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) _ VIET NAM i ) Poc lap - Tw do - Hanh phic
CANGVUHANGHAITHUA THIEN HUE
Sb: 159/Qb-CVHHTTH Hué, ngay 30 thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Cang vu Hang hai Thira Thién Hué

GIAM POC CANG VU HANG HAI THUA THIEN HUE

Can cir Théng tie s6 18/2025/TT-BXD ngay 30/6/2025 ciia B trieong Bo
Xay dung quy dinh vé t6 chirc va hoat déng ciia Cdang vu hang hai, Cdng vu
dwong thuy noi dia;

Can cir Quyét dinh so6 1343/0D-BXD ngay 15/8/2025 ciia BY trucéng Bé
Xay dung vé viéc té chire lai Cang vu Hang hai Thira Thién Hué truc thuéc Cuc
Hang hai va Buong thuy Viét Nam;

Can cir Quyét dinh s6 100/0P-CHHDTVN ngay 10/3/2025 cia Cuc
trwong Cuc Hang hai va Puong thiy Viét Nam ban hanh Quy ché lam viéc cia
Cuc Hang hai va Duong thuy Viét Nam;

Theo dé nghi ciia Truong phong Té chire- Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Cang
vu Hang hai Thira Thién Hué.

Diéu 2.

1. Trudng cac phong, don vi truc thude cua Cang vu Hang hai Thira Thién
Hué to chire quan triét Quy ché nay dén cong chirc, ngudi lao dong thudc quyén
quan ly cua phong minh.

2. Trudng phong T6 chire - Hanh chinh chiu trach nhiém don doc, kiém
tra viéc thyc hién Quy ché lam viéc cia Cang vu Hang hai Thira Thién Hué.

Piéu 3. Trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay co6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01/8/2026 va thay thé
Quyét dinh s6 281/QD-CVHHTTH ngay 10/12/2025.

2. Lanh dao Cang vu, Trudng cac phong, don vi truc thudc, cong chirc,
nguoi lao dong ciia Cang vu Hang hai Thira Thién Hué chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Cuc HHDTVN (dé bao c4o);

- bang uy CVHHTTH;

- Boan TNCS HCM CVHHTTH;
- Ban TTND co quan;

- Cac phong, don vi truc thudc

- Luu: VT, TCHC.

ghiém Giang Nam
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VIE v Poc lap - Tu do - Hanh phic

CANG VU HANG H/ B A

~ JA/CAN GVU HANG HAI THUA THIEN HUE
(Ban hanh kemsg24%e dinh s6 159/0D-CVHHTTH ngay 30/7/2026
ciia Giam doc Cang vu Hang hdi Thira Thién Hué)

N Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc, ché do trach nhiém, quan
hé cong tac, cach thirc va trinh ty giai quyét cong viéc cua Cang vu Hang hai
Thtra Thién Hué (sau day goi 1a Cang vu).

2. Béi tuong ap dung

Quy ché nay ap dung d6i voi Giam ddc, Phé Giam dbc (sau day goi chung
la Lanh dao Cang vu); cong chirc, nguoi lao dong, cac phong/ don vi tryc thuge
(sau day goi la cac phong); cac t6 chuc, ca nhan c6 quan hé cong tac, lam vigc
voi Cang vu.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngir dudi diy duoc hiéu nhu sau:

1. Cac phong, don vi tryc thudc thudc Cang vu (sau day goi tat 1a phong)
goém: Phong T6 chirc - Hanh chinh, Phong Tai chinh- K& toan, Phong An toan -
An ninh hang hai, Phong Quan 1y két cau ha tang, Dai dién Chan May.

2. Truong phong 1a nguoi ding dau cac phong/ don vi truc thudc.
3. Pho Trudéng phong 1a cip phé ctia ngudi dung dau.
4. Lanh dao don vi (Lanh dao Cang vu) 1a Giam ddc va Phé Giam déc

5. Phong chil tri 12 phong duge giao trach nhiém chinh trong viéc to chirc
xu ly, giai quyét mot cong viéc, mot van deé cu the.

6. Phong phdi hop 1a phong duoc giao tham gia, phdi hop véi phong chu
tri thyc hién cong viéc.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. Cang vu lam viéc theo ché d6 Thu trudng, dé cao trach nhiém cua
nguoi ding dau va nguyén tac tap trung dan chu. Gidm doc chiu trach nhiém cé
nhan trudc Cuc truong Cuc Hang hai va BPuong thuy Viét Nam (sau day goi la
Cuc trudng) va trude phdp ludt vé toan bd cong viéc thudc chirc nang, tham



quyén ciia Giam déc, ké ca khi di phan cong hodc uy quyén cho Pho Giam dc.
Moi hoat dong cua Cang vu phéi,béo dam sy lanh dao cuia PBang, tuan thu cac
quy dinh cua phép luat va Quy ché nay.

2. Pé cao trach nhiém c4 nhan, mdi nhiém vu chi c6 mot phong hoac mot
ca nhan chu tri va chiu trach nhi€ém chinh. Truéng phong dugc phan cong cong
viéc phai chiu trach nhiém chinh vé coéng viéc duoc phan cong. Phong dugc giao
chu tri xur 1y, giai quyét cong viée phai phdi hop véi cac phong c6 lién quan va
chiu trach nhiém vé két qua cudi cung cua cong viéc dugc giao trude Lanh dao
Cang vu.

3. Chu dong giai quyét cong viéc dang pham vi thAim quyén dugc phan
cong, bao dam tuan thi trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché lam
viéc, trir truong hop c6 yéu cau dot xuat hodc co yéu cau khac cia cip trén.

4. Bao dam phdi hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc phap
luat quy dinh; cap duéi phuc tung su 1anh dao, chi dao cta cap trén.

5. Cong khai, minh bach, hién dai hoa hoat dong cua Cang vu va cac
phong; thuc hién nén hanh chinh thong nhat, thong sudt, lién tuc, dan chu, hién
dai, liém chinh, phuc vu nhan dan va chiu su kiém tra, giam sat cua nhan dan.

6. Bao dam vi¢c phan cong va thuc hi¢n nhiém vu theo dung chirc danh,
quyén han dugc giao; day manh cdi cach thu tuc hanh chinh va xay dyng méi
trudong lam viéc van hoa.

7. Khong duoc c6 thai do va hanh vi ctra quyén, hach dich, sach nhiéu,
tham 0, hoi 10 trong khi thuc thi cong vu.

8. Khong duoc loi dung vi tri cong tac dé vu loi c4 nhan dudi moi hinh
thirc trong khi giai quyét viéc cong hoac c¢6 nhiing thai do va hanh vi khac lam
anh hudéng dén uy tin cia Cang vu.

9. Pam bao cac nguyén tic co ban vé binh dang giéi va chinh sach cua
Nha nudce vé binh dang gidi trong qua trinh lam vigc.

r C\llu,o,!lg II r 2 X A
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG
VIEC CUA GIAM POC, PHO GIAM POC

Dieu 4. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyet cong viéc cia
Giam doc

1. Trach nhiém gidi quyét cong viéc cua Giam doc

a) T6 chirc, chi dao, diéu hanh Cang vu thue hién chie nang, nhiém vu va

quyén han theo ding quy dinh cua Cuc truong vé chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co céu td chirc ciia Cang vu va cac van ban phép luét co lién quan.

b) Phan cong cong viéc cho Pho Giam dbc, phan cép cho mét sé phong



giai quyét mot sb cong viée thude linh vuc quan 1y ciia Cang vy, chi dong phodi
hop véi co quan khac d€ xur 1y cac van dé co lién quan dén nhiém vu cia Cang
vu hodc cac van dé do Cuc giao.

¢) Chi dao viéc thanh tra, kiém tra, hudng dan hoat dong cua cac phong
trong viéc thuc hién phép luat, nhi¢m vu da phan cong, phan cap thudc linh vuc
quan 1y nha nudc cia Cang vu.

d) Ky cac van ban thudc tham quyén ctia Giam ddc quy dinh tai Khoan 1,
bicu 22 Quy ché nay.

2. Pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cua Giam doc

a) Nhiing cong viéc thudc tham quyén quy dinh theo phap luat, cac van
ban quy pham phdp luat lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai Khoan 1
Dicu nay.

b) Nhirng cong viéc dugc Cuc giao hodc Gy quyén.

¢) Trong truong hop xét thdy can thiét hodc vi tinh chat quan trong, cap
bach cua cong viéc, Giam doc co thé truc ti€p chi dao xur 1y cong viéc thudc
tham quyén cua Trudng phong va thong bao lai cho Truong phong do biét.

d) Khi Vang mit va néu thay can thiét, Giam déc uy quyen Phé Giam déc
thay mat Giam ddc lanh dao cong tac cua Cang vu va giai quyét cac cong viée
do Giam ddc truc tiép phu trach.

d) Trong truong hop can thiét hodc khi Phé Giam dbc vang mit thi Giam
doc truc tiép xur 1y cong viéce.

3. Nhitng cong viéc can thao luan tap thé hodc trao d6i ca nhan trong Lanh
dao Cang vy trudce khi Gidm doc quyét dinh:

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach, dé an phat trién nganh theo chirc
nang nhi¢m vu.

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach cong tic hang nam; du thao cac vin
ban quy pham phap luét.

¢) Chuong trinh hanh dong, ké hoach cuia nganh, trién khai cac chu
truong, chinh sach quan trong cia Pang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap
luat quan trong cua cap trén da ban hanh.

d) Cac chuong trinh, du an, dé an trong diém cua nganh.

d) Chuong trinh cai cach hanh chinh; cong tac to chtrc bd may va nhan sy
cua Cang vu theo phan cap.

e) Bao cdo hang nam vé téng két tinh hinh thuc hién ké hoach Nha nudc
va kiém di€ém su chi dao diéu hanh cia Cang vu.

g) Nhitng van dé khac ma Giam dbc thay can thiét phai thao luan tap thé.

k) Trong truong hop khong c¢6 diéu kién t6 chuc thao luan tap thé, theo
chi dao cua Giam dbc, don vi chu tri ldy ¥ kién truc tiép Pho Giam déc, trinh



Giam ddc quyét dinh.

Sau khi Pho Gidm doc da c6 y kién, Gidm doc la nguoi dua ra quyét dinh
cuoi cung va chiu trach nhi¢m vé quyét dinh ctia minh.

4. Chi dinh nguoi phat ngon cua Cang vu.

5. Chu dong td chuc thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy,
quyén han cua don vi, chiu trach nhi¢m trudc Cuc trudng va phap luat vé két
qua thuc hién cong viée dugc giao, ké ca cong viée khi di phan cong hodc uy
nhiém cho cép pho; thuc hién dﬁy du ché do thong tin, bdo cao theo quy dinh
ctua phap luat va cua Cuyc.

6. D6i v6i nhiing viéc phat sinh, nhitng van dé vuot qua thAm quyén giai
quyét hoac khong du diéu kién thuc hién; cac kién nghi sura doi, bd sung co ché,
chinh sach, chuong trinh, ké hoach cong tac, Giam dbc don vi chu tri phai kip
thoi bao cao Lanh dao Cuc xem xét, quyét dinh; khong chuyén cong viéc thudc
tham quyén cua don vi minh sang don vi khac hoac lén Lanh dao Cuc; khong
giai quyét cong viée thudc tham quyén cua don vi khéac trir truong hop do Lanh
dao Cuc giao truc tiép.

Déi v6i nhitng van dé Lanh dao Cuc da chi dao vé chu truong, cach thirc
giai quyet nhung don vi thdy c6 vuong mac vé tinh phap ly, tinh kha thi hodc
nhimng van dé phat sinh trén thuc té din dén khong thé thuc hién dugc theo dung
chi dao cua Lanh dao Cuyc thi tham muu trinh theo y kién cia minh va phai giai
thich rd 1y do. Néu Lanh dao Cuc van giit v kién chi dao nhu trudc thi don vi
chap hanh, thyc hién theo ding y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc, dong thoi
dugc bao luu ¥ kién ctiia minh va luu lai ¥ kién bao luu nay.

7. Khi thuc hién nhiém vu chung cia Cuc, chu dong phoi hop voi Giam
doc don vi khac dé xtr Iy nhitng van dé c6 lién quan dén nhiing cong viéc thude
chtrc nang, nhiém vu ctia don vi va thuc hién nhi€ém vu chung cua Cuc.

Giam dbc don vi duge hoi y kién co trach nhiém tra 10 theo ding yéu cau
ctia don vi chi tri, trudng hop van ban khong yéu cau thoi han tra 10i thi trong
thoi han khong qué 07 ngay lam viée ké tur ngay nhan dugc du hd so, tai liéu
phai tra 151 va chiu trach nhiém vé ndi dung tra 15i.

Giam dbc don vi khi dugc giao chu tri giai quyet cong viéc can chu dong
t6 chtrc hop, thao luan truc tiép hodc xin y klen bang vin ban cac don vi lién
quan xin y kién cac don vi lién quan dé dé xuat Lanh dao Cuc phuong an giai
quyét. Trong truong hop, cung mot van dé, cac don vi con ¢ ¥ kién khac nhau,
don vi chu tri tong hop y kién, bao cao Lanh dao Cuc dé xem xét, quyét dinh.

8. Thyc hién nhitng nhiém vu do Cuc truéng hoac Pho Cuc truong giao;

9. Xay dung, t6 chuc thyuc hién va kiém tra viéc thyc hién quy ché lam
viée trong don vi minh phu hgp véi Quy ché 1am viéc cta Cuc; phan cong cong
tac cho cap pho va cong chuc thudc quyén quan ly.

10. Khi ving mit khoi co quan tir 01 ngdy trd 1én, phai c6 vin ban bao
cao Cuc truéng hoac Pho Cuc trudng phu trach, thong bao cho Chanh Vian



phong Cuc sau khi dugc sy déng ¥ cua Lanh dao Cuyc va uy quyén cho cép phd
quan ly, diéu hanh don vi. Nguoi dugc Gy quyén chiu trach nhiém truéc Giam
dbc don vi, trude Lanh dao Cuc va trude phap luat vé moi hoat dong cua don vi
trong thoi gian duoc ty quyén.

11. Piéu hanh don vi minh chap hanh chinh sach, phap luat cia Nha nudc,
quy ché lam vi¢c cua Cuc, cua don vi; cac chu truong, chinh sach cua chinh
quyén dia phuong noi don vi dat tru so.

12. Tiép nhan toan bd vin ban tir van thu (hodc ngudi duoc giao 1am
nhiém vu vin thu) ctia don vi va cac don vi khac chuyén dén dé phan cong trong
Lanh dao don vi va cong chtrc xtr 1y. Pon dde, chi dao chung trong Lanh dao
don vi va cong chuc hoan thanh cong viéc theo diung tién do, bao dam chét
luong.

9. Quan ly ddi ngii cong chirc va ngudi lao dong trong don vi nham thuc
hién t6t nhiém vu chinh tri duoc giao, thuc hién  nghiém tic ché do cong vy, ndi
quy, quy ché lam viéc cta Cuc _va don vi; dé xuét, kién nghi Lanh dao Cuc trong
viéc tiép nhan, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, dao tao, bdi
dudng, khen thudng, ky luat va thuc hién cac ché do, chinh sach dbi véi cong
chtic cta don vi theo cac quy dinh cua phap luat va phan cdp quan 1y can bo,
cong chirc.

10. T6 chirc va chu tri cac cudc hop cua don vi dé xur ly cong vige, so két,
tong két, kiém diém cong tac, trao doi kinh nghi¢ém, nham nang cao trinh do vé
moi mat cho cong chirc va ngudi lao dong trong don vi.

11. Khi dugc Lanh dao Cuc uy quyén dai dién cho Cuc tham du cac cudc
hop, hoi nghi ciia By, Nganh, dia phuong hodc tra 10i phong van ctia phong vién
trén cac phuong tién thong tin dai ching, phai chuan bi tai liéu, lay ¥ kién cac
don vi ¢6 lién quan (trong trudng hop can thiét) va tham gia phat biéu, tra 10
phong van theo dung ndi dung di duoc Lanh dao Cuc thong qua. Dbi v6i nhimg
van dé phat sinh ma1 chua chuén bj va chua duge Lanh dao Cuc thong qua, chi
phat biéu véi tu cach ca nhan va bo c4o Lanh dao Cuc.

12. T6 chirc thyc hién cac quy dinh cua phap luat vé thuc hanh tiét kiém,
chong lang phi, phong, chong tham nhiing, ti€u cuc va quan ly, st dung c6 hi¢u
qua tai san, kinh phi duogc giao.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Giam doc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Giam ddc:

a) Pho Giam d6c duoc Giam doc phan cong phu trach mot s6 cong viée cu
thé, phu trach mot s6 phong, don vi thudec Cang vu va dugc st dung quyén han
cta Giam doc, nhan danh Gidm doc khi gidi quyét cac cong viéc thudc linh vuc
duoc phan cong va chiu trach nhi€ém trudc Gidm doc va phdp ludt vé nhiing
quyét dinh ctia minh.

b) Khi Giam ddc diéu chinh phan cong cong viéce giita Giam dbc voi Pho
Giam doc phai ban giao nd1 dung cong viéc, ho so, tai li€u li€én quan cho Giam



déc.

¢) Trude khi di cong tac, Phd Giam dbc truc tiép bao cao Giam ddc vé noi
dung, chuong trinh cong tac dé co su ph01 hop trong Lanh dao Cang vu, trur
truong hop do Giam dbc phan cong truc tiép.

d) Ky cac vian ban quy dinh tai Khoan 2, Diéu 22 Quy ché nay.
2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Giam ddc:

a) Chi dao viéc thuc hién cong tac quan ly nha nudc, tham gia xay dung
van ban quy pham phép luat, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an,
du 4n va céc van ban quan ly khac trong linh vuc dugc Giam doc phan cong.

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuec hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, cac quyét dinh ciia Giam doc trong pham vi dugc phan
cong, phat hi¢n va dé xuat kip thoi nhitng van dé can stra doi, bo sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viée dugc phan cong.

d) Khong chi dao giai quyét cac cong viéc khong thude linh vyc cong tac
do minh phu trach trir mot sé trudng hop duoc Giam dbc giao truc tiép dé kip
thoi xu 1y.

d) Pbi v6i nhitng van dé thudc Vé chi truong hodc ¢ tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hogc nhiing van d& nhay cam d& gay tac dong dén tinh
hinh kinh té - x3 hoi ctia dat nude, tinh hinh ctia nganh, don vi va nhiing van dé quan
trong khac thi Pho Giam ddc phai xin ¥ kién cta Giam déc trude khi quyét dinh.

3. Phé Giam ddc chiu trach nhiém trudc Giam ddc, truée Lanh dao Cuyc
va trude phéap luat vé€ linh vyc cong viéc dugce phan cong. Pho Giam doc trudce
khi di cong tac phai dugc Gidm doc dong y theo quy dinh.

4. Lanh dao Cang vu 1am viéc va phan cong cong viéc truc tiép cho Pho
Giam doc thi Pho Giam doc phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua
Lanh dao Cang vu va sau d6 bédo céo kip thoi két qua tham muu, xtr Iy véi Gidm
déc.

Piéu 6. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Lanh dao Cang vu

1. Lanh dao Cang vu xem x¢t, giai quyét cong viée trén co s¢ cong van,
hd so, tai liéu trinh (hd so trinh) cua cac co quan, t6 chirc, ca nhan lién quan
dugc chuyén dén theo quy dinh vé cong tac vin thu cua Cang vu va cac quy
dinh hién hanh.

D61 vo1 nhiing van dé quan trong, can thiét ma chua xtr 1y duoc trén co s&
ho so trinh, can thiét Lanh dao Cang vu chu tri hop, 1am viéc voi Lanh dao cac
co quan, to chuc, chuyén gia lién quan dé tham khao trude khi giai quyeét.

Péi v0i nhiing van dé Lanh dao Cang vu da chi dao vé chu trwong, cach
thirc giai quyét nhung ho so trinh cua phong khac voi chi dao d6 thi Lanh dao
Cang vu xem xét lai, néu van giit ¥ kién chi dao nhu trudce thi yéu cau phong
trinh lai va Lanh dao Cang vu chiu trach nhi¢m vé viéc thuc hién theo ¥ v kién chi
dao cua minh.



2. Truong hop can thiét, Gidm doc, Phoé Gidm doc xir 1y cong vige truc
tiép trén co s¢ ho so trinh ctia cac co quan, to chure, ca nhan lién quan ma khong
nhat thiét phai c6 Phiéu trinh ctia phong.

3. DBinh ky he‘mg thang, hang quy hodc dot xudt, lam viéc truc tiép v&i 1anh
dao phong duogc giao phu trach dé nghe bao céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ke hoach cong tac ctia phong d6 va cta Cang vu, tham khao ¥ kién
trude khi quyét dinh.

4. Uy quyén cho Truong phong chu tri hop, lam viéc véi lanh dao co
quan, don vi, td chirc, ca nhan co lién quan dé xu Iy cac van dé thudc tham
quyén ctia Lanh dao Cang vu ma cac don vi con ¢ ¥ kién khéc nhau, trinh Lanh
dao Cang vu quyét dinh.

5. Chi dao truc tiép ddi voi cac van dé thudc tham quyén; t6 chirc di cong
tac, xur ly cong viée; lam viée tryc tiép voi cac phong thudc pham vi phu trach;
tiép cong dan, tiép khach theo linh virc duoc phan cong.

6. Thanh 13p cac T cong tac, Ban chi dao dé t6 chuc thuc hién dbi véi
mot sO van dé phuc tap, quan trong, lién quan dén nhiéu don vi.

7. Céc cach thirc khac dé giai quyét cong viée do Giam dbc quyét dinh.
Piéu 7. Cach thirc phé duyét viin ban ciia Lanh dao Cang vu

1. Giam dbc cho y kién chuyén vin ban cho mot Pho Giam ddc hoic mot
don vi chu tri giai quyét can ct theo chitrc ning nhiém vu duoc giao. Trudng hop
Giam dbc chuyén cho cac phong thi Pho Giam déc hodc phong duge giao xu ly
chinh chiu trach nhiém chu tri chiu trach nhiém giai quyet van ban.

2. Pho Giam dbc cho ¥ kién chuyén vin ban cho mot don vi chi tri giai
quyét. Truong hop Pho Giam doc chuyén cho nhiéu phong thi phong dugc giao
ding dau danh sach chiu trach nhiém chu tri gidi quyét van ban.

3. Truong hop ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Cang vu khong Xac dinh ca
nhan, don vi chu tri (vin ban xem dé biét) thi phong TCHC luu ban gdc va sao
gui cac ¢4 nhan, don vi lién quan (4p dung ddi v6i vin ban gidy).

4. Trudng hop nhiéu Lanh dao Cang vu cung cho ¥ kién chi dao d6i vOi
mot céng, viéc tl}i ca nhan, phong nhan chi dg}o thuc hién ting ¥ kién, r}éu v kién
khong thong nhat thi bdo cao lai Pho Giam doc phu trach hoac Giam doc.

Truong hop Giam dbc va Phé Giam déc phu trach c6 ¥ kién chuyén vin
ban cho 02 phong khac nhau chu tri giai quyét thi cac phong nhén duge van ban
bao cédo lai Lanh dao Cang vu dé diéu chinh cho phu hop.

) Pi¢u 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truwéng phong
To chirc - Hanh chinh

Ngoai trach nhiém va pham vi giai quyet cong viéc quy dinh tai Diéu 7

ctia Quy ché nay, con c6 trach nhiém cu thé sau:

1. Tong hop, trinh Lanh dao Cang vu thong qua chuong trinh, ké hoach
cong tac cua don vi va cua Lanh dao Cang vy, theo doi1, don doc cac phong thuc



hién cac chuong trinh, ké hoach do; téng hop céc bao cdo giao ban, bdo cao
kiém diém cong tac 6 thang, hang nim va cac bao cao khac theo sy phan cong
ctia Giam ddc.

2. Hang ngay tap hop va thong tin kip thoi cac quyét dinh giai quyét cong
viéc cua Giam doc dén Pho Giam dbc va ctia Lanh dao Cang vu dén Trudng cac
phong; cac quyét dinh giai quyét cong viéc ciia Pho Giam dbc cho Giam ddc.

3. Gitip Giam déc diéu phdi hoat dong ctia Lanh dao Cang vu va ctia cac phong.

4. T6 chuc cong tac phuc vu cac cudc hop cua Lanh dao cang vu, trong co
quan, cac hoi nghi va thong bao cac két luan cua Lanh dao Cang vu tdi1 cac
phon, don vi li€n quan biét, thuc hién.

5. Giup Giam ddc tryc tiép tiép nhan van ban cia cac co quan, don vi, don
thu ctia cong dan,... giri cho Cang vu dé trinh Lanh dao Cang vu hoac thtra 1€nh
Lanh dao Cang vu chuyén thang cho cic phong co lién quan giai quyét (theo
Quy ché cua van thu cua don vi).

6. Quan 1y thong nhét viéc luu trir cac vin ban quy pham phap luat va
phat hanh van ban hanh chinh cua Cang vu.

7. Thong nhat quan 1y va st dung Cong thong tin dién tir ciia Cang vu,
ung dung cong ngh¢ thong tin vao cong tac quan ly va thong tin gitra Cang vu
vo1 cac don vi lién quan dén cac hoat dong thudc chirc nang, nhiém vu cua
phong TCHC.

8. Giup Giam ddc phdi hop cong tac véi Pang ty Cang vu, Poan Thanh
nién Cang vu.

9. Chiu trach nhiém tham muu cho linh dao Cang vu trong viéc cung cap
thong tin cho bdo chi va duy tri méi lién hé véi cac co quan truyén thong bado dam
cung cap chinh xac, kip thoi cac thong tin trong pham vi quan 1y cia Cang vu.

10. Giai quyét mot sé cong viée cu thé theo y quyén cua Giam doc va
thuc hién cac nhiém vu khéc theo chirc nang, nhiém vu cua phong TCHC.

11. Giap Giam dbc kiém tra, dén ddc thuong xuyén dé duy tri viéc thuc
hién Quy ché nay.

Dieu 9. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chirc

1. Nam vitng chua truong, duong 16i, chinh sach cia Pang, phap luat cta
Nha nudc, thuong xuyén cap nhat, ndm bat tinh hinh thyc tién trong linh vuc
minh ddam nhi¢m, bam sat y kién chi dao cua Giam ddc dé xir 1y cong vi¢c duoc
giao, dam bao khach quan, dung dan, kip thoi va duoc bao luu ¥ kién tham muu.

2. Chu dong nghién ctru, tham muu, dé xuét vé linh vuc chuyén mon dugc
phan cong theo doi, thyc hién cac cong vi¢c dugc Lanh dao phong hoac Lanh
dao Cang vu giao theo chirc nang, nhi€ém vu chuyén mon cua don vi.

3. Chiu trach nhiém c4 nhan truéec Giam dbc, trudc Linh dao Cuc va
trudc phap luat vé y kién dé xuat, tién do, chat lugng, hiéu qua cia ting cong
viéce dugc giao, vé hinh thue, thé thire, trinh tu va thu tuc ban hanh van ban va



quy trinh giai quyét cong viéc duge phan cong theo dai.

4. Thyc hién cac quy dinh ctia phap lut vé cong chirc; cac quy dinh cia
Cuc va Cang vu.

5. Chu dong ph01 hop cong tac, trao d6i thong nhét ¥ kién vé cac van dé
co lién quan, cung cap thong tin hodc tién hanh thao luan trong don vi, nhém
cong tac khi can thiét trong qua trinh xtr Iy cong viée cu thé.

) _ Chuong 111 N ) .
QUAN HE PHOI H(_)'lf GIAI QUYET CONG VIEC GIUA CAC PHONG,
PANG UY, POAN THANH NIEN

Picu 10. Quan hé cong tac giira Cang vu vo6i cac phong

1. Cang vu c6 trach nhiém chi dao, huéng dan, kiém tra vé tat ca cac hoat
dong cua cac phong.

Lanh dao Cang vu chi dao xay dung ké hoach di cong tac tai cac phong dé
kiém tra, don doc va chi dao thuc hién cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy,
trach nhi€ém cua don vi va cac nhiém vu khac do Cang vu giao.

2. Céac phong (;() trach nhiém thyc hién ding chirc nang, nhiém vu da duoc
giao va thyc hién ché dg bao cao day du, dung thoi gian quy dinh.

Piéu 11. Quan hé cong tic véi Pang ity Cang vu

Quan hé cong tac gitra Lanh dao Cang vu yéi Déng uy Cang vu thuc hién
theo quy dinh cua Trung wong Pang va Quy ché phoi hgp gitra Lanh dao Cang
vu v6i Bang uy Cang vu.

Piéu 12. Quan hé véi Poan TNCSHCM Cing vu

1. Tuy theo yéu cau nhiém vu, Gidm déc hodc Pho Giam déc duoc Giam
dbc ty quyén lam viéc vdi BCH Chi doan dé thong bao nhiing chu truong cong
tac cua Cang vu, bién phap giai quyet nhimg kién nghi ctia doan vién va ling
nghe ¥ kién dong gop cua Poan vé hoat dong cua Cang vu.

2. bai dién Chi doan dugc moi tham du cac cudc hop, hoi nghi do Lanh
dao Cang vu chil tri ¢6 ndi dung lién quan dén hoat dong, quyén, nghia vu va loi
ich hop phap cua doan vién.

3. Giam ddc tao diéu kién thuan loi dé Chi doan hoat dong c6 hiéu qua,
g6p phan thyc hién nhiém vu chinh tri cua Cang vy duge Nha nude giao; tham
khao y kién ctia cac to chirc truée khi quyét dinh cac van dé co lién quan dén
quyén, nghia vu va loi ich hop phap ctia doan vién.

Chuong IV )
CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 13. Chwong trinh cong tac ciia Cang vu
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1. Chuong trinh cong tac 1a cadc dinh hudng, nhi€ém vu va giai phap 16n
trén tat ca cac linh vuc cong tac; danh muc cic van ban quy pham phap lut,
chlen luge, ké hoach va cac dé an khac (goi chung 13 dé 4n) thudc thim quyén
quyet dinh cua Giam doc hoic trinh Lanh dao Cang vu cho y kién trudc khi trinh
cap c6 thAm quyén quyét dinh; cac hoat dong ctua Lanh dao Cang vu.

2. Chuong trinh cong tic bao gém: chuong trinh cong tac nam, 6 thang,
quy va thang ctia Cang vu; chuong trinh cong tac tuan cua Lanh dao Cang vu.

3. No6i dung chuong trinh cong tac
a) Chuong trinh céng tic ndm bao gdm:

- Céc dé an ghi trong chuong trinh cong tac phai xac dinh 13: cap c6 tham
quyén xem xét, quyét dinh; Lanh dao Cang vu phu trach, phong chi tri soan
thao, phong chil tri trinh, cong tac phéi hop va thoi han trinh. Thoi han trinh cac
dé an trong chuong trinh cong tac duge du kién dén timg quy, ting thang.

- Cac dinh hudéng, nhiém vu va giai phap l6n trén tat ca cac linh vuc cong
tac cua Cang vu du kién trién khai trong nam.

b) Chuong trinh cong tac 6 thang bao gém: cac dinh huéng, nhiém vu va
giai phap 16n trén tat ca cac linh vuc cong tic ciia Cang vu du kién trién khai
trong 6 thang. Chuong trinh cong tac 6 thang dau nim duoc xac dinh trong
chuong trinh nam.

¢) Chuong trinh cong tac quy bao gdm: cac dinh hudng, nhiém vu va giai
phép trong tAm trén tit ca cc linh vuc cong tac cua Cang vu duy kién trién khai
trong quy. Chuong trinh cong tac Quy I, II dugc xac dinh trong chwong trinh
cong tac 6 thang dau nam; chuong trinh cong tac Quy III, IV dugc xac dinh
trong chuong trinh cong tac 6 thang cudi nam.

d) Chuong trinh cong tac thang bao gom hang thang cac don vi can ci
chuong trinh cong tac quy dé xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh
cong tac thang. Chuong trinh cong tac thang dau quy dugc xac dinh trong
chuong trinh cong tac quy.

d) Chuong trinh cong tac tuan la lich hoat dong cua Lanh dao Cang vu
dugc xac dinh theo tirng ngay trong tuan.

Piéu 14. Cin ci xay dung chwong trinh cong tic

1. Yéu cau quy dinh chi tiét thi hanh Luft, Nghi quyét cua Qudc hoi, Phap
Iénh, Nghi quyét ciia Uy ban Thuong vu Qudc hdi va cac van ban quy pham
phap luat lién quan khac.

2. Chi dao cua Cuc truong Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam.

3. Bé xuit cy thé bang van ban cia cac phong duoc Giam ddc chap thuan.

4. Chuong trinh cong tac tgén dugc xay dung can cu vao chuong trinh
cong tac thang va y€u cau thyc tién chi dao, di€u hanh, cac hoat dong ddi néi,
doi ngoai cua Lanh dao Cang vu.
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Piéu 15. Trinh tw xiy dung chwong trinh cong tac
1. Chuong trinh cong tdc nam:

a) Hang nam, trén co sé nhitng yéu cau, nhiém vu dit ra va huéng dan cia
B9, Cuc, cac phong chu dong xay dung bao cdo kiém diém viéc chi dao, diéu
hanh nim d6; kién nghi cac dinh huéng, nhiém vy, giai phap 16n cia Cang vu
trong niam tiép theo; bao cdo giri vé Cang vu trudc ngay 12/11 dé phong TCHC
tong hop xay dung béo cao kiém diém diéu hanh chung ciia Cang vu giri Cuc
trudc ngdy 15/11. Riéng cac van ban quy pham phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach va dé an khac ding ky vao chuong trinh cong tic nim sau thi
cac don vi phai giri vé Cang vu trude ngdy 22/10 dé Phong Quan 1y Két ciu ha
tang tham muu tong hop bao cao Cuc trude ngay 25/10 hang nam.

b) Trén co s& bao cao kiém diém chi dao, diéu hanh nam, phong TCHC
chu tri, phéi hop voi phong xay dung bao cdo tong két nam va trién khai nhiém
vu, ké hoach cua nam tiép theo; trong d6 xac dinh 1 cac chi tiéu, nhiém vu, giai
phap chii yéu thuc hién ké hoach cua ndm; hoan thién du thao bao cao, trinh
Léanh dao Cang vy thong qua trudc ngay t6 chirc Hoi nghi tong két Cang vy it
nhat 05 ngay; in, dong quyén phat cho cac dai biéu du Hoi nghi tong két va dang
trén Cong Thong tin dién tr cia Cang vu dé cac don vi tai xuodng nghién clru,
trién khai thyc hién.

¢) Phong Quan 1y két cdu ha tang chu tri, tong hop, 1ap chuong trinh xay
dung van ban quy pham phap luat hang ndm ctia Cang vu néu co.

2. Chuong trinh cong tac 6 thang cubi naim: Trén co s& Chuong trinh cong
tac nam va két qua trién khai thyc hién, cac phong chii dong xay dung bao céo
kiém diém chi dao, diéu hanh 6 thang dau nam; kién nghi cac dinh hudng,
nhiém vy, gidi phap trong tdm trong 6 thang cu01 nam; bao cio gui vé Cang vu
trudc ngay 25/5 hang ndm dé phong TCHC tong hop, xay dung bao cao gui Cuc
trude ngdy 30/5; tong hop, xay dung bao cao so két 6 thang dau nam va trién
khai nhiém vu 6 thang cudi ndm cua Cang vu, trinh Lanh dao Cang vu thong qua
trude ngdy t6 chirc Hoi nghi so két 6 thang dau nam it nhat 03 ngay.

3. Chuong trinh cong tac quy: Trén co s& chuong trinh cong tdc ndm, cac
don vi chu dong xdy dung bao cdo kiém diém tinh hinh thyc hién tir ddu nam
dén hét quy bao cao; kién nghi cac dinh hudng, nhiém vu, giai phap trong tam
cua Cang vy trong quy tiép theo; bao cdo giri vé Cang vu trudc ngdy 05 cia
thang cudi quy de phong TCHC tong hop, xdy dung bao cdo gui Cuc trudc ngay
10 cua thang cudi quy; tong hop, xdy dung bao cdo giao ban quy (Quy I, 9
thang) va trién khai nhi¢ém vu quy tiép theo cta Cang vy, trinh Giam dbc thong
qua trude ngay t6 chire hoi nghi giao ban quy it nhat 03 ngay.

4. Chuong trinh cong tac thang:

Trén co sé chuong trinh cong tac nam, 6 thang, quy va két qua trién khai
thuc hién, cac phong chu dong xay dung bdo cdo kiém di€ém tinh hinh thuc hién
hang thang; kién nghi cac dinh hudng, nhiém vy, giai phap trong tam cua Cang
vu trong thang ti€p theo; bao cido guri vé Cang vu trudc ngay 16 hang thang dé
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phong TCHC tong hop, x4y dung bao cao giri Cuc trude ngay 18 hang thang.
5. Chuong trinh cong tac tuan:

a) Phong TCHC c6 trach nhiém dua vao chuong trinh cong tac tuan ké tiép
cua Lanh dao Cang vu lén phan mem van phong dién tir vao chiéu thit 6 hang tuan
hodc cham nhat sang thir 2 tuan ké tiép.

b) Khi c6 su thay d6i chuong trinh cong tic tudn cua Lanh dao Cang vu,
cac chuyén vién thugc phong TCHC duge phan cong giup viéc Lanh dao Cang
vu ¢6 trach nhiém cap nhat ngay 1én phan mém vin phong dién tir cia Cang vu.

Piéu 16. Thuc hién chwong trinh cdng tac

1. Can ctr Chuong trinh céng tac ctia Cang vu, cac phong chu dong 1ap ké
hoach chi tié€t va trién khai thuc hién bao dam chat luong, tién do.

2. Trong truong hop can thiét, cac phong bao cdo cu thé bang vin ban
trinh Lanh dao Cang vy cho v kién chi dao vé viéc thay doi tén goi, yéu cau,
pham vi gidi quyét van dé hodc dinh huéng ndi dung cia dé an néu co; thay doi
noi dung, thoi gian hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Viéc bod sung, diéu chinh chuong trinh cong tac dugc thuc hién trén co
s& chi dao cua Lanh dao Cang vu hodc dé€ nghi bang van ban cua cac phong.

4. Truong cac phong thudng xuyén nam bat, cap nhat lich cong tac tun
ctia Lanh dao Cang vu dé chu dong bd tri cong viéc, hoat dong clia phong phu
hop véi cong tac cua Lanh dao Cang vu.

Picu 17. Theo dbi va danh gia viéc thue hién chuwong trinh cong tac

1. Hang thang, quy, sdu thang, mdt nam cac phong chu dong ra soat, danh
gia viéc thuc hién cac dé 4n, nhiém vu trong chuong trinh cong tac cia phong
minh, gui bao céo dén phong TCHC theo thoi han quy dinh tai biéu 15 dé
phong TCHC tong hop trinh Lanh dao Cang vu bao cio Cuc.

Phong TCHC 14 dau mdi theo doi, dén ddc, thong bao két qua thuc hién
chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac cua Cang vu.

2. Phong TCHC chu tri xay dung chuong trinh, ké hoach nim cua Cang
vy, ¢6 trach nhiém giap Giam ddc thuong xuyén theo doi, kiém tra, d6n ddc viéc
thuc hién cac nhiém vu trong chuong trinh cong tac; dinh ky hang thang hoac
dot xuét chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan ra soat, danh gia viéc thuc
hién chuong trinh cong tac cua Cang vy, Lanh dao Cang vu, dé kip thoi tham
muu, dé xudt cac giai phap, hudng xir Iy cac khé khin, vuéng mic, dong thoi dé
nghi diéu chinh, bo sung cac nhiém vu trong trudng hop can thiét.

. Chwong V
. TRINH TU, THU TUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CANG VU

Piéu 18. Thi tuc giri viin ban va trinh giai quyét cong viéc
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1. Thu tuc giri van ban, trinh giai quyét cong viée thuc hién theo quy dinh
tai Quy trinh x1r ly van ban, Quy ché van thu va Quy ché st dung van ban dién
tr va chit ky so trong hoat dong ctia Cang vu.

2. Céc thii tuc can thiét khi trinh Lanh dao Cang vu giai quyét cong viéc:

a) Cong van, To trinh Lanh dao Cang vu de nghi giai quyét cong viéc phai
c6 ndi dung r6 rang, dung tham quyen giai quyét ctia Lanh dao Cang vu va phai
dugc ky, dong dau dung tham quyén.

b) H6 so trinh ky:

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai dugc ghi rd rang, sach sé va day du
thong tin;

- Du thdo van ban va phu luc kém theo (neu cd), trong d6 c6 chir ky
nhay/tit cia Trudng phong soan thao & sau tir cudi cung cta phan ndi dung;

- Vin ban dén (néu c6);

- Y kién biang vin ban cua Lanh dao cac co quan, t6 chic ¢6 lién quan
(n€u co);

- Céc tai lidu khéc c6 lién quan (néu co);

- Gui van ban trinh theo quy trinh thyc hi¢n ddi voi van ban dién tir va
chir ky s0.

3. Cac cong van, To trinh dé nghi gial quyet cong viéc chi gt mot ban
chinh dén don vi c¢6 thim quyén giai quyét. Néu can gui dén cac don vi c6 lién

quan dé biét hodc phdi hop thi chi ghi tén cac don vi d6 & phan “noi nhan” cta
van ban.

Picu 19. Trach nhiém caa Truéng phong TCHC trong viéc trinh
Lanh dao Cang vu giai quyet cong viéc

1. H6 so trinh Lanh dao Cang vu giai quyét cong viéc phai dugc nhap vao
phan mém hé thdng quan 1y vin ban ctua Cang vu theo quy dinh ctia Quy ché vé
cong tac van thu sau khi hd so trinh da duoc nhap vao phan mém quan 1y vin
ban, phong chu tri tham muu chuyén phong TCHC dé kiém tra thé thire van ban
va trinh Lanh dao Cang vu ky ¢ du thu tuc va ho so quy dinh tai Quy ché nay.

Lanh dao Cang vu khong xtr 1y cac van ban, hd so cong viéc ma khong
trinh qua phong TCHC kiém tra, ky soat xét thé thirc van ban.

2. Khi nhan dugc hd so trinh giai quyét cong viée trinh Lanh dao Cang vu
cua cac co quan, don vi, dia phuong, Phong TCHC c6 nhiém vu:

a) Tham tra vé mit thi tuc: néu hd so van ban, cong viéc trinh khong
dung theo quy dinh, trong thoi gian khong qua 01 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan
dugc ho so trinh, Phong TCHC yéu cau cac phong trinh bo sung hd so, dong
thoi bao cdo Lanh dao Cang vu biét.

b) Tham tra vé& mat thé thitc van ban: néu thé thirc va ky thuat trinh bay
van ban khong dung quy dinh, trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viéc,
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phong TCHC tra lai van ban cho phong trinh chinh stra dé trinh lai.
¢) Tham tra vé ndi dung:

- Néu ndi dung van ban, cong viéc trinh khong thudc tham quyén giai
quyét ctia Lanh dao Cang vu, khong dam bao phu hop giita ndi dung hd so va
ndi dung cta du thao van ban s& ban hanh hoic hd so chua di 16 dé c6 thé ra
quyét dinh, trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viée, phong TCHC tra lai ho
so cho phong trinh va néu 14 1y do.

- Néu trong noi dung van ban, céng viéc con c¢6 nhiing van dé chua 1
hodic con c6 ¥ kién khac nhau vé quan diém xu 1y gitra cac don vi c6 lién quan,
trong thoi gian 01 ngay 1am viéc phong TCHC néu van dé véi phong trinh vin
ban dé lam rd thém hodc dé nghi phong trinh van ban trao ddi véi cac phong c6
lién quan (t6 chirc hop hodc giri van ban lay thém ¥ kién cac don vi khac) dé xur
Iy va bao cao Lanh dao Cang vu phu trach linh vuc quyét dinh.

3. Trudong hop dic biét quan trong va cip thiét, phong chu tri soan thao
van ban co thé truc tiép trinh Lanh dao Cang vu ky van ban nhung phai chiu
trach nhiém hoan toan vé van ban trinh va ngay trong ngay hodc khong qua 01
ngay lam viéc tiép theo phai ndp lai Ho so trinh giai quyét cong viéc cho phong
TCHC dé cap nhat va lam céc thu tuc phat hanh van ban theo quy dinh.

4. Cham nhét trong thoi han 03 gid lam viée, ké tir thoi diém nhan hd so
dung quy dinh, phong TCHC phai hoan chinh hd so va trinh Lanh dao Cang vu
xem xet giai quyét. Trudng hop Lanh dao Cang vu phu trach linh vic cong viéc
di vang qua 01 ngay lam viéc, phong TCHC thong bao cho phong chu tri tham
muu trinh Giam dbc giai quyét hodc Giam ddoc phan cong Pho Giam dbc khac
giai quyét dé dam bao cong viéc duoc xur 1y kip thoi. Néu Giam dbc clng di
vang, phong chu tri tham muu trinh Pho Giam dbc duoc Giam doc uy quyén giai
quyet. Phong trinh ¢6 trach nhiém bdo céo cu thé cho Lanh dao Céang vu phu
trach biét vé cong viéc do.

5. Ho so trinh Lanh dao Cang vu phai dugc phong TCHC 1ap danh muyc
trén hé thong phan mém quan 1y van ban dé theo ddi qua trinh xur 1y.

Piéu 20. Xir ly hd so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhét sau 24 gio (khong ké ngay 18, ngay nghi), ké tir thoi diém
Phong TCHC trinh, Lanh dao Cang vu c6 trach nhiém xt 1y hd so va c6 y kién
chinh thtc vao Phiéu trinh. Phong TCHC c6 trach nhiém nhép y kién chi dao, xir
Iy ciia Lanh dao Cang vu trén hé théng phan mém quan 1y vin ban ctua Cang vy,
phat hanh cac hd so di duoc Lanh dao Cang vy ky va tra lai don vi trinh cac hd
so lién quan (do don vi trinh trinh kém theo).

2. Pbi véi nhimg de an, cong viéc ma Giam doc hodc Phé Giam déc yéu
cau tham khao y kién tu van cua céac chuyén gia hodc yéu cau chu dé an va don
vi lién quan giai trinh trudc khi quyét dinh, phong TCHC c6 trach nhiém phdi
hop véi cac don vi lién quan chuan bj ddy du cac ndi dung va té chic dé Giam
ddc hodc Phé Giam dbc chu tri hop, 1am viéc vo1 cac chuyén gia, chu dé an va
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cac don vi ¢6 lién quan trude khi quyét dinh.

3. Trong truong hop can thiét, Lanh dao Cang vu c6 thé uy quyén cho
Trudéng phong chu tri cac cudc hop quy dinh tai khoan 2 Pi¢u nay va béo cao
bang van ban vdi Lanh dao Cang vu ve két qua cudce hop.

4. Bbi véi nhitng cong vi¢e tap thé Lanh dao Cang vu phai thao luan trudc
khi Giam déc quyét dinh theo quy dinh tai Khoan 3 Diéu 4 ctia Quy ché nay,
Lanh dao Giam ddc theo linh vuc duoc phan cong, xem xét ndi dung va tinh
chat cua tig dé an dé quyét dinh:

a) Cho phép don vi chu tri dé 4n hoan thanh thu tuc va dang ky voi phong
TCHC d b tri bao cao tap thé Lanh dao Cang vu tai phién hop gan nhét.

_b) Giao phong chu tri dé an chuan bi thém néu xét thiy noi dung chua dat
yéu cau.

¢) Giao phong chu tri dé an lam thua tuc 1ay ¥ kién cac don vi lién quan
theo quy dinh.

’ 5. Viéc td chirc hop dugc thyc hién theo cac quy dinh tai Chuong VII Quy
ché nay.

6. Can ctr ¥ kién chi dao ctia Giam ddc hodc Pho Giam ddc vé ndi dung dé
an, cong vi¢c, phong chu tri hoan chinh dy thdo van ban dé Lanh dao Cang vu
ky ban hanh.

Piéu 21. Ban hanh vin bén ciia Cang vu
1. Thoi han ban hanh van ban

a) Trong thoi han 24 gio (khong ké ngay 18, ngay nghi), ké tir thoi dién}
van ban dugc ky ban hanh, phong TCHC c6 trach nhiém gui van ban cho céac to
chutrc va cac cd nhan co lién quan.

b) Theo yéu cau ciia Lanh dao Cang vu hoic trong thdi han 05 ngay lam
viéc (khi Lanh dao Cang vu khong yéu cau thoi gian) ké tir ngdy Lanh dao Cang
vu thong qua hodc cho y kién chi dao vé noi dung dé an, cong vige, don vi dugc
giao chu tri phdi hop véi cac don vi lién quan hoan chinh thu tuc dé ban hanh
van ban hodc thong bao y kién két luan cua Lanh dao Céang vu tai cudc hop.

2. Phat hanh van ban

a) Van thu co trach nhiém phat hanh cac van ban cua Cang vu sau khi
Lanh dao Cang vu ky theo ding quy dinh tai Quy ché vé cong tac van thu ctua
Cang vu.

b) Viéc phat hanh van ban va quan ly van ban phéat hanh phai dam bao
thuc hién ding quy dinh cta phap luat vé van thu, luu trit va quan 1y cac tai liéu,
thong tin thuéc danh muc bi mat Nha nudc, quy dinh tai Quy ché vé cong tac
van thu cua Cang vu.

) Chuong VI .
THAM QUYEN KY VAN BAN
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Piéu 22. Tham quyén ky vin ban

1. Giam ddc ky ban hanh cac van ban hanh chinh theo tham quyén dé thuc
hién chirc nang quan Iy nha nudc doi véi nganh, linh vuc phu trach.

2. Phé Giam ddc ky thay Giam dbc cac van ban chi dao, diéu hanh, thyuc
hién nhiém vu thudc linh vuc theo phan cong hodc ty quyén bang vin ban cua
Giam dbc.

Khi Giam dbc ving mat, Phé Giam ddc duge uy quyén ky cac vin ban
thudc tham quyén cuia Giam doc.

3. Pho Giam déc duoc ky thay Giam ddc mét sd van ban duge Giam ddc
phan cong phu trach.

Piéu 23. Tham quyén ky thira 1énh Giam déc
1. Truong phong duoc ky thira Iénh Giam ddc cac loai van ban sau:

a) Cong vin huéng dan vé chuyén mon nghiép vu cho cic phong thudc
Cang vu.

b) Cong vin gui cac phong dé xin ¥ kién hodc tham gia y kién; dé giai
quyét cong viéc theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc Gidm doc giao; dé
thong bao y kién chi dao va giai quyét cua Lanh dao Cang vu.

c¢) Cong van gui cac co quan, t6 chirc, c4 nhan ngoai Cang vy dé thong
bao v kién chi dao va giai quyét ciia Lanh dao Cang vu.

d) Glay moi hop do phong truc tiép chu tri dé giai quyét cong viéc theo
tham quyén.

) Gidy nghi hang nim cho Chuyén vién, ngudi lao dong thudc tham
quyén quan 1y ciia Cang vu.

e) B4o cdo tinh hinh thyc hién nhiém vy theo thim quyén cac phong.

g) Cac van ban do Giam dbc uy quyen phan cép hoic Lanh dao Cang vu
c6 but phé iy quyén giai quyét tai “Phiéu trinh”.

2. Ngoai cac van ban quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay, Trudng cac phong
dugc ky thura Iénh Giam doc cac van ban sau:

a) Truong phong TCHC:
- Ky cong van phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Cang vu.

- Ky gidy cong tac, gidy moi hop, hoi nghi, hoi thao va thong bao cudc
hop do Lanh dao Cang vu chu tri.

- Ky Gidy di dudng.
Piéu 24. Nguyén tic ky thira 1énh Giam doc

1. Nguoi ky thira 1énh Giam déc phai chiu trach nhiém truéec Giam doc va
trudc phép luat vé toan bd ndi dung van ban ky thtra 1€énh Giam doc.
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2. Van ban ky thura Iénh Giam dbc phai dugc giri dé bao cao Giam dbc va
Pho Giam doc phu trach (thé hién ¢ noi nhan van ban).

3. Tuy theo tinh chat va ddc thu cong viée, Truong phong co thé giao cho cap
Pho ky thay minh mét s6 van ban quy dinh tai Diéu 23, nhung Trudng phong va cap
pho ky thay phai chiu trach nhiém trude Giam ddc va trude phap luat vé toan bd ndi
dung van ban. Vin ban cip pho ky phai duoc giri bao cdo Giam ddc, Phé Giam dbc
phu trach va Trudong phong (thé hién tai noi nhan vin ban).

) ) ~ Chuwong VII
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 25. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. Cac hoi nghi gom: Hoi nghi cong chiic, ngudi lao dong Cang vu, hoi
nghi lay phleu tin nhiém chie danh lanh dao, hoi nghi chuyén dé (trién khai, so
két, tong két mot hoic mot sO chuyén dé), hoi nghi tap huin coéng tac chuyén
mon, hoi nghi tuyén truyén pho bién phap luat.

2. Cac cudc hop gdm: hop tap thé Léanh dao Cang vu, hop giao ban Cang
vy, hop lam viéc chuyén nganh dé giai quyét cong viéc, hop Trudng cac phong.

3. Viéc t6 chuc Hoi nghi nén theo hudng cai cach, tiét kiém, hiéu qua,
tranh hinh thuc, tin dung t6i da hinh thirc truc tuyén. Néu diéu kién cho phép,
khuyén khich viéc két hop cac ndi dung vé cong tac Pang, cong tic chuyén mon
va cong tac cong doan trong cung mot Hoi nghi.

Piéu 26. Nguyén tic to chirc hop, hdi nghi

1. Can cr y€u cau cong viéc va pham vi linh vyc cong tdc, Cang vu to
chtrc cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thi€t thuc, hi¢u qua va tiét kiém.

2. Chi tién hanh hop khi thuc sy can thiét dé phuc vu cho cong tac chi
dao, diéu hanh cta Lanh dao Cang vu, Trudng phong trong viéc thuc hién cac
nhiém vu cong tac quan trong. Khong t6 chic nhiing cudc hop khong that su can
thiét, thay thé t6 chtrc hop bang viéc xin y kién bang vin ban.

‘ 3‘. Céc cudc hop, hoi nghi c6 Gidm ddc tham du hoajc chu tri, ma thanh
phéan gom cac phong tham duy thi dai dién ctr tham dy bat budc phai la Truong
phong, trudng hop cap Phé du thay thi phai duoc su chap thuan cia Giam doc.

Truong phong chu dong chu tri cac cude hop chuyén mén, chuyén nganh dé
giai quyét cong viéc sau khi ¢ ¥ kién chap thuan ctia Lanh dao Cang vy phu trach.

4. Xac d}nh r0 muc dich, yeu’cau, noi glung, thanh phan tham dy dé dam bao
cudc hop co chat lugng, hiéu qua, thiét thuc, tiét kiém, khong hinh thirc, phd truong.

5. Pay manh tng dung khoa hoc va cong ngh¢; tang cuong st dung he
théng cong nghé thong tin dé trao dbi thong tin, tan dung tbi da hinh thirc hop
truc tuyén, han ché cong vin gidy to.
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6. Long ghép cac cude hop c¢6 ndi dung, thanh phan tham du gan giéng
nhau dé t6 chie chung mét cuge hop nham giam bat s6 lugng cac cude hop,
thue hanh tiét kiém, chong lang phi trong viéc to chirc cac cudc hop.

Piéu 27. Hoi nghi trién khai ké hoach ciia Cang vu

1. Hoi nghi trién khai ké hoach duogc to chirc hang nim nham tong két
cong tdc don vi, trién khai chuong trinh cong tac va ké hoach cong tac trong
nam ti€p theo.

2. Thanh phan tham dy Hoi nghi trién khai ké hoach don vi gébm: Lanh
dao Cang vu, BCH Dang uy Cang vu, Bi thu PTNCSHCM don vi, Truong cac
phong, CCNLD don vi va cac td chirc, ca nhan khac néu co theo gidy moi.

Piéu 28. Hoi nghi cong chirc, nguoi lao dong

1. Hoi nghi cong chirc, nguoi lao dong duoc to chic hang nim nham kiém
diém cac hoat dong ctia don vi, tinh hinh thuc hién Quy ché dan chu trong co
quan va ban phuong huéng trong thoi gian téi.

2. Thanh phan tham dy Hoi nghi vién chuc, nguoi lao dong bao gdbm: Lanh
dao Cang vy, DPai dién BCH Pang uy Cang vy, Bi thu DPTNCSHCM don vi,
Trudng cac phong, CCNLD don vi

Piéu 29. Hop do Lanh dao don vi chii tri

1. Cac phong to chire cac cudc hop do Lanh dao phong chu tri dé giai
quyét cac cong viéc chuyén mon va cac cong viéc khac theo chirc ndng, nhiém
vu cua phong da duoc quy dinh.

2. Lanh dao Cang vu, Truong cac phong hop giao ban thang nham hdi v,
trao d01 vé tinh hinh hoat dong cua Cang vu va cong tac trong tam thang toi, giai
quyét hodc phan cong giai quyét nhitng van dé con vudng mac ciua Cang vu.

3. Hop dot xuét duge to chuc theo yéu cau ctia Giam dbc dé thao luan va
quyét dinh nhiing van dé c6 tinh bat thuong lién quan dén don vi.

4. Lanh dao phong c6 thé chu tri cac cudc hop, lam viéc véi dai dién cac
co quan lién quan theo uy quyén cua Lanh dao Cang vu phu trach theo quy dinh
tai Quy ché nay va trong truong hop can thiét dé thuc hién chirc nang nhi€ém vu
dugc giao.

5. Trudng hop can moi Lanh dao Cuc hodc cong chuc cua Cuyc, phai duoc
Lanh dao Cang vu cho phép va phai thong nhat voi phong TCHC dé phoi hop
sap x€p chuong trinh, tranh viéc moi hop trung lap.

Picu 30. Hop tap thé Lanh dao Cang vu

1. Tép, thé Lanh dao Cang vu hop gié giai quyét cac cong viéc quy dinh tai
Khoan 3, Diéu 4 Quy ché nay. Thanh phén bo sung tham du hop ngoai Lanh dao
Cang vu do Gidm doc chi dinh.

2. Ngoai cac cudc hop dinh ky, trong truong hop can thiét, Giam déc
quyét dinh t6 chuc hop Lanh dao Cang vu dot xuat dé thao luan va quyét dinh
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nhitg van dé 16n vé chu truong, chinh sach; cong tac t6 chic can bd; chuong
trinh cong tac va nhitng van dé c6 tinh chét lién nganh ctua Cang vu véi co quan
c6 lién quan. Thoi gian, ndi dung va thanh phan dy hop dot xuat thyc hién theo
chi dao cua Giam déc.

Piéu 31. Hop giao ban Cang vu

1. Céc ndi dung hop giao ban hf?mg thang cua Cang vu. Thoi gian, thanh
phan du hop, ndi dung hop do Giam doc quyét dinh.
2. Hop giao ban quy, 6 thang, 9 thang:
a) Hang quy, Cang vy t6 chirc hop giao ban Cuc trudc ngay 15 cta thang
dau tién trong quy tiép theo dé cac don vi bao cao két qua thuc hién ké hoach,
chuong trinh cong tac tir ddu nam dén hét quy (Quy I, 6 thang, 9 thang) cla

Cang vu va cac phong, ban bién phap chi dao thuc hién cong tac trong tam quy
ti (hodc 6 thang cudi nam ddi vi Hoi nghi so két 6 thang dau nam).

b) Thanh phan du hop giao ban quy, 6 thang, 9 thang gém: Lanh dao
Cang vy, Lanh dao cac phong; Ban chap hanh Pang uy Cang vy, Bi thu Doan
thanh nién Cong san HO Chi Minh, K€ toan trudng.

3. Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy Lanh dao Cang vu hop
giao ban dinh ky hang thang, phong TCHC phai thong bao y kién két luan cua
Giam doc tai cudc hop.

Piéu 32. Hop v6i cac co quan, don vi ngoai Cang vu

1. Can ctr Gidy moi hop, Lénh dao Cang vu chi dinh cac phong ctr nguoi
du hop. Nguoi du hop phai chuan bi tai liéu lién quan dén ndi dung cudc hop dé
du hop.

2. Néu to6 chirc dugc ctr 1am chu tri cudc hop thi nguodi duoc cur chu tri
cudc hop phai chuan bi ndi dung cudc hop. Noi dung va céc tai li€u lién quan
phai duoc guri dén cac thanh vién tham du hop trude khi dién ra cudc hop.

3. Khi tham dy cudc hop, néu Lanh dao Cér}g vu la :l"ruéng doan thi cac
tha‘}nh vién tham dy khong dugc tu ¥ xin chu toa dé phat Qiéu, ma chi dugc phat
biéu khi ¢6 su chi dinh cuia Trudéng doan; nd1 dung phét bi€éu khong dugc trai véi
v kién ctua Trudong doan.

Piéu 33. Cong tic chuin bi hop va hdi nghi

1. Quyét dinh t6 chtrc hop, hoi nghi

a) Giam dbe quyét dinh cac hoi nghi, cudc hop sau:

- Ho1 nghi cong chure, nguoi lao dong hang nam;

- Hoi nghi lay phiéu tin nhiém;

- Hop giao ban Cang vy;

- Hop tap thé Lanh dao Cang vu, cac cudc hop khac dé giai quyét cong
viéc do Cuc truong chu tri;
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- Lanh dao Cang vu lam viéc vdi cac co quan, don vi cap trén.

b) Phé Giam dbc quyét dinh chu truong cac cudc hop thude linh vuc Pho
Giam dbc duoc phan cong phu trach gom:

- Hop, 1am viéc tai cac phong;
- Céc cudc hop khac dé giai quyét cong viéc do Pho Giam dbc phu trach.

¢) Truong cac phong quyét dinh cac cudc hop do Lanh dao phong chi tri
dé giai quyét cac cong viéc chuyén mon va cac cong viée khac theo chiic ning,
nhiém vu cua phong.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc cude hop va hdi nghi

- Truéng cac phong cé trach nhiém x4y dung ké hoach to chtrc cac hoi
nghi, cu¢c hop 16n, quan trong trong ndm, quy, thang va bao cao xin y kién
Lanh dao Cang vu phu trach linh vuc, gii vé Phong TCHC dé tong hop, xay
dung ké hoach chung cta Céang vy, thuc hién cac cong tac chuan bi.

- Pdi véi cac cude hop dé xu ly cong viéc thuong xuyén, phong chu tri
xay dung nd1 dung bao cao Xin‘y kién Lﬁnh dao Cang vu phu trach (trtr cac cudc
hop do 1anh dao Cang vu yéu cau) va giri vé phong TCHC.

3. Chuén bi noi dung hop

a) Tai liéu, van ban lién quan dén ndi dung hop va nhitng yéu cau can trao
ddi, tham khao v kién tai cudc hop phai duogc chuan bi truée béng van ban. Pon
vi chu tri nd1 dung dugc phan cong du thao va trinh Lanh dao Cang vu phu trach
linh vuc duyét bédo cdo va céc tai liéu can thiét khac. Truong phong dugc phan
cong co trach nhiém kiém tra k§ vé ndi dung, hinh thirc cac bao cdo, tai liéu
trude khi trinh Lanh dao Cang vu duyét.

b) Thoi gian trinh Lanh dao Cang vu duy¢t bdo cao:

- Bdo cdo chinh phai gui Lanh dao Cang vu phé duygt it nhat 05 ngay ké
tor ngay to chuec.

- Cac béo cao chuyén dé can Lanh dao Céang vu phu trach linh vuc duyét
phai gt trude ngay hop 03 ngay lam viéc.

- Trudng hop t6 chirc hop khé}n cap, don vi chil tri ndi dung hop phai giri
bao cao cho Lanh dao Cang vu it nhat 03 gio trude khi khai mac cudce hop.

¢) Pbi v6i hoi nghi nganh c6 ndi dung lién quan dén nhiéu phong, phong
TCHC c6 trach nhiém don doc cac phong du thao bdo cdo va trinh Lanh dao
Cang vy ding thoi gian quy dinh; kip thoi bao cdo Lanh dao Cang vu giai quyét
nhitng van dé vuot qua kha nang va quyén han cua phong.

Céc cudc hop chi dé cap dén mot nodi dung theo chuyén nganh thi phong
chu tri chuan bi néi dung theo ké hoach.

d) Céc bao céo thong qua Lanh dao Cang vy gém: Bao cdo tong két cong
tac chi dao di€u hanh sdu thang, cad nam; bao cao tong két thuc hién cac chuong
trinh, du &n, cong viéc quy dinh tai Khoan 3, Diéu 4 cua Quy ché nay; bdo céo
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két qua trién khai thuc hién cac chuong trinh 16n cua Cang vu.

4. Chuan bj va giri Gidy moi hop

- Phong TCHC c¢6 trach nhiém chuan bi giéy moi hop (ddi véi cac cudce
hop do Lanh dao Cang vu chu tri) can cir vao Phieu dang ky cua cac don vi va
gui gidy moi dung danh sach thanh phan moi hop. Gidy moi hop phai duge gui
trudc ngay hop it nhat 1a 02 ngay.

- Gidy moi hop duogc gti thong qua vin phong dién tir. phong TCHC c¢6
trach nhiém kiém tra viéc xac nhan dd nhan dugc gidy moi hop cua cac don vi.

5. In tai liéu va chuén bj céc diéu kién phuc vu hop
a) Phong TCHC phéi hop phong chu tri chiu trach nhiém in 4n cac tai liéu hop.

b) Néu t6 chtrc hop tai tru s¢ Cang vu, phc‘)ng T(;HC chiu trach nhiém bé
tri phong hop trén co s¢ dang ky cua cac don vi. Néu t6 chirc hop ¢ ngoai try so
Céang vu, phong TCHC bo tri xe dua, don tap thé, noi an, nghi cho dai biéu
thudoc Cang vu. Pai biéu cac don vi gé kinh phi riéng do cac don vi d6 dam bao
phuong tién di lai va an nghi theo ché dg hién hanh.

¢) Kinh phi cudc hop dugc chi theo quy dinh chung cua Nha nudc va ké
hoach dugc phé duyét nhung phai bao dam tiet kiem.

d) Chuong trinh hop do phong dugc phan cong chu tri dy thdo, trinh Lanh
dao Cang vu duyét.

d) Pbi véi nhimg cudc hop, hoi nghi co yél} térnu’c')’c ngoai, phong chu tri
hop tu bo tri hoac phoi hop véi Phong Hop tac qudc té - IMO cua Cuc xin ho trg
nguoi phién dich.

Piéu 34. T6 chitc hop

1. Trién khai viéc to chirc hop

a) Sau khi chuong trinh da dugc phé duyét, phong chu tri t6 chure hop chiu
trdch nhiém trién khai thuc hi¢n, phoi hop véi phong TCHC don tiép dai biéu
1ap danh sach, phat tai liéu cho cac thémh Vi‘én du hop, bao cdo Lanh dao Cang
vu chu tri cudc hop trude khi cudc hop bat dau.

b) Tai cudc hop, nguoi chu tri hop dié,u hanh cudc hop theo chuong trinh
du kién; tuy theo yéu cau thuc t€ co thé quyét dinh di€u chinh chuong trinh hop
nhung phai thong bdo dé nhitng ngudi du hop biét.

¢) Nguoi cha tri hop diéu hanh cudc hop phai két luan rd rang vé cic nodi
dung, chuyén dé da duogc thao luan trong cudc hop.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua hop

a) Phong chu tri ndi dung hop chiu trach nhiém cu thu ky ghi bién ban
hop (néu can) va soan thao thong bao ¥ kién két luan tai cudc hop cua Lanh dao
Cang vu trinh ky ban hanh.

b) Phong TCHC phéi hop véi cac phong du thao thong bao hoi nghi
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nganh, hop giao ban Cang vu thuong ky, cac cudc hop ciia Lanh dao Cang vu
v6i Lanh dao cac co quan Trung wong, cac dia phuong va don vi trong nganh.

¢) Cac phong du thao thong bao két luan cac hoi nghi chuyén dé; cudc
hop ctia Lanh dao Cang vu gidi quyét cong vi¢c dot xuat theo chuyén nganh.

d) Cac truong hop khac do Lanh dao Cang vu phan cong.

3. Bao cao két qua hop:

a) Pho Giam dbc bao cao két qua hoi nghi do minh cha tri v6i Giam déc
sau khi hoi nghi két thuc.

b) Bdi véi hoi nghi, cudc hop do Léanh dao Cang vu uy quyén cho Trudng
phong chu tri, sau khi két thuc, nguoi duge ty quyén phai bao cao Lanh dao

Cang vu phu trach vé két qua hoi nghi, cudc hop va nhitng van dé vuot qua tham
quyén giai quyét ciia don vi dé Lanh dao Cang vu xt 1y kip thoi.

4. Trién khai két luan cudc hop: Cac phong co trach nhiém to chirc trién
khai thyc hién nhting ndi dung da dugc Lanh dao Cang vu két luan tai cac hoi
nghi, cudc hop. Phong TCHC kiém tra, don ddc, tong hop béo cédo Lanh dao
Céang vu vé két qua thuc hién két luan do.

Piéu 35. Thay d6i, hodn hop va hity b6 cudc hop

1. Nguoti chu tri cude hop quyét dinh viéc hodn hop, thay dbi vé thoi gian,
dia di€m, ndi1 dung, chuong trinh hop, hodc hity bo cudc hop.

2. Pon vi gui Gidy moi hop c6 trach nhiém thong béo, giri Gidy bao thay
ddi, hodn hop hoac huy bé cudc hop dén don vi, c4 nhan co lién quan trong thoi
gian sém nht.
) Chuong VIII
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN, NHIEM VU PUQC GIAO

Diéu 36. Muc dich Kiém tra

1. Pon doc, huong dan viéc thuc hién cac van ban quy pham phap luat,
cac van ban chi dao diéu hanh cua Cyc, Cang vu vé cac cong vige duoc giao; kip
thoi phat hién, xir Iy nhimg van dé nay sinh trong thuc tién.

2. Kip thoi phat hién, xir 1y nhitng van dé nay sinh trong thuc tién, giai
quyét kip thot cac d€ xuat, kién nghi cta ctr tri, cac td chuc, nguoi dan va doanh
nghiép do1 véi cong tdc quan ly nha nude cia Cang vu

3. Bdo dam cho hoat dong chi dao diéu hanh duoc thong sudt; gilt nghiém
ky cuong, ky luét trong h¢ thong hanh chinh nha nudc; chong tham nhiing, lang
phi va moi biéu hi¢n ti€u cuc trong quan 1y nha nudec.

4. Bé cao y thirc ky luat va trach nhiém ca nhan cia Giam ddc va cong
chuc, nguoi lao dong cua Cang vu.

5. Tang cudng siu sat co s, tong két rat kinh nghiém trong chi dao diéu
hanh, bao dam cho céc chu truong, chinh sach di vao cudc song va phat huy hi¢u
qua trén cac linh vuc cia doi song kinh té - xa hdi.
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Piéu 37. Nguyén tic kiém tra

1. Kiém tra 1 cong tac phai tién hanh thudng xuyén va cé ké hoach, dong
thoi phai ¢ su phoi hop dé tranh chong chéo. Giam doc c6 tham quyén kiém tra
quyét dinh ké hoach va hinh thtrc kiém tra.

2. Kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai dung phap luat, khong gy phién
ha va khong lam can tr¢ dén hoat dong binh thuong cua doi tuong ki€ém tra.

3. Két thiic kiém tra phai co két luan rd rang, néu c6 phat hién sai pham
phai x1r 1y théa dang.

4. Qua kiém tra phai tao dugc nhitng két qua tich cuc trong quan 1y nha
nudc, chi dao, diéu hanh, ky cuong, ky luat hanh chinh.

Picu 38. Pham vi va doi twong kiém tra

1. Pham vi kiém tra: kiém tra viéc thi hanh cac vin ban cua cép trén va
cua Cang vu ban hanh c6 quy dinh nhitng nhi€ém vy, cong viéc ma Cang vu va
cac phong c6 trach nhiém thyc hi¢n.

2. Béi tuong kiém tra: cac phong do Cang vu quan 1y chiu sy kiém tra cta
Cang vu.

Piéu 39. Tham quyén kiém tra

1. Giam dbc kiém tra moi hoat dong cta cac phong trong pham vi chirc
nang, nhiém vu va quyén han cua Cang vy va ca nhan Gidm doc theo quy dinh
cua phap luat.

2. Phé Giam ddc kiém tra hoat dong clia cac phong, linh vuc chuyén mén
duoc phan cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu kiém tra do Giam déc giao.

3. Trudng phong co trach nhiém kiém tra trong pham vi chtic ning, nhiém
vy, quyén han quy dinh va kiém tra vi€c trién khai thuc hién cac cong viéc do
Lanh dao Cang vy uy quyén hoac giao chu tri.

Diéu 40. Hinh thirc kiém tra

1. Giam ddc thuong xuyén t6 chire tu kiém tra viéc thi hanh cac van ban
va nhiém vu dugc giao tai cac phong; phat hién cac vuéng mac va dé xuat bién
phap xtr 1y kip tho.

2. Hinh thtrc tién hanh kiém tra:

a) Lanh dao Cang vy, Lanh dao cac phong va cac vién chirc dugc giao

nhiém vy kiém tra tién hanh lam viéc truc tiép tai don vi can kiém tra dé nim
tinh hinh.

b) Lanh dao Cang vu yéu cau cac don vi bdo cao bang van ban vé tinh
hinh va két qua thyc hién cac van ban, cong viéc dugc giao.

C) Kiém tra thong qua t6 chuc hoi nghi so két, téng két viéc trién khai
thuc hién do61 v6i nhitng chuong trinh, du an 16n

d) Phuong thirc khac do Giam ddc quyét dinh.
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Diéu 41. Bio cdo két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, ngudi cha tri kiém tra phai théng bao két qua
kiém tra v6i Truong phong duoc kiém tra va bao céo véi Truong phong kiém
tra. B4o c4o phai néu rd: ndi dung kiém tra, danh gia nhitng mat duoc va chua
dugc, nhimg sai pham cing bién phap khic phuc va kién nghj hinh thirc xi 1y
(n€u o).

2. Truéng phong kiém tra ¢ van ban bao cdo Lanh dao Cang vu két qua
kiém tra, dong thoi thong bao cho phong dugc kiém tra va cac don vi €6 lién
quan trong Cang vuy. Néu phat hién c6 sai pham thi xtr Iy theo thAm quyén hoic
kién nghi cap c6 thim quyén xt 1y theo quy dinh.

3. Truong phong kiém tra co trach nhiém theo di viéc xir Iy sau khi kiém
tra, yéu cau phong dugc kiém tra khac phuc nhiing sai pham theo quyét dinh cia
cap c6 tham quyén, bao cao két qua khic phuc sau kiém tra voi Lanh dao Cang vu.

4. Binh ky moi thang, quy, Trudng cac phong béo cdo Cang vu tinh hinh
thuc hién cac van ban, cac cong viéc dugc Lanh dao Cang vu giao theo tham
quyén ¢ don vi minh.

5. Phong TCHC tong hop chung, bao céo tinh hinh kiém tra viéc thi hanh
cac van ban, cac cong viéc dugc Lanh dao Cang vu giao tai HO1 nghi so két sau
thang dau nam va Hoi nghi tong két cong tdc hang nam cua Cang vu.

) _ Chuong IX
TO CHUC TIEP CONG DAN

Dieu 42. Trach nhiém cia Giam doc

1. Chi dao cac Truong cac phong thue hién nghiém tac nhiém vy tiép dan
dén khiéu nai, to cao, phan anh, kién ‘nghi; kip thoi giai quyet theo tham quyén
cac khiéu nai, t6 cdo; ling nghe y kién ctia cong dan dé cai tién, nang cao hiéu
qua cong tac.

2. Pho1 hop véi Chanh Thanh tra hang hai tiép cong dan dé giai quyét cac
khiéu nai, td cdo, phan anh, kién nghi ctia cong dan c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua Cang vu.

Piéu 43. Trach nhiém ciia phong TCHC

1. B4 tri phong tiép cong dan va cac diéu kién, trang thiét bi can thiét
phuc vu cong tac tiép cong déan tai tru sd co quan Cang vu; chi dan, tiép don
cong dan theo dung quy dinh.

2. Xay dung Quy ché tiép cong dan, trinh Giam déc ky ban hanh va t6
chirc thuc hién.

3. B4 tri can bo thudng truc tiép cong dan tai phong tiép dan cua Cang vu.
Vié¢c tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to cdo thuc hién theo ding quy dinh
cua phap luat vé khi€u nai, t6 céo va tiép cong dan.

4. Yéu cau Trudng cac phong cé li€n quan cur can bg c¢6 tham quyén cung
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tham gia tiép cong dan tai phong tiép dan khi can thiét.

5. Hudéng dan, tra 10i viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cua cong dan. Ra
soat d€ dam bao moi don, thu dé nghi giai dap, dé xuat, phan anh, kién nghi cta
to churc, ca nhan gui Cang vu (c6 tén va dia chi ro rang) déu phai dugc tra 161 va
giai dap kip thoi.

6. Chu dong phdi hop véi cac phong c6 lién quan chuan bi ho so, tai liéu
dé Lanh dao Cang vu ti€p cong dan.

7. Pé xuat Giam ddc ctr Lanh dao Cang vu tiép cong dan.

8. Thuc hién ché d6 bao cdo v&i Lanh dao Cang vu va Thanh tra Cuc vé
cong tac tiép cong dan cua Cang vu.

Pi¢u 44. Trach nhiém ciia ciac phong

1. Trudéng cac phong c6 trach nhiém phdi hop véi phong To chirc hanh
chinh tiép cong dan dé giai quyét céc khiéu nai, tb céo, phan anh, kién nghi ctua
cong dan c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

2. Ctr can bd c6 chuyén mon dé cung phdi hop tiép cong dan tai phong
ti€p dan cua Cang vu; cur can b tham gia doan thanh tra, ki€m tra xur 1y cac vu
viéc cu thé theo chi dao ctia Lanh dao Cang vu.

Chuong X
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Picu 45. i cong tac trong nuéc
1. Tham gia doan cong tac cua Lanh dao Cuc va lién nganh

a) Cong chirc dugc cir tham gia cac doan cong tac ctia Cuc tai don vi (goi
chung 13 co so) theo ding thanh phan duoc yéu cau. Nhitng van dé lién quan
dén linh vuc hang hai phai duoc chuan bi bang vin ban theo yéu cau ciia Trudng
doan cong tac.

b) Khi két thac chuong trinh cong tac, cham nhét sau 05 ngay lam vigc,
can bo tham gia doan phai béo cdo bang vin ban giri Thu trudng da ctr di cong
tac vé két qua chuong trinh cong tic, nhitng van dé c6 lién quan dén linh vuc
hang hai do co s¢ dé nghi khi lam viéc véi doan, két luan cua Trudng doan.

2. Céc doan cong tac khac

a) Giam ddc khi to chirc cac doan cong tac phai co chuong trinh, thanh
phan nd1 dung cong tac cu thé. Truong phong di cong tac phai b tri ngudi thay
thé bao dam giai quyét cong viéc thuong xuyén.

b) Poan dugc cu di cong tac phai chuan bi ké hoach, chuong trinh, ng)i
dung, bao cao Lanh dao Cang vu phu trach va théng bao cho co s¢ trude khi dén
it nhat 03 ngay lam viéc.

- Poan cong tac duoc bd tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi.
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- Khong b tri két hop chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian cong tac.

- Doan cong tac tai co s¢ chi lam viéc va giai quyet nhimg van dé dung
ndi dung, chuong trinh da thong bao va ding thAm quyén cta doan, dong thoi
ghi nhan day du nhiing kién nghi c6 lién quan dén linh vuc hang hai cta co so.

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, sau khi két thic dot cong tac, Trudng
doan cong tac phai co bao cao bang vin ban voi Giam dbc da ctr di cong tac vé
két qua, nhiing kién nghi ciia co s¢ c¢6 lién quan dén linh vuc hang hai, dé xuat
giai phap to chire thyc hién nhitng kién nghi do.

3. Thdm quyén cir can bo di cong tac trong nude

a) Giam d6c dugc quyén ctr can bd thudc don vi di cong tac trong nudc.
Pho Giam doc di cong tac trong nudc phai co y kién cua Gidm doc.

b) Giam doc di cong tac trong nudc phai duoc su dong ¥ cia Linh dao
Cuc theo quy dinh tai Khoan 6, Bi¢u 8 Quy ché nay.

Dieu 46. Pi cong tac nwdc ngoai

1. Giam dbc di cong tac nudc ngoai phai duge Lanh dao Cuc ra quyét
dinh cu di theo dung quy dinh.

2. Cong chirc dugce cu tham gia cac doan cong tac cua Lanh dao Cuc va
cac co quan lién quan.

a) Cong chirc dugc cir tham gia cac doan cong tac phai chuan bi bang van
ban nhiing van dé lién quan dén nganh theo yéu cau cua doan cong tac va chiu
trach nhi€m trudce phap luat vé ndi dung cac van ban do.

b) Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi han 05 ngay lam
viéce, can by tham gia doan phai bao cdo Thu trudng co quan da cu di cong tac
bang van ban va két qua lam viéc, y kién két luan cua Trudng doan.

3. Cac doan cong tac khac

- Giam dbc ngoai viéc di du cac hoi nghi, hoi thado & nudc ngoai, chi duoc
phép di khao sat khi ndi dung phu hop vai linh vuc chuyén mon dugce phan cong
phu trach, khong qua 02 1an mdi ndm va khong duogc sir dung kinh phi tir ngan
sach doan ra cua Cang vy, trur khi dugc Cuc trudng phan cong.

Picéu 47. Tiép khach trong nwéc

Giam déc chiu trach nhiém to chire tiép va lam viéc voi lanh dao cac don
vi ngang cip vé cac ndi dung thudc tham quyén giai quyét ciia don vi, hoidc theo
yéu cau cua Lanh dao Cyc. Trong qua trinh giai quyét cong viéce, néu noi dung
c6 lién quan dén don vi khac thi c6 thé moi du hodc truc tiép xin ¥y kién cta don
vi ¢6 lién quan nhimg ndi dung vuot qua tham quyén giai quyét cua don vi,
Giam ddc phai truc tiép bao cao va xin ¥ kién Lanh dao Cuc.

Diéu 48. Tiep khach nudc ngoai
Gidm doc chu dong t6 churc ti€p va lam viéc voi khach nudc ngoai ve
nhiing ndi dung cong viéc thudc tham quyén gidi quyét ciia don vi. Hang quy,
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cac don vi tong hop két qua cac chuong trinh lam viéc véi khach nuée ngoai giri
vé Phong Hop tac qubc té - IMO dé tong hop bao cdo Lanh dao Cuc. Phong Hop
tac quoc té - IMO c6 trach nhiém gitp d& cac don vi thudc Cuc bao dam nghi 18
va thi tuc ngoai giao, dong thdi phéi hop dé xir Iy nhitng van dé phat sinh trong
nhimg cudc tiép khach nudc ngoai.

Picu 49. Thi tuc tai chinh ddi véi di cong tic va tiép khach

Moi thu tuc tai chinh, mic chi tiéu, trach nhiém, quan hé trong cp phat
va thanh toan chi phi cho di cong tac, tiép khach trong nudc va nude ngoai duoc
thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh cta phép luat hién hanh
vé tai chinh.

Chuong XI
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 50. Phé Giam doc béo cdo Gidam doc
1. Tinh hinh thyc hién nhimg cong viéc thudc linh vyc duge phan cong

phu trach, nhimg viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhitng viéc can xin ¥
kién Giam déc.

‘ 2. No1 dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Giam ddc uy
quyén tham dy hoac chi dao cac hoi nghi do.

3. Két qua 1am viéc va nhimg kién nghi ddi v6i Cang vu cia cac nganh,
dia phuong va doi tac khac khi dugc cur tham gia cac doan cong tac trong nudc
cling nhu nudc ngoai.

4. Két qua giai quyét nhitng nhiém vu khac do Giam déc giao.

Piéu 51. Bio cdo Linh dao Cuc

1. Giam ddc phai thyuc hién day du ché do thong tin bao cdo Lanh dao Cuc
theo quy dinh va cic bao céo chuyén dé, dot xuat theo yéu cau cia Cuc. Bio cédo
thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam phai thong qua Pho Cuc truong phu trach.

a) Khi c6 van dé phat sinh vuot qua thim quyén quan 1y cua don vi, thi
truéng don vi phai bao cdo Lanh dao Cuyc dé xur 1y kip thoi.

b) Viéc bao céo diéu chinh chuong trinh cong tac thang, quy, nam cua cac
don vi thuc hién theo quy dinh tai Diéu 15 cta Quy ché nay.

c) Qac bdo cdo khac (nhu bao céo cai gach hanh c}nnh, thuc hién Luat
Phong chong tham nhing, Luat Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi...) duoc
quy dinh riéng theo yéu cau cua Chinh phu, B§ xay dung va Cuc.

2. Ngoai viéc thyuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Truéng phong
TCHC con phai thuc hién nhiém vu sau day:

a) Té chic cung cap thong tin hang ngay cho Giam dbc, Pho Giam dbc vé
cac van dé da duoc giai quyét.

b) Chuan bj bao cio giao ban tuan, thang, quy.
¢) Tong hop va xdy dung bao céo cong tac dinh ky (thang, quy, nim) cua
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Céang vu gui Cuc, B0 va cac co quan nha nudc cap trén.

d) Huéng dan theo ddi, don dbc cac phong thuc hién nghiém tac ché do
thong tin, bdo cao va to churc khai thac thong tin phuc vu su chi dao diéu hanh
cua Giam doc.

d) Pé xuét va bao cao Lanh dao Cang vu nhiing van dé xir Iy qua phan
anh cua bdo chi, du luan xa hoi lién quan dén Cang vu.

Piéu 52. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia Cang vu
1. V& cung cdp thong tin

a) Thuong xuyén cung cdp thong tin phuc vu sy chi dao diéu hanh cua
Cang vu va CHHDPTVN; tao diéu kién cho cac co quan thong tin dai ching
trong viéc cung cdp thong tin chinh xac, kip thoi vé hoat dong cuia nganh, linh
vuc cho nhan dan.

b) T6 chuc thyc hién viée tra 10i trén bao chi theo dé nghi clia cac co quan
bao chi da dang, phat cac tin, bai cd nd1 dung sai sy that phai cai chinh hodc
thuc hién cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

¢) Khi cung cép thong tin khong duoc dé 16 cac thong tin thudc danh muc
bi mat nha nudc va thong tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang trong qua trinh
xu ly.

2. Viéc tra 101 phong van bao chi thuc hién theo Quy ché phat ngdn va
cung cap thong tin cho bao chi.

Pi¢u 53. Thong tin trén Cong thong tin dién tir cia Cang vu
1. Céc vin ban sau day dugc ding trén Cong thong tin dién tir ctia Cang vy
a) Vin ban quy pham phép ludt ¢ lién quan dén nganh hang hai da ban hanh.

b) Cac vin ban hanh chinh quan trong, cap bach vé cong tac chi dao diéu
hanh cua Lanh dao Cang vu, nhiing van dé nhay cam can thong tin kip thoi cho
bao chi va du luan xa hoi quan tam, bao cao cac loai, biéu mau va van ban khac
dugc Truong phong TCHC chi dinh.

¢) Cac vin ban ctia Nha nudc cung cap cho cac don vi trong Cang vu kip
thoi ndm duoc thong tin vé chinh sach, phap luat méi, du thdo cac van ban do
cac don vi trong Cang vu soan thao hodc do cac co quan khac giri dén dé t6 chirc
lay y kién, gop ¥ hoan chinh ndi dung van ban.

d) Cac cong dién, ban tin lién quan dén hoat dong tng pho su cd, thién tai
va tim kiém ctru nan; céng bd tuyén hang hai va phan ludng giao théng trong
lanh hai Viét Nam.

2. Phong TCHC c6 trach nhiém khai thac va phd bién (in ra gidy hoic
dang lai trén Cong thong tin dién tir ciia Cang vu) nhiing thong tin trén Cong
thong tin dién tir ctia Chinh phu, cua BJ cac van ban quy pham phap luat, cac
bao cao va cac thong tin lién quan khac dé phuc vu c6 hiéu qua cong tac diéu
hanh cta Chinh phu, cia Bg, Cuc va cua Lanh dao Cang vu.
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Nguoi phat ngon ctiia Cang vu ¢ trach nhiém cung cap thong tin phuc vu
cong tac quan 1y nha nude ciia Cang vu va cac td chirc, ca nhan c6 nhu cau theo
quy dinh cua phép luat.

3. Cac phong phai thuc hién ché d6 trao ddi thong tin qua mang tin hoc
cua Cang vu theo quy dinh. Thudong xuyén theo ddi thong tin trén mang tin hoc
dé kip thoi 1ay vin ban chi dao diéu hanh va cac thong tin do Cang vu gui dé
quan triét va t6 chirc thuc hién.

4. Vigc thong tin, quan ly thong tin trén Cong thong tin dién tir ctia Cang
vu phai chap hanh cic quy dinh cta phap luat vé dang tin trén Internet va cac
quy dinh khac lién quan.

5. Nghiém cam moi hanh vi st dung hé thong thong tin ciia Cang vu dé
cung cap thong tin thuéc danh muc thong tin bi mét cia Cang vu va cta Nha
nudc hodc cung cip thong tin vi muc dich vu loi. C4 nhéan vi pham tuy theo tinh
chat, mutrc d6 sé& bi xtr 1y ky luat theo quy dinh ctia phap luat.

_ ChuongXII
VAN HOA CONG SO

Pi¢u 54. Trang phuc ciia cong chirc

1. Khi thye hién nhiém vu cong chirc phai mac trang phuc nganh, dam bao
gon gang, lich sy, di giay hoac dép co quai hau, deo bién tén, khau vai. Truong
hop kiém tra tau mic trang phuc PSC duoc trang cap, thé kiém tra.

2. Coéng chuc \{a nguoi lao dong duogc trang bi trang phuc dé thuc hién
nhiém vy, phai mac dong phuc theo quy dinh ctia don vi.

3. L& phuc cua cong chtic 1a trang phuc chinh thic trong nhing budi 18,
cudc hop trong thé, cudc tiép khach nudc ngoai.

a) L& phuc ctia nam cong chtrc: bd comple, 40 so mi, cravat.

b) L& phuc ciia nir cong chirc: 4o dai truyén théng hodc bd comple nit.

4. Cong chirc phai deo bién tén khi thuc hién nhiém vu.

Piéu 55. Bai tri cong s6

1. Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi rd tén phong.

2. Cong churc c6 trach nhiém gitr gin v€ sinh co quan, ddm bao moi truong
lam viéc sach s&, gon gang, ngan nip.

3. T6 chirc luu trit tai co quan

- Hang nam, cac phong to chuc kiém tra, giao nop tai liéu da xu 1y xong,
tai liéu hét gid tri str dung cho phong TCHC dé t6 chire luu trit hodc huy theo
quy dinh cua phép luat.
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- DP6i véi cac vat tu, thiét bi van phong khong con st dung duogc, céc
phong co trach nhiém giao tra phong TCHC dé t6 chic thanh 1y, hiy bé theo
quy dinh.

- Hang ngay, cac phong phai t6 chic quét don, sap xép phong lam viéc,
kiém tra an toan dién va cac diéu kién khac; truong hop ¢6 hu hong, mét an toan
thi bdo ngay cho phong TCHC dé kiém tra, stra chira.

Diéu 56. Thoi gian 1am viéc

1. Cong chtic c6 trach nhiém tuan thi quy dinh vé thoi gian lam viéc.

2. Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh ciia Nha nudc, khi lam viéc
ngoai gio hanh chinh (ngoai gido hanh chinh, thir Bay, Chu Nhat, ngay I€) cong
chtrc, ngudi lao dong phai chap hanh cac quy dinh vé trét tu, v¢ sinh, sit dung tai
san cong dung quy dinh. Phong T6 chirc - Hanh chinh (b phan Bao vé) c6 trach
nhiém bido dam an toan co quan, khong cho phép ngudi khong co6 phan sy vao
try s¢ lam viéc cua Cang vu.

Piéu 57. Tinh thén, thai d§ lam viéc ciia cong chire, vién chirc

Cong chuc phai trung thanh véi Nha nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét
Nam; bao vé danh du T quéc va loi ich quéc gia; ton trong va tan tuy phuc vu
Nhan dan. Khi thyc hién nhiém vu céng chire, vién chtrc phai ¥ thirc 18 vé chirc
trach, bon phan cua ban than, bao gé)m:

1. Sén sang nhan va nd lyc hoan thanh tbt moi nhiém vu dugc phan cong;
khong kén chon vi tri cong tac, khong chon viéce dé, bo viéc kho. Tam huyét, tan
tuy, guong mau 1am tron chirc trach, nhiém vu duoc giao; khong vudng vao “tu
duy nhiém ky”.

b) Phai ¢6 ¥ thirc to chtrc ky luat; sir dung c6 hiéu qua thoi gid lam viéc;
tranh hién tugng trung binh chu nghia, lam viéc qua loa, dai khai, kém hi€u qua;
nghiém chinh chap hanh phép luat cuia Nha nude, ndi quy, quy ché cta co quan,
don vi; chu dong phéi hop trong thuc hién nhi€ém vy, cong vu.

3. Khong dugc gay khé khan, phién ha, voi vinh, kéo dai thoi gian xu 1y
cong viéc cua cac co quan, don vi, nguoi dan, doanh nghiép; khong tho o, vo
cam, thi€u trach nhi€ém trudc nhitng kho khan, birc xtic cua nguoi dan.

4. Cong chtrc, vién chire gilr chirc vu lanh dao phai cong tdm, khach quan
trong sir dung, danh gia cong chirc thudc tham quyén quan ly; khong loi dung vi
tri cong tac dé bd nhiém ngudi than quen; chu dong xin théi giit chirc vu khi
nhan thiy ban than con han ché vé nang lyc va uy tin.
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5. Tién phong, ddm nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém tré thanh viéc
lam thudng xuyén, ngay cang thuc chat, di vao chiéu sau, dan trd thanh y thic
tu gidc, tinh than trach nhiém cua timg cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
trong don vi.

Pieu 58. Chuan muc giao tiép, rng xir cia cong chirc, vién chirc

1. Trong giao tiép voi nguoi dan, céng chirc, ngudi lao dong phai ton
trong, lang nghe, tan tinh huéng dan vé quy trinh xir Iy cong viée va giai thich
cin k& nhimg thic mic ctua nguoi dan. thuc hién nghiém phwong cham “3
khéng, 3 thuc hién” cy thé: khéng nhiing nhiéu, khéng goi v, khéng gdy phién
ha, thuc hién dung quy dinh, thuc hién ddy du trach nhiém, thuc hién tot dao
durc cong vu.

2. Bdi v6i dong nghiép, cong chirc va nguoi lao dong phai co tinh than hop
tac, tuong tro trong thuc hién nhi€ém vu, cong vu; khong beé phai gy méat doan
két ndi bo cla co quan, don vi.

3. Pdi véi lanh dao cap trén cong chirc ngudi lao dong phai tuan thu tha
bac hanh chinh, phuyc tung su chi dao, diéu hanh, phan cong cong viéc cua cép
trén; khong tron tranh, thoai thac nhiém vu; khong ninh bo léy long vi dong co
khong trong sang.

4. Cong chuc gitt chuce vy lanh dao, quan 1y khong dugc duy y chi, ap dat,
bao thu; phai ton trong, ling nghe ¥ kién cta cap dudi; guong miu trong giao
tiép, Gmg xir.

Piéu 59. Chuan muec vé dao diic, 16i sdng ciia cong chirc

1. Cong chuc, nguoi lao dong phai khong ngung hoc tap, tu dudng, rén
luyén vé dao dutc, 16i séng. Thuc hién can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu;
trung thuc, gian di, thrfmg than, chan thanh; khong cé biéu hién co hdi, séng ich

ky, ganh ghét, d6 ky; khong c6 biéu hién “ti dién bién”, “ty chuyén hoa”, suy
thoai vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i séng.

2. Cong chirc nguoi lao dong khong dugc danh bac duéi moi hinh thuec,
khong sa vao cac té nan xa hoi; khong duoc str dung d6 udng c6 con trong thoi
gian 1am viéc va gio nghi trua cac ngay lam viéc; hat thude 14 dung noi quy
dinh; phai tuan tha ky luat phat ngon, khong sir dung mang xi hoi dé khai thac,
tuyén truyén cac thong tin chua dugce kiém ching, phién dién, mot chidu anh
huong dén hoat dong cong vu.

3. Cong chuc, nguodi lao dong phai tuan thu, gin gitr va phat huy cac gia tri
chuan myc dao dirc gia dinh va xa hoi, thuan phong my tuc, truyén théng van
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hoa tot dep cia dan toc; khong mé tin di doan va c6 nhitng hanh vi phan cam khi
tham gia 1& hoi.

4. Cong chire, ngudi lao dong c6 trach nhiém chip hanh nghiém cac noi dung
duoc quy dinh tai Quyét dinh s6 1892/QDPBXD ngay 29/10/2025 ctia B Xay dung
vé viéc ban hanh Quy tic Gmg xir ctia can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao
dong trong cac co quan, don vi, t6 chirc thudc, truc thudc BO Xay dung.

- Chuwong XIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 60. Trach nhiém thue hién

1. Truong cac phong c6 trach nhiém pho bién va t6 chuc thuc hién Quy
ché nay.

2. Cong chirc va nguoi lao dong thudc Cang vy, cac to chic, ca nhan
trong nudc va nudc ngoai ¢o quan h¢ cong tac voi Cang vy co trach nhiém thyc
hién Quy ché nay.

3. Phong TCHC theo déi, don déq cac phong trong viéc thuc hién Quy
cl}é lam viéc cuia Cang vu, ki€ém tra, so két, rat kinh nghiém va kip thoi stra dou,
b6 sung nhitng quy dinh chua phu hop cho hoan chinh Quy ché lam viéc cua
Cang vu.

Picu 61. Khen thwéng va ky luat

1. Bon vi, c4 nhan c6 thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién Quy ché
lam viéc cua Cang vu dugc xem xét khen thudng theo quy dinh.

2. Cong chirc vi pham Quy ché nay, tiy theo tinh chat, mic do vi pham sé&
bi xtr ly theo quy dinh.

Piéu 62. Sira d6i, bd sung Quy ché

Tropg q}lé trinh thu.’q hién, néu co vuong méc, céchO’n Vivkip qth&)’i phat
hién va dé xuat, bao cao vé Cang vu qua phong TCHC d¢€ stra doi, b6 sung va
hoan thién Quy ché./.
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