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VAN PHONG CHINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHU Déc lap - Ty do - Hanh phuc
S0: 242/aD-VPCP Ha N6i, ngay 22 thang 3 ném 2012

QUYET DINH

Ban hanh quy ché lam viéc cta van phong Chinh Pha

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU
Cén ctr Nghj dinh sb 33/2008/NB-CP ngay 19 thang 3 ndm 2008 cta Chinh phid quy
dinh chirc ndng nhiém vu, quyén han va co cau té chirc clia Van phong Chinh phu;
Cén ctr Quyét dinh sb 337/2005/QP-TTg ngay 19 thang 12 ndm 2005 cda Tha tuéng
Chinh phu ban hanh Quy ché lam viéc méu cua Bo, co quan ngang B, co quan
thuéc Chinh phu;
Cén ctr Quyét dinh sb 36/QP-VPCP ngay 10 thang 01 ndm 2012 cda Bé truéng, Chi
nhiém V&n phong Chinh phi quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co céu to
chire cua cac Vu, Cuc, don vj thuéc Van phong Chinh pha;
Xét dé nghi cuia Vu truéng Vu Té chirc can bo,

QUYET DINH:
Chwong 1.
NHO’NG QUY BINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung
1. Quyét dinh nay quy dinh vé& nguyén tic, trach nhiém, pham vi, méi quan hé céng
tac va trinh tw giadi quyét cdng viéc thudc ndi bd Van phong Chinh phu.
2. Céng chirc, cac Vu, Cuc, don vi (sau day goi tat Ia don vi) thudc Van phong Chinh
phl chju sy diéu chinh clia Quy ché |am viéc nay.
Vién chirc thudc Van phong Chinh phi chip hanh nghiém cac quy dinh cla Luat

vién chirc, cac quy dinh c6 lién quan cia Quy ché nay va Quy ché lam viéc cla céac
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don vi sy nghiép.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Van phong Chinh pha lam viéc theo ché do tha trwdng, két hop véi ché dd chuyén
vién. Moi hoat déng ctia Van phong Chinh pht nham dap &ng kip théi yéu cau hoat
dong cua Chinh phu, Tha twédng Chinh phu va cac thanh vién Chinh phu.

2. MGi viéc dwoc giao cho mot don vi, mot chuyén vién lam dau mdi chu tri theo dbi
Xt ly va chiu trach nhiém chinh. Néu cbng viéc da giao cho mot don vi chu tri va mot
chuyén vién lam dau mdi chd tri thi Tha trwdng don vi va chuyén vién dé phai chiu
trach nhiém chinh, don vi va chuyén vién phéi hop chiu trach nhiém x& ly cac néi
dung lién quan thudc linh viee chuyén mén, nghiép vu dwoc phan céng.

3. Giai quyét cong viéc theo dung trinh tw, tha tuc, thdi han quy dinh, trén tinh than
cdi cach hanh chinh, thao g& khé khan, vuwéng mac cho cac Bd, nganh, dia phwong
va céac td chirc, ca nhan theo quy dinh ctia phap luat, Quy ché Iam viéc cta Chinh
phl va Quy ché lam viéc nay.

4. Bdo ddm sy phdi hop, trao dbi thdng tin trong gidi quyét cong viéc gilra cac
chuyén vién trong tirng don vi; gitba cac don vi v&i nhau va gilra cac lanh dao Van
phong Chinh pha.

Diéu 3. Ché d6 lam viéc

1. Ché d6 chuyén vién dwoc ap dung déi véi cong tac nghién ctru, tham mwu tbng
hop, cé tinh chuyén sau vé chuyén mén, nghiép vu. Thi trwéng co quan (I&nh dao
Van phong Chinh pht), don vi (lanh dao Vu, Cuc) quan ly, quyét dinh dung trach
nhiém va thAm quyén; chuyén vién dwoc cé y kién doc 1ap vé ndi dung tham muu
t6ng hop thudc linh viec chuyén mén, nghiép vu dwoc phan céng theo doi.

2. Ché d6 tha trwéng 1a ché dd ma coéng chirc phai chdp hanh quyét dinh, s diéu
hanh phan céng céng viéc, theo ddi, ddn dbc thwc hién nhiém vu cla thd trwdng co
quan, don vi theo quy dinh cGa phap luat, Quy ché |am viéc nay va cac quy dinh cta
B6 trwdng, Chi nhiém Van phong Chinh phu (sau day goi tat 1a Bo trudng, Chu

nhiém).



3. Cac don vi thuéc Van phong Chinh phu c6 trach nhiém xay dwng cac quy dinh,
quy trinh x& ly céng viéc chuyén mén cda don vi d& thuc hién day du chirc nang,
nhiém vu dwoc giao.

Chuwong 2.

TRACH NHIEM, THAM QUYEN, PHAM VI GIAl QUYET CONG VIEC, MOl QUAN
HE CONG TAC VA MOT SO VAN DBE LIEN QUAN DEN HOAT DONG CHUNG
CUA LANH DAO VAN PHONG CHIiNH PHU
Diéu 4. Trach nhiém, thim quyén va pham vi giai quyét céng viéc cua Bd

trwréng, Chu nhiém

1. Trach nhiém, thAm quyén

a) Bo trudng, Cha nhiém la ngwdi ding dau Van phong Chinh phu, chju trach nhiém
trwdc Chinh phad, Thi twéng Chinh phl vé moi méat hoat déng clia Van phong Chinh
phi theo ch&c nang, nhiém vu va quyén han dwoc quy dinh trong Luat td chic
Chinh pha, cac van ban phap luat khac cé lién quan;

b) Trwe tiép quan ly, 1anh dao, diéu hanh hoat déng cla toan bd co quan Van phong
Chinh pha va déi ngl cbng chirc, vién chirc cia Van phong Chinh pha. Phan céng
cong viéc cho cac Phé Chua nhiém Van phong Chinh phi (sau day goi tat Ia Phé Chu
nhiém); phan cép, Oy quyén cho thi trwdng cac don vi thudc Van phong Chinh phu
thwe hién mét sd cong viéc cu thé theo quy dinh ctia phap luat; cha ddng phdi hop
véi Bo, co quan ngang Bo, co quan thudc Chinh pha (sau day goi tat la cac Bo,
nganh), Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung wong (sau day goi tat la
dia phwong), co quan, t& chirc dé x& Iy cac van dé lién quan dén chirc nang, nhiém
vy, quyén han clGa Van phong Chinh pht va cac van dé khac do Chinh pha, Th
twéng Chinh pha giao hodc Gy quyén;

c) Ky cac van ban thudc thdm quyén cltia Bo trwéng, Cha nhiém.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhirng céng viéc thudc thAm quyén cta Thanh vién Chinh phd, cia Bo truwéng,
Cha nhiém quy dinh tai Luat t& chirc Chinh pha, Quy ché l1am viéc ctia Chinh pha,

cac van ban phap luat lién quan va nhirng cong viéc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay;



b) Nhirng céng viéc dwoc Chinh pha, Thi twéng Chinh phi giao hodc Gy quyén.

3. Khi Phé Chi nhiém vang mat thi Bo trwéng, Chu nhiém trwc tiép x&r ly hodc phan
cong Phé Chad nhiém khac xt& ly cong viéc da phan cong cho Phé Chd nhiém dé.
Piéu 5. Nhirng cong viéc quan trong can thao luan hoic lay y kién cua tap thé
lanh dao Van phong Chinh phu trwéc khi B trwéng, Cha nhiém quyét dinh,
bao gom:

1. Cac dw thdo van ban, dé an do Van phong Chinh phd chu tri soan thao, trinh
Chinh phd, Tha twéng Chinh phi (bao gébm cac van ban quy pham phap luat, cac
bao céo chi dao, diéu hanh, bao céo I&n ciia Chinh pht, Tha twéng Chinh phu; cac
chwong trinh cdng tac thang, quy, nam, 6 thang va toan khéa cia Chinh phad, Tha
twédng Chinh pha).

2. Nhitng vin d& ma Tha twéng Chinh ph yéu cau tap thé lanh dao Van phong
Chinh pht thdo luan dé cé y kién chinh thac.

3. T chirc bd may cua Van phong Chinh phl, quy hoach va bd nhiém, mién nhiém,
ky luat déi véi cong chirc ciia Van phong Chinh pht tr Phé Vu trwdng, ham cap Vu
tré 1én.

4. Nhirtng van dé quan trong lién quan dén ché do, chinh sach déi véi cdng chire,
vién chirc Van phong Chinh pha.

5. Cac dy an hop tac qudc té ctiia Van phong Chinh phu.

6. Nhirng van dé khac ma Bo trwdng, Cha nhiém thay can phai dwa ra thdo luan
hodc da sé cac Phé Chi nhiém dé nghi dwa ra tap thé 1anh dao Van phong Chinh
pha thao luan.

Diéu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Cha nhiém

Mé6i Phé Chi nhiém dwoc Bo trwdng, Cha nhiém phan céng chi dao, xi ly thuwéong
xuyé&n cac cdng viéc cu thé thuéc thAdm quyén cha Bé trwdng, Chl nhiém trong mot
sb Iinh vwe cong tac ctia Van phong Chinh phl (sau day goi tat 1 Phé Cha nhiém
theo ddi linh vc); theo d&i chi dao mot sé don vi thudc Van phong Chinh phi. Pho
Chu nhiém duwgc thay mat Bo trwdng, Chad nhiém giup Tha twédng, Pho Tha twdng xdr

ly céng viéc thuéc linh viec chuyén mén dwgc phan céng va chiu trach nhiém truwédc



phap luat, trwdc Tha twéng, Phé Thia twéng va Bo trwdng, Chd nhiém vé nhirng
coéng viéc dwgc phan céng thudc linh virc cdng tac do.

Trong pham vi linh viec dwg'ec phan céng theo dodi, Phé Chd nhiém cé cac nhiém vuy,
quyén han sau day:

1. Chi dao cac don vj thuéc Van phong Chinh pha phdi hop véi cac Bo, co quan xay
dwng, theo doi, dén déc viéc thwe hién cac chwong trinh céng tac caa Chinh phu,
Tha twédng Chinh phl; chi ddng nghién ctru, dé& xuét véi Tha twéng, Phé Thi twéng
cac cong viéc cu thé theo linh vic chuyén mén duwoc phan cdng; thwong xuyén ndm
virng théng tin vé cac linh vuc dwoc phan cong, kip thoi xt ly theo thAm quyén hoac
dé xuét, kién nghi cia Bo trwdng, Cha nhiém tham mwu cho Thd twéng, Phé Tha
twéng nhirng van dé can quan tdm chi dao, gidi quyét.

2. Sau khi lam viéc v&i Thu twéng hoac Phé Thu twéng, Phé Chu nhiém cé trach
nhiém bao cao B6 trwdng, Chu nhiém nhirng ndi dung cébng viéc quan trong hoac
lién quan dén trach nhiém cda Bo trwdng, Chu nhiém; trao dbi véi Phé Chd nhiém
khac vé nhirng cdng viéc lién quan dén trach nhiém cta Phé Chu nhiém do.

3. Khi xt ly hd so trinh ctia cac don vi chuy&n mén, Phé Cha nhiém theo déi linh vuc
kiém tra lai hd so, tha tuc, ndi dung dy thdo van ban; yéu cau chuyén vién, lanh dao
don vi bao cdo bd sung, trao dbi y kién hoac tham gia y kién truc tiép trén hd so xw
ly céng viéc trwde khi ky phiéu trinh I&nh dao Chinh pha; ghi ré y kién vao 6 danh
cho 1anh dao Van phong Chinh phi. Néu khéng ghi y kién coi nhw ddng y véi y kién
cua chuyén vién trinh.

4. Tryc tiép hop, lam viéc véi cac co quan, té chirc, dia phwong lién quan; xt ly va
ky cdng van, phiéu trinh trinh Thi twéng, Phd Tha twéng thude linh vwe dwoc phan
cong. Trwdng hop vi ly do cdng tac khong truc tiép x& ly cong viéc chuyén mén
dwoc phan cbéng thi kip thoi bao cao Bo trvdng, Chu nhiém clr nguwdi x&r ly thay céng
viéc do.

5. Dé cao trach nhiém ca nhan, phat huy tri tué cta tap thé, chi dong phdi hop trong
nghién ctu va gidi quyét cong viéc, bdo dam kip thdi, chinh xac va dung phap luat;

khéng dé céng viéc chéng chéo, trung 18p, cham x& ly hodc bd sét.



