VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pde 1dp - Tw do - Hanh phiic

S6: 613 /QD-VPCP Ha Ngi, ngay 25thdng 7 nim 2014
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QUYET BINH
Ban hanh Quy ché td chirc phuc vu céc cuqc hop,
hoi nghi cm& Chinh phi, Thi twéng Chinh phu

BO TRUGNG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Cén cu Nghl dinh s§ 74/2012/ND-CP ngay 29 théng 9 ndm 2012 cua
Chinh phti vé Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han vi co chu t§ chic
ciia Van phong Chinh phu;

Cin ctr Nghj dinh s6 08/2012/ND-CP ngay 16 thédng 02 nim 2012 cla
Chinh pht v& ban hanh Quy ché lam viéc ctia Chinh phu;

Can cir Quyét dinh sb 242/QD-VPCP ngay 22 thing 3 nim 2012 cua
B trudng, Chii nhiém ban hanh Quy ché lam viée ciia Vin phdng Chinh phu;
Cin cir Quyét dinh s6 1368/QD-VPCP. ngay 19 thing 11 nim 2012

cua B¢ truéng, Chu nhiém Quy dinh chic néng, nhiém vy, quyén han va co
ciu td chirc ctia cac Vu, Cuc, don vi thude Vin phong Chinh phu;

Xét d& nghi ciia Vu truémg Vu Tong hop,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t chirc phuc vu
cac cudc hop, hdi nghi ctia Chinh pht, Thi tuéng Chinh phu.

Dleu B Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky; thay thé

Quyét dinh sé 335/QD-VPCP ngdy 24 théng 02 nim 2006 cua B9 trudng,

Cht nhiém Vin phong Chinh phti ban hanh Quy dinh vé t chirc phuc vu cac
cudc hop, hdi nghi cia Chinh pht, Thi twéng Chinh phu.

Céc quy dinh trude dy trai véi Quyét dinh niy déu bii bo.

Piéu 3.

1.Vu Tong hop chiu trach nhiém theo d&i, don dbc, kidm tra viée thuc
hién Quy ché nay va phm hop véi céc Vu lién quan klen nghi B trudng,
Chii nhiém quyét dinh viéc sira d6i, b sung khi can thiét.

2. Vu Té chic can bo phdi hop véi Vu Téng hop kiém tra, ddnh gid
viéc thuc hién Quy ché nay trong Vin phong Chinh phu.



Piéu 4. Cic Vy trudng, Cuc truémg, Trudng don v trie thude vi cn
bd, cong chirc, vién chiuc Vin phong Chinh phu chju trdch nhiém thyc hién
Quy ché ban hanh kém theo Quyet dinh nay./.

Noi nhian:

- Thit tudmg, cdc Phé Thi twdng CP (48 bic);
- BTCN, cic PCN;

- Tre Iy, Thu ky TT, cdc PTT, Thu ky BTCN;
- cdc Vy, Cuc, don vj truc thudc;

-Luw: VT, TH (3). 60

guyén Vin Nén



VAN PHONG CHINHPHU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Ddc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Td chitc phye vy cic cude hop,
hgi nghi cila Chinh phii, Tha twéng Chinh phu
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 613 /OD-VPCP
ngay 25 thang ¥ ndm 2014 cia Bg trudng, Chit nhigm Vin phing Chinh phy)

_ Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi didu chinh, a6i twong 4p dung

1. Quy ché ndy quy dinh nguyén tic, ché 46 trdch nhiém, quan h¢ phéi
hop cbng tic va trinh tu thuc hién nhiém vy t6 chirc phuc vu céc cude hop, hdi
nghi cia Chinh phi, Tha tuéng Chinh phi va cdc Phé Tha tudng Chinh phu.

2. Quy ché ndy 4p dung dbi véi cic Vi, Cuc, don vi (sau day goi chung la
Vu), cée can bg, cong chire, vién chite Van phong Chinh phu.

Pidu 2. Cic cudc hop, hi nghi cita Chinh phi, Thi twéng Chinh phi

Cic cudc hop, héi nghi duge quy dinh trong Quy ché niy bao gdm:

1. Phién hop Chinh phi thudng ky va phién hop Chinh phii bét thuong
hodc chuyén dé;

2. Céc hoi nghi cia Chinh pht, hdi nghj do Thu tuéng hofc Phé Thu
tudng chu tri (bao gom hdi nghi trién khai ké hoach phat trién kinh te - x& hét
va ngén sach nha nudc);

3. Cac cuéc‘ hop cia Thu tudng, cdc Phé Thu tudng véi lanh dao céc BY,
co quan, doan thé Trung uong;

4, Cac cudc gip, 1am vide clia Thu tuéng, cac Phé Thi tuéng véi lanh dao
dia phuong tai Try s& Chinh phu;

5. Céc cufe hop giao ban cia Tha tudng, cdc Phd Thu tudng;

6. Céc cude hop do thanh vién Chinh pht duge Thil tudng Gy quyén chi
tri xir Iy c¢dng viée clia Chinh phi;

7. Cudc hop Ban Cén su Dang Chinh phu.

Pidu 3. Cic hinh thike td chite cude hop, hi nghi

1. Truc tiép;




2. Qua cdu truyén hinh;
3. Qua mang Internet.
Didu 4. Phan cong nhiém vy trong Vin phong Chinh phi

1. B trudng, Chu nhiém chju trdch nhiém chung trong vigc chi dao va
phén coéng cac don vi tham gia td chirc phuc vu céc cude hop, hoi nghi; Phoé
Chti nhiém phu tréch nganh, linh vy chi dao cdc don vi tryc tiép chu tri cong
tic chuln bj va phuc vu mot sé cuoc hop, hdi nghi theo su phén cong cua B
trrong, Chi nhiém.

2.Vu Tong hop gitip B$ trudmg, Chit nhiém lam dAu méi chung trong viée 5
chirc phuc vu tt ca cac cude hop (trir cude hop Ban Cén sy Dang Chinh ph).

3. Vu Thu ky - Blen tap chi tri, phdi hop véi cac don vi clia Vin phong
Chinh pht chudn bi két luan, ¥ kién chi dao ctia Thu tuéng Chinh phu theo
chire ning, nhiém vu dugce giao.

4. Céc Vu chuyén nganh:

a) Gitp B4 truéng, Chil nhiém chudn bj y kién tham gia véi tr céch I
thanh vién Chinh phi vé ndi dung cude hop, hdi nghi;

b) Chuén bj ¥ kién thdm tra cia Viin phong Chinh pht vé & 4n, du 4n
trinh tai cudc hop, hoi nghi;

¢) Chudn bj bdo cdo (tip hop ¥ kién céc B9, co quan, y kién ciia Vin
phong Chinh phtt), dir théo théng bao két lugn, vin ban chi dao ctia Thi tréng
Chinh phu céc Phé Thi tudng Chinh phii chi toa cudc hop vé linh vyuc duge
phén cong theo ddi;

d) Phéi hop v6i Vu Thu ky - Bién tp chuén bi ndi dung két luan, y kién
chi dao cua Thu tudng Chinh phu tai cde cude hop, hoi nghi.

5. Cbng Théng tin dién tir Chinh phi chi tri, chudn bj ndi dung hop bio
cua Tha tudng, cdc Phé Thui tuéng Chinh phi va B§ trudng, Chi nhiém théng
b4o vé tinh hinh hoat déng chi dao, didu hanh ciia Chinh phu, Thi twéng Chinh
pht; d& xuét mdi phéng vién béo chi tham dy, dua tin, phdt hop véi timg cudc
hop, héi nghi, bdo cdo BS trirdng, Chil nhiém duyét va gl giéty maoi.

6. Vu Vin thu Hanh chinh chju tréch nhiém phat hanh gify méi hop, tiép
nhén tai liéu, danh may, in sao, gui tai liéu, quan ly tai liéu trude va sau cufde
hop.

7. Cuc Quén trj va Cuc Hanh chinh - Quan trj II chuén bj co s& vit chét,

phuong tién k¥ thuét dap Umg cic yéu cdu &n, &, di lai, td chire phuc vu hop;
chi tri viéc bado ddm an ninh, an toan cdc cude hop, hdi nghi.




a) Cuc Quan tr} ch;u trach nhiém dbi véi cac cudc hop, hoi nghj tai cac
tinh, thinh pho phia Béc tir tinh Thira Thién Hué trd ra.

b) Cuc Hanh chinh - Quan tri IT chiu trdch nhiém dbi véi cac cudc hop,
héi nghi tai céc tinh, thanh phé phia Nam tir thanh phb Pa Ning tré vao {trr
trudng hop dic biét cé quyét dinh khéc).

8. Trung tdm Tin hoc chju trich nhiém dam bao k¥ thuat, cdc thiét b nghe
nhin, giri v& cap nhit file vin ban vio mdy tinh (neu €0); bao dam thong suot
dudng truyén din tin hidu tai tht ca céc didm cdu déi véi cude hop qua cdu
truyén hinh va qua mang Internet; phm hop véi cac co quan hen quan cia cac
B3, co quan va dja phuong huéng din maket treo tai cdc diém ciu.

9. Vén phong Ban Cén sy Pang Chinh pht chi tri, phbi hop véi cac don
vi t& chitc phuc vu céc cude hop Ban Cén sy Dang Chinh pht.

Piéu 5. Trich nhiém cia cin b9, cong chire, vién chirc Vin phong
Chinh phii trong viée tham dy, phye vu cée cude hop, héi nghj cita Chinh
phil, Thi twéng Chinh phi va cdc Phé Thi twéng Chinh phi

1. B§ trwdng, Chii nhig¢m tham dy cdc phién hep, héi nghi cita Chinh pha,
cac cudc hop giao ban cta Tha tu'ong, cac Phé Thu tu:orng, cac cude hop do
Thu twdng chi tri, céc chuyen di cong tac dia phuong cita Thi tudng va céc
cudc hop khac khi xét thiy can thiét.

2. Céc Phé Chu nhiém tham du cdc phién hop cia Chinh phd, cac cude
hop giao ban cia Thi tuéng, cdc Phé Thi twéng Chinh phu, céc cude hop do
Thi tuong, cdc Pho Thu tudng chi tri, cdc chuyén di c¢dng tic dia phuong ban
vé céc d& 4n thude nganh, linh vyc minh duge phén céng, phu trach hodic céc
cudc hop, hoi nghj khéc khi duge B trudng, Chit nhiém phin cong.

3. Vu trudng hodc Phd Vu truong cic Vu c6 lién quan trye tiép dén néi
dung cugc hop, hoi nghj ctia Chinh phii va chuyén vién truc tiép theo doi néi
dung tham du, phye vu céc cude hop, hdi nghi cia Chinh phu, cdc cude hop
giao ban ciia Thu tudng, cidc Phé Thi twéng Chmh phu cac héi nghi, cudc hop
do Thu tuéng, cac Phé Thu tuéng chi tri ban vé néi dung do.

4. Trg ly hodc Thu ky cua Thi twong, cdc Phd Thi tudng Chinh phu, lanh
dao va chuyen vién ctia Vu Tdng hgp, Vu Thu ky - Bién tép tham dy, phuc vu
tit ca cdc cudc hop, hoi nghi clia Chinh pht, Tht tudng Chinh phi, cic Phé
Thu tuéng Chinh pht {(trir cube hop Ban Can sy Pang Chinh phit va mét sb
cude hop khic do B trudmg, Chit nhidm quyét dinh).

5. Céan bg, cong chire, vién chirc phai dy hop ding thanh phdn, du dg,
dung 510' ghi chép ddy du cdc ndi dung lién quan va thyc hién nghiém quy
dinh vé bao mét théng tin trong cac cudc hop.



Churong IT .
TO CHUC PHUC VU PHIEN HQP CHINH PHU

Piu 6. Trach nhiém ciia Iinh dao Vin phong Chinh phii

Bé trudng, Chi nhiém truc tiép hodc giao mot Phé Chu nhiém chi dao
cOng téc chufn bi, phuc vu phién hop Chinh phu thudng ky, phién hop Chmh phi
bét thuémg hodc chuyen dé (sau day goi la ph1en hop Chinh phd); quyét dinh
 thanh phin cén b9, cbng chirc tham dy, phuc vy dbi véi phién hop Chinh phu.

Pidu 7. Trach nhiém c@a Vu chuyén nganh

1. Dén dbc chi @8 4n chuén bi va gii tai lidu (sau kh1 & 4n da hoan tht
céc thii tuc theo trinh ty xir 1y cdng viée nhu quy dinh tai Didu 17, Quy ché lam
viéc cua Chinh phi) dén Van phong Chinh phu (g file vin ban cho Vu Téng
hop va Trung tdm Tin hoc cip nhit dit liéu vao hé théng may tinh tai phong
hop Chinh phu hojic guri cho dai biéu dy hop néu hop tryc tuyén) chim nhét 05
ngdy lam viéc trudce khi hop.

2. Xin y kién B tru'orng, Chu nhiém vé thanh phén giri, thoi gian gir, viée
thu hdi... déi véi mot sb loai tai lidu diic biét. Phéi hop véi Vu Téng hop va Vu
Vin thwe Hanh chinh dé thu hdi va quén 1y.

3. Ch tri hogc tham gia dy thdo céc bio céo, dé n do Van phong Chinh
phu chuin bi theo su phan cdng cia B§ trudng, Chu nhiém.

4. Phéi hop véi Vu Thu ky - Bién tip chufin b goi ¥ thio luan, ¥ kién két
ludn ctia Thu tuéng Chinh phu, bdo cdo Ph6 Chu nhiém phu trach duyét va trinh
Thu tuéng Chinh phti chim nhit 01 ngay trurde khi phién hop dugc t chire.

5. Chu trl, phéi hop voi cde Vu ¢ lién quan chuén bi y kién phat biéu
hodc ¥ kién thim tra cic dé an, di 4n cho B9 trudng, Chi nhiém, bdo cdo Pho
Cha nhig¢m phu tréch duyét va trinh B§ trudng, Chi nhiém cham nhit 01 ngay
truée khi phién hop duge t§ chirc,

6. Tham gia bién tdp va chiu trich nhiém vé noi dung lién quan trong
Nghi quyét phién hop; hoan chinh cdc vin béan lién quan da duge Chinh phu
thdng qua tai phién hop, trinh Thi twéng duyét ky, ban hanh. Péi véi cic phi€n
hop Chinh phu theo chuyén dé, Vu chuyén nganh chi tri bién tap Nghi quyét
céc phién hop nay.

7. Tham muu cho B truong, Chii nhiém ban hanh vén ban gtri cac B, co
quan lién quan théng bédo y kién chi dao cia Thi tudng Chinh pht tai phién
hop nlimg khong néu trong Nghi quyét phién hop.

8. Giap B trucrng, Chu nhiém theo ddi, dén dbc vige thye hién cdc Quyet
nghj ctia Chinh phu va ¥ kién chi dao cia Thi tuéng Chinh ph tai phlen hop theo
quy dinh; dinh ki hang quy bao cdo két qua thyc hién cdc Quyét nghi ciia Chinh phy,
y kién chi dao ctia Thi tuéng Chinh phtt gii Vu Tng hgp theo quy dinh.



Piéu 8. Trich nhi¢m ciia Vu Thir ky - Bién tdp

1. Chu tri, phdi hgp véi cdc Vy 11en quan chufn b1 ndi dung két luan, y
kién chi dao ctia Thil tuéng Chinh phti vé phin kinh té - x4 hoi, cac ndi dung
khac theo sy chi dao cia Thi tuéng va B trudng, Chi nhiém,

2. Lam dau mébi td chic cic hoat dong cia chuyen gia tur vén; tong hopy
kién tham vAn glup Thil tuéng Chinh pht trong cong tic chi dao, difu hanh,
guri cdc thanh vién Chinh phi khi duge Thu tuéng Chinh phtt ddng .

Pidu 9. Trich nhiém ciia Vy Téng hop

1. Cén ci chuong trinh céng tic thdng vi mirc d6 chudn bj dé 4n cia céc
BY, co quan, dy klen chwong trinh phién hop bio cdo B§ trudng, Chi nhiém dé
xin ¥ kién Tha twéng Chinh phu trirde phién hop Chinh phtt chdm nhit 07 ngay
lam viéc.

Chuong trinh phién hop %om Tén céc dé én, bdo cdo; co quan trinh; thdi
glan dia diém hop; thanh phén tham dy; trinh ty trinh biy, thao ludn, biéu
quyét cac & én; ngudi chu tri (Thu fudng hoac Phé Thi tudng Chinh phu duge
Thu twéng Chinh phi ty quyén chil tri, didu hanh thio luén).

2. Soan thio gidy mdi hop trinh B truong, Chu nhiém, cac Phé Chi
nhiém ky va chuyén Vu Vin the Hanh chinh giri tit ¢4 c4c thanh phén tham du
trude khi hop cham nhét 05 ngay lam viée.

a) Gidy mdi hop gtri Chtt tich nuée, Chi tich Uy ban Trung wong Mit tran
T6 qude Viét Nam do B truéng, Chud nhiém thira Gy quyén Thu tuéng Chinh

pht ky.

b) Gifly mdi hop gii cdc thanh vién Chinh phy, Thu trudng céc co quan
thugc Chinh phv, Cha tich Hoi ddng nhén dan Chu tich Uy ban nhén dan céc
tinh, thanh phé trre thude Trung vong vi mot s thanh phan khac do cac Pho Chu
nhiém ky thay B$ trudng, Chl nhi¢m. Ghi vio myc noi nhén nhitng don vi, c&
nhén ¢ lién quan trong Vin phong Chmh ph biét d& dur hoic phuc vy hop.

3. Ch4m nhét 05 ngdy 1am viée trude khi hop, thong bdo cho Vy Vin thu
Hanh chmh danh muc tai liéu do chu dé 4n s& gui dén, tén va dja chi dai biéu
dy hop cén giri tai lidu, thoi gian gdi.

4. Cham nhét 02 ngay lam viée trude khi hop, phél hop véi Vuy Vin thu
Hanh chinh, Trung tdm Tin hoe, Vu chuyén ngimh klem tra lai todn bd cong
viéc chudn bi tai ligu, xir Iy céc trudng hop thiéu, nhdm 14n hodc chua dén
ngudi nhan; dé nghi Vu Vin thu Hanh chinh (hofic Cuc Hanh chinh - Quan trj I,
néu phién hop tb chirc & phia Nam) sao chup kip thai, day du tai liéu g dai
biéu du hop; trong tnrdng hop chi d& 4n mang tai liéu dén phong hop thi tiép
nhén va phat tai lidu cho céc dai bidu du hop.




5. Dy kién phong hop, thinh phin, s6 luqng dai biéu, thdng béo cho Cuc
Quén trj (hodic Cuc Hanh chinh - Quan tri II) chuén bj.

6. Lap danh séch thanh vién Chinh pht: ¢6 mit, ving mit, Iy do vang mt,
ngu'm du thay, bao cdo B¢ trudng, Chu nhiém trude khi phién hop bét déu. Péi
v6i thanh vién Chinh phi ving mit khong ¢6 1y do, ¢6 trach nhi¢m lién h¢ vdi
ngudi d6 hodc co quan dé nghi dén du hop hodic ctr ngudi ¢ thAm quyén du
hop thay. Lap danh séch v& quén 1y thanh phén tham di trong phong hop.

7. Phéi hop vdi Cuc Quan tri (ho&c Cuc Hanh chinh - Quan tri II) sip xép
c4c thanh phan di hop ngdi ding vi tri.

8. Thu hdi céc tai lidu tai phién hop theo quyét dinh cta B trudng, Chu
nhidm; d6i v6i sb tai liéu chua thu hdi hét, 14p danh séch ngudi git, dia chi, s6
lugng tai 1idu, chuyén Vu Vin thu Hanh chinh lam cong vin thu hdi. Sau khi
phién hop két thiic, chuyén giao tit ca tai lidu 44 thu hdi cho Vu Vin thur Hanh
chinh quén ly (trir 56 lwong @& Iuu va nghién ctru).

9. Cha tri, phdi hop véi cdc Vu chuyén nganh lién quan dy thao nghi
quyét phién hop, bdo cdo B trudmg, Chu nhi¢m duyét dé trinh Chinh phu
thong qua tai phién hop. Trucm; hop nghi quyet chwa dugce théng qua tai phién
hop, phai giri dy thao xin y klcn ting thanh vién Chinh phu trong 24 gio sau
khi két thic phién hop, sau dé tiép thu, hoan chinh céc thi tuc trinh Tht tudng
Chinh pht duyét, ky ban hanh.

10. TS chic ghi bién ban phién hop. Bién ban phién hop phai ghi: Thi gian,
dia diém, ngu’m chi tri, thu ky ghi bién ban, thanh phan tham dy va luge ghi y
kién phét biéu cua cdc dai biéu, dong thoi ghi diy & v kién két luan ctia chi toa;
két qua bidu quyét; t chirc ghi 4m d8 hoan chinh bién bén va ty luu gift file &m
thanh cho dén khi ¢ quyét dinh ciia ngudi c6 thdm quyén méi duge hiy bo.

11. Sau phlen hop 03 ngay, Vu Tong hop chiu trach nhiém g& bing tong
hop toan b ndi dung két ludn, ¥ kién chi dao cia Thu tuéng Chinh phu tai
phlen hop giri cdc Vu chuyén ngénh dé tham rmru cho B4 trrdng, Chi nhiém
aé nghl céc B, co quan lién quan 5 chire thire hién theo quy dinh tai Khoan 7
Diéu 6 Quy ché nay.

12. Trong 05 ngay 1am viée, Vu Téng hgp hoan thanh bién ban. Bién ban
¢6 chit ky ctia chuyén vién ghi bién ban, chit ky ctia Vu trudng Vu Téng hop
va chit ky cva B§ trrdng, Chi nhiém hofc Phd Chit nhiém duge B¢ trudng,
Cht nhiém iy quyén.

13. Sau khi hoédn thanh bién ban, Vu Tong hop chiu trach nhiém chuyen
bién ban dén Vu Van thu Hanh chinh déng ddu theo quy dinh; tip hop hd so
phién hop (gom gify mdi, céc 8 4n, béo cho, churong trinh phién hop, danh
sich céc dai bidu c6 mit, véng mit, ngudi du thay, cdng van xin phép vang

mit, két qua bo phiéu, bién ban phién hop va céc tai lidu lién quan khac, mbi
loai 1 ban) ndp hru trix.



Théi gian ndp Iuu tr& 02 I&n trong nim. Bién ban 06 thang d4u nam ndp
vao thing 7 va 06 thang cubi nim ndp vao thing 01 clia ndm tiép theo.

Pidu 10. Trich nhiém cia Vu Vin thw Hanh chinh

1. Tiép nhin céc tai liéu hop do cdc chu de én giri dén, klem tra tha tuc
hanh chinh (so déu, ngay, thang, nguol ky...), s6 luong va co céu tai liéu, lam
cac thit tuc cin thiét theo quy dmh Néu t3i liéu duogc gui chua dung quy dinh
vé tht tuc hanh chinh thi yéu ciu chii d& 4n hoan thién, néu thidu vé sb luong
thi bao ngay cho Vu chuyén nganh xir ly. Chém nhét 02 ngay trudc khi hop,
thdng bdo cho Vu Téng hep biét tinh hinh tiép nhan va g tai lidu.

2. Ngay sau khi tlep nhén tai liéu, giri cho Vu chuyen nganh 01 ban va Vu
Tdng hep 01 bén & chufn bj cho chu toa huéng din thio ludn, két luan va du
thédo nghj quyét phién hop.

3. G gidy moi kém ti liéu hop dén céc dai bidu theo danh sich dy hop
do Vu Téng hop cung cép.

4. Dbi véi nhig tai lidu gvi d¢én Van _phong Chinh phi truée khi hop
nhung khong con du thoi gian de giti trudce dén c4c dai bidu du hop thi lam tha
tuc ti€p nhén va chuyén Vy Téng hop phat tai phién hep.

5. Sao chyp tai liéu phuc vu hop theo d& ngh.l ctia Vu Téng hop hojic Vu
chuyen nganh. Trudng hop tai liéu mét, khong phd bién thi phai duge su dong
y cua lanh dao Vin phong Chinh phi.

. 6. Gti cong vin thu hdi tai licu trong trudong hop Vu Téng hop chua thu
hdi hét tai phién hop va quén ly toan b tai liéu do Vu Téng hop chuyén lai sau
phién hop.

7. Tiép nhén va hru trit hd so phién hop theo quy dinh.
Pién 11. Trach nhiém cia Cyc Quén tri, Cyc Hanh chinh - Quan tri II

1. Cht tr, phm hop véi Vu Téng hop va Trung tAm Tin hoc chudn bi
phong hop, sép Xep vi tri dai biéu dy hop, céc trang thiét bi, phuong tién ky
thuét theo yéu cau.

2. Bao dam ché #n, o, dl lai cho cédc dai bidu & xa v& du hop (néu c0);
trong tru&mg hop phién hop t chirc ngoa.l Try s& Chinh phu thi chu tri, phdi
hop v6i céc co quan lién quan bio ¢dm chd in, &, di lai cho céc dai bidu va can
bg, cong chire Vin phong Chinh phi tham duy.

3. Kiém tra, _quan Iy chit ché thanh phén dén dy hqp Lién hf; véi Vu Tong
hop @& xin ¥ kién lanh dao Vin phong Chinh phu gii quyet d6i véi nhitng
ngudi dén dy hop khong c6 gidy mai hojic khéng ding thanh phén.



4. T chirc céc bién phap phyc vu vé y té, kiém nghiém thyc phim phuc
vu cude hop.

5. Lap du toén chi phi phién hop.
6. Gidm sat thuce hién chi tiéu cho phién hop theo ding ché db.
7. Thanh, quyét toén kip théi céc chi phi phién hop trinh 14nh dao duyét.

8. T4 chirc thyrc hién céc bién phap nghiép vu bio dam an ninh, an toan
cho céac phién hop.

Chuong III
TO CHUC PHYC VI CAC CUQC HQP
CUA THU TUGNG, CAC PHO THU TUONG CHINH PHU
VOI LANH PAO CAC BO, CO QUAN, POAN THE TRUNG UONG

Piéu 12. Tréich nhiém cila Vu chuyén nganh

1. Pén dbc co quan chi d8 4n, dyu 4n chudn bj tai liéu bdo cdo glri Vin
phong Chinh phti (qua Vu Vin thur Hanh chinh) chim nhét 05 ngdy lam viéc
trude khi hop.

2. Lép phiéu d& xuit méi hop trinh Phé Chi nhiém _phu trdch nganh, linh
vuc duyét ky (tnrdmg hop dic biét, phai béo cédo Xin ¥ kién lanh dao Chinh phu
phu trach nganh, linh vye), giri cho Vu Téng hop chim nhét 04 ngay lam viée
truée khi hop. Phiéu d& xuit mdi hop phai ghi r8: Ngudi chi tri hop, ndi dung
hop, thanh phan du hop, (bao gdm lanh dao, chuyén vién cic Bo, co quan, ldnh
dao Van phong Chinh phy, cédc Vu thuQc Vin Fhong Chinh ?hu va cdc co quan
théng tin bdo chl), thoi gian, dia diém hop, s luong, co ciu tai liéu, co quan
chuin bj tai lidu va chil tri bio cdo. Trong trudmg hop hop d6t xuit phai chit
déng gc_Ji dién th(")ng bao cho céac B, co quan va géc thanh Phe"in khé:c- dirgc moi
tham gia du hop biét; théng bao ngay cho Vu Téng hop de lam gidy moi hop,
sau d6 phai hoén thanh cdc thu tuc nhu dé néi trén gii Vu Téng hop dé Iuu vao
hd so cOng viéc.

3. Chuén b1 bdo céo tong hop tinh hinh y kién cia céc B9, co quar; kin
nghi va d& xuft giai quyet chc kién nghi cia cic B§, co quan gt lanh dao
Vin phong Chinh phu, ddng giri Vu Thu ky - Bién tip dé chuén bj d& cuong
phat bidu, v kién két luan cia Thu tuong Chinh phti hodc Phé Thu tuéng Chinh
phi chil toa phién hop, chim nhit 02 ngay lam viée trude phién hop.

4. Phéi “hop véi Vu Tong hop 14p danh sich cac dai bidu chinh thirc tham
du, ngui vang mat, Iy do ving mét, nguoi du thay, bdo cdo chi toa truée khi
cudc hop bit dau, dong thoi chuyen cho chuyén vién ghi bién ban cudc hop ghi
vao bién ban Déi voi dai bleu vang mét khéng c¢6 ly do, pha1 lién h¢ ngay
véi dai bidu d6 holic co quan dé nghj dén hop hodc cir ngudi c6 thdm quyén dur
hop thay.




5. Chu tri, phéi hop véi Vu Téng hop va cée Vl,l lién quan du thao théng
bao y klen két luéin cua chi toa tai cudc hop, xin ¥ kién chu toa va sau 24 gior
ddng hd (ké tir khi cube hop két thiic) phéai hoan thinh théng bao trinh B
trudng, Chii nhiém (hodc Phé Chu nhi€ém phu trach nganh, linh vuc) duyet ky,
ban hanh. Trudng hop khong cin ra thong bdo hodc kéo dai thdi gian hodn
thanh théng bio keét luén cude hop phéi ¢6 ¥ kién cia chi toa.

6. Truong hop cufe hop dugce t chirc tai try s& ciia B, oo quan, doan thé
lién quan thi phéi hop véi Cuc Quan tri hodc Cuc Hanh chinh - Quan tri I lién
hé, phéi hop véi co quan dé tb chtrc thue hién céc cdng viée lién quan quy dinh
tai cdc Khoan 1, 2, 3, 4 Diéu 11 Quy ché nay.

Piéu 13. Trach nhi¢m ciia Vu Thr ky - Bién tép

Chu tri, phm hop véi cdc Vy lién quan chuln bj d& cuong phét biéu, y
kién két lun clia Thi twéng Chinh phi hojc Phé Thu tudng Chinh pht ch toa
phién hop va giri cho Thu tuéng Chinh phi hodc Phé Thi tuéng Chinh phu
chdm nhat 01 ngay trudc khi hop.

Piéu 14. Trach nhiém cia Vg Téng hep

1. Phéi hop véi Vu chuyén nganh dén déc céc BO, co quan lién quan
chudn bj va g tai li¢u hop, dong thoi théng bdo cho Vu Véan thu Hanh chinh
lam tha tye tlep nh4n khi chi dé 4n gm dén. Chém nhét 01 ngay lam viéc trudc
khi hop, kiém tra lai todn bd cong viéc chudn bi tii litu va phdi hop véi Vu
Vin thu Hanh chinh xi¥ 1y c4c truémg hop thiéu, nham 14n hoc tai liéu chua
dén ngurm nhén. Trong trudmng hop co quan chi d& 4n mang tai liéu dén phong
hop thi tiép nhan va phét tai phong hop.

2. Soan thio gidy mdi hop trinh Bé truéng, Chu nhiém hojc Phé Chu
nhiém phy trach nganh, linh vye ky (néu Phé Chu nhiém phu trach nganh, linh
vuc ving thi trinh Ph6 Chi nhiém khéc) va giri kém tai ligu (néu c6) trude khi
hop chdm nhit 03 ngay lam vide. Gidy mdi cée B9, co quan duge ddng gl cho
lanh dao Chinh phu chi tri cuge hop, B§ truéng, Chil nhiém, Phé Cha nhiém
phu trdch nganh, linh vyuc, céc don vi lién quan biét dy hop; gui Cuc Quén trj
hofic Cuc Hanh chinh - Quan tri IT dé b tri phong hop va chuén bi cac cdng
viéc khéc lién quan dén phuc vu hop.

3. T6 chirc gh1 bién béan, ghi 4m cudc hop Bién ban phat gh1 trung thue,
khach quan dién bién cudc hop. Trong 05 ngay lam viée sau khi két thic cude
hop, Vu Téng hop hoan thanh bién ban giti xin v kién ctia Vu chuyen nganh.
Bi€n ban phai c¢6 chit ky cua chuyén vién ghi bién bén va chuyén vién theo dsi
d& 4n hoic linh dao ctia Vu chuyén nganh trude khi trinh Phé Chi nhiém phu
trach nganh, linh vyc ky xac nhan, sau do gm Vu Van thu Hanh chinh in chup,
14y 6, d6ng dAu, ghi vao sb theo doi hd so cOng viéc.




4. Thu h01 tai liy, tap hop hd so cue hop va giri luu trit theo quy dinh tai
Khoan 13 Pidu 9 Quy ché nay.

5. Tham gia ¥ kién vio dir thao théng béo ¥ kién két lusn ctia chi toa theo
& nghi ctia Vu chuyén nganh.

Piéu 15. Trach nhiém cia Vy Vin thr Hanh chinh

Thye hién cac nhiém vu quy dinh tai Pidu 10 Quy ché nay.

Pidu 16. Tréich nhiém ciia Cyc Quéin tri, Cuc Hanh chinh - Quén tri Il
1. Thye hién cc nhiém vu quy dinh tai Diéu 11 Quy ché nay.

2. Trong trudng hgp cude hop td chirc ngoal Truy s¢ Chinh phu tai Ha Noi
hodc ngoai Tru s¢ Chinh phu tai thanh pho Hb Chi Minh thi Cyc Quan trj va
Cuc Hanh chinh - Quén trj IT chy tri, ph01 hop voi cac Vy lién quan cta Van
phong Chinh ph lién hé, ph01 hop véi Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phé s¢
tai t6 chitc cong tic héu cin, phuong tién di lai va bio dam an ninh, an toan
cudc hop.

Chuong IV
TO CHU'C PHUC VU
CAC HQINGHI CUA CHINH PHU, HQI NGH]
DO THU TUGONG, CAC PHO THU TUONG CHINH PHU CHU TRi

Pidu 17. Trich nhiém ciia linh dao Vin phong Chinh phit

B truémg, Chii nhiém truc tiép chi dao hojc phan cdng mét Pho Chu
nhiém chi dao cong tic chuén bi, phuc vu Héi nghi Chinh phi véi dia phuong
trién khai thyc hién ké hoach phét trién kinh t - x& hoi va dy todn ngan séch
hang nim do Thu tuéng Chinh phii chu tri. Céc Phé Chu nhiém khéc chi dao
cdc don vi lién quan thyc hién céc phén viée duge phéan cong.

Céc hdi nghi chuyén d8 s& do Phé Chu nhiém phu trach nganh, linh wvrc
lién quan chju trdch nhiém chi dao chung céc cong viéc chuén bj, phuc vu.

Diéu 18. Trich nhiém cua Vu chuyén nganh (d6i véi Hm nghl
Chinh pha véi dia phuo‘ng trién khai thye hién ké hoach phat trién kinh 8
- x4 hoi va du toan ngin sich hang nim)

1. Nhiém vu clia cdc Vu chuyén nganh:

a) Bén dbc chii dé 4n chuln bj cdc bio cdo trinh bay tai h6i nghi; thdm tra
d& 4n, béo cho lanh dao Vin phong Chmh phit @ trinh Thu twéng Chinh phu
(Phé Thit tuéng Chinh pht) chim nhét 15 ngay lam viéc trirde khi hop (trudmg
hop dic biét khong bao dam théi gian néu trén, phai bio cdo B trudng, Chi
nhiém quyét dinh);
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b) Phéi hqp v6i Vy Téng hop dyr kién chuong trinh, thanh phén mdi hop,
s& lugng, co cAu tai liéy;

¢) Sau khi Thu tuéng, Phé Thu tuémg dong ¥ vé chuong trinh hji nghj va
ndi dung cac bao cdo, théng bio cho co quan chii d& 4n biét dé chudn bi va gui
tai lidu dén Vin phong Chinh phu chgm nhiét 07 ngdy lam vige trude khi hop.
Néu chi d& 4n mang tai liéu dén hdi nghi thi phdi hop véi Vu Tdng hop tiép
nhén va phat tai héi nghj;

d) Chu tri, phdi hop véi Vu III va cdc Vu lién quan d& xudt nhing néi
dung, chuyen dé, bio céo, tham ludn ma lanh dao cac B§, co quan (hodc nhimg
d& xuit, kién nghi cha dja phuong lién quan dén nganh, linh vuc) s& phat biéu
tai héi nghj dé lanh dao Vin phong Chinh phd trinh Thu tuéng Chinh phu
quyét dinh va théng bdo béng vin ban cho céc By, co quan chuén bj chim nhét
10 ngay trudc khi hop;

d) Tuy theo sy phén cong cia B trudmg, Chi nhiém, chu tri hodc tham
gia dy thao béo cdo do Vin phong Chinh phu chuin bj; chudn bj ¥ kién phét
biéu ciia lanh dao Vin phong Chinh phu vé céc d& 4n, bdo cdo tai hdi nghi;
phdi hop v6i Vu Thu ky - Bién tip chuén bj ndi dung két luan, tra 181 kién nghi
ctia dia phuong cho Thi tudng Chinh phtt (Phé Thu tuéng Chinh phu); du thao
théng bao hoic phm hop véi cac B9, co quan lién quan hoan thién céc vén ban
lién quan dén két qua hdi nghi trinh lanh dao Chinh phit ky theo thim quyén va
thoi han quy dinh;

e) Trudng hop hdi nghi duge t5 chiic ngoai Tru s& Chinh pha tai Ha Noi
vi thanh phé Hé Chi Minh, phai phéi hgp véi Cuc Quén trj hodc Cuc Hanh
chinh - Quén trj II lién hé véi Uy ban nhin dan tinh, thinh phé s& tai bd tri
phong hop, ché in, &, phuong tién di lai va cic didu kién cén thiét khdc, béo
dam an toan cho hoi nghi va cho cac dai bidy;

g) Dbi véi cdc cude hop truc. tuyén, ngoai viéc thyc hién nhiém vu dugc
quy dinh tai Khodn ndy con phai thyc hién cac quy dinh tai Khedn 8, Piéu 4
Quy ché nay.

2. Nhiém vu ctia Vu Kinh t€ téng hop:

Ngodi viée thie hién céc nhiém vu quy dinh tai Khoan 1 Didu ndy, Vy Kinh
t& tong hop chi tri, phéi hgp véi cdc Vu lién quan chudn bi ndi dung phén trién
khai thyc hién ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi va dyr todn ngan séch hang nim;
otr chuyén vién tham gia t6 thir kY, ghi chép néi dung, dién bién hoi nghi.

3. Nhiém vu ciia Vu III:
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a) Chu tri, phéi hop voi Vu chuyén nganh d& xuét nhimg vén dé lanh dao
cdc dia phuong phat biéu y kién, tham luan hodc bdo cdo dién hinh trong héi
nghl bdo cdo cla lanh dao Vin phdng Chinh phu théng bédo cho cac dia phuong
chudn bi bdo céo, tham ludn tai hdi nghi chdm nhit 10 ngay trude khi hop;

b) Lép danh sach cac dai bidu c6 mat, ving mit, 1y do ving mit, ngudi du
thay, sép xép trinh tur phat biéu ¥ kién theo diing ky ctia cc dai biéu hogc theo
yéu cdu cla chi toa bdo cdo B truong, Chi nhiém (hoac Phé Chti nhiém tham
du hop) ngay trudc khi bit diu phién hop va chuyén cho thu k¥ hdi nghi ghi
vao bién ban; d6i véi dai biéu ving mat khong ¢6 ly do, phai tim cach lién h¢
vai dai bleu hofic co quan cua dai bidu @& nghi dén du hop hodc cir nguai cb
thdm quyén du thay, theo d&i, nim danh sich dai biéu tham dy trong qud trinh
héi nghi; tip hop kién ngtu cia céc dai bidu tai hdi nghi va phdi hop véi Vu
chuyén nganh chuén biy kién giai dép ctia chi toa;

¢) Ci chuyén vién tham gia t6 thu ky, ghi chép néi dung, din bién hdi nghi;

d) Sau hdi nghi, thue hién viée téng hop, 1ap danh muc cic d& xuét, kién
nghi cua dia phuong, bdo céo 1&nh dao Vin phong Chinh phui ban hanh vin ban
chuyén céc B, co quan ¢ lién quan xir 1y.

4. Nhiém vu ctia Cuc Quan tri, Cuc Hanh chinh - Quan tri I

Cuc Quan tri chiu trach nhlem thue hién nhiém vy quy dinh tai Pidu 11
Quy ché nay déi véi cic cudc hop td chire tai céc dia phuong tir Thira Thién Hué
trd ra; Cuc Hanh chinh - Quan tri II thyc hién nhiém wvu quy dinh tai
E)i?fu 11 Quy ché nay dbi véi cdc cude hop td chire tai cic dia phirong tir thanh
phé Pa Néng tr& vao (truomg hop dic bidt, thyc hién theo quyét dinh cia
Thua tudng, Phé Thi tudng Chinh phil hodc 1anh dao Vin phong Chinh phi).

Piéu 19. Trich nhi¢m cia Vu chuyén nganh (d6i véi cdc hoi nghi
chuyén d8)

1. Cac Vu chuyén nganh chiju trdch nhiém chu tri chuén bi ndi dung céc
héi nghi chuyén d8 thude linh vue duge phan cong theo ddi; chuén bi bao cao
LLQng hop tinh hinh, ¥ kién c4c Bd, co quan; kién nghj va d8 xuét giai quyét céc
kién nghi ctia cdc Bo, co quan giri lanh dao Vian phong Chinh phi cho ¥ kién
truge khi giti Thu tudng Chinh ph hodc Phéd Thi tuéng Chinh phi chu tri héi
nghi; chi tri, phéi hop vdi céc Vu lién quan du thdo Nghi quyét phién hop hoiic
van ban chi dao, diéu hanh khic trinh ch toa duyét, ky ban hanh.

2. Thye hién cac nhiém vu quy dinh tai cde Khoan 1, 2, 4, 6 Didu 12 Quy
ché nay.

Pidu 20. Trach nhiém ciia Vo The ky - Bién tip

~ Chi tri, phéi hop véi cic Vu lién quan chudn bi & cuong phit bidu, ¥
kién két luan ctia Thi tuéng hofic Phé Thil tudng chii toa hdi nghi béo cdo Bb
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truéng, Chit nhi¢m ho3ic Phé Chii nhiém d¢é giri Thi tuéng hodc Phé Thu tudng
chdm nhét 01 ngay trude khi hop.

Piéu 21. Trich nhiém cia Vu Téng hep

1. Chu tr, ph01 hop v6i Vy 11T va Vu chuyén nganh dir kién chuong trinh,
thanh phén, dja diém, thdi gian hoi nghi bio cdo B trrdmg, Chit nhiém dé xin
¥ kién Thi tuéng, cic Phé Tha tué‘ng Chinh phu truéc khi hop chidm nhit 30
ngdy lam viéc; sau d6 hodn chinh ¢ B truéng, Cha nhiém duyét chinh thirc
truée khi hop chidm nhét 10 ngdy lam viée.

Chuong trinh ghi r5: N6i dung héi nghj, tén cdc 8 4n, bdo cdo, co quan
trinh; thdnh phan tham dy; thdi gian va dia diém hop; trinh tw hop; Thu tuéng
Chinh phit chu tri, hodc ngudi duge Thu tuéng Chinh phu y quyén chi tri,
diéu khién thao ludn timg dé 4n.

2. Dy kién cdc cdng viée chudn bj cho hdi nghi; phin cong cic don vi
trong Van phong Chinh phi chju trdch nhiém chinh d6i véi cdc dé an chua 16
don vi theo d6i; 1p danh sach can b§ Vin phong Chinh phit dy hop, bao céo
Bo truéng, Chii nhidm quyét dinh va théng béo cho cée Vy, don vi.

3. Giri danh sach dai biéu du hop cho Cyc Quan trj hodc Cuc Hanh chinh -
Quan trj II ngay sau khi Thi tuéng hodc Phé Thi tudng Chinh phi duyét
chuong trinh hi nghi.

4, Soan thao gidy moi hop theo quy dinh tai Khoan 2 Didu 9 Quy ché nay;
riéng thoi gian gui gidy moi chim nhit 07 ngay lam viéc truéc khi hop.
Trudmg hop can thiét cé thé ding cong dién thay thé gidy moi hop.

5. Cin ¢\ thanh phin dy hop, du kién s lugng, co cau tai lidu théng bdo
cho cdc Vu chuyén nganh ¢ lién quan don dbc chu dé 4n, dy 4n chuin bi; gl
tai liéu cho céc dat bi€u dyu hop theo gidy moi hop.

6. Tl"n_rc hién nhj(jlm vu d4 duge quy dinh tai cac Khoan 4, 5, 6, 7, 8, 10,11,
12, 13 Bi€u 9 Quy ché nay.

7. Truémg hop ’héi‘ nghi dugc td chire tai cde dia phlfong khac ngoai
Ha Ngi va the‘s'nh phé Hd Chi Minh thi d& nghi Vin phong Uy ban nhén dén
tinh, thanh pho s& tai in, sao chyp tai liéu phuc vu hdi nghi.

8. Thuc hién mot sb cdng viée khac theo sy phin cong cua l&nh dao
Vin phong Chinh phu.

Pidu 22. Trich nhiém ciia Vu Vin thu Hanh chinh

Tht_rc hién cdc nhiém vy quy dinh tai Pidu 10 Quy ché nay.
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Piéu 23. Tréch nhiém cia Cyc Quan tri, Cuc Hanh chinh - Quin tri II
1. Thue hién cdc nhiém vu quy dinh tai Pidu 11 Quy ché nay.

2. Lam thé, pht hiéu (néu cin) phat kém tai liéu dén timg dai bidu trude
khi héi nghi khai mac.
Chuong V
TO CHOC PHYC VU CAC CUQC GAP, LAM VIEC

CUA THU TUGNG, CAC PHO THU TUGNG VOI LANH DAO
PIA PHUGNG TAI TRY SO CHINH PHU

Pidu 24, Trich nhiém ctia Vu I

1. Cin cit 48 nghi cia Hoi ddng nhin dan, Uy ban nhan dén tinh, thanh
phé truc thude Trung vong d8 xuit v& noi dung, thanh phin, thei gian va dia
diém xin gap, lam viéc véi Thi tudéng hodc Pho Thi tudéng Chinh phi, bdo cdo
Bé trudng, Chi nhiém (trudng hop gip va lam viée véi Thu tuéng Chinh pha),
hodc Phd Chit nhiém phy trich nge‘mh, linh vye (trudng hop gip, lam viée véi
céc Phé Thu tuéng Chinh phi) dé xin ¥ kién Tht tuéng Chinh phé (Phé Thu
tuong Chinh phit). Néu duge Tha twéng Chinh phd (Phé Thu tuéng Chinh pht)
dbng v thi thong béo cho Vu Téng hop d& b tri vao chuong trinh ¢ong tac.

2. Pén dbc dia phuong chudn bi tai lidu gui Vin phong Chinh phi trirde
khi lam viéc chim nhat 05 ngay lam viéc.

3. Phéi hop véi Trg 1y, Thu ky cia Thii tuéng, cdc Phé Thi tuéng
Chinh phil va cic Vu chuyén nginh lién quan dy kién thanh phan du hop (k& ca
can bd Vin phéng Chinh phit) trinh B8 trréng, Chit nhiém hofic Phé Chui nhiém
phu trich nganh, linh vuc duyét va chuyén Vu Téng hep 14m gidy méi hop.

4. Tham du cude hop va thyre hién nhiém vu theo quy dinh tai cic Diém d,
d, e Khoan 2 va Khoan 3, Piéu 3 cva Quy dinh v& t chic, phuc vu céc chuyén
tham va 1am vi€c ciia Thi tudéng, Phé Thil tuéng Chinh phu tgu cdc tinh, thanh
phé truc thude Trung wong, ban hanh kém theo Quyét dinh s6 94/QD-VPCP
ngay 07 thang 02 ndm 2014 cta B truéng, Chi nhiém Vin phong Chinh phu.

5. Lap danh sach céc dai bidu tham dy, ngudi véng mat, Iy do ving... bao
céo chul toa ngay trudce khi hop, dong thdi chuyén cho chuyén vién ghi bién ban
cudc hop ghi vao bién ban.

6. Dy théo thong bio y kién két lun clia chu toa, ldy ¥ kién Vu Téng hop
va céc Vu lién quan tham dy cudc hop, xin ¥ kién chi toa va trinh B¢ truéng,
Chi nhiém (hofc Phé Chi nhiém du hop) duyét ky, ban hanh hodc trinh
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Thu tudng, cac Phé Thi tuéng ky ban hanh theo thdi han quy dinh. Truong
hop linh dao Chinh phti 1am viée véi dia phuong vé cic chuyén dé cu thé thi
Vu chuyén nganh chu tri du thao thong béo két ludn cta ch toa.

Diéu 25. Trich nhiém ciia Vu chuyén nganh

1. Phéi hop véi Vu III trong viée chuéin bj ¥ kién két ludn, tra 1di kién
ngh] cua dia phuong va du thdo thong bao hodc vin ban thich hop thé hién y
kién ket luan ciia Thi tuéng (Phé Tha twéng) tai budi gip va lim viée vé
nhitng vin dé thudc linh vyc minh phy trich.

2. Béi véi ndi dung két luan cua Thil tuéng, cdc Phé Thi tudng thuge linh
vue Vu chuyén nganh phu trich cén pha1 ban hanh vin ban chi dao, didu hinh
thi Vu chuyén nganh chu tr, phdi hop véi Vu III va cde vy lién quan thyc hién
nhiém vu quy dinh tai Khoan 6, Diéu 24 Quy ché nay.

Pidu 26. Tréch nhiém cia Vy Thu ky - Bién tip

Chu trd, phbi hop véi céc don vi cia Vin phong Chinh phd chudn bj ¥
kién két lugn, chi dao ctia Thi twéng Chinh phu, cic Phé Thi tuéng tai céc
cufe hop, lam viée véi céc dja phuong, chuyén Vu I tdng hop chung, béo céo
Thi tudng, cic Phé Th twéng; phéi hop v6i Vu I hoan thién théng béo két luan,

Diéu 27. Trach nhiém ciia Vy Tong hop

1. Dy kién sé luong tai liéu, co chu tai lidu cAn thiét ¢ cho thanh phan
chinh thitc va cén b, chuyén vién Vin phong Chinh phi dy hop, trao ddi véi
Vu III dé d8n ddc cc B, co quan, dia phirong chudn bi.

2. Chuyén Vu Vin thu Hanh chinh glay mdi hop kém theo tai liéu dé g
dai bidu tham du truée cudc hop chdm nhit 03 ngdy lam viée va théng bao cho
Cuc Quan tri biét dé b trf phong hop, dua d6n can bo dja phuong (neu ¢6 yéu
cdu). Trudmg hop co quan chi dé 4n mang tai lidu dén phong hop thi tiép nhan
va phét tai phong hop.

3. Cham nhit 01 ngdy truée budi lam viée, klém tra llﬁli vu;c chudn bi tai
ligu va phox hop v&i Vu Vin thu Hanh chinh va Vu III xir 1y cdc truong hop
thidu, nhim Ian hodic chua dén ngudi nhan,

4. Vl@c-sogm thio gidy moi hop, ghi bién ban, ghi 4m, thu hdi céc tai ligu,
tap hop hé so, chuyén luu trit, gép ¥ kién vio dy thao thong bio... thyc hién
nhu d6i v6i cuge hop cua Thu twéng, Phé Thu tuéng Chinh phi véi lanh dao
cac B, co quan, cac t§ chirc doan thé Trung wong di duge quy dinh tai cac
Khoén 2, 3, 4, 5 Didu 14 Quy ché nay.

Diéu 28. Trach nhiém cia Vu Vin thw Hanh chinh
Thuyc hién c4c nhiém vy quy dinh tai Diu 10 Quy ché nay.
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Diéu 29. Tréch nhi§m ciia Cyc Quén tri, Cyc Hanh chinh - Quén tri Il
Thye hién nhiém vy quy dinh tai Didu 11 Quy ché nay.

] Chuong V1
. TO CHUC PHYC VU HQP GIAO BAN ]
CUA THU TUONG, CAC PHO THU TUGNG CHINH PHU

Piéu 30. Trich nhiém ciia linh dao Van phong Chinh phi

1. B trudng, Chil nhiém tryc tiép holic phin céng mdt Phé Chi nhidm chi
dao céc don vi lién quan chuin bj ndi dung, tai liéu phuc vu hop giao ban cia
Thi tuéng, cdc Phé Thi tuéng Chinh phi (thudng goi 1a cude hop Thudng truc
Chinh pht). N6i dung giao ban gom:

a) Cic vén d& Thu tuéng cé ¥ kién dua ra cude hop giao ban cua
Thi tuéng, cdc Phé Thi tuéng Chinh phi bian theo quy dinh ciia Quy ché lam
viéc clia Chinh phu;

b) Cic vin dé khic do lanh dao Vin phong Chinh phi béo cdo xin v kién
va duge Thi tudng dong v.

2. B9 truémg, Chii nhiém hofic Phé Chi nhiém du hop trire tidp bao cdo
Thu tuéng, cic Phé Thit tuéng Chinh phi vé ndi dung timg van d trong cude
hop giao ban (trudng hop can thiét, Thi tuéng Chinh phi yéu céu B§, co quan
cht tri tryre tiép béo céo).

3. Chi dao céc don vj lién quan trong Vin phong Chinh phi t3 chirc trién
khai thye hién cdc két ludn tai cudc hop giao ban va ban hanh cic vin ban
cén thiét.

Diéu 31. Trach nhiém ciia Vy chuyén nginh

1. Hing tudn, céc Vu chuyén nganh giri Vu Tdng hop hd so d2 4n do Trg
Iy, Thu ky cia Thi tudng, cdc Phé Thii tuéng Chinh phii chuyén dén (trong d6
c6 v kién cia Thu twéng dua d& 4n ra cude hop giao ban Thu tuéng, céc Pho
Thu tuéng) va céc vén @& ndi cdm cén xin ¥ kién chi dao gip.

2. Lap phiéu & xuat mdi hop trinh Phé Chii nhiém phu trach nganh, linh
vue duyét ky (trudng hop ddc biét, phéai bdo cdo xin ¥ kién lanh dao Chinh pht
phy trdch nganh, linh vyc), giri cho Vy Téng hop chim nhét 05 ngay 1am vidc
trude khi hop. Phiéu dé xuét mai hop phai ghi r5: Ngudi chi tri hop, n6i dung
hop, thanh ph@‘m dv hop, (bao gém lanh dao, chuyén vién cac Bd, co quan, linh
dao Vian phéng Chinh phu, céc Vy, don vi thude Vin phong Chinh phu), théi
gian, dia diém hop, s6 lugng, co cAu tai lidu, co quan chuln bj tai liu, chi tr
béo cdo. Trong truémg hop hop dot xuét phai chu déng goi dién théng béo cho
cac B9, co quan va c4c thinh phin khic dwge moi tham gia dy hop biét; théng
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bao ngay cho Vu Tong hop dé 1am glay mdi hop, sau d6 hoan thanh thu tuc
nhu d néu trén d& Vy Téng hop luu vio hé so cong viée.

3. Thyc hiép nhiém vu khic nhu d3 duge quy dinh tai cac Khoan 3, 4, 5
Diéu 12 Quy ché nay.

Piéu 32, Trich nhiém céia Vy Thur ky - Bién tap

Chu tri, phéi hop véi cac Vu lién quan cia Vin phong Chinh phu chuén b
¥ kién két luin, chi dao cia Thu tuéng Chinh phu vi giri cho Thi tudng
Chinh phii cham nhét 01 ngay truéc khi hop.

Diéu 33. Trach nhiém ciia Vy Tong hop

1. C#n oif hd so do cac Vu chuyén nganh va cac Trg ly, Thu ky cta
Thi tudng, cac Phé Thu tudéng Chinh phu chuyén den céc d& xudt cia lanh dao
vi cia c4c don vi trong Vin phong Chinh phii, Vu Téng hop dv kien ndi dung,
thoi gian giao ban clia Thu tuéng va céc Pho Thi tuéng hang tudn, bdo cao
Bo truéng, Chu nhiém quyét dinh va ghi vao Chuong trinh cng tac tudin clia
Thu tuéng, céc Phé Thi tudng, giri Tro 1y, Thu ky bdo cdo Thi tuéng xem xét

quyét dinh.
2. Thue hién c4c nhiém vy d3 duge quy dinh tai Didu 14 Quy ché nay.

Chwong VII
TO CHUC PHYC VY CAC CUQC HQP
DO CAC THANH VIEN CHINH PHU PUQC THU TUONG UY QUYEN
CHU TRI XU LY CONG VIEC CUA CHINH PHU

Pidu 34. Trich nhiém cia Ianh dao Vin phong Chinh phi

Khi thanh wen Clnnh phu duge Thi tuéng ty quyén chil tri cude hop xi Iy
cong viéc cia Chinh phu 1 Vin Phong Chinh phu thi B truong, Cht nhiém
phén coéng,mit Pho Chi n em phu trdch nganh, linh vuc c6 lién quan chi dao
cOng tac cﬁuan bi, phuc vu cuoc hop do céc thanh vién Chinh phu chu tri.

Pidu 3§ ‘I‘réch nhl', Iy 'cua ciac Vu chuyén nganh

1. Vu cl?ﬁ?én rrg?“'anh cd trich nhiém thyc hién cic nhiém vu quy dinh tai
cic Khoan 1, 2, 3, 4, 5 Pidu 12 Quy ché nay.

2. Vu Téng hop c6 trdch nhiém thyc hién cdc nhiém vy quy dinh tai
biéu 14 Quy ché nay.

3. Vy Vén thu Hanh chinh c6 trich nhiém thyc hién cdc nhi¢m vy quy
dinh tai Piéu 10 Quy ché nay.
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4 Cuc Quan tri ¢6 trdch nhiém thuc hién cic nhiém vu quy dinh tai
biéu 11 Quy ché nay.

Chirong VIII
TO CHUC PHUC VU CAC CUQC HQP
CUA BAN CAN SU DANG CHINH PHU

Diéu 36. Trach nhi¢m ciia Vin phdng Ban Cin s Pang Chinh phi
Vin phong Ban Cén sy Dang Chinh phi chu tri, phéi hop véi cic Vu

chuyén nganh chudn bj chuong trinh, néi dung, tai lisu, gidy moi, ghi bién ban,
thu hoi tai liéu, tap hop hd s, hru gitt theo quy dinh ciia t& chirc Pang, dr thao

thong bio két luz,‘in va trién khai cde cdng viée theo yéu chu ciia B thu (Phd Bi
thu) Ban Cén sy Dang Chinh phu.

Piéu 37. Tréch nhi¢m ciia Vy Thu ky - Bién tap

, Chu tri, phéi hop véi cc don vj cia Vin phéng Chinh phi chudn bj y
kién két ludn, chi dao cia Thi tudng Chinh phi.

Di¢u 38. Tréich nhiém cita Vi Vin the Hanh chinh

Vu Vin thw Hanh chinh ¢6 trich nhiém giti gidy moi, in, sao chup, giri tai
liéu... theo d€ nghij ctia Vin phong Ban Cén sy DPang Chinh phu.

iéu 39. Tréch nhi¢m ciia Cye Quin tri

Cuc Quén trj chuin bi phong hop va moi diéu kién v4t chét cin thiét khac
phuc vy cude hop./.

fzuyén Vin Nén
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