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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché l1am viéc ciia Van phong B§ Coéng Thwong

CHANH VAN PHONG BOQ CONG THUONG

Can ctir Quyét dinh s6 855/QD-BCT ngay 5 thang 02 nam 2013 cta B6
truéng Bd Cong Thuong quy dinh chirc ning, nhiém vu va co cdu tb chic clia
Vian phong B Cong Thuong;

Cin cir Quyét dinh s6 2385/QD-BCT ngay 14 thang 5 nam 2013 ciia B6
truéng B6 Coéng Thuong vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia B6 Céng
Thuong;

Theo d& nghj cua Truéng phong Tdng hop va Trudng phong Hanh
chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Van
phong Bo Céng Thuong.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét
dinh s& 200/QP-VP ngay 10 thang 6 nim 2008.

Piéu 3. Lanh dao Van phong B9, Thu trudng cac don vi truc thudc Van
phong B6 va céng chuc, vién chic, ngudi lao dong Vin phong Bo chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Piéu 3:

- Lanh dao Bg;

- Pang 0y, Céng doan, Boan TNCSHCM
Vin phong Bo;

- Luw: VT, TH.




BO FONG THUGNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG BO DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc ciia Van phong B6 Cong Thuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 395 /OD-VP
ngay 75 thang 10 ndm 2013 cua Chdnh Vin phong B Céng Thuong)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi didu chinh, dbi tuwong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, quan hé cong tdc va gidi quyét cong viéc cua Van phong B6 Coéng
Thuong (dudi day goi tit la Van phong BO).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong cac
don vi truc thuéc Van phong B va cac co quan, td chirc, ca nhan cé quan hé
cdng tac véi Van phong B4.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Van phong B6 lam viéc theo ché d6 Thu truéng. Moi hoat dong cua
Van phong B0 va cac don vi truc thuoc Van phong Bo phai bao dam su lanh
dao cuia Dang, tuan thu cac quy dinh ctia phap luat, Quy ché lam viéc cua Bo
Coéng Thuong va Quy ché lam viéc cuia Van phong Bo.

2. Bé cao trach nhiém ca nhan; mdi viéc chi c6 mdt don vi hodc mot ca
nhan phu trach va chiu trach nhiém chinh. Thu trudng don vi dugc phan cong
thuc hién cong viéc phai chiu trach nhiém chinh vé céng viéc dugc phan cong.
Don vi dugc giao chu tri xir ly, gidi quyét cong viéc phai phdi hop véi cac don
vi c6 lién quan va chiu trach nhiém trudc Lanh dao Van phong B6 vé két qua
cudi cung cua cong viéc dugce giao. Don vi duge yéu cau phoi hop co trach
nhiém hé trg, phéi hop don vi chi tri, dam bao xtr ly céng viéc hiéu qua, kip
thoi va cé chat lugng.

3. Bao dam tudn thu trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
ding quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché lam
viéc cua Van phong B9, trir trudng hop c6 yéu cau dot xuat hodc c¢d yéu cau
khac cuia co quan, Lanh dao cap trén.



4. Bao dam yéu cau phbi hgp cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét
cdng viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc
phap luat quy dinh.

5. Bao dam déan chu, céng khai, minh bach va hiéu qua, khéng gay phién
ha, sach nhiéu, tham 6, héi 10 trong khi thuc thi cong vu; dat loi ich tap thé lén
trén 1oi ich ca nhan, phat huy sirc manh cua tap thé, cuia Lanh dao Vian phong
Bo va toan thé can bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong Vian phong
Bo; thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh.

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

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia
Chanh Van phong
I. Chanh Van phong c6 trach nhiém

a) Phan cong cho cdc Phé Chéanh Van phong phu trach mét sé Iinh vuc
cong tac, mot s don vi cua Van phong Bo; chi dong phdi hop véi cac co
quan, don vi khac dé xtr ly cac van dé lién quan dén nhiém vu ctia Van phong
B& hoac cac van dé& do Lanh dao Bo giao. Uy quyén cho ciac Pho Chénh Van
phong giai quyét mot sb céng viée cu thé, ky cac van ban, chimg tir khi ving
mat khéi co quan. Truc tiép giai quyét mét sb viée tuy da giao cho Pho Chanh
Van phong nhung do thiy can thiét vi néi dung van dé cap bach, quan trong
hay do Phoé Chanh Vin phong di cong tac vang; nhitng viée lién quan dén hai
Pho Chanh Van phong trd 1én nhung cac Phé Chanh Vin phong co y kién khac
nhau.

b) Chi dao cic don vi chuyén mén thugc Van phong Bo va bo phan gidp
viée Ban Can sy Dang Bo trong cong tac giup viéc Bé trudng va Ban Can sur
Dang Bo: phdi hop cong tac véi cac co quan Pang, Cong doan va cic doan thé
quan ching khac thudc nganh Coéng Thuong.

¢) Khi vang mat khoi co quan tir 01 (mét) ngay tré 1én, phai Gy quvén
(’bfmg van ban hodc qua mang ndi bd nganh Coéng Thuong — eMOIT hodc hdop
thur dién tir (email) ciia B) cho mot Pho Chanh Van phong quan ly. diéu hanh
hoat dong cua Van phong Bo. Phé Chanh Vin phong duoge ty quyén chiu trich
nhiém trude Chanh Vian phong, trude Linh dao Bo va trude phap ludt ve moi
hoat dong cua Van phong B6 trong thoi gian duoc Gy quyén.

d) Chi dao, phéan céng cac Pho Chanh Van phong va cac don vi thuée Van
phong Bo xur ly céc van ban do Lanh dao B0 giao Vin phong Bo xir 1y va cac
van ban cua cac don vi gui dén Van phong Bo. Bon dbc, chi dao chung trong
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Lanh dao Van phong va cac don vi truc thudc Vian phong B6 hoan thanh céng
viéc theo dung tién d6 va bao dam chit luong theo yéu cau.

d) Chi dao cac don vi thuéc Van phong Bo xdy dung chuong trinh céng
tac cia Bo va cua Lanh dao B¢; theo ddi, don doc cac don vi lién quan thuc
hién cac chuong trinh d6; chi dao viéc tong hop cac bao cao giao ban, bao cao
kiém diém cong tac quy, 6 thang, hang ndm va cac bao cdo khac theo sy phan
cong cua Bo trudng.

e) Chu tri cac cudc hop cuia Vin phong Bé dé xir ly cong viée, so két,
tong két, kiém diém cong tac, trao doi kinh nghiém.

g) Chi dao viée t chirc, phuc vu cac cudc hop ciia Lanh dao Bd, cac hdi
nghi nganh Coéng Thuong va théng bao cac ket luan cua Lanh dao Bo tdi cac
don vi lién quan biét, thyc hién. Giup B6 trudng truc tiép xem xét cac cong
van, van ban cua cac co quan, don vi, don thu cua cong dan gui tdi Bo dé trinh
B trudng, cac Thi trudng hoac chuyén truc tiép cho cac don vi thudc Bo cé
lién quan gidi quyeét.

h) B4o c4o Lanh dao B xem xét, quyét dinh dbi véi nhitng viéc phat
sinh, nhitng van d€ vuot qua thim quyén gidi quyet hodc khong du diéu kién
thuc hién.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Chanh Van phong

a) Té chir, chi dao, diéu hanh Van phong Bo6 thuc hién chuc nang, nhiém
vu va quyén han theo ding quy dinh cua B Céng Thuong, Quy ché lam viéc
cua B6 Cong Thuong va cac quy dinh cua phap luat cé lién quan; chiu trach
nhiém vé toan bd hoat déng cia Van phong Bé.

b) Truc tiép chi dao viéc xay dung, td chirc thuc hién va kiém tra viéc
thyc hién Quy ché lam viée, cac ké hoach, chuong trinh céng tac... cua Van
phong B6.

c) Truc tiép quan ly do6i ngii cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong cua
Van phong B6 nhdm thuc hién t6t nhiém vu chinh tri duoc giao; thuc hién
nghiém tuc ché d6 cong vy, ndi quy, Quy ché lam viéc cia B6 va Quy ché lam
viéc ciia Vian phong B; kién nghi Lanh dao B viéc tiép nhan, bé nhiém, mién
nhiém, luan chuyén, khen thudng, ky luat va thuc hién cac ché do, chinh sich
doi véi cong chire, vién chire, nguoi lao dong cua don vi theo quy dinh cua
phap luat.

d) Truc tiép phu trach céng tac tai chinh, ké toan.

d) Giap B6 trudng diéu phéi hoat dong cua Lanh dao B va cua cac don
vi tham muu giup viéc Bo truong.



3. Nhitng c6ng viéc can thdo ludn trong tap thé Lanh dao Van phong
trude khi Chanh Van phong quyét dinh

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién, to chirc, nhan su, co ché
hoat dong, lrong, khen thudng, ky luét...

b) Cac kién nghi stra d6i, bd sung co ché, chinh sach, chuong trinh, ké
hoach cong tac.

o A , oA . e e A A oA - , ~p 7

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cia Pho Chanh
Vian phong

I. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Phé Chanh Van phong:

a) Cac Pho Chanh Van phong gitup viéc Chanh Van phong; dugc Chanh
Van phong phan cong phu trach mét so 1inh vuc c¢ong tac cu thé; phu trach mot
s0 don vi dé chi dao giai quyét cac céng viéc thudc linh vuc duoc phan cong
va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong va trude phap luit vé nhirng quyét
dinh cia minh.

b) Khi Chanh Van phong diéu chinh su phan cong cong viéc gitra cac Pho
Chéanh Van phong thi cac Phdé Chanh Van phong phai ban giao néi dung cong
viéc, ho so, tai liéu lién quan cho nhau va bdo cao Chanh Van phong.

c) Trudce khi di cong tac, Phdé Chanh Van phong truc ti€ép bao cdao Chanh
Van phong vé ndi dung, chuong trinh cong tac dé co su phoi hop trong Lanh
dao Van phong B9, trir truong hop do Chanh Vian phong phan céng truc tiép.

2. Pham vi giai quyét céng viéc cua Phé Chanh Van phong:

a) Thuc hién nhirng nhiém vu do Chanh Van phong phan cong, uy quyén
gial quyeét hoac ky thay mot so van ban thudc tham quyén cua Chanh Van
phong va phai chiu trach nhiém ¢4 nhan trude phap luat va truée Chanh Van
phong vé ndi dung dugc uy quyén.

b) Thuc hién cong tac kiém tra viéc trién khai thyc hién cac chu truong,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc; quyét dinh, chi dao cua Lanh dao Bo, cuia
Chanh Van phong dbi véi cac don vi, cac eong chie, vién chice, ngudi lao
dong duoc giao phu trach; phat hién va dé xuat vai Chanh Van phong nhirmg
vin dé can sua doi, bo sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viéc dugc phan cong, néu ¢ van deé lién
quan dén Iinh vuc ctia Phé Chanh Van phong khac thi truc ti€ép phoi hop voi
Phé Chianh Van phong do dé giai quyét. Truong hop can ¢6 y kién cia Chanh
Vian phong hodc gitra cdc Pho Chanh Van phong con ¢6 y kién khac nhau, Pho



Chanh Vin phong phu trach phai bao cdo Chanh Vin phong dé théng nhét
quyét dinh.

d) Béi véi nhing van dé thudc vé chi truong hodc cé tinh nguyén tic ma
chura cé van ban quy dinh hodc nhimg vén dé phirc tap thi Phé Chanh Vin
phong phai xin y kién ciia Chanh Vin phong trude khi quyét dinh giai quyét.

d) Tiép thu chi dao truc tiép tir Lanh dao B, c6 trach nhiém bao cdo
Chéanh Van phong dé tb chirc trién khai thuc hién.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Thi trudng cac don vi thude
Vian phong B6

1. Chu dong td chirc thuc hién céng viée thudc chirc ndng, nhiém vu,
quyén han cda don vi; chiu trach nhi€ém trudc Lanh dao Van phong B vé ket
qua thuc hién cong viéc dugce giao; thuc hién day du ché d6 thong tin, bao céo
theo quy dinh cta phép luat, cia B Céng Thuong va Van phong BJ.

2. Dbi véi nhitng viée phét sinh, nhimg van dé vuot qua thAm quyén giai
quyét hoic khéng du diéu kién thuc hién; cac kién nghi sira ddi, bd sung
chuong trinh, ké hoach céng tac, Thi truéng don vi chu tri phai kip thoi bo
cdo Lanh dao Vin phong Bo xem xét, quyét dinh; khong chuyén cong viéc
thudc trach nhiém, thim quyén ctia don vi minh sang don vi khéac; khong giai
quyét cong viéc thude trach nhiém, tham quyén cuia don vi khac, trir truong
hop dugc Lanh dao Vian phong B giao truc tiép.

3. Chu déng phdi hop véi Lanh dao cac don vi khac thude Van phong Bo
dé xur ly nhiing van dé dugc giao can cb su phéi hop. Lanh dao don vi duoc dé
nghi phéi hop xir Iy céng viée cé trach nhiém phdi hop xir Iy theo ding yéu
ciu cia don vi chu tri.

4. Xay dung, td chure thuc hién va kiém tra viéc thuc hién Quy trinh xur ly
cong viéc cua don vi minh phu hop véi Quy ché lam viéc cua Van phong Bg;
phan cong cdng viéc cho cép phé va cdng chuc, vién chiuc, ngudi lao dong
thudc quyén quan ly.

5. Khi véng miat khéi co quan tir mét (01) ngay tré 1én phai bdo céo
Chanh Van phc‘)ng va Pho Chanh Vian phong phu trach va iy quyén cho cip
pho quan ly, dleu hanh don vi déng thoi phai bo céo Lanh dao Van phong B6
vé sur iy quyén nay. Phé Thi trudéng don vi duogc ty quyén chiu trach nhlem
trude Thu trudng don vi, trude Lanh dao Van phong B va trude phap luét vé
moi hoat dong cta don vi trong thoi gian duoc uy quyén.

6. Quan ly ddi ngii céng chire, vién chirc, ngudi lao dong ctia don vi nhiam
thuc hién t&t nhiém vu chinh tri duoc giao; thuc hién nghiém tac ché do cong
vy, ndi quy, Quy ché 1am viéc ciia B4 va Quy ché 1am viéc ctia Van phong B9;
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kién nghi, dé xuat v&i Lanh dao Vin phong B0 viéc tiép nhan, bé nhiém, mién
nhiém, luan chuyén, khen thuong, ky luat va thuc hién cac ché dg, chinh sach
doi vai cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cia don vi theo quy dinh cua
phap luat.

7. Chu tri cac cudc hop cua don vi hang thang, quy, 6 thang, ca nam dé xu
ly cong viéce, so két, tong két, kiém diém cong tac, trao doi kinh nghiém, nhim
nang cao trinh dd vé moi mat cho cong churc, vién chirc, nguoi lao dong trong
don vi.

8. Khi dugc Chanh Vian phong dy quyén dai dién cho Lanh dao Van
phong B6 tham du cac cudc hop, hdi nghi cia cap trén hodc co quan khac to
chtrc..., sau khi tham du phai kip thoi bdo cdo Chanh Van phong vé noi dung,
két qua va cadc van deé co lién quan dén trach nhiém, tham quyén cua Van
phong B phai thuc hién, giai quyét.

9. Tiép thu chi dao truc ti€ép tor Lanh dao B9, c6 trach nhiém bao cao
Chanh Van phong va Phé Chanh Van phong phu trach dé t6 chuec trién khai
thuc hién.
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Dieu 6. Trach nhiém va quyeén han cua Phé Thu trwong don vi

1. Ph6 Thu trudng don vi 1a ngudi truc tiép giup Thu trudng don vi chi
dao, thuc hién mdt so6 cong viée cua don vi va chiu trach nhiém trude Thu
trudng don vi va Lanh dao Van phong B6 vé nhiém vu duogc phén cong.

2. Thuc hién nhiém vu, quyén han theo su phan céng cuia Thu truong don
vi; tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach, néi dung cong tac cua don vi;
diéu hanh va giai quyét cong viéc thudc linh vuc cong tdc duoc phan céng; bao
cao cong tac voi Tha truong don vi.

3. Phoi hop vai cac don vi khac trong Van phong B, cac co quan, 1o
chirc lien quan; du va phuc vu cac cudc hop hoidc tham gia cac doan cong tac
vé ndi1 dung co lién quan dén nhiém vu duoc phan céng phu trach.

4. Giai quyet cac cong viéc thudc tham quyén cta Thu trudng don vi khi
duoc uy quyén va bao cao cac cong viéc da giai quyeét trong thoi gian dugc Gy
quyén voi Thu trudng don vi.

5. Nhiing viéc lién quan dén tir hai Phé Thu trudng don vi tré 1én ma cac
Pho Thu trudng don vi khong c6 ¥ ki€n thong nhat, phai bao cio Thu truong
don vi dé xem xét, quyét dinh.

6. Tiép thu chi dao truc tiép tor Lanh dao BQ, c6 trach nhiém bao cao
Chanh Van phong, Ph6é Chanh Van phong va Thu truong don vi dé t6 chuc
trién khai thuc hién.
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7. Thuc hién mét sé nhiém vu khac do Lanh dao Vin phong B giao.

Diéu 7. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chire,
vién chirc, ngudi lao ddng Vin phong B

1. Cong chirc, vién chure, ngudi lao dong Van phong BJ chiu su quan ly,
di€u hanh truc tiép cua Lanh dao Van phong B, Thu truéng don vi; chiu trach
nhiém trudc Tha truong don vi va Lanh dao Van phong Bé vé phéan viéc dugce
giao.

2. Chiju trach nhiém ca nhan trudc Lanh dao don vi, trude Lanh dao Vin
phong Bo va trude phap luat ve y kién deé xuat, tien dd, chat lugng, két qua cua
tung cong viéc dugce giao.

3. Tiép thu chi dao truc tiép tr Lanh dao BO, ¢ trach nhiém bdo cao
Chanh Vian phong, Phé Chanh Van phong phu trach va Thu trudong don vi dé
t6 churc trién khai thuc hién.

4. Cha déng nghién ciru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phén
cong theo doi, cac cong viéc duge Lanh dao don vi hodc Lanh dao Van phong
B6 giao theo chirc nang, nhiém vu chuyén moén cta don vi; theo doi théng ké
cac sb lidu, Iuu trit cac tai liéu c6 lién quan dén cong viéc dang phu trach nham
bdo dam viéc quan ly chat chg&, chinh xdc dé tham muu, dé xuat, gidi quyét
cong viéc dung theo quy dinh cua phdp luat, bdo dam tién dé va chat lugng
cong viéc theo yéu cau; thuc hién viéc giao np ho so, tai liéu cho Phong Luu
trit theo diing quy dinh.

5. Thuc hién cac quy dinh ciia phap luat vé can bé, cong chirc; cac quy
dinh cuia B6 Céng Thuong, cia Vin phong Bo.

6. Nam vitng chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luat cua
Nha nuérc; tinh hinh thuc tién trong linh vic minh dam nhiém; bam sat y kién
chi dao cua Lanh dao Vin phong Bo, Lanh dao don vi dé xir ly cong viéc dugce
giao, bao dam khach quan, chinh xéc, kip thoi; duoc quyén bao luu y kién
tham muwu.

7. Chii dong phdi hop cong tac, trao dbi thong nhét y kién, cung cip théng
tin hodc tién hanh thao luan trong don vi, nhém cong tac khi can thiét trong
qua trinh xur ly cong viéc cu the.

8. Khéng c6 thai do cua quyén, hach dich, sach nhiéu ddi voi t6 chue, ca
nhan trong qua trinh xir ly cong viéc.

9. Khéng duoc loi dung vi tri cOng tac dé thu loi ca nhan dué6i moi hinh
thirc hodc c6 thai d6 va hanh vi lam anh huong dén uy tin cua BO.



10. Thuc hién viéc bao quan cac trang thiét bi, tai san dugc giao sir dung
lam viéc, phuc vu cho cong tac; st dung tiét kiém va c6 hiéu qua, tranh lang
phi dién, nudc, dién thoai, nhién liéu, van phong pham va cac vat dung khac.

I'l. Céng chue, vién chue, nguoi lao dong trude khi nghi huu, chuyén
cong tac, di cong tac hodc hoc tdp dai han phai ban giao ho so tai ligu, tai san
clia Van phong B6 ma minh dang quan ly cho Thu truong don vi hodc chuyén
vién thay thé.

12. Céng chuc, vién chuc ¢é trach nhiém gilr gin doan két ndi bo, thong
nhat va tich cuc pho6i hop trong céng tac. Chap hanh nghiém chinh su phan
cong, quan ly, dieu hanh cua Lanh dao cap trén; chap hanh nghiém chinh Quy
ché Bao vé€ bi mat Nha nuéc nganh Cong Thuong.

13. Tham gia tich cuc cac hoat dong phong trao, sinh hoat doan thé cua co
quan va chap hanh ché do truc cong tac theo phan cong.
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Diéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua chuyen vien
giap viéc Lanh dao Bo

1. Thuc hién cac ndi dung dugc quy dinh tai Biéu 7 ciia Quy ché nay.

2. Chuyén vién giap viéc Lanh dao B¢ tryc ti€ép nhan nhiém vu va chiu
trach nhi€ém vé két qua cong viéc trude Lanh dao Bo, Lanh dao Van phong va
Trudong phong Tong hop.

3. Chuyén vién gilp viéc Lanh dao B0 co trach nhiém:

a) Truc tiep thuc hién viéc kiém tra hd so, van ban do céc don vi trinh
Lanh dao B9, néu thay can gop y vé hoé so, ndi dung, thé thirc va ky thudt trinh
bay van ban thi chuyén vién gilp viéc Lanh dao B chii dong trao d6i véi can
by, cong chirc hoac LLanh dao don vi trinh. Néu sau khi trao doi van ¢o y kién
khac nhau thi chuyén vién giup viéc Lanh dao B6 phai bao cdo Lanh dao Bo vé
ndi dung nay va dugc bao luu y kién cua minh.

b) Gitp Chanh Van phong xay dung, tong hop chuong trinh cong tac
tuan, thang, quy, ndm trinh Lanh dao B xem xét, quyét dinh.

c) Truyen dat y kién theo yéu cau cua Lanh dao B6 dén Lanh dao Van
phong Bo va phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xdc cta ndi dung truyén dat.
Truong hop Lanh dao B ¢6 y kien chi dao gap dén Lanh dao co quan, don vi
khac thi chuyén vién gitp viéc Lanh dao B chu dong lién hé truc tiép vai
I.anh dao don vi d6 hodc can bd, cdng chic theo déi cong viée dé thuc hién.

d) Thuc hién moét s6 nhiém vu khac do Lanh dao BO, Lanh dao Vin
phong Bo giao.



) ‘ Chuong 111
CHE PQ LAM VIEC, NGHI PHEP, HQC TAP

Piéu 9. Thoi gian lam viéc

1. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong Van phong B co trach nhiém
thyc hién nghiém tuc thoi gian lam viée theo phéap luat vé lao dong va Quy ché
lam viéc cua B6 Céng Thuong.

2. Céng chirc, vién chuc, nguoi lao dong Van phong Bo khi dén co quan
lam viéc phai tap trung nghién ctru, thuc hién déy du, kip thoi cac yéu cau
cdng viée véi ning sudt, chét luong tot nhét; trong gid hanh chinh khi roi khéi
co quan phai bao cdo Lanh dao don vi.

Khi ¢6 yéu ciu, Lanh dao Vin phong B, Lanh dao don vi luan phién truc
theo gio hanh chinh tai co quan vao thtr Bay, Chu nhat hang tuan hodc céc
ngay nghi khac dé dap g giai quyét cc viée phat sinh.

Diéu 10. Quy dinh vé ché d¢ lam thém ngoai giv

1. Cong chuec, vién chuc, ngudi lao ddong Vian phong B lam thém ngoai
gid duoc bd tri nghi bu hoiic thanh todn ché dé lam ngoai gid theo Quy ché chi
tieu ndi bo cuia Co quan Bo. Thu trudng cac don vi phai bdo cdo Lanh dao Van
phong, khi dugc ddng y, cht déng phan céng va quéan ly cdng chuire, vién chirc,
ngudi lao dong thudc don vi lam viéc ngoai gid hanh chinh vé thoi gian, ndi
dung lam thém gi& cia céng chuc, vién chirc, nguoi lao dong trong don vi.

2. Thuc hién viéc chi tra ché d6 1am ngoai gi¢ theo quy dinh hién hanh.

Piéu 11. Ché d6 nghi phép, nghi viée riéng, nghi do 6m dau, thai san

1. Cong chure, vién chirc, nguoi lao dong dugc nghi phép, nghi dm dau,
thai san theo quy dinh ctia phap lut. Can ctr nhu cdu nghi phép va diéu kién
cong tac cu thé ciia co quan viéc xin phép nghi duge quy dinh nhu sau:

a) Phé Chanh Van phong nghi phai bdo cdo va dugc Chanh Van phong
déng y;

b) Coéng chure, vién chuc, nguoi lao dong phai bdo cdo, coé don xin
phép va duoc sur dong ¥ cua:

- Lanh dao don vi néu nghi khéng qua 01 ngay;

- Lanh dao don vi truc tiép quan ly va Lanh dao Vin phong B phu trach
truc tiép néu nghi khong qua 03 ngay;

- Lanh dao don vi truc tiép quan ly va Chanh Van phong néu nghi tir
04 ngay trg 1€én.



2. Trudng hop nghi phép tir 01 tudn tré 1én phai bdo trudce thai gian nghi
it nhat 01 tuan dé lanh dao don vi c6 ké hoach bd tri nhan su thay thé va trién
khai ban giao cong viéc.

3. Tha truéng don vi ¢é trach nhiém giup Lanh dao Van phong Bd chi
dao, theo ddi va don ddc thuc hién ngay coéng, lao déng; tham muu hoac chu
dong bé tri nhan sy 1am thay va ban giao lai cong viée, dam bao viéc nghi phép
clia cong chire, vién chire, ngudi lao dong khéng lam anh hudng dén hoat dong
cua don vi, cua Van phong B6 va B6 Cong Thuong.

Diéu 12. Ché d6 hoc tap

1. Viée bd tri di hoc nang cao nghiép vu phai pht hop va phuc vu cho
cong tic quy hoach, quan ly, sir dung can bd. Uu tién cho nhitng céng chur,
vién chire dang ky theo hoc cac khoa bdi dudng dé bd sung kién thirc chuyén
mon nghiép vu; cac khoa hoc vé quan ly hanh chinh nha nude, chuyén mén
nghiép vu lién quan dén linh vuc dang phu trach hoic dang duoc dinh hudng
bé tri céng tac.

2. Cong chuec, vién chirc dugce cir di hoc hoac c6 nguyén vong di hoc dé
ning cao trinh do phai dugc Lanh dao Van phong Bo ddng y trén co so dé
Xuat, b4o cdo cta Linh dao don vi.

3. Thu truong cac don vi c6 trach nhiém xay dung ké hoach dao tao hang
nam trinh Chanh Van phong phé duyét theo quy dinh.

' Chuong IV
_ CHE PQ GIAO BAN, HOI HOP, THONG TIN, BAO CAO
XAY DUNG VA TO CHUC THU'C HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Diéu 13. Ché dé giao ban, sinh hoat, hdi nghi

1. Lanh dao Van phong B9, Lanh dao, chuyén vién cac don vi thudc Van
phong Bé, chuyén vién du cac phién hop dinh ky hang thang, dot xuit cua
[.anh dao BO khi dugc yéu cau.

2. Dinh ky hang thang, Chanh Van phong chu tri hop giao ban can bd chu
chot Van phong Bo dé danh gia két qua cong tac trong thang va xdy dung ké
hoach trién khai cho thang tiép theo.

3. bBinh ky 06 thang, Lanh dao Van phong B6 sinh hoat véi Dang uy,
Cong doan, Doan Thanh nién Van phong Bé dé danh gia két qua phdi hop
cong tac.
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4. Lanh dao Vin phong B6 phdi hop véi Ban Chip hanh Cong doan Van
phong B t6 chirc Hoi nghi can bd cong chirc hang ndm sau hdi nghi binh xét
thi dua cua Vian phong Bo.

5. Ngoai cac cugc hop dinh ky va hoi nghi néi trén, Lanh dao Van phong
Bo tridu tap cac cudc hop bat thuomg dé phd bién, trién khai nhimg cong viéc
dot xudt.

Truong hop vang mat tai cac cudc hop, thanh vién du hop phai xin phep
va phai duoc sy chip thuan ciia Chi toa cudc hop. Truong hop dot xudt can
triéu tdp cac thanh vién dy hop, Chanh Van phong, Thu truéng cac don vi
quyét dinh theo quyén han ctia minh.

Pi¢u 14. Theo dbi, phuc vu ciac Hoi nghi, cude hop do Lanh dao Bj
chu tri

1. Phong Téng hop c6 trach nhiém:

- Cap nhat lich, thanh phan cudc hop 1én mang théng tin ndi bé nganh
Coéng Thuong (trir cudc hop c6 ndi dung phai bao mat),

- Chuén bi ndi dung, hd so tai lidu lién quan cho Lanh dao BJ; chuén bj
ndi dung phuc vu Lanh dao Van phong Bo du cac Hoi nghi giao ban, so két,
tong két cua Bo;

- Phéi hop véi cac co quan, don vi chu tri ndi dung dé du thao Thoéng bao
y kién két luan cua Lanh dao BO; bdo dam tién do trinh Lanh dao Bo trong
vong 03 ngay ké tir ngay té chirc hop, héi nghi (trir trudmg hop cude hop, héi
nghi 6 tinh chét dac biét, phai xin ¥ kién nhidu co quan ngoai Bd tham du dé
théng nhét ndi dung trude khi trinh Lanh dao B6 phé duyét ndi dung).

2. Phong Hanh chinh c6 trach nhiém:

- Phdi hop véi Phong Téng hop phét hanh gidy mdi (ban gidy hoac/va
bang thu dién tir cia Bo);

- Phéi hop Phong Téng hop va cac don vi chi tri viée chuan bj ndi dung
dam bao viéc sao chup du tai liéu phuc vu cdc cudc hop do Lanh dao B chu
tri.

3. Phong Bdo chi tuyén truyén cé trach nhiém:

- Phéi hop Phong L2 tan, Phong Hanh chinh kiém soat, cap nhat thanh
phén du hop, bdo cdo Lanh dao Van phong Bé trude gio khai mac cudc hop,
hdi nghi; phat tai liéu cho dai biéu du hop.

- Theo d&i, cap nhét thong tin bao chi dua tin vé ndi dung cac cudc hop,
héi nghi do Lanh dao B chu tri, bdo cdo Lanh dao Van phong.
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4. Phong Quan tri phéi hop vai Trung tdm Tin hoc chiu trach nhiém dam
bao day di cac phuong tién vat chat ky thuat phuc vu cac cudc hop. Phan cong
cu thé can bo theo do&i, van hanh, xir ly su ¢, ddm bao hoat dong cua hé thong
k¥ thuat thong suot trong thoi gian hop.

Diéu 15. Xay dung, to chirc thwe hién chwong trinh cong tac

1. Viéc x4y dung chuong trinh c¢6ng tac cua Van phong B0, cac don vi
can cir chuong trinh cong tac ctia By, Vian phong B9, cac nhiém vu duoc giao
bang vin ban hodc chi dao truc tiép ctia Lanh dao Vin phong Bo xay dung
chuong trinh cong tac hang thang, quy, nam cua don vi minh trién khai dén
cong chirce, vién chuic, nguoi lao dong dé chu dong thuc hién nham dam bao
hoan thanh tot nhiém vu dugc phan cong.

2. Phong Tong hop chu tri phdi hgp véi cic co quan, don vi cé lién quan
thuc hién dung trinh tu xay dung, trinh ban hanh ké hoach chuong trinh cong
tac, theo doi va danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua B, cua Vin
phong B theo cac quy dinh cia Quy ché lam viéc cua BJ.

Diéu 16. Ché do thong tin, bao cao

1. Pho Chanh Van phong bao cdo Chanh Van phong:

a) Tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong
phu trach, nhitng viéc vuot qua tham quyén giai quyét, can xin y kién cua
Chanh Van phong.

b) N6i dung va két qua cac cude hop ma minh chii tri theo Gy quyén cua
Chanh Van phong.

¢) Két qua lam viéc khi dugc clr tham gia cac doan cong tac cua BO o
trong va ngoai nuoc.

2. Tha truéng cac don vi phai thue hién day du ché d6 thong tin bao cdo
Lanh dao Van phong Bo veé tinh hinh thuc hién cac cong viéc duge giao. Khi
co van deé phat sinh vugt qua tham quyén cua don vi, Thu trudng don vi phai
bdo cdo L.dnh dao Van phong Bo dé xtr ly kip thoi.

3. Phong Tdng hop 1a dau méi phdi hop véi cac co quan, don vi theo doi
cdc ITnh vue, xay dung bao cdo cong tac chi dao dieu hanh cua Lanh dao B,
[.anh dao Van phong B hang thang, quy, 6 thang, nam va tong hop bao cio
cOng tac chi dao, dieu hanh cua Lanh dao B9, Lanh dao Van phong Bo.

4. Thu trudng cac don vi c6 trach nhiém tong hop théng tin bao cdo tinh
hinh thuc hién nhiém vu cda don vi minh va gui vé Phong Téng hop trude
ngay 25 hang thang.
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5. Lanh dao Vin phong B6 s& phan cong cu thé cho ca nhén, don vi chu
tri xdy dung céc bdo cdo chuyén dé theo quy dinh.

) o Chwong V . ] .
TIEP NHAN, XU LY, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN

Diéu 17. Tiép nhan, xir Iy, ban hanh va quan Iy vin ban

1. Coéng chirc, vién chire, ngudi lao dong Van phong B0 cé trach nhiém
thuc hién Quy ché tiép nhén, xir 1y, ban hanh va quan ly vin ban cia co quan
B6 Céng Thuong ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4267/QD-BCT ngay 25
thang 6 nam 2013 cua B trudong Bo Cong Thuong va cac van ban stra dbi, bd
sung, thay thé (néu co).

2. Theo y&u ciu cia cong viée, Lanh dao Vin phong, Lanh dao don vj ¢é
trach nhiém giao nhiém vu soan thdo van ban cho céng chire, vién chirc; néu ro
muc dich, yéu cAu, noi dung, hinh thtrc, thé thuec, thoi gian hoan thanh va céc
théng tin lién quan dén viéc soan thao.

3. Cong chuc, vién chirc dugc phan céng chu dong thu thdp théng tin,
nghién ctru va tién hanh du théo vin ban phi hop véi quy dinh tai Quyét dinh
s6 4268/QD-BCT ngay 25 thang 6 nim 2013 ban hanh Quy dinh vé thé thirc,
k¥ thudt trinh bay va mau cac loai vin ban cia B6 Céng Thuong.

4. Sau khi hoan thanh dy thao, cong chure, vién churc soan thao trinh Lanh
dao don vi, Lanh dao Van phong dé xem xét, cho y kién chi dao va tién hanh
viéc stra ddi, bd sung du thao theo y kién chi dao cua Lanh dao don vi, Lanh
dao Van phong.

5. Thoi han hoan thanh viéc soan thao van ban:

a) Dbi voi cong viéc co yéu cAu vé thoi han hoan thanh cu thé: viéc soan
thao phai dam bao thoi han yéu ciu. Trong truong hop van dé phirc tap ma thoi
han yéu cdu qua ngén, céng chirc/vién chirc duoc giao soan thao phai bao cdo
Lanh dao don vi va Lanh dao Van phong dé co y kién chi dao kip thoi.

b) DBbi vai cac cong viée khong yéu cu cu thé vé thoi han hoan thanh:
thoi han ti da dé hoan thanh viéc soan thao 1a nam (05) ngay lam viéc, ké tur
ngay bat dau nhan nhiém vu. Truong hop cdng viéc cé tinh chét phtc tap, doi
héi nhiéu thoi gian, thoi han hoan thanh cé thé kéo dai hon nim (05) ngay lam
viéc, cong chirc/vién chirc duge giao nhiém vu soan thdo can bdo cdo cu thé
v6i Lanh dao don vi va Lanh dao Vin phong vé qua trinh xir ly cong viée dé
¢y kién chi dao kip thai.
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6. Sau khi hoan thanh dy thao van ban, céng chuc/vién chirc duoc giao
soan thao van ban hodc Lanh dao don vi trinh Lanh dao Van phong dé xem
xét, phé duyét trude khi trinh Lanh dao B ky ban hanh hodc Lanh dao Van
phong ky ban hanh theo tham quyén.

7. Sau khi van ban d3 duoc Lanh dao B6 hoéc‘ Lanh dao Van phong ky
duyét, cong chirc/vién chirc soan thao véan ban chuyén van ban va ho so trinh
cho Phong Hanh chinh dé phét hanh theo quy dinh.

Piéu 18. Pham vi, thAm quyén ky vin ban

I. Chanh Van phong ky cac van ban:

a) Céc van ban thudc thim quyén ciia Chanh Van phong theo quy dinh tai
Quy ché 1am viéc clia Bo.

b) Cac bao cao, to trinh cia Van phong B6 gui Lanh dao B, Dang uy B9,
Cong doan Cong Thuong Viét Nam.

¢) Cac quyét dinh theo thdm quyén vé tb chirc bd may, nhan sy cua Van
phong B, phan cong cdng viéc cua cac phong, don vi truc thudc Van phong
Bo.

d) Chuong trinh ¢dng tac thang, quy, ndm cua Van phong Bo.

e) Céc ho so chimg tir lién quan trach nhiém ctia Chu tai khoan.

2. Pho6 Chanh Van phong ky céc van ban:

a) Cac van ban thudc pham vi ¢éng viéc duge phan céng phu trach.

b) Céc van ban duge Chanh Vian phong uy quyén ky thay sau khi da cé y
kién phian céng ctiia Chanh Vian phong.

3. Thu trudng cac don vi thudéc Van phong Bé khéng duogce ky thaa 1énh
Chanh Van phong do6i voi tat ca cac van ban.

Chuong VI
CHE PO LUU TRU, BAO MAT TAI LIEU

Piéu 19. Ché dd 1ap hd so, nép luu hd so, tai liéu

Ché do6 lap ho so, nép luu ho so, tai liéu thue hién theo quy dinh tai céac
Piéu 9, 11, 12 Chuong Il cua Luat Luu trit va cac Piéu 4,16, 18,19, 20, 21,
22, 23, 25, 26, 27, 28 Quy ché tiép nhan, xu ly, ban hanh va quan ly van ban
cua co quan B6 Cong Thuong ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4267/QP-
BCT ngay 25 thang 6 ndm 2013 cta Bo6 trudng Bé Cong Thuong.
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Piéu 20. Ché d bao mat tai liéu

1. Céng chire, vién chirc ¢ trach nhiém bao quan tét hd so tai liéu cua
minh. Nghiém cdm viéc tiéu hiy tai liéu hodc tuy tién sao chup, cung cip tai
liéu cho ca nhan, don vi khac khi chuacéy kién cua Lanh dao Van phong B6.
Khoéng duoc tu y sao chup nhiing tai liéu, ndi dung thuoc dang bi mat Nha
nudc.

2. Thuc hién nghiém ché d6 bao mat: khéng danh mdy, in 4n, sao chup
thira sb lugng hodc dé lot ra ngoai cac tai liéu thudc dang “Mat”, “Téi mat”,
“Tuyét mat”, cac vdn ban c6 but phé xir Iy cua Lanh dao B6 va Lanh dao Van
phong B6. Péi véi nhing loai van ban nay, céng chirc, vién chirc ¢6 nhu ciu
khai thac, str dung s6 liéu phuc vu cong tac nghién ctru phai duoc su déng y
cua Lanh dao B9, Lanh dao Van phong B6.

_ Chuong VII )
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 21. Ché d) di cong tac

Cong chire, vién chic di cong tac phai bdo cdo Lanh dao don vi va Lanh
dao Vian phong B9 truc tiép phu trach; thyc hién nghiém tic ché dé ban giao
cong viéc nhu sau: cong chire, vién chirc di céng tac tir ba (03) ngay tro 1én, ké
ca di cong tac trong pham vi thanh phé Ha Néi va ngoai thanh phé Ha Nai,
phai liét ké danh muc cac cong viéc dang lam chua xong céan tiép tuc lam ngay,
bao cao Thu trudng don vi dé chi dinh nguoi thay thé; cong chire, vién chirc
duoc chi dinh lam thay thé phai théng bao cho céng chirc, vién chuc khi tro lai
lam viéc biét két qua cong viéc lam thay.

Pieu 22. Gidy gidi thiéu, giay di duong

1. Gidy giéi thiéu 1 gidy cip cho mét ¢4 nhén di lién hé céng tac & ngoai
co quan, don vi.

2. Gidy di duong 14 gidy cip cho cong chire, vién chirc thuée Co quan B
dé di cong tac trong, ngoai thanh phé Ha Nbi; 13 can ctr dé cap tam tng, thanh
toan tién cong tac phi.

3. Chanh Vian phong hoic Phé Chanh Van phong duogc ty quyén ky gidy
gioi thiéu va gidy di duong.

Piéu 23. Tiép khach

1. Bon vi, c¢éng chire, vién chic thugc Van phong Bé dugc phan cong
theo ddi, chuan bj cac cudc lam viée gitta B6 hoic Vin phong Bo véi cic co
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quan, dia phuong, td chirc va ¢4 nhan ngoai Bo phai chuan bij tai liéu va b tri
don tiép chu ddo, van minh, lich su.

2. Lanh dao Vian phong B6 tiép khach theo chirc danh tuong duong doi
véi Van phong Bo; cung Lanh dao B¢ tiép khach theo phan cong cua Chanh
Van phong.

3. Lanh dao cac don vi va cong chirc, vién chirc tiép khach theo phan
cong cua Lanh dao Vian phong Bo.

‘ Chwong VIII ) )
CHE PQ TUYEN DUNG, PIEU CHUYEN, BO NHIEM,
CHUYEN CONG TAC, NGHI HUU, KHEN THUONG, KY LUAT

«A A A <A A A A , A

Piéu 24. Ché d) tuyén dung, diéu chuyén, luan chuyén can bd

I. Tuyén dung: Can cttr nhu ciu cong viéc, chi tiéu bién ché, Chanh Vin
phong tiép nhan hd so xin viée, giao cho cac don vi lién quan thudc Vin phong
B6 xac minh ly lich va tdp hop thong tin day du vé nhan su du kién tuyén
dung.

2. biéu chuyén, luan chuyén cong chirc, vién chic trong ndi by Van
phong B6: Can ¢r danh muc cac chirc danh cdng chirc, vién chirc dinh ky can
chuyén do6i céng tac hodc khi xét thay can diéu dong, luan chuyén cong chire,
vién chirc gitta cac don vi thudc Vian phong B, Chanh Vian phong quyét dinh
trén co so tham khao y kién cua Lanh dao Van phong B9, Thu trudng cac don
vi co lién quan va Nghi quyét cua Pang iy Van phong B6.

3. Chuyén cong tac ra ngoai co quan:

a) Chuyén cong tac theo nguyén vong cd nhan: C4 nhéan phai cé don trinh
bay nguyén vong chuyén cong tac giri Chanh Van phong va Phé Chanh Vin
phong phu trach don vi xem xét, giai quyeét.

b) Chuyén cong tac theo di€u ddng cua Bd: Thuc hién theo quy dinh clia
Bo Cong Thuong.

Piéu 25. B6 nhiém, bé nhiém lai, tir chite, mién nhiém céng chirc

Viéc bé nhiém, bo nhiém lai, tir chire, mién nhiém céng chie dbi voi cong
chuc gitr chuc vy lanh dao tur cdp Pho Thu truong don vi tro 1€n duoc thue
hién theo Quy ché bo nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, tir chire, mién nhiém
can bg, cong chuc lanh dao ban hanh kém theo Quyét dinh sb 27/2003/QD-
TTg ngay 19 thang 02 nam 2003 cua Thu tudng Chinh phu va cac van ban sua
doi, bd sung cua Chinh pht hodc cuia B6 Cong Thuong (néu co).
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Piéu 26. Nang lwong, nang ngach, nghi hwu

Phong Hanh chinh lam dau méi, phdi hop véi cic don vi thudc Vian
phong Bo theo ddi, 1ap danh sach nhitng ngudi du ti€u chuin dé nang luong,
nang ngach, ra soat, 1ap danh sach céc dbi tugng sip dén tudi nghi huu va tham
khao y kién ctia Ban Chip hanh Céng doan va Lanh dao Vian phong phu trach
don vi, sau dé trinh Chanh Vian phong duyét, ky van ban gui Vu T6 chirc can
bd.

Piéu 27. Khen thuéng

Viéc xét ting cac danh hiéu thi dua, khen thudng thuong xuyén hang nam
duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé thi dua khen thuong.

Piéu 28. Ky luat

1. Viée xir ly ky luat ddi véi cong chire, vién chire, ngudi lao dong tuén
tht theo cac quy dinh ctiia Nha nudc vé xir Iy ky ludt va trach nhiém vat chat
d6i vai céng chire, vién chuec.

2. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao déng vi pham ky luat phai viét ban
kiém diém ca nhéan, tu nhan hinh thic, mac d6 ky luat, tién hanh kiém diém tai
don vi cong tac. Hoi dong ky luat cia Van phong B0 hop xét ky luat sau khi c6
bién ban cua don vi quan ly doi tugng xét ky luat.

Piéu 29. Giai quyét khiéu nai, t6 cao lién quan céng chire, vién chirc

Khi nhan duogc don thu khiéu nai, té cdo ddi v6i ca nhan, tap thé thudc
Vin phong B9, tuy theo ndi dung khi€u nai, t6 cao, Lanh dao Van phong Bo sé&
giao nhiém vu cho cac don vi, cdong chuic, vién chirc lién quan thuc hién tham
tra xdc minh va bdo cdo dé xuat dé giai quyet.

, - ChuongIX
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Pieu 30. Quan hé cdng tac giira Vian phong B véi cac co quan khiac

1. Van phong B6 phdi hop véi Vin phong cac Bo, nganh, dia phuong dé
trao dbi thong tin nghiép vu; t6 chirc phuc vu cac hoi nghi, hop, 1am viéc c6 lién
quan khi ¢ yéu ciu ctia Lanh dao Bo.

2. Van phong Bd phdi hop chit ché vi Van phong Pang uy B, Vin
phong Céng doan Céng Thuong Viét Nam dé 14p chuong trinh céng tac, nham
dam bao théng nhit, khoa hoc trong chuong trinh cong tac cua Lanh dao
B&; trao dbi, théng tin vé nhimg chi truong, chinh sach, nhitng van dé ¢o lien quan,
nhim dap img yéu ciu phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh cia Lanh dao Bo.
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3. Van phong Bd phdi hop v6i cac co quan, don vi thude Bo dé tham
muu, dé xudt Lanh dao B giai quyét nhitng vdn dé c6 lién quan nham trién
khai thyc hién cac chu truong, chinh sach cua Pang, cua Qubc hoi, cua Nha
nude, cia Chinh phi, Thu tudng Chinh phu, cia B trudng va Lanh dao B
dat hiéu qua.

Piéu 31. Mdi quan hé véi cac t6 chirc ding, doan thé trong Vin
phong Bo

1. Trong qua trinh céng tac, Lanh dao Van phong B thuong xuyen gitr
mbi lién hé voi Pang uy, Cong doan va Poan thanh nién Van phong B¢ trong
viéc thyc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao.

2. Chanh Van phong tao diéu kién cho cac td chirc doan thé phat huy vai
tro, thue hién tot cac nhiém vu: phat dong cac phong trao thi dua yéu nudc, xay
dung phong trao vin héa, van nghé, xay dung co quan van hoa, giam sat viéc
thuc hién quy ché, quy dinh ctia co quan. ..

Piéu 32. Mdi quan hé giai quyét cong viéc trong ndi bé Vin phong
Bo:

1. Van phong thuc hién ding chirc niang, nhiém vu, quyén han duoc Bé
Céng Thuong quy dinh. Dbi voéi nhitng van dé vurot tham quyén va kha nang
giai quyét, Chanh Van phong xin y kién chi dao ctua Lanh dao B6 theo Quy
ché lam viéc ctia Bo.

2. Chanh Vin phong, cdc Pho Chanh Van phong, Thu trudng cac don vi,
cac chuyén vién thudéc Van phong B thuc hién nhiém vu va quyén han duoc
giao: dong thoi, thudng xuyén gitt méi quan hé hop tac, hd trg nhau hoan
thanh nhiém vu.

3. Khi giai quyét cac van dé c¢6 lién quan dén nhiém vu va quyén han cua
cic don vi khac thudée Van phong B thi phai tham khao, trao doi y kién véi
don vi dé dé giai quyét cong viéc. Pon vi duoc hoi y kién phai co nghia vu tra
l&i va chiu trach nhiém vé y kién dua ra; néu dé cham tré, anh huéng dén cong
viéc thi phai chiu trach nhiém truéec Chanh Vian phong vé su cham ué dé.
Truong hop cac don vi c¢é y kién giai quyét khac nhau thi trinh xin y kién giaj
quyét cua Chanh Van phong.

, Chuong X
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 33. Thu trudng cac don vi don doc, kiém tra, giam sat céng chire,
vién chirc, ngudi lao dong trong don vi thuc hién nghiém tdc Quy ché nay.
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Pidu 34. Giao Thu trudng cac don vi can cir chirc nang, nhiém vu va cac
quy dinh ctia Quy ché nay xay dung phin céng c6ng viéc cua Pon vi, cac quy
trinh nghiép vy, quy udc thi dua dé t6 chirc thuc hién, bao dam khoa hoc, hiéu
qua, dap tmg duoc yéu cdu nhiém vu ctia Vin phong Bo.

Piéu 35. Cong chic, vién chirc, ngudi lao dong Vian phong B trong qua
trinh thuc hién nhiém vu cé trach nhiém chép hanh nghiém tuc cac quy dinh tai
Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, tuy theo tinh hinh thuc té, yéu cau cong tac,
hodc trén co s& dé xut, kién nghj ciia cac don vi, Quy ché nay sé& duge diéu
chinh, b6 sung cho phit hop./.

CHANH VAN PHONG
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