UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phie

Sé: $84 /QP-UBDT
Ha N&i, ngay 26 théng 6 nim 2018

QUYET PINH o
Ban hanh Quy che lam viée ctia Vu Hop tic Quoc té

BQ TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Cén cu Nghi dinh sO 13/2013/ND-CP ngay 10/02/2017 cua Chinh phu quy
dinh v& chirc nang, nhiém vuy, quyen han va co ciu t6 chirc ctia Uy ban Dén tdc;

Can ctr Quyét dinh sb 559/Qb- -UBDT ngay 25/9/2017¢ta Bo trudng, Chu
nhiém Uy ban Dén tdc ban hanh Quy ché [am viéc ¢ha Uy ban Dan tdc;

Cian ctr Quyét dinh s6 251/QP-UBDT ngay 16/5/2017cha B trLr(mg, Chu

nhiém Uy ban Dén tdc quy dinh chitc néng, nhiém vy, quyén han va co chu té chirc
ctia Vu Hop tac Qubc té;

Xét dé nghi cuia Vu trudng Vu Hop téc Québc té,

QUYLT PINH:

’ Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viée cua Vu Hop tac -
QQuoc té.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hidu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb Quyét dinh s6 378/QD-UBDT ngay 26 thang 07 nim 2013 cda B trudng,
Qh& nhiém fIy ban Dén tdc v& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Vu Hop tac Qubc
te.

Diéu 3. Chéanh Vin phong Uy ban, Vu truorng Vu T chitc can bd, Vu trudng
Vu Hop tac Quéc 1é, Thu tru'ong cac Vu, don vi thuéc Uy ban va céng chirc, ngudi
lao dong ctia Vu Hop tac Qubc té chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./##_

Noi nhéngff/ KT. BQ TRUONG, CHU NHIEM
e THU TRUONG, PHO CHU NHIEM
- Bo truong, Chi nhiém (dé€ b/c); e ‘

- Céc Thir trudng, Phé Cht nhiém;

- Cac Vy, don vj thudc UBDT ;

- Cbng TTDT UBDT;

- Luu: VT, TCCB, HTQT (06b). 40




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
Lam viée ciia Vu Hop tac Québe té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 8W0D-UBDT ngay £ thing 6 ndm 2018
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan téc)

) Chirong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén téc, trach nhiém, 18 15i lam viéc va pham vi
giai quyét cong viée, mdi quan hé cong tac va ché d6 Jam vide clia Vu Hop tac Qudc té.

2. Cong chirc va pgum lao ddng cla ’Vu Hop tac Quoc té va cac Vu, don vi
thude Uy ban chiu su diéu chinh cia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

Nguyén tac lam viéc clia Vu Hop tac Quée té duoc quy dinh trén co s& cu thé
hod cac nguyén tic lam viée clia Uy ban Dan toc da duoc quy dinh tai Quy ché lam
viéc cua Uy ban Dén t6c ban hanh kém theo Quyét dinh s 559/Qb-UBDT ngay
25/9/2017 ctia B& trudng, Chit nhiém Uy ban Dan tdc¢ (sau ddy goi 1t 1d Quy ché lam
viéc ciia Uy ban) va cac quy dinh khac c6 lién quan.

) Chuong IT )
TRACH NHIEM VA PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Dien 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Vy trudng

1. Trach nhiém ctia Vu trudng dugc quy dinh tai Piéu 7 Quy ché lam viée cta
Uy ban.

2. Vu trudng trurc tiép giai quyét cac cong vide sau day:
a) Cong viée thude linh vue do Vu trudng truc tiép phu trach;

b) Cong viéc da giao cho Phé Vu trudng thue hién nhung thay cén thiét phai
gial quyet vi cAp bach hodc ndi dung quan trong hozc do Phé Vu trudng dugc phan
cOng vang mit; nhitng viéc cac Phd Vu trudng con co y kién khac nhau;

¢} Nhiing cong viée khac theo quy dinh clia phéap luat hodc do B trudng, Chu
nhiém hay Tht trudng, Phé Cha nhiém giao hodc uy quyén. _

3. Vu truong dua ra thao ludn trong tip thé Lanh dao Vu trude khi quyét dinh
cac van d¢ sau:



a) Chuong trinh, ké hoach ¢rg tiz; bic 4. ting két clia Vuy;

b) Chién luge, quy hoach, ké hoact phat tridn dai han; du 4n, du thao vin ban
phap ludt do Vu cha tri xdy dung clé Bo trucmg, Cha nhiém trinh co quan cé tham
quyén ban hanh hodc ban hanh theo thim quyén,

c) Dy to4n, quyét todn ngin sic1; ¢1é dé che tiéu ndi b, ké hoach mua sam tai
san cua Vu theo quy dinh;

d) Cong tac t chitc bd may, nhén su, thi due, khen thudng, ky luat ciia Vu theo
quy dinh;

d) Nhiing vén dé khéc theo quy dini ¢lia phap luét hodc do Vu trudng thiy cin
thiét phéi dua ra thao luan trong tdp ¢ Lanh ¢t V1

Didu 4. Trach nhiém, pham v gidi quyét cong viée ciia Pho Vu truéng

I. Pho Vu trudng giup Vu trucng quin |y, 4iéu hanh don vi, dugc Vu trudng
phan cong, phu trach mét s linh vurs. nhigm v céng tdc va mot s& cong chiie; nhan
danh va st dung quyén han ctia Vu t: ardrg kai g i cuyét cac cong viée thudc linh vuc

dugc phén céng; chiu trach nhiém (ri6c Vu 1wrorg va trude phap ludt vé viée thuc
hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Pho Vu trudng co trach nhidin:
a) Chip hanh su chi dao, phan cing ¢hng tac cia Vu trudng;

b) Chi dao, kiém tra, dén dcc viée thuz hén cong viée trong céc linh vuc,
nhiém vu dugc phéin cdng phu trach;

c¢) Phén cong cdng tac va danh gié L& cui thre hién nhiém vu déi véi cac don
vi va cdng chirc duoc phan cong phy 11éch;

d) Ky thay Vu tluong cac van bin troag llut vuc dugc phén cdng phu trach va
cac van ban khéc theo Uy quyén clia \u trudng;

d) Phdi hop vai cac Phé Vu tardrg khéc t-cng don vi giai quyét cong vige b
lién quan;

e) Trudng hop ving mit trong g & lixr vilc tai phai bao cdo Vu trudng;
g) Thurc hién cdc nhiém vu khac do Vu tr.éng giao.
3. Ph6 Vu trudng phai bdo cac \yu trudng, nhing vAn dé sau:

a) Nhiing vin d& phap lut ctua quy ¢inh, chua c6 trong chwong trinh, ké
hoach cOng tac cia Vu hodic mdi phét sinh, rhay cam, quan trong khéc trong qua
trinh thyc hién cac nhiém vy dugce giaz;

b) Chuong trinh, k& hoach ¢z tac va vié: (iéu chinh ndi dung, thoi han cic

cong viéc dd dugc xdc dinh trong ctuong trina 2dn 3 tac cha Vu thude linh vue duge
phan cdng phu trach;



¢} Nhiing van dé c6 lién quan dén cac Phé Vu trudng nhung céc Pho Vu tr uong
con ¢6 y kién khac nhau hoiic lién quan dén linh vuc do Vu truéng phu trach;

d) Nhiing vén d& khac khi Pho Vu trudng thiy can thiét hodc theo yéu cau cia
Vu trudng.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia cong chie va nguoi
lao dong trong Vu

1. Chép hanh sy chi dao, huéng dén, phan cong cdng tic cua Lanh dao Vuy;
chiu trach nhiém c4 nhan trudc phap ludt va trude Lanh dao truc ti€p phu trach vé
tién d6, chat luogng, hi€u qua thurc hién céc cong viéc dugce giao;

2. Cha dong thuc hién cac nhiém vu duge phan cong theo ding trinh tu, tha
tuc, thoi han ban hanh van ban, quy trinh giai quyét cong viéc;

3. Bao luu y kién dé& xuit ciia minh khi ¢6 cin cir cho ring y kién chi dao cia
Lanh dao Vu la trdi quy dinh, truémg hop lanh dao Vu vin quyét dinh viéc thi hanh
thi phai c6 ¥ kién bang vin ban va chuyén vién duge phan cong nhiém vu do6 phai
chip hanh nhung khéng chiu trach nhiém v& hdu qua cia viée thi hanh. Lanh dao Vu
phai chiu trach nhiém trudce phéap luat vé& quyét dinh ctia minh.

4. Phéi hop véi cong chite, ngudi lao dong khac c6 lién quan dé giai quyét
cdng viéc; bao cdo Lanh dao tric tlep phu trach céac vén dé vuot qua tham quyén hoac
con ¢o v kién khac nhau; ‘

5. Nghién ctru, d xuit cac bién phap ning cao chét lugng, hidu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

6. Chip hanh nghiém tic cac quy dinh ctia phap luét hién hanh, ndi quy, quy
ché coa co quan, don vi va su chi dao ctia cip quan ly truc tlep,

7. Thuong xuyen hoc tép, nghién ctru dé ning cao trinh dd nghiép vu chuyén
maon, trau doi pham chat chinh tri, dao duc;

8. Chip hanh ché d6 théng tin, bdo c4o; quan ly, luu gitt hd so céng vide; quan
ly va sir dung tai san, phuong ti€n, trang thi€t bi ]Jam viéc dugce giao theo quy dinh;

9. Trudng hep vang mit trong gio' [am viée thi phai bao cdo va duge su dong ¥
cta lanh dao truc ti€p phu trach;

10. Thuc hién cac nhiém wvu, quyén han, trach nhi€ém cua cong chuc va theo
quy dinh cta phap lvit, co quan, don vi.

11. Bao cdo, phan anh nhitng khé khén, vudng mac trong qua trinh thyc hién
nhiém vu va kién nghi bién phap xur 1y, nhimg van dé can sira ddi, bd sung vai Lénh

dao Vu. Phan 4nh tryc tiép voi Vu trudng vé nhitng van dé xét thdy c6 tac dong xAu
dén tinh hinh co quan va uy tin cia Vu.

12. Du céac cudc hop theo su phén ¢dng cua Vu trudng.



Clnru‘ng 11 )
QUAN HE CONCG TAC

Piéu 6. Quan hé cong tac giita Lanh dao Vy

1. Vu trudng thdng tin cho cac Pho Vi truoag vé cac quan diém, chi truong,
dudng 101, chinh sach, phap ludt, sy chi dio ¢lz Ji1h dao Uy ban trong cac linh vye,
nhiém vu thude pham vi quan ly cua ‘vu.

Vu truéng chi dao su phdi hop gifia zac Phé Vu truéng theo chuong trinh, ké
hoach cong tac va quy ché lam viéc. Khi "nyc mén cdng tac danh gia cén bd, quy
hoach, bd nhiém, diéu dong, luén chuy¢ én, khea T ucmg, ky lugt d6i v6i cong chire, Vu
trudng tham khao y kién caa Phé Vu tring togs tiép phu trach cong chirc d6 trudc
khi thuc hién cac quy trinh vé cong 1ac can bd theo quy dinh.

2. Phd Vu trudng chiu trach ariémw t-ude Vu trudng vé viéc quan ly cac linh
vuc, nhiém vy cdng tac, cdng chire duye Vu tiu Sng phan cong phu trach. Cac Pho Vu
turong phm hop tot trong cdng tac vi thény tic. <p thoi ve viéc giai quyét cac cong
viéc dugc phan cong. Néu c¢o vén d3 lién qaar dé1 linh vue do Phé Vu trudng khéc
phu trach thi Phé Vuy trudng duge gico chi tn ¢6 trach nhiém cht déng phéi hop véi
Phé Vu trudng dé dé giai quyét; trudng hop conrcc y kién khéc nhau thi bao cdo Vu
trudng quyét dinh.

3. Khi Vu trudng diéu chinh su padn céng cong tac thi cac Phé Vu trudng cb trach
nhiém ban giao ndi dung cong viéc, h¢ 0, tai lién ¢d li>n quan va bao cao Vu truong.

Diéu 7. Quan h¢ gidi quyét cdng viée giita cic cong chire trong Vu

1. Céng chirc trong Vu ¢6 tra:h nhiém phoi hop cong tac chat ché va tao didu
kién giup d& nhau dé hoan thanh nhi3n vt duo: i,

2. Thuong xuyén trao dm curg cip hodc yiu clu cac cdng chire khac trong Vu
cung cép thdng tin vé nhirng vén dé 1 én cuar den i€c gidi quyét cong viée duge giao.

Diéu 8. Quan hé céng tac vor cac Vi, den vi triee thude Uy ban

Thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13 Quay :h$ 1am viéc ctia Uy ban (ban hanh
kém theo Quyét dinh s6: 559/QD-U3DT, ngay 23/9/2017 cta Bo trudng, Chil nhiém
Uy ban Dén toc).

Piéu 9. Quan hé giita Lanh dao Vu véi t':ip Uy, cic t6 chire doan thé trong Vu

1. Lanh dao Vu tao diéu kién thian I¢i sho 1¢ chic Pang va céc doan thé hoat
déng theo ding Dleu 1&g, ton chi, mnec d ch; di: LU hing thang, quy, 6 thang, hing
nam thong bao véi cAp Uy va cac t6 coan thé vé nh ém vu ctia Vu, ban cac ni dung,
bién phap phdi hop lanh dao cong ta: china ri -t t10ng, td chire thuc hlell nhiém vy
chuyén mén, ché do, chinh sach dé i c61g <hic; phdi hop véi cip Uy va céc td
chic doan thé cham lo va tao didu kiér lan viée hoc tip va ning cao trinh d§ chinh tri,

chuyén mdn, nghiép vu cho cdng chic; bic ¢zun thye hién Quy ché dan chi trong hoat
d6ng clia co quan, xdy dung né nép v.in hoe ¢rg s¢ va ky ludt, ky cuong hanh chinh.
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2. Cong chirc la Pang vién guong méu hoan thanh 16t céng viée duoc giao theo
dtng quy dinh ctia phap ludt v& cong chic va diéu 18 Pang, quy dinh vé cac diéu Pang
vién khéng dugce 1am; nghiém chinh thuc hién cic quy dinh vé nhiém vu v trach
nhiém clia ngudi Pang vién, giai quyét cong viéc ding quy trinh, thi tuc va thoi gian.

3. Quan hé cdng tac gilta Lanh dao Vu vdi1 cac 16 chire thude don vi duoce thue
hién theo Quy ché lam viéc cia Uy ban va van ban c¢6 lién quan.

_Chuong v
CHE DO LAM VIEC

Piéu 10. Lip chuwong trinh cong tic

1. Chuong trinh c¢6ng tac cia Vu do Lanh dao Vu giao nhiém vu nay cho mét
nhom chuyén vién trong Vu thuc hién.

2. Chuong trinh cOng tac cia Vu

a) Chuong trinh c6ng tac nim:

Cin cif vao phurong huédng, nhiém vu va chuong trinh cong téc ctia Uy ban, két
qua thuc hién cdng tac ndm trudc, nhém chuyén vién phu trach 1ap du kién x8y dung
chuong trinh céng tac ndm trinh Lanh dao Vu xem xét. Lanh dao Vu thao luén tap thé
trude khi trinh Lanh dao Uy ban truc tiep phu trach Vu xem xét, phé duyét.

Chuong trinh céng tac ndm cia Vu bao gdm: ndi dung céng viée, thdi han
hoan thanh, phan c¢ong trach nhi€ém dén timg céng chirc va ngudi lao dong cia Vu.

b) Chuong trinh cdng tac quy:

Cin cr vao chuong trinh céng tac nam, két qua thuc hién nhiém vu cta quy
trude va cac nhiém vu mai phét sinh, nhém chuyén vién phu trach xay dung chuong
trinh cong tac quy cia Vu, trinh Lanh dao Vu ky phé duyét.

Truomg hop cé su diéu chinh ndi dung, tién d6 thuc hién céng viéc, nhom
chuyén vién phu tridch phai bao céo va duge sy @dng y ctia Linh dao Vu truc tiép phu
trach. Viéc diéu chinh dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc cua Uy ban.

c) Chuong trinh céng tac thang:

Hang théng, cin cit vio chwong trinh cong tic da dugc phé duyét va két qua
thue hién nhiém vu cta Vu va clia nhom chuyén vién phu tréch x8y dung chuong
trinh cbng tac thang bdo cdo Lanh dao Vu phé duyét.

Chuong trinh ¢ong tac thang dau quy duoc thé hién cu thé trong chuong trinh
cng tac quy.

d) Vu trudng quy dinh cu thé vé thoi han xdy dung chuwong trinh ¢6ng tac cla
Vu phtt hop véi chie niing, nhiém vu duoc giao va diéu kién cbng téc clia don vi.



3. Cén clr vao chuong trinh ¢31g téc cua Vu va cua timg cong chitc va ngudi
lao ddng thudc Vu phai xdy dung va bio cao dhirong trinh cdng tac ca nhén v6i Lanh
dao truc tiép phu trach.

Vu trudng can cir quy dinh tzi <hoin 1, 2 vé 3 dieu nay dé€ quy dinh viéc lap
chuong trinh cong tac cho phu hgp.

Pidu 11. Theo ddi, danh gia két qua thuc tién chuong trinh cdng tic

1. Hang thang, quy va ndm, lina dao Vu ra soat, tépg hop danh gid viéc thuc
hién chuong trinh cdng tac cua Vu, gui Vir. phdng. Vu Tong hop va cac Vu, don vi
c6 lién quan dé tdng hop, bao cao B3I tawdng, Chi nhiém vé két qua cac cong viéc
duge giao, nhimg cdng viéc con ttr doug haong xir 1y tiép theo, kién nghi diéu
chinh, bd sung chuong trinh c¢ong tac hot gian “oi.

2. Lanh dao Vu cé trach nhiéin theo d6., 35n ddc, tao diéu kién dé cac chuyén
vién hoan thanh chuong trinh, ké lich eong tic do minh phu trach, bao cao Vu
trudng trude khi nghiém thu, phé duyét hoic trina clp trén. Trudng hop do nhiing
kho khan cht quan, khach quan khong hoan thanh duge cong viée theo tién do, ké
hoach da dinh, phai kip thdi bao cac \'u truirg ¢é $ didu chinh chuong trinh chung va
khéc phuc.

3. Chuyén vién téng hop gitip Vu i x¢ng "hudmg xuyén theo doi, don doc, téng
hop, béo co két qua thuc hién chuony trirh cény tic cha don vi.

Piéu 12. Soan thdo va ky duvét vin ban

Vige soan thao vén ban cua /y dugc thire aién theo quy dinh cta phap luat,
Quy ché lam viéc cta Uy ban va cic cuy dinh ¢y thé sau:

I. Vén ban trinh Lanh dao Uy kan < hoilc ahé duyét thi Vu trudng hodc Pho
Vu trudng true tiép phu trach (trong tuor g hoa durge Gy quyén) kiém tra, ky tit vao
vin ban va chiu trach nhiém trude Liina deo Uy aan khi van ban dugce ban hanh.

2. Van ban do Pho Vu truong <y thay pra: dirye gii bdo cdo Vy trudng,

3. Vén ban do Vu trudng ky thia (éuh 3¢ oudng, Chu nhiém theo quy dinh
hogc duge B trudng, Chu nhiém ay quven thi 2onyz chic dugce phén cong xdy dung
van ban ky tit va chiu trach nhiém trzic Vu mring H‘ll van ban dugc ban hanh.,

Van ban ky thira lénh duge gui bac wio Linh dao Uy ban theo quy dinh.
Trudng hop Phé Vu truong ky thay Vy irrcng cic vén ban ky thira 1énh thi vin ban
phai dugc giri bdo cdo Vu trudng va Linh dao Uy ten theo quy dinh.

4. Sau khi vén ban duge ban hénh, cong chic dugc phén cong xdy dung vin
ban ¢é trach nhiém theo ddi va bao i vé viéc thu: hién vin ban véi Lanh dao truc
tiép phu trach theo quy dinh.

Diéu 13. Hop

Ché db hop ctia Vu dugc thuc »ién theo Juy ché lam viée cta Uy ban va céc
quy dinh cu the sau:



1. Lanh dao Vu hop giao ban hang tudn vio ngay thtr 2 hang tuin; cac Phé Vu
truéng phy trach cong viée chuyén mon k1em diém tinh binh thuc hién, két qua céng
tic trong tudn va k& hoach trién khai tuan tiép theo.

Lanh dao Vu clr ngudi ghi bién ban va théng bao két luan hop giao ban dén
cdng chuc trong Vu.

2. Hop Vu dinh ky:

a) Hang thang vao ngay mung 5 (truong hop ngay hop trung voi ngay nghi,
chuyén sang ngay ké tiép), Vu trudng t8 chirc hop toan thé cong chirc, ngudi lao dong
ctia don vi dé thong béo cac hoat déng cia Uy ban va cac Vu, don vi ¢6 lién quan dén

chue ndng, nhiém vu cia don vi, danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac
trong théng va trién khai chuong trinh c6ng tic ctia thang tiép theo.

b) Hang quy, Vu truong hop toan thé cong chirc va ngudi lao déng dé thong
bao cac hoat dong ctia Uy ban va cac Vu, don vi ¢6 lién quan dén chic néng, nhiém
vu clia don vi, so két tinh hinh thure hién chuong trinh c¢6ng téc quy va trién khaj thuc
hién chuong trinh cong tac ciia quy tiép theo va cac ndi dung khac theo Quy ché lam
viée ctia Uy ban.

¢) Viée t& chirc hop cong chirc dé so két, tdng két, dinh gia viéc thuc hién
chuong trinh cong tac cia don vi dinh ky sau thang va hang ndm dugc thuc hién theo
Quy ché lam viéc cuia Uy ban.

d) Trudng hop cin thiét, Vu trudng cé thé tridu tap hop dot xuat.

d) Chuyén vién téng hgp giup Vu truong chuén bi n6i dung cudc hop. Trudng
hop noi dung cude hop ban vé chuong trinh, ke hoach, de 4n hogc vén ban quy pham
phap ludt truée khi trinh Lanh dao Uy ban, phai giii cho nhiing ngudi tham du it nhat
01 ngay trude khi hop, trir trudng hop dot xuat.

~e) Cac cong chire €6 nhiém vu chudn bi ndi dung, du hop day di va tham gia y
kién tai cac cudc hop theo yéu cau.
g) Dinh ky hing quy, Lanh dao Vu hop véi dai dién Chi uy, T Codng doan dé

thao ludn vé ndi dung chuong trinh cbng tac phdi hop hodc giai quyét nhiing céng
viée ¢o lién quan.

h) Tét c& cac cude hop déu duoce ghi bién ban theo quy dinh va phai co diy du
chit ky cha ngudi chi tri va thu ky dugce chi dinh tai cude hop.

i) Cong chitrc duoc clr ghi bién ban ¢o6 trach nhiém thong bao két luan cude hop
dén cac cong chire trong Vu. Céc thong bao ket ludn duge giri bao cao Lanh dao Uy
ban trye tiép phy trach va Van phong Uy ban dé tong hop, theo doi.

Piéu 14. Théng tin

Ché d6 thong tin cia Vu duoge thue hién theo quy dinh cua phép luat, Quy ché
lam viéc cua Uy ban va cac quy dinh cu thé sau:



l. Vu t1uong hodc Pho Vu trucng duge \u trudng uy quyen co trach nhiém
thong tin vé viée thuc hién chuong tri, <é hzech <Ong tac ctia Uy ban; tluyen dat y
kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban t¢i edng chic ciia Vy, tlep nhén va giai quyét hodc
bdo cao Lanh dao Uy ban giai quyét 1hitng, Liér 1ghi, dé xudt ctia cong chie trong
Vu c6 lién quan dén viée thuc hién nhi3m wn cla U)' ban va cia Vu.

2. Ngoai cac nhiém vu duge 1y dn1 te khoan 2 diéu ndy, theo chi dao cia
Vu truong thi cham nhit 1 sau 02 ngay ké (U ngéy didn ra cude hop, chuyén vién
duoc clr ghi bién ban cé trach nhidin thng tin vé két luén cac cude hop cua don vi
dén céc cong chirc va ngudi lao dong thuds Vu Car clr vao ndi dung cia thong tin va
didu kién cu thé, cac két ludn ¢6 thé f1oc théin2 bio theo cac hinh thic sau:

a) Niém yét tai bang thong bao chur g ciu Vu.

b) Gui vao hép thu dién t cie trng cong churs va nguoi lao ddng thude Vu;

c) Théng qua Cdng Théng tin ¢idn 1t ciia |y ban va cac hinh thirc phit hop khéc.
Piéu 15. Bao cio

Ché d6 béo céo ctia Vu duge tue 1ién dieo quy dinh cha phap ludt, Quy ché
lam viée ctia Uy ban va cée quy dinh ¢ 1 th san

1. Cac Pho Vu trudng cé trach naiéra:

a) Bdo cdo dinh ky hang tudr, -hacg, quz, 6 thang va nam véi Vu trudng vé
viéc quan ly, diéu hanh linh vyc, nti2m vu dirgc phan céng phu trach; két qua thuc
hién cac nhiém vu dugc giao;

b) Bao cao két qua di cong tac, tham gia ho 3, 1d: thao voi Vu trudng theo quy dinh;

¢) Béo céo dot xudt theo yéu cau ia Vu tu 3rg, Lanh dao Uy ban truc tiép phu trach.

2. Cong chirc ctia Vu co trach abiéir:

a) Bao cdo dinh ky hing tuin, thang, quy, € thang va ndm v6i Lanh dao truc
tiep phu trach vé tinh hinh va két qué thuc hidr cac nhiém vu duoc giao,

b) Bao céo két qua di cong taz, tham giz hop, hdi thao v6i Lanh dao truc tiép
phu trach theo quy dinh.

¢) Bao céo cac ndi dung khac theo quy dint. hodc theo yéu cdu ciia Lanh dao
truc tiép phu trach hoac Lanh dao Uy Har.
3. N6i dung, hinh thirc, thoi bar cua 2ac béo cdo duge quy dinh tai Diéu nay
thuc hién theo quy dinh cia Uy ban v¢. V1 tniér.2.
Piéu 16. Quan Iy cdng vin, tai lifu
Ché d6 quan ly cong van, tai li¥. cla ¢on vidage thuc hién theo quy dinh cia
phap luat, quy ché [am viéc ctia Uy ba1 vi céc cuy dinh cu thé sau:

1. Cong chirc co trach nhiém trc hign ¢ qay dinh clia phép luft, cta Uy ban
va cua Vu v€ van thu, luu trit.



2. Xtr Iy céng vian, tai liéu dén:
a) Vu trudng truc tiép xir 1y tét ca cac cbng van, tai lidu dén, trong trudng hop
Vu trudng di vang thi Vu trudng Uy quyén cho mét Pho Vu trudong x ly.

b) Lanh dao Vu ¢é trach nhiém giao va huéng din, kiém tra viéc xtr Iy vin ban
clia cac chuyén vién.

¢) Cac chuyén vién nhén vin ban tai lifu ¢6 trach nhiém quan ly va xit ly van
ban theo quy dinh hién hanh.

d) Cac chuyén vién khong duogc xt Iy vdn ban khi chua c6 y kién chi dao cua
Vu trudng hodc Phéd Vu trudng duge giao; cac chuyén vién c6 trach nhiém luu vin
ban theo quy dinh.

3. X ly cong vén, tai liéu ghi di:
a) Sau khi c6 yéu cau hodc thdng tin dén can phai xu ly, chuyén vién co trach
nhiém nghién citu, tham muu, dé xuét va soan thao vén ban theo dung quy dinh hién hanh.

b) Sau khi vén bén dé dugc trinh lénh dao Vu ky theo dung trinh tu tha tuc quy
dinh, chuyén té1 chuyén vién phu trach céng tac van thu cia Vu phat hanh theo quy
trinh va dam béao dung thoi han.

c) Cong van, tai ligu khan phai dugc xi ly theo che d6 khén; cong van, tai lidu
mét, t6i mat, tuyét mat phai dwoc xr 1y theo ché d6 mat, t6i mét, tuyét mat.

4. Cong tac luu trit

a) Coéng tac luu tri thuc hién diy do theo quy dinh cua Uy ban va ciua Nha
nude; cac ca nhan ¢é trach nhiém luu trir van ban theo thoi han quy dinh.

b) Cac ca nhén ¢ trach nhiém sao luu 01 ban dién tr van ban do minh soan thao
d& sin sang cung cAp, ban giao khi ¢ yéu cau ctia Vu truéng hode Linh dao Uy ban.

Diéu 17. Ché do bao mat

1. Céng chue trong Vuy chiu trach nhiém bao v¢, chép hanh ché do mat, téi mit,
tuyét mat dbi voi tai lidu mat, tdi mat, tuyét mat duoc nhin hodc duge giao. Vu
trudng kidm tra, d6n dde thuc hién cong tic bao mét theo diung quy dinh hién hanh.

2. Cong chie trong Vu khi cung cip tai liéu, thong tin thudc ndi bd quan ly ra
bén ngoai phai bao cao va xin y kién Vu truong, khi Vu trudng dbng vy méi dugce
cung cdp thong tin; déc biét luu y vi€e cung cap cac thong tin cho cac to chirc, ca
nhan ¢6 yéu t§ nude ngoai cin xin v kién phé duyét ctia Lanh dao Uy ban.

3. Cong chirc trong Vu khéng dugc soan thao, luu trit cac thong tin thude bi
mdt Nha nuée trén may tinh két ndi voi mang Internet; khi soan thao vin bin mat, 16i
mét, tuyét mat, cong chiic phai soan thao xong va luu vao thiét bi riéng chuyén diing,
sau d6 xda ngay trude khi rot may tinh.



Didu 18. Phat ngén va cung =ip tkdng tin <ho td chire, c4 nhAn ngoai Vu

1, Viéc phat ngdn va cung cép théng tin chc phéng vién, bao chi tuan thu theo

s

Quy ché théng nhat quéan 1y hoat dér ¢ doi ngoai cia Uy ban.

2. Vu trudng (hodc Phé Vu trudng duo: Vu truong Uy quyén) 13 ngudi chiu
trach nhiém phat ngén, cung cdp vir bar, "ai li¢u, thong tin thudc pham vi quan ly
cua Vu.

3. Céng chirc c6 trach nhiém quan [y cung clp vin ban, tai lidu cia Vy trong
pham vi duoc yéu ciu khi da cé y kidn chi deo <z Vu trudng (hodc Pho Vu trudng
dugce Vu trudng uy quyén) va chiu tréch nhi2m /¢ oham vi, ndi dung van ban, tai liéu
duoc cung cdp theo quy dinh.

Piéu 19. Quan ly cong chire 2iia Van
1. Viéc quan ly cong chire ctia “vu tuén theo cic quy dinh cia phap luét.

2. Céng chitc di cong tac, thers gia cac cude hop, hoi nghi, hdi théo theo su
phén céng hodc dugc su dong y clin Vi trwgag. Va trudng 6 trach nhiém cir cong
chire ¢6 tiéu chudn phil hop v&i yéu siva céng viée va chju trach nhiém vé viée cir do.

Cong chitc dugce ¢ la dai diér ctia don i tham gia doan cong tac, cude hop,
héi nghi, hoi thao, ¢6 trach nhi¢m bin cio vér Liirli dao don vi vé chyong trinh, ndi
dung, cac y kién s& phat biéu. Sau L1 kér thic chuyén cong tac hodc tham gia hop,
hoi nghi, héi théo thi cdng chirc dugc cir ¢ triick nhiém bao cao két qua v6i Lanh
dao Vu truc tiép phu trach va Vu trudng.

3. Viée cir cong chire di dao -ao, boi diring & nudce ngoai thuc hién theo quy
dinh ctia phap luat va quy dinh ca Uy ban.

4. Cong chirc nghi phép, nghi 6m. nghi :ai san, nghi viée riéng phai bao céo
Vu trudng dé giai quyét theo quy dirch cha phap luat

Diéu 20. Gidi quyét khiéu nai, t6 cic

Viéc giai quyét khiéu nai, t6 (g0 cua cn i duoe thue hién theo quy dinh cla
phap ludt.

Picu 21. Quin ly tai san

Ché d6 quan 1y tai san, thue hand 1iit kidm. chdng lang phi, chéng tham nhiing
ctia don vi duge thuc hién theo quy inh tién Fant cta phap ludt va cac quy ché cia
Uy ban.

Piéu 22. Tiép khach
l. Cong chire lam viée tai tru s co quar khdng duge tuy tién dua khach hodc
ngudi nha vao try s& co quan; trudmz agp ¢ ktéca dén lién hé cong tic, cin hudng

dan khach chép hanh ndi quy cong s khéng di khéch lam anh huéng dén hoat dong
chung ciia co quan va cia Vu.
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2. Viéc tlep khach la cbng dén trong nude dén lién hé giai quyet cac cdng viéc
thudc pham vi thdm quyen ctia Uy ban duge thuc hién theo Quy ché lam viéc va céc
quy dinh ¢6 lién quan ctia Uy ban.

3. Viéc tiép khach nudc ngoau dugc thuc hign theo Quy ché 1am viée va Quy ché
quan ly cac hoat déng d6i ngoai clia Uy ban va cac quy dinh hién hanh cia nha nuéc.

Piéu 23. Ky luat

Cong chic vi pham quy dinh ctia Quy ché nay va cac quy dinh khac coa phap
luét c6 lién quan thi thy theo tinh chat, mic d¢ vi pham chiu hinh thiic ky ludt theo
quy dinh hién hanh.

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 24. T6 chirc thye hi¢n
I. Vu trudng, cic Pho Vu trudng, cong chirc va ngudi lao dong Vu Hop tac
Qudc t& ¢o trach nhiém chip hanh ding va diy du cic quy dinh ctia Quy ché nay.

2. Can cu theo Quy ché nay, cac Vuy, don vi thuge Uy ban Dén téc chi déng
ph01 hop cang val Vu Hop tac Quéc té dé giai quyet cong viéc.

3. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, neu 6 vin dé phét sinh, vudng mac, Vuy
trudng Vu Hop tac Qudc té co trach nhiém phdi hop voi Vu trudng Vu Tb chirc can
bé tdng hop, trinh Lanh dao Uy ban xem xét, sira déi quy ché cho phii hop./.
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