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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché Iam viéc ciia
Trung tdm Khuyén cong va Xuc tien thwong mai

GIAM POC TRUNG TAM KHUYEN CONG
VA XUC TIEN THUONG MAI GIA LAl

Can cir Quyét dinh so 05/2025/0P-UBND ngay 01 thing 7 nam 2025 cia
Uy ban nhan dan tinh Gia Lai quy dinh chitc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu
t6 chuc cua So Cong Thuong tinh Gia Lai,

Can cir Quyét dinh s6 50/0D-SCT ngay 22/7/2025 ciia S Cong Thirong vé
viéc ban hanh quy ché lam viéc cua So Cong Thuong;

Can cit Quyét dinh §5 44/0D-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Uy ban
nhan dan tinh Gia Lai vé viéc thanh lap Chi cuc va don vi sy nghiép cong lap truc
thuoc So Cong Thuong,

Can cir Quyet dinh so 1860/0D-UBND ngay 19/9/2025 cua UBND tinh Gia
Lai vé viéc Quy dinh chizc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Trung
tam Khuyén cong va Xuc tién Thuwong mai Gia Lai truc thugc S¢ Cong Thuong;

Can cir Quyét dinh sé 169/0P-SCT ngay 24/9/2025 cua S Cong Thwong vé
viéec thg‘;mh lgp cac phong chuyén mon, nghiép vu thugc Trung tdm Khuyeén cong va
XUc tién thuwong mai tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Hanh chinh va Xic tién thuwong mai,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cta Trung tam
Khuyén cong va Xuc tién thuong mai.

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

Piéu 3: Lanh dao Trung tdm, Trudng phong Hanh chinh va Xuc tién thuong
mai, Truong phong thudc Trung tam va toan thé vién chuc, nguoi lao dong thudce
Trung tdm Khuyén cong va Xtc tién thuong mai chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay./. )

- Nhu biéu 3 (thuc hién);

- Bang uy S¢ Cong Thuong;
- Chi doan S& Céng Thuong;
- Website S Cong Thuong;

- Luu: VT, HC-XTTM.
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SO CONG THUONG GIA LAI ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM KHUYEN CONG Poc Lap - Tw Do - Hanh Phuc
VA XUC TIEN THUONG MALI

QUY CHE LAM VIEC CUA TRUNG TAM KHUYEN CONG
VA XUC TIEN THUONG MAI GIA LA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 147 /OD-TTKC&XTTM, ngay 29 thang 9 nam 2025)

Chuong I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc, ché do trach nhigm,
phuong thirc lam viéc, quan hé cdng tac va quy trinh giai quyet cong viéc cua
Trung tam Khuyen cong va Xdc tien Thuong mai Gia Lai (sau day goi tat la Trung
tam).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi vién chic va nguoi lao dong, cac phong
thudc Trung tdm va cac to chirc, ca nhan c6 quan hé lam viéc véi Trung tam.

3. Nhitng noi dung khong quy dinh trong Quy ché nay dugc thuc hién theo
quy dinh tai cac van ban quy pham phéap luat co lién quan.
Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tam Khuyén cong va Xuc tién Thuong mai 1a don vi su nghiép truc
thuoc S& Cong Thuong tinh Gia Lai, Trung tam lam viéc theo ché do Thu truong
va theo nguyén tic tap trung dan chi, vira dam bao phat huy vai trd cua tap thé
lanh dao, vira dé cao trach nhiém cua ca nhan Giam dbc, Pho Giam déc Trung tam.
Moi hoat dong déu phai tuan tha quy dinh caa phép luat, sy chi dao diéu hanh cua
S¢ Cong Thuong tinh Gia Lai, huéng dan chuyén mén nghiép vu cua Cuc Doi moi
séng tao, Chuyén d6i xanh va Khuyen cong, Cuc Xlc tién Thuong mai thugc Bo
Cong Thu’cmg va cac co quan c6 tham quyen bao dam sy lanh dao cua cép uy
Pang va su giam sat cua cac to chirc doan thé.

2. Trong phén cdng cbng viéc, mot cad nhan, mot phong duoc giao thuc hién
nhiéu viéc. Mét viéc chi giao cho mot phong hodc mot ca nhan chu tri, phong hodc
ca nhan duoc giao chu tri xu ly, giai quyet cong vigc phai phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan va chiu trach nhiém vé két qua cubi cling caa cdng viéc duoc giao.

3. Pam bao tuén tha trinh ty, tha tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché lam viéc
cua Trung tam.

4. Ton trong va phét huy quyen dan chu, tinh sang tao, dam bao phéat huy
nang luc va so truong cua tung vién chtrc va nguoi lao dong; gitr gin doan két noi
bo, dé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.
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5. CO trach nhiém giai trinh véi S& Cong Thuong, cac co quan quan ly Nha
nudce, cac co quan bao vé phap luat vé cac van de thuoc tham quyen khi cé yéu cau
theo quy dinh cua phéap luat.

6. Quan ly va sir dung c6 hiéu qua, chéng that thoat lang phi cac ngUOn kinh
phi duoc giao. Thuc hién nghiém cac quy dinh caa phap luat vé phong, chéng tham
nhiing.

7. Mdi ca nhan tu chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Giam ddc Trung
tam trong viéc thuc hién nhi€ém vu dugc giao; chép hanh nghi€ém céc chu truong,
duong 161 ctia Pang; chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, cac quy dinh va quy ché
khac co6 lién quan dén hoat dong cia co quan nhu: Luat vién chic, Quy ché dan
chu trong hoat dong cta co quan, Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han cta cac phong thudc Trung tam.

) Chuong II )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Pham vi, trach nhiém va cach thirc gidi quyét cong viéc ciia
Lanh dao Trung tim

1. Giam déc Trung tim:

Giam ddc 1a nguoi dung dau don vi, chiu trach nhiém trudc Giam dbc So
Cong Thuong, Cuc doi méi sang tao va Khuyén cong, Cuc Xuc tién thuong mai vé
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phap luat.

Chiu trach nhiém toan bg hoat dong cua Trung tam theo chirc ndng, nhi¢m
vu, quyén han va co ciu td chirc bd may cua Trung tam; truc tiép phu trach mdt )
linh vuc cong tac cua Trung tam; chi dao, kiém tra, theo ddi hoat dong cua phong
chuyén mon theo phan cong trong tap thé lanh dao Trung tdm; 1am chu tai khoan
CO quan.

Chu tri cac cudc hop giao ban cua Trung tdm; nghe bao cdo tinh hinh thyc
hién nhiém vu dugc giao; chi dao giai quyét cac van dé phat sinh; thong bao kip
thoi cho vién chirc va nguoi lao dong vé chu truong, chinh sach cia UBND tinh va
cac co quan quan 1y cap trén khéc.

Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc S& Cong Thuong giao.
2. Ph6 Giam doc Trung tim:

Phé Giam doc 1a nguoi giap viéc cho Giam dbc theo linh vuc duoc phan
cong; chiu trach nhiém trude Giam ddc va trudce phap luat vé két qua cong tac cua
minh va linh vyc, nhiém vu dugc phan cong. Phdé Giam dbc co cac nhiém wvu,
quyén han sau day:

Puoc Giam dbc uy quyén diéu hanh mot s6 nhiém vu thudc thim quyén cua
Giam dbc; don dbc, kiém tra, béao cdo Giam ddc viée thyc hién nhiém vu cua cic
phong duogc phan cong, phu trach; gitp Giam déc truc tiép diéu hanh cong viée
trong pham vi dugc phan cong.



T6 chue, huéng dan, chi dao phong chuyén mén duge giao phu trach, thuc
hién phan viéc duoc phan cong; kiém tra dén dbc vién chic va ngudi lao dong
thue hién va hoan thanh nhiém vu theo dung tién do; chiu trach nhiém trudc Giam
dbc vé két qua giai quyet cong viéc cua cac phong va linh vuce phu trach. Truong
hop phai giai quyét cac van dé vuot thim quyén thi phai bao cdo va xin y kién cua
Giam dbc va dua ra ldy y kién tap thé Lanh dao Trung tdm thong nhét trudc khi
thuc hién.

Thuce hién cac nhiém vu khac khi Giam déc phan cong hodc ty quyén.
Piéu 4. ThAm quyén ky va ban hanh vin ban

1. Giam ddc tryc tiép giai quyét, quyet dinh nhiing van dé chung, nhiing
cong viéc mang tinh chat quan trong. Giam déc duoc quyén ky toan bo van ban do
Trung tdm ban hanh.

2. Pho Giam dbc truc tiép giai quyét nhitng cong viéc dd dugc phan cong,
chi dao diéu hanh. Ky ban hanh cac vin ban lién quan trong linh vuc dugc phan
cong phu trach va cac vin ban duoc Giam dbc ty quyén.

3. Truong phong Hanh chinh va Xuc tién thuong mai duogc ky thira 1énh cac
van ban: gidy gi6i thiéu, gidy di dudng, 1énh diéu xe.

4. Nguoi ky van ban hoan toan chiu trach nhiém trude Giam dbc khi ky sai
hoac ky khong dung tham quyén theo quy dinh.

Piéu 5. Pham vi, trach nhiém va céach thic giai quyét cong viéc cia
Trwéng phong, Phé Trwéng phong

1. Truéng phong:

a) La nguoi dugce giao lanh dao, quan ly mot phong thudc Trung tam; tryc
tiép tham muu va chiu trach nhiém trudc lanh dao Trung tim vé moi hoat dong
thudc chirc nang, nhiém vu cia phong minh.

b) C6 trach nhiém quan ly vién chirc va ngudi lao dong trong phong; phén
cong cong viéc cho vién chiic va ngudi lao dong theo hudng phu hop vai mo ta vi tri
viéc lam; diéu hanh, kiém tra viéc thuc hién cong viéc va su phéi hop hoat dong gitra
cac vién chirc, ngudi lao dong trong phong; ton trong va tao diéu kién thuan loi cho
vién churc va nguoi lao dong thuc hién nhi€ém vu do 1anh dao Trung tdm giao; lam
dau mdi phéi hop cong tac véi cac Trudng phong cé lién quan trong quy trinh thuc
hién cong viéc.

¢) Thuc hién ding nhiém vy, quyén han dugc giao; klem duyét cac cong
viéc cua phong trude khi trinh ldnh dao Trung tdm; nhimg van dé vudng méc phat
sinh trong qua trinh t6 chire thuc hién vuot qua tham quyén hodc phuc tap co lién
quan dén phong minh phai kip thdi bao cdo va xin ¥ kién chi dao cua lanh dao
Trung tdm dugc giao phu trach trude khi thue hién.

d) T6 chtrc nghién ctru, chi dong tham muu cho Lanh dao Trung tdm vé
trién khai thyc hién cac nhiém vu dugc giao.



e) Chiu trach nhi¢m ca nhan truéc Gidm doc, Pho Giam doc va trude phap
luat vé toan bo cong vi¢c thudc chirc nang, thaim quyén va nhiing cong viéc duoc
uy quyen.

f) T6 chic xay dung ban moé ta cong viéc cua tung vién chirc va nguoi lao
dong cua phong.

g) Thuc hién nghiém che d6 bao cao dinh ky vé linh vuc phu trach theo quy
dinh. Trong truong hop dot xuét, 1anh dao Trung tim c6 thé yéu cau bao cao mot
s6 van dé hodc ndi dung cong viéc cu thé.

k) Thuc hién cac nhiém vu khac khi Giam déc phan cong.
2. Pho Trudéng phong:

a) Pho Trudng phong 1a ngudi gitp Truong phong phu trach mét so linh vuc
cong tac cua phong, c6 trach nhiém chu dong giai quyét cac cong viée thude linh
vuc cong tac dugce phan cong. Kip thoi bao cao voi Trudng phong nhitng nd1 dung
cong viéc da giai quyét.

b) Trong pham vi giai quyét cong viéc, nhitng van dé vuot qua tham quyén
phai bao cio xin y kién ctua Trudong phong va chiu trach nhiém trudc Truong
phong, 1anh dao Trung tdm va trudc phap luat vé toan bo cong viéc duoc giao.

¢) Trong thoi gian Truéng phong vang mit, Pho Truong phong dam nhiém
phan viéc do Truéng phong Gy quyén va chiu trach nhiém truéc Truong phong,
trude lanh dao Trung tAm va trudc phap luat vé toan b cong viée duge giao giai
quyét.

3. Pbi véi phong chi ¢6 01 lanh dao, néu 1anh dao phong Véng mat thi bao
c4o lanh dao Trung tdm ty quyén cho 01 vién chiic va ngudi lao dong trong phong
dam nhiém phan viéc do minh phu trach. Vién chirc va ngudi lao dong duogc ty
quyén giao nhi€ém vu co6 trach nhi¢ém bao cdo vai 1anh dao phong va chiu trach
nhiém trude lanh dao phong, 1anh dao Trung tim va trudc phap ludt vé toan bo
cong viée duoc giao giai quyét.

- Truong phong, Pho Truong phong tham du day du cac cugc hop giao ban,
hop dinh ky, dot Xuﬁ}t do Ianh dao Trung tam tri€u tap va chuan bi day du ndi dung
bao cao tinh hinh, két gué thuc hi@n nhiém vu cong tac cua phong, don vi minh cho
lanh dao Trung tam, dong thoi trién khai, thyc hién nhi€ém vu dugc giao kip thoi

Piéu 6. Pham vi, trach nhiém va cach thic giai quyét cong viéc cia vién
chire va nguoi lao dong

1. Vién chirc va nguoi lao dong thuc hién cac nhiém vu do lanh dao Trung
tm, l&nh dao phong, phan cong va chiu trach nhi¢m trude lanh dao phong, lanh
dao Trung tdm va phap luat vé cong viéc caa minh.

2. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mon duogc phan cong
theo ddi; duoc tham gia giai quyét cac cong viéc chung cua co quan theo quy dinh.



3. Thyc hién nghiém tac cac quy dinh caa phap luat vé Luat vién chirc; Luat
Lao dong va cac van ban co lién quan, cac quy dinh caa UBND tinh, cuia S¢ Cong
Thuong va Trung tam.

4. Lam viéc vai tinh than tan tuy, sang tao, trung thuc, tich cuc hoc tap nang
cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu.

5. Nam virng chu truong, dudng 19i, chinh sach cua Dang, phéap luat cua Nha
nudc, hiéu bi€3t tinh hir]h thuc tién trong linh vue minh dam nhiém. Bam sat y kién
chi dao cua cap trén dé xur ly céng viéc dugc giao dam bao khach quan, dung tien
do6 va kip thoi gian.

Piéu 7. Mdi quan hé phdi hep giira cac phong thudc trung tam

1. Cac phong thudc Trung tdm thuc hién mdi quan hé phdi hop cong tac va
gitip d3, hd tro nhau trén tinh than doan két, thdng nhat cling hoan thanh tét nhiém
vu dugc giao. DI véi nhitng cong viéc co lién quan dén nghiép vy, chuyén mén
cua nhiéu phong, thi phong chiu trach nhiém chinh vé cong viéc d6 c¢6 trach nhiém
cha tri phdi hop véi cac phong tham gia nghién ciru, dé xuat tham muu lanh dao
Trung tam, truong hop ¢ y Kién khac nhau thi bao co lanh dao Trung tdm quyét
dinh.

2. Céac phong chuyén mon Trung tam xay dung ké hoach, dé an, dy thao vin
ban theo yéu cau nhiém vy chuyén mén hoic theo sy phan cong cua linh dao
Trung tam, phai chuan bi k§ noi dung, so liéu dam bao chinh xac va c¢6 du ho so
kém theo. Truong hop thiéu hd so thi 1anh dao phong phai truc tiép bao céo thuyét
trinh bang vian ban va chiu trach nhiém trudc 1anh dao Trung tdm vé ban thuyét
trinh d6. Cac van ban trudc khi trinh 1anh dao Trung tam ky, Truong phong hoac
Phé Truang phong phai ky nhay va chiu trach nhiém vé noi dung, thé thic cia van
ban do.

Piéu 8. Ché d6 1am viéc

1. Trong lam viéc, sinh hoat, hdi hop, Vlen churc va ngu’0’1 lao dong phai thuc
hién nguyén tac tap trung, dan chi, kién quyét chéng moi biéu hién tiéu cuc, vo to
chuec, vo ky luat.

2. Vién chuc va nguoi lao dong cua Trung tdm phai thyc hién dung theo quy
dinh v€ thoi gian lam viéc cua Luat Lao dong va theo quy dinh ctua S¢ Cong
Thuong tinh Gia Lai vé gio giac va thoi gian lam viée. Cu thé:

Budi sang tir 07 gio 00 phat dén 11 gid 30 phit;

Budi chiéu tir 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phit.

Vién chtrc va nguoi lao dong phai néu cao y thue tu giac trong sir dung co
hiéu qua thoi gio lam viée; Trong va ngoai gio lam viéc, tat ca vién chirc, nguoi lao
dong néu cao tinh than trach nhiém xay dung su doan két caa co quan, phong, don vi

va thuc hién day du quy dinh ; khong duoc hut thude 14 trong try s¢ co quan. Néu vi
pham s& xem xét danh gia vién churc va nguoi lao dong cudi nam.

Giao cho Phong Hanh chinh va Xuc tién thuong mai 1a don vi thudng truc

hang thang thyc hién cong tac kiém tra dot xuat viéc chap hanh quy dinh thoi gian
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lam viéc tai tat ca cac phong va bao cao két qua kiém tra truc tiép cho Giam ddc
Trung tam.

3. Lam vi¢c ngoai gio hanh chinh (ban dém, lam thém gio): Tuy theo yéu
cau cong viéc, lanh dao Trung tim co thé yéu cau vién chirc va ngudoi lao dong l1am
thém gio. Néu phai lam thém ngoai gio hanh chinh thi vién chirc va nguoi lao dong
dugc thanh toan tién coéng 1am ngoai gid theo quy dinh (Bao dam sb gio 1am thém
khong qua 50% sb gio lam viéc binh thuong trong 01 ngay; khong qua 12 gio
trong 01 ngay; khong qua 40 gid trong 01 thang; khong qua 200 gid trong 01 ndm)
hodc duoc sap xép nghi bu trong ndm (khong tinh vao ngay phép hang nam).

Piéu 9. Ché dd hop, hoi nghi

1.’ Ché do sinh hoat cua lanh dao Trung tam: Gidm ddc Trung tam, Pho
Giam doc va cac truong pho phong thugc Trung tam hop hoi y vao sang thir 2 hang
tuan.

2. Hop giao ban: 01 lan/thang (vao ngay thur 2 dau tuan, tir ngay 10 dén 15
hang thang), néu c6 cong viéc dot xuat thi bd tri hop vao ngay ké tiép hodc ngay
dau tuan ké tiép. Giam doc hodc Pho Giam déc Trung tdm chu tri hop giao ban
gitra 1anh dao Trung tdm véi cac Trudng phong, Phd Truong phong chuyén mon;
sau hop giao ban c6 thong bao két luan dé thuc hién.

Ngoai giao ban dinh ky, Giam ddc co thé triéu tap cudc hop bat thuong dé
chi dao mot s6 nhiém vu cong tac dot xuat.

3. Tong két nam, trudc ngdy 31/12 hang ndm (hodc theo yéu cau).

4. Truong phong Hanh chinh va Xuc tién thuong mai tham dy cac cude hop,
cac budi lam viéc do lanh dao Trung tam tri¢u tap t6 chirc, c6 trach nhiém ghi bién
ban cac cudc hop, budi lam viéc va tong hop cac y kién gop ¥, kip thoi tham muru
lanh dao Trung tim ban hanh thong bao két luan cudc hop dé cac phong chuyén
mén biét, thue hién.

Picu 10. Nhan xét, danh gia, phan loai vién chirc va nguoi lao dong

Trudng cac phong chuyén mén Trung tam c6 trach nhiém t6 chirc hop toan
thé vién chirc va nguoi lao dong thude quyen quan ly dé kiém diém, dénh gia, nhan
xét va biéu quyét dé nghi xép loai vién chirc va nguoi lao dong dong thoi binh
chon cac danh hi€u thi dua, hinh thuc khen thudng cho tép thé va ca nhan, vién
chuc va nguoi lao dong trong thuc hi¢n nhi¢ém vy duoc giao trong nam.

Pinh ky, trudc ngiy 10 thang 12 hang nam (hoic theo yéu cau), cac phong
chuyén moén hoan tit viéc danh gia, phan loai vién chirc va nguoi lao dong; binh
chon, danh hi¢u thi dua, hinh thirc khen thudng va dang ky danh hi€u thi dua, hinh
thire khen thudng nam tiép theo va giri vé Phong Hanh chinh va Xuc tién thuong
mai dé tong hop, tham muu 1anh dao Trung tAm hop danh gia, phan loai theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 11. Ché d¢ di cong tac

1. D1 cOng tac nudc ngoai: Lanh dao, vién chiic va nguoi lao dong di cong
tac nudc ngoai thyc hién theo quy dinh cua nha nudc.
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2. b1 cong tac ngoai tinh:

Giam ddc di cong tac ngoai tinh, di hoc tap, nghi phép phai thuc hién ché do
bao cdo theo ding quy dinh cua S& Cong Thuong.

Céac Pho Giam ‘déc, Truong, Pho Truong phong di cong tac ngoai tinh phai
bao cdo va dugc sy dong y ciia Giam doc Trung tam.

Vién chirc va nguoi lao dong di cong tac ngoai tinh do Lanh dao Trung tim
phan cong phai bdo c4do ndi dung, thoi gian, dia di€ém va dugc sy dong y cua Lanh
dao Trung tam.

3. D1 cong tac trong tinh:

Lanh dao Trung tim di cong tac theo sy phan cong ctia Ban Giam ddc Trung
tdm va cua S¢ Cong Thuong.

Péi véi lanh dao phong, vién chirc va nguoi lao dong di cong tac phai duoc
su déng y cua Lanh dao Trung tdm, vién chtrc va nguoi lao dong di cong tac co
trach nhiém chuan bj noi dung, diém dén, thoi gian lam vi¢c va hoan thanh cong
viéc duoc giao. Khi vé phai bao cao két qua cu thé voi lanh dao phong va Lanh
dao Trung tam.

* Cac phong khi di cong tac can luu ¥

bi theo chuong trinh ké hoach: Phai c6 ké hoach va duoc Lanh dao Trung
tam phé duyét.

Pi cong tac dot xuat: Phai bao cao xin y kién chi dao cua Lanh dao Trung
tam.

Sau mdi dot di cong tac phai bao cao két qua da thuc hién cho ngudi truc tiép
quan ly.

Vién chirc va nguoi lao dong dugce cu di cong tac chiu trach nhiém tng kinh
phi theo quy dinh cua phap luat, lai xe chi tng phan kinh phi xang/dau theo 1énh
diéu xe.

Picu 12. Ché @$ hoc tap

1. Vién chirc va ngudi lao dong déu co quyén va nghia vu dugc thudng
xuyén hoc tap dé khong ngimg nang cao ban linh chinh tri, dao duc, trinh do
chuyén mon nghiép vu. Viéc cu di hoc va hudng cac ché d6 di hoc dugc thuc hién
theo quy dinh hi€n hanh ctia Nha nudc va cac quy dinh khic dugc quy dinh tai
Quy ché chi tiéu ndi bo ctia Trung tam.

2. Can clr vao tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va yéu cau cila cong tac
can bo, Giam dbc Trung tim cir vién chic va ngudi lao dong di hoc cac 16p dao
tao ngén han, dai han hodc boi dudng vé chuyén mon, nghi¢p vu, quan 1y quéc
phong, 1y luan chinh tri... vién chirc va ngudi lao dong duogce cir di hoc, boi dudng
phai bao céo két qua hoc tap, bdi dudng véi lanh dao Trung tdm khi két thuc dot
hoc tap hodc khoéa hoc, boi dudng.

3. Khuyén khich vién chtrc va ngudi lao dong di hoc tu tic va hoc ngoai gid

lam vi¢c. Vién chirc va nguoi lao dong di hoc theo nguyén vong ca nhan (dé nang
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cao trinh do dat chuén hodc hoc vin béng 2) trong gid lam viéc thi phai c6 don dé
nghi va do Giam doc quyét dinh.

Piéu 13. Nghi phép, nghi 1, nghi viéc riéng

1. Vién chuc va nguoi lao dong Trung tdm khi nghi phép, nghi viéc riéng
phai c6 don xin nghi phép, nghi viéc riéng.

- Tham quyén giai quyét nghi phép, nghi viéc riéng:
+ Giam d6c Trung tim: Do Giam déc S¢ quyét dinh.
+ Ph6 giam ddc Trung tim: Do Giam d6c Trung tdm quyét dinh.
+ Trudng/Pho trudng cac phong: Do Giam ddc Trung tim giai quyét.

+ Vién chtrc va nguoi lao dong: Do Giam ddc va phé Giam dbc Trung tdm
phu trach giai quyét.

- Nghi khong huong luong: Giam déc Trung tm quyét dinh viéc nghi khdng
hudng luong cua vién chic va nguoi lao dong.

- Vién chirc va nguoi lao dong Trung tam nghi tr 01 ngay tro Xuong do
Truéng phong giai quyét; trén 01 ngay do Lanh dao Trung tdm giai quyét va trir
vao phép hang nam.

2. Mtc nghi phép hang nim, thoi gian di duong, thanh toan ché do nghi
phép thuc hién theo Luat lao dong va cac quy dinh hién hanh.

3. Nghi ché d¢ bao hiém xa hoi: Vién chirc va nguoi lao dong nghi ché do
bao hiém xa hoi (nghi thai san, nghi 6m, nghi chdm con 6m, nghi chira tri bénh dai
ngay, ...) thuc hién theo quy dinh cta Luat Bao hiém xa hoi va cac quy dinh hién
hanh.,

Chuong 111
QUY TRINH SOAN THAO, QUAN LY VAN BAN
VA CHE PO THONG TIN TREN INTERNET

biéu 14. Soan thdo van ban (van bén dugc hiéu bao gom: cac dé an,
chwong trinh, ke hoach, quy hoach, bao cao, cong vin . . .)

1.Van ban thugc linh vuc chuyén mdn cua phong nao thi phong do soan
thao, kiém tra va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac caa noi dung vén ban, néu noi
dung lién quan dén cac phong don vi khéc thi phai 1y y kién tham gia theo quy
trinh dé hoan chinh.

2. bon vi chu tri, ngudi chu tri soan thao van ban phai kiém tra va chiu tréch
nhiém vé tinh chinh xac cua ndi dung van ban. Van ban ban hanh dung tham
quyen, the thac, theo quy trinh soan thao van ban cua phap luat.

3. Thuc hién viéc tng dung phan mém quan 1y van ban diéu hanh trong viéc
soan thao, gop v, trinh ky cac van ban thong qua mang (ldesk).

Piéu 15. Tiép nhan va phat hanh viin ban



1. Van ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai duoc tap trung vé bo phan van
thu co quan dé thuc hién thu tuc tiép nhan. Vin thu thuc hién cong tac theo quy
dinh cua Luat Luu trit va cac quy dinh khéac caa cap quan 1y ¢ tham quyén. Sau
khi 1am tha tuc tiép nhan trinh Giam déc Trung tam xu 1y.

2. Truoe khi thuc hién cac thu tuc dé phat hanh van ban, Van thu c6 nhi¢m
vu kiém tra thé thirc va ky thuat trinh bay van ban theo quy dinh; néu phat hién co
sai sot thi tra lai ngay cho don vi soan thao va bao géo I,_énh dao Phong Hanh chinh
va Xuc tien thuong mai. Chi thyc hién quy trinh 13y so, ngay, thang, ndm va dong
dau phat hanh doi va4i van ban soan thao dung quy dinh.

3. Truong hop phat hién ndi dung van ban chong chéo hodc ngudi ky khong
dung tham quyen, vén thu tir choi phét hanh va béo céo ngay cho Lanh dao phong
Hanh chinh va Xduc tién thuong mai.

Piéu 16. Quan Iy va lwu trir vin ban

1. Quan 1y vin ban la trach nhiem caa mdi vién chire va nguoi lao dong co
quan va dugc quan ly mot cach chat ché, khoa hoc. Cac ho so tai liéu quan trong
c6 do mat phai dugc luu gitr va quan ly theo ché d¢ bao mat. Tuyét doi khong sao
chép cho ngudi ngoai co quan muon bat ky loai van ban nao cua co quan khi chua
cO su dong y cua lanh dao Trung tam.

2. Cong van, tai liéu cua phong chuyén mon nao s€ luu trir tai phong chuyén
mon do6 va chiu trach nhiém bao quan theo quy dinh. Khi cé théng bao nop Iuu
chuyeén, thuc hién chinh Iy ho so va ban giao theo quy dinh. Phong Hanh chinh va
XUc tién thuwong mai chi luu trir cac cong van, tai liéu chung cua Trung tam.

3. Cong van dén, cong van di dugc xu ly trén hé théng Idesk (trir cac vin
ban Mat va mot so phat sinh khac)

Piéu 17. Quan ly va sir dung con dau caa Trung tam

1. Béi twong sir dung con dau: Lanh dao Trung tam.

2. Quan ly, bao quan va sir dung con dau:

a) Vién chirc 1am cong tac véan thu chiu trach nhiém quan ly, bao quan va su
dung con dau cua Trung tam dung quy dinh.

b) Ngoai cac chie danh quy dinh trén, khong ai duoc s dung con dau cua
Trung tam dé dong 1én bat cur loai giay to nao.

¢) Truc khi dong dau lén van ban, giay to, vién chiic phu trach Van thu
phai kiém tra lai xem c6 dung chir ky cua ngudi c6 tham quyén hay khong; neu
phat hién khong ding phai kip thoi bao cho Trudng phong Hanh chinh va Xdc tién
thuong mai biét, xu 1y.

Piéu 18. Quy dinh vé khai théac thdng tin trén mang Internet

1. Vién chirc va nguoi lao dong cua Trung tam dugc phép khai thac thong
tin trén mang Internet dé phuC vu Yéu cdu cong tac chuyén mon nhu: tra cru vin
ban quy pham phap luat, cac thdng tin tir cac trang thong tin, bao dién tu dugc cac
co quan c6 tham quyén cap phép hoat dong.
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2. Nghiém cam vién chirc va nguoi lao dong caa Trung tdm truy cap cac
trang website, mang x& hoi cung cap thong tin, phat ngdn, binh luan,... c6 noi dung
tréi v6i cha truong, duong 161, chinh sach cua Pang, Phéap luat nha nudc, trai véi
thuan phong my tuc x4 hoi.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Pi¢u 19. Quan hé cong tac ciia Lanh dao Trung tim
1. Quan hé cong tac gitta Giam doc v6i cac Phé Giam doc:
a) Quan hé cong tac gitta Giam ddc voi cac Pho Giam dbc 1a quan hé cip

trén, cép dudi; Phé Giam ddc Trung tam chiu sy chi dao truc tiép ctia Giam dbc
Trung tam.

b) Giam dbc Trung tdm thuong xuyén don dbc, kiém tra viéc thyc hién cong
viéc cua cac Phé Giam doc, kip thoi thong tin cho cdc Pho Giam doc vé chu
truong, chinh sach lién quan dén linh vuc cong tac cua Trung tam.

¢) Khi Giam déc di vang thi co thé uy quyén cho mot Pho Giam ddc diéu
hanh toan bd cong viéc ctia Trung tam; Pho Giam dbc duoc Gy quyén phai béo céo
lai voi Giam dbc vé cac cong viéc di diéu hanh theo quy dinh; chiu trach nhiém
trude Giam ddc Trung tAm va phap luat vé cong viéc cia minh.

2. Quan hé cong tac giita cac Pho Giam déc:
a) Quan hé cong tac giita cac Pho Giam dbc 1a quan hé phdi hop.

b) Khi thuc hién cong viéc duoc phan cong, néu c6 nhitng van dé lién quan
dén linh vyc cua Pho Giam dbc khac thi truc tlep phéi hop v6i Pho Giam déc do
dé giai quyet Truong hop gitra cac Pho Giam dbc con co ¥ kién khac nhau thi bao
cdo Giam dbc xem xét, quyét dinh.

Picu 20. Quan hé cong tic giira cac Truwéng phong va giira cac vién chirc
1. Quan hé cong tac gitra cac Truong phong:

a) Quan h¢ cong tac gitra cac Truong phong 1a quan hé phéi hop. Khi thuc
hién cong viéc néu co nhitng van dé lién quan dén cac phong, bd phan khac thi
lanh dao phong chu tri, chi dong phdi hop véi lanh dao cac phong, bo phan lién
quan dé giai quyét cong viéc. Trong mot s6 truong hop cu thé, 1anh dao Trung tdm
chi dinh mot phong chu tri lam dau mbi thi Truong phong do duoc lanh dao Trung
tam Gy quyén giai quyét nham bao dam sy théng nhét trong cong tac chi dao cua
Trung tam.

b) Trong qué trinh phdi hop néu c¢é y kién khac nhau, khong théng nhat dugc
thi phong chu tri ¢6 trach nhi¢m bao céo, xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Trung tam
truc tiép phu trach.

2. Quan hé cong tac gilra cac vién chic va nguoi lao dong:

Quan h¢ cong tac gitra cac vién chirc va nguoi lao dong 1a moéi quan hé binh
dang. Trong pham vi cong viéc dugc giao c6 lién quan dén linh vuc cong tac thudc
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vién chuc va nguoi lao dong cua phong khac phu trach, thi nguoi dugc giao nhiém
vu chit dong bao cao véi 1anh dao phong dé lanh dao phong co y kién véi lanh dao
phong c6 lién quan dé chi dao nguoi phdi hop giai quyét. Trudong hop gitra cac
vién chirc va ngudi lao dong co ¥ kién khac nhau thi bao céo, xin ¥ kién cua lanh
dao phong minh.

Piéu 21. Quan hé cdng tac giira Linh dao Trung tim véi Truéng phong
1. V&i Trudng phong:

a) Quan hé¢ cong tac gitra 1anh dao Trung tam véi Trudng phong 1a quan hé
cap trén, cap dudi. Lanh dao Trung tdm diéu hanh cac phong thong qua cac
Truong phong. Lanh dao Trung tdm phu trach linh vyc cong tac nao thi tryc tiép
chi dao vé mit chuyén mon ddi véi phong d6. Trudng phong cé trach nhiém thyc
hién ¥ kién chi dao cta lanh dao phu trach, cha déng xay dung chuong trinh, ké
hoach dé trién khai thuc hién cac ¥ kién chi dao cia Lanh dao Trung tam.

b) Lanh dao Trung tam chi dao truc tiép hoic truyen dat y kién chi dao gian
tiép dén Truong phong; trudng hop Trudng phong vang mat thi chi dao dén cap
pho hodc ngudi dugc phan cong phu trach.

2. Vi vién chirc va nguoi lao dong:
a) Thyc hién nguyén tic quan 1y phong. Lanh dao Trung tam trién khai ké
hoach, nhiém vu cong tac va danh gia chat luong, két qua thyuc hién nhiém vu cua

vién chirc va nguoi lao dong thong qua két qua hop danh gia hang thang va ca nim
cua phong.

b) Trong trudng hop can thiét, Lanh dao Trung tdm chi dao, giao nhiém vu
truc tiép dén vién chirc va ngudi lao dong thude cac phong; vién chirc va nguoi lao
dong dugc giao nhiém vu c6 trach nhi€ém thyc hién va bao céo lai cho Trudng
phong biét vé cong viéc dugc giao va két qua thyc hién.

Piéu 22. Pdi véi cac co quan cap trén

1. Chap hanh su chi dao va thuc hién céc nhiém vu do cip trén giao. Thuc
hién nghiém cac ménh Iénh hanh chinh; kip thoi bao cdo nhiing kho khan, vudng
mac trong khi thi hanh cdc ménh lénh hanh chinh, khong dé xay ra tinh trang
khong thi hanh, thi hanh khong nghiém tac cac ménh 1énh hanh chinh hoac né
tranh, dun day trach nhiém Ién cap trén.

2. Trong qua trinh thyc thi nhiém vu duoc giao, c6 nhitng van dé can diéu
chinh, bo sung, Trung tdm coO trach nhiém chua dong dé xuat, trinh S¢ Cong
Thuong xem xét, quyét dinh.

3. Trung tdm c6 trach nhiém thuc hién day du ché do bao cao theo dinh ky
hodc dot xuat véi cap trén ve tinh hinh hoat dong cia Trung tam theo quy dinh.

Piéu 23. Poi véi cac co quan, don vi, doanh nghiép hoat dong trén dia
ban tinh

1. Trung tdm cd trach nhiém hudng dan, hd trg hodc dé xuat cac don vi lién
quan trong cac hoat dong khuyen cong, xdc tién thwong mai trong va ngoai nudc,
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su dung nang lugng tiét kiem va hiéu qua, san Xuét sach hon; trong va ngoai nudc;
tu van phat trién céng nghiép,...

2. Cac doanh nghiép co trach nhiém phdi hop thuc hién chuong trinh khuyen
cong va xuc tién thuong mai dia phuong hoic qudc gia trong ky thuc hién. Bao cao
don vi chu tri chuong trinh theo ding quy dinh hién hanh.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN, KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 24. Khen thwéng va ky luat

1.Viéc thyc hién quy dinh tai Quy ché nay cua vién chic va ngudi lao dong
dugc xem xét khi binh bau thi dua khen thuong ctaa ca nhén va cua cac phong.

2. Vién chtrc va nguoi lao dong vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay thi
tuy theo tinh chat, mac d6 vi pham phai chiu ky luat theo quy dinh hién hanh.

3. Truong hop vién chirc va nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy
che nay ma gay thiét hai vat chat cho to chuc, ca nhan lién quan thi phai boi thuong
thiét hai theo quy dinh cta phép luat vé trach nhiém vat chat doi vai vién chuc.

Piéu 25. T chirc thuc hién
1. Phong Hanh chinh va X(c tién thuong mai to chic pho bién dén toan the
vién chirc va nguoi lao dong cia Trung tam deé thuc hién.

2. Vién chuc va nguoi lao dong co trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy
che nay. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mac deé nghi cac phong, ca nhan
kip thoi phan anh ve Phong Hanh chinh va Xuc tien thuong mai dé tong hop bao
cao Giam doc Trung tdm quyét dinh diéu chinh, stra doi, bo sung cho pha hop./.
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