BAN CHAP HANH TRUNG UONG DANG CONG SAN VIET NAM
BAN TO CHUC
* Ha Noi, ngay 23 thang 6 nam 2026

S6 03 - QC/BTCTW

QUY CHE LAM VIEC
cua Ban To chirc Trung wong

- Can cu Diéu 1é Pang;
- Can ctt Quy ché lam viéc ctia Ban Chap hanh Trung wong, B6 Chinh tri
va Ban Bi thu khoa XIV;

- Can ctr Quyét dinh s6 216-QB/TW, ngay 28/12/2024 ciia Bo Chinh tri khoa
XIII vé chitc nang, nhiém vy, to chirc b may ctia Ban To chitc Trung uong;

- Can ct Luat Can bo, cong chirc;

- Can ctr yéu cau, nhiém vu cong tac thuc tién ctia Ban T6 chuc Trung
uong trong tinh hinh méi;

- Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong Ban,

Ban T6 chitc Trung wong ban hanh Quy ché lam viéc ciia Ban To chirc

Trung wong nhu sau:

Chwong I
QUY DPINH CHUNG

Picu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trach nhiém, quyén han, ché do
lam viéc va mdi quan hé cong tac ctia Ban T6 chitc Trung wong (sau ddy goi tat
la Ban).

2. Quy ché nay ap dung véi:

a. Cac vu, cuc, don vi (sau day goi tat 13 don vi) va toan thé can bo, cong
churc, nguoi lao dong thude Ban.

b. Céc t6 chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac v6i Ban To chitc Trung wong

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Thyuc hién nguyén tac tap trung dan chu, tap thé 1anh dao, ca nhin phu
trach; thiéu s6 phuc tung da s, cap dudi phuc ting cap trén, ca nhan phuc
tung t6 chuc; dé cao trach nhiém va phat huy tinh chu dong, sdng tao cua
tung tap theé, cd nhan, nhat 1a ngudi ding dau, bao dam sy chi dao, diéu hanh



théng nhat va hiéu qua cua Lanh dao Ban trong thuc hién chirc nang, nhi¢ém
vu, quyén han duogc giao.

2. Tuén thu chi truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phéap lut ciia Nha
nuéc; ting cudng phdi hop cong tac, trao doi thong tin, phan cong, phan cap
bdo dam ro ngudi, rd viéc, 10 thoi gian, 10 trach nhiém, rd tham quyén, rd két
qua; mdi viéc cd mot ddu mdi chiu trach nhiém xuyén subt tir tham muu, tO
chure thuc hién, kiém tra, nghiém thu dén van hanh.

3. Bdo dam dan chu, cong khai, minh bach, ky cuong, hiéu qua, déy
manh cai cach hanh chinh, thuc hanh tiét kiém:; phong chéng tham nhiing,
lang phi, tiéu cuc.

4. Tang cuong Gmg dung cong nghé s6, dir lidu sb, bang chi sd diéu hanh
(dashboard) theo ddi tién do trong diéu hanh, quan 1y, ra quyét dinh va kiém tra,
giam sat thyc hién. Van hanh cong tac nghiép vu trén nén tang s théng nhat, dir
lidu tap trung, quy trinh chuan hoa, diéu hanh theo dashboard, tham muu dya
trén dir lidu, két ndi lién thong trong hé théng chinh tri. Giao viéc, theo doi viéc,
bdo cao vi¢c va danh gia két qua trén hé théng théng nhét; moi nhiém vu phai
xéac dinh 16 ¢au mdi cha tri, don vi phdi hop, thoi han, san pham, dit liéu kiém
chtng va trach nhiém dén cung.

Chuong I1
TRACH NHIEM, QUYEN HAN

Picu 3. Tap thé Lanh dao Ban

1. Chiju trach nhiém trudc Ban Chap hanh Trung vwong, B6 Chinh tri, Ban
Bi thu trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Ban.

2. Théo luan tap thé va quyét dinh theo da s6 nhiing van d¢é sau:

2.1. Chuong trinh hanh dong cua Ban thuc hién Nghi quyét Dai hoi Dang
toan quéc; chuong trinh, ké hoach thuc hién nghi quyét, chi thi, quy dinh, quyét
dinh, két luan cua Ban Chép hanh Trung uwong, BO Chinh tri, Ban Bi thu;
chuong trinh cong tac hang nim cua Ban;

2.2. Quy ché lam viéc cua Ban; phan cong cong tac trong tap thé Lanh dao
Ban; quy ché, quy dinh ndi bd co quan; quyét dinh vé chtrc nang, nhiém vu, td
chtrc bd may, ché d6 1am viée cta don vi tryc thudc;

2.3. Nhiing van dé ma Bo Chinh tri, Ban Bi thu yéu cu tap thé Lanh dao
Ban c6 ¥ kién. Truong hop con ¢6 ¥ kién khac nhau va dé nghi bao luu thi bao
cdo, phan anh dﬁy du dé Bo Chinh tri, Ban Bi thu xem xét, quyét dinh;



2.4. Cac bao cdo, dé 4n, to trinh vé td chirc, bién ché, can b0, dang vién,
bao vé€ chinh tri ndi bd ctia Ban trinh Ban Chap hanh Trung uwong, B Chinh tri,
Ban Bi thu;

2.5. Céac van ban hudéng dan cua Ban;
2.6. Cong tac to chirc bd may, bién ché, can b ctia Ban;

2.7. K& hoach hoat dong ddi ngoai; cac chuong trinh, dy an hop tac quéc
té cua Ban;

2.8.Ké hoach tong thé chuyen d6i sb cua Ban va nganh T chuc xay du:ng
Dang, Ké hoach vé phat trién khoa hoc, cong nghé, doi mai sang tao va chuyén
d6i s6 ciia Ban; Ké hoach xay dung hé thong co sé dir liéu vé to chirc dang,
dang vién lién théng v6i hé thdng quan 1y can bd, céng chirc, vién chirc va co s
dir liéu qubc gia vé déan cu;

2.9. Nhimg noi dung khéc theo yéu cau cua Truong Ban.

Trong mét sd trudng hop do ndi dung vén dé phai giai quyét khong phire tap,
dugc Truong Ban dong ¥, don vi tham muu gii van ban xin ¥ kién truc tiép cac
Ph6 Truong Ban trude khi bao cdo Trudng Ban quyét dinh. Thoi han cho ¥ kién
khong qua 02 ngay 1am viéc ké tir khi nhan dugc vian ban, truong hop gip thi cho ¥
kién theo hen gid trong van ban. Truong hop con cé ¥ kién khac nhau vé nhiing
van dé quan trong thi dua ra tap thé Lanh dao Ban thao luan, quyét dinh.

Diéu 4. Truwong Ban

1. Chiu trach nhiém truéc Ban Chép hanh Trung vong, Bo Chinh tri, Ban
Bi thu vé hoat dong cua Ban.

2. Chi dao toan dién cong tac to chirc xay dung Pang vé t6 chirc, bién
ché, can bo, dang vién, bao v¢ chinh tri nd1 by, cong tdc bdo v¢, cham soc
stc khoe can bd cua Trung wong theo chirc ndng, nhi€ém vu cua Ban; phan
cong cac déng chi Pho Trudng Ban theo ddi cong tac to chuc xay dung
bang ¢ cac co quan, dia phuong, don vi.

3. Cung dong chi Thuong truc Ban Bi thu chu tri lam viéc véi thudng
truc dang uy truc thudéc Trung wong vé cac ndi dung li€n quan dén cong tac
td chirc, can bo.

4. Phéi hop voi dong chi Chii nhiém Uy ban Kiém tra Trung uong dé
xuat dong chi Thuong truc Ban Bi thu xem xét, quyét dinh cong tac can bd
theo quy dinh ctia B§ Chinh tri.

5. Puoc thay mat Bo Chinh tri, Ban Bi thu ky mot sb van ban theo uy
quyén ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu trong linh vuc cong tac dugc phan cong
(trir nhitng quyét dinh c6 lién quan dén cac Uy vién B Chinh tri, Uy vién
Ban Bi thu duong churc).



6. Ky hodc uy quyén cho Phé Truong Ban ky vin ban bao cdo Bé Chinh
tri, Ban Bi thu; thong bao luong d6i v6i chirc vu bo truéng va tuong duong trd
lén; van ban lién quan dén Uy vién Trung wong Pang, Pho Truéng Ban T chirc
Trung wong; Quy ché 1am viéc cua co quan; quyét dinh thanh 1ap, giai thé cac
don vi thudc Ban, cac phong trong don vi; quyét dinh bd nhiém, b6 nhiém lai,
luan chuyén, khen thuéng, mién nhiém, ky luat ddi véi nguoi dung dau don vi;
cac quyét dinh vé bang khen, co thi dua cta Ban.

7. Truc tiép 1am Trudng Ban Chi dao chuyén dbi sé nganh Té chirc xay
dung Dang.

8. Quyét dinh viéc 1dy ¥ kién tham gia cta cac co quan, to chirc, c4 nhan co
lién quan vé€ cac van ban cua Ban trinh Ban Chap hanh Trung wong, B Chinh
tri, Ban Bi thu.

9. Nhan x¢ét, danh gia, Xép loai chat luong dinh ky héng tuan, thang, quy,
06 thang, nam hoac dot xuit dbi vai cace déng chi tro 1y, thu ky Truong Ban.

10. Khi ving mit hodc néu thiy can thiét, Truéng Ban uy quyén cho dong
chi Phé Truong Ban Thudng truc diéu hanh cong viée ctua Ban; khi Pho Trudng
Ban Thudng truc vang mat, Trudong Ban truc tiép chi dao giai quyét cong viée
hodc phan cong mot dong chi Pho Trudng Ban khac giai quyét cong viéc.

11. Chi dao giai quyét don, thu giri dén Trudng Ban.
Piéu 5. Phé Trudng Ban

1. Cung véi Truong Ban chiu trach nhiém trudc Ban Chip hanh Trung
uong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu vé hoat dong cua Ban.

2. Thay mat Truéong Ban truc tiép chi dao, diéu hanh hoat dong va giai
quyét cong viéc chung cua Ban khi duoc iy quyén.

3. Puoc phan cong phu trach mot sb 1inh vuc, dia ban cong tac va mot $b
don vi cua Ban; chiu trach nhiém trudc Truong Ban vé nhiém vu dugc giao.
Puoc Trudng Ban uy quyén thuc hién cac ndi dung vé bao vé bi mét nha nude
lién quan dén linh vuc, dia ban, don vi thudc Ban duoc phan cong phu trach.
Pong chi Phé Trudng Ban phu trach linh vuc chil tri tham muu; déng chi Phé
Trudng Ban theo ddi dia ban phdi hop nim tinh hinh, d6n ddc, kiém tra, bao
cdo két qua thuc hién tai dia ban theo doi; truong hop c¢é ndi dung vuot tham
quyén, nhitng van dé& con c6 y kién khac nhau thi bao cdo ddng chi Trudng
Ban xem xét, quyét dinh.

4. Chiju trach nhiém tham muu vé cong tac can by, nhan xét, danh gia can
bo dién B Chinh tri, Ban Bi thu quan ly thudc linh vuc, dia ban phu trach.



5. Tham gia thao luan, quyét dinh cac van dé thudc trach nhiém cta tap thé
Lanh dao Ban tai khoan 2, Piéu 3 ctia Quy ché nay.

6. Ky thay Truéng Ban cic vin ban dugc uy quyén; ky van ban xir 1y
nhirng van dé thudc linh vuc, dia ban duoc phan cong phu trach. Pong chi Pho
Truong Ban phu trach cong tac ndi bo la chu tai khoan co quan; dugc ky thay
Truong Ban cac van ban lién quan dén cong tac ndi b, cong tac can bod cuia Ban
tir cap pho ctia nguoi dimg dau don vi tré xudng.

7. Lanh dao, chi dao, kiém tra, don doc cdc mat cong tac cua dia ban, don
vi dugc phan cong phu trach; téng két, nhan rong cac mod hinh ddi mai, sang tao
trong t6 chtrc xay dung Pang, xdy dung hé théng chinh tri, d6i méi phuong thirc
lanh dao cua Dang gin v6i chuyén doi sd; dua dir liéu trd thanh cin cr quan
trong trong lanh dao, chi dao, diéu hanh; déy manh chuyén ddi sb trong quan 1y,
diéu hanh, cai cach hanh chinh, d6i méi phuong phap, 1& 16i lam viéc; co ché
chia sé, lién thong dir li€u gitra cac don vi trong Ban va ngoai co quan.

8. Nhan xét, danh gid, xép loai chat lugng dinh ky hing tuan, thang, quy,
06 thang, ndm hodc dot xuét d6i vaoi don vi, nguol ding dau don vi dugc phan
cong phu trach va dong chi Thu ky Phé Truong Ban.

9. Chi dao giai quyét don, thu giri dén Pho Trudng Ban.

10. La Pho Truéng Ban Chi dao chuyén d6i s6 nganh T6 chitc xay dung
bang va tham gia ban chi dao, tiéu ban, hoi déng theo linh vuc dugc phan
cong. Pho Trudng Ban phuy trach linh vuc cong nghé thong tin va chuyén doi
s6 1a Pho Truong Ban Thuong tryc Ban Chi dao chuyén doi s6 nganh T6
chuc xay dung Pang.

11. Bao cao Truédng Ban phan cong Pho Trudng Ban khac xtr Iy thay cong
viéc khi vang mat tir 02 ngay 1am viéc tré 1én; nghi tir 01 ngay lam viéc tré 1én
phai bao céo va duoc su dong ¥ cua Trudng Ban.

12. Thuc hién cac nhiém vy khac theo phan cong cuia Trudng Ban.

Picu 6. Ph6 Truéong Ban Thuong truc

1. Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 5 cua Quy ché nay.

2. Thay mat Truong Ban khi duoc 0y quyén; giup Truong Ban diéu hanh
hoat dong chung.

3. Chi dao chuén bi cic cudc hop cta Lanh dao Ban; thay mat Lanh dao
Ban chu tri hoi nghi giao ban hang tuin, hang thang theo phan cong ciia Trudng
Ban va diéu phéi hoat dong gilta cac Phd Trudng Ban, cac don vi truc thudc;
diéu phdi chuong trinh cong tac chung cua Lanh dao Ban, nhit 1a d6i véi cac
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nhiém vu dot xuét, nhiém vu trong tam, nhiém vy c6 tinh lién nganh, lién dia
ban hoac thudc céac ban chi dao do Ban T6 chirc Trung wong tham gia; kiém tra,
don doc viéc thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cong tac cua Ban.

4. Ky thay Truéng Ban:

4.1. B4o céo dinh ky cta Ban;

4.2. Céc loai van ban khac khi dugc Truong Ban iy quyén.

Pi¢u 7. Tro Iy Truéng Ban

1. Thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

2. Puoc du cac cudc hop cua Ban va Lanh dao Ban theo yéu cau cua
Truong Ban.

Piéu 8. Thu ky Lanh dao Ban

1. Thu ky Truong Ban va Pho Truéng Ban thuc hién nhiém vy, quyén han
theo quy dinh.

2. Puogc du cac cude hop cua Ban va Lanh dao Ban theo yéu cau cta Lanh
dao Ban.

Piéu 9. Nguoi dirng dau don vi

1. Chiy trach nhiém trudc Lanh dao Ban, Trudng Ban, Pho Trudéng Ban
phu trach vé hoat dong ctia don vi.

2. Lanh dao thyc hién chirc nang, nhiém vu va cong viéc dugc giao:

2.1. Xay dung va t6 chirc thyuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi;

2.2. Chi dao, kiém tra, don dbc can bd, cong chirc, nguoi lao dong thuc
hién churc trach, nhiém vu dugc giao va thuc hién ché dé bao cao theo quy dinh;

2.3. T6 chirc nghién ctru, tham muu thuc hién cac dé tai, dé an, du an,
nhiém vu duoc giao; dé xuat, kién nghi véi Lanh dao Ban céc van dé thuodc linh
vuc chuyén mon cua don vi;

2.4. Pinh ky t6 chirc kiém diém, danh gia, rat kinh nghiém viéc thyc hién
nhiém vy, chuong trinh cong tac theo ké hoach hodc cong tac dot xuét do Lanh
dao Ban giao;

2.5. La thanh vién Ban Chi dao chuyén ddi s6 nganh T6 chirc xdy dung
Dang; c6 trach nhiém chu tri ra soat, chuan héa cac quy dinh, quy trinh nghiép
vu va phdi hop xay dung danh muyc dir liéu dung chung lién quan dén chirc
nang, nhiém vu va linh vuc chuyén mon cua don vi. Chanh Van phong Ban la
thanh vién kiém thu ky Ban Chi dao c6 trach nhiém tham muu, tong hop, diéu
phéi chung hoat dong ctia Ban Chi dao; c6 ké hoach kiém tra, giam sat va co
ché don dbc thuc hién bao dam tién d6 va chat luong.

3. Quan ly cong tac ndi bo, cu thé:



3.1. Nhan xét, danh gla Xep loai chat luong dinh ky hang tudn, thang, quy,
06 thang, nam hodc dot xuat ddi véi cap pho, can bod, cong chirc, nguoi lao dong
thudc don vi (trtr Diéu 10, Piéu 11);

3.2. Pai dién cho don vi trong cac mbi quan hé cong tac. Vang mat tir 01
ngay lam viéc trd 18n phai bao cdo Pho Truong Ban phu trach; uy quyén cho cap
pho diéu hanh don vi va thong bao cho Chanh Vin phong Ban;

3.3. Pugc cuir va dé xuat can by, cong chirc, nguoi lao dong di cong tac
trong nudc, tham dy cac cudc hop, budi lam viéc cua Ban theo y€u cau cua
Lanh dao Ban;

3.4. Tham dy giao ban hang tuan, hang thang ciia co quan, giao ban quy
cua nganh To6 chuc xdy dung Pang va cac hoi nghi theo yéu cau cua Lanh dao
Ban; chu tri giao ban don vi hang tuan va dot xuat khi can;

3.5. Cai tién 18 16i lam viéc, cai cach thil tuc hanh chinh, ddy manh tng
dung cong ngh¢ thong tin, phat trién khoa hoc, cong ngh¢, d61 mdi sang tao va
chuyén d6i so; thuc hanh tiét kiém, phong chong tham nhiing, lang phi, tiéu cuc.
Hé thong hoa, cap nhat, quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cac van ban, tai lidu lién
quan dén nhiém vu chuyén mon theo quy dinh;

3.6. Dé xuit, kién nghi v6i Lanh dao Ban cac van dé lién quan cong tac ndi
bo; phéi hop véi chi uy trong thuc hién nhiém vu chinh tri; thuc hién ché do,
chinh sach doéi vaoi can bd, cong chure, nguoi lao dong trong don vi.

Pi¢u 10. Chanh Vin phong Ban

1. Thuc hién theo khoan 1, khoan 2, cac diém tir 3.2 dén 3.6, khoan 3, Piéu
9 ctia Quy ché nay.

2. Nhan x¢&t, danh gia, xép loai chat luong dinh ky hé'mg tuan, thang, quy,
06 thang, nam hodc dot xuat doi véi Phd Chanh Van phong, truéng phong.

3. La ngudi phat ngdn cua Ban; dé xuat Lanh dao Ban phan cong dai dién
cac don vi phat ngon khi can thiét.

4. Du hop, ghi bién ban cudc hop Lanh dao Ban (trtr cdc cudc hop riéng);
theo do1, don doc, tong hgp bao cdo Lanh dao Ban tién do thuc hién cong viéce
hang tuan, thang cua cac don vi.

5. Ky thira 1énh khi dugc Lanh dao Ban iy quyén mot sb vian ban sau:

5.1. Cong van gui dén cac ban td chuc tinh uy, thanh uy, dang uy truc
thudc Trung wong dé thong bao chuong trinh, ké hoach cong tic cua Ban hodc
van ban don doc gui bao cio theo quy dinh;

5.2. Van ban vé cong tac can bo ndi bd cua Ban;
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5.3. Vin ban vé cong tac qudc phong - an ninh, tu vé Co quan;

5.4. Giéy Il}(‘)i du cac cudc lam viéc, hoi nghi, hoi thao do Lanh dao Ban
hodc lanh dao cap don vi chu tri;

5.5. Qéng van trao d(;)‘i chuyén mon nghiéprvu hodc giai quyét nhimg cong
viéc cu thé do cac don vi d€ nghi sau khi c6 y kién chi dao cua Lanh dao Ban;

, 5.6. Giay gidi thiéu c,f)ng tac; van ban chuyén hodc tra 10i don, thu gui
dén Ban sau khi da c6 y kién ctia cac don vi ¢6 li€n quan hodc theo chi dao cua
Lanh dao Ban;

5.7. Mot s6 van ban khac.
6. Ky sao y ban chinh van ban cua Ban.
7. Pugc ty quyén chu tai khoan.

, 8. Quan ly tai san cua Ban; tham muu mua sam, trang bi, cai tao, xay dung, sép

x€p noi lam vi¢c cia Lanh dao Ban, can b, cong chure, ngudi lao dong cia Ban.

9. Ky hop dong vu viéc, hop dong dich vu, hop dong lao dong.

10. Chiju trach nhiém vé thé thirc van ban va ché dd bao mat van ban cua
Ban theo quy dinh.

Djéu 11. Cuc trwéng Cuc Bao vé chinh tri ngi bg; Cuc trwéng Cuc Pao
tao, boi duwdng can bo

1. Thuc I}ién theo khoan 1, khoan 2, cac diém tir 3.2 dén 3.6, khoan 3, Diéu
9 ctia Quy ché nay.

2. Nhan xét, danh gié,, Xép loai chat luong dinh ky hé'mg tuan, thang, quy,
06 thang, nam hodc ddt xuat doi véi Pho Cuc trudng, trudng phong.

3. Pugc ky cac van jbén thudc thim quyén; quan 1y tai chinh, tai san cia
don vi va thuc hién mot s6 nhiém vu sau:

3.1. Cyc truong Cuc Bao vé chinh tri ng1 b tham muu Truéng Ban bao
cdo két qua va don doc thuc hién cac nodi dung theo Chuong trinh cong tac cua
Tiéu ban Bao vé chinh tri noi bd Trung wong, Ban Chi dao Trung wong vé
phong, chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc;

3.2. Cuyc truong Cuc Dao tao, boi dudng can bd tham muu Lanh dao Ban
bao cdo két qua va don doc thuc hién cac ndi dung theo Chuong trinh cong tac
cua Ban Chi dao cac chuong trinh dao tao, béi dudng nudc ngoai.

Piéu 12. Cap pho ciia nguoi dirng dau don vi

1. Chiu trdch nhi¢m trudc nguoil diung dau vé thyc hién nhiém vu duoc
phan cong; cung véi lanh dao don vi chiu trach nhi¢m trude Lanh dao Ban, truc
tiep 1a Pho Trudong Ban phu trach vé nhiém vu dugc giao.

2. G1ap nguoi dung dau t6 chirc thue hién nhiém vy duoc phan cong phu trach.



3. Pai dién cho don vi trong quan h¢ cong tac va thyc hién nhiém vu cua
ngudi ding dau khi duoc uy quyén. Nguoi duge Gy quyén chiu trach nhiém
trudc ngudi ding dau don vi, Pho Truong Ban phu trach, Truong Ban trudc
phép luat vé cac hoat dong dugc ty quyén trong thoi gian duoc Gy quyén va
khéng duogc ty quyén lai cho nguoi khac.

4. Puoc lam vi¢e truc tiép voi Lanh dao Ban khi co6 yéu cau.

5. Pho Chanh Vin phong Ban thyc hién cac quy dinh tir khoan 1 dén khoan
4, Piéu nay; ky thay Chanh Vin phong Ban céc vin ban lién quan dén linh vuc
cong tac dugc phan cong phu trach, ky thtra 1énh Truéng Ban cac van ban tai
cac khoan 5, 6 va 9, Piéu 10 ctia Quy ché nay kh1 dugc iy quyén; Phé Chanh
Vin phong phu trach quan tri, tai vu duge ty quyén chu tai khoan.

Pi¢u 13. Lanh dao cip phong

1. Truédng phong

1.1. Chiu trach nhiém truge 1anh dao don vi vé hoat dong cua phong.

1.2. Lanh dao thuc hién nhiém vu dugc giao:

a. Xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac;

b. Kiém tra, theo ddi, don ddc can bo, cong chuc, nguoi lao dong thuc hién
chtrc trach, nhiém vu dugc giao va thyc hién ché do bao cdo theo quy dinh;

c. Cai tién 18 16i 1am viéc, cai cach thu tuc hanh chinh, déy manh Umg dung
cong nghé thong tin, phat trién khoa hoc, cong nghé, do1 mdi sang tao va
chuyén doi s0; thuc hanh tiét kiém, phong chong tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuec.
H¢ thong hoa, cap nhat, quan 1y va stir dung c6 hi€u qua cac van ban, tai liéu lién
quan dén nhi¢m vu chuyén moén theo quy dinh;

d. Pé xuét, kién nghi véi lanh dao don vi céac vén dé lién quan dén pham vi,
quyén han cua minh.

1.3. Quan ly cong tac ndi bo:

a. Nhan xét, danh gia, xép loai chat luong dinh ky héng tuan, thang, quy,
06 thang, nam hodac dot xuat doi voi cac dong chi pho truong phong, cong chic,
nguoi lao dong cua phong;

b. Khi ving mat tir 01 ngay 1am viéc tré 1én phai bao céo lanh dao don vi
va uy quyén cho pho truéng phong di€u hanh cong viéc cuia phong. Nguoi dugce
uy quyén chiu trach nhiém trudc trudng phong, lanh dao don vi va trudc phap
luat vé cac hoat dong dugc uy quyén trong thoi gian duge uy quyén va khong
dugc uy quyén lai cho nguoi khac;

c. Tham du giao ban don vi; giao ban co quan khi ¢ yéu cau; chu tri giao
ban phong hang tuan va dot xuat khi can;



d. Bé xuat, kién nghi vo1 lanh dao don vi cac van dé lién quan cong tac ndi
bd; phdi hop véi cap uy trong thuc hién nhiém vu chinh tri va ché do, chinh
sach doi véi can by, cong chirc, ngudi lao dong.

1.4. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc 1anh dao don vi giao.

1.5. Trudng Phong Hanh chinh - Luu trir, Van phong Ban thuc hién céc
diém tr 1.1 dén 1.4, khoan 1, Diéu nay; duoc ky giéy di duong ddi véi can bo,
cong chire, nguoi lao dong cua Ban.

2. Pho trudng phong

2.1. Chiu trach nhiém trudc trudng phong va lanh dao don vi vé cac nhiém
vu dugc giao; cung voi Lanh dao phong chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi
v€ hoat dong cia phong.

2.2. Thuc hién nhiém vu cua trudng phong khi dugce uy quyén.
Diéu 14. Can b§, cong chirc, ngudi lao dong

1. Thuc hién nhiém wvu, quyén han theo Luat Can b0, cong chirc; BO luat
Lao dong va quy dinh phap luat c6 lién quan.

2. Trudng hop can thiét, co thé dé nghi gip truc tiép Lanh dao Ban thong
qua Chanh Vin phong Ban va bao cdo ngudi ding dau don vi.

3. Du cac phién hop dinh ky so Kkét, téng két va cudc hop dot xuét lién quan
dén nhi¢m vu duoc giao.

4. Can bd theo ddi dia ban thuc hién khoan 1 dén khoan 3, Diéu nay va
thuc hién nhi€ém vu, quyén han, trach nhiém va cac ndi dung theo Quy ché cong
tac ddi v6i can bd theo ddi dia ban cta Ban.

Chuong 111
QUAN HE CONG TAC
Piéu 15. Giira Linh dao Ban
1. Lanh dao Ban hop dinh ky hing tuan, hop dot xuat khi can.

2. Puogc giao nhiém vu cho don vi khong truc tiép phu trach theo linh vuc
duoc phan cong sau khi théng nhit trong Lanh dao Ban.

3. Nhimng nhiém vy lién quan dén nhiéu don vi, Phé Truéng Ban Thuong
truc xac dinh don vi chu tri, don vi phéi hop. Pho Truéng Ban truc tiép phu
trach don vi chu tri ¢6 trach nhiém chi dao chung viéc td chirc thuc hién, béo
céo két qua voi Trudng Ban va Lanh dao Ban.
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Pi¢u 16. Giira Phé Truéng Ban phu trach véi ngudi dirng dau don vi

1. Pinh ky 03 thang hodc theo yéu cau cong viéc, Pho Truong Ban phu
trach lam viéc véi tap thé 1anh dao hodc toan don vi dé nghe bdo cdo tinh hinh;
chi dao thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi, dia phuong, linh
vuc phu trach.

2. Nguoi ding dau don vi chi dugc trinh xin y kién Lanh dao Ban, Truong
Ban céac d€ &n, nhiém vy, du an li€én quan dén linh vuc cong tac cua don vi sau
khi ¢6 y kién dong y ciia Pho Trudng Ban phu trach.

3. D61 vai van dé vé to chuc, can bo, van dé vuot tham quyén, ngudi ding
dau don vi phai bao cdo Pho Truong Ban phu trach trude khi bao cao Lanh dao
Ban, Truong Ban.

Pi¢u 17. Giira Lanh dao Ban véi Pang iy, Hoi dong Khoa hoc va cac
doan thé Co quan

1. Lanh dao Ban phdi hop véi Pang uy co quan lanh dao, chi dao, kiém
tra, gidm sat cac chi by, cac don vi, cac t6 chtrc doan thé, can bd, dang vién,
cong chirc, ngudi lao dong vé quan triét va td chuc thuc hién cac chi thi, nghi
quyét ctua Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, Nghi quyét cua Dang uy
cac co quan Pang Trung wong va Pang uy co quan vé cong tac xiy dung
bang, xay dung hé théng chinh tri; thuc hién nhi€ém vu chinh tri; thuc hién cai
tién 1& 161 1am viéc, cai cach thi tuc hanh chinh, ddy manh tng dung cong nghé
thong tin, phat trién khoa hoc, cong nghe, d6i méi sang tao va chuyén ddi sb,
nang cao chat lugng, hidu qua cong tac trong co quan, don vi va toan nganh T
chirc xay dung Pang; xdy dung co quan, don vi va cac to chirc doan thé trong
sach, viing manh toan dié¢n.

2. Pinh ky héng nam hodc d6t xuit khi can, Lanh dao Ban 1am viéc véi
bang uy hoac Ban Thuong vu Pang uy, dai dién Hoi dong Khoa hoc va céac
doan thé co quan dé phoi hop cong tac.

3. Lanh dao Ban xem xét ¥ kién cua Dang uy vé cong tac td chirc, can bo,
dang vién, bao v¢ chinh tri nd1 bd ctiia Ban.

4. Lanh dao Ban tao diéu kién dé Hoi déng Khoa hoc, cac doan thé co quan
hoat dong theo chirc nang, nhiém vu; phdi hop thuc hién tét Luat Thuc hién dan
chu ¢ co s¢, diy manh cac phong trao thi dua, phat huy quyén lam chu va cham
lo doi song vat chat va tinh than ctia can bg, cong chuc, nguoi lao dong; t6 chirc
hoi nghi can bg, cong chirc hang nam.

Piéu 18. Giira cac don vi

1. Thuong xuyén phéi hop dé to chirc thuc hién nhiém vu theo su chi dao
cua Lanh dao Ban.
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2. Khi thyc hi¢n nhi€ém vu c6 lién quan dén don vi khac, don vi chu tri trao
ddi voi don vi ¢ lién quan; don vi lién quan co6 trach nhi€ém ctr can bd, cong chirc
phéi hop hodc cung cap hd so, tai liéu, thong tin phuc vu cho yéu cau cong viéc.

3. Khi xay dung ké hoach kiém tra, giam sat, nghién cuu, khao sat, don vi
chu tri can trao ddi, thong nhat trudc véi vy dia ban, Van phong Ban chiu trach
nhiém téng hop, b4do cdo Lanh dao Ban xem x¢ét, quyét dinh.

4. Nguoi dung dau cac don vi c6 trach nhiém phdi hop v6i Vian phong Ban
trong viéc quan ly can b, cong chirc, nguoi lao dong.

5. Van phong Ban chi tri, phéi hop véi cac don vi trong viéc quan 1y co s&
vat chat, di€u kién lam viéc; bdo dam thé thuc va tham quyén ky van ban trudce
khi trinh Lanh dao Ban.

Piéu 19. Giira Ban T6 chirc Trung wong véi cap iy, linh dao co quan,
don vi truc thudoc Trung wong

1. Hudng dan, theo doi, kiém tra, giam sat cong tac to chic xdy dung
Dang, xay dung hé thong chinh tri.

2. Phéi hop nghién ctru 1y luan, téng két thuc tién; so két, téng két cac van
ban cua Dang; nghién ctru, dong gop y kién vé nhitng van dé lién quan dén cong
tac t0 chuc xay dung Pang, xay dung hé thong chinh tri.

3. Pinh ky t6 chtc hoi nghi giao ban hang quy, giao ban khu vuc 06 thang
dau nim hoac khi cé yéu cdu 1am viéc véi céc cép uy, co quan, don vi truc
thudc Trung wong dé thong tin, trién khai, phéi hop cong tac to chirc xay dung
Pang, xay dung hé thong chinh tri.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC

Pi¢u 20. Chwong trinh cong tac

1. Pau nhiém ky, cin cr Nghi quyét Pai hoi Pang toan quéc va Chuong
trinh cong tac toan khoa ciia Ban Chap hanh Trung wong, Vin phong Ban tham
muu Lanh dao Ban ban hanh Chuong trinh hanh dong cua Ban thuc hién Nghi
quyét Pai hoi Pang toan qudc.

2. Trude ngay 15/11 hang nim, cac don vi dé xuat nhiém vu va giri vé Vian
phong Ban dé tong hop, bao cdo Lanh dao Ban dé xuat, tham muu cho B Chinh
tri, Ban Bi thu. Trong thoi han 15 ngay sau khi Chuong trinh cong tdc nam cua
B¢ Chinh tri, Ban Bi thu dugc ban hanh, Van phong Ban tham muu Lanh dao
Ban ban hanh Chuong trinh céng tac nim ctia Ban dé trién khai thuc hién.
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3. PBon vi, phong truc thudc va can by, cong chirc phai dang ky, duoc phé
duyét ké hoach cong tac tir dau nam. Bon vi ¢6 trach nhiém giri ké hoach cong
tac ctia don vi, nguoi ding dau; cap phoé nguoi dimg dau don vi, lanh dao phong
trye thude (néu c6), cong chirc vé Vian phong Ban (qua Phong T6 chirc - Can bd
) trong tho1 han 20 ngay sau khi Chuong trinh cong tac nam cua Ban dugc ban
hanh; giri bo sung, diéu chinh khi c6 cap nhat, thay doi.

4. Can ctr chuong trinh cong tac thang va chi dao ciia Lanh dao Ban, Van
phong Ban phoi hgp v61 Trg 1y, Thu ky Truong Ban, Thu ky Pho Trudéng Ban
xay dung lich cong tac tuan cua Lanh dao Ban.

Picu 21. Trinh tw, thii tuc giai quyét cong viée

1. Tat ca cac vin ban dén hodc di cua Ban phai qua Phong Hanh chinh -
Luu trit, Van phong Ban dé vao s6 quan 1y. D6i v6i van ban hanh chinh thong
thuong giri dén Ban, Lanh dao Ban iy quyén cho Chanh Vin phong truc tiép xur
1y; cac van ban khac, Van phong Ban bao cdo Pho Truong Ban Thuong tryc
phan cong cho cac Pho Truong Ban va cac don vi giai quyét. Cac tap thé, ca
nhan tang cuong xu ly cong viéc di¢n tir, thuc hi¢n vi¢c guri, nhan van ban qua
mang va ung dung cong nghé thong tin trong xur Iy céng viée, rut ngan thoi gian
giai quyét cong viée, dap tmg yéu cau chuyén ddi sb.

2. Cham nhat 03 ngay 1am viéc ddi véi vin ban thong thuong, 07 ngay lam
viéc d6i véi nhitng van ban c6 tinh chat chuyén mon sau ké tir thoi diém nhén
dugc van ban hodc theo thoi han van ban yéu cau tra 161, don vi cht tri xur 1y co
trach nhiém hoan thi€n du thdo, bao cdo Pho Truéng Ban phu trach xem xét,
quyét dinh. P4i v6i nhimg vin ban co tinh chit quan trong, Pho Truong Ban
phu trach bao cao v6i Trudng Ban hodc khi thiy can thiét chi dao don vi chu tri
xin y kién cac Pho Truéng Ban trude khi bao cdo Trudng Ban.

3. Trinh ty, thu tuc giai quyét ddi véi cac dé an, nhiém vu cua Ban thuc
hién theo trinh tu sau:

3.1. Trén co s¢ dinh hudng, goi y cia Trudéng Ban, Phd Truong Ban phu
trach (néu c0), don vi chu tri du thdo van ban va chuan bi cac tai liéu lién quan;
gui xin ¥ kién cua cac don vi (d6i voi ndi dung co lién quan). V4i nhiém vu
quan trong, phtrc tap, nhay cam, don vi chu tri td churc hop lién don wvi, tb
chuyén trach hodc nhom cong tac s dé xur 1y tap trung, khong dé kéo dai qua
nhiéu vong vin ban;

3.2. Pon vi chu tri tiép thu gop ¥ cta cac don vi; hoan thién tai liéu, bao
c4o, xin y kién ctia Phé Trudng Ban phu trach;

3.3. Pon vi chu tri tiép thu ¥ kién ctia Phé Trudng Ban phu trach hoan
thién ho so trinh qua Vian phong Ban dé bao cdo Lanh dao Ban cham nhét trudce
02 ngay lam viéc. Truong hop khan, quan trong thyc hién theo su chi dao cua
Lanh dao Ban;
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3.4. Lanh dao Ban xem xét, cho y kién chi dao truéc khi hoan thién dé an,
nhiém vy dé bao cédo Ban Chép hanh Trung wong, B§ Chinh tri, Ban Bi thu;

3.5. Tuy theo yéu cau, Trudng Ban, Pho Trudng Ban phu trach quyét dinh
to chuc lay y kién cua céc chuyén gia, nha khoa hoc, cac dia phuong, co quan,
don vi, t6 chirc ¢o lién quan;

3.6. Pho Truong Ban phu trach chi dao don vi chu tri tiép thu, hoan chinh
dé an, gui xin y kién Lanh dao Ban trudc khi bdo cdo Truong Ban giri Vian
phong Trung vwong Pang;

3.7. Van phong Ban chiju trach nhiém ra soat tién do, két qua giai quyét
cong viéc dé€ bao cao trong hoi nghi giao ban hang tuan ctia Lanh dao Ban.

V& trinh ty, cach thiec, phuong phap tién hanh xay dung dé an, nhiém vu vé
cong tac to chie xay dung Pang trinh Ban Chép hanh Trung wong, B6 Chinh
tri, Ban Bi thu duoc quy dinh tai Quy trinh xay dung dé 4n, nhiém vy trinh Ban
Chép hanh Trung wong, B Chinh tri, Ban Bi thu cua Ban T chirc Trung uwong
va thuc hién theo ché d6 lam viéc va phuong phéap cong tac duge quy dinh tai
Chuong II, Quy ché 1am viéc ctia Ban Chip hanh Trung uong, B Chinh trj va
Ban Bi thu khoa XIV.

4. Trinh tu, tha tuc va trach nhiém tiép nhan, xu ly hd so can bo dién Trung
uong quan ly

4.1. Van phong Ban c6 trach nhiém:

a. Truc tiép nhan hd so, to trinh cta cac dja phwong, co quan, don vi (qua
Phong Hanh chinh - Luu tri¥).

b. Tham muu Pho Truéng Ban Thuong truc phé chuyén hd so, to trinh dén
Vu Cén bd; sao glri déng chi Truong Ban, dong chi Pho trudong Ban phu trach
va cac vu dia ban.

4.2. Cac vu dia ban c6 trach nhiém:

a. Trao doi cip nhat thong tin voi Vu Can bd vé can bd dién Bo Chinh tri,
Ban Bi thu quan 1y; duoc yéu ciu Vu Can bo cung cip, tiép can, khai thac tai
liéu, hd so can bo dé phuc vu cong tac theo doi dia ban; duoc cung cép thong tin
dir liéu can bo phuc vu cong tac theo quy dinh, quan 1y, st dung h¢ théng thong
tin cua nganh.

Trao d6i thong tin, phéi hop véi Cuc Bédo vé chinh tri ndi by tham muu céc
giai phap xur 1y ddi voi dia ban c6 van dé phirc tap ndi b, biéu hién mét doan

29 ¢¢

két, suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao duc 16i séng, “tu dién bién”, “tu chuyén
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hoa”, ti€u cuc, tham nhiing, lang phi; phéi hop vo1 Cuc Bao vé chinh tri nd1 bd
tham dinh ti€u chuan chinh tri phuc vu cong tac can bo.

b. Phdi hop, hudéng din co quan to chirc cta cac dia phuong, co quan, don
Vi ra soat quy trinh, thu tuc v€ cong tac can bo va hoan thién van ban, ho so can
b bao dam diang quy dinh trude khi gui vé Ban To chirc Trung wong.

c. Kiém tra, tham dinh to trinh, hd so nhan sy do Vin phong Ban chuyen
dén. Truong hop ho so chua day du, Vu Dia ban ¢o trach nhiém trao d6i vai cap
uy dia phuong, co quan, don vi bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh.
Truong hop ho so dap tng day du theo quy dinh, trong vong 02 ngay lam viéc
ké tir ngay tiép nhan (trudng hop can thém thoi gian xac minh, thaim dinh thi
cing khong qua 05 ngay lam viéc), Vu Dia ban c6 trach nhiém gui ho so kéem
van ban tham dinh vé Vu Céan bd va bao cdo Lanh dao Ban phuy trach.

d. Trén co s0'y kién chi dao cua tap thé Lanh dao Ban, tham muu Lanh dao
Ban phu trach cht tri 1am viéc v6i Lanh dao cép uy, t6 chirc dang, co quan, don
vi lién quan vé phuong an nhan sy 1a Uy vién Ban Chap hanh Trung wong du
kién phan cong, diéu dong, luan chuyén; hoan thién bién ban lam viéc cing cac
tai liéu lién quan bao cao Trudong Ban, tap thé Lanh dao Ban va giri Vu Can bd
dé phdi hop trién khai thyc hién.

4.3. Vu Can bo co trach nhiém:

a. Tham muu vin ban dé nghi dia phuong, co quan, don vi nop hé so nhan
su Trung wong du kién phan cong, diéu dong, luan chuyén.

b. Tiép nhan, tong hop hd so can bd dién Trung wong quan 1y cia cac dia
phuong, co quan, don vi tir Van phong Ban. Truong hop hd so chua diy du,
khong bao dam theo quy dinh, Vu Céan b c6 van ban trao ddi voi vu dia ban dé
vu dia ban bao cao Lanh dao Ban phu trach chi dao; néu c6 van dé can bd sung,
lam 10 lién quan dén tiéu chuan chinh tri hodc két luan tiéu chuan chinh trj thi
yéu cau dia phuong, don vi bo sung, dong thdi giri cho Cuc Bao vé chinh tri noi
bd va cac vu dia ban dé ndm thong tin. Truong hop hd so day du, bao dam theo
dung quy dinh, trong vong 02 ngay 1am viéc ké tir ngay tiép nhan, Vu Can b c6
trach nhiém tham muu Lanh dao Ban gui xin y kién thAm dinh cta vu dia ban,
Cuc Bao vé chinh tri ndi1 by va cac co quan lién quan; trong vong 15 ngay lam
viéc ké tir ngdy guri xin y kién tham dinh (truong hop can thém thoi gian xac
minh, tham dinh thi cling khong qua 20 ngay lam viéc), Vu Can bo co trach
nhiém tong hop ¥ kién, dy thao td trinh bao cdo Lanh dao Ban xem xét theo quy
dinh; tham muu hoan chinh to trinh, bdo cdo trinh Ban Chép hanh Trung vong,
Bo Chinh tri, Ban Bi thu theo phan cap quan 1y can bd.

c. Lay y kién cac vu dia ban d6i voi nhan su thuc hién diéu dong, luan
chuyén theo chu truong cua By Chinh tri, Ban Bi thu.
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d. Chu tri phdi hop, tham muu Linh dao Ban vin ban tra 1oi cic dia
phuong, co quan, don vi nhitng van dé méi, phat sinh, con y kién khac nhau,
chua c6 quy dinh lién quan dén cong tac can bd dién Trung wong quan 1y.

4.4. Cuc Bao v¢ chinh tri ndi bd c6 trach nhiém:

a. Tiép nhan ho so, tai liéu tr Vu Can b tién hanh ra soat, tham dinh tiéu
chuan chinh tri can bd theo dé nghi; dé nghi Vu Can bd yéu cau dia phuong, co
quan, don vi bo sung tai liéu, gidy td lién quan phuc vu cong tac tham dinh néu
can.

b. Truong hop phat hién co van dé vé chinh tri ndi bd, bao cao Lanh dao
Ban phu trach, xin y kién chi dao trudc khi tién hanh tham tra, xac minh vé tiéu
chuan chinh tri cia nhan su; kip thoi bao cdo Lanh dao Ban nhiing van dé phat
sinh trong qu4 trinh tham tra, x4c minh.

Céc don vi thyc hién day du cac ndi dung theo quy trinh tiép nhan, xt Iy ho
so can bo dién Trung wong quan 1y; cha dong phdi hop chit ché, hiéu qua, co
trach nhiém trong qué trinh tham muu giai quyét céng viéc; khong gip gd, trao
ddi, lién hé truc tiép vO1 nhan su; khong dé X4y ra tiéu cuc, sai sot, nhiing nhiéu
gy du luan x4u, birc xtic trong cong tac can bd.

Piéu 22. Ché do thong tin, bao cao

1. Lanh dao Ban, c6 trach nhiém phdi hop voi Péang ty to chirc cho dang
vién, can bd, cong chirc, nguoi lao dong nghién ctru, hoc tap, quan triét chu
trwong, chinh sach, quy dinh ctia Pang, Nha nudc, nhit 13 cac van ban lién quan
dén cong tac to chirc xay dung Pang, xdy dung hé théng chinh tri. Cac don vi
phai b tri cong viéc, tao diéu kién cho cén bd, cong churc, nguoi lao dong trong
don vi duoc nghién ctu, hoc tap theo dung thanh phén, ddi tuong duoc triéu
tap.

2. Thuc hién ché d6 thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat gitra cac dong
chi Lanh dao Ban v&i cadc don vi dugc phan cong phu trach gén vo1 hé théng
quan ly van ban, hd so cong viéc, dashboard theo doi nhiém vu ctia Ban dé giam
bao cao thu cong, tang tinh cap nhat, minh bach, kiém ching.

3. Thuc hién viéc thong bdo cong khai trén hé théng thong tin dién tur cua
Ban hodc guri van ban cho cac don vi trén hé théng thong tin diéu hanh tac
nghiép cac co quan Pang dé thong bao dén can bo, cong chirc, ngudi lao dong
trong don vi hodc thong bao tai hoi nghi can bd, cong chirc cac ndi dung:

3.1. Tinh hinh, két qua thyc hi¢n cac nhi€ém vu cong tac cuia don vi, Ban,
Nganh; chuong trinh, ké hoach cong tac tuan, thang, quy, nam cua Ban; chu
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truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nude lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua Ban;

3.2. Quy ché lam viéc cua Ban, don vi va cac quy ché, quy dinh khac lién
quan dén hoat dong ctia Ban, don vi;

3.3. Cac vin ban lién quan dén viéc tuyén dung, diéu dong, bé nhiém, mién
nhiém, dao tao, boi dudng can bd trong nudc; di cong tac va hoc tap, nghién ctru,
khao sat & nudc ngoai; nang bac, chuyén ngach luong cong chirc, nguoi lao dong;
khen thuong, ky luat va thuc hién céac ché dd, chinh sach can bo trong Ban;

3.4. Phan bo du todn ngan sach, thu chi tai chinh ndm ctia Ban theo quy dinh.

4. Cac cudc hop thuong xuyén, dot xuat ciia Ban dugc thong bao qua hé
thong thong tin dién tir hoac hinh thirc phu hop.

5. Nguoi phat ngdn cua Ban hodc can by dugc phan cong phat ngdn cod
trach nhiém chuan bi ndi dung bao cdo Lanh dao Ban trude khi cung cap thong
tin cho céc co quan, to chirc, ca nhan theo quy dinh.

6. Cac don vi thuc hién ché do bao cdo (bang vin ban) theo dinh ky hang
thang, quy, 6 thang, nam trudc ngay 25 cua thang; bao cao chuyén de, bao cao két
qua hdi nghi, hoi thao gui vé Van phong Ban dé tong hop, bao cdo Lanh dao Ban.

7. Pinh ky hang tuan hoic theo yéu cau, cip phd ngudi diung dau cé trach
nhiém bao c4do ngudi dung dau veé tinh hinh thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

8. Lanh dao don vi di cong tac phai bdo cao vd1 Pho Truong Ban phu trach.
Sau khi két thiic chuyén cong tac, Poan cong tac bao cao két qua cho Lanh dao
Ban bang vin ban cham nhat 03 ngay lam viéc ddi voi cong tac trong nudc; 05
ngay 1am viéc d6i voi cong tac nudc ngoai.

9. Can bo theo dbi dia ban thuc hién ché do thong tin, bdo cdo theo Quy
ché cong tac ddi voi can bo theo ddi dia ban cua Ban.

Diéu 23. Ché dd di cong tac va tiép khach quoc té

1. Hang quy, Lanh dao Ban b tri it nhat 01 dot di cong tac dia phuong, don
vi dé kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac t6 chirc xay dung Pang, xay dung
hé thong chinh tri; lang nghe ¥ kién ciia cac to chirc dang, can bo, dang vién va
cac tang 16p Nhan déan; chu dong nam tinh hinh kip thoi dé nghi, yéu cau cap ty
dia phuong, don vi thuc hién cac giai phap, nhiém vu can thiét hodc dé xuat véi
tap thé Lanh dao Ban kién nghi véi Ban Chap hanh Trung wong, Bo Chinh tri,
Ban Bi thu va cac Uy vién B6 Chinh tri, Uy vién Ban Bi thu, Uy vién Ban Chap
hanh Trung wong Pang c6 lién quan lIuu ¥ chi dao. Viéc di cong tac dia phuong,
don vi bao dam thiét thyc, tiét kiém, hiéu qua, an toan, khong pho truong, hinh
thirc. Khi Lanh dao Ban di cong tdc, Chanh Van phong Ban c6 trach nhiém:
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1.1. Phéi hop v6i nguodi dimg dau don vi chu tri, vu dia ban xay dung
chuong trinh, ké hoach cong tac, bao cao Lanh dao Ban xem xét, quyét dinh;
phoi hop véi co quan, to chire lién quan dé cir nguoi tham gia;

1.2. Pho1 hop voi nguot dirng dau don vi chu tri trao doi voi dia phuong,
don vi noi cong tac chuan bi noi1 dung lam viéc va gui tai liu cho Poan cong
tac cham nhat truéc 02 ngay lam viéc;

1.3. Thong béo tdi dia phuong, don vi vé lich 1am viéc cua Lanh dao Ban trudc
07 ngay lam viéc, trir truong hop dot xuat hoac theo chi dao cua Lanh dao Ban.

2. Truong hop Lanh dao Ban di cong tac theo dé nghi cua don vi thudc
Ban, nguoi dung dau don vi c6 trach nhiém xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac trinh Lanh dao Ban xem xét, phé duyét. Sau khi dugc phé duyét, nguoi
dung dau don vi c¢6 trach nhiém phdi hop véi Chanh Vian phong Ban thyc hién
cac nhiém vu quy dinh tai khoan 1, biéu nay.

3. Can bg, cong churc, nguoi lao dong tham gia cac doan cong tac lién
nganh; doan cong tac cua Ban co trach nhiém chuan bi ndi dung c6 lién quan,
xin y kién chi dao cia nguoi ding dau don vi.

4. Poan cong tac cua Ban c¢o trach nhi¢m:

4.1. B4 tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi;

4.2. Thyc hién dang ndi dung, chuong trinh cong tac theo ké hoach; bao
cdo két qua theo phan cong.

5. Céan bg, cong chirc, nguoi lao dong di cong tac theo yéu cau cua don vi,
cua Lanh dao Ban c6 trach nhiém xay dung ké hoach, chuin bi ndi dung,
chuong trinh cong tac, xin ¥ kién chi dao cia nguoi dirng dau don vi, Lanh dao
Ban; thuc hién ding ndi dung, chuong trinh cong tac theo ké hoach; bao cao két
qua cong tac.

6. Viéc tiép khach qudc té, tra 15i phong van bao chi nudc ngoai cua Lanh
dao Ban thuc hién theo Quy dinh v€ quan ly thong nhat cac hoat dong doi ngoai
cua Ban T6 chtrc Trung wong.

Picu 24. Ché d9 ky luit lao dong

1. Ban T6 chirc Trung wong lam viéc theo gio hanh chinh. Khi c6 yéu cau,
cac don vi pho1 hop v61 Van phong Ban phan cong nguoi truc ngoai gio hanh
chinh dé giai quyét cong viéc.

2. Can b9, cong chirc, nguoi lao dong cua Ban phai thuc hién nghiém cac
quy dinh vé ky luat lao dong, cu thé:

2.1. Chap hanh thoi gian lam viéc theo quy dinh;

2.2. Nghiém tuc tham gia cac cudc hop, chuin bi ndi dung phat biéu v kién.
Truong hop ¢6 nhi€ém vu dot xuat khong ti€p tuc tham du cudc hop, phai bao
cdo va dugc sy dong y cua lanh dao don vi va chu toa cudc hop;
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2.3. Trong quan h¢ cong tac phai tuan thu chi dao cua cap trén; truong hop
c¢6 ¥ kién khac voi y klen ctia cAp trén truc tiép thi c6 quyén bao luu y kién va
béo cao 1én cap trén 01 cép;

2.4. Khi nghi ’ ngay thi bao cdo lanh dao don vi phu trach hodc Truong
phong (néu c6 cap phong), nghi 01 ngay thi bao cdo ngudi dung dau don vi va
nhiéu hon 01 ngay thi bao cdo Pho Truéng Ban phuy trach;

2.5. bang ky vé&i B phan thqc‘)'ng truc khi ¢6 khach dén lam viéc; khong tu
y dua khach khong ¢6 lién quan dén cong tac cia Ban vao noi lam viéc co quan.

3. Van phong Ban tham muu Lanh dao Ban kiém tra, gidm sat viéc thuc
hién ky luat lao dong, bao mat thong tin trong Ban.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Diéu 25. To chitc thuc hién va hiéu lwc thi hanh

1. Cac déng chi Lanh dao Ban, lanh dao cac don vi va toan thé can bo,
cong chtrc, nguoi lao dong thugc Ban T6 chirc Trung wong co6 trach nhiém thyc
hién nghiém Quy ché nay.

2. Cac don vi thuoc Ban T6 chtrc Trung wong can ¢t vao Quy ché nay dé
xay dung ma1 hodc stra d61, bd sung quy ché lam viéc cua don vi cho phu hop.

3. Van phong Ban theo doi, giam sat viéc thuc hién Quy ché; kip thot téng
hop, bdo cdo Lanh dao Ban nhiing vudng mac phat sinh trong qua trinh thyc
hién dé xem xét bo sung, stra doi.

4. Quy ché nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché lam viéc
dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3712-QD/BTCTW, ngay 11/4/2025 cua
Ban Tb chirc Trung wong.

Noi nhan:

- Ban Bi thu (dé bao cao);

- Van phong Trung uvong Pang;
- Céc ban t0 chuec tinh uy, thanh ty, dang ty truc thuc Trung
uong;

- Cac dong chi Lanh dao Ban;

- Cac dong chi Trg ly, Thu ky, Giup viéc Lanh dao Ban;
- Cac vy, cuc, don vi va phong trong don vi thudc Ban;
- Bang uy, HDKH, cac doan thé co quan;

- Luu VP, TCCB.
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