BO GIAO DUC VA DAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
e Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 355 /QD-BGDDT Héa Noi, ngay 25 thang 01 ndm 2022

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viée ciia Bd Gido duc va Dio tao

BO TRUONG BQ GIAO DUC VA PAO TAO

Céin civ Nghi dinh s6 69/2017/ND-CP ngay 25 thing 5 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chite nang, nhiém v, qu;ﬁn han va co cdu t6 chite ciia Bé
Gido duc va Pao tao;

Cén cit Nghi dinh s6 138/2016/ND-CP ngay 01 thang 10 nam 2016 cua
Chinh phti ban hanh Quy ché lam viée clia Chinh phi;

Céin ctv Cong vin 56 433-CV/BCSD ngay 15 thdng 12 ndam 2021 ciia Ban
Can sw dang Bé Gido duc va Pao tao cho y kién doi voi viée ban hanh Quy ché
lam viée cua Bo Gido duc va Dao tao;

Theo dé nghi cia Chdnh Véin phong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viée ciia Bé Gido
duc va Pao tao.

Piéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu lue thi hanh k& tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 1909/QD-BGDDT ngiy 04 thang 7 nim 2019 ciia Bd trudng Bé Gido
duc va Pao tao ban hanh Quy ché lam viéc cia Bé Gido duc va Dao tao.

Piéu 3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Vu truong, Cuc truong va
Thu trudng cac don vi cé lién quan thuge B Gido duc va Dao tao chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.»”

Noi nhin:

- Thi tuémg Chinh phi (dé béo edo);
- Phé Thi tuémg Vi Bic Dam (dé bio cio):
- ¥an phong Chinh phu;

- Nhir Bigu 3;

- B6 trudng va cae Thi trudmg;

2 Céng théng tin dign oo B GDBT;
- Laru: VT, VR(TH).

BO TRUONG




Poc lap - Ty do - Hanh phut

_ QUY CHE LAM VIEC
CUA BQ GIAO DUC VA PAO TAO

ngayd § thang 01 néam 2022 cria Bé truong B Gide duc va Pao tao)

B Chwong |
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

L. Quy ché nay quy dinh nguyén tac 1am viée, ché dd trach nhiém, quan hé
cong tac, cach thirc va quy trinh giai quyét cong viéc cua Bo6 Gido duc va Pao
tao (sau day goi la Bg).
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2. Quy ché nay ap dung doi voi cac vy, cuc, Thanh tra, Van phong (sau day
goi la don vi thude B6); can bd, céng chire, vién chire, nguoi lao dong céc don
vi thuge B§ va cac 1o chire, ca nhin c¢d lién quan.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Bg lam vige theo ché dd thi trudng, bao dam nguyén tde tap trung din chu,
dé cao trach nhiém cua ngudi dimg dAu. Moi hoat dong cua B tudn thu cac quy
dinh ctia Hién phap, phap luat va Quy ché lam viée cia Bd. Can bd, cong chir,
vién chirc va ngudi lao dong cac don vi thude Bo giai quyét cong viéc bdo dam
diing quy trinh, thi tuc, pham vi nhiém vy, quyén han va tham quyén duoc giao.

2. Bg truong diéu hanh hoat déng ctia don vi chi yéu théng qua ngudi
dimg dau don vi. Ngudi ding dau don vi chiu tréch nhiém trude Bo trudng va
phap luat veé thuc hién chirc néng, nhiém vu cua don vi va cong viéc duge phan
cong.

3. M&i nhiém vu chi giao mét don vi ch tri giéi quyét va chiu trach nhiém
trude B truong; truong hop mét nhiém vy ¢6 ndi dung lién quan dén nlueu don
vi thi don vi lién quan dén cong viée chuyén mon nhu..u nhat lam dau méi chu
tri. Ngudi dimg déu don vi chiu trich nhiém chinh vé chét lugng, tién do, két
qua xur ly ¢cong viéc duoc phin cong.

4. Mbi nhiém vu ctia don vi ¢é thé giao cho mot hodc mét s6 cong chire,
vién chire, nguoi lao dong chiju trach nhiém xir Iy, tmng do phal x4c dinh nguoi
dau mbi chiu trach nhiém chinh. Nguoi dchJc giao dau moi xir ly cong viée chiu
trach nhiém trude ngudi ding dau don vi vé& chét [wrong, ticn do, két qua cong
vigée duge giao.

D6i véi don vi ¢6 co chu phong: mdi nhiém vu cia don vi chi giao mét
phong chu tri thye hién; truomg hgp mot nhigm vy ¢6 ndi dung lién quan dén
nhiéu phong thi phong lién quan dén céng viée chuyén mén nhiéu nhit 1am diu
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moi chu tri. Truong phong t6 chie thye hién va chiu trich nhiém trude nguoi
ding dau don vi vé cong viéc dugc giao; cfmg chiic, vién chire, ngm':fi lao dong
trong phong thyc hién nhiém vu theo phan cong ctia trudng phong va chiu trach
nhiém trude nguodi dimg déu don vi, trudng phong vé két qua cong viée duoc
giao.

5. Trinh tu, thi tuc va thoi han g,l.?u quyét cong viée tudn thu quy dinh cua
phap ludt, Quy ché lam viéc cua By va theo chuong trinh, ké hoach, trir truong
hop dot xuat hodic ¢6 yéu cau khéc ctia cip cd tham quyén.

6. Bao dam déan chu, cong khai, minh bach, chét luong, tién d6 va hiéu qua
trong moi hoat dong; thuong xuyén thuc hién cai cach hanh chinh, don gian hoa
cac thu tuc hanh chinh; xiy dyng moéi truong lam viée chuyén nghiép, vin minh,
hi¢n dai; thue hién nghiém cac quy dinh vé vin hoa cong vu.

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Nhirng cong viéc cin thio ludn tip thé lanh dao Bj trude khi
B0 trudmg quyét dinh

1. Nhiing céng viée cin théo luén tip thé lanh dao Bé:

a) Ké hoach trién khai thuc hién céc chu truong ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc;

b) Chié":'n luoe, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuc; ké hoach
nhiém vy, ké hoach soan thao van ban quy pham phap luit cta Bg;

¢) Céc chuong trinh, du 4n, dé 4n cua B trinh cdc co quan E)ang Quéc
héi, Chinh pht, Thu tuwéng Chinh phi; bao céo téng két hing nam vé tinh hinh
thye hién nhiém vu ctia Chinh phii va kiém diém sy chi dao, quan 1y, diéu hanh
cua Bo;

d) Nhimng vin dé co noi dung phue tap hogc lién quan plén nhidu linh vue
ma lanh dao B phu trach de xuat Bo truong xin y kien tap thé lanh dao Bo:
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d) Mot s6 van dé cu thé khac do B truong yéu cau.

2. Truong hop cac cong viée néu tai khoan | Dié}l nay khong co diéu kién }(':'-
chire thao luan tap thé linh dao Bo, B trudng yéu cau don vi chu tri xin y kién
cac Thit trudng bang van ban, sau do tong hop, trinh B truong quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cdng viée ciia BO trwong

B§ truong 1a thanh vién Chinh phi va la nguoi ding dau Bs, chiu trdch
nhiém trudge Thu tiréng Chinh pha, Chinh phu, Qch héi va trude phdp luat vé
moi hoat dong quan Iy nha nude cua Bg; thye hign diy du, diing thdm quyén va
trach nhiém theo quy dinh tai Ludt Té chirc Chinh phu, Nghi dinh quy dinh chi
tiét Ludt T6 chire Chinh phu, Quy ché lam viée clia Chinh phu va theo chirc
nang, nhiém vy, quyeén han cia B¢ Gido duc va Bio tao.



Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gii quyét cong viée cua Thi trudong

I. Chi dao, diéu hanh cac don vi vé linh vue cong téc theo su phan cong
clia B trudng; stt dung quyén han ciia B trudng, nhin danh B trudng giai
quyét cac cong viée thude linh vue duge phan cong va chiu trach nhiém trudc
B0 trudng, trude phap ludt vé nhimg quyét dinh, phat ngdn ciia minh.

2. Ky thay Bo truong cac van ban thude tham quyén cua Bo truong trong
pham vi edc linh vue, cong viée duge B truong phan cong hodc uy quyen.

3. Khi giai quyét cong viée, néu c6 vin dé lién quan dén linh vyre ctia Thit
truong khac phu tréch thi truc tiép phéi hop véi Thir truéng do dé giai quyét.
Truong hop cin ¢6 v kién cua B truong hodc gitta cadc Thir truong con ¢b v
kién khéc nhau thi Thir truéng dang chi dao giai quyét cong viée do bio cio B
trudmg quyét dinh.

4. P6i voi nhitng van dé thude vé chi truong hodc c6 tinh nguyén tic ma
chua ¢ van ban quy dinh hoic nhiig vén dé nhay cam tac déng dén tinh hinh
kinh té - xa hoi cua dit nuée, hoat déng cua nganh, viée ky két thoa thudn quéc
té va nhiing vén dé quan trong khéc thi Tha trudng c6 trich nhiém bao cao xin y
klen cua Bé truong trude khi quyét dinh; xin ¥ kién Bé tridng khi phét hién cic
van dé vuot tham quyén.

5. Khi B§ truong diéu chinh phén cong Gong tac gitta cac Thu truong thi
céc Thir truéng thire hién ban giao, tiép nhdn ndi dung cdng viée, ho so, tai lidu
co lién quan va bao cao B trudng.

6. Thir trudng di cdng tac theo lich cong tac duge Bo truong phé duyét
hang tuan, trudng hop phat sinh dot xudt can xin ¥ kién Bo truéng. Thir truong
nghi phép tir mét (01) ngay lam viée trd 1én cin béo cdo va duoe s dong ¥ cla
Bé trudng.

Diéu 6. Cach thire giai quyét cong viée ciia B) trwdng va Thir trudng

1. B§ truong, Thir trudng xem xét, xir ly hé so trinh ctia cde don vi thude
B6 theo Quy ché tlep nhén, xu ly, phat hanh va quan ly vén ban cua B§ Gido
duc va Pio tao. Bbi vai cac vin dé do cac don vi trinh, Thir lru‘crng thé hién 15
quan diém, chinh kién cta minh va yéu cau thoi han hoan thanh eéng viée; chi
déng chi dao xir Iy cong viée; truong hop cén xin v kién Bo truong thi Thi
truong bt phé trén hé thong e-office hodic ghi rd trong to trinh van ban gidy.

2. Khi hé so trinh coa cac don vi khc-ng, dat yéu ciu, lanh dao Bé but phé
trén hé lhong e-office hodc trén vén ban gidy, ghi rd ngi dung cAn stra, thoi han
xir Iy dé don vj chu tri soan thao chinh stra va trinh lai; hd so trinh 14n sau phai
gui kém toan bd ho so trinh trude do.

3. Trude khi chu tri hodic tham dyu cac cude hop, hoi nghi, su kién quan
trong theo su phén cong cua Bo trudng, Thir triuéng xin y kién chi dao cua Bd
truong vé du kién ndi dung phat biéu va bao cdo B trurong ket qua cude hop.

4. Ngoai cée quy dinh néu tai Diéu 3, Diéu 4, Piéu 5 ctia Quy ché va cic
khoan 1, 2, 3 cua Diéu nay, quan hé lam viéc gitra BJ truong va cac Thir truong
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con duge quy dinh tai quyét dinh phén céng cong tac cia linh dao B6. Céch
thic giai quyut cdc cong viée khdc ngoai quy dinh tai Quy ché ndy do B9 trudng
quyét dinh.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyér cong viée cua
nguwoi dimg diu don vi thude BH

1. Chiu trach nhiém ca nhan truée Bé trwong va phap luat vé toan bo hoat
dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyén han di dugce quy dinh; thue
hién day du ché do théng tin, bdo cdo theo quy dinh ctia phap ludt va cua Bo;
duyét va ky t& trinh ddi véi cde hd so trinh lnh dao Bé vé ban hanh van ban quy
pham phdp luit va cdc viin ban ca biét dé hudng dan, trién khai nhiém vy toan
nganh; trie tiép chu tri chi dao mét s6 linh vue céng tée cua don vi. Didu hinh
don vi chip hanh theo ding chii truong ctia Pang, chinh séch, phéap luat ctia Nha
nude, cde chu truong, chinh sich cia dia phuong noi don vi dong tru so. Co
quyén phén céng cip pho ctia don vi thue hién nhiém vu quan ly, diéu hanh don
vi theo chire nang, nhi¢ém vy cua don vi; quyét dinh cdc van dé con ¢o ¥ kién
khac nhau giita cac cap pho cia don vi.

2. Dy hop giao ban co quan Bo va cac cudc hop khac do lanh dao Bé triéu
tap {neu ving mit phai béo céo, duge linh dao B6 chu tri cude hop déng v va ct
mot cp phé du hop thay). Phan cong xay dung, té chirc trién khai thye hign két
luéin cua lanh dao BO, ké hoach cong tac nam, quy va thang cta don vi sau khi
duge lanh dao B phu trach phé duyét.

3. Quan ly doi ngﬁ cong chie, vién chiic, nguoi lao dong va quan ly tai
chinh, tai san cua don vj theo quy dinh va theo sy phan cong, uy quyen cua Bo
trudng; xay dung va kiém tra viée thye hién ndi quy lam vige trong don vi; 10
chirc va chu Lrl cac cugc hop so kél tong kel kiém diém cong tac cua don vi;
danh gia va dé xuat danh hiéu thi dua, khen thuéng déi vdi cong chire, vién
chire, ngudi lao déng trong don vi theo quy dinh; chiu trach nhiém truoc Bé
truémg vé viée danh gia cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong don vi bao
dam céng khai, khach quan, dan chi, cong bang, ding quy dinh.

4. Péi véi cae don vi ¢ td chirc phong va tuong c‘hrcmg,, ngtrc‘:ri dfrng dau
don vi quy dinh trach nhiém, pham vi va cach thuc giai quyet cong viéc cua
truong phong, phé truong phong va twong duong trong don vi, quy ché phéi hop
gidi quyét cong viée gilta cac phong va tuong duong trong don vi.

5. Khi ngudi dimg dau don vi di cong tac hodc nghi phE:p phai ay quyen
cho mot cap phé giai quyét mdt phan hodc toan bd cong viée thude nhiém vy,
thim quyén ctua minh.

6. Ngudi dimg diu don vi ky gidy moi hop déi vai cic hoi nghi, hoi thao,
cudc hop do don vi chi tri thye higén sau khi duge lanh dao BO donb y; trinh lanh
dao B§ phé duyét théng bao két ludn cta lanh dao B tai cac cude hop, lam viée
do don vi chu tri.

7. Thue hién quy dinh tai khoan 6, 7 Biéu 9 ctia Quy ché nay.



Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thie giai quyét cong viée cia
cip phé ngwoi dirng dau don vi thude Bo

l. Cap phé cua ngudi dimg dau don vi thude Bo (cap pho cua don vl] la
nguoi gitp nguoi dung dédu don vi thuc hién quan ly, didu hanh don vi dbi véi
mdt so cong viéc thude chire ning, nhiém vu cua don vi; duge ngudi dimg diu
don vi phan cong phu trach mot hodc mot s linh vye céng tac; duge ky 1o trinh
ddi voi cac hd so trinh ldnh dao Bo vé cdc nhiém vu duge phin cong phu trach,
trir truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu 7 Quy ché na}r, duge ty quyén mot
phin hodc toan bd cong viée thude nhiém vy, tham quyén cta ngudi dimg dau
don vi khi nguoi dimg déu dom vi di cong tde hodc nghi phép; chiu trach nhiém
trude ngudi ding déu don vi va Bd trucrng vé két qua thue hién nhiém vy va cung
cép théng tin, phat ngdn dbi véi linh vire cong tac duge phan cong, ty qu}w.,n

2. Trudng hep ldnh dao B chi dao, giao nhiém vu truc tiép cho cap pho
cta don vi, cap phé cia don vi 6 trach nhiém thi hanh nhiém vu va bao cao kip
thot voi nguoi dimg déau don vi minh.

3. Khi xtt Iy cong viée cu thé, cap pho cua don vi co quyén giit }r kién riéng
dé nguoi dimg dau don vi xem xét, qu;«,et dinh. Cap pho cua dml vi phai chiu

trdch nhiém c4 nhan trude ngudi ding diu don vi vé cée dé xudt cta minh va
chiu trach nhié¢m trude phap ludt trong thue hién nhiém vu duge giao.

4. Khi duoc phén cong nhiém vu c6 lién quan dén phdm vi phu tréch cua
cap pho khac thi true tiép phoi herp Vi cap pho khac dé glal quyet T lu(‘mg hop
cén cé ¥ kién ciia nguoi ding dau don vi hodic giira cac cap pho con co y kién
khac nhau thi cap pho dang thuc hién giai quyet cong viée do bao cao nguoi
dimg diu don vi quyét dinh.

5. Thuc hién quy dinh tai khoan 6, 7, Diéu 9 clia Quy ché nay.

Pi¢u 9. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viée ciia
cong chire, vién chire va nguoi lao dong

L Chép hanh su chi dao, phén céng nhiém vu cua ngudi dimg dau don vi
va cip phé cta don vi phu trach nhiém vu. Doi voi don vi €6 cdp phong, chap
hanh sy chi dao, phén cong nhigm vu ctia truéng phong hodic pho truang phong
phu trach, dong thoi chap hanh su chi dao, giao nhiém vu truc tiép (néu cd) ciia
ngudi dimg diu hojic cap pho ciia don vi.

2. Xéy dung ké hogch chi tiét thuc hién nhiém vy duge giao bao dam hoan
thanh ding thoi han yéu cu; 1 chirc thyre hién nhiém vy bdo dam chét ]uang
tudn thu quy trinh xur ly cc:-ng viéc; co quyen gitr y klen riéng va thé hién y kién
do trong to trinh dé nguol dimg dau don v.; hode cdp pho phu trach nhiém vy
xem Xeét, quyet dinh va chap hanh theo quyét dinh ctia ngudi dimg déu hodc cip
pho cua don vi phy trach nhiém vu. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong chiu
trach nhiém trude nguoi dtmg déu, cap phé cua don vi phy trich nhiém vu va
trude phap luét vé tién do, noi dung, quy trinh, thu tue thue hién nhiém vu duge
giao,



3. Trucmg hop lanh dao Bd yéu cdu lam viée truc t1ep thi cong chire, vién
chire, ngudi lao déng c6 trach nhiém chuan bj diy du hé so, tai liéu dé bao cao.
Pong thoi, ¢6 trach nhiém bdo cdo kip thoi véi nguoi ding dau don vi hoac cip
pho phu trach trude va sau khi lam viée vai 1anh dao Bo.

4. Chu dong phbi hop céng tac, trao d6i ¥ kién vé cdc vén dé ¢o lién quan,
cung cap thc:-ng tin hodc thao luan trong don vi, nhom cdng tac trong qud trinh
xir ly cong VIF;{: cu the bao cdo nguol dimg dau don vi, cip pho phu trach quyet
dinh ddi véi cde van dc: con b y kién khac nhau. Truong hop cén thiét, cong
chire, vién chirc, nguoi lao dong c6 quyén dé nghi nguoi ding dau don vi bd
sung nhén luc dé phéi hop thue hién nhiém vu.

5. Khong c6 thai dé, hanh vi ctra quyén, hich dich, sich nhiéu dbi vai cd
nhin, 6 chirc trong qué trinh xtt 1y c6ng viée; khéng loi dung vi tri cong tic dé
thu lgi ca nhan duoi moi hinh thirc hodc ¢oé nhirng thai d, hanh vi khac lam anh
huang dén uy tin ctia Bo.

6. Chép hanh quy dinh vé ky lugt lao dong; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi;
ché d6 bao mit; phong chéng chay, nd; giir gin trét tu, an toan, vé sinh co quan.

7. Truée khi chuyen cong tac hodc nghi huu phai ban giao day du ho so, tai
liéu cho ngudi dung déu don vi (bao gom ca tai san va Kinh phi néu co). Noi
dung ban giao phm duoc thé hién day du bang bién ban va la mdt trong nhirng
cdn cir dé cap giay thoi tra luong, hoan tit hé so ¢4 nhan.

Piéu 10. Quan h§ phéi hop gidi quyét cdng vige gitia cie don vi thufe Bj

l. Trong qua trinh trién khai thue hién nhiém vu, don vi dugc lanh dao Bo
phén céng chi tri can phdi hop chit ché vai cae don vi co lién quan. Don vi chi
tri ra sodt va giri Xiny . kién cdc don vi ¢o chire nang nhiém vu lién quan truc
tlep dén cac ndi dung can phoi hop giai quyét céng viée, trong d6 cin cu thé hoa
van dé can xin y kién.

2. Don vi chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bé qua trinh xir 1y céng
viée, co trach nhiém chuyén ho so, tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; don vi
phdi hop ¢6 trach nhiém tham gia ¥ kién vé& nhiing ndi dung cong viée thude
pham vi linh vue don vi phu trach theo véu céu cua don vi chu tri va chiu trach
nhiém déi véi ndi dung phéi hop; thoi gian ¢6 ¥ kién téi da la nam (05) ngay
lam viéc ké tir ngay nhan dugc hd so, tai lidu (trir nhitng van ban hoa tée hoic
cée viin ban cé ghi thoi han ey thé thi thyue hién theo thoi han quy dinh trong
cong vin cia don vi chu tri). Khi don vi phoi hop can lam ré thém néi dung
hoic théng tin thi chti déng trao dbi véi don vi chil tri,

3. Don vi chu tri chu dong phm hop voi nguoi ding dau don vi khic thude
Bo dé xir Iy nl wng van dé lién quan dén nhimg céng viée thude chirc ning,
nhiém vu cta nhiéu don vi.

4. Nhimg viéc phat sinh vugt thim quyén, don vi chu tri ¢6 tréch nhiém
bao cdo B trudng hode Thit trudng phu trach cho y kién chi dao dé giai quyet
kip thoi; khong chuyén eong viée thude chiic nang, nhiém vy, tham quyén cua



don vi minh sang don vi khac; khong giai quyeét cong viéc thude chire nang,
nhiém vu ctia don vj khac néu khéng duoc lanh dao Bo giao.

Piéu 11. Quan hé giika linh dao Bj véi ngudi dimg ddu don vi thude B

I. Lanh dao B§ quyét dinh thoi gian, ndi dung, thanh phéin lam vige voi
don vi phu trach. Nguoi ding dau don vi ¢6 trach nhigm chi dao chuén bi noi
dung lam viéc va to chire thuc hién két luin cta lanh dao Bo tai budi lam viée.

2. Ngubi ding déu don vi ¢ trach nhiém béo cdo kip thoi véi lanh dao Bo
phu trach vé két qua thuc hi¢n nhiém vu, kién ng,lu chc van dé can glal c]u}fct khi
thye hi¢n cac quy dinh tai Diéu 7 cua Quy ché nay va nhi img vin d& vé co ché,
chinh séch cin stra doi, bd sung; dé xuit lich lam viéc véi lanh dao Bo va céc
don vi ¢6 lién quan dé giai quyét kip thoi khé khin, vuéng méc trong qué trinh
thye hién nhiém vu duoc giao; kién nghi sira d6i, bé sung ké hoach nhiém vu cho
phit hop vai yéu cu ctia Chinh phu, Thi tuéng Chinh phii vé cia Bo.

3. Khi lanh dao B& ty quyén cho ngudi dimg dau don vi dai dién cho B6
tham du cdc hi nghi, cude hop... thi nguoi dimg dau don vi phai phat bicu cac
noi dung quan trong da xin ¥ kién B treéng hodc Thir trudng phu trdch va bio
céo B trudng, Thir truéng phu tréch két qua cude hop.

4. Lanh dao B6 iy quyén cho nguoi dimg dau don vi thude B chu dong
chu tri hop, lam viée voi cde co quan, t6 chiic, don vi, ¢4 nhin ¢6 lién quan dé
téng h{rp céc van dé thude thim quyén cua lanh dao B6 ma cac co quan, 16 chre,
don vi, ca nhin con cé ¥ kién khéc nhau, trinh Bd trudng quyét dinh.

Pi¢u 12. Quan h¢ cong tac khac

1. Van phong tham muu B{) truémg vé cong tac phéi hop, gitp B truong
diéu ph(}l hoat dong ph:::-i hop gifta cic don vi thuge Bo: thure hién nhiem vy don
dbc, kiém tra, bao cdo Bo truéng vé viée thue hién tréach nhiém phéi hop cong
tac ctia B véi cée bd, co quan ngang bd va Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phd
true thuge Trung uong.

2. Cée Thir trudng, ngudi dimg dédu don vi thude Bé theo tiy quyén cia Bo
truomg chu tri cude hop vai cae don vi thude Bo hodc lam vige vdl cdc co quan
chuyén mon thudc cac bf, co quan ngang bé va Uy ban nhin dén cac tinh, thanh
phb true thuée Trung uong dé thao gd nhimg vudng mic, khé khin trong qué
trinh thue hién nhiém vu.

3. Quan hé gitta ngudi dimg dau don vi thube Bo vdi cdp y, cac to chirc
quén chiing va céng chire, vién chiic, nguoi lao déng trong don vi:

a) Nguoi dimg ddu don vi phdi hop véi cip ay dang va cac 6 chic quan
ching t6 chire thue hién nhi€ém vu cua don vi; cham lo, tao diéu kién lam vigc, hoc
tdp va ning cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mdn, nghiép vu cho céng chire, vién
chirc, nguoi lao doéng trong don vi; thue hign quy trinh ¢ong tac nhan su; bao ddm
thye hién quy ché dan chi trong hoat dong cua co quan, xdy dung van hod cong so
va ky ludt, ky cuong hanh chinh;

b) Cong chire, vién chue, ngudi lao dong la dang vién, doan vién, hoi vién
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cac doan the guong mau hoan thanh ot cong viee duge giao theo dung quy dinh
cua phap ludt; nghiém chinh thue hién cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhidm
cta nguoi dang vién, doan vién, hoi vién va cdc quy dinh c6 lién quan dén cong
vy cua cong chire; giai quyet cang v1ec dung thu tuc va thoi gian; chiu trach
nhiém trude ngudi ding dau don vi vé két qua thuc hién cong viéc duoc giao.

Ditu 13. Thim quyen k¥ vin bin cia ngudi dirng diu don vi thude Bo
va cap pho ciia don vi

1. Chanh Van phong ky thira 1énh (TL) B trudng céc vin ban sau:

a) Van ban giri dén bo, nganh, doan _Lhé,.té chire ch}inh tri - xa hoi, dia
phwong, cac don vi trong nganh ve nhitng van dé c¢o6 tinh chat hanh chinh sau khi
duge ldnh dao Bo duyet noi dung;

b) Théng bao két ludn cic cudc hop do lanh dao B6 chu tri sau khi dugce
lanh dao Bg duyét ndi dung;

c) Gidy gioi thidu, gify di dudng cho cdng chire, vién chire, ngudi lao déng
clia Van phong;

d) Sao y, sao luc cac vin ban theo quy dinh cua phap ludt;

d) Céc vin ban giai quyét cong viéc cu thé khi duge lanh dao Bé giao.

2. Vu truong, Cuc truong, Chanh Thanh tra ky thira lénh (TL) Bo truong
cac van ban sau:

a) Céc vian ban huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu thude linh vuc céng
tac duoe giao; van ban don doc, nhic nho cic don vi thude bé, nganh thue hién
cac chuong trinh, ké hoach c¢éng téc sau khi duge lanh dao B phé duyét néi
dung va déng y giao ky thira lénh;

b) Gidy triéu tap tham du céc cude hop, hdi nghi, héi thao do don vi chi tri
theo ke hoach da duoc lanh dao Bo duyét;

sk -l .3 -+ 4 A a3 ) i L. ¥ u . -
c¢) Giay gioi thigu, giay di dudng cho cong chiic, vién chic, nguoi lao dong
ctia don vi;

d) Cée vin ban giai quyét cong viée cy thé khi duge lanh dao Bo giao.

3. Ngudi dimg dau don vi thude B§ duge ky thira ty quyén (TUQ) Bb
truong mot so van ban theo quyét dinh uy quyén riéng.

4, Lanh dao cac don vi thudc Bo co tu cach phap nhén, co con dau riéng
duoc ky tat ca céc van ban thude chire ning, nhi¢m vu, qu}fén han di duge phan
cbng, phan cip quan 1y va 6 trach nhiém quan 1y, si dung con déu theo quy
dinh cua phép ludt va chiu trach nhiém trude phap lugt vé céc quyet dinh cua
minh. Khéng duge ding con diu cia Bo dé gidi quyét cong viée thuge chire
ndng, nhiém vu, quyén han cta don vi (trir diém a, b khoan 2 Piéu nay) va
khong duge nhan danh Bé truong khi sir dung con dfiu cua don vi,

5. Cip phé ciia don vi duoe ky thay mét s6 vin ban ma ngudi dimg dau
don vi dugc ky thira Iénh néu tai khoan 2 Diéu nay theo su phan cong cua ngudi
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dimg dau don vi sau khi dugc lanh dao Bo phé duyét ndi dung va déng y giao ky
thira 1énh.

~ Chuong 111
KE HOACH NHIEM VU

Piéu 14. Xiy dung ké hoach nhiém vu
l.Ké hoach nhiém vu niam ctia Bo

a) Yéu cau: Nhiing nhiém vu déng ky trong ké hoach nhiém vu nam cta Bo
phai the hién su két hop gitra cac nhiém vu néu tmng céc vén ban, y kién chi dao
clia cap trén véi sy chi dong dé xuét ciia don vi. Mm nhiém vu c¢in xdc dinh ro:
ngi dung chinh eéng viéc, don vi chu tri, don vi phéi hop, ngudi phy trach, cip
trinh va thoi han umh timg cép, thei han hoan thanh va san pham. Pon vi ch tri
chiu trach nhiém vé chét luong, ndi dung va tién d6 thue hién nhiém vu.

b) Noi dung ké hoach nhiém vu nam cta Bo

- Phin mét: Néu céc dinh huéng, nhiém vu va giai phép 1én trén tit ca cic
linh vuc céng tac.

- Phan hai: Chi tiét danh muc cdc dé 4n trinh Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phil can trién khai (mdi dé an cfn xdc dinh rd noi dung chinh, pham vi diéu
chinh, don vi chi tri, don vj phm hop, co quan/don vj tham dinh, cap trinh, thoi
han trinh timg cap va du kién ké hoach so bd dé thue hién dé dn).

Danh muc nhiém vu cua B bao gﬁm: tén nhig¢m vy, lanh dao Bo phu trach,
don vi chu tri, don vi phéi hop, thoi gian hoan thanh, san phim, ghi chi (thé
hién nguon van ban).

¢) Phin cong thuc hién

Vin phong chu tri phdi hop véi cée vu, cuc, Thanh tra va cac don vi lién
quan xdy dung ké hoach nhiém vu nam cia Bé:

- Trude ngay 30 thang 11 hang nam, cée don vi thude B gui v& Vin phong
danh muyc nhiém vu cua nam sau da duge lanh dao B phu trach phé duyét. Van
phong ra soat, bo sung nhiém vu do céac don vi d& xuét, sau doé gui lai cac don vi
trude ngay 10 thang 12,

- Trén co s& danh muc nhiém vu da duge Van phong ra soat, don vi xay
dung du toan kinh phi thue hién nhiém vu, gm Vu Ké hoach - Tai chinh dé tham
dinh trude ngay 15 thang 12. Cén elr vao ngudn luc cia Bo, Vu Ké hoach - Tai
chinh thdm dinh vé kha ning can déi nguén du kién kinh phi phan bé cho timg
don vi va gui lai cac don vi. Céc don vi hoan thién danh muc nhiém vu, gui Van
phong tong hop trde ngay 31 thang 12,

- Chém nhit ndm (05) ngay lam vi€c sau khi Chinh phu ban hanh Nghi
quyét vé nhiém vu, giai phép chu yéu thue hién ké hoach phat trién kinh te - xa
héi va dy toan ngdn séch nha nuée, Vin phong hoan thanh dy thao ké hoach
nhiém vu nam cua Bg trinh Bo truong ky ban hanh.
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Giao Vu Phap ché diu méi, phéi hop voi cac don vi thuée Bo trong viée
xdy dung ké hoach soan théo céc vin ban quy pham phdp ludt va cdc dé an, vin
ban dua vao chuong trinh cong tac ciia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu va
trinh ban hanh chuong trinh soan théo van ban cua Bo. Quy trinh thuc hién tudn
thii theo quy dinh ctia Luét Ban hanh vin ban quy pham phap ludt va Quyét dinh
cua Bo trudng Bo Giao duc va Dao tao vé soan thao, ban hanh vin ban quy
pham phap ludt, quyét dinh cé biét ciia Bo Gido duc va DPao tao.

Giao Vu Ké hoach - Tai chinh dau mdi, phéii hop vai cac don vi thuge Bo
trong viéc trinh lanh dao B¢ ky van ban gui Vin phong Chinh phu truée ngay 15
thang 12 hang nim, d& xuit nhing nhlem vu cua Bo dang ky vao Nghi quyc:t cua
Chinh phu vé nhiém vu, giai phap chu yéu thyc hién ké hoach phat trién kinh té
- x4 hdi va dy todan ngén siach nha nude.

2. K& hoach nhiém vu ndm cia cac don vi

Trén co s& ké hoach nhiém vy nam cua Bg, chuong trinh soan thao van ban
quy pham phép luat ctia Bé va chie nang, nhiém vu duge giao, cac don vi chu
dong xdy dung, ban hanh ké hoach nhiém vu nim ctia don vi trong thang 01
hang ndm va giri Vin plmng, Vu Phap ché dé theo doi, don déc. Ké hoach can
phin cong cy thé nhiém vu cia ngudi démg dau don vi, cap phé cia don vi, tung
cong chue, vién chire, nguoi lao dong trong don vi, thoi han hoan thanh va san
pham ctia nhiém vu dé to chire thue hién.

3. Ke hoach nhiém vu thang cta cac don vi

Hang thang, cac don vi cin cit ké hoach nim ctia don vi, chi dao cta lanh
dao Bo phu trach va két lufin cua B truong tai cude hop giao ban co quan Bo dé
trién khai thye hién ké hoach nhiém vu thang cua don vi.

Cin ctr ké hoach ctia don vi va nhiém vy duoc phdn cong, cong chire, vién
chire, nguoi lao déng xay dung ké hoach thyuc hién nhiém vu duoce giao, bao cao
lanh dao don vij phu trach chi dao thye hién.

Truong hop do nhiing kho khén chu quan, khach quan l{hung hoan thanh
duge cong vige theo tién dd, ké hoach dé ra hodc c6 thém céng vige mai, dot
xuat phai kip thoi bdo céo, xin ¥ kién caa lanh dac Bo phé duygt diéu chinh ké
hoach nhiém vu cua don vi va thong bao dén Vin phong dé biét, diéu chinh ké
hoach chung va thuc hién theo dai, dén déc.

4. Ké hoach cbng tac tuan cua Bo truong, cac Thir truong

a) Can ¢t k& hoach nhiém vu ths’mg va chi dao cua lanh dao B{'j, Van phong
phoi hop véi céc don vi 6 lién quan xdy dung lich cong tic tudn cua lanh dao
B4, trinh B truong duyc;t va dang hch trén Hé thong e-office vao ngay thir B'l)f
hang tudn; khi don vi dé xuit lich tuén lanh dao Bo chu tri cude hop thi cin giri
kém tai liéu cude hop trude thir Nam cua tudn trude do;

b) Khi ¢é sur thay doi lich e6ng tdc tuan cta lanh dao Bd, Viin phong kip
thoi cdp nhat trén Hé thong e-office, dong thoi théng tin cho don vi chu tri dé
théng bao té1 cac don vi, ca nhén co lién quan biét, thuc hién;
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c¢) Trén co s¢ lich cong tac tuan cua lanh dao Bo, cac don vi xay dung lich
cong tac tuan cia don vi trén Hé thong e-office.

Diéu 15. Theo déi va danh gia két qua thwe hién ké hoach nhiém vu

|. Hang thang, hang. quy, sau thang va hang nam, nguoi ding diu don vi ra
soat, l]mng ké, danh gla vnec thue hién ké hoach cong tac cua don Vi, gm Van
phnng va Vu Fhap ché dé tong hﬂfp, bdo cdo Bo truong ve két qua g giai quy€t cac
cong viée duge giao, nhimg cbng vige con t6n dong, hudng xir Iy tiép theo, kién
nghi viéc diéu chinh, bo sung ké hoach cong tac thoi gian tdi.

2. Van phong, Vu Phép ché ¢o trach nhiém thudng xuyén theo dai, kiém
tra, dén doc viée chudn bi cde nhiém vu ctia cae don vi thude Bo; hang thang,
hang quy, sdu thang va cudi nim bao cdo két qua thyc hién ké hoach nhiém vy
cua don vi. Két qua thue hién ké hoach nhiém vu 12 mét can cit quan trong dé
xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ctia moi don vi va xét thi dua, khen
thuong cudi niam.,

3. Tang cudng tng dung cong ngh¢ thong tin, sir dung hiéu qua He¢ théng
e-office trong céng tac theo déi, don doc, thong ké tinh hinh thuc hién nhiém vu
cua cac don vi.

Chuong IV )
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 16. Nguyén tiac th chire cac hoi nghi, cuge hop

Cin cir yéu ciu céng viée, Bo to chire cic hoi nghi, cude hop trén nguyén
tic thiét thue, hop 1y, hidu qua va tiét kiém.

Viée t6 chitc cac hdi nghi, cude hop phai tuan thii nghiém tic quy dinh vé
ché dé hop trong hoat déng ctia co quan hanh chinh Nha nude.

Piéu 17. T6 chire hoi nghi va cudc hop
1. Hoi nghi va cuoc hop

a) Hoi nghi: gbm hoi nghi men khai nhiém vu céng téc (dé quan triét 16
chie trién khai trén pham vi toan qudc nhiing chii truong, chinh sach 16n, quan
trong va cap bach cua Pang va Nha nude thuge nganh, linh vue quan ly cua Bo
Gido duc va Pao tao), hdi nghi so két, tong két danh gié tinh hinh thye hién ké
hoach nhiém vu hang nam cua Bo, hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, tong
két mét hoic nmt s0 chuyén d&), hoi nghi tap huén céng tic chuyén mén co
pham vi toan qudc hofic nhidu dia phuong tham du;

b) Cude hop: gdém hop do lanh dao B chu tri va cac cude hop do lanh dao
don vi thudc Bo chu tri de giai quyet cac cong viec theo chire nang, nhi¢m vy,
tham quyén trong ké hoach nhiém vu hodc d6t xuat.

2. Xac dinh hinh thirc hoi nghi, cude hop

a) Can etr vao noi dung, quy mé, thanh phdn tham du, diéu kién phuong
tién k¥ thudt va tinh hinh thye t€, 1lanh dao B quyét dinh hinh thire to chirc hoi
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nghi, cude hop true tiép hodc hoi nghi, cude hop truc tuyén bao dam hiéu qua,
thuén loi, tiét kiém va bdo dam bi mét nha nude. Van phong va Cuc Céng nghé
théng tin co trach nhiém chuan bi k¥ thudt to chirc héi nghi, hop do lanh dao Bo
chu tri;

b) Khuyén khl’:.:h céc don vi 16 chiic hoi nghi, cude hop truc tuyén déi VG
cac cude hop ¢6 nhiéu thanh phan tham dy. T6 chire hdi n'ghi, cude hop truc tuyén
trong truong hop dich bénh, thién tai va cac truémg hop bat kha khang khac.

3. Cong tac chuan bi hdi nghi, cude hop

a) Hang nidm, B§ ban hanh ké hoach to chirc cac hoi nghi dé thue hién keé
hoach nhiém vu ctia Bo;

b) Cin clr vao ké hoach nhiém vu ctia B, don vi chi tri chuén bi ndi dung
chiu trach nhiém xdy dun ké hoach t6 chirc héi nghi, cude hop, trinh xin y kién
linh dao B quyét dinh vé: ndi dung hop, phén cong chudn bj; thénh phén, thoi
gian, dia diém; du tri kinh phi (n6i dung chi, nguén chi); du kién thanh lap Ban
T(J Chl.l‘L (néu can); du kién chuong trinh; du thao théng béo két lufin; céc vin dé
can thiét khéc;

¢) Chuén bij va théng qua bao cdo ddi voi hoi nghi

- Pon vi chu tri chuén bi ndi dung, chuong trinh hoi nghi, béo co chinh va
béo cédo tom tit trinh lanh dao Bd phu trach duyét bdo cdo va céde tai lidu can
thiét khac. Nguoi ding ddu don vi lién quan, khi duge phin cong, c6 trich
nhiém chuén bi bdo cdo chuyén dé va phai kiém tra ki vé ndi dung, hinh thirc
cac bao cao, tai lidu trude khi trinh ldnh dao Bo duyét;

- Thoi han trinh lanh dao B¢ duyét bao cdo: cde bdo cdo chinh, béo céo tom
tat, bao céo chuyén dé, chuong trinh chinh thire ciia hoi nghi cén trinh lanh dao
B phu trach duyét trude ngay to chire hoi nghi it nhat ba (03) ngay lam viéc;
céc nhiém vu phai théng qua tai cude hop lanh dao B phai giii dén 1anh dao Bd
trude khi hop hai (02) ngay lam viée;

- Pbi véi hai nghi nganh c6 néi dung lién quan dén nhiéu don vi, Vin
phong co triach nhiém don déc cac don vi du thio bdo céo va trinh lanh dao B
ding thoi gian quy dinh. Don vi cha tri phai bdo céo lanh dao Bé gidi quyét
nhing vn dé vuot kha nang va quyén han cua don vi.

Cac cude hop chi dé cap dén mét ndi dung chuyén mon thi don vi chu tri
chuén bi ndi dung theo ké hoach.

d) Moi hop: Don vi chu tri chudn bi t6 chirc hoi nghi, cuge hop co trach
nhiém soan thao gidy moi, gidy tridu tap cac thanh phan theo {lung ké hoach da
dm;ru lanh dao B§ phé du:.n;l Ngu‘cﬂ ding déu don vi chi tri ky glay mdi hop va
gui dén co quan, don vi hodc ngudi duge moi tham dy truege ngay to chire hoi
nghi, cudc hop it nhit 1a ba (03) ngay lam viéc, trir truong hop hop dot Xudt,

Céc don vj thuoc B khi moi lanh dao cac so gido duc va dao tao dy hop
phai thong nhat y kién v6i Chanh Vin phong dé bdo cdo, xin phép lanh dao B,
phoi hop sap xép chuong trinh, thue hién long ghép ndi dung cdc van dé, cong
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viée cn xtr Iy, két hop t6 chirc hop hop Iy dé gidm bét céc cude hop va tranh
trung lap, chéng chéo va dé nghi l&nh dao B chu tri.

d) In tai liéu va chuan bj cac diéu kién phuc vu hdi nghi, cude hop

- Céc don vi chi tri chudn bi ndi dung chi déng trong viée in dn cdc tai lidu
hoi nghi, cudc hop; truong hop lanh dao B chu tri hoi nghi, cude hop, don vi
chi tri ¢6 trach nhiém giri tai lidu téi 1anh dao B trude ngay t6 chie héi nghi,
cude hop it nhat 12 hai (02) ngay lam vige, trir trudmg hop hop dot xuat;

- Truong hop 16 chirc héi nghi, cube hop & trong co quan Bo, don vi chi tri
phéi hop voi Van phung bé tri phung hop. Van phong ¢6 trich nhiém chuén bi
phong hop theo yéu cau ctia don vi chi tri (cong tac 1& tAn, 4m thanh, anh sang,
nude udng,...):

- Truong hop t6 chirc héi nghi, cuée hop ¢ ngodi co quan Bg, Chanh Van
phong, Cue truong, Chanh Thanh tra ky hop dong thué hoi truong, phong hop; Van
phong bé tri xe dua dén chung; don vi cha tri chiu trach nhiém t& chic noi an, nghi
cho dai biéu thude co quan Ba theo quy dinh, bao dam thuc hanh tiét kiém;

- Kinh phi héi nghi, cude hop duge chi theo quy dinh ciia Nha nuéde va ké
hoach duoc duyét.

4. Té chirc hoi nghi, cude hop
a) Trién khai viéc to chic hoi nghi, cudc hop

- Pon vi cht tri chudn bi héi nghi, cude hop phai bé tri thoi gian hoi nghi,
cude hop hop 1y, tiét kiém (theo quy dinh ctia Thu trdng Chinh phu vé ché do hop
trong hoat dong quan ly, diéu hanh cia co quan thuoc hé théng hanh chinh Nha
nuoc) va bao cdo 1anh dao B phu trach phé duyét chuong trinh hoi nghi, cudc hop;

- Sau khi chuong trinh di dugc phé duyét, don vi chu tri chiu trach nhiém
trién khai thye hién; dang ky dai biéu va néi dung tham ludn d€ bao cdo ngudi
chu tri hoi nghi, cude hop va xir Iy nhitng tinh hudng can thiét khac;

- Tai hdi nghi, cudc hop, nguoi chu tri dleu hanh hoi nghi, cude hop theo
chuong trinh du kién; tuy theo yéu céu thue té c6 thé diéu chinh chuong trinh
nhung phai thong béo dé nhitng ngudi tham duy hop biét;

- Ngudi chu tri hdi nghi, cudc hop phai két luén ro rang, chat ché, c¢o tinh
kha thi vé cac ndi dung, chuyén dé da duoc thao luan trong héi nghi, cude hop;
giao trach nhiém cho co quan, don vi ra vén ban thong bao két luin hop;

- Pon vi chi tri héi ngh1. cudce hop ¢ trach nhi¢m phm hop voi Van phong
(Trung tam Truyén théng gido duc) thue hién tdt cong tac truyén thang (néu cé).

D6i véi nhitng sy kién ca_n truyén théng, cac don vi phéi hop véi Trung
tam Truyén théng gla,-:} duc t6 chirc truyén théng trude, trong va sau hoi nghi,
cudc hop. Cdc don vj chju trach nhiém du trii kinh phi truyén théng, cung cap
théng tin dé Trung tim Truyén thong gido duc chuyén tai dén bao chi. Trung,
tim Truyén théng gido duc chju trich nhiém t6 chire truyen thoéng cho cac hoi
nghi, cudc hop, céc su kién cua Bo.
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b) Ghi bién ban va thong béo két qua hoi nghi, cude hop

- Bon vi chu tri ngi dung hdi nghi, cude hop chiu trach nhiém cur thu ky ghi
bién ban va soan thao thong bao ¥ kién ket luan cua lanh dao Bo tai hoi nghi,
cugc hop trinh lanh dao B§ duyét ndi dung trude khi giri Chanh Vén phong ky
ban hanh;

- Vin phong phéi hop val edac don vi ¢6 lién quan dy thao thong bao két
luén héi nghi nganh, cudéc hop do B¢ trudng chu tri, cac cude hop cua lanh dao
Bo voi lanh dao cac co quan Trung vong, cac dia phuong va don vi trong nganh;

- Cac truong hop khéc do lanh dao B phan cong.
¢) Béo cdo két qua hgi nghi, cude hop

- Thit trudng bdo cdo véi B truong két qua héi nghi, cude hop quan trong
do Thir trudng chi tri sau khi hoi nghi, cude hop két thic;

- D6i véi hoi nghi, cugc hop do lanh dao Bo uy quyén cho ldnh dao cac don
vi chi tri, sau khi ket thiie, ngudi duge ty quyén phai bao céo Bo truong va Thir
trucrng phu trach vé két qm ho1 nghi, cudc hop va nhung, vin dé& vuot thim
quyen giai quyet ctia don vi dé lanh dao Bé chi dao gidi quyet kip thoi.

d) Céc cong viée sau hoi nghi, cude hop

Vian phong cung don vi dugc phin cong ¢ trach nhiém to chirc trién khai
thuc hién nhing néi dung lanh dao B da két ludn tai cac hoi nghi, cuge hop;
kiém tra, dén doc, tong hop béo cao lanh dao Bo vé két qua thye hién két luan.

_Don vi chu tri hi nghi, cude hop €6 trach nhiém hoan thanh cac thu tuc thanh
quyét toan theo diing cac quy dinh hién hanh.

Piéu 18. Hop lanh dao Bd

1. Lanh dao B hop theo triéu tap cua B truong. Thanh phdn hop lanh dao
B6 gom B6 trudng va cae Thir truedng. Céc thanh phan khac c¢o lién quan dén noi
dung cudc hop ¢6 thé duge moi tham du theo yéu céu cla Bé tr rong.

2. B& truong chu tri cde cuge hop lanh dao Bo. Ngi dung chinh cua cude
hop lanh &'m Bo gc}m tnen khai mot s6 chi truong, chi dao cia Br,) truong,
kiém diém vé két qua, tién do trlen khai cong viée, thao luan cac van dé quan
trt;}ng, cua B¢ theo quy dinh tai Diéu 3 clia Quy ché; cac van dé Thir tr wong can
xin v kién chi dao cua Bé trudng hodc cac van dé ma Bo truong xeét 1hay cén
thiét lay y kién ctia tap thé ldnh dao Bd trude khi quyét dinh.

3. Chanh Vin phong, ngudi ding diu cac don vi duge moi hop cd trach
nhiém chuén bi tai liéu phuc vu hop lanh dao B. Trong trudng hop ndi dung
cuge hop ban vé vin ban quy pham phép lut, quy hoach, ké hoach va nhiing
van dé quan trong khac thi du thao van ban va céc tai liéu lién quan phai dugce
otii cho nhitng ngudi tham dyu chdm nhét 14 ba (03) ngay trudc ngay hop, trir
truomg hop dot Xudt.

4. Truomg hop Bo trudng yéu ciu théng béo néi dung két ludn tai cude hop,
Chanh Van phong co trdach nhi¢m ban hanh thong bao két ludn ctia Bo trudng tai
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cude hop lanh dao B gii cac don vi ¢d lién quan chim nhat hai (02) ngay sau
ngay hop.

Piéu 19. Hop giao ban co quan Bo

1. Hop giao ban co quan Bo nham bao dam su chi dao, diéu hanh thuong
xuyén, chit ché cua Bo truong; diéu phoi hoat dong ctia cac don vi, kip thoi phat
hién va xir ly cac vén de dé cong viée duoce thue hién co chét luong va ding tién do.

2. Thanh phén hop: Lanh dao Bd, ldnh dao céc don vi thude co quan Bé (cic
vu, cue, Thanh tra, Vin pllérng), Ban quan ly cac du an, Bdo Gido duc va Thoi dai
ddi v6i giao ban thang va dai dién lanh dao cac don vi su nghiép thude Bo khac,
cdc chuong trinh, dir an, Vin phong Hoi déng Qudc gia Gido duc va phét trién
nhin luc d6i vai giao ban quy; Chu tich Céng doan Gido duc Viét Nam, Chu tich
Cong doan co quan Bo; Chanh Van phong ‘f)ang Doan thé, Chénh Vin phong
Ban cén sy Pang; cdc thanh phin khac theo yéu ciu ctia B trudng,

3. Thoi gian hop: Té chire vao tudn cudi thang dbi vai giao ban théng, tuan
cudi quy doi vai giao ban quy.

4, Noi dung: Kiém diém, danh gia két qua thuc hién nhiém vu cong tic
théng, quy va xdc dinh nhiém vu trong tdm thdng, quy tiép theo va nhimg noi
dung khac theo yéu cau ciia Bo trudng.

Picu 20. Hop toan thé can b{, cong chire, vién chire va nguoi lao dong

1. Vin phong c6 trach nhiém gitp lanh dao B6 t6 chirc hop toan thé hoic
dai biéu cdn bo, cong chire, vién chirc va nguoi lao déng co quan Bo dé lanh dao
Bé thong bao tinh hinh co quan, céc chi truong ctia Bo; truc tiép giai dap nhitng
van dé do can bd, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong dé xuat. Cude hop
nay ¢6 thé trung véi Hoi nghi dai biéu hodc Hoi nghi toan thé can bo, cong chic,
vién chirc va ngudi lao dong quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

Cude hop toadn thé can b, cong chire, vién chire va ngudi lao ddng co quan
Bd do Bo truong hoac Thir truong chu tri.

2. Méi nam mét lan vao dau nam, co quan Bé t6 chirc Hoi nghi dai biéu
hodc HGi nghj toan thé can bo, cong chire, vién chire, nguoi lao dong theo Quy
ché thue hién déan chu trong co quan.

3. Viéc hop toan thé can bd, cong chie, vién chirc va ngudi lao dong trong
tirng don vi do nguoi dimg dau don vi quyét dinh theo ding quy dinh.

Diéu 21. Céc cude hop do chp trén triéu tip hodc co quan khie mii

l. B$ truong ¢ trach nhiém tham du cde cude hop ctiia Chinh phu va cac
cudc hop do cép trén triéu tip.

2. Trong tnmrng lwp Bd tru'cfng khong thé tham du duoce céc cude hop tai
khoan 1 Diéu nay hodc cac cuge hop dot xuat khac, BO truong bao cdo co quan
triéu tip va uy quyen cho mot Thir truong hop thay. Thir truong duge Uy quyén
xin v kién chi dao clia Bd trudng trude khi tham du va cé trach nhiém bdo cdo
B6 trudng vé noi dung, két qua cua cuoc hop.
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3. Poi véi céc cudc hop moi By trwong hoac dai dién lanh dao BO ma
khong thude quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Bo truong c6 thé dur hodc cir Thir
truong tham dy hodc phén cong ngudi ding ddu don vi ¢0 lién quan du hop.
Ngudi dugc cir di hop phai xin y kién chi dao ctia linh dao Bo phu trich vé du
kién ndi dung phat bidu (ddi véi cude hop quan trong) va bdo cdo linh dao Bo
két qua cude hop.

4. Bdi vdi gidy moi dich danh Thir truong, Thir trudng duge moi co trach
nhiém dua vao lich cong tic tudn dé Bo truong xem xet, bé tri lich cong tac.
Néu ndi dung ctia cude hop dé cap dén nhiing van dé quan trong lién quan dt::n
hoat ddng cua B thi Thir trudng du hop c¢é trdch nhiém bao céo va xin y kién
chi dao cua B truang.

5. Ngudi dimg dau don vi ¢o lién quan c6 trach nhiém chuédn bi day du tai
li¢u cho lanh dao B¢ tham du cac hoi nghi, cude hop.

Pidu 22. Hop xir Iy cbng viée thuong xuyén

1. B trudng hodc Thir trwong phu trach linh vue hop voi don vi chu tri

nhiém vu va dai dién cdc don vi ¢¢ lién quan, chuyén gla (néu cén) dé nghe y
kién tu van, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét céng viée.

2. Trach nhiém cua cac don vi

a) Trach nhiém cua Van phong

- Pon dée don vi chu tri chudn bi diy du tai liéu hop, gui gidy mai cung tai
liéu dén cac thanh phan duge moi trude ngay hop it nhit ba (03) ngay lam viéc
(trir trudong hop déc biét duoe lanh dao Bo dong v gui tai liéu mudn hon);

- Chudn bj dia diém va cée diéu kién phuc vu cho cude hop, phéi hop véi
cdc don vi lién quan dé thue hién nhiém vu nay néu cude hop duge t6 chirc o
ngoai co quan Bo.

b) Trach nhiém cta don vi chu tri ndi dung

- Chudn b ddy du tai liéu hop; ¥ kién giai trinh cc vén dé lién quan dén
néi dung hop; ghi bién ban cude hop va khi can thiét co thé ghi &m;

- Chuyén du théo théng bao két luén sau khi duge lanh dao Bo phé duyét
cho Chanh Van phong cham nhat ba (03) ngay ké tor ngay ket thic cude hop.

- T6 chire trién khai thye hign két ludn ctia lanh dao Bo.

Piéu 23. Trich nhiém cia Chanh Van phong

I. Téng hop va trinh B truong ban hanh ké hoach t6 chirc cac hdi nghi
thye hién ke hoach nhiém vu cua Bo.

2. Tham muu cho B truéng viée sip xép, 6 chire cic cude hop bao dam
hop 1y.

3. Pén dée cace don vi duoc phan cong chuan bi cde tai liéu, van ban thudc
noi dung hoi nghi, cude hop diy di, ding yéu céu.
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4. De xuat voi Bo truong ve giai phap nang cao chat luong, giam so luong
cac cudc hop trong nam cua Bo.

) C[lu'dng Y ‘
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Didu 24. Cong tic tip cong déin

Viéc tiép cong dan duge thue hién theo quy dinh cua Bé Gido duc va Dao
tao va quy dinh phap luit vé tiép cong dan.

Diéu 25. Tiép khach trong nuwoce
1. B&i v6i cdc cude tiép va lam viée chinh thie theo ké hoach cua lanh dao Bé:

a) Chanh Vian phong c6 trach nhiém chuan bj dé lanh dao B4 tiép khéch 12
linh dao Pang va Nha nudec, lanh dao cac B, co quan ngang B, co quan thude
Chinh pht, 1anh dao Tinh ty, Uy ban nhén dan cdc tinh, thanh phd truc thude
Trung wong, lanh dao céc 6 chic chinh tri - xd hdi & Trung wvong va cac chire
danh tuong duong, cac doan dai biéu va khach moi theo chuong trinh ctia lanh
dao Bo;

b) Khi cé ké hoach lam viée véi khich, Vin phong lhnng nhat véi co quan
khach vé ké hoach chuén bj dé bdo céo lanh dao Bo. Ké hoach phal chi tiet co
phén céng cu thé: chuan bi bao cao, thanh phau tham du; phuong én dén tiép da
biéu: bao vé an ninh (néu cin); phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc.
Sau k]n ké hoach dirge phé duyét, Van phong théng bdo cde don vi duge phin
cong chudn bi, moi céc don vi lién quan tham du; kiém tra, don doc va chiu
trach nhiém vé céng tdc chufin bi; t6 chite viée dén khach; ghi danh séch dai
biéu; phét tai liéu, ghi bién ban budi lam viéc.

2. Pi véi cac cude tiép khach dén tham xa giao hodc lam viéc khdng chinh
thire vai lanh dao Bg, Vin phong co trach nhiém bo tri chuong trinh va chi tri
cong tac phuc vu theo yéu cdu ctia lanh dao B, phtt hgp vai quy dinh cia phap
ludt va quy ché ctia Bo.

3 Nguiri dimg du cac don vi chiu trach nhiém 16 chirc tiép vi lam vige voi
lanh dao cdc so gido dyc va dao tao, lanh dao cdc don vi ngang cip vé cdc ndi
dung thudc tham quyen gidi quyét ctia don v;, hodc theo yéu cau cua ldnh dao
Bao. Trong qua trinh gial quyet cong, viée, néu ndi dung ¢ lién quan dén don vi
khéc thi ¢6 thé moi hop hogc tryc tiép xin y kién don vi co lién quan; nlnmg noi

dung vuot thim quyén giai quyét ciia don vi, phai truc tiép béo cdo va xin y kién
lanh dao Bao.

4. Khi khach dén lam viée véi cde don vi thude B¢, Vin phong co trach
o . ~ - ¥ 5 ¥ 5 ¥ R 3 A o A
nhiém tiép nhan, dang ky, cdp theé va chi dan dén noi lam viéc.

Didu 26. Tiép khach nwéc ngoai

Viée tiép khach nude ngoai thyc hién theo cée quy dinh ciia Quy ché quan
Iy hoat dong db61 ngoai cua Bo Giao duc va Dao tao.
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Chuong VI
PI CONG TAC VA NGHI PHEP

Diéu 27. Di cbng tac nuée ngoii

Cac doan di cong tac nuée ngoai thue hién theo quy dinh ctia Quy che quan
ly viée ra nude ngoai cua cdn bd, cong chire va vién chire cua Bo Gido duc va
Dao tao.

Diéu 28. Di cong tac trong nudc
1. Tham gia doan cng tac lién nganh

a) Viéc cu can b, cong chire, vién chire, ngudi lao dong tham gia cac doan
cong téc cia Nha nude, cic doin cong tic lién nganh di cac dia phl.r{rng, don vi
(goi chung la co s&) phéi theo dung thanh phan dugc yéu ciu. Nhiing van dé lién
quan dén nganh phai duge chudn b bing van ban theo yéu ciu cia truong doan
cong tac va trinh lanh dao B$ phu trach phé duyét;

b) Khi két thiic chuong trinh cong tdc, chim nhit sau ndm (05) ngay lam
viée, can bg tham gla doan phai bao cao bang van ban gui nguoi ding dau don
vi da etr di cong tac vé két qua chuong trinh edng tdc, nhimg vén dé 6 lién quan
dén nganh (do co sé dé nghi hodc theo két luan cia truong doan).

2. Lanh dao Bo t6 chire doan di cong tac co s

a) B truong quyét dinh viéc di cong tac trcng nudc cua cac Thir trudng.
Thir truedng quyét dinh viée di cong tac doi véi nguoi ding dau cdc don vi phu
trach, Nguoi dimg déau cac don vi thuée B lap ke hoach di cong tac, trinh lanh
dao B phu trach xem xét, phé duyét: ndi dung lam viéc, thanh phan thoi gﬂn
dia diém, kinh phi va phucrng tién di lai. Truong hep déc biét, dot XUt kh:mE co
ké hoach trudc thi bdo cdo Bé truomg quyét dinh. Khi ¢ chu truong cua lanh
dao B, don vi duge giao chi tri lién hé véi co sb dé thffmg nhét chuong trinh,
ké hoach lam viée, trinh truong doan;

b) Vin phong théng bao cho don vi lién quan dé chuin bj sau khi chuong
trinh, ké hoach duoc duyét. Nguoi dimg ddu don vi ctr can bd tham gia doan
cong tic theo yéu cdu cua lanh dao Bo, dong thoi bido dam yéu cau quy dinh tai
diém a khoan 3 Diéu nay;

¢) Pon vi chu tri chuén bi tai lidu, bdo céo lanh dao Bd va gui cho cac don
vi, co quan lién quan trude ba (93) ngay lam viéc. Néu néi dung céng tac la
kiém tra thi cin théng bao trude ndi dung cho cac co quan, dia phuong chu dc:ng,
chuén bj (trir kiém tra dot Xudt hoac cin gilt bi mét). Van phong phm hop vai
cac don vi lién quan chuan bj ndi dung khi lanh dao B§ di kiém tra co sd;

d) Truée ngay lam vie, don vi chu tri phéi théng nhét 1an cubi vdi don vi
co s& vé& chuong trinh va ké hoach lam viée, bio cdo lanh dao Bo;

d) To chire lam viéc: Pon vi chu tri chiu trach nhiém phm hop véi don i
co so trién khai céng viéc theo chuong trinh, ké hoach da 1h{:-ng nhét, xu ly cac
tinh hubng phat sinh, trinh xin ¥ kién linh dao B khi vugt qud tham quyén;
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e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam viéc, don vi chu tri phi
hop voi don vi co s& du thao théng bao vé két qua lam viée, v kién két luan cia
lanh dao Bg, trinh ldnh dao B§ duyét trude khi ky ban hanh. Vin phong chiu
trach nhiém kiém tra, dén dbc viéc thuc hién thong bao cta linh dao Bo.

3. Cac doan cong tac di dia phuong, co so

a) Ngudi dimg dau don vi khi ctr cbng chire, vién chirc thude thim quyén
quan ly di cong tac dia phuong, co so (sau day gei la di co s0) phai dam bao
thanh phén cta doan céng téc, phit hop véi ndi dung, chuong trinh cong tac. Néu
thoi gian céng tac tir hai (02) ngay lam viée tro 18n, phai bo tri ngudi giai quyét
cong viée thudong xuyén thay thé cho cong chie, vién chire, ngudi lao dong duroc
ctr di co so

~ b) Doan dugc ctr di cong téc tai co so phai thong bdo cho co so trude khi
dén it nhit ba (03) ngay lam viéc; ké hoach, chuong trinh, ndi dung ctia doan
cong tac phai dugc lanh dao B6 phu trach phé duyét (hodc to trinh).

Doan cong tac duge bd tri xe di _chung dé tiét kiém chi phi. D6i voi cac
truong hop di céng tac trong nudce bing phuong ti¢n mdy bay ngodi cic tiéu
chudn nhu quy dinh ctia Bé Tai chinh thi do B§ truong quyét dinh. P6i Vi
thanh vién doan thanh tra do ngudi ky quyét dinh thanh tra quyét dinh;

Doan cong tac tai co so chi lam vi€e, giai quyet nhitng vén dé ding noi
dung, chuong trinh da thong bdo va ding tham quyén cuia doan, dong thoi ghi
nhan day du nhitng kién nghj cta co sd; khong bé tri két hop chuong trinh tham
quan du lich trong thai gian cong tac;

Trong thoi han ba (03) ngay lam vi€c, sau khi di cong tac vé, truong doan
cOng tac phai ¢6 bao cdo bang vén ban vai nguoi ding dau don vi da cur di cong
tac vé ket qua, nhimg kién nghi clia co s ¢6 lién quan dén nganh, dé xudt giai
phap t6 chirc thue hién nhimng kién nghi do.

Picu 29. Nghi phép ctia cén bd, cong chire, vién chire va ngudi lao dong
hep dong

1. Ngudi dig diu don vi thude B nghi phép mét (01) ngay phai bao Cao
va duge Thir trudng phu trach dong y, nghi phép tir hai (02) ngay tro 1én phai
bdo cdo va duge B¢ truong dong y.

2. Chp pho ctia don vi nghi phép tir mét (01) ngay phai ¢6 don dé nghi va
duoc nguoi dimg dau don vi dong y.

3. Trudng phong/giam doe (doi véi don vi cb phongftrung tém) nghi phép tur
mot (01) ngay phai co don dé nghi va duoc lanh dao don vi phu trach dong y.

4, Pho truong phong/phd glam‘dt}c (d6i voi don vi cb phong/trung tam) nghi
phép tir mot (01) ngay phai co don dé nghi va duge trudng phong/giam doe dong y.

5. Cong chire, vién chire va nguoi lao dong hop dong nghi phep tor mot (01)
ngdy phai c6 don dé nghi va duge ngudi dimg dau dong y hofic trudng
phong/giam dbc (dbi véi don vi ¢ phong/trung tdm) dong ¥.
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Céc truong hop can bd, cong chire, lao dong hop dong nghi dot xudt, ving
mit tai co quan mot (01) budi, phai bdo cdo xin phép ngudi dimg dau hoic
truong phong {déi voi don vi ¢o phong) dudi mét trong cac hinh thire: Email,
nhin tin, dién thoal.

6. Nghi phép ¢ nude ngoai

a) Bo trudng nghi phép di nuéce ngoai sau khi ¢6 ¥ kién phé duyét cia Tha
tuong Chinh phu;

b) Thtt truéng, ngudi ding déu, cdp pho cia don vi thude Bo nghi phép di
nuoe ngoai sau khi ¢o y kién phé duyét cua Bo truong;

c) Cong chiie, vién chire, ngudi lao dong cac don vi thuge Bo nghi phép di

nude ngodi sau khi ¢é ¥ kién phé duyét cia nguoi dimg déau don vi.

7. Cac truong hop nghi phep 6 don dé nghj duge lanh dao phu trach déng
¥ tai Piéu nay déu tinh vao s6 ngay nghi phép ciia ndm theo quy dinh. Tong thoi
gian nghi phép trong va ngoai nude phai thue hién theo ding quy dinh.

Chuong VII
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Diéu 30. Thit truéng bio cio B truimg

I. Thit truéng bdo céo Bd trudng hang théng va dot xudt khi B trudng yéu
cau ve tinh hinh thuc hién nhimg cdng vig¢c thuge linh vie duge phén cong phu
trach, nhimg viéc vuot qua tham quyén va nhiing viéc can xin y kién B trudng.

2. N6i dung va két qua cac hdi nghi, cude hop duge Bo truong ty quyén
tham dur hodc chi dao.

3. Két qua lam viée va nhing kién nghi déi véi Bo cla cac bg, nganh, dia
phuong va doi tic khac khi duge cir tham gia cac doan cong tic ¢ trong nuoc
hoac nude ngodi.

4. Nhimg van dé méi nay sinh, van dé dot xudt hodc nhing van dé phirc
tap, nhay cam phat sinh trong qué trinh trién khai cong viéc.

Diéu 31. Cac dom vi thuje B bdo cdo linh dao B)

Nguoi ding dau don vi thude Bo phal thuc hién diy di ché do thong tin,

bdo cédo lanh dao B6 theo quy dinh. Bdo cdo thing va béo cao dot xuét khi linh
dao Bo yéu cau.

Khi co vén dé phat sinh vuot qué tham qu}ren quan ly cua don v hodc van
dé phirc tap, nhay cam, ngudi dimg dau don vj phai bao cdo lanh dao B§ dé xir
ly kip thoi.

Piéu 32. Cung cip thong tin vé hoat djng cita cac don vi thude Bo

Cac don vi thude B ¢ trach nhiém pho bién bing nhiing hinh thire thich
hop, thudn tién dé can bd, cong chic, vién chirc, ngudi lao déng nam bat duoc
nhimng thong tin sau day:
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1. Chu truong, chinh sach cuia Dang, Nha nudc, cua B¢ lién quan dén céng
viée cua nganh va don vi.

2. Churong trinh cong tac cua Bo va cua don vi, kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang nam (néu c¢).

& Tuyén dung, di hoc, khen thuéng, ky luat, ning béc lvong, ning ngach
va bo nhiém cén b, cong chiic.

4. Van ban két ludn vé viée giai quyét khiéu nai, t6 cao trong don vi.

5. Noi quy, Quy ché lam viéc cua Bo, cua don vi.

6. Cac van dé khac theo quy dinh.

Piéu 33. Phat ngdn va cung cap théng tin vé hoat dgng cia Bo

Thyc hién theo Quy ché phit ngdn va cung cdp théng tin cho béo chi cia
Bd Gido duc va Dao tao.

) Chwong VII1I B ) )
TRACH NHIEM THI HANH VA THEO DOIL, PANH GIA
VIEC THU'C HIEN QUY CHE

Picu 34. Trich nhiém thi hanh

1. Nguoi dirng ddu cdc don vi thude Bb ¢6 trach nhiém pho bién Quy cheé
dén can bd, céng chirc, vién chire va ngudi lao dong trong don vi dé nghiém tic
thuc hién.

2. Cac don vi thuge Bo can cir Quy ché ndy dé quy dinh 1& 161 lam viée cu
the cua don vi.

Diéu 35. Theo dbi, danh gid viée thue hién Quy ché

1. Van phong chu tri, phéi hop Vu Té chite cén bd thuong xuyén theo doi,
don dbc, kiém tra, danh gid tinh hinh thuc hign Quy ché nay va béo cio Bo
trudng vé tinh hinh thire hién Quy ché.

2. Viée thue hién Quy ché nay la mot tiéu chi dé danh gia va phan loai
cong chire, vién chire, nguoi lao dong hang nam. Vu Té chire cdn bo lam diu
moi tong hop ¥ klen nhin xét, danh gi4 tinh hinh thyc hién Quy ché dé tham
muu B trudng vé két qua danh gid ngudi dimg dau cac don vi thude Bo theo
Quy ché danh gia va phan loai cong chitc, vién chire, ngudi lao déng cia Bo.

3. Trong qua trinh té chire thue hién, néu cd vudng mic, cic don vi kip thoi
dé xufit Vin phong dé mng:, hop, bao cao Br;) trudgng stra doi, hc- sung, hoan thién
Quy ché cho phit hgp véi thue té./,



