BAN QUAN LY LANG CONG HOA XA HQI CHU 'NGHiA VIET NAM

CHU TICH HO CHI MINH Pjc 1ap - Tw do - Hanh phic
sé: oL¥{ /QP-BQLL Ha Ngi, ngay 29 thang 02 nim 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc
ciia Ban Quén 1y Ling Chii tich H6 Chi Minh

TRUONG BAN BAN QUAN LY LANG CHU TICH HO CHI MINH

Cdn cik Nghi dinh s6 61/2022/ND-CP ngay 12 thang 9 nam 2022 cia Chinh
phu quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chicc cua Ban Quan ly
Lang Chu tich H6 Chi Minh;

Cén cir Nghi dinh sé 10/2016/NP-CP ngay 01 thdng 02 ndm 2016 cia
Chinh phi quy dinh vé co quan thuée Chinh phu; Nghi dinh 56 47/2019/ND-CP
ngay 05 thang 6 nam 2019 cua Chinh phu sia doi, bé sung mét sé dteu cua Nghi
dinh s6 10/2016/NP-CP ngay 01/02/2016 cia Chinh phii quy dinh vé co quan
thugc Chinh phu;

Can cit Nghi dinh s6 39/2022/NP-CP ngay 18 thang 6 nam 2022 cua Chinh
phii ban hanh Quy ché lam viéc cia Chinh phii;

Theo dé nghi ciia Chdnh Viin phong Ban Quan Iy Léng Chii tich Hé Chi Minh.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ciia Ban Quan
ly Lang Chii tich H6 Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sé
1415/Qb- BQLL ngay 29/12/2014 cua Truong ban Ban Quan ly Ling ban hanh
Quy ché 1am viéc ctia Ban Quan ly Lang Chu tich Hd Chi Minh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Ban Quéan ly Lang, Thu trudng céc co quan, don vi
va ¢4 nhén c6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./ WA
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BAN QUAN LY LANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHU TICH HO CHi MINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
CUA BAN QUAN LY LANG CHU TICH HO CHi MINH
(Kém theo Quyét dinh s6 28/ /OP-BOLL ngay »{9 thdang 02 nam 2024
ciia Trwong ban Ban Quan Iy Lang Chii tich H6 Chi Minh)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén thc 1am viéc; ché dd trach nhiém; quan hé
cong tac; pham vi, cach thic, quy trinh giai quyét cong viéc; chuong trinh cong
tac, cac hoat dong va ché d6 thong tin, bédo céo cua Ban Quan ly Lang Chu tich
Hb Chi Minh (sau ddy viét gon 1a Ban Quan ly Lang).

2. Linh dao Ban Quan ly Lang; céc co quan, don vi tryc thude, chuyén trach
phéi thugc ctia Ban Quan 1y Lang (sau ddy viét gon 1a cac co quan, don vi); can b9,
cong chirc, vién chirc, chién sy, ngudi lao dong trong Ban Quén ly Lang va cac co
quan, t6 chirc, ca nhan c6 quan h¢ cong tac v4i Ban Quan ly Lang chiu sy diéu
chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam vige

1. Ban Quan 1§ Lang 1am viéc theo ché do thu truémg, két hop véi ché do
chuyén vién; thyc hién nguyén tic tap trung dan chu, dé cao trach nhiém céa nhén
va néu guong cua ngudi dimg dau. Céc hoat dong cua Ban Quan ly Lang phai tuan
thu quy dinh ctia Hién phép, phéap luat va Quy che lam viéc cia Ban Quan Lang.

2. Trong phan céng nhiém vy, mdi nhiém vu chi giao mdt co quan, don vi,
mét cé nhan cht tri giai quyét va chiu trach nhiém. Ngudi dimg dau co quan, don
vi duge phan cdng phai chiu trach nhi¢m vé két qua, chét luong va tién do thuc
hién nhiém vu.

3. Thuc hién phén cong, phin cap, phan quyeén, ty quyén theo quy dinh, bao
dam sy quan ly théng nhat cia Ban Quan ly Lang; phét huy tinh chu dong, trach
nhiém, sang tao cuia nguoi diung dau co quan, don vi; ning luc, s& truong cla can
bd, cong chirc, vién chirc. Bao dam yéu cau phéi hop cong téac, trao dbi théng tin, dé
cao su thong nhét trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

4. Thuc hién nghiém quy dinh vé bao vé chinh tri ndi bg, bao vé bi mat nha
nude; van hda cong so, ché @6 ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh, dao dic
cong vu, dao dirc nghé nghiép; cip duéi phyc ting, tudn thi nghiém sy lanh dao,
chi dao, phan cong cua cép trén.
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5. B&o dam dan chu, cong khai, minh bach, dbi méi, chét lugng, hidu qua
hoat dong ctia Ban Quan ly Lang va cac co quan, don vi; moi nhiém vu duge giao
phdi dugc thuc hién nhanh chéng, hi¢u qua. Khi tiép xic, lam viéec véi cic co
quan, don vi, t& chirc, c4 nhén trong va ngoa1 Ban Quan ly Lang bédo ddm vin
minh, lich su, chuyén nghlep Thuc hién cai cach hanh chinh; phong, chéng quan
liéu, tham nhfing, tiéu circ va thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

6. Can b9, cong chuc, vién chic, chién sy, ngudi lao dong phai d& cao trach
nhiém trong thuc hién nhiém vy, cbng vu; giai quyet cdng viéc theo dung trinh ty,
thd tuc, thAm quyén; chiu trdch nhiém c4 nhan vé tién d6, thai han, chit lugng, két
qua thyuc hién nhiém vu duge giao theo quy dinh cua phap luat, cia Ban Quan ly
Ling va theo yéu cu ciia cap c¢6 thAm quyén. Nghiém cdm can bg, cong chirc, vién
chire, chién s§, ngudi lao déng loi dung danh nghia clia Ban Quan ly Lang, Lanh
dao Ban Quan ly Léng, co quan, don vi hodc lgi dung vi tri cdng tac, chue trach,
nhi€m vy, quyén han dugc glao d8 gy khé khin, can trd, phién ha, nhiing nhiéuy,
truc lgi hodic vi muc dich ca nhan khac dudi mei hinh thire. Trudng hop vi pham
phai bi nghiém khéc xir 1y theo quy dinh.

) Chuong 11 )
_ TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Muc 1 .
_ TRACH NHIEM, PHAM VI VA
CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 3. Trich nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc cia
Truwdng ban Ban Quan ly Ling (sau day viét gon 1a Truéng ban)

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée

Trudng ban 1a ngudi diing diu Ban Quan ly Ling, chiu trach nhiém ca nhén
truée Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu va trude phap ludt vé moi hoat dong cua
Ban Quan ly Léng; chi dao, didu hanh Ban Quan ly Lang thuc hién dly du chire
nang, nhiém vu, quyen han theo quy dinh.

2. Cach thirc giai quyét cong viée

a) Truc tlép giai quyét coéng viéc thude pham vi quan ly cia Ban Quan ly
Lang bao gom ca nhiing viéc da phan cong cho cac Pho Trudng ban nhung Trudng
ban théy cén thiét phai giai quyét vi ndi dung cép béach hoiic quan trong; nhimg viéc
lién quan dén céc Pho Trudng ban nhung cic Phé Trudng ban c6 y kién khac nhau.

b) Phén c¢ong cac Phé Truorng ban theo doi, chi dao, giai quyét mét so cong
viéce, linh vye, co quan, don vi trong Ban Quan ly Lang. Khi Trudng ban véng mit
hoic néu thiy cin thiét, Trudng ban Gy quyén cho mdt Phé Trudng ban thay mat
Trudng ban didu hanh cdng viéc clia Ban Quan ly Lang; khi Phé Trudng ban ving
mét, Truéng ban truc t1ep chi dao giai quyét cong viéc hodc phin cong mét Phé
Trudng ban khac giai quyét cong viéc dd phan cong cho Phé Trudng ban véng mat.
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c) Xem xét, hd so, tai lidu trinh cia céc co quan, don vi: Trudng ban cho y
kién tai Phiéu trinh, T trinh. Trudng hop xet thiy can yéu cau béo céo rd hon
hodc chinh sira n6i dung, Trudng ban ghi y kién chi dao hodc sira tryc tiép vao du
thao van ban va tra lai co quan, don vi soan thao dé tiép thu, trinh lai.

d) Quyét dinh theo thim quyen hodc trinh Chinh phu Thu tudéng Chinh phu
hodc céc co quan cé thdm quyén xem xét, quyét dinh céc van dé lién quan d¢én
chirc niang, nhiém vu ciia Ban Quan ly Lang.

d) Tham du hogdc phan cdng, ty quyen Pho Trudng ban du hop thay cac cude
hop theo y8u cu cia cdp ¢ thdm quyen Trudng ban chu tri hodc phan cong mot
Phé Trudng ban chu tri hop, 1am viéc voi Lanh dao co quan, don vi; co quan, t6
chire, ca nhén ¢6 lién quan dé& xtr ly cac vin dé thude thAm quyén cia Trudng ban.
Trudng hop cén thiét, Trudng ban cé thé 1am viée va phin cong cdng viée truc tiép
cho Linh dao co quan, don vi hodc cén bg, cong chirc, vién chic trong cac co
quan, don vi. Cac ca nhén dugc phan cong phai thuc hién va bao cdo kip thoi véi
cap trén truc tiép, ddng thoi chiu trach nhiém chinh vé két qua cdng viéc duge giao
v61 Trudng ban.

e) Chi dao viéc huéng dan, k1em tra cac hoat déng cia co quan, don vi trong
thue hién chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao.

g) Thanh 1ap céac Hoi dong, Ban, T3, nhom tu vén ve chuyén mén, nghiép vu
gitip Trudng ban nghién ct, chi dao, phéi hop giai quyét nhitng vén dé phrc tap,
quan trong, lién quan dén nhidu linh vyc.

h) Tham gia y kién tai cac cude hop, budi lam viéc hodc tra 1&i ¥ kién bing
vin ban vé& cdc vén dé lién quan dén chic ning, nhiém vu ctia Ban Quan ly Lang
theo d& nghj cta cac b, ban, nganh, dia phuong va co quan, t§ chirc, c4 nhan cé
lién quan.

i) Ban hanh cdc vén ban hanh chinh theo thdm quyén va quy dinh cda phép
Judt dé thuc hién nhidm vu, quyén han dugc giao.

k) bi cong tac; kiém tra, dén dbc té chitc thuc hién cdng viée thude pham vi
hoat dong cia Ban Quan ly Lang; hop bao; tlep cong dén; tiép can bd, cdng chic,
vién chitc, ngudi lao déng va cac cach thirc giai quyét cong viéc khac theo quy
dinh ctia phap lujt.

3. Triéu tap, cha tri va quyét dinh céc vAn dé dua ra thao luan tai phién hop
cia Lanh dao Ban Quan ly Lang:

a) Chién lwoc, chuong trinh, ké hoach cong tac, dé 4n, du 4n cia Ban Quan
ly Léng.

b) Nhitng vin dé& v& hop tac qubc té.

~ ©) Cong tac quan Iy va phan bb ngén sach; céng tic quan ly phin bd ngudn
von dau tu hang nim.

d) Céng tac td chitc bd may va nhin sy ciia Ban Quén ly Lang theo quy dinh.
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d) Bao cdo quy, 6 thang, téng két hing nim vé tinh hinh, két qua thuc hién
nhiém vy; béo cdo kiém diém céng tic lanh dao, chi dao, didu hanh ctia Ban Quan
ly Lang.

_¢€) Nhing vén dé khéc theo quy dinh ciia phap ludt hodc Trudng ban thdy
can thiét phai thdo lun tip thé trong lanh dao Ban Quan ly Lang.

Trong trudng hop khéng ¢o didu kién thao luan tap thé v& nhing vén d& quy
dinh tai khoan 3 Piéu nay, Trudng ban chi dao co quan, don vi dugc giao chu tri
thwe hién gui xin y kién cac Lanh dao Ban Quan ly Lang va tong hop, trinh Truéng
ban xem xét, quyét dinh trong thoi han theo yéu ciu cia Trudng ban.

Didu 4. Trach nhiém, pham vi va cich thic gidi quyet cong viéc ciia Phé
Trwéng ban

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc

Phé Truéng ban giup Trudng ban thuc hién cac nhiém vu do Trudng ban
phin cong hodc Uy quyén. Trong pham vi, linh vuc cong tdc dugc giao, Pho
Trudng ban duge sir dung quyén han ctia Trudng ban khi giai quyét cong viéc;

chiu trach nhiém t‘ru‘orc Trudng ban va trudc phap luat vé cac nhiém vu dugc phin
cdng hodc dy quyén.

2. Céch thire giai quyét cong viée ctia Phé Trudng ban

a) Chi dao viéc xay dung va td chtre thuc hién chién lwgce, chuong trinh, ké
hoach, d& an, du 4n, quy dinh, quy ché va céc van ban khac thude linh vue duge
phén cdng.

b) Chi dao, kidm tra, don déc viéc trién khai thuc hién cic chu truong,
dudng 181 cia Pang, chinh sich, phép ludt ctia Nha nudc, cac quyét dinh cua
Trudng ban trong pham vi dugc phan cong, phat hién va dé xuét nhitng vén dé cin
sira dbi, bd sung.

©) Chu dong giai quyét cdng viéc dugc phan cdng hodc ty quyén. Neu cd
vén d lién quan dén linh vuc cdng tac ciia Phé Truong ban khac thi truc tiép phéi
hgp véi Phé Trudng ban do dé giai quyét. Truong hop cin c6 v kién ciia Trudng
ban hodc gilta cac Pho Trudng ban con co y kién khéac nhau, thi bao cédo Trudng
ban quyét dinh.

d) P2 xut, bdo cdo Trudng ban cac didu kién bio ddm thuc hién nhiém vu
trong pham vi linh vuc, co quan, don vi dugc phan cong phu trach; chiu trach
nhiém truéc Trudng ban vé& chét lugng, tién do thyuc hién nhiém vu, v& duy tri ky
luét, k¥ cuong hanh chinh, doan két ndi bd, vi pham phép luit, tiéu cyuc, tham
nhiing, 1ang phi trong cac linh vuc, co quan, don vi duge phén céng phu trach.

d) Cha tri cude hop, lam viéc véi cac co quan, don vi, td chic, ca nhan dé xir
ly, giai quyet cdng viéc thude trach nhiém, pham vi, linh vuc cong tac dugc giao
hodc theo phén cong, tty quyén ctia Trudng ban.

e) Ky thay Trudng ban cdc van ban theo phén cdng, Oy quyén cta Truéng
ban va phai bdo cdo Trudng ban vin ban di ky thay.
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g) Khi Trudng ban diéu chinh phan cong cong téc, gii quyét cbng vie
trong Lanh dao Ban Quan ly Léng, Pho Truéng ban phu trach c6 trach nhiém chi
dao nguorl dimg dau co quan, don vi lap hd so cong viée, bdo céo Trudng ban vé
céc ndi dung chuyén giao theo phén céng méi.

h) Xem xét, hd so, tai lidu trinh ciia céc co quan, don vi: Pho Trudng ban
cho y klen cu thé, néu rd chinh kién tai Phiéu trinh, T& trinh. Trudng hop xét thay
can yéu cau bao cio 18 hon hodc chinh sta ndi dung, Phé Trudng ban ghi y kién
chi dao hodc sua truc tlep vao du thao vin ban va trd lai co quan, don vi soan thao
dé tiép thu, trinh lai.

i) Trong truong hop cn thiét, Phé Trudng ban c6 thé 1am viéc va phan cong
cdng viéc truc tiép cho Linh dao co quan, don vi hodc cdn bd, cong chirc, vién
chirc trong cac co quan, don vi. Cac ca nhan dugc phén cong phai thye hién va béo
cao klp thdi voi cép trén truc tiép, ddng thoi chiu trach nhiém chinh vé két qua
cong viée dugc giao véi Phé Trudng ban.

k) Ngoai cac cach thic giai quyét cdng viéc néu trén, Pho Trudng ban giai quyét
¢dng viéc théng qua hoat ddng quy dinh tai didm k, khoan 2 Pidu 3 Quy ché nay.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cdng viée ciia
ngwoi dimg diu co quan, don vi

1. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Ban Quan ly Léang, trudc phap luét vé
toan bo hoat dong va két qua thuc hién nhiém vu dugc giao clia co quan, don vi,
bao gdm ca cong viéc dd phan cong hodc uy quyen cho cap pho ngudi dimng diu co
quan, don vi. Truong hop co quan, don vi chua cé ngudi dimg dau thi ngudi dugc
Linh dao Ban Quan ly Ling giao thuc hién chirc trach, nhiém vu cia nguoi dirng
dAu phai chiu trach nhiém cta ngudi ding dau.

2. Quyét dinh cac vén dé theo thdm quyén hodc trinh Lanh dao Ban Quan ly
Ling xem xét, quyét dinh. Nhimg viéc phét sinh vuot qua thdm quyén, phai kip
thdi bdo cdo Trudng ban hoic Phé Trudng ban phu trach d8 chi dao giai quyét;
khéng chuyén cong viéc thude chire ndng, nhiém vu clia co quan, don vi minh sang
co quan, don vi khdc hodc 1én Ban Quan ly Lang hodc vuot cap; khong giai quyét
cbng viéc thude nhiém vu, thdm quyén cla co quan, don vi khéc, trir trudng hop
duge Lanh dao Ban Quan ly Lang phin cong.

3. Chu ddng giai quyet ¢ong viéc diing quy trinh, thu tuc, thim quyén va quy
dinh cta phap luét, Quy ché 1am viéc ciia Ban Quan ly Lang. Chiu trach nhiém
trudc phap luét, truéc Linh dao Ban Quan ly Lang vé thi tuc, hd so, tai liéu, noi
dung, y kién tham muu, dé xuét trong Phleu trinh, T¢ trinh, du thao van ban. Ky
ban hanh van ban hodc phan céng, uy quyen viéc ky ban hanh vin ban cia co
quan, don vi theo chic ning, nhiém vy, quyén han duge giao. Chiu trach nhiém
ddi voi van ban ctia co quan, don vi, ké ca truong hop da giao cip pho ky thay.

4. Thuc hién nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh theo quy dinh; khong
dugc phép phat ngén va lam tréi véi quyet dinh, chi dao ctia Lanh dao Ban Quan ly
Lang. Truong hop co y kién khéc v6i quyét dinh, két luan, chi dao ctia cdp trén thi
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van phai chap hanh nhung duoc trinh bay véi Lanh dao Ban Quan ly Léng va duge
bao lru y kién. Néu vi pham, tiy theo tinh chét, mirc d6, hau qua sé& kiém diém lam
13 trach nhiém truéc Lanh dao Ban Quan ly Lang va xtr ly theo quy dinh ciia Dang,
Nha nuéc.

5. Ban hanh, huéng dén va kiém tra viéc thuc hién ndi quy, quy ché, quy
dinh trong co quan, don vi minh; phén cbéng trach nhiém va pham vi giai quyét
cbng viée cho cap phd, cin bo, céng chire, vién chitc, nguoi lao dong cta co quan,
don vi.

6. Khi Lanh dao Ban Quan Iy Lang lam viéc véi co quan, don vi, nguoi
dimg diu co quan, don vi phai chuin bi ndi dung lam viéc va nghiém tic t chic
thare hién két ludn cia Lanh dao Ban Quan Iy Ling tai budi lam viéc.

7. Tham du ddy do, nghiém tic cic cubc hop, hoi nghi theo quy dinh.
Truong hop véng mit c¢6 ly do chinh dang va duge ngudi chu tri déng ¥ thi duoc
clr cap pho du thay, ddng thoi théng bao cho Chanh Vin phéng Ban Quan ly Lang
d& theo dai; td chitc thuc hién cdc ¥ kién chi dao, két luén clia Lanh dao Ban Quan
ly Lang giao cho co quan, don vi hodc c6 lién quan dén co quan, don vi.

8. Du va chiu trach nhiém truée phép luét, truée Truéng ban vé ndi dung
phat bidu tai cude hop, hoi nghi do BJ, nganh, dia phuong moi. Tra 161 phong van
b4o chi, truyén thong khi dugc Lanh dao Ban Quan ly Lang phin céng va phai
thuc hién phat ngén dung theo quy dinh.

9. Di ¢ong téc theo chuwong trinh, ké hoach di duge Lanh dao Ban Quén ly
Ling phé duyét hodc chi dao. Khi véng mit tai co quan, don vi trong ngay lam viéc
tir 01 ngay trGd 1én phai bdo cdo va dugc su ddng y cia Lanh dao Ban Quén ly
Lang, ddng thoi thong tin cho Vin phong Ban Quan ly Lang dé theo ddi chung; uy
quyén cho mét Lanh dao co quan, don vi quan ly, didu hanh céng tac, giai quyét
cong viéc.

10. Quén ly can bo, ¢béng chitc, vién chite, ngudi lao ddng cla co quan, don
vi theo thdm quyén dugc giao. Cir can bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong
cia co quan, don vi di cong tac theo quy dinh va theo phén cép.

11. X Iy, quén ly, luu trit vén ban, hd so, tai 1idu (ban gidy va dién tr) cla
co quan, don vi; td chire thyc hién giao ndp hé so, tai liéu luu trir theo quy dinh
ctia Ban Quan ly Lang va quy dinh cda phap [ujt.

12. Thye hién ddy dtt ché do théng tin, bao céo dinh ky, chuyén dé hogc dot
xuit theo quy dinh cua Ban Quén ly Ling va quy dinh phdp [udt; trach nhiém,
pham vi, céch thirc gidl quyét cdng viéc khac theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, cich thic va pham vi giai quyét cong viéc cia
Chanh Viin phong Ban Quin ly Ling (sau ddy viet gon 13 Chanh Vin phong)

Ngoai thyc hién cac quy dinh tai Piéu 5 Quy ché nay, Chanh Vin phong ¢
trach nhiém thuc hién cdc nhiém vy sau:
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1. Tng hop, trinh Lanh dao Ban Quan ly Léng thng qua chuong trinh, ké
hoach c¢bng tdc ciia Ban Quén ly Lang; theo dai, kiém tra, don dbc cic co quan,
don vi thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac ciia Ban Quan ly Lang; chuén bi
céc bdo cdo dinh ky, chuyén dé hodic d6t xuit theo quy dinh clla Ban Quan ly Ling
va yéu céu ctia Lanh dao Ban Quan Iy Ling.

2. Béo cao Lanh dao Ban Quan Iy Léng v& tinh hinh hoat ddng, diéu hanh
lanh dao chung cua Ban Quan ly Lang; bé tri lich 1am viéc véi co quan, don vi, td
chire, ca nhan (khi ¢6 yéu cédu lién hé cdng tac).

3. Phéi hop véi ngudi ding du céc co quan, don vi cé lién quan trién khai
thue hién Quy ché lam viéc va cac quy ché, quy dinh khic cia Ban Quén Iy Ling.

4. Theo d6i, don dbc dé cg quan, don vi chudn bj vin ban dwoc Lanh dao Ban
Quan ly Lang giao, bao dam tién dd, chét luong; kiém tra v& thu tuc, thé thic cac
vin ban trude khi trinh Lanh dao Ban Quan ly Lang.

5. T chirc ghi bién ban va ky Théng béo két luan céc cude hop va lam viéc
do Lanh dao Ban Quéan ly Ling chl tri (trlr truong hop Lénh dao Ban Quéan ly
Ling phén cong co quan, don vij khéc thuc hién).

6. La ngudi phat ngon clia Ban Quén ly Lang. Khi thuc hién nhiém vu phat
ngdn, Chanh Vin phong ¢6 trach nhiém thyc hign dung quy dinh vé& phat ngén va
chiu trach nhiém trude phéap ludt, trude Trudng ban vé ndi dung phat ngbn.

7. Bao dam didu kién lam viéc, phuc vu cic hoat ddng chung cia Lanh dao
Ban Quan ly Lang theo quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée cilia can bd, cdng chiie,
vién chire, ngudi lao dong

1. Chép hanh, thuc hién ding quy dinh cta Déng, phap lut cia Nha nuoc,
cta Ban Quan 1y Lang va co quan, don vi trong giai quyét cong viéc.

2. Nghiém tuc chip hanh sy lanh dao, chi dao, phén céng nhiém vu cta lanh
dao phong, ban; co quan, don vi va Lanh dao Ban Quén ly Lang.

3. Chu d6ng nghién ctu, tham muu, dé xuét vé linh vye chuyén mén dugc
phan cong. Chiu trach nhiém ca nhan trudc lanh dao cac cip va trude phép luit vé
y kién a8 xuét, tién 49, chét lugng, hidu qua ciia cong viée dugc giao.

4. Giai quyet cbng viéc ding thoi han dugce giao, bao ddm chét lugng, tuin
thi quy trinh xtr Iy cong viéc; dugc bao luu y kién c4 nhan (thé hién trong Phiéu
trinh hodc T trinh) dé ngudi ding dau co quan, don vi va Linh dao Ban Quan ly
Lang xem xét, quyét dinh.

Trudng hop cén bd, cdng chire, vién chic, ngudi lao dong dé xuit gial quyét
cong viéc khong thong nhit v6i v kién chi dao cia cép trén (duge thé hién va luu
tai hé so g1a1 quyét cdng viéc) thi thuc hién theo quy dinh v& nghta vu ctia can bd,
cbng chirc, vién chure trong thi hanh céng vu.

5. Khi Lanh dao Ban Quéan ly Ling, 1anh dao co quan, don vi yéu céu lam
viéc va phan cdéng cbng viéc truc tiép, can bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao
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déng 6 tréch nhiém thuc hién, chiu trédch nhiém chinh vé két qua cong viée duge
giao; dong thdi bao cdo ngudi ding dau phong, ban quan 1y theo quy dinh.

6. Quan 1y, luu gift, bdo quan day di hd so, tai lidu giai quyét cdng viéc theo
quy dinh va phai chiu trach nhiém truéc phap ludt, trude l1anh dao céc cip néu dé
mét, thét lac hd so, tai liéu giai quyét cong vide.

7. Chu dong phéi hop cbng tac, trao ddi y kién vé cac vén dé co lién quan,
cung cap thdng tin hodc thao luén trong phong, ban, co quan, don vi dé xir ly cong
viéc cu thé. Trudng hop can thiét, can b, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong dé
xuét ngudi dimg diu co quan, don vi, phong, ban phén céng thém nhan sy dé phbi
hgp thue hién nhiém vu.

8. Khi véng mat tai co quan, don vi trong ngay lam viéc tir 01 ngay tr¢ lén phai
bao céo, duge su ddng v cla ngudi dimg dau phong, ban, co quan, don vi va déng
thori thdng bao dén bd phan t6 chirc can bd (t4 chirc - hanh chinh) dé theo d&i chung.

9. Du céc cudc hop, hoi nghl hdi thao, di céng tac va thuc hién cac nhiém
vu khac theo phén cong cla nguoi dimg dau phong, ban, co quan, don vi, Lanh dao
Ban Quan ly Lang.

Muc 2
QUAN HE CONG TAC

Pidu 8. Quan hé cdng tic giita Ban Quan Iy Ling véi cic co quan, don
vi ngoai Ban Quén Iy Lang

1. Quan hé cong tac gifta Ban Quén Iy Ling v6i B§ Chinh trj, Ban Bi thu va
cac Ban ctia Pang, céc co quan ctia Qudc héi, Chinh pht, Thi tuéng Chinh phi, cac
bd, nganh, Co quan Trung uong cta cdc t8 chirc chinh tri - x& hoi, t§ chic x& hoi -
nghé nghiép, chinh quyén dia phuong & cac tinh, thanh phd truc thuée Trung uong
duge thuc hién theo quy dinh ctia Hién phéap, Luét TS chirc Chinh phd, céc vin bin
quy pham phép luét co lién quan.

2. Truong hop giai quyét nhl”rng céng viée ¢ lién quan dén cac ban, bg,
nganh, dia phuong thi co quan, don vi trong Ban Quan ly Ling dugc giao nhi€ém
vu chi tri phai chuén bi ndi dung, 8 xuat giai phap xu ly, bao cao Lénh dao Ban
Quan ly Lang phu trach. Truong hop cAn thiét, Lanh dao Ban Quan ly Ling tb
chirc hop véi céc co quan, don vi d& thao luén, tham gia ¥ kién.

Pidu 9. Quan hé cdng tac giita Ban Quan Iy Ling va cic co quan, don vi
trong Ban Quan ly Ling

1. Quan hé céng tac gitta Ban Quan ly Lang va cac co quan, don vi truc
thuéc Ban Quan Iy Lang: La quan hé cap trén va cap dudi; cic co quan, don vj truc
thudc chiu su chi dao toan dién cua Ban Quan Iy Lang vé tb chirc, bién ché, chirc
ning, nhidm vy, quyén han.

2. Quan hé cong téc gilta Ban Quan ly Lang va céc don vi chuyén trach phdi
thudc 1a quan hé chi dao, phbi thude thyc hién céc chirc ning, nhiém vu duge phén
cong trong Nghi dinh cia Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co ciu td chic cna Ban Quan 1y Ling.
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Piéu 10. Quan hé e¢ong tac gita Lanh dao Ban Quan Iy Ling véi Lanh
dao cac co quan, don vi

1. Quan hé giai quyét cong viéc glua Lanh dao Ban Quan ly Lang véi Lanh
dao co quan, don vi 12 quan hé clp trén va cAp duéi. Lanh dao Ban Quan ly Ling
dinh ky 03 thang 01 14n ho#c theo yéu cu, lam viéc véi Lanh dao céc co quan, don
vi ¢6 sy tham dy toan thé can b, cdng chirc, ngudi lao doéng hoic cén bd lanh dao
chii chdt ctia co quan, don vi dé nghe béo cdo tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tic cia co quan, don vi va Ban Quan ly Lang; quan triét chu truong,
chinh sach, phap luét va quy dinh ctia Ban Quan ly Lang lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia co quan, don vi.

2. Lanh dao co quan, don vi tudn thu sw chi dao va ché‘ip hanh nghiém céc
quyét dinh, chi dao ciia Lanh dao Ban Quén 1y Lang; bo céo kip thoi véi Lanh
dao Ban Quan ly Lang két qua thuc hién nhiém vu va k1en nghi cac vén d& can giai
quyét khi thuc hién nhiém vu, quyen han va nhiing véan @& vé& co ché, chinh sach,
quy dinh, quy ché cin sira ddi, bd sung; kién nghi dleu chinh, b sung chuong
trinh, ké hoach c6ng tac cho phlt hop véi yéu ciu cua cép c6 thdm quyén va Ban
Quan ly Lang.

3. Lanh dao co quar, don vi dugc truc tiép 1am viéc v4i Lanh dao Ban Quan
ly Lang @2 bao céo va xin ¥ kién chi dao vé cbng viéc thude chitc nang, nhiém vu
duoc giao; cham nhét 03 ngay lam viéc, tru6e ngay du kién lam viéc véi Lanh dao
Ban Quan ly Lang, phai giri vdn ban bdo cdo Lanh dao Quan ly Ling (qua Vin
phong Ban Quan ly Lang) cu thé noi dung va thoi gian lam viéc (trir truong hop
ddt xuét phai bao cdo gdp theo yéu cdu cta Lanh dao Ban Quén ly Ling). Vin
phong Ban Quén ly Lang c6 trach nhiém béo céo, xin v kién Linh dao Ban Quan
ly Lang va théng bdo vé thdi gian, chuong trinh [am viéc cho Lanh dao co quan,
don vi biét, thuc hién.

Piéu 11. Quan hé cdng tic giira Linh dao cic co quan, don vi trong Ban
Quan ly Ling

1. Quan hé cong tac gitta Lanh dao cac co quan, don vi trong Ban Quan ly
Lang la moi quan hé phdi hop giai quyét cong viéc.

2. Khi giai quyét cong viée thudc thAm quyén cé lién quan dén chiic ning,
nhiém vu, quyén han clia co quan, don vi khéc, phai c¢6 van ban liy y kién cua lanh
dao co quan, don vi d6 (kem theo ddy du hd so, tai liéu lién quan). Lanh dao co
quan, don vi dugce 14y v kién c6 trach nhiém tra 151 y kién bang vin ban, chiu trach
nhiém vé ndi dung tra 161 theo thoi han duge xac dinh cu thé trong vin ban ldy y
kién; khong guri vuot clp hoic giri trrc tiép 1én Ban Quan ly Ling, trlr trudng h0’p
cd yéu céu cia Lanh dao Ban Quan ly Lang. Lanh dao co quan, don vi dugc liy y
kién phai chiu trach nhiém truéc Lanh dao Ban Quén ly Lang vé viéc khong tra 101
bing van ban ddi véi co quan, don vi lay v kién.

3. Truong hop Linh dao Ban Quan ly Lang giao x4y dung céc dé 4n, du 4n,
chuong trinh, van ban cia Ban Quén ly Lang, co quan, don vi dugc giao chu tri ¢6
tréch nhiém phébi hop véi céc co quan, don vi ¢ lién quan d@ trién khai thuc hién.
Déi véi nhitmg van dé lién quan dén nhidu co quan, don vi ma vuot qué thAm



10

quyé“:n giai quyét hodc khong du diéu kién thuc hién hodc con co ¥ kién khéc nhau,
1anh dao co quan, don vi chu tri chi dong lam viée véi céc co quan, don vi co lién
quan d8 trao ddi, théng nhét, hoan chinh hd so trude khi trinh Lanh dao Ban Quéan
ly Ling xem xét,’quyét dinh. Cac co quan, don vi phéi hop c6 trdch nhiém thyc
hién theo ding k& hoach di duge cap c6 tham quyén phé duyét va theo dé nghi,
huéng din ciia co quan, don vi chd tri. Trudng hop c6 véin d& phat sinh phai kip
thoi théng béo, trao dbi véi co quan, don vi chil tri dé tim céch giai quyét.

: Chuwongl
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 12. Quan Iy vin ban, hd so, tai lidu

1. Van phong Ban Quan Iy Lang c6 trach nhiém quan ly, xt ly vén ban gl
¢én Ban Quan 1y Ling va quan ly vén ban phat hanh, vén ban di theo quy dinh cta
phap ludt va Ban Quan ly Léng vé cong tac vin thu, luu trif; don dbc lap hd so theo
do1 thot gian x Iy vin ban tai céc co quan, don vi va téng hop, bdo céo tinh hinh
xit Iy vin ban ciia c4c co quan, don vi; huéng dan thuc hién Phiéu trinh giai quyét
cbng viée.

2. Nguoi dimg diu co quan, don vi chiu trach nhig¢m chi dao lép hé so cong
viée, t6 chirc quan ly va thuc hign cong tac van thu, luu trit, bao vé bi mét thude
thdm quyén quan ly theo quy dinh.

3. C4n bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong chiu trach nhiém tao lép,
quén 1y, luu gift, bdo vé bi mét van béan, hd so, tai liéu xir 1y cong viéc theo quy
dinh; thwe hién cdng tac luu giit, ban giao ho so, tai lidu huu trit theo quy dinh va
huéng din cia Vin phong Ban Quan ly Lang (b6 phén van thu, bio mét). Khi
chuyén cong tac, thoi yiéc, hodc nghi huy, cén bg, cdng chire, ’vién chirc, ngudi lao
dong phai ban giao day di hé so, tai liéu cho ngurdi thay thé theo quy dinh. Noi
dung ban giao phai dugc the hién bang van ban va cd xdc nhén cua Lanh dao co
quan, don vi, phong, ban phu trach truc tiép hosic Lanh dao Ban Quéan ly Ling doi
vé6i trudng hop 1a Lanh dao co quan, don vi.

Pitu 13. Trinh tw, thit tuc va hd so, tai lidu trinh Lanh dac Ban Quén ly
Ling giai quyét cdng viée

1. H so trinh Chinh phi, Thit tuéng Chinh phi thye hién theo Quy ché 1am
viée ciia Chinh pht.

2. Thit tuc trinh Lanh dao Ban Quan ly Lang giai quyét cong viée:

a) Véan ban trinh Lanh dao Ban Quén ly Lang phai do Lanh dao co quan, don
vi ky, déng dau ding tham quyén; chuyén vin ban (gidy va dién tir) dén Vin
phong Ban Quén 1y Lang (qua by phén vén thu, bao mdt) dé ding ky, quan ly, xir
1y theo quy dinh. D61 véi vin ban méat chi giri ban giay.

b) Péi véi nhing vén dé cb lién quan dén chirc néing, nhiém vu cua co quan,
don vi khic, trong hd so trinh phai ¢6 ¥ kién béng vin bén cta co quan, don vi do.
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3. Hb so trinh Lanh dao Ban Quan Iy Ling gbm:

a) Phiéu trinh giai quyét céng viée néu tém t4t ndi dung trinh.

b) T trinh kém theo Phiéu trinh, néu 8 sy can thiét (can ctr vé& thdm quyén,
co sO chinh tri, phap ly, thuc tlen) qua trinh xay dung, ndi dung chinh cia van
ban; ¥ kién clia Cc4c co quan, don vi lién quan va d& xuét, kién nghi r5 phuong an,
bién phap giai quyét.

Péi voi trudng hop trinh Lanh dao Ban Quan Iy Lang 12 ndi dung cong viée

don gidn, ngan gon, ¢6 thé néu chi tiét trong Phiéu trinh thi khéng nhét thiét phai
¢6 To trinh chi tiét kém theo Phiéu trinh.

¢) Vin ban giao nhiém vy hodc d& nghi xtr Iy céng viée (néu co);
d) Bén sao ¥ kién ciia co quan, don i c6 lién quan; van ban thim tra, thim

dinh cta co quan chirc ning c6 thAm quyén (néu c6); vin ban hodc ¥ kién thdm
dinh clia co quan chuyen mdn (néu co).

d) Bao cao t1ep thu, giai trinh ¥ kién tham gia clia co quan, don vi lién quan;
v kién thAm dinh (néu co).

e) Ban du thao lan cudi in trén gidy mét mat c6 chir ky t4t bao dam cia Lanh
dao co quan, don vi chi trl soan thao ¢ cudi phan noi dung vin ban.

g) Céc tai lidu co lién quan.

4. Ngudi dimg diu co quan, don vi phai chiu trach nhiém v& trinh tu, th tuc,
thoi han gidi quyét va ndi dung ho so trinh Lanh dao Ban Quan ly Lang, k1p thoi bao
cao Phé Trudng ban phu trach vey klen chi dao ctia Truéng ban d6i véi hd so cong
viéc Pho Trudng ban dd co y kién va tiép tuc trinh xin ¥ kién Trudng ban.

Pidu 14. Trach nhiém ciia Viin phong Ban Quén ly Ling trong viée xit
Iy hd so trinh Lanh dao Ban Quén ly Ling

1. Déi véi hd so, tai liéu, van ban trinh chua dy du, chua ding quy trinh,
th tuc, khéng dang thidm quyén giai quyét hoiic chira thye hién quy dinh tai khoan
3 Piéu 11 Quy ché ndy, trong thoi han 03 ngay lam viéce ké tir ngay bd phan tham
muru thye hién nhan duge hd so, Vin phong Ban Quén ly Lang gui lai co quan,
don vi trinh d& chinh 1y, bd sung theo quy dinh ciia Quy ché nay.

o2 1:)01 véi hd so, tai lidu, vin ban trinh day du, ding quy trinh, thu tuc, ding
tham quyén:

a) Trong thdi han 03 ngay lam viée ké tir ngay bd phén tham muu thuc hién

nhan hd so, Vin phong Ban Quan ly Lang hoan chinh Phiéu trinh, néu 6 ¥ kién

thdm dinh, trinh Lanh dao Ban Quan Iy Lang. Y kién thAm dinh thé hién trong
Phiéu trinh hodc 1am thanh vin ban riéng.

b) Vin phong Ban Quan Iy Lang chiu trach nhiém v& y kién thim dinh,
khéng truc tiép sira chita vao viin ban clia co quan, don vj chil tri trinh vén béan dé.

c) Truong hgp Lanh dao Ban Quan ly Ling yéu clu sira dbi, bd sung hodc
thay do6i ndi dung du thao dé an, dir 4n, vin ban da trinh, Vin phong Ban Quan ly
Liang thong bao y kién ctia Lanh dao Ban Quan 1y Ling va chuyén lai hd so cho co
quan, don vi chu tri dé hoan chinh.
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3. £)01 v6i hd so, tai liéu, van ban trinh day da, ding quy trinh, tha tuc, dung
thdm quyén, nhung Vin phong Ban Quan ly Ling thdy cén thiét phai liy thém y
kién co quan, don vi lién quan, trong thdi han 03 ngay [am viéc ké tir ngay nhan hd
s0, Van phong Ban Quéan ly Lang x Iy nhu sau:

a) Gui lay vy kién co quan, don vi lién quan, trong d6 ghi rd thot han tra 161.
Cham nhét 03 ngay 1am viéc k& tir khi hét thoi han 1ay y kién, Van phong Ban
Quan ly Lang xt ly, trinh Lanh dao Ban Quén ly Lang xem xét, quyét dinh.

b) Trudng hop cén thiét, Vin phong Ban Quan ly Lang chu tri hop vé1 co
quan, don vj lién quan dé thao lun, lam rd, théng nhit cac ndi dung trude khi trinh
Lanh dao Ban Quan 1y Ling. Sau khi két thiic cudc hop nhung khéng qua 03 ngay
lam viéc, co quan, don vi chu tri soan thdo ¢é trach nhiém chu tri, phéi hop véi
Vin phong Ban Quan 1y Lang chinh ly, hoan thién hd so va ky bao dam vao dy
thao vén ban trinh; Vin phong Ban Quén ly Lang 18p Phiéu trinh giai quyét cong
viéc, trinh Lanh dao Ban Quan Iy Ling xem xét, quyét dinh.

¢) Trudng hop khong thdng nhét y k1en chidm nhét 03 ngay lam viéc k& tir
ngay hop, Vin phong Ban Quén ly Lang tbng hop day dt cdc v kién con khac
nhau, trinh Linh dao Ban Quén [y Ling xem xét, quyét dinh.

4. D8i véi vn d& 16n, phirc tap hodc lién quan dén co ché, chinh sich can
phai tiép tuc hoan chinh, Vin phong Ban Quén 1y Lang béo cao Linh dao Ban
Quan ly Lang phén cong mdt co quan, don vi theo chirc ning, nhiém vu chu tri
chuén bj dé trinh.

5. P4i vai cac cong vige cap bach, d6t xuit hodic nhitng cdng viéc Linh dao
Ban Quan ly Lang chi dao truc t1ep, Vin phong Ban Quan ly Lang chi dng nim
tinh hinh, tham muu, dé xuét, béo cdo Lanh dao Ban Quén ly Lang xem xét, cho y
kién chi dao va trién khai thuc hién trong thdi gian sém nhét.

6. Dbi voi nhitng vin ban chi dao cia Pang, Nha nuéc, céc vén ban quy
pham phdap ludt cé ndi dung lién quan dén trach nhiém chi dao, tb chirc thuc hién
clia Ban Quén ly Lang, Van phong Ban Quan ly Lang bao cdo Lanh dao Ban Quan
Iy Lang d8 trién khai, x4c dinh 18 co quan cha tri, co quan phéi hop thwe hién. Cac
vin ban c¢6 ndi dung dp dung chung thi sao guri hodc théng bao dén céc Lanh dao
Ban Quan Iy Ling, cic co quan, don vi.

Pidu 15. Lanh dao Ban Quan 1y Ling xik Iy hd so trinh

1. Trong thoi han 03 ngay lam viée, k& tir ngay Vin phong Ban Quan ly
Ling trinh ddy da hd so, Linh dao Ban Quan ly Ling xir Iy bing mét trong céch
hinh thtrc sau:

a) Ky ban hanh vin ban.
b) Ky trinh cp c6 thdm quyén ban hanh vén ban.
¢) C6 v kién truc tiép tai Phiéu trinh giai quyét céng viéc.

2. Trudng hop Lanh dao Ban Quan ly Lang phu trach di véing, Vin phong
Ban Quan ly Lang bdo cdo Trudng ban xem xét, quyét dinh.
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3. Tru'é‘ng hop cin thit, Lanh dao Ban Quén ly Ling yéu cdu co quan, don
vi trinh bdo céo truc tiép hodc t§ chirc hop trude khi quyét dinh. Noi dung lam viée
lién quan dén co quan, don vi ndo, co quan, don vi d6 chuan bi ndi dung, tai li€u
va cdng tac bao ddm; Vin phong Ban Quén 1y Ling phdi hop td chrc thuc hién.

4. Can ctr y kién chi dao ctia Lanh dao Ban Quan Iy Lang, Vin phong Ban
Quan ly Lang:
a) Phat hanh van ban do Lanh dao Ban Quan ly Lang ky.

b) Thong bao ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Ban Quan ly Ling dén co quan,
don vi c6 lién quan biét, thuc hién.

Piéu 16. Thim quyén ky viin ban

1. Trudng ban ky cac vén ban sau:

a) Van ban trinh cac co quan Trung uong Pang, cac co quan cia Quéc héi,
Chinh pht, Thi tudng Chinh ph.

b) Vén ban hanh chinh cia Ban Quan ly Lang, cac thoa thusn qubc té, cac
vin ban trong linh vuc Trudng ban truc ti€p phu trach theo phén cdng trong Lanh
dao Ban Quaén ly Lang va quy dinh cia phép luét.

¢) Phé duyét chu truong dau tu, phé duyét céc du 4n dau tu theo phén. cap vé
cong tac quan ly dau tu xéy dung co ban ca Ban Quan ly Lang.

d) Vién ban uy quyen cho Pho Trudng ban, Chanh Vian phong Ban Quan ly
Léng giai quyet mot s6 cdng viée thude thadm quyen cua Truong ban, nguoi duge
lly quyén duge dung con ddu cta Ban Quan ly Ling. Viéc giao ky thira ty quyén
phai dugc quy dinh bing vin ban va gidi han trong mot thoi gian nhét dinh. Nguoi
duoc iy quyén khong duge Gy quyén lai cho ngudi khac ky.

d) Céc vin ban phtc tap c6 lién quan t6i nhidu Iinh vuc hoic vin ban khac
mé Trudng ban thiy cén thiét.

2. Ph6 Trudng ban ky thay Trudng ban cic vin ban sau:

a) Vin ban tham gia v kién do cdc b, ban, nganh, dia phuong xin y kién
Ban Quan 1y Ling thudc linh vuc phu trach.

b) Cac quyét dinh ca biét, cac van ban giai quyét cdng viéc thude linh vuc
duge Trudng ban phéan edng phu trach.

¢) Céc bao céo, thong bdo va cac cong van khac d& chi dao, d6n dbc, hudng
dén cdc co quan, don vi thuc hién nhiing céng viéc cu thé thudc Jinh vuc phu trach.

d) Céc vin ban khi dugc Trudng ban ty quyén.

3. Tha trudng cic co quan, don vi ky ndi quy, quy dinh, quy ché cla co
quan, don vi; vin ban hanh chinh phuc vu hoat déng quan ly, diéu hanh co quan,
don vi; vin ban hanh chinh giri cac co quan, don vi trong Ban Quan ly Lang. Ky
vin ban trinh, bdo cdo Linh dao Ban Quén ly Lang va ky trach nhiém vao cac du
thao vin ban thudc thAm quyén ban hanh cta Lanh dao Ban Quan ly Ling va chiu
trach nhiém truée Lanh dao Ban Quan ly Lang vé ndi dung ctia vin ban dé.
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4. Chanh Vin phong Ban Quan ly Lang ky thira 1énh Truong ban cac vin
ban phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Ban Quan ly Ling; c4c vin
ban thong bdo, truyen dat y kién chi dao va két ludn cta Lanh dao Ban Quan ly
Ling; van ban dén doc nhac nhé cdc don vi thuc hién chuong trinh cong tac, van
ban theo quy dinh vé phin cap va Gy quyén thuc hi¢n nhiém vu quan Iy tai chinh,
ké todn, tai san nha nudc clia Ban Quan ly Lang; gidy gioi thiéu cong tac; van ban
hanh chinh; van ban thdng bdo, hudéng dan nghiép vu vé cong tac td chirc cn b,
cai cach hanh chinh, ISO, phap ché, thi dua khen thudng, trang tin dién tiI, tuyén
truyén, Iuu trit, bdo cdo cong téc; gidy mdi hop; hop ddng dé thue hién céc nhiém
vu dugc giao va cdc vin ban khac theo quy dinh; sao cac van ban di ban hanh.

5. Vin ban ky thay, ky thua l1énh, ky thira Gy quyén Trudng ban phai dugc
gtri bdo cao Trudng ban, Phé Trudng ban phu trach.

Diéu 17. Kiém tra viéc thwe hién viin ban va nhiém vu duge giao
1. Thim quyén kiém tra
a) Trudng ban kiém tra toan dién hoat dong cua cdc co quan, don vi trong

pham vi chiic ning, nhiém vu va quyén han ctia Ban Quan ly Ling va thAm quyén
cda Trudng ban theo quy dinh.

b) Phé Trudng ban kiém tra hoat déng clia cdc co quan, don vi, linh vuc
chuyén mén dugc phin cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu kiém tra do
Trudng ban giao.

c) Nguoi dimg diu cic co quan, don vi ¢6 trach nhiém tu kiém tra trong
pham vi, chirc néng, nhiém vy, quyén han quy dinh va kiém tra viéc thuc hién cac
cbng viéc do Lanh dao Ban Quén ly Lang uy quyén hodc giao ch tri.

2. Hinh thtrc kiém tra

a) Pon vi tu kiém tra: Dinh ky hing thdng, ngudi ding diu co quan, don vi
to chire tu kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban, cong viéc dugc giao; phat hién cac
khoé khin, vudng mac va cd bién phap xu ly kip thoi.

b) Ban Quén ly Lang kiém tra théng qua cac hinh thirc sau:

- Lam viéc truc tiép tai co quan, don vi can kiém tra dé ndm tinh hinh.

- Yéu céu co quan, don vi bdo céo bing vin ban tinh hinh va két qua thyc
hién cac nhiém vu duge giao.

- Trudng ban quyét dinh thanh lap céc Poan kiém tra hodc tiy quyén cho
Van phong Ban Quan ly Lang chu tri viéc kiém tra trong timg linh vuc hodc timg
cdng viée cén tap trung chi dao. Co quan, don vi chu tri, phdi hop véi cac co quan,

don vi ¢6 lién quan d& xuét, x4y dung ndi dung, pham vi, cach thirc kiém tra, trinh
Linh dao Ban Quan ly Ling phé duyét va trién khai thuc hién.

- Theo d6i, don dbe, kiém tra thong qua giao ban hodc td chirc hdi nghi so
két, tong két thuc hién nhiém vu.

- Hinh thtrc khac do Trudng ban quyét dinh,
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3, Bdo c4o kbt qua kiém tra

a) Chim nhét 05 ngay lam viéc sau khi két thac kidm tra, co quan, don vi,
ngudi chit tri kiém tra phai béo cdo k&t qua kiém tra. Bdo cdo néu 3 két qua dat
duoc; tdn tai, han ché, nguyén nhén va bai hoc kinh nghiém; nhiém vu, giai phap
d tiép tuc thuc hién; tréch nhiém cta co quan, don vi, c4 nhan lién quan; kién
nghi, d& xuét.

b) Co quan chii tri kiém tra bao céo Lanh dao Ban Quan ly Ling két qua
kidm tra bang van ban, ddng thoi théng bio cho don vi duge kiém tra va cdc co
quan, don vi cd lién quan trong Ban Quan 1y Lang. Néu phat hién c6 sai pham, Xt
Iy theo thAm quyén hozc kién nghi cp c6 thdm quyén xir 1y.

¢) Co quan chu tri kidm tra co trach nhiém theo doi viéc xir ly sau kiém tra,
yéu ciu co quan, don vi duge kidm tra khic phuc nhiing sai pham theo quyét dinh
ctia cp ¢b thAm quyén, bo c4o két qua khic phuc sau kiém tra v6i Lanh dao Ban
Quan Iy Lang.

d) Pinh ky hing tudn, cudi mdi thang, quy hoic theo yéu ciu cta Lanh dao
Ban Quén 1y Lang, Linh dao co quan, don vi béo céo tinh hinh thuc hién chirc
ning, nhiém vu duge Lanh dao Ban Quéan Iy Léng giao.

d) Vin phong Ban Quan ly Léng tdng hop chung, bao céo tinh hinh kidm tra
vige thue hién céc vin ban, cdng viée duge Linh dao Ban Quan ly Ling giao cho
co quan, don vi.

_ Chuong 1V i )
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC

Diéu 18. Chuong trinh, ké hoach ¢dng tic clia Ban Quén ly Liang

1. Chuong trinh, k& hoach céng tac ctia Ban Quén ly Lang la danh muc céc
nhiém vu va hoat dong, cong viée thudc tham quyén quyét dinh ctia Truong ban du
kién trién khai thyc hién trong ndm, quy, théng, tuan ciia Ban Quan Iy Lang.

2. Chuong trinh, ké hoach cdng téc bao gbm: Chuong trinh, ké hoach cong
tic niim, quy va thang cda Ban Quan 1y Ling; Chuong trinh cong tdc tuén cla
Lanh dao Ban Quén ly Ling.

3. Chuong trinh, ké hoach cdng tdc nim

a) Cac nhiém vu va céc hoa? dong, cong vi§c trong chuong trinh, ké hoach
cong tac nam phai xdc dinh 18 cap c6 thdm quyén quyét dinh, co quan chi tri
chuan bi va thoi han thuc hién. Thoi han thue hién nhiém vu trong chuong trinh,
ké hoach cong tic nim dugc du kién dén timg quy, timg thang.

b) Trude ngay 15/11 héng nim, cic co quan, don vi 18p va giri danh muc cong
viéc cia nim sau (qua Van phong Ban Quan 1y Ling).

¢) Van phong Ban Quan 1y Ling tong hop, bédo cdo Lanh dao Ban Quén ly
Lang, trinh Ban Thudng vu Pang Gy Doan 969 xem xét, thong qua chuong trinh, ké
hoach cdng téc nim cita Ban Quan Iy Lang, trude khi trinh Trudng ban ban hénh.
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4. Chuong trinh, ké hoach cong téc quy, thang

Cac nhiém vu va hoat dong, cong viéc trong chuong trinh, ké hoach cong tac
quy, thang ciia Ban Quan ly Lang nhim trién khai chuong trinh, k& hoach céng tic
nim va dugc thé hién trong bao céo cdng tac ciia Ban Quén ly Ling quy truéc va
thang trudce. Thoi han thue hién nhiém vu trong chuong trinh, ké hoach céng tac
quy, thang dugce xac dinh theo tung thang.

5. Chuong trinh c¢dng téc tudn 1a lich hoat déng cia Ldnh dao Ban Quan ly
Ling duoc x4c dinh theo timg ngay trong tuan.

Cén ¢ vao chuong trinh cong tac thdng va yéu cdu, chi dao, didu hanh cia
Lanh dao Ban Quén ly Lang, Van phong Ban Quén ly Lang phdi hop véi cac co
quan, don vi xdy dung chuong trinh céng tac tuan trinh Lanh dao Ban Quan ly
Ling duyét, ban hanh chdm nhit vao thr Sau ctia tudn trude.

Piéu 19. Ké hoach ¢dng tic cita co quan, don vi
1. K& hoach cdng tdc ndm ciia co quan, don vi

a} Can cir Chuorng trinh, k& hoach cong tic ciia Ban Quan 1y Léng va chirc
ndng, nhiém vy, quyén han dugc g1a0 cac co quan, don vi xady dung ké hoach céng
tac, théng qua cip uy cung cép va td chirc thuc hién sau khi dugc phé duyét.

b) N&i dung, trinh tu, thi tuc, thoi han x8y dung va didu chinh k& hoach
cbng tac ndm cua co quan, don vi dugc thuc hién theo Quy ché cong tac ké hoach
clia Ban Quan ly Lang.

2. Ké hoach cdng tac quy va thang cua co quan, don vi bao gom cac nhiém
vu trong tAm cén trién khai thuc hién trong quy, thang va dugc thé hién trong béo
cdo cdng tac cua co quan, don vi vi quy trude va thang trude.

Chuong V
CHE PQ HQP VA HOI NGH]
Piéu 20. TH chire cic cude hop cia Ban Quin Iy Ling

Viée t chirc cac cude hop duge thuc hién theo Quy ché 6 chirc hop ctia Ban
Quan ly Lang va cac quy dinh cu thé sau:

1. Hop Lanh dao Ban Quan ly Lang: Thanh phan hop gbm Trudng ban, cic
Phé Trudng ban. Moi Bi thu Dang tty Doan 969 tham dir.

2. Hop giao ban hang tudn vao thi 2 du tudn, thanh phén hop gbm:
a) Lanh dao Ban Quan ly Lang, Bi thu Pang uy Poan 969.

b) B6 Tu 1énh Bao vé Lang: Tha trudng Phong Tham muu, Chinh tri; Truéng
céc Ban Khoa hoc quén su, Cong nghé théng tin; Trudng cac Ban K& hoach, Téc
chién/Phong Tham muu; Trudng ban Ban Bao vé an ninh/Phong Chinh tri.

¢) Van phong Ban Quan ly Lang: Lanh dao Vén phong, Trudng céc Phong,
Ban; Tro ly téng hop; K& toan trudng Ban Quan Iy Ling.

d) Trung doan 375: Trung doan trudng; Trudéng ban Ban Tham muu.
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@) Ban Quéan 1 Quéng trudng Ba Dinh: Truéng ban; Trudng phong Phong
K& hoach - Tai chinh.

e) Gidm dbc Trung tdm Khoa hoc, Cong nghé va Mai truong.

3. Hop giao nhiém vu thang, quy trude, thanh ph@in hop gbm:

a) Lanh dao Ban Quén 1y Ling, Bi thu Pang iy Poan 969.

b) B4 Tu 1énh Bao vé Lang: Tha truéng B Tu 1énh; Thu truéng Phong Tham
muu, Chinh tri, Hau cin, K)”(,thué_‘lt; Trudng céc Ban Khoa hoc quén su, Coéng nghé
théng tin; Truéng cac Ban Ké hoach, Tac chien/Phong Tham muu; Trudng ban Ban
Béo vé an ninh/Phong Chinh tri.

¢) Vin phong Ban Quan ly Ling: Lanh dao Vin phong, Trudng cac Phong,
Ban; Tro 1y téng hop; K& toan truéng Ban Quan ly Lang.

d) Trung dodn 375: Chi huy Trung doan; Trudng ban Ban Tham muu.

’ d) Ban Quan ly Quéng trudng Ba Dinh: Lanh dao Ban; Trudng phong Phong
Ke hoach - Téng hop.

e) Linh dao Trung tim Khoa hoc, Cong nghé va Mbi trudng.

4. Hbi nghi kiém tra 12 viéng cAp Nha nude, thanh phén gdm: Lanh dao Ban
Quan Iy Lang; Thu truéng B Tu lénh Bao vé Ling; Thu trudéng Phong Tham
muu, Chinh tri, Hau cén, K¥ thuét; Tha truéng Doan 275, Poan 195; Trung doan
trudng Trung dodn 375; Trudng ban Ban Quan ly Quang truong Ba Dinh; Lanh
dao Vin phong, Trudng ban Ban Pén tiép, Truong phong Phong Ké hoach - Tai
chinh, Truéng phong Phong Tuyén truyeén thuc Van phong.

5. Hoi nghi td chic trién khai; so két,‘ téng két nhidém vy cong téc: Trudng
ban quyét dinh cac ndi dung thudc tham quyén hogc bdo cdo Thu tuong Chinh pht
phé duyét chuong trinh, ké hoach, thoi gian, thanh phén, hinh thire, dia diém td
chirc hdi nghi.

6. Khi cin thiét, cht tri cude hop ¢6 thé quyét dinh m& rong thém thanh phz}zin
tham gia hop.

7. Céc cude hop, hdi nghi khéc: Thanh phin tham dy do ngudi chi tri cude
hop, hoi nghi quyét dinh; ngudi dy chudn bi y kién phat biéu tai cudc hop, hdi nghi.

Pidu 21. Ché d hop, hdi nghi

1. Ché @ hop ciia Lanh dao Ban Quén Iy Ling

a) Lanh dao Ban Quan ly Ling chi dao, kiém tra viéc td chirc cac cude hop
cta Ban Quan ly Lang.

b) Vin phong Ban Quén 1y Léng chii tri, phéi hop véi cde co quan, don vi
lién quan tham mru t6 chirc cdc cude hop coa Lanh dao Ban Quan ly Lang vé xay
ding, thue hién chuong trinh, k& hoach, nhiém vu cdng tac cia Ban Quén Iy Lang
va cdc cude hop khac theo phén cong, chi dao ctia Linh dao Ban Quan ly Lang; t6
chitc ghi bién ban va thong bio két ludn cta cude hop sau 02 ngay lam viée.
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¢) Cac co quan, don vi chq tri, ph01 hop véi Vian phong Ban Quan Iy Lang
va co quan, don vi lién quan tham muu td chirc cudc hop thude pham vi chie ning,
nhiém vu ctia co quan, don vi.

d) Trudng hop Phé Truéng ban; ngudi dimg ddu co quan, don vi khong
tham dy hodic ving mét mét so thoi gian hodic cir nguoi du thay pha1 bao cao va
duge ngum cha tri ddng ¥. Ngudi dy thay cé trach nhiém béo céo ndi dung, két
qua cugc hop.

2. Bao dam ky ludt, ky cuong céc cugc hop, hdi nghi

a) Pai biéu du hop, hdi nghi phai ding thanh phin quy dinh, ddy di thoi
gian va st dung ti liéu theo ding muc dich cude hop, hdi nghi.

b) Do1 véi cac cude hop, hoi nghi ¢6 ndi dung bi mét nha nude, qua trinh
chuén bi, t& chirc phai bao dam céc yéu cau vé& bao mat; ngudi tham du co trach
nhiém bao v& va sir dung bf mét nha nuée theo quy dinh ctia phép luat vé bao vé bi
m4t nha nude va yéu cau cia ngudi chu tri.

c) Pbi véi cac cude hop, hoi nghi true tuyén phéi thye hién bao vé duong
truyén theo quy dinh ctia phép luét vé co yéu.

d) Cac td chire, ¢4 nhan ¢4 lién quan dén cude hop, hdi nghi khéng dugc dua
tin, truyén théng vé cic nbi dung dang trong qué trinh trao déi, thao lufn, trir
trudng hop thuce hién theo chi dao ctia Lanh dao Ban Quén Iy Ling hodc ngudi chi
tri cudc hop, héi nghi.

Chuong VI

PI CONG TAC; TIEP KHACH, TIEP CONG DAN
PEN LIEN HE CONG TAC, LAM VIEC VOI BAN QUAN LY LANG

Diéu 22. Pi cdng tac trong nude

1. Viéc thanh 14p doan va cir c4n bd, cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong di
cobng tic trong nudc phai cén ¢ vao yéu cau nhiém vy, nbi dung, muyc dich cna
chuyén cong tac.

2. Viéc ctr can bd, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong tham gia céc doan
c6ng tic lién nganh cha cdc bd, nganh, dia phuong t6 chirc theo quy dinh cta Poan
cong tac.

3. Lanh dao Ban Quan ly Lang t5 chirc doan di cong tac, co quan, don vi duge
giao chi tri tham muu, thwe hién ¢6 trach nhiém:

a) Lap chuong trinh, ké hoach céng téc trinh Lanh dao Ban Quén Iy Lang
xem xét, quyéet dinh.

b) Phéi hop véi co quan, don vi lién quan chuin bj ndi dung di cong téc cia
Linh dao Ban Quan ly Lang.

c¢) Thong bao dén co quan, don vi vé lich 1am viéc ctia Lanh dao Ban Quén ly
Ling trude 03 ngay 1am viéc hojc theo s chi dao clia Lanh dao Ban Quén ly Lang.



19

4. V& t§ chiic doan cdng tac cta co quan, don vi: Lanh dao co quan, don vi cd
trach nhiém 1ap va td chirc thyuc hién ké hoach di céng tac clia co quan, don vi (ddi
v6i don vi truc thuge Ban Quan ly Lang di cdng tac ngoai Ha Noi pha1 trinh L&nh dao
Ban Quan ly Lang phu trdch xem xét, phé duyét vé néi dung lam viéc, thanh phin,
thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai).

Trudng hop td chirc doan cdng tic dé thuc hién nhiém vu dét xut thi nguoi
dimg d&u co quan, don vi truc thuéc Ban Quan ly Lang c6 trach nhiém bao. cdo
Trudng ban, Phé Trudng ban phu trach xem xét, quyét dinh.

5. Nguoi dimg diu co quan, don vi Ban Quan ly Lang quyét dinh viéc di cong
tac clia cdng chirc, vién chire, ngudi lao déng thuge thim quyén quan ly.

6. Béo céo két qua sau khi két thic chuyén cong tac

a) Ph6 Trudng ban bdo céo Trudng ban; lanh dgo co quan, don vi bdo céo
Trudng ban, Phé Trudng ban phy trach vé két qua chuyén cong tac.

b) Can b9, cong chirc, vién chirc, ngudi lao ddng bdo cdo ngudi ding dau co
quan, don vi vé két qua chuyén cong tic.

Piéu 23. i cng tic nudc ngodi

1. Viéc di cobng tdc nude ngoai thuc hién theo cac quy dinh hién hanh cua
bang, Nha nudc, Chinh phu va Ban Quin ly Lang; dang thanh phén, phu hop véi ndi
dung, chuong trinh lam viéc; bao ddm an ninh, an toan, tidt kiém, hiéu qua; chip hanh
nghiém ky ludt phat ngén.

2. Trudng ban di cdng tic nudce ngoai do Tha twdng Chinh phu quyét dinh.
Phé Trudng ban di cong tdc nuéc ngoai do B truéng B cht quan, Trudng ban
Ban Quan 1y Ling quyet dinh.

3. Can bd, cong chiic, vién chirc, nguoi lao dong cua Ban Quan ly Lang di
cong tdc, hoc tap tai nude ngoai do Trudng ban quyét dinh (Pho Trudng ban phu
trach cd y kién trudc khi Trudng ban quyet dinh; can bd cta cac don vi chuyén
trach phéi thudc phai co y kién ddng ¥ ciia B6 chii quan).

4. Van phong Ban Quan ly Lang chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi
x4y dung, trién khai ké hoach doan ra cia Ban Quan ly Lang, bao céo Trudng ban,
Phé Trudng ban phu trach va cAp c6 thim quyén; trién khai thuc hién sau khi dugc
phé duyét.

Diéu 24. Tiép khich trong nuéc

1. Vén phong Ban Quan Iy Lang 1a dau mdi tiép nhén théng tin, tong hop
ndi dung lam viéc va bdo cdo Lanh dao Ban Quén ly Léng b tri lich lam viéc; thuc
hién cdng tac bao dam cia céac budi lam viéc theo yéu cau cla Linh dao Ban Quan
ly Ling, ding quy dinh phép ludt va ndi quy, quy ché ctia Ban Quan ly Ling.

2. Khi khach dén lam viée truc tiép véi Lanh dao Ban Quin ly Lang, Vin
phong ¢ trach nhiém tiép nhan, bao céo xin y kién Lanh dao Ban Quén Iy Ling,
phén céng ngudi tiép don, chi din dia diém, thoi gian lam viéc.
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3. Lanh dac co quan, don vi, c¢én bf, cdng chie, vién chire, chién s§, nguoi lao
dong khdng tu y chi dan khéch vao lam viéc truc tiép voi Lanh dao Ban Quan ly Ling
(trir trudmg hop ¢6 ¥ kién chi dao clia Lanh dao Ban Quan ly Lang).

4. Tha truong c¢o quan, don vi chiu trach nhiém t6 chirc t1ep va lam viéc voi
cac co quan, don vi ¢6 lién quan v& cc ndi dung thude thim quyén giai quyét cia
co quan, don vi hodc theo yéu cdu ciia Lanh dao Ban Quan ly Lang.

5. Khi khéch vao lam viéc tai tru s& Ban Quan ly Léng chua c6 lién hé trude
pha1 dang ky v6i Tryc ban ndi vu va lién hé don vi, phong, ban hodc can bg, cong chirc,
vién chirc lién quan dén, tiép khach, khéng dé khéach tur ¥ di vao khu vy 1am viée.

Piéu 25. Tiép khich nuée ngoai

1. Vén phong Ban Quan ly Lang trinh Trudng ban ké hoach tiép khach nuée
ngoai va td chirc budi tiép theo quy dinh cda phap luat.

2. Pbi véi nhitng budi tiép khach nuéc ngoai do Lanh dao Ban Quan ly
Lang chu tri, Van phong Ban Quén ly Lang ph01 hop véi cac co quan, don vi lién
quan chuin bi, xin y klen vé-ndi dung bubi tiép trudc it nhét 02 ngay lam viée tinh
dén ngay difn ra budi tiép (trir trudng hop dic biét theo chi dao cia Lanh dao Ban
Quan ly Lang).

3. Trudng hop duge Lanh dao Ban Quén ly Léng uy quyén tiép khach nuéc
ngoai, Thu tru’o‘ng co quan, don vi dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém chuén bi va xin
y kién chi dao cua Lanh dao Ban Quan ly Lang phu trach v& ndi dung lam viéc,
chudn bi budi tiép khich bao dam nghi 1&, thii tuc ngoai giao va xir ly nhiing vén dé
phat sinh.

Pidu 26. Tiép cong dan theo quy dinh ciia phap luit vé khiéu nai, té cao

1. Tiép cbng dén, giai quyet khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh dugc thuc hién
theo quy dinh cuia phap luét vé khidu nai, t6 céo va quy dinh ctia Ban Quan ly Lang.

2. Mbi thang, Lanh dao Ban Quén ly Lang bb trf thoi gian tiép cong dan it nhét
01 ngay tai Phong Tiép cong dan ctia Ban Quan 1y Ling (trir trudng hop dot xuit)
theo lich d& tu xac dinh.

3. Vén phong Ban Quan ly Lang ph01 hop vai céc co quan, don vi lién quan
xem xét, kip thoi tham muu giai quyét khiéu nai, t§ cdo, kién nghi, phan anh clia céng
dan theo diing thAm quyén va theo quy dinh ctia phép luét.

Chuong VII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Didu 27. Ché db thong tin

1. Chanh Vin phong Ban Quén ly Lang la ngudi phat ngdn cia Ban Quan ly
Lang, thuc hién nhiém vu phat ngdn va cung cap thdng tin cho béo chi theo quy
dinh ctia phap ludt va quy dinh ctia Ban Quén ly Lang.

2. Vin phong Ban Quan ly Ling c6 trach nhiém:
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a) Cung cap théng tin &én cic co quan, don vi, cd nhén trong Ban Quan ly
Ling va co quan, don vi, ¢4 nhén cd lién quan dé trién khai thuc hién chuong trinh
cong tic clia Ban Quéan 1y Lang, y kién két ludn ctia Lanh dao Ban Quén ly Lang tai
cac cudc hop, hdi nghi.

b) Chuén bi ndi dung td chirc hop bao, cung cép théng tin, tra 10i phéng vén vé
nhimg vAn & lién quan dén hoat dong, nhiém vy ctia Ban Quén ly Lang.

¢) Quan 1y, béo dam hoat dong thong sudt, an ninh, an toan cia HEé théng
quan ly vén bén va didu hanh cta Ban Quén ly Ling; hé théng két ndi mang cla
Ban Quan 1y Ling véi Chinh ph, cac B9, nganh c6 lién quan.

d) Cép nhit, cung cap thong tin trén Trang tin dién tir cia Ban Quan ly Lang
theo Quy ché hoat dong va quy dinh ciia phap luét.

3. Trong qué trinh thue hién chiic ning, nhi¢m v, céc co quan, don vi trong
Ban Quan ly Lang chu dong dé nghi co quan, don vi ¢6 lién quan cung cép thong
tin lién quan dén cong viéc can giai quyét.

4. Nguoi dimg diu co quan, don vi ¢6 trich nhiém thong bao kip thoi dén can
b, cdng chirc, vién chire, chién s, ngudi Jao dong thude thdm quyén quan ly nhimng
théng tin lién quan dén thuc hién chirc ning, nhiém vu clia co quan, don vi, bao gdm:

a) Chi truong, chinh sich cta Dang, phép ludt ctia Nha nudce, quy dinh clia
Ban Quan ly Lang lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi.

b) Noi quy, quy ché lam viéc va céc quy ché, quy dinh khéc clia Ban Quén
Iy Lang va co quan, don vi.

¢) Két qua cdng tdc cin bj, cong thc nhan su cla co quan, don vi dd dugc
chp c6 thdm quydn quyét dinh.

d) Vén ban két luan vé giai quyét khidu nai, t& céo (ndu cd) lién quan dén
cn bd, coéng chic, vién chire, chién s§, ngudi lao dong cia co quan, don vi.

d) Nhitng thong tin cAn thidt khéc theo quy dinh ctia phép ludt hodic theo y
kién chi dao ciia Lanh dao Ban Quén 1y Lang.

Pidu 28. Ché d§ bio cio

1. Ché dd théng tin, bdo cdo phuc vu su chi dao, didu hanh cta Chinh phy,
Thi tuéng Chinh phi thye hién theo Quy ché Jam viée clia Chinh pht.

2. Céc Pho Trudng ban bao cdo Trudng ban theo cac hinh thitc: Béo cao truc
tiép; béo cdo béng vin bén; bdo cdo thong qua cic cude hop thudng ky va dot xuét
ciia Lianh dao Ban Quan Iy Ling. N6i dung bdo cdo gbm nhitng vén d8 sau:

a) Tinh hinh thwe hién cdc cong viée thude linh vyc va co quan, don vi dugc
phan cong phu trich; nhitng viée vuot qué thAm quyén cAn xin ¥ kién Trudng ban.

b) Noi dung va két qua cac cude hop, hdi nghi khi dugc Trudong ban uy
quyén tham dur hoiic chu tri, chi dao céc cugc hop, hdi nghi do.

¢) Két qua 1am viéc va nhiing kién nghi cda cdc co quan, don vi trong Ban
Quan Iy Lang, c4c ban, bd, nganh, dja phuong va cc td chirc, c4 nhan hozc khi duge
cir tham gia céc dodn cdng tic & trong nude va nude ngoai.

d) Céc ndi dung khac khi Trudng ban yéu cau.
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3. Céc co quan, don vi bdo céo Lanh dao Ban Quan ly Lang

a) Ngudi ding du co quan, don vi phai thuc hién day dit ché d6 thong tin,
béo cdo theo quy dinh cia Ban Quéan ly Lang. Khi c6 vén d& phét sinh vuot qua
thém quy?n, phi béo céo Truéng ban, Phé Trudng ban phuy tréch dé xir 1y kip thoi:

- B4o céo dinh k¥ (hing thang, quy, 06 thang, nam) tdng hop vé tinh hinh
cbng tac quan ly, diéu hanh, két qua thuc hién ké hoach cong tic, céc nhiém vu
duge Lanh dao Ban Quan ly Léang; dé xuét, kin nghi (néu c6): Béo cdo thang giri
triuede ngay 15 hing thang; bdo cdo quy gui trude ngdy 10 cia thang cubi quy; béo
cdo 06 thang gii trude ngay 10/6 hing nim; bdo cdo nim gii trudc ngdy 10/12
héing nam.

- B4o céo chuyén dé hoic dot xuét theo yéu céu cita Lanh dao Ban Quéan Iy Lang,

b) Ngoai viéc thyc hién céc quy dinh tai didm a khoan 3 Piéu nay, Chénh
Vin phong Ban Quén ly Lang thuc hign cc nhiém vu sau:

- Béo cdo, tong hop thong tin hing ngdy giri dén Lanh dgo Ban Quén Iy Léng
v& cac vAn @&, nhiém vu trong tAm d3 dugc giai quyét; nhiing cong viée con ton dong.

- Chudn bj bdo cdo giao ban ctia Ban Quén Iy Ling theo quy dinh.

- Téng hop, xdy dung béo céo két qua vigc thyc hién nhiém vu cua Ban
Quén ly Lang giri Chinh pht, Thi tudng Chinh pht va co quan ¢6 thdm quyen theo
quy dinh hogc khi ¢ yéu cau.

- Hudng dén, theo d&i, don dbc céc co quan, don vi trong Ban Quan ly Lang
thye hién nghiém ché do thong tin, bao cdo va td chirc khai théc théng tin phuc vu
su chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Ban Quén ly Lang.

- D4 xuit, bao céo Lanh dao Ban Quén ly Léng nhing vén d& cin xir 1y qua
phén anh ctia bdo chi, du ludn x4 héi lién quan dén Ban Quén ly Ling.

Pidu 29. Ché d bao v bi mit nha nude

1. Qéc co quan, don vi trong Ban Quén Iy Léng va can b, cbng chirc, vién
chirc, chién s¥, ngudi lao dong cd trach nhigm thue hign ché d6 bao vé bi mit nha
nwée theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh ciia Ban Quén 1y Lang,

2. Vian phong Ban Quan ly Ling c6 trach nhiém hudng din, don dbc, kiém
tra viée thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nuéce clia Ban Quéan ly Lang.

) . Chwong VIII . .
CHE PO KY LUAT LAO PONG, KHEN THUONG, XU LY VI PHAM

Pidu 30. Ché 39 ky luit lao ddng

Trong thuc hién nhiém vy, cdng vy, can bd, cong chic, vién ghl’rc, chién s¥,
ngudi lao ddng phai thye hién nghiém ché 46 ky luét lao déng, cu thé nhu sau:

1. Thuc hién nghiém céc quy dinh cta phép luit, Chi thi cda Tha tuéng
Chinh phi, quy dinh ciia Ban Quén ly Ling, Chi thi cua Trudng ban vé che d§ ky
luét lao ddng, ky cuong hanh chinh.
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2. Nghiém tc thuc hién cdng viéc, nhiém vy dugc giao; khéng dé qué han,
khéng b sét nhiém vu duge phén cong; khong dun ddy trach nhiém, khong né
tranh cdng viéc.

3. Thue hién nghiém quy dinh vé gio giéc lam viéc, dao ditc cong vy, dao
dirc nghé nghiép, vin héa giao tiép noi cong s& theo quy dinh phép luat va Quy
ché Vin héa cong sé ctia Ban Quan Iy Ling.

4. Truomg hop nghi viée riéng a8 giai quyét vise hiég, hy, thue hién theo quy
dinh cta B9 luat Lao dong va céc quy dinh lién quan, dong théi phai théng béo
hodc bao cdo linh dao cac cdp theo quy dinh.

5. Khi c6 yéu cau nghi phép héng nim, nghi viéc riéng khdng huéng luong,
phai bdo céo bing van ban va dugc phéi duge sy dong ¥ ciia cép co tham quyén.

6. Khi nghi 6m, nghi thai san phai bao cdo co quan, dorn’vi va thye hién theo
quy dinh cua phap lut v& bao hiém x4 hoi. Trudng hop phai cdp ciru dot xuat hodc
bi 6m niing, c6 thé nhd ngudi than thong bao cho co quan, don vi biét dé chit dong
quén ly cdng viéc va thue hién chinh sdch tham hoi theo quy dinh.

7. Thue hién nghiém cdc quy dinh clia phdp luét, cac quy ché, quy dinh, ndi
quy clia Ban Quan Iy Lang, quy ché, quy dinh, ndi quy ctia co quan, don vi v& trach
nhiém, nghia vu ctia can bd, cdng chirc, vién chirc, chién s§, ngudi lao dong va nhiing
didu c4n b, cong chire, vién chic, chién s§, ngudi lao dong khong dugc lam.

8. Tht ca cdc trudmg hop cbng chitc, vién chirc, ngudi lao dong di nudc
ngoai dé giai quyét viéc riéng thuc hién theo Quy ché Bao vé chinh tri ndi bd cia
Ban Quan 1y Lang (don vi chuyén trdch phéi thude Ban Quén 1y Lang thue hién
theo quy dinh cia B§ chti quan).

Piéu 31. Khen thuéng va xi 1y vi pham
. Co quan, don vi, c4 nhén thyc hién tbt cic quy dinh tai Quy ché nay duge
xem xét, danh gia thi dua, khen thuong.

2. Co quan, don vi, c4 nhan vi pham céc quy dinh tai Quy ché niy tiy theo
nguyén nhan, mitc d9 s& bi xem xét, danh gi thi dua hoic xt Iy ky luft theo quy dinh.

. Chuong IX
TO CHUC THY'C HIEN

Didu 32. Trich nhiém thye hién

1. Thil trudng céc co quan, don vi ¢6 trdch nhidm phd bién, quan triét Quy
ché nay dén toan thé can bd, cong chirc, vién chire, chién s¥, ngudi lao déng thudc
thAm quyén quan ly dé thye hién. Cin cit Quy ché nay, nghién ctu sira dbi, bd sung
hoiic x4y dung, ban hanh méi Quy ché 1am viéc clia co quan, don vi cho phit hop.

2. Vin phong Ban Quan Iy Ling theo dai, d6n dbc, kiém tra viéc trién khai
thuc hién Quy ché; tdng hop, béo cdo Lanh dao Ban Quan ly Ling céc vudng méc
phét sinh trong qué trinh thyc hién d& xem xét sira dbi, bd sung cho phit hop.
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Piéu 33. Hiéu luc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh theo Quyét dinh ban hanh.

2. Trong qué.‘ trinh th‘l_IC hién, néu cé vudng méc, phat sinh hodc ¢co nc}j
dung chua hop ly cén sira ddi, bd sung, cac co quan, don vi phan dnh kip thoi vé
Ban Quéan ly Lang (qua Vén phong Ban Quan ly Lang) dé tong hop, bao cdo
Trudng ban Ban Quan ly Lang xem xét, quyét dinh./.
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