BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM
THONG TAN XA VIET NAM
*

Ha Noéi, ngay A thang A Onam 2026
sé§ 03 -QC/TTXVN

QUY CHE
lam viéc cia Ban To chirc - Can bg

- Can ct Quyét dinh s6 18-QB/TW, ngay 30/3/2026 ctia B6 Chinh tri vé chiic
ning, nhiém vu, t6 chtrc bd may ctia Thong tAn x3 Viét Nam (TTXVN);

- Can ctr Nghi dinh s& 259/2026/ND-CP, ngay 30/6/2026 ctia Chinh pht quy
dinh v& tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

- C#n ot Quy ché sb 08-QC/TTXVN, ngay 30/5/2026 ciia Tong Gidm ddc
TTXVN vé Quy ché 1am viéc ctia TTXVN;

- Can ctt Quyét dinh sb 577-QD/TTXVN, ngay 28/5/2026 ctia Téng Giam doc
TTXVN vé chire ning, nhiém vy, td chirc bd may ctia Ban Té chiic - Cén bd;

- X¢ét @& nghi ctia Trudng Ban T chirc - Can b (Td trinh s6 110-TTr/TCCB,
ngdy 24/9/2026), Téng Gidm déc ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Ban T6 chic -
Can bo.

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trach nhiém, quyén han, pham vi giai
quyét cong viéc, ché dd lam viéc, mdi quan hé cong tac ciia Ban To chirc - Can bd.

2. Quy ché nay ap dung doi v6i Truédng Ban, cac Pho Trudng Ban va cac
chuyén vién thuéc Ban T6 chirc - Can bg; cac don vi, to chire va ca nhan cia TTXVN
cd quan hé cong tac véi Ban T6 chirc - Can bd.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Ban T4 chuc - Cén bd lam viée theo ché d6 thu trudng va bao dam nguyén
tic tap trung dan chil. Phan cong, giao nhiém vu va danh gia vién chic phéi cin ctt
vao Vi tri viéc lam, Ban m6 ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam da duoc
phé duyét. Moi hoat déng ctia Ban T chirc - Can bd déu phai tuan thu quy dinh cia
Dang, phép luat cda Nha nuéc, Quy ché 1am viéc ciia TTXVN va Quy ché nay.

2. Trudng Ban la nguoi ding dAu, 1anh dao, chiu trach nhiém trudc Téng Giam
dbc TTXVN vé toan bd hoat dong cua Ban.
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3. Cac Pho Trudng Ban giup Trudng Ban phu trach céc linh vuc cong tac cu
thé va chiu trach nhiém truéc Trudng Ban vé nhiém vu dugc phan cong.

4. Chuyén vién thudc Ban phai xir Iy va giai quyét cong viéc dung pham vi,
thAm quyén va trach nhiém duoc phan coéng; tuan thi quy dinh vé bao vé chinh tri
ndi bd, bi mat Nha nudc theo quy dinh ciia Pang, phép luat cia Nha nudc va quy
dinh ctia TTXVN; tuén thu trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
quy dinh.

5. D@ cao trach nhiém cé4 nhén, phat huy nang luc va s& trudng cong tac cla
chuyén vién. Mgt chuyén vién dugc phan cong nhiéu viéc va mdi viée cé thé co
nhiéu chuyén vién cting lam dé hd tro, phdi hop va thay thé nhau khi can thiét nhung
van bao dam nguyén tic mét viéc chi giao mot nguoi thuc hién va chiu trach nhiém
vé nhiém vu dugc giao. LAy chit luong, hiéu qua, san phim cong viéc cu thé duoc
thuc hién trong thoi gian quy dinh lam thude do mure d¢ hoan thanh nhiém vu.

6. Bao dam dan chu, théng nhét, cong khai, minh bach; thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi; ddy manh cai cach hanh chinh; img dung cong nghé thong tin, thuc hién
chuyén déi sb trong cong viéc; quan Iy hd so vién chirc; tuén thd thit bac hanh chinh;
dé cao tinh chu dong phdi hop cong téc, trao doi thong tin khi giai quyét cong viéc.

] Chuong II ) ) A
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc ciia Ban phu trach

1. Ban phu trach Ban T4 chitc - Cén bd 1am viéc theo ché dd thu trudng va bao
dam nguyén tic tap trung dan chu.

2. Nhitng van dé quan trong phai duoc thao luan trong Ban phu trach trudc khi
Trudng Ban quyét dinh:

a) Quy dinh, stra dbi, bd sung churc nang, nhiém vu, td chitrc bd may cua Ban;

b) Chu truong; ké hoach dai han, hang nim va cac dé an cong tac cia Ban;

¢) Nhimg van dé lién quan dén t6 chiic bo méay; quy hoach; danh gi4, xép loai
chét luong vién chuc; diéu dong; bd nhiém, bd nhiém lai; luan chuyén; mién nhiém;
khen thudng; ky ludt; nang bac luong; thang hang chirc danh nghé nghiép; dio tao,
bdi dudng... ciia vién chirc trong Ban.

3. Trong trudng hop khong thdng nhét duoc ¥ kién thi Truong Ban 13 ngudi
quyét dinh cudi ciing va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

4. Truéng Ban chu tri giao ban ctia don vi, dur cac budi giao ban dau tudn cla
co quan; trudong hop dot xuét khong tham du duoc, Gy quyén cho mét Phé Trudng
Ban thuc hién.
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5. Cac Pho Trudng Ban duoc quyén chi dong giai quyét nhitng cong viéc dugc
phén cong, nhung sau khi giai quyét phai béo céo véi Trudng Ban.

.k r oA ; > 1 . L A A *A .
Dieu 4. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyet cong viec cua
Truwéong Ban

1. Trach nhiém, quyén han

a) Chi dao, hudng dan, kiém tra, don doc viéc thuc hién cong viéc cua Ban theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phan cong va chiu trach nhiém trudc Tong
Giam doc va trude phap luat ve toan bg hoat dong cua Ban;

b) Truc tiép phu trach mét s6 linh vuc cong tic ciia Ban; phan cdng cho céc
Phé Trudng Ban phu trach mot hodc mot s6 linh vuc cong tac;

¢) Trong thoi gian véng mat, Trudng Ban Uy quyén cho mdt Phé Trudng Ban
quén 1y, diéu hanh hoat dong ctia Ban.

2. Pham vi giai quyét cong viéc
a) Giai quyét nhirng cong viéc thudc pham vi va thAm quyén truc tiép phu trach;

b) Truc tiép giai quyét mot sd cong viéc di phan cong cho Phé Trudng Ban
nhung thiy can thiét phai giai quyét vi cip bach hodc ndi dung quan trong, hogc theo
d& nghi ctia Ph6 Trudng Ban hoic Phé Truéng Ban di véng, hoic nhitng coéng viée
céc Phé Trudng Ban cé v kién khéac nhau;

c) T chie thao luan tip thé Ban phu trach vé nhiing chuong trinh, ké hoach
cong tac, bdo céo so két, tdng két ctia Ban; du thao vin ban quan ly cia TTXVN do
Ban chu tri xdy dung; nhitng van dé lién quan dén quyén loi ctia vién chirc trong don
vi; nhitg van d& khéc theo quy dinh ctia phéap luat hoic do Trudng Ban thiy cén
thiét phai dua ra thao luén trong tap thé Ban phu trach;

Sau khi cac Phé Trudng Ban da c6 y kién, Trudng Ban dua ra quyét dinh cudi
cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

d) B4o céo két qua cong tac dinh ky va nhitng nhiém vu dot xuét do Téng Giam
d6c giao;

d) Duy tri, kiém tra thuc hién ky luat lao dong, d& xuét viéc thuc hién cac ché
dd, chinh sach dbi véi vién chitc clia Ban;

e) Chu dong phdi hop véi thi truéng cac don vi khac trong nganh & giai
quyét cong viéc thude chirc nang, nhiém vu ctia don vi va thuc hién nhiém vu chung
cia TTXVN;

g) Trong qué trinh thyuc hién nhiém vu, trudng hop phai van dung hodc vuot
qué pham vi va thdm quyén quy dinh, phai kip thoi béo céo Tbng Giam dbc hoic
Phé Tdng Gidm ddc phu trach chi dao giai quyét;
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h) Dy hop giao ban nganh dau tuan va cac cudc hop khac do Lanh dao TTXVN
triéu tdp. Néu vang mit phai bao cao Lanh dao TTXVN cht tri cudc hop va iy quyén
cho cép phé tham du;

i) Ky céc van ban thudc thim quyén va ky thira 1énh cac vin ban duoc Tong
Giam dbc uy quyén;

k) Khi ving mit & co quan phai ty quyén cho cap pho quan 1y, diéu hanh don
vi; ving mit tir 01 ngay trd 1én phai bao cdo Tong Gidm d6c/Ph6 Tong Giam dbc
duge Téng Gidm dbc uy quyén didu hanh hoic phan cong phu trach don vi;

1) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phép luét hoac
khi duoc Téng Giam dbc, cac Pho Tong Giam déc giao hodc uy quyeén.

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho
Truwdéng Ban

1. Trach nhiém, quyén han:

a) Chip hanh su chi dao, phan cong cong tac ctia Trudng Ban;

b) Chiu trach nhiém trudc Trudng Ban va trude phéap luat vé két qua va chat
luong thue hién nhiém vu va cdng viéc thude linh vuc dugc Trudng Ban phan cong
truc tiép phu trach.

Nhitng vén dé phirc tap, quan trong, nhay cam, phai kip thoi bdo cdo, xin ¥ kién
Trudng Ban trude khi t6 chirc thuc hién;

¢) Chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc viéc thuc hién nhiém vu va cong viéc
thudc linh vuc dugc phan cong truc tiép phu trach;

d) Ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu lién quan bang van ban va béo
céo Truéng Ban khi Truéng Ban diéu chinh su phén céng cong viéc gitta cac Pho
Trudng Ban;

d) Thuc hién y kién chi dao ctia Téng Giam dbc, Pho Tdng Gidm doc khi duge
phan cong truc tiép, chju trach nhiém vé két qua thuc hién va kip thoi bao cédo Trudng
Ban. Xin y kién chi dao ctia Truong Ban truéc khi dé xut hoic xin y kién Téng
Giam dbc, Pho Tong Giam dbc dé giai quyét cong viéc dugc phén cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc:

a) Chu dong giai quyét cong viée thude linh vue duge Trudng Ban phan cong
phu trach, bao céo viéc trién khai cong viéc voi Trudng Ban;

b) Chi dao céc chuyén vién ciia Ban thuc hién nhiém vu theo linh vuc duoc
phan cong phu trach;
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¢) Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, trudng hop phai van dung hodc vuot
qué pham vi va thdm quyén quy dinh hozc c6 nhiing van dé cac Phé Truéng Ban
giai quyét nhung chua thong nhét y kién thi phai bao cdo xin y kién cta Truéng Ban;

d) Phéi hop v6i Pho Trudng Ban khac khi cong viéc do minh giai quyét c6 lién
quan dén linh vuc Ph6 Trudng Ban khéc truc tiép phu trach;

d) Ph6 Trudng Ban duoc Gy quyén diéu hanh giai quyét cong viéc ctia Trudng
Ban trong thoi gian Trudng Ban di vang; phai bao céo tién do, két qua giai quyét
cbng viéc v6i Truong Ban khi Trudng Ban trd lai lam viéc va chiu trach nhiém vé
nhimng viéc ma minh da giai quyét;

e) Trong thoi gian Ph6 Truéng Ban di vang, Trudéng Ban hodc mot Pho Truéng
Ban khéc dugc chi dinh dé giai quyét cac cong viéc thudc pham vi giai quyét clia
Phé Trudng Ban di véng va thong béo lai nhitng phin viéc d3, dang giai quyét cho
Phé Trudng Ban d6 biét khi tré lai lam viéc;

g) Pho Truong Ban phu trach linh vuc cong tac ky thay Truéng Ban mot sd vin
ban theo linh vuc dugc Trudng Ban phén cong phu trach va céc van ban khac theo
lly quyén ciia Truéng Ban. Phé Trudng Ban ky thay vin ban phai chiu hoan toan trach
nhiém trude phép luat va trude Truong Ban vé ndi dung vin ban ma minh d3 ky;

h) Phai bao céo Truéng Ban néu véng mit dot xuét trong gid 1am viéc;

i) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Trudng Ban phan cong hodc uy quyén.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han va pham vi giai quyét cong viée clia vién
chirc khong giir chirc vu quan ly (goi chung la vién chirc)

Vién chirc chip hanh su chi dao, huéng dén, phan cong cong tac ciia Ban phu
trach; thuc hién dﬁy du céac quy dinh cia Luét Vién chirc, quy dinh ctia co quan, don
vi va cac quy dinh khac lién quan dén vién chirc; chii déng thuc hién cac nhiém vu
dugc phén cong theo dung trinh tu, thu tuc, thoi han giai quyét cong vic.

1. Vién chirc thuc hién chirc trdch, nhiém vu dugc phan cong va theo dung vi
tri viéc lam, chiu trach nhiém trude Ban phu trach va trudc phap luét vé két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc dugc giao.

2. Nghién ciru, dé xuét cac bién phap nang cao chat lugng, hiéu qua thuc hién
nhiém vu duoc phan cong. Xir Iy cong viée trong méi truong sb theo quy dinh.

3. Thuong xuyén hoc tap, nghién ctru dé nang cao nghiép vu chuyén mén, trau
ddi phdm chét chinh tri, dao dtrc, 18i s6ng.

4. Béo cdo va xin y kién ciia Truéng Ban hodc Phé Truéng Ban truc tiép phu
trach dé thuc hién nhiém vu vuot pham vi va thdm quyén dugc phan cong.
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5. Truong hop Toéng Giam dbc, Phé Tong Gidam dbc yéu cau lam viéc truc tiép,
vién chue ¢6 trach nhiém chuén bi day du ho so, tai liéu dé 1am viéc. Ngay sau khi lam
viéc, phai bao céo kip thoi voi Trudng Ban hodc Phé Trudng Ban truc tiép phu trach.

6. Chui dong phdi hop, hd tro cac vién chirc khac dé giai quyét cong viée co lién
quan. Trudng hop can giai quyét cong viéc dot xuét, khan truong, vién chirc dé nghi
Ban phu trach phan céng thém nguoi dé phéi hop thuc hién nhiém vu.

7. Trudng hop vang mat dot xudt trong gidr 1am viée, vién chiic phai béo cdo va
duoc su déng ¥ ctia Trudng Ban hoic Phé Truéng Ban phu trach.

8. Vién chtrc thuc hién cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém khac khi dugc
Trudng Ban hoic Phé Truéng Ban phu trach phan cong hodc ty quyén.

Chuwong III
CHE PQ LAM VIEC

Piéu 7. Lap va thuce hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Can ctr chuong trinh, ké hoach cong tac cia TTXVN va chirc nang, nhiém
vu, quyén han dugc giao, Trudng Ban chi dao xay dung va t6 chire thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac quy, cong tac nam cta don vi.

Trudéng Ban c6 trach nhi€m chi dao, td chirc, theo ddi, d6n doc don vi hoan
thanh chuong trinh, ké hoach cong tac. Truong hop do nhitng nguyén nhéan khach
quan, don vi khong hoan thanh dugc cong viéc theo tién d6, ké hoach da dinh,
Trudng Ban phai kip thoi bdo cdo Lanh dao TTXVN (qua Vin phong dé diéu chinh
chuong trinh, ké hoach chung).

2. Can ct ké hoach cong tac cia Ban va nhiém vu dugc phén cong, cac Phé
Trudng Ban va vién chire chu dong x4y dung ké hoach cong tac ctia minh hang tuan,
héng thang, hing quy bdo céo Truéng Ban dé thuc hién theo ding tién do6 d8 ra.

3. Trudng Ban, Ph6 Trudng Ban c6 trach nhiém x4y dung Danh muc san pham
cdng viéc hang quy cia don vi va ca nhan ndp cép cé thim quyén theo quy dinh.

4. Céc Pho Trudng Ban va vién chirc ¢6 trach nhiém giri bao céo két qua cong
tac thang (chdt sb liéu vao ngay 20 va ngay 23 hing thang hoic theo quy dinh cia
clp c6 thdm quyén), béo céo quy, 6 thang, 9 thang, nim theo quy dinh vé thoi han
ndp va thoi diém chét sb liéu dé tdng hop giri Van phong TTXVN va Vin phong
Déang uy TTXVN.

Piéu 8. Trinh tw, thi tuc giai quyét cong viéc

1. Truéng Ban phan cong nhiém vu thudng xuyén hozc dot xuat cho cac Pho
Trudng Ban va vién chrc.
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2. Céc Pho Trudng Ban cé v kién tham muu giai quyét cong viéc trinh Trudng
Ban xem xét, quyét dinh. Vién churc phai c6 y kién tham muu trinh Trudng Ban
(trudng hop Trudng Ban truc tiép phu trach linh vuc cong tac d6) hodc Phé Truéng
Ban truc tiép phu trach (trudng hop céng viéc thudc linh vuc duge Trudng Ban phén
cong cho 01 Pho Trudng Ban truc tiép phu tréch).

Truong hop Phé Trudng Ban truc tiép phu trach di vang, vién chirc trinh
Trudng Ban giai quyét cong viée, ddng thdi c6 trach nhiém bao cdo Phé Trudng Ban
truc tiép phu trach biét.

3. Hd so giai quyét cong viéc thudc thdm quyén giai quyét ctia Lanh dao
TTXVN, hodc ctia Truéng Ban (ky thira 1énh Téng Giam déc), gdm:

a) To trinh Lanh dao TTXVN do Truong Ban ky hodc Phé Trudng Ban truc
tiép phu trach ky thay;

b) Y kién giao nhiém vu cia Lanh dao TTXVN;

¢) Céc vin ban 1am co s& cho viée giai quyét cong viéc;

d) Du thao vin ban giai quyét cong viéc;

d) Véan ban tham muu cua vién chirc cia Ban;

e) Céc tai liéu khac (néu co).

Diéu 9. Soan thio, ky duyét va thim dinh vin ban

Viéc soan thao vin ban cua Ban dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luét,
Quy ché 1am viéc ctia TTXVN va cac quy dinh cu thé sau:

1. Vin ban trinh Lanh dao TTXVN ky hodc phé duyét thi Truédng Ban hodc
Phé Trudng Ban truc tiép phu trach kiém tra, ky tit vao vin ban (hozc phé duyét
trén vian ban dién tr) va chiu trach nhiém trudc Lanh dao TTXVN khi van ban
duoc ban hanh.

2. Sau khi van ban dugc ban hanh, vién chiic dugc phin cong xdy dung vin
ban c6 trach nhiém theo d&i va béo cdo vé viée thuc hién van ban véi 1anh dao Ban
truc tiép phu trach.

3. Déi voi nhitng van ban quan trong hodc nhing vén dé phic tap, c6 thé tb
chire thao luén trong don vi dé 14y v kién tap thé bao dam chét lugng vin ban.

Piéu 10. Ché d6 giao ban, hdi nghi

1. Cac cudc hop, hoi nghi do Ban td chirc duoc thuc hién theo quy dinh hién
hanh cuia Nha nudc va quy dinh cuia TTXVN.

2. Truéng Ban t6 chirc hoi y 1anh dao Ban vao 08 gio 15 phut thi 2 hing tuén.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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Pé chuén bi ndi dung cho cudc hdi y, chdm nhat 13 17 gio 00 phuat chil nhat
héng tuén, cac vién chirc bao cdo Trudng Ban va Pho Truéng Ban truc tiép phu trach
(hinh thtrc trén nhém giai quyét cong viée dugc thong nhét trong Ban) vé két qua
cong tac, tién do thuc hién cong viée trong tuan va dé xuét ndi dung can phd bién tai
giao ban nganh dau tuan.

3. Truéng Ban t6 chirc hop toan thé Ban véo chiéu thir 2 hang tuan hodc thoi
gian khac do Trudng Ban 4n dinh dé kiém diém, danh gia tién do, két qua thuc hién
cong viée cla tudn trude, dinh hudéng nhiém vu can tap trung trién khai trong tuan,
thao luén nhitng bién phap can phdi hop dé xir 1y cong viée, va phd bién céac hoat
dong ctia TTXVN c¢6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Ban va chu truong
cong tac cua nganh.

4. Trudng Ban quyét dinh t6 chiic cac cude hop dot xudt voi thanh phan triéu
tap va thoi gian cudc hop theo yéu cau cong viéc.

5. Trudng Ban td chirc thuc hién hoi nghi/cude hop so két cong tac 6 thang,
tong két cong tac nim cia Ban theo quy dinh cia nganh.

Piéu 11. Ché do thong tin

1. Truéng Ban hodc Pho Trudng Ban dugc Trudng Ban uy quyén cé trach
nhiém théng bo bang nhitng hinh thirc thich hop, thuén tién dé vién chirc trong Ban
ném bat duoc nhitng thong tin sau:

a) Chu truong, chinh sach cia Pang, Nha nudc lién quan dén cong viéc cia
Ban va y kién chi dao ctia Lanh dao TTXVN déi vé6i Ban;

b) Chuong trinh, k& hoach céng tac ctia Ban;

¢) Tuyén dung, dao tao, bdi dudng, khen thudng, ky luit, nang bac luong, thing
hang, quy hoach, bd nhiém vién chic;

d) Két luan vé viée giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, dé xuét cta vién chic;

d) Cac vén dé khac theo quy dinh.

2. Toan thé vién chitc ctia don vi thuc hién ché do trao ddi thong tin, thuc hién céac
béo cdo qua Hé théng thong tin diéu hanh tac nghiép cac co quan Pang theo quy dinh.

3. Van thu Ban c¢6 trach nhiém thong tin vé cong van dén don vi, nhic nhd céc
van ban sép hét thoi han giai quyét.

4. N6i dung théng tin dwoc phd bién truc tiép hoic thong qua cac tmg dung
nhén tin qua internet (chi céc thong tin khong mang tinh mét) va cac hinh thirc phu
hop khac.

Piéu 12. Ché d bao cao

1. Trudng Ban thuc hién ché d6 bao cdo Lanh dao TTXVN:

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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a) Bao cao dinh ky (thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam) vé tinh hinh, két qua
thuc hién ké hoach cong tac cua don vi; cac ndi dung thudc ké hoach, chuong trinh
cong tac cia TTXVN do don vi chu tri thuc hién;

b) B4o céo khi ¢4 van d phat sinh vuot qua thim quyén ciia don vi;

c) Béo cdo diéu chinh ké hoach cong tac cua don vi;

d) Céc bao céo chuyén dé;

d) Noi dung, két qua cac chuyén di cong tac, cac hoi nghi, cudc hop khi duoc
Lanh dao TTXVN 1y quyén tham du;

e) Nhimg véan dé khac khi thdy can thiét, cac noi dung khac theo quy dinh hoic
béo cdo dot xuét theo yéu cAu cta Lanh dao TTXVN.

2. Ph6 Truéng Ban bao cdo Truong Ban:

a) Tién 6, két qua thuc hién coéng viéc thudc linh vuc duge phan céng phu
trach; nhitng viéc vuot pham vi, qué tham quyén giai quyét, nhitng viéc gitta céc
Phé Trudng Ban c6 y kién khac nhau hoc lién quan dén linh vuc do Trudng Ban
phu trach;

b) Nhiing van dé méi phat sinh trong qué trinh thuc hién cac nhiém vu dugc
phan cong;

c) Noi dung, két qua cac chuyén di cong tac, cac hoi nghi, cudc hop khi dugce
Trudng Ban y quyén tham du;

d) Nhitng van dé khac khi thiy can thiét, cac ndi dung khac theo quy dinh hoic
béo cdo dot xuit theo yéu cau ctia Trudng Ban.

3. Vién chirc bao cao Trudong Ban hodc Phé Trudng Ban truc tiép phu trach:

a) Tién d6, két qua thuc hién nhiém vu chuyén mén dugc phén cong;

b) Céc van d& vuot qua pham vi, thAm quyén hogc con c6 y kién khac nhau;

c) Noi dung, két qua cac chuyén di cong tac, cac hoi nghi, cudc hop khi dugce
13nh dao Ban ty quyén tham du;

d) Nhitng van dé khac khi thdy can thiét, cac noi dung khac theo quy dinh hoc
bdo céo dot xuit theo yéu cu cua lanh dao Ban truc tiép phu trdch hodc cua
Trudng Ban.

Piéu 13. Quén Iy viin ban, ho so, tai liéu

1. Truong Ban c6 trach nhiém chi dao 1dp va quan ly hd so cong viéc tai don vi
va chi dao thuc hién c6ng tac van thu, luu trit theo quy dinh cua Pang, Nha nudce va
quy dinh cia TTXVN.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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2. Vién chtrc ¢ trach nhiém 1ap ho so cong viée, quan ly ho so, tai liéu; khai
thac, st dung va bao mat cac ho so, tai li€u va ndp, luu hd so cong viéc vé Van
phong TTXVN theo quy dinh.

Khi chuyén cong tac, thdi viéc hodc nghi huu phai ban giao ddy du hd so, tai
liéu cho ngudi thay thé hosc 1anh dao Ban (c6 bién ban ban giao).

3. Quan 1y vin ban dén

a) Céc van ban dén Ban, van thu Ban phai vao so theo ddi vin ban dén (van
ban gidy va vin ban dién tir), sau d6 trinh Truéng Ban cho ¥ kién chi dao giai quyét
(phan cong giai quyét hodc d& xudt don vi khac giai quyét... tai “Phiéu giai quyét
van ban dén” hoic trén hé thdng diéu hanh tac nghiép). Pbi véi cac vin ban mat
phai thue hién quy trinh theo quy dinh vé& quéan 1y van ban mat;

b) Vin ban dn dugc phan céng trén hé théng diéu hanh tac nghiép hodc vin
ban duoc sao gii dén Phé Trudng Ban (trudng hop cong viéc thude linh vuc Phé
Truéng Ban dugc phan cong truc tiép phu trach) hodc vién chirc (néu cong viéc
thudc linh vuc Trudng Ban truc tiép phu trach) dé giai quyét;

¢) Vin ban dén phai duoc chuyén ngay trong ngay lam viéc cho cac vién chic
duoc phén cong giai quyét. Néu van ban dén vao cudi gio chiéu ngay lam viée, co
thé 1am thu tuc tiép nhén vao sang ngay lam viéc tiép theo. P6i véi nhitng van ban
gép, van thu tiép nhan va bao cdo ngay Truéng Ban dé chi dao, xtr 1y;

d) Can ctr y kién chi dao ctia Trudng Ban hodc Pho Trudng Ban truc tiép phu
trach, vién chire 14p va trinh hd so giai quyét cong viée theo quy dinh.

4. Quan ly van ban di

a) T4t ca cdc van ban di ctia Ban déu phai qua van thu Ban va vin thu co quan
theo quy dinh (ban gidy hoidc ban dién tir). Hb so giai quyét cong viéc phai duoc luu
tap trung va dy du dé thuan tién cho tra ctru khi can thiét;

b) Ddi véi cac van ban trinh Lanh dao TTXVN ky ban hanh hoic Lanh dao Ban
ky thira 1énh Tong Giam ddc TTXVN hoic theo iy quyén, sau khi duge ky ban hanh,
cac vién chuc c6 lién quan phat hanh;

c) Déi v6i cac van ban do Lanh dao Ban ky ban hanh trong ndi b Ban, van thu
Ban chuyén dén céc ca nhan c6 lién quan va thuc hién luu;

d) Vién chirc ¢6 trach nhiém ra soat hd so, to trinh, cac vin ban di bio dam day
da vé thi tuc, thé thic vin ban; vin thu Ban c6 trach nhiém kiém soét va xac dinh
thoi gian (ngdy, thang) khi tiép nhén hd so, to trinh, ghi r5 thoi gian khi chuyén hd
so, t& trinh dén Lanh dao Ban, Lanh dao TTXVN.

5. Tlng vién chirc c6 trach nhiém quan ly, luu git, bdo mat hd so, gidy to lién
quan dén linh virc cong tac dugc phan cong theo quy dinh ctia phap luat. Khi di cong

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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tac, nghi phép, nghi viéc riéng, cé trach nhiém ban giao hd so, gidy to cho nguoi
dugc phan cong thuc hién cong viéc.

Piéu 14. Quan Iy vién chire, ky luit lao dong

1. Viéc quan ly vién chirc ciia Ban tuén theo cac quy dinh cua Dang, phap luét
cta Nha nuéc, quy dinh cia TTXVN va Quy ché nay.

2. Vién chitc phai chap hanh nghiém chinh ky luat lao dong, c6 tic phong va
thai d6 lam viéc nghiém tac; giit gin doan két noi bd va bao dam bi mat trong thuc
hién cong viéc theo quy dinh cuia Dang, Nha nuéc va quy dinh cua TTXVN.

3. Vién chirc thudc Ban di cong tac trong nudc thuc hién theo cac quy dinh cua
TTXVN va quy dinh sau:

a) Truong Ban di cong tac ngoai Ha Noi phai bdo céo va dugc su déng y cla
Téng Giam déc (trlr trudng hop da duoc Tdng Giam dbc phé duyét trong ké hoach
cdng tac) va théng béo cho cic Phé Trudng Ban biét (dong thoi théng béo trong
nhém trao déi cong viéc ciia Ban trén vimg dung nhén tin qua internet). Néu di cong
tac tir 02 ngay trd 1én phai phan cong cho mot Phé Trudng Ban diéu hanh cbng viéc
héng ngay cta Ban;

b) Phé Trudong Ban di cong tac phai bdo cédo va dugce su ddng y cua Trudng
Ban, dong thoi théng bao cho Ban trong nhém trao dbi céng viéc ciia don vi;

¢) Vién chtrc di cong tac phai bao céo va dugc su ddng y cua Trudng Ban hoic
Phé Trudng Ban truc tiép phu trach va dong thoi théng bao cho Ban qua cac Ung
dung nhén tin trong nhém trao ddi cong viéc ctia don vi;

d) Vién chire di cong tac tir 02 ngay lam viéc trd 1én phai trinh ndi dung, ké
hoach céng tac va duge lanh dao Ban ddng y. Sau khi di cong tac vé phai béo c4o
két qua voi Trudng Ban hodc Phé Trudéng Ban truc tiép phu trach.

4. Vién chte di nudc ngoai vé viée riéng phai béo céo cip ty don vi va xin
phép Lanh dao TTXVN va Ban Thuong vu Dang ity TTXVN theo phan cAp bing
van ban; nghi phép, nghi cac ché dd khac (nghi viéc hiéu, hi, dm dau...) phai xin
phép Trudng Ban.

5. Vién chure thudc Ban nghi phép, nghi 6m dau, thai san. .. thuc hién theo quy
dinh ctia Bang, Nha nudc va quy dinh cia TTXVN.

Vién chirc phai bao cdo Pho Trudng Ban truc tiép phu trach hosc Trudng Ban
néu ving mat tir 01 budi. Vién chirc nghi phép tir 02 ngay tr& 1én phai c6 don xin
nghi va duoc sy dong ¥ cua Trudng Ban. Phé Truéng Ban véng mit phai bao cdo
xin phép Truéng Ban; Trudng Ban véng mit thi béo céo xin phép Téng Gidm dbc
va thong bao cho Ban qua céc Ung dung tin nhén trong nhém trao ddi cong viée cua
don vi.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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Piéu 15. Quan Iy tai san

Vién chtrc cua Ban c6 trach nhi€ém quén ly, st dung tai san trang bi phuc vu
cong tac ding muc dich, dinh muc va cé hiéu qua. Ca nhan st dung lang phi, lam
hu héng, mAt mat tai san thi tuy theo tinh chit, muc do phai chiu trach nhiém ky luat
va boi thuong theo quy dinh cta phap luét va ctia TTXVN.

Khi chuyén cong tac, thdi viéc hoic nghi huu phai ban giao day du tai san cho
ngudi thay thé hoic Lanh dao Ban theo quy dinh (c6 bién ban ban giao).

Piéu 16. Tiép khach

1. Vién chuc khong dugc tuy tién dua khéch hodc ngudi nha (goi chung la
khach) véo tru s& co quan. Truong hop c6 khach dén lién hé cong tac, can hudng
dan khach chap hanh ndi quy cong s&; khong dé khach lam anh hudéng dén hoat dong
chung cta co quan, don vi.

2. Viée tiép khach nudc ngoai duoc thuc hién theo quy dinh ctia Pang, Nha
nuée va TTXVN vé quan ly cac hoat dong ddi ngoai.

) Chwong IV )
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 17. Quan hé cdng tac ciia Ban T chirc - Can bd véi Lanh dao TTXVN

1. Ban T6 churc - Can bd chiu su chi dao, 1anh dao truc ti€p ciia Tong Gidm
doc, co trach nhiém to chirc thuc hién, bao cao va chiu trach nhiém trudc Tong Giam
doc va trudce phap luat ve két qua giai quyét cong viéc duge phan cong.

2. Lanh dao Ban T4 churc - Can bd ¢6 trach nhiém t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu thudng xuyén theo chwong trinh, ké hoach va cdc nhiém vu dot xuét theo y kién
chi dao cua Lanh dao TTXVN; kién nghi, dé xuét cac giai phap dé thuc hién nhiém
vu duoc giao; bao cdo két qua cong tac véi Téng Giam dbe theo quy dinh.

Piéu 18. Quan hé cong tac ciia Ban T6 chitc - Can bd véi cac don vi truc
thugoc TTXVN

1. Ban T4 chuc - Cén bd c6 trach nhiém tham gia y kién va thAm dinh céac bao
cdo, to trinh vé cong tac t6 chttc - nhan su hodc ndi dung khac c6 lién quan dén chtc
ning, nhiém vu cta don vi do cdc don vi trong nganh giri &n trude khi trinh Téng
Giam dbc phé duyét.

2. Ban T4 chitc - Cén bd c6 trach nhiém phdi hop véi cac don vi lién quan trong
nganh dé thuc hién t6t nhiém vu chung cia TTXVN va cac hoat dong khéac cia Ban
theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Tai lieu nay thudc sé hiru clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, st dung trai phép bi nghiém cam
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3. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, quyén han cia minh, néu phat
sinh nhiing vén dé c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han cda cac don vi
khéc thi Ban ¢6 trach nhiém chu tri, phdi hop v6i don vi d6 dé giai quyét. Néu c6
véAn d& chua théng nhét thi Truéng Ban T chirc - Cén bd c6 trach nhiém béo céo
Téng Gidm ddc xem xét, giai quyét.

4. Khi c6 yéu ciu cta cac don vi khac trong viée giai quyét cac van dé thudc
chirc néng, nhiém vu ciia don vi d6 ma cd lién quan dén linh vuc thudc pham vi chtrc
ning ciia Ban thi Ban ¢6 trach nhiém phdi hop giai quyét. Trudng hop phat sinh vén
d& vuot qua pham vi va thdm quyén hosc ¢ y kién khac nhau giita Ban véi cac don
vi khéc thi Truéng Ban c6 trach nhiém bao cdo Tong Giam dbc xem xét, giai quyét.

Piéu 19. Quan hé cdng tic ciia Ban Tb chitc - Can bd véi Pang iy TTXVN,
cac cAp iy dang trong cac don vi va cac doan thé trong nganh

Ban Tb chtic - Can bd ¢6 trach nhiém tham muu, phdi hop véi Pang uy
TTXVN, cip ty dang ctia cac don vi truc thudc TTXVN va céc doan thé trong nganh
dé thuc hién cac nhiém vu ¢6 lién quan.

Khi thuc hién nhiém vu dugc phan cong, néu cé van dé vudng mac hodc vuot
qua pham vi va tham quyén phai kip thoi xin y kién chi dao cua Téng Giam doc.

Piéu 20. Quan hé cong tic ciia Ban T6 chirc - Can bd voi cac co quan, don
vi ngoai nganh

Ban T4 chtic - Can b 1a ¢iu méi gitp Lanh dao TTXVN trong quan hé véi céc
co quan, ban Pang & Trung uong, cac co quan cua Quéc hoi, Chinh phu, cac bo,
nganh, dia phuong va cac co quan, td chic c6 lién quan vé céc linh vuc thude pham
vi chirc nang, nhiém vu cia Ban theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nuéc
va quy dinh cua TTXVN.

. Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
624/2000/QD-TTX, ngay 18/12/2000 ciia Tong Gidm dbc TTXVN vé viéc ban hanh
Quy ché cong tac ctia Ban T chiic - Can bg.

2. Quy ché nay duoc phd bién téi toan thé vién chirc ctia Ban T4 chire - Can bd
dé thuc hién.

Piéu 22. Trudng hop cac vin ban quy pham phap luat dan chiéu tai Quy ché
nay duogc stra ddi, bd sung hodc thay thé, hodc vin ban quy pham phap luét ciia Pang,
Nha nudc, quy dinh cia TTXVN ban hanh sau ngay Quy ché nay cé hiéu luc co
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nhimg quy dinh khéc v6i Quy ché nay, trong khi Quy ché nay chua dugc sira doi,
bd sung cho phi hop thi thuc hién theo cac quy dinh méi.

Viée stra ddi, bd sung Quy ché lam viéc cia Ban T6 chiic - Can bd do Tong
Gidm déc TTXVN quyét dinh trén co sé dé nghi ctia Truéng Ban T chirc - Cén bo,,
/ .

Noi nhan:
- Ban Tb chuc -,Cén bd (@é thuc hjén);
- Tong Giam doc, Pho Tong Giam doc;
- Céc don vi true thudge TTXVN (d€ phodi hop);
-Luu VT, TCCB.

Tai liéu nay thudc s& hivu clia cac co quan Dang. Viéc phat tan, siv dung trai phép bj nghiém cam





