UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
Sb: 50 /QD-SCT Gia Lai, ngay 22 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché Iam viéc ciia S& Cong Thwong tinh Gia Lai

GIAM POC SO CONG THUONG GIA LAI

Can cir Nghi dinh s6 150/2025/ND-CP ngay 12 thing 6 nam 2025 ciia
Chinh phit Quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thudc thuée Uy ban nhdn
dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong va Uy ban nhdn déan xd, phwong,
dac khu thuoc tinh, thanh pho‘ truc thuoc Trung wong;

Can cir Théng tw so 37/2025/TT-BCT ngay 14 thang 6 nam 2025 cua Bo
truong Bo Cong Thuong hwong dan chirc nang, nhiém vu, quyén han ciia co
quan chuyén mon vé cong thuong thugc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc
thuéc Trung wong va Uy ban nhdan ddn xda, phwong, ddc khu thuéc tinh, thanh
phé truc thuée Trung wong;

Can cit Dé dn s6 05/PALT. -UBND ngay 20 thang 6 nam 2025 cua UBND
tinh Binh Dinh - UBND tinh Gia Lai scp xép, kién toan té chirc bd mdy cdc co' quan
chuyén mon va don vi su nghiép cong lap thuoc Uy ban nhdn dan tinh;

Can cir Quyét dinh so 05/2025/0D-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025
ciia Uy ban nhan dan tinh Gia Lai quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han
va co cdu té chire ciia S¢ Cong Thwong tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S¢ Cong Thuwong..

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cua S6
Cong Thuong tinh Gia Lai.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Chanh Vian phong, Truong phong thudgce So, Chi cyc truong Chi
cuc Quan 1y thi truong, Giam ddc Trung tim Khuyén cong va Xuc tién thuong
mai va cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc Sé Cong Thuong tinh Gia
Lai chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./

it

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 3;
- Thuong trye Tinh ty (b&o céo);
- UBND tinh (bao céo);
- bang uy S¢ Cong Thuong;
- Giam déc va cac PGD S¢;
- Chi doan S¢ Cong Thuong;
- Trang TTPT S¢ Cong Thuong;
- Luu: VT, VP4,
e




UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Quy ché lam viéc ciia S& Cong Thuong tinh Gia Lai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 50 /QP-SCT
ngay 22/7/12025 cua So Cong Thuong tinh Gia Lai)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, d6i tugng diéu chinh

1. Quy ché lam viéc nay quy dinh Vé’nguyén tac, ché do trach nhiém,
pham vi va trinh tu giai quyét cong viéc, moi quan hé cong tac cua So Cong
Thuong (sau day goi tat la “S¢o”).

2. Quy cbé nay ap dung dbi véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong
thudc So; cac to chirc, ca nhan c¢6 quan h¢ cong tac vt So.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. “Lanh dao S 1a Gidm d6c S& va cac Pho Gidm déc So.

2. “Truong phong, don vi” la Chanh Van phong, Truéng phong, Chi cuc
truong Chi cyc Quan ly thi truong, Giam d6¢c Trung tim Khuyén cong va Xic
tién thuong mai.

3. “Ph6 Truong phong, don vi” la Pho Chanh Van phong, Pho Truong
phong, Pho Chi cyc truong Chi cuc Quan ly thi truong, Pho Giam doc Trung
tam Khuyén cong va Xuc tién thuong mai.

4. “Lanh dao phong, don vi” la Truong phong, don vi va cic Pho
Truong phong, don vi.

5. “Cdc phong” gdom céac phong chuyén mon thudc So.

6. “Don vi thuoc So”’ gém Van phong S&, Chi cuc Quan 1y thi truong.

7. “Don vi truee thude S6° 13 Trung tim Khuyén cong va Xuc tién thuong mai;
8.“Cdc phong, don vi” noi chung géom Vin phong S0, cic phong

chuyén mon, don vi thudc va truc thudc Sé.

9. “Don vi chu tri” 1a phong, don vi trach nhiém chinh trong viéc phdi
hop véi cac phong, don vi lién quan nham to chure, huy dong nguon lyc (thong
tin, vat chat, nhan lyc) dé xtr 1y, giai quyét mot cong viéc, mot van dé cu thé
nao do dugc Lanh dao S¢& giao.

Dieu 3. Nguyén tiac lam viéc

1. S6 Cong Thuong lam viéc theo ché do thu trudng, trén co s& ton
trong nguyén tac tp trung dan chi; ddm bao su lanh dao cua Pang va phat huy



vai trd to chirc chinh trj - x3 hoi trong co quan; phat huy ning luc, so trudng
cua cong chuc, vién chic, nguodi lao dong; dam bao ky cuong, dan chu, khoa
hoc, minh bach va hi¢u qua cong tac quan ly, di€u hanh cac hoat dong cta So.

2. Trong thyc thi nhiém vu lanh dao Sé, lanh dao phong, don vi thudc,
tryc thudc So thuc hién theo dung thim quyén dugc giao. Mot viéc chi giao
cho mot phong, don vi hoac mot ca nhan chua tri. Phong, don vi, ca nhan duoc
giao chu tri xtr ly, giai quyét cong viéc phai phOI hop Vi cac phong, don vi, ca
nhan c6 lién quan va chiu trach nhiém vé két qua cudi cung cua cong vigc
duoc giao trude ldnh dao Sé; phong, don vi duoc giao phdi hop phai néu cao
tinh than trach nhiém, thuc hién dam béao chat luong va thoi gian quy dinh dé
hoan thanh nhi¢ém vu chung.

3. Trinh tu, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viéc phai bao dam chat
lugng, hiéu qua, dan chu, cong khai, minh bach, diy manh cai cach hanh
chinh, thyc hanh tiét kiém, phong chéng quan liéu, tham nhiing, lang phi,
chéng moi biéu hién cuc b, bé phai.

4. Cong chtrc, vién chirc, ngudi lao dong chap hanh nghiém gio gic 1am
viéc va st dung thoi gio lam viéc hiéu qua, tac phong lich su, trang phuc cong
s¢ theo quy dinh.

5. Cong chure, nguoi lao dong lam viéce tai co quan ngoai gio hanh chinh,
duogc l1anh dao phong Xac nhan va Giam ddc So phé duyét, s€ duoc thanh toan
tién céng lam thém gid theo quy dinh (d6i voi cong chirc Chi cuc Quan 1y thi
truong, vién chirc Trung tim Khuyén céng va Xuc tién thuong mai do Thu
truong don vi quyét dinh).

) Chuwong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc S¢

1. Trach nhiém giai quyét ciia Giam doc:

a. Giam dée S¢ la thu truong co quan, chiu trach nhiém truge Tinh uy,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Bo
Cong Thuong va trudc phap luat ve cac hoat dong cua So;

b. T6 chuc, chi dao, diéu hanh hoat dong cua So thyc hién chiic ning,
nhiém vu va quyén han theo dung quy dinh cua ‘phap luat. Chi dao thuc hién
hoat dong d6i noi, ddi ngoai cua So. T6 chic tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao theo quy dinh caa phap luat. La ngudi cung cap thong tin va phat
ngbn cta S¢ Cong Thuong;

c. To chac thyc hign mdi quan hé phoi hop gitta S¢ véi cac so, ban,
nganh, cac to chuc chinh tri - xa hdi, cac dia phuong trong tinh va véi S¢ Cong
Thuong cac tinh, thanh pho. Gitr moi quan h¢ phoi hop gitia lanh dao S¢ véi
bang uy Sa, t6 chac chinh tri - xa hdi thudc So;



d. Phan c6ng nhiém vu ddi véi cac Phé Giam ddc So, chi dao, kiém tra,
doén doc cong tac doi vai cac Pho Giam doc So; uy quyen cho cac Pho Giam
doc So, Truong phong, don vi thuc hién mot so6 cong viéc cu thé;

d. Ky cac van ban thuoc tham quyén caa Giam déc So;

e. Giam ddc S 1a chu tai khoan cua Sé.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam déc Sé-

a. Nhiing cong viéc thuoc tham quyén cua Giam déc So theo quy dinh
trong Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan tinh, nhiing cong viéc dugc Uy
ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan dan tinh giao hoic ay quyén va
nhitng cong viéc quy dinh tai khoan 1 diéu nay;

b. Truc tiép giai quyét mot sb Viée tuy dé giao Pho Giam déc S& nhung
do thay can thiét vi noi dung van dé cip bach, quan trong hay do Phé Gidm
dbc S& di cong tac; nhitng cong viéc ¢d y kién khac nhau giira cac Pho Giam
doc So;

c. Uy quyen mot Pho Giam doc S¢ gitp Giam ddc S¢ dieu hanh cong
viéc chung cua So, khi Giam doc S& vang mat tai co quan.

3. Nhitng cdng viéc can théo luan, lay y kién tap thé lanh dao Sé
truoc khi Giam doc Sé xem xét, quyet dinh:

a. Tham muu Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh dy thao cac van
ban quy pham phap luat thuoc nganh Cong Thuong;

b. Chuong trinh hanh dong, ké hoach trién khai cdc chii truong, chinh
sach, cac van ban quy pham phéap luat quan trong cta cap trén da ban hanh;

c. Chuong trinh, ké hoach cong tac 5 nim, hang nam; ké hoach kiém tra
hang nam; bao cédo so két 6 thang, tong két nam va kiém diém su chi dao diéu
hanh cua S¢;

d. Tham gia y kién cac chuong trinh, du an quan trong; chu truong dau
tu, cap phép dau tu du &n cong nghiép, thuong mai, xuat nhap khau trén dia
ban tinh;

d. Xay dung ké hoach, dé 4n tai chinh, du toan thu - chi ngan sach; ké
hoach chi ti€u, mua sam 16n v€ phuong ti€n, trang thiét bi; quyét dinh giao du
todn, duyét quyét toan, cong khai ngan sach cua S¢;

e. Chuong trinh cai cach hanh chinh, phat trién khoa hoc, cong nghé, doi
maoi sang tao, chuyen d6i sb; cong tac to chirc, b0 may va nhan sy theo tham
quyén va phan cip cua So: Kién toan, sip xép td chirc, quy dinh chirc nang,
nhiém vu; ban hanh quy ché, ndi quy ap dung trong co quan; tuyén dung, dao
tao, quy hoach, luan chuyén, b6 nhiém, b6 nhiém lai, mién nhiém, cho théi
viéc, chuyén ngach; khen thuong, ky ludt cong chirc, vién chirc va khen
thuong t6 chirc, c4 nhan lién quan linh vuc cong thuong; ctr doan cong tac ra
ngoai tinh, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong di nudc ngoai;

f. Mot s6 ndi dung khac ma Giam doc So xét thay can thict phai dva ra
ban bac, thao luan trong tap thé lanh dao So;



g. Trong truang hop khong c6 diu kién to chic thao luan tap thé, theo
chi dao cua Giam doc S¢, Truong phong, don vi dugc giao chu tri to chuc lay
y kién cac Pho Giam doc S¢, trinh Giam doc S¢ quyet dinh. Sau khi cac Pho
Giam doc S¢ 6 y Kien, Giam doc S¢ 1a nguoi dua ra quyet dinh cuoi cung va
chiu trdch nhiém vé quyét dinh cua minh,

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Giam doc So

1.Trach nhiém giii quyét ciia cac Phé Giam doc Sé

a. Pho Giam doc S¢ 1a nguoi gitip Giam doc S6, duge Giam déc So
phan cong phu trach mét so linh vuc va dia ban c@ng tac, phu trach mot SO
phong, don vi va chiu trach nhiém trudéc Giam doc So, trude phap luat ve
nhiém vu dugc phan cong;

b. Pho Giam déc So duoc phan cong phu trach linh vuc cong tac nao, co
trach nhiém chu dong giai quyet ndi dung cong viéc cua linh vuc cong tac do.
Trong truong hop c6 lién quan dén linh vuc ctia Pho Giam ddc So khac thi truc
tiép phéi hop véi Pho Giam ddc So d6 dé giai quyét, hodc bao cao Giam ddc
S& quyét dinh;

c. Phé Giam déc So thay mat Giam ddc So chi dao, kiém tra phong, don vi
c6 lién quan trong trién khai thuc hién nhiém vu duoc phan cong phu trach; chu
tri Hoi nghi cua So, ky thay Giam déc So cac van ban duge ty quyén, hodc theo
pham vi nhiém vu cong tac dugc phan cong. Ngoai ra, khi c6 nhing cong viée
phat sinh hodc cong viéc dot xuat, Giam doc So s& phan cong Pho Giam doc So
giai quyét mot sd cong viée phu hop tinh hinh thuc té cta co quan;

d. Phé Giam ddc So khi duoc ty quyen dugc giao giai quyét cong viée
cu thé, du cac cude hop bao cio lai Giam doc S¢ vé két qua sau khi giai quyét
cong viéc, du hop.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Phé Giam doc So

a. Chi dao thyuc hién cong tac quan Iy Nha nudc, xay dung chién lugce phat
trién, chuong trinh, ké hoach, d€ 4n, du an va cac van ban quan 1y khéc trong linh
vuc dugc Giam déc SO phan cong va dé xuat nhitng van dé€ can stra doi, bo sung;

b. Theo ddi, nim vitng vé linh vuc dugc phin cong dé chi dao, don ddc,
kiém tra, gidm sat cac ph(‘)ng, don vi thyc hién dam bao chat lugng va tién do;

c. Bdi v6i nhitng van dé thudc vé chu truong hodc c6 tinh nguyén tac ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhu:ng van dé nhay cam va nhiig van dé quan
trong khac thi Pho Giam ddc phai xin y kién cia Giam ddc trude khi quyét dinh;

d. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Giam doc Sé hodc cip trén giao;

d. Trong truong hop Giam déc So Véng mat tai co quan (di cong tac ngoai
tinh hoac nghi 6m, nghl phép...), Giam déc chi dinh va phan cong cho 01 Pho
Giam doc chi dao giai quyét cac cong viéc chung cta Sd, duoc quyén xur 1y cac
van ban trén Idesk, ky thay van ban do cac phong, don vi trinh nhung phéi xin y
kién, bao co lai v6i Gidam ddc S& vé cac vin ban da ky phat hanh.

Trudng hop Giam ddc vang mat tir 02 ngay trd 1én thi phai uy quyén



cho 01 Pho Giam ddc S¢ giai quyét cong viéc chung ciia co quan va chu tri
vi€c phoi hop hoat dong gitra cac Phd Giam doc So dé€ giai quyét mot s6 cong
vi€c cap bach; sau do bdo cdo Giam doc S& biét va chiu trdch nhiém trudc
Giam doc Sé ve cong viéc do minh giai quyet;

e. Ky thay Gidm dbc S& cac van ban thude linh vue duge phan cong phu
trach va chiu trach nhi¢ém cé nhan truéc Giam doc So va trudc phap luét;

f. Giam ddc S& chi dinh 01 Phé Giam doc S¢ 1a chu tai khoan thtr 2 cua
S¢ va thay mat Gidm doc ky céc ching tir ké toan.

Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Truong
phong, don vi thugc S&

1. Chju trach nhiém td chuc thuc hién cong viéc theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao; chiu trach nhi€m trude lanh dao So vé toan bd cong viéc thudc
chtrc ning, nhiém vu ctia phong, don vi; gitp lanh dao So quan 1y, diéu hanh
cong chire, vién chuc, nguoi lao dong thudc phong, don vi minh quan 1y.

2. Chiu trach nhiém diéu hanh giai quyét hodc phdi hop dé giai quyét
cong viéc chuyén mon thudc thim quyén quan ly. Nhimg cong viéc co lién
quan dén nhiéu phong, don vi dugc lanh dao S¢ giao trach nhiém cho mot
phong, don vi chu tri thi nhitng phong, don vi khac c6 trach nhiém phdi hop
tham gia khi duoc dé nghi.

3. Khi giai quyét cong viéc thudc tham quyén ciia phong, don vi minh c6
lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia phong, don vi khac thi phai chi dong
tham khao ¥ kién, hodc ban bac v6i Trudng phong, don vi ¢6 lién quan. Trudng
phong, don vi ¢6 lién quan dugc héi ¥ kién phai co trach nhiém tra 16i hodc phbi
hop clng giai quyét cong viéc bao dam thoi gian quy dinh.

4. Phan cong cong tac, chi dao va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ddi
v6i cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong phong, don vi theo tham
quyén. Theo ddi, kiém tra cong chirc, vién chiic, ngudi lao dong chap hanh
phap luat, quy ché, ndi quy co quan. Co trach nhiém gop y véi lanh dao S&
trong cong tdc danh gia, binh xét cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong
phong, don vi minh phu trach.

5. Truong phong, don vi co6 trach nhiém tham du cac cudc hop do Lanh
dao So chu tri. Truong hop vang mit, cir cAp phé hoic chuyén vién tham dy
phai bao cao xin phép va dugc Lanh dao So chu tri dong . Y kién tham gia
ctia nguoi du hop dugc coi 13 ¥ kién cia Truong ph(‘)ng, don vi.

6. Nhitng van dé phat sinh vuot qua thim quyen kip thoi bao cdo Pho
Giam dbc So phu trach hodc Giam doc S cho y kién chi dao giai quyét; khong
chuyen cong viéc thudc nhiém vy, tham quyen cua phong, don vi minh sang
phong, don vi khac hodc 1én 1anh dao Sé.

7. Khi di cong tac, nghi phep, nghi dau 6 6m, vang mit tai co quan phai uy
quyén mot cip pho phong, don vi quan ly, diéu hanh giai quyét cong viéc.
Nguoi dugce Gy quyén phai chiu trach nhiém trude 18nh dao S& va trude phap
luat vé hoat dong trong thoi gian diéu hanh cong viéc.



Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Truong
phong, don vi thugc S&

1. Pho trudng phong, don vi la ngudi giup Trudng phong, don vi, chiu
trach nhiém trudc Trudng phong, don vi va lanh dao S& vé viéc thuc hién
nhiém vu dugc giao theo phan cong ctia Truong phong, don vi.

2. Pho Tru’(mg phong, don vi tryc thude dugc uy quyén, thay mit truong
phong, don vi giai quyét cong viéc, sau do bao cdo lai voi truong phong, don
vi va phai chiu trach nhiém vé cong viéc do minh giai quyét.

a. Céac Pho truong phong, don vi 1a nguoi gitp viéc cho Truong phong,
don vi, dugc giao truc tiép phu trach mot sé cong viéc theo sy phén cong cua
Truong phong, don vi. Cap pho chiu trach nhiém trudc cip Truong va Lianh
dao So vé ket qua thyc hién cong viéc duoc giao (truwong hop phong, don vi
chwa ¢6 cap Truwong thi cdp Phé phu trdch phong, don vi chiu trach nhiém nhuw
cap truong). Khi Truong phong, don vi di vang, Pho Truong phong, don vi
duoc uy quyén chi dao, giai quyét cong viée ctia phong, don vi minh va phai
béo céo tinh hinh thuc hién céng viéc khi Trudng phong, don vi vé 1am viéc;

b. Pbi v0i Pho Chanh Van phong: ngoai viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vu cua cap Pho néu trén, duoc cap Truong cua minh Uy quyén ky thay
mot sO vin ban tai khoan 3 Diéu 12 quy ché nay.

Pi¢u 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét Chanh Vin phong

Chanh Van phong Sé, ngoai trdch nhiém nhu Trudéng phong, con thuc
hién nhiém vu: Phéi hop chuan bi ndi dung, trang thiét bi phuc vu cudc hop,
hoi nghi cua S&; tham du ghi bién ban, phéi hop véi cac phong, don vi du thao
van ban hoic théng bao két luan cudc hop do Giam dbc S¢ chu tri; theo dbi,
dén ddc cac phong, don vi giai quyét cong viéc dbi voi nhiém vu c6 thoi han,
thoi hiéu giai quyét; Gitp Giam doc So duy tri kiém diém viéc thuc hién Quy
ché 1am viéc ctia S va phdi hop hoat dong giita cac phong, don vi truc thudc.

Piéu 9. Trach nhiém ciia cdng chirc, vién chire, nguwoi lao dong

1. Cong chure, vién chire, nguoi lao dong cac phong, don vi ¢ phai chép
hanh sy phan cong, diéu hanh truc tiép cta lanh dao phong, don vi; chdp hanh
dung nodi quy, quy ché ctia co quan va thuc hién nghiém tac quy dinh cta phap
luat Nha nuoc; thuc hién déy du churce trach, nhi€ém vu duogc giao.

2. Trong va ngoai gio lam viéc, tat ca cong chuc, vién chic, nguoi lao
dong ctia S& néu cao tinh than trach nhi¢ém xay dung sy doan két thong nhat cua
co quan, phong, don vi va thuc hién day du quy dinh cia dia phuong noi cu tru.

3. Khi c6 nhiing cong viéc mang yéu té k¥ thuat chuyén mén, lanh dao
S& giao viée chuyén vién thuc hién, hodc phan cong du hop thi dugc tham gia
v kién khi c¢6 yéu cau. Nhung chuyén vién phai kip thoi bao céo lanh dao
phong, don vi quan 1y tryc tiép biét, dé dugc tao didu kién phat huy ning luc
chuy&n mon.

4. Thdng qua to chirc dang, to chirc chinh trj - x3 hoi va hoi nghi kiém
diém cong tac cua co quan, c¢6 trach nhiém tham gia, kiém tra, giam sat viéc



thuc hién nghi quyét, chi thi cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, chuong trinh
cong tac, kinh phi hoat dong, ndi quy, quy ché lam vi¢c trong ndi b co quan,
don vi.

5. Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong cac phong, don vi dugc moi
dich danh tham du cac hoi nghi, hoi thao chuyén nganh thudc linh vuc dang
theo doi, phai dugc su déng y cua Lanh dao S¢ va Lanh dao phong, don vi
ddng thoi thue hién viée bao cao két qua bang van ban hoic bang email cho
lanh dao sau khi tham du.

. . Chll’o'ng 111 '
TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia lanh dao Sé

1. Lanh dao S& xem xét, giai quyét cong viée trén co s¢ bat phé xu 1y vin
ban dén, van ban trao doi nd1 bo theo phan mém Quan 1y van ban di€u hanh do6i
V&1 van ban dién tr va phiéu xur 1y van ban doi vot ho so, van ban bang giay.

2. Lanh dao So chu tri hop, lam viéc voi lanh dao phong, don vi hodc

céc co quan c6 lién quan dé 13y ¥ kién trudc khi giai quyet nhiing van dé chua
xtt Iy ngay duoc bang cach thirc quy dinh tai khoan 1 diéu nay.

Picu 11. Thii tuc trinh gidi quyét cong viée

1. Van ban cua phong, don vi do Truong phong, don vi tham dinh va
truc tiép trinh 1anh dao Sé.

2. Pbi véi nhitng van dé lién quan dén nhiéu phong, don vi khi don vi
duoc giao chil tri tham muu trinh 1anh dao Sé, trong ho so trinh phai kém theo
¥ kién tham gia ctia phong, don vi c¢6 lién quan. Déi voi hd so, van ban ¢ lién
guan dén t6 churc, nhan su thi phong, don vi trao ddi théng nhét v6i Chanh Vin
phong trudce khi trinh.

3. Hb so trinh gém Phiéu trinh; van ban dy thao cua phong, don vi tham
muu soan thao; van ban dén chi dao yéu cau (néu c0); cac van ban tham g1a cua co
quan, don vi lién quan dbi v6i nhitng van dé c6 sy phéi hop, t6 chirc 1ay y kién.

o Chuong IV 9
QUAN LY, BAN HANH VAN BAN; KIEM TRA
THU'C HIEN VAN BAN, NHIEM VU PUQC GIAO

Piéu 12. Quy dinh vé ky viin ban
1. Giam d6c So ky cac van ban:
- Van ban tham muu chu truong cua Tinh uy, du thao van ban quy pham

phap luat tham muu UBND tinh va HDND tinh vé linh vyc cong thuong theo
quy dinh cua phap luat;

- Phé duyét cac du an, dé an, van ban cép phép, chung nhan du diéu kién



san xuét, kinh doanh cta to chic, cd nhan hoat dong linh vuc cong thuong
thudc tham quyén cua S¢, hodc duge Chu tich Uy ban nhéan dan tinh Gy quyén;

- Vin ban tham dinh, dé xut cap c6 tham quyén phé duy€t chu truong
dau tu linh vuc cong thuong. Van ban uy quyén Phé Giam ddc S¢ dbi véi linh
vuc thude tham quyén Giam ddc So;

- Cac quyét dinh vé to chuc bo may, nhan sy, khen thudng, ky luat, cai
cach hanh chinh va céc van ban thudc linh vuc tryc tiép phu trach; chu tai
khoan, quyét dinh nhitng van dé tai chinh, tai san ctua Sé.

2. Pho Giam ddc S¢ duoc Giam dbc So giao ky thay cac vin ban:

- Céc van ban chi dao, diéu hanh thudc th VLIC,dIIQ’C Giam d(f)c S& phan cong
phu trach; nhimg cong tac sau khi thao luén, thong nhat trong tap thé lanh dao S¢ va
Giam doc Sé deé nghi ky ban hanh van ban theo linh vuc dugc phan cong;

- Mot sb vin ban quy dinh tai khoan 1 diéu nay, theo linh vuc hodc cong
viéc do Giam doc giao phu trach. Khi Gidm doc Sé vang mat, Pho Giam doc Sé
duoc Giam doc S& uy quyén ky cac van ban thudc tham quyén Giam doc So;

- Mot Pho Giam dbc S duge Giam ddc So iy quyén 1a chu tai khoan
thtr 2, ky thay chu tai khoan vé ho so, thu tuc, ching tu ké toan theo chirc
nang, nhiém vy, tham quyén cua Chu tai khoan.

3. Chanh Vin phong S¢ thira 1énh Giam doc S¢ ky cac van ban: Giy
mai, thdng bao co ndi dung mai hop, moi tham gia kiém tra (déi véi gidy moi
ciia cdc cubc hop ¢o tinh chdt quan trong, phong, don vi chi tri xin y kién
Giam a"oc va Lanh dao S6 phu trach hoac Van phong thua lénh Giam doc S¢
ky), gidy gioi thiéu, glay xac nhan, gidy di duong, 1énh diéu xe, ban sao vin
ban, thong bao v kién két luan cuia lanh dao S& va vin ban khéac theo chi dao
ctia Giam ddc So.

Picu 13. Cong tic quan Iy vin ban
1. Vin ban dén:

a. T4t ca van ban chuyén dén S& déu phai dugc thuc hién theo quy dinh
cua phap luat vé cong tac van thu,

b. Vian phong S& c6 trach nhiém tiép nhan trén phin mém Quan Iy vin
ban diéu hanh ddi v6i van ban dién tir dén va trong thoi gian khong qué 0.5
ngay (trlr truong hop vin ban hoa téc) phai chuyén van ban dén Giam ddc So
dé chuyén van ban dén phong, don vi lién quan tham muu giai quyét;

c. Béi v6i van ban giao cho 01 phong, don vi chil tri, Linh dao So khi
xu ly van ban ghi 16 tén phong, don vi chu tri va phong, don vi phéi hop; Cac
phong, don vi phéi hop chu dong cung cap thong tin va chiu trach nhiém vé
ndi dung dé phong, don vi chu tri tong hop, thuc hién vin ban dam bao thoi
gian quy dinh;
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d. Ngay sau khi tiép nhdn vin ban tir Lanh dao S&, nguoi dung dau
phong, don vi dugc giao ¢o6 trach nhi€ém xr Iy van ban, trién khai giai quyé€t theo
quy dinh;

d. P6i voi van ban duge chuyén dén phong, don vi nhung khong thudc
chic nang, nhiém vy cua phong, don vi thi ngay sau khi nhan duoc van ban
(cham nhat 14 vao budi lam viéc lién k& ciia budi nhan duoc van ban), phong,
don vi ¢6 trach nhiém bao cdo lai Lanh dao S& dé diéu chinh, chuyen dén co
quan hodc phong, don vi khac chu tri giai quyét; Truong hop phong, don vi
khong bao cdo hoac cham béo cdo lai Lanh dao S¢ thi tuy theo tinh chét, murc
do, truong hop cu thé, phong, don vi va ca nhan c6 1ién phai chiu trach nhiém;

~ e.Van ban gui dén dich danh ca nhan, thi Vian phong chuyén truc tiép
doi tuong dugc nhan (khong boc bi);

f. Nhitng van ban giri dich danh ca nhéan, néu 1a vin ban lién quan dén
cong viéc chung cua co quan, to chtic thi ca nhan nhan van ban cé trach nhiém
chuyén lai cho Vian phong dé dang ky. Nhitng van ban dén khong dugc ding
ky tai Van phong thi don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét, trir
nhimg loai van ban dén duoc ding ky riéng theo quy dinh cta phap luat.

2. Van ban phat hanh:

- Véan ban trinh lanh dao S¢ cia phong, don vi nao thi do Trudng phong,
don vi d6 chiu trach nhiém vé ndi dung va thé thic van ban. Van ban do Pho
Giam d6c So ky, khi phéat hanh phai dugc gtri dén Giam ddc S¢ biét dé theo
ddi, chi dao.

- Van ban dugc lanh dao So ky, Van phong chiu trach nhiém phat hanh
theo s6 luong, dia chi noi nhan, chdm nhat mot ngdy 1am viéc sau khi ky. Khi
phat hanh vén ban, phat hién chit ky khong dung mau, van ban ban hanh khong
dung thdm quyén hoic c6 nhiing sai s6t vé nodi dung, thé thirc vin ban thi
Chéanh Van phong béo céo lanh dao S& biét dé xtr 1y, diéu chinh.

Pi¢u 14. Thoi han xir Iy viin ban

1. Tat ca van ban chuyén dén S¢ déu phai dugc xtir Iy va giai quyét dung
quy dinh. Phong, don vi dugc giao chu tri xir ly van ban c6 trach nhi€ém nghién
ctru, xtr 1y, giai quyét vin ban theo ding quy dinh cta phap luét, quy dinh cua
S¢ Cong Thuong vé thoi han xir 1y vin ban.

2. Pbi véi van ban cia cac sd, nganh, dia phuong, cac co quan, to churc
khac dé nghi hudng dan chuyén mon nghi€p vu hodc dé nghi giai quyét cac
cong viéc thudc tham quyén cua So Cong Thuong:

a. Truong hop phép luat hoac S¢ Cong Thuong cé quy dinh thoi han xur
1y van ban, thi nguoi dimg dau cac phong, don vi duoc giao chil tri xir 1y vin
ban c6 trach nhiém chi dao, to chitc nghién ctru, tham muu cho Lanh dao S¢ dé
c6 van ban tra 10, giai quyét theo dung thoi han quy dinh;

b. Ngudi ding dau cac phong, don vi duoc giao chu tri xir Iy vin ban ¢
trach nhiém chi dao, tham muu cho Lanh dao S& dé c6 van ban tra 101, giai
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quyét kip thoi cac van ban dé nghi huong dan chuyén mén nghiép vu hoic dé
nghi giai quyét cac cong viéc thudc tham quyén cua So Cong Thuong.

Truong hop giai quyét cong viéc phuc tap, can xin ¥ kién cac co quan,
phong, don vi ¢6 lién quan thi dugc gia han thém nhung khéng qua 10 ngay
lam vi¢c (trtr nhitng van ban hoda toc);

3. Pbi véi cac van ban chi dao cua cac cap co tham quyén, cic phong,
don vi dugc giao c6 trach nhi€ém chu dong tham muu, dé xuat, trinh Lanh dao
S¢ xem xét, duy¢t van ban bao dam chét luong vé noi dung va dung tho1 han
xur 1y van ban theo chi dao.

Piéu 15. Soan thdo va phat hanh viin ban

1. Thyc hién theo Quy ché tiép nhan, xtr 1y, phat hanh va quan 1y vin
ban dién tir cia S& Cong Thuong.

2. D6i vdi céc van ban do thanh vién Ban Chi dao, Ban Chi huy, Ho1 dé)ng,. ..
thuce hién thi giao cho phong, don vi lién quan tham muu soan thao van ban.

Piéu 16. Ché dj lwu trir va bao mat

1. Tat ca ho so, vin ban, cong van di va dén déu phai duoc luu trir theo
quy dinh ctua Luat luu trir dudi dang luu trit bang ho so gidy, hodc luu trit dién
tr, dam bao khai théc tai li€u theo quy dinh.

2. Trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viéc, mdi cong chue, vién
chtc, ngudi lao dong phai 1ap hd so vé cong viéc va chiu trach nhiém vé sb
luong, thanh phan, ndi dung tai liéu trong hd so; bao dam yéu cau, chat luong
ctia ho so theo quy dinh trudc khi ndp luu vao Luu trit co quan.

3. Trudng phong, don vi trong pham vi, nhiém vu, quyén han cua minh
coO trach nhiém quan ly van ban, tai li€u cia co quan, cua phong, don vi; chi
dao, kiém tra, huéng dan viéc 1ap hd so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trix
co quan theo danh myc da dugc phé duyét.

4. Truong hop phong hodc ca nhan ¢6 nhu cau gitr lai ho so, tai liéu da dén
han ndp luu dé phuc vu «cong viée thi phai dugc Giam dbc S dong ¥ bang vin ban
va phai 1ap Danh muyc hd so, tai liéu gilt lai gt luu trir tai phong. Thot han gitr lai ho
50, tai liéu ctia phong, c4 nhan khong qua hai nam ké tir ngay dén han nop luu.

5. Cong chte, vién chirc, ngudi lao dong chap hanh nghiém tic vé quy
dinh Bao v¢ bi mat nha nudc, bdo v¢ thong tin tai li¢u, van ki¢n c6 quy dinh vé
ché d§ mat, quy dinh v€ an ninh mang.

Piéu 17. Kiém tra thyc hién viin ban va nhiém vu dwoc giao

1. Lanh dao S& kiém tra phong, don vi trong viéc thuc hién chiic nang,
nhiém vy dugc giao trong pham vi tham quyén dugc phan cong phu trach, kip
thoi phat hién, xtr Iy nhiing van dé nay sinh trong thuc tién.

2. Giao Vin phong gitip 1anh dao S& kiém tra, don dbc cac phong, don
vi chap hanh, t6 chtc thyc hién van ban quy pham phap luat doi voi linh vuc
cong thuong; giltt nghiém ky cuong, ky luat hanh chinh, chong tham nhiing,
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lang phi va moi bi€u hién ti€u cuc trong co quan.

3. Giao Van phong gitip lanh dao S& kiém tra, don ddc cac phong, don vi
chép hanh, t6 chirc thuc hién vin ban diéu hanh, nhiém vu cia cép trén giao, van
ban phdi hop ctia co quan hitu quan lién quan linh vuc cong thuong c6 thoi hiéu,
thoi han giai quyét; tién do, két qua giai quyét hd so tha tuc hanh chinh cong.

) ) ~ ChwongV
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 18. Cac hdi nghi va cudc hop

1. Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, S& td chirc
cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hi€u qua va tiét kiém.

2. Cac hoi nghi gdm: Hoi nghi chuyén dé dé trién khai, so két, tong két
mot hodac mot s6 chuyén dé, hdi nghi tdp huan cong tac chuyén mon phuc vu
cong tac quan 1y nha nudce cua nganh.

3. Cac cudc hop gébm: Hop tap thé lanh dao S&; hop giao ban dinh ky
hang tuan, thang cua S&; hop 1am viéc lién nganh, co quan dé giai quyét cong
viéc dugc giao; hop véi phong, don vi thudc So; hop lién tich vo1 Bang uy So,
véi to chire chinh tri - x3 hoi thude S& va cac cude hop dot xuét khac.

Picu 19. Hop tap thé lanh dao Sé

1. Noi dung: Hop tap thé 1anh dao S& dé giai quyet cong tac, nhiém vu
thudc tham quyén chung cua tap thé 1anh dao, hodc dé giai quyét nhitng cong
tac ma Giam ddc S& xét thiy can trao do6i trong tap thé 1anh dao So; cac Pho
Giam ddc S& bao cdo Giam ddc So tinh hinh, két qua cong tac thude linh vuc
duoc giao phu trach.

2. Thoi gian hop do Giam doc S¢ quyét dinh va Vin phong S¢ vao lich
cong tac dé thanh vién du hop biét, chuan bi.

3. Gidm ddc So chu tri hop, truong hop Giam ddc S¢ vang mit, uy
quyén 01 Phé Giam déc S& dam nhiém. Hop lanh dao S¢ ¢ sy tham gia cta
Chanh Vian phong So; Trudng hop can thiét, moi thém thanh phan cé lién quan
do Giam dbc S¢ quyét dinh.

DPiéu 20. Giao ban S&

1. Hoi ¥ Lanh dao S¢ va Trudng c4c phong va don vi: T6 chirc vao
sang thir 2 hang tuan. Chu tri: Giam doc S (néu Giam dbc S& vang mat thi
iy quyén mot Pho Giam dbéc S¢ chu tri). Thanh phan gom: Lanh dao So;
Trudong phong, don vi. No1 dung va trinh ty giao ban: Trudng phong, don vi
béo cdo lanh dao So, xin y kién nhiing cong viéc phat sinh dot xuat va lanh
dao S& ¢ y kién chi dao, trién khai nhiém vy chuyén mén.

2. Giao ban thang: T chirc vao tuan cudi thang, thdi gian cu thé do
Giam déc S¢ quyét dinh. Chu tri: Lanh dao Sé. Thanh phan gdm: Lanh dao
S¢; 1anh dao phong, don vi; dai dién Pang ty, Chi doan Sé.
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Piéu 21. Hop chuyén dé, hop lién tich va hdi nghi so két, tong két

1. Hop Phong Kinh té - Ha tang va Do thi thuoc UBND cac phudng, xi
trén dia ban tinh mot nam 01 lan dé trién khai, huéng dan linh vyc cong
thuong trong ndm té1, vao thoi diém cudi thang 12 hang nam.

2. Hop lién tich gifta tap thé lanh dao S¢ v6i Ban Chap hanh Pang bo
S&, v6i Ban Chap hanh Chi doan: Thuc hién theo quy ché phéi hop giira 13nh
dao S& voi Pang uy, quy ché phdi hop giira lanh dao So véi td chirc chinh tri -
xa ho1 thudc Sé.

3. HO1 nghi so két, téng két nganh, hd1 nghi tap huin chuyén dé va hop
dé giai quyét nhiém vu duoc giao thuc hién chirc ning quan 1y nha nuéc do
lanh dao S& quyét dinh va phan cong chi tri.

4. Hoi nghi tong két cong tac nim va trién khai cong tic nam téi to churc
vao cudi thang 12 hang nam, Ho1 nghi cong chire, vién chire, nguoi lao dong to
chirc vao thang 01 hang nam, do Giam doc chu tri; thanh phan gom toan thé
cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong thude S6.

Piéu 22. Cong tic chuan bi cudc hop, hdi nghi

1. Chuén bi n6i dung cudc hop, hoi nghi:

- Giao ban tudn hoi y Lanh dao So va Truong cac phong, don vi: cac
phong, don vi giri ¥ kién vé& Van phong vao thtr Sau hang tuan dé tong hop.

- Giao ban thang: Cac phong, don vi gui bao cao vé Vin phong vao
ngay 23 hang thang dé tong hop.

Trudng hop c6 su thay d6i vé thoi gian hop, Vin phong s& chu dong
thong bao cac phong, thoi thoi gian giri bao céo.

- Cac cuge hop lién tich, cac phong chuyén moén tham muu lanh dao So
phoi hop vé1 DPang uy, Chi doan chuan bi theo quy ché phoi hop.

- Hoi nghi so két, tong két chuyén dé, cudc hop lién nganh giai quyét cong
vi¢c dugc giao dé thuc hién nhi€ém vy quéan 1y nha nude cia nganh: Trén co s& chuc
nér}g, nhiém vu cta phong, don vi, l'cfmh dao S¢& s€ giao cho mot phong, don vi chu tri
pho1 hgp chuan bi chuong trinh, ké hoach, tai liéu lién quan va trinh 1anh dao S&
dugc phan cong phu trach chu tri phé duyét trude khi hop, hoi nghi.

2. Xay dung ké hoach t6 churc cudc pop, hoi nghi: Khi ¢6 yéu cau cua
lanh dao So, phong, don vi dugc giao chuan bi ndi dung co trach nhiém xay
dung ké hoach va trinh xin y kién lanh dao S¢& vé:

- Noi dung, phén cong 5:hu§n bi tai lidu; du kién chuong trinh, thanh
phan moi, thoi gian, dia diém to chuec.

- Dy kién thanh 1ap Ban to chirc, T6 gitip viée (néu c6).

- Dy tru kinh phi (ndi dung chi, mic chi, ngudn tai chinh), thiét ké
banner trang tri hoi truong, dé xuat cac van dé trang thiét bi khac.
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3. Moi hop, tai lieu hop, hoi truong: Phong, don vi c6 lién quan dugc
giao chuan bi ndi dung ph01 hop véi Vin phong dé soan thao, phat hanh giay
moi, in 4n tai lidu, chudn bi trang thiét bi, trang tri, 1& tan phuc vu hop, hoi
nghi, tiép don dai biéu dén du.

Dieu 23. To chirc hgi nghi, cudc hop
1. Trién khai viéc t6 chtrc:

Phong, don vi dugc giao chuan bj ndi dung c6 trach nhiém bao cdo dai
biéu tham du dén ngudi chu tri. Tai cudc hop ngudi chu tri cong bd ndi dung,
chuong trinh diéu hanh va nguoi cha tri co két luan rd rang vé nodi dung,
chuyén dé di dugc thao luan.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua:

a. Hop giao ban, hdi nghi lién tich, hoi nghi so két, tong két do Vin
phong ghi bién ban va du thao két luan trinh nguoi chu tri phé duyét trudce khi
phat hanh (néu c6 yéu cau);

b. Cac cudc hop, hoi nghi chuyén moén, chuyén dé: Phong, don vi dugc
giao chuan bi ndi1 dung co6 trach nhiém cu thu ky ghi bién ban (néu can) va
soan thao van ban két luan trinh nguoi chu tri phé duyét trude khi phat hanh.

3. Bao cdo két qua:

a. Pho Giam déc (hodc ty quyén cho truong phong, don vi) bao cao két qua
hd1 nghi, cude hop do minh chu tri véi Giam doc khi hdi nghi, cude hop két thic.

b. Trudong phong, don vi duoc Gy quyén chi tri phai bao cao két qua hoi
nghi dén 13nh dao S¢ duoc giao phu trach. Phong, don vi dugc giao chuan bi
ndi dung tham muu lanh dao S& bao céo két qua cudc hop, hoi nghi cuia So dén
cap trén khi c6 yéu cau.

o ChuongV
TO CHUC TIEP CONG DAN, TIEP KHACH

Pi¢u 24. Trach nhiém ciia Giam doc Sé khi tiép cong dan

1. Giam ddc So c¢6 Thong bao lich tiép cong dan dinh ky 01 lan/thang
vao ngay 15 hang thang tai phong Tiép cong dan cua So (néu trang véi ngay
nghi, ngay 18, ngay tét theo quy dinh thi dugc t6 chirc vao ngay lam viéc lién
ké tiép theo). Truong hop Giam dbc So di cong tac ngoai co quan hodc ban
cong tac dot xuat s& Gy quyén cho Pho Giam ddc S& phu trach tiép cong dan.

2. Thong béao cong khai dudng day nong (dién thoai, email) trén Website
S& dé to chirc, ca nhan phan anh khi can thiét.

Piéu 25. Trach nhiém cia Vin phong khi tiép cong dan

1. Chanh Van phong chu tri thyc hién tiép cong dan tir thu Hai dén thir
Sau hang tuan (trir ngay nghi 18, tét theo quy dinh). Truong hop Chanh Van
phong di cong tac ngodi co quan hodc ban viéc dot xuat s& phan cong Pho
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Chanh van phong hodc cong churc thue hién nhiém vy Phap ché tiép cong dan.
Van phong c6 trach nhi¢m hudng dan, don ti€p cong dan tai phong Ticp dan.

2. Hudng dan, tra 161 viéc khiéu nai, to cao, kién nghi cua cong dan.

3. Tham muu Giém ddc Sé thuc hién ché do bao cao Thanh tra tinh,
UBND tinh vé cong tac ti€p dan.

Piéu 26. Tiép khach va trach nhiém cac phong, don vi

1. Lanh dao S¢ tiép cac doan khach cua céc tinh, cac sd, ban, nganh, dia
phuong hodc Trung wong theo ké hoach do Van phong bo tri va thong bao bang
van ban vé doan khach, thoi gian, thanh phan du kién, ndi dung 1am viéc,...

Vin phong c6 trach nhiém phdi hop véi cac phong, don vi lién quan bd
tri chuong trinh dé Lanh dao S¢ tiép va 1am viéc véi khach hodc trao ddi kinh
nghiém cong tac; chuan bi cong tac 18 tan lién quan dén budi tiép. Trudng céc
phong, don vi lién quan co6 trach nhiém phdi hop va tham gia lam viéc véi
khach theo thong bao cua Van phong.

Noi dung 1am viéc lién quan dén linh vuc chuyén mén thudc phong, don
vi nao thi phong, don vi d6 chiu trach nhi¢m t6 chirc ti€ép don, lam viéc.

2. Lanh dao S¢ tiép cac doan khach nudc ngoai theo ké hoach da ding
ky; Van phong phéi hop cac phong, don vi lién quan théng béo bang vin ban
cho co quan c6 tham quyén (Cong an tinh, S Ngoai vu...) vé ndi dung, thanh
phan ctia doan khach c6 ngudi nude ngoai theo quy dinh.

3. Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong khong dugc tu y tiép ban be,
nguoi than trong gio lam vi€e tai co quan, néu c6 viée can thiét phai c6 sy dong y
ctia Lanh dao phong, don vi méi duoc tiép tai phong Thudng tryc co quan.

4. Khach dén co quan khong thong bao trude, Van phong don tiép va xin y
kién Lanh dao S¢ lién quan, néu dong y ti€p moi duge dua khach 1én phong Lanh
dao So. Tuyét doi khong duoc dé khach tu y 1én phong Lanh dao Sé.

Chuong VI IA )
QUY DPINH VE DPI CONG TAC

Piéu 27. Ché dd bio cao di cong tac, di hoc

1. Giam dbc S¢ di cong tac nudc ngoai va ngoai tinh, di hoc thuc hién
ché do bao c4o theo quy dinh cia Tinh uy, Uy ban nhéan dén tinh.

2. Pho Giam doc Sé di cong tac, di hoc phai bao cdo va duoc sy dong y
ctia Giam doc Sé.

3. Truéng phong, don vi di cong tac, di hoc phai bao cdo Lanh dao So&
phu trach trude khi bio cdo Giam dbc So; Phd Trudng phong, don vi va cong
chtrc, vién chtc, ngudi lao dong di cong tac, di hoc phai bdo cdo Truong
phong, don vi trude khi bdo cdo Lanh dao S¢ phu trach.
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Piéu 28. Pi cong tac trong nuwéc

1. Vi€e ctr cong chure, vién chire, nguoi lao dong di cong tac trong nudc,
tham gia cac doan cong tac lién nganh,... phai dung thanh phan duogc yéu cau va
theo sy phan cong cua Giam doc So. Khi két thuc chuong trinh cong tac, cong
chtrc, vién chirc, ngudi lao dong phai bao céo truc tiép hoic bang van ban,
email cho Giam ddc va Phé Giam ddc phu trach két qua chuyén cong tac, nhitng
van dé can giai quyét, hodc kién nghi cap trén,...

2. Trudng hop to chirc doan di cong tac, phong, don vi chil tri phai chudn
bi cu thé vé hanh trinh, thanh phén, s luong nguoi di; phuong tién di (vé may
bay/tau; xe co quan/thué xe), du toan kinh phi (néu c6)... trinh Giam dbc So phé
duyét. Trudng doan co6 trach nhi¢m bao cao truc tiép hoac bﬁng van ban, email
cho Giam déc va Phé Giam ddc phu trach két qua chuyén cong tac.

3. Truong hop Lanh dao S¢ khong thé dy duogc cac cude hop do cép trén
moi thi ctr Lanh dao phong, don vi lién quan du. Sau khi tham du hop phai bao
cao Lanh dao S¢ két qua cude hop.

4. Cong chuec, vién chirc du’qg mc‘fj dich danh hop, trude khi di phai bao
cao cho Lanh dao phong, don vi biét; néu mo1 Truong phong, don vi thi phai
bao cdo cho Giam doc S¢& biét.

Piéu 29. Pi cong tac nwdc ngoai

1. Gidm ddc va cdc Pho Giam doc S di cong tac nudc ngoai phai tudn
thu cac quy dinh cua Bang va Nha nudc. Sau khi ket thac chuyen cong tac phai
c6 bdo cao bang van ban két qua ndi dung ctia chuyén di cho Thuong truc Tinh
uy va UBND tinh theo quy dinh.

2. Cong chuc, vién chirc, nguodi lao dong di cong tac nudc ngoai phai
duoc cap c6 tham quyén ctr hodc cho phép va thyc hién dang cac quy dinh cia
phap luat hién hanh. Két thiic chuyen cong tac, trong thoi gian khdng qua 15
ngdy, phai bao cdo bang vin ban két qua chuyén cong tac cho Lanh dao So
phu trach.

Piéu 30. Ché d¢ nghi phép, nghi L&

1.Cong chure, vién chirc, nguoi lao dong duoc nghi phép, nghi Lé theo
quy dinh ctia B§ Luat Lao dong va quy dinh hi¢n hanh ctia Nha nudc; Viéc
nghi theo ché d6 khac thuc hién theo quy dinh tai B6 Luat Lao dong, Luat Bao
hiém xa hoi.

2. Cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong phai co ké hoach nghi phép, bao
c40 Truong phong, don vi dé bd tri, sip xép cho hop 1y, khong anh huong dén
cong viéc chung phong, don vi va co quan (zrir trieong hop dét xudr). Trudng hop
dac biét, cad nhan tam tmg phép ndm sau theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc
dugc Thi trudng co quan xem xét, giai quyét cu thé.

3.Giam dbc S nghi phép thuc hién ché do bao co theo quy dinh cua
Tinh uy, Uy ban nhéan dan tinh.
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4. Ph6 Giam dbc S& nghi phép phai bao cao va dugc sy dong ¥ cua
Giam doc Sé.

5. Truong phong, don vi nghl phép phai bao cao Lanh dao S¢ phu trach
trude khi bao cao Giam ddc So giai quyét; Pho Truong phong, don vi va cong

chure, vién chire, nguoi lao dong nghi phép phai bao cao Truong phong, don vi
trude khi bdo cdo Lanh dao S& phu trach giai quyét.

Trudng phong, don vi giai quyét cho cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
nghi khong qua mot ngay. Ttr ngay thir hai tro 1€n phai ¢6 don nghi phép va dugce
su cho phép ctia Lanh dao S¢, dé tinh trir vao ngay nghi phép hang ndm.

Néu budi nghi viéc riéng hodc nghi phép tring véi cude hop do Giam
ddc S& hodc Lanh dao S& chu tri thi phai duoc su déng y cua Giam dde, Lanh
dao S&. Dbi vai vién chirc don vi thude va truc thude S& do Thu truong don vi
quyét dinh.

6. Trong trudng hop cong chirc, ngudi lao dong Khdi Vin phong S& ¢6
1y do dic biét, dot xuat nhu thai san, tai nan, 6m dau,... khong kip 1am don, thi
ban than hodc nguoi than cua cong chirc, nguoi lao dong phai dién thoai bao
Lanh dao phong, don vi dé bao cdo Giam ddc So, Lanh dao So phu trach;
Riéng cac Pho Giam dbc S phai bao Giam dbc S6. Sau d6, phai bod sung don
xin nghi phép va gui vé Van phong So 01 ban dé theo doi. Poi v6i vién chiic,
nguoi lao dong don vi truc thuge do Thu truong don vi quyét dinh.

Chuong VIII
THONG TIN, BAO CAO

Picu 31. Ché dd thong tin, bio cao

1. Bao cdo dinh ky tuén, thang, quy, sau thang, tong két nam vé hoat
dong nganh gui Tinh uy, HOi dong nhén dan, Uy ban nhén dan, B Cong
Thuong, Van phong phoi hop cac phong chuyén mon tham muu bao céo.

2. Bao cao vé hoat dong cua S¢ dé phuc vu giao ban, hoi nghi so két,
tong két, hoi nghi toan thé cong chirc, lam viéc véi doan cong tac cua cac co
quan cap trén: Van phong phoi hgp cac phong lién quan thuc hién béo céo.

3. Cac bao cao linh vyc chuyén moén thudoc phong, don vi nao thi
phong, don vi do c6 trach nhiém bao cao hodc tham muu bao céo.

Pdi véi Béo cdo chuyén dé, bao céo dot xuat, Lanh dao S& giao cho mot
phong, don vi ch tri va cac phong, don vi lién quan ¢6 trach nhiém phoi hop.

Pi¢u 32. Trach nhiém cac phong, don vi

1. Pé dam bao vé nodi dung, chat luong bao cdo, cac phong, don vi phai
cung cap day du thong tin, dam bao thoi gian quy dinh cho phong, don vi duoc
lanh dao S& giao lam bao cdo hodc chu tri bdo cdo. Noi dung, chat luong bao
cdo linh vuc thudce chic nang, nhiém vu cia phong, don vi do Trudng phong,
don vi chiu trach nhiém trudc lanh dao So.
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2. B61 voi cac phong cia S& khi lam viéc hodc cung cap thong tin bao
cao cho co quan bén ngoai phai dugc sy dong y cia lanh dao So.

A Chuong 1X A ’
XAY DUNG CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 33: Cac loai chwong trinh cong tac
1. Chwong trinh cong tac trong tam nam

Can ctr vao churc nang, nhiém vu duogc giao, chuong trinh cong tac, van
ban chi dao ciia cip trén, vao thoi diém thang 11 ndm trudc cac phong, don vi
xay dung nhiém vy, chuong trinh cong tac trong tdm nam sau cho phong, don
vi minh gom:

- Nhi¢ém vy, chuong trinh cong tac trong tam nam cia UBND tinh ddi véi
nganh cong thuong.

- Nhiém vy, chuong trinh cong tac trong tam nam cua Sé.

Khi x4y dung can xac dinh 16 noi dung cong viéc chinh; thoi diém thyc
hién (thang, quy, nam); nguoi/don vi phu trach, chu tri, phéi hop; thot gian, tién
d6 giai quyét va hoan thanh.

a. Cham nhat vao ngay 25 thang 11 cta nam trude, cac phong, don vi ding
Ky céc quy hoach, dé an, chuong trinh cong tac nim sau gii Van phong dé tong
hop, b&o céo 1anh dao S& xem xét, trinh UBND tinh nhiém vy, chuong trinh cong
tac trong tAm nam cia UBND tinh d6i v6i nganh cong thuong va ban hanh nhiém
vu trong tAm cua S& chdm nhéat trong dau thang 01 ctia nim do;

b. Can ctr nhiém vy, chuong trinh cong tac trong tAm nam cia UBND tinh
doi véi nganh cong thuong va cua S, cham nhat 10 ngay, Lanh dao cac phong,
don vi phai chi tiét héa cac ndi dung theo churc nang, nhi€ém vu cua phong, don vi
de phan cong cong chiic, vién chirc t6 chire trién khai thyc hién trong nam.

2. Chwong trinh cong tac quy

Trén co s& nhi€ém vy, chuong trinh cong tdc nam cua UBND tinh, cua
S& da ban hanh, tinh hinh, két qua cong tac va nhitng nhiém vu phat sinh, cac
phong, don vi d€ xuat cac nhi€ém vu trong quy td1 trinh Lanh dao S& phu trach
cho y kién gop y, gui vé€ Van phong dé tong hop chung.

Chuong trinh cong tac quy khong ban hanh van ban riéng ma dugc trinh
bay trong bao cdo cong tac dinh ky hang quy tai truc bao thang cua So.

3. Chuwong trinh cong tac thang

Hang thang, cac phong, don vi can ci chuong trinh cong tdc quy va
nhitng cong viéc phat sinh dé xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh
cong tac thang.
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4. Lich cong tac tudn
a. Xay dung lich cong tac tuan:

Cin cr chuong trinh cong tac tuan, thang va chi dao ctia Lanh dao So,
cac phong, don vi truc tiép dang ky lich cong tac tuan qua Idesk trudc 15h00°
thir 6 hang tuan. Noi dung dang ky lich cong tac phai duoc Pho Giam ddc So
phu trach théng qua, thé hién day du va chinh xac noi dung, thanh phan duy
hop, dia diém, don vi chuan bi noi dung,...

Déi véi cac cudc hop co lién quan dén cac s, nganh, UBND cac x4,
phuong khi can bd tri lich hop ¢6 Lanh dao S& du, Lanh dao phong, don vi
phai bao céo voi Lanh dao S¢ phu trach théng nhit vé cac ndi dung lién quan
dén cudc hop trude khi dang ky lich hop.

Pbi véi cac cudc hop vao dau tuan d,é'n, cac phong, don vi phdi hop véi
Van phong kip thoi dang ky lich chdm nhat trong chiéu thir 6 sau khi da bao
cao Lanh dao S¢ phu trach.

Van phong chiu trach nhi¢ém cap nhat lich cong tac cua Tinh uy, UBND
tinh, cc s& ban nganh, dja phuong trén Idesk dé Giam ddc S¢ xem xét, bd tri,
phan cong thanh vién du va thong bao chinh thirc vao dau gio lam viéc sang thu
hai hang tuan trén Idesk, trén Website cia So.

b. Phat hanh Gidy moi:

Trén co s Lich cong tac tuan dugc Giam ddc phé duyét, cac phong, don
vi chu dong phdi hop voi Vian phong phat hanh Gidy moi, cu the Cac phong
chuyén mén duogc giao chu tri, soan thao, chiu trach nhiém vé ndi dung, thé
thire va ky nhay vao Gidy moi; xin y kién Giam déc S¢ va Lanh dao S phu
trach ky hodc Vin phong thira 1énh Gidam ddc S¢ ky gidy moi d6i voi cac cude
hop ¢6 tinh chat quan trong. Viéc phat hanh Gidy moi duoc thuc hién ngay sau
khi c6 lich hop dugc b tri.

Piéu 34. Theo ddi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tac

1. Hang thang, hang quy, 6 thang, 9 thang va hang nam, 1anh dao phong,
don vi, ra soat, thong ké danh gia két qua thyc hién chuong trinh cong tac cua
phong, don vi minh, giri Van phong dé tong hop, bao cao Lanh dao So vé két
qua xu ly cac cong viéc dugc giao, nhimg cong viéc con ton dong, hudng xir 1y
tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac thoi gian
t6i (néu co).

2. Vin phong S& ¢6 nhiém vu thuong xuyén theo ddi, kiém tra, don doc
viéc thuc hién ndi quy, quy ché co quan, vin ban dén han cua cac phong, don vi;
bao céo két qua thuc hién nhi€ém vu cia cac phong, don vi tai cudc hop truc bao
co quan. Két qua thuc hién cac ndi dung trén duoc coi 1a tiéu chi quan trong dé
xem xét, danh gid vi¢c hoan thanh nhiém vu va binh xét thi dua, khen thudng
hang nam d6i véi mdi phong, don vi va ca nhan.
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Chuwong X
VAN HOA CONG SO

Piéu 35. Trang phuc cong sé

1. Khi thyc hi¢n nhiém vy, lam viéc ¢ cong sd, cong churc, vién chue phai
an mac gon gang, lich su, deo thé khi thuc hién nhiém vu.

Cong chuc, vién chuce Kh01 Van phong S& mac dong phuc vao ngay thu
hai hang tuan (Ao so mi tring, quan au dai. Riéng nit c6 thé mic vay cong so).
Cac ngay khac trong tudn mic quén &u, so mi mau, vay cong so; khong duoc mac
quan jean, do pull, khong di giay thé thao, dép 1€.

2. Cong chirc, vién chirc dugc trang bi trang phuc riéng theo quy dinh thi
phai mac trang phuc dé khi thyc hién nhiém vu.

3. ~Célc budi 18, cac cude hop trong thé, 92’10 cudc tiép kl}éch nudc ngoai
thi méc 1€ phuc phu hgp vdi khi hau va tinh chat su kién, cu thé:

a) L& phuc ctia nam:
- Ao so mi, quan au dai, deo cravat (c6 thé khoac 4o vest);
- B6 comple.
b) L& phuc ctia nir:
- B 4o dai truyén théng;
- BO6 comple nir.

Piéu 36. Giao tiép va wng xir

Trong giao tiép va img xur, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong phai co
thai do lich sy, nha nhan, cu thé:

1. Pbi v6i cac td chirc, ca nhan dén lién hé cbng tac, cong chirc, vién
chire, nguoi lao dong phai nhé nhan, lang nghe v kién, giai thich, huéng dan rd
rang, cu thé vé cac van dé lién quan dén cong viéc can giai quyét; khong co
thai d6 hach dich, cira quyén, nhiing nhiéu, gy phién ha; 15i 18, cir chi thiéu
van hoa.

2. Bdi v6i dong nghiép, phai co thai d6 trung thuc, than thién, hop tac.

3. Khi giao t1ep qua dién thoai, phai xung t€n, co quan, phong, don vi
noi cong tac; trao ddi ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viée; khong ngit
dién thoai dot ngot, khong sur dung dién thoai co quan cho cong vi¢c cé nhan.

4. Khéng hut thude 14 trong phong lam viée; khéng st dung dd ubng cé
con trong glo Iam viéc ké ca gio nghi trua cua ngay lam viéc (hodc da sur dung
dé uéng cé con va c¢é biéu hién thiéu tinh tdao dén lam viéc tai co quan), trir
trudng hop vao cac dip lién hoan, 1& tet,’ tiép khach ngoai giao do co quan to
chtrc, phai dugc su cho phép ciia Giam doc Sé.

Picu 37. Vé sinh va bai tri cong sé
1. Phong lam vi¢c phai co bién ghi 0 tén phong, don vi, ban lam vi¢c co
bién ghi ho t€n, chirc danh (néu o).
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2. Cong chue, vién chic, nguoi lao dong c6 trach nhi¢m gilt gin v€ sinh
co quan, ddm bdo moi truong lam viéc ludn sach s€, gon gang, ngan nap.

3. TAt ca tai liéu, trang thiét bi 1am viéc phai sip xép gon gang. Tai liéu
dang giai quyét va dua vao luu trit phai sap xép theo quy dinh cong tac Van
thu-Luu trir cua S¢ dé tién bao quan va khai thac st dung.

4. Hang ngay, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong quét don, sip xép
phong lam viéc, néu cao y thirc tiét kiém va an toan trong str dung dién, nudc,
trude khi ra vé phai tat cac thiét bi di¢n trong phong.

Piéu 38. Thoi gian 1am viéc

1. Cong chuc, vién chic, nguoi lao dong di lam viéc dang gid hanh
chinh, tir thir hai dén thtr sau hang tuan (sdng tir 7"00 dén 11"30 — chiéu tir
1330 dén 17°00). Doi véi thoi gian 1am viéc vao mua dong, thuc hién theo
quy dinh cua UBND tinh.

Hang thang, cac phong, don vi phai thyc hién nghiém tic viéc chim
cong, chadm phép, chuyén cho bo phan Ké toan lam che do luong. Trudng céac
phong, don vi chiu trach nhiém theo ddi, quan 1y gio gide 1am viéc va tinh than
trach nhiém ddi véi cong viée duoc giao cua cong chirc, vién chirc, nguoi lao
dong thude quyén trude Giam déc So.

2. Ngoai thot gian lam viée theo quy dinh cia Nha nudce, cong churce, vién
chirc, nguoi lao dong Khdi Vin phong S¢ ¢6 nhu cau 1am viéc ngoai gio phai
béo lanh dao phong, don vi va thong bao cho Vian phong biét dé b tri nhan vién
bdo vé€ co quan truc mé cua. bdi véi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong don
vi truc thudce do Thu trudng don vi quyét dinh.

‘ Chuong XI ] S
QUY PINH VE VIEC QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN
TAI CO QUAN VAN PHONG SO

Picu 39. Quan 1y tai chinh

1. Tai chinh cua co quan dugc quan 1y theo Luat Ngan sach, Luat Ké
todn va cac quy dinh cua phép luat.

2. Tai chinh ciia S6: Poi v6i So, Gidm doc S¢ 1a Chi tai khoan va ty
quyén mot Pho Gidm doc S¢ la Chu tai khoan tha hai; Do6i voi Chi cuc Quan
Iy thi truong, Trung tam Khuyén cong va Xuc tién thuong mai, Chi cyc truong
Chi cuc Quan 1y thi truong, Giam ddc Trung tam Khuyén cong va Xuc tién

thuong mai la Chu tai khoan va uy quyén mét Phé Chi cyc truong, mot Pho
Giam doc Trung tdm la Chu tai khoan thir hai.

3. Trach nhiém tham muu, thuc hi¢n: Chanh Van phong tham muu
Giam doc So vé linh vyc tai chinh nganh. Ké toan va Chanh Vin phong tham
muu Chu tai khoan ctia S¢. Ké toan va Truéng cac phong thudc Chi cuc,
Trung tdm tham muu Chu tai khoan cua Chi cuc, Trung tam.
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Piéu 40. Trach nhiém ciia Vin phong trong quan ly tai san

1.Van phong c6 trach nhiém theo doi va quan ly toan b tai san trong co
quan, thuc hi¢n kiém k&, danh gid, phan loai, thanh 1y tai san theo ding quy
dinh cua Nha nudc.

2.Can ctr nhu cau thyc té cta co quan (dd dwoc Léanh dao So duyét tir
dau nam), Van phong phdi hop cac phong, don vi dé Xuat Lanh dao S& co ke
hoach dy tru kinh phi va mua sam tai san phuc vu yéu cau cong tac; dé xuét
viéc b tri, sip xép tai san ciia co quan phu hop véi tinh hinh thuc té.

3. Van phong c6 trach nhiém tryc tiép theo ddi va quan 1y toan bd hé
thong thiét b1 ha tang CNTT theo quy dinh.

Piéu 41. Trach nhiém ciia Linh dao cic phong, don vi va cong chitc,
nguoi lao dong trong quan ly tai sin

1. Lanh dao cac phong, don vi, c()pg chtrc, nguot lao dong c6 trach nhién}
quan ly, st dung tai san, bao quan thiét bi trong phong minh theo dung so
luong va chat luong kiém ké dugc giao hang ndm. Truong hop co su c6 vé ky
thuat thi kip thoi bao cao bang van ban cho Van phong dé kiém tra, xem x¢ét
tinh trang cua thiét b1 va dé€ xuat Lanh dao Sé cho phép stra chita, khac phuc.

2. Khi ¢6 nhu cdu diéu chuyén, thay doi thiét bi hodc trang bi thém
phuong tién lam viéc trong phong, Lanh dao phong, don vi tbu(f)c Sé lam giéy
dé nghi giri cho Van phong, Van phong c6 trach nhiém kiém tra thuc t€ va
tham muu Lanh dao S¢ xem xét gidi quyét.

‘ 3. H¢ théng thiét bi CNTT chi st dung vao muc dich phuc vu cho nhu
cau cong viéc chung cua co quan. Moi cong chuc, nguoi lao dong trong co quan
co trach nhiém ]:)éo quan, str dung ding muc dich, tiét ki€ém dién, ddm bao an
toan dién va thiét bi.

4. Thu truéng cac don vi chiu trach nhiém vé quan ly, st dung tai san
cua Chi cuc, Trung tam.

Picu 42. Quy dinh vé quan ly va sir dung may Photocopy

1. Chanh Vin phong cir 01 cong chiic Van thu thudc Vian phong tryc tiép
theo ddi, quan Iy, van hanh may Photocopy dé photo tai liéu phuc vu cho hoat
dong cac phong chuyén mén. Pbi v6i s6 lugng tai IIeu nhiéu, sau khi photo
xong phai ghi vao s6 theo ddi tai liéu photo (ngay, sé ban, tén van ban, tén
cong chirc dé nghi photo, tén Lanh dao phé duyét cho photo...).

2. Nghiém cam viéc photo tai liéu ca nhan, tai liéu khong lién quan dén
cong viéc co quan.

, Chuwong XI|I ]
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 43. Pdi v6i B) Cong Thwong, cac By, nganh lién quan

S¢ Cong Thuong chiu su chi dao, huéng din va kiém tra vé chuyén
mon, nghiép vu cua B Cong Thuong va cac b, nganh li€n quan.
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Piéu 40. Pdi véi Tinh iy, Hoi dong nhan din va Uy ban nhan dan tinh

S¢ Cong Thuong 1a co quan chap hanh, chiu su lanh dao, chi dao cua Tinh
uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 44. Poi voi cac sé, ban, nganh cap tinh; Uy ban nhan dan céc
X8, phwong; S Cong Thwong thudc cac tinh, thanh pho

Quan hé vdi cac 6, ban, nganh trén dia ban tinh va Uy ban nhan dan x4,
phudng cua tinh, S¢ Cong Thuong thudc cac tinh, thanh phé 12 quan hé phdi
hop. Cac quan hé phéi hop nay duoc thong qua hoat dong nhu: Pang ky lam
viée truc tiép, t6 chirc hoi nghi, hoi thao, thong tin qua hé thdng vin ban va
mot sd hoat dong khac.

Diéu 45. Poi véi cac Phong Kinh té/Kinh té - Ha tang va Do thi
thugc Uy ban nhén dan cac xa, phwong

Quan hé véi Phong Kinh té - Ha tﬁng va D0 thi thudce Uy ban nhéan dan
Cc4c X&, phuong 1a quan hé nghiép vu, nham thuc hién tot chirc nang quan ly
nha nudce linh vyc cong thuong, theo sy phan cong, phan cap cua Uy ban nhan
dan tinh. Pdng thoi, 13 co quan hudng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu
linh vyc cong thuong.

Piéu 46. P6i v6i cac doanh nghiép, doanh nhin hoat dong & linh vue
cong thuwong

Quan hé véi cac doanh nghiép, doanh nhan va chu thé san xuét, kinh
doanh linh vuc cong thuong 13 mbi quan hé don ddc, huéng dan, quan 1y nham
thyc hién vai trd quan 1y Nha nudc ctua nganh va hd trg cac doanh nghiép,
doanh nhan va chii thé san xuat, kinh doanh phat trién.

Picu 47. Mo6i quan hé giira cong chirc, vién chirc trong co quan
1. Quan h¢ gitta thanh vién lanh dao So:

- Giam dbc, cac Phé Giam doc So truc tiép quan 1y, chi dao, diéu hanh
giai quyét cong viéc hang ngay theo chuong trinh, ke hoach cong tac cua
nganh va co quan quan ly cap trén, dam bao nguyén tic tp trung dan chu va
ché d6 thu trudng.

- Khi quyét dinh van dé quan trong, lanh dao S¢ thuc hién su trao doi,
ban bac thong nhat. Néu chua c6 sy thong nhat thi Giam doc S quyét dinh va
chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

2. Quan h¢ gitra 1anh dao S& véi lanh dao phong, don vi truc thugc So

a. Giam doc, Pho Giam doc S¢ phu trach lam viéc dinh ky hodc dot xuat
v6i Lanh dao cac phong, don vi dé truc ti€p nghe bao cdo tinh hinh va chi dao
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia phong, don vi va ctua S¢;

b. Chi dao truc tiép dbi véi truong phong, don vi tryc thugc So. Truong
hop cép thiét, 1anh dao S& chi dao truc tiép d6i vdi cong chirc, vién chuc;
nhung cong churc, vién chirc dugc giao nhi€ém vu phai bao céo truong phong,
don vi biét dé tao diéu kién cho cong chtrc, vién chuc thyc hi¢n nhiém vy;
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C. Truéng cac phong, don vi ¢6 trach nhiém bao céo kip thoi vé1 Lanh
dao S& vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi nhitng van dé can giai quyét
hodc van dé dot xuét cua phong, don vi minh. béi véi nhiing van dé lién quan
dén nhiéu phong, don vi ma vuot qua tham quyén giai quyét hodc khong du
diéu kién thyc hién thi Lanh dao phong, don vi bao cao, dé xuat Lanh dao So
xem xét, quyét dinh hodc xin y kién cép trén;

3. Quan hé cong tac gitra cac phong, don vi

Quan hé giira cac phong, don vi véi nhau 1a sy quan hé cting cp trong pham
vi chtrc nang nhi€ém vu dugc quy dinh, trén tinh than doan két, hop tac, phdi hop dé
cung dam bao thuc hién tot nhiém vu, nang cao hiéu qua cong tac cia nganh.

4. Quan h¢ gitta Lanh dao phong, don vi véi cong chuc, vién chuec,
nguoi lao dong

Quan h¢ gitra Lanh dao phong, don vi vdi cong chire, vién chure, nguoi lao
dong 1a quan h¢ chi dao thyc hién nhiém vu. Lanh dao phong, don vi chi dao truc
tiep do1 voi cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cua phong, don vi minh.

5. Quan h¢ gitra cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong trong S& Cong Thuong

Quan h¢ gitra cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong trong S6 Cong
Thuong la quan hé¢ binh dang, phéi hop trong cong tac dé hoan thanh nhiém
vu. Khi giai quyet cong viéc duoc giao, néu c6 van dé khong théng nhét vé
cach giai quyét, phai bao cio Truong phong, don vi hodc Lanh dao S¢ phu
trach xem xét, quyét dinh.

6. Quan hé gitra cong churc, vién chirc cia co quan voi td chirc, ca nhan
bén ngoai co quan:

Khach dén lién hé giai quyet cong viée voi phong, don vi nao thi phong,
don vi d6 c6 trach nhiém dén tiép, lam viéc. Truong hop khach c6 yéu cau
dang ky lam viéc véi lanh dao S¢, Chanh Vian phong bao cdo lanh dao So dé
bb tri sap xép cong téc.

~ Chwong X1l
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 48. T6 chirc thuc hién

1. Toan thé cong chuc, vién chiic, nguoi lao dong nang cao tinh than
trach nhiém, gwong mau chdp hanh, thyc hién nghiém tic quy ché ndy. Vian
phong chiu trach nhi¢m theo doi, don dbc thue hién va dinh ky hang nam danh
gia viée to chirc thue hién, ¥ thire chip hanh quy ché cua cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong.

2. Trong qué trinh thyc hién néu can stra d6i, bo sung, dé nghi cac
phong, don vi c6 ¥ kién dé xuét, Van phong tong hop trinh tap thé lanh dao S&
xem Xxét, quyét dinh.
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3. Trudng cac phong, don vi ¢ trach nhiém phd bién, quéan triét va trién
khai thyc hién nghiém Quy ché nay tai phong, don vi minh.

4. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong cac phong, don vi co trach
nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché 1am viéc nday. Trudng hop cong chic,
vién chuc, nguodi lao dong vi pham Quy ché, tuy theo tinh chat, mac do vi
pham s€ bi xem xét xur 1y theo quy dinh.

5. Chanh Van phong S¢ c6 trach nhiém giam sat, dén dbc, nhic nho
viéc thyc hién Quy ché nay va bao cdo Giam dbc So viée thuc hién Quy ché
nay. Dong thoi, két hop vai viéc binh xét thi dua khen thuéng vao cudi nam.

6. Chi cuc Quan ly thi truong, Trung tdim Khuyén cong va Xuc tién
Thuong mai xay dung quy ché 1am viéc cua don vi, phu hop v61 nhiém vu,
tinh chat hoat dong dic thu, nhung dam bao nguyén tic theo su diéu chinh cia
quy ché nay.

Trong qué trinh trién khai thuc hién Quy ché, néu c6 van dé phat sinh,
vuong mac, Trudng cac phong, don vi, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
kip thoi phan anh vé Chanh Van phong dé nghién ctru, bdo cao Giam doc So

xem xét, quyét dinh stra d6i, bd sung./ .
—
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