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UBND jiNH LAI CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO CONG THUONG Poc lap - Tw do - Hanh phuc

~_ QUYCHELAMVIEC i
CUA SO CONG THUONG TINH LAI CHAU

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
trinh tu gidi quyet cong viéc va quan hé cong tac cua S¢ Cong Thuong tinh Lai
Chau (sau day goi tat la So).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong thudc
S& va céc to chuc, ca nhan cd quan hé cong tac vai So.

3. Nhitng van dé khac khong dé cap tai Quy ché nay thuc hién theo cac quy
dinh caa phéap luat hién hanh.

Picu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay céc tir ngit sau day dugc hiéu nhu sau:

1. “Lanh dao S¢” 1a Giam dbc, cac Pho Giam dbc So.

2. “Trudng don vi” la Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong,
Giam doc Trung tdm Khuyen cong.

3. “Ph6 Trudng don vi” 1a Pho Chanh Van phong, Pho Chanh Thanh tra,
Pho Trudng phong, Phé Giam doc Trung tdm Khuyén cong.

4. “Cac don vi” la Van phong, Thanh tra, cac phong chuyén mon So; Trung
tam Khuyen cong.

/5. “Pon vi chu tri” 1a don vi dwoc giao tréch nhigm chinh, chu yéu trong
Viéc to chue, huy dong nguon luc (thong tin, vat chat, nhan luc...) dé xu ly, giai
quyét mot cong viéc, mot van de.

Picu 3. Nguyén tic lam viéc cia Sé

1. S6 Cong Thuong lam viéc theo ché do Thu truong, bao dam nguyén tac
tap trung dan chu. Moi hoat dong cua S¢ deu phai tuan thu quy dinh cua phap luét,
chi dao cua cap co tham quyeén va Quy ché lam viéc cua So.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phap luat, su chi dao dieu hanh
cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, Bo Cong Thuong, bao dam sy lanh dao cua cap
uy Bang, su giam sat cua cac doan thé quan chdng trong viéc thuc hién chirc nang
nhiém vu duoc giao.
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3. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viéc chi giao cho mot don vi
cha tri va chiu trach nhiém chinh. Cap trén khong l1am thay cong viéc cua cap dudi,
tap thé khdng 1am thay cong viéc cua ca nhan va nguoc lai. Pon vi duoc giao chu tri
xu ly, giai quyet cong viéc phai phdi hop Vvéi cac don vi 6 lién quan va chiu trach
nhiém vé két qua cudi cing cta cong viéc duge giao trude lanh dao So.

4. Cong chuc, vién chic, nguoi lao dong xu ly va giai quyét cong viéc theo
dang pham vi nhiém vy, trach nhiém va tham quyen duoc giao, bao dam tuan tha
trinh tu, thu tuc, Chat luong va thoi han giai quyét cong viéc theo ding quy dinh
cua phap luat, caa Cap tham quyen chuong trinh, ké hoach va Quy ché 1am viéc,
trir trudng hop dot xuat hodc ¢ yéu cau khéc cua co quan cap trén.

5. Phat huy tinh chu dong, nang luc va s¢ truong cua cong chuc, vién chuc,
dé cao su phdi hop cong tac, trao ddi thdng tin trong giai quyét cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phép luat quy dinh.

6. Bao dam dén chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

] Chuong II )
TRACH NHIEM‘, PHAM VI GIAI QUY,ET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Sé

S¢ Cong Thuong giai quyét cong viéc theo chirc nang nhiém vu tai Quyét
dinh sé 28/2022/QD-UBND, ngay 19/8/2022 cia UBND tinh Lai Chau ban hanh
Quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc bo may cua S¢ Cong
Thuong tinh Lai Chau; Quyét dinh sé 37/2023/QD-UBND ngay 08/12/2023 cua
Uy ban nhan dan tinh Lai Chau sira d6i, bo sung mot s6 Piéu cua Quy dinh chic
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu té chic bo may cia S Cong Thuong tinh
Lai Chau ban hanh kém theo Quyét dinh s6 28/2022/QD-UBND ngay 19/8/2022
cua Uy ban nhan dan tinh Lai Chau.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Giam déc Sé

1. Trach nhiém

a) Thuc hién chuc trach 1a thanh vién UBND tinh; t6 chuc, chi dao, diéu
hanh S¢ thuc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han theo ding quy dinh cua
phap luat.

b) Phan cong cong viéc cho cac Pho Giam ddc Sé; uy quyén cho cac Pho
Giam doc So, cho trudng cac don vi thuc hién mot so6 cong viéc cu thé trong
khudn kho phap luat va quy dinh vé phan cap quan ly; cha dong phoi hop vai cac
5o, nganh, dia phuong, co quan khac dé xir ly cac van dé co lién quan dén nhiém
vu cua So hodc cac van dé do UBND tinh, Chu tich UBND tinh phéan cong.

¢) Ky cac vian ban thuoc tham quyén caa Giam déc So.



2. Pham vi

a) Nhiing cdng viéc thuoc tham quyen ciia Giam doc S6, thanh vien UBND
tinh theo quy dinh cua phap luat, Quy ché Iam viéc cua UBND tinh va nhiing cong
viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay.

_ b) Nhiing cdng viée dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hoac uy

quyen.

¢) Tryc tiép giai quyét mot s6 nhiém vy da phan cong cho Pho Giam doc S6
trong truong hop can thiet do ndi dung van dé cap bach, quan trong hoac Phé
Giam doc S¢ di cong tac, nghi phép; nhiing viéc lién quan dén hai Pho Giam doc
S¢ tro 1én nhung cac Pho Giam doc So con o y kién khac nhau.

d) Uy quyen mot Pho Giam doc S¢ thay mat Giam doc So, chi dao, xir
ly cdng viéc chung cua So va ky vén ban thay Giam doc S¢ khi Giam doc S¢
vang mat.

d) Phan cong mot Pho Giam doc S¢ giai quyét mot s6 cdng viéc cap bach
cua Pho Gidm doc So khac khi Pho Giam doc S do vang mat.

¢) Phan cong cac Pho Giam doc S¢ dy cac hoi nghi, cudc hop do Tinh, cac
B va cac sg, ban, nganh t6 chuc.

3. Nhitng c6ng viéc can thao luan tap thé trude khi Giam doc S¢ quyét dinh
- Céac chuong trinh, du an trong diém caa nganh.

- Chuong trinh cong tac nam.

- CONg tac to chiic bo may, can bo theo quy dinh.

- Van dé khac ma Giam déc So thay can thiét phai dua ra thao luan tap thé.

Trong truong hop khéng c6 diéu kién to chac thao luan tap thé lanh dao S,
theo chi dao cua Giam dbc So, Truéng don vi duoc giao chu tri vé ndi dung can
thao luan, phéi hop voi Van phong S¢ iy v kién cac Phé Giam dbc So, trinh
Giam déc So quyét dinh. Sau khi cac Pho Giam déc So da c6 ¥ kién, Giam déc So
1a nguoi dua ra quyét dinh cudi cling va chiu trach nhiém vé quyét dinh caa minh.

~ Diéu 6. Trach nhiém va pham vi giii quyeét cong viéc ciia Phé Gidm
doc S¢&

1. Trach nhiém

a) Cac Pho Giam doc S¢ duge Giam déc S& phan cong phu trach mot sé
linh vuc cong tac, phy trach mot sé phong, don vi tryc thudc; giai quyét cac cong
viéc thude linh vuc duoc phan cdng, bao cdo xin y kién Giam ddc trude khi Quyét
dinh cac ndi dung quan trong lién quan dén trach nhiém ngudi dung dau (trer cac
nNoi dung quy dinh tai khoan 3 Piéu 7 cua Quy ché nay); giai quyet cac cong viéc
dot xuat khac khi dugc Giam doc Sé giao hoic uy quyén va chiu trach nhiém
trude Giam déc Sé, UBND tinh va trudc phap luat vé nhitng quyét dinh caa minh.
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b) Chi dao, Kiém tra, d6n doc cac phong, don vi dugc phan cong phu trach
xay dung va to chuc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, nhiém vu cong tac
duoc giao; tham dinh va chiu trach nhiém vé nhitng néi dung do.

¢) Khi Giam doc S¢ dicu chinh sy phan cong gitra cac Pho Gidm déc So thi
cac Pho Giam doc So¢ phai ban giao ngi dung cong viéc, ho so, tai liu lién quan
cho nhau va bao cao Giam doc So.

2. Pham vi

a) Chi dao viéc thuc hi¢n cong tac quan ly Nha nudc, Xay dung van ban quy
pham phap luat, quy hoach, ké hoach, de an, dy an va cac van ban quan ly khac
trong linh vuc dugc Giam doc So phan cong.

b) Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, Tinh uy, UBND tinh, Chu tich UBND tinh, cac quyét
dinh ctia Giam déc Sé trong pham vi duoc phan cong, phét hién va dé xuat nhitng
van dé can sira doi, b6 sung.

¢) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu cé van de lién
quan dén linh vuc cta Pho Giam dbc So khac thi truc tiép phoi hop véi Pho
Giam d6c So d6 @é giai quyét. Truong hop can c6 y kién cua Giam déc S¢ hoic
gitta cac Pho Giam déc Sé con 6 cac y kién khac nhau, phai bao cdo Giam ddc
S quyét dinh.

d) Bdi véi nhitng van dé thugc chu truong hoac 6 tinh nguyén tic ma chua
¢ van ban quy dinh, hoic nhitng van dé nhay cam dé gay tac dong dén tinh hinh
kinh té - x& hoi, an ninh qudc phong cua tinh, tinh hinh ciia nganh va nhiing van dé
vuot qua pham vi tham quyén thi Phé Giam déc¢ So phai xin y kién caa Giam doc
S¢ truge khi quyét dinh.

d) Uy quyén cho Lanh dao, cong chirc, vién chac thude don vi dugc phan
cong phu tyéch thup hién mot so6 cong viéc cu thé trong khudn kho phap luat va
quy dinh vé phan cap quan ly.

e) Tham gia y kién vé cac noi dung, nhiém vu thudc trach nhiém, pham vi
giai quyet cua Giam doc so va cac Pho Giam doc so khac khi cé yéu cau.
Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Trudng cac don vi

1. Trudng cac don vi 1a ngudi didu hanh toan bo cdng viéc thudc chire ning,
nhiém vu, quyén han caa don vi; chiu trach nhiém truéc Giam dbc So, Phé Gidm
dbc S phu trach vé két qua thuc hién cdng viéc duoc giao; thuc hién day dua ché
do x@y dung chuong trinh cong tac, thong tin, bao cdo theo quy dinh cia phap
luat, ctia cAp tham quyén va caa So.

2. Nhitng viéc phat sinh vuot quéa tham quyén phai kip thoi bao cao Giam
déc S¢ hoiac Pho Giam déc So phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét;
khdng chuyén cdng viéc thudc nhiém vu, tham quyén ciia don vi minh sang don
vi khac hoidc 1én Lanh dao S&; khdng giai quyét cac cong viéc thudc nhiém vu,
tham quyén cua don vi khéc.
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3. boi véi nhitng ndi dung quan trong lién quan dén tha tuc hanh chinh,
gidy phép, gidy chung nhan, két qua tham tra, tham dinh, chu truong dau tu, ké
hoach, chuong trinh hanh dong,... thudc linh vuc phong quan ly trudc khi trinh
Pho Giam déc phu trach linh vuc Ky phai bao cao Giam dbc S& hodc dé xuat
hop Tap thé Lanh dao So.

4. Chu dong phdi hop véi Trudng cac don vi khac dé xur Iy nhitng véan dé co
lién quan dén nhirng cbng viéc thudc chire nang, nhiém vu ciaa don vi va thuc hién
nhiém vu chung caa So.

5. Co trach nhiém quan ly, phan cdng cdng tac cho cap pho va cdng chtc,
vién chirc thudc quyén quan ly.

6. Khi ving mat khoi co quan phai uy quyén cho cip phé quan 1y, diéu hanh
don vi d6ng thoi phai bao cao Giam déc hodc Pho Gidm dbc phu trach va thong
bao cho Chanh Van phong S¢. Ngudi dugc uy quyén chiu trach nhiém truéc
Trudéng don vi, Giam doc S¢ va truge phap luat vé moi hoat dong cua don vi trong
thoi gian duoc uy quyén.

7. Piéu hanh don vi minh chap hanh chinh sach, phép luat cua Nha nudc,
cac chu truong, chi dao cua Tinh uy, UBND tinh, Chu tich UBND tinh, quy che
cua So va chinh quyén dia phuong noi don vi dong tru So.

8. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Giam d6c S& hoic Pho Giam déc
Sa giao.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét céng viéc ciaia Pho truéng cac
don vi

1. Pho Truong cac don vi la nguoi gidp viéc cho Trudng cac don vi, dugc
Trudng cac don vi phan cdng va uy quyén truc tiép chi dao, diéu hanh va thyc hién
mét s linh vuc cbng viéc thudc chic ning, nhiém vu cta don vi va chiu trach
nhiém trude Truong don vi, trude Lanh dao S& va trude phap luat vé linh vuc cong
viéc duogc phan cong.

2. Nhiing viéc lién quan dén tir hai Ph6 Truong don vi tror 18n ma cac Pho
Trudng don vi khong cd y kien thong nhat phai bao céo d€ Truong don vi Xem xet
guyét dinh.

Piéu 9. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciaa cong chirc,
vién churc

1. Phyc ting sy phan cong cua Truong don vi va Pho don vi (d6i véi noi
dung chuyén mén dugc giao). Chu dong nghién ciu, tham muu vé linh vuyc
chuy&n mon theo vi tri viéc lam duoc phan cong, cac cong viéc dugc Trudng don
vi hoac Lanh dao So giao theo chic nang, nhiém vu chuyén mon cta don vi.

2. Chiu trdch nhiém ca nhan truéc Trudng don vi, trudc Lanh dao S¢ va
truéc phép luat vé y kién dé xuat, tién do, chat luong, hiéu qua cua ting céng viéc
duoc giao; vé hinh thirc, thé thic, trinh tu va tha tuc ban hanh van ban va quy trinh
giai quyét céng viéc duoc phan cong theo dbi.
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3. Chiu trach nhiém c4 nhan khi duoc ctr tham gia cac hoi dong do céc so,
ban, nganh t6 chuec.

4. Thyc hién cac quy dinh caa phap luat vé cong chuc, vién chuc; cac quy
dinh caa Tinh uy, UBND tinh, Cha tich UBND tinh, quy ché, quy dinh cta So va
cua don vi.

Piéu 10. Quan hé cong tac

1. Quan hé cong tac ctia SO v6i co quan cip trén (Tinh Gy, HDND tinh,
UBND tinh, Bo Cong Thuong va cac bg, nganh lién quan).

Chép hanh cac quyét dinh va phuc tung su chi dao, hudng dan cua co quan
cap tren.

2. Quan h¢ cong tac cua S& voi cac sd, ban, nganh, cac cap cua tinh va
UBND cac huyén, thanh phd

a) Quan hé lam viéc gitra SO Véi cac co quan trén 1a mdi quan hé phdi hop,
thudng xuyén trao doi thdng tin, ra soét viéc thuc hién cac chuong trinh cong tac
dam bao hoan thanh c6 chat luong, dung tién d6 cac dé &n, cong viéc dugc giao
theo chi dao, diéu hanh cua tinh va cia Bo nganh Trung wong.

b) Khi ¢6 vin ban caa cac s&, hganh, UBND cap huyén, thanh phé giri vé
So dé nghi giai quyét cong viéc hoic tham gia y Kién, cac don vi dugc giao
trach nhiém tham muu giai quyét c6 trach nhiém nghién ctu, kip thoi trinh 1anh
dao S& xem xét giai quyét va thong bao lai cho co quan c6 dé nghi dung thoi
gian quy dinh.

3. Quan hé cong tac ciia SO véi phong Kinh té thanh phd, phong Kinh té va
Ha tang c4c huyén trong tinh

a) Chi dao, huéng dan, kiém tra hoat dong chuyén mon nghiép vu vé linh
vuc cong thuong doi véi phong Kinh té thanh pho, phong Kinh té va Ha tang céc
huyén.

~ b) Binh ky hodc dot xuat cir can b den cong tac tai cac huyén, thanh phd
dé nam bat, kiém tra, don doc va chi dao thuc hién chuyén mon nghiép vu vé linh
vuc Cong thuong.

¢) Phong Kinh té thanh pho, phong Kinh té va Ha tang cac huyén c6 trach
nhiém bao céo dinh ky thuong xuyén va dot xuat theo quy dinh; thuc hién day du cac
quy dinh vé quan Iy Nha nudc vé linh vuc Cong thuong trén dia ban.

4. Quan h¢ gitta S& Cong Thuong véi cac don vi, doanh nghiép

a) So Cong Thuong thuc hién chitc ning quan 1y nha nude d6i véi cac don
vi, doanh nghiép hoat dong trong linh vuc cong thuong theo quy dinh; tao dicu
kién thuan loi dé cac don vi, doanh nghiép t6 chirc hoat dong san xuat, kinh doanh
c6 hi¢u qua.
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b) Céac don vi, doanh nghiép san xuat, kinh doanh trong Iinh vuc cong
thwong c6 trach nhiém bao cao, thong ke ve tinh hinh san xuat, kinh doanh va cac
bé&o cédo khéac theo yéu cau dé tong hop bao cao cap trén theo quy dinh.

5. Quan hé giita S& Cong Thuong véi to chic, cong dan

a) Hudng dan vé tha tyc hanh chinh va cac quy dinh cua Nha nudc lién
quan v¢ linh vyuc cong thuong; thuc hién tiép nhan, xtr 1y phan anh klen nghi cua
t6 chire, cong dan ddi vé6i thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia So.

b) CUHQWCap thdng tin kip thoi, day du, chinh xac, minh bach, tao diéu kién
thuan lgi cho to chirc, cong dan dén lién hé cong tac.

¢) Can bo, cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong cua S¢ khi giai quyét cong
viéc cua cong dan, t chic phai nghién cau xir Iy va giai quyét kip thoi theo ding quy
dinh cua phap luat; co thai do khiém ton, lich sy, ton trong va phi hop quy dinh
cia phap luat; tuyét doi nghiém cam ctra quyén, quan liéu, hach dich, loi dung
chtic vu, gy kho khin phién ha cho té chirc, c4 nhan; khong duoc tiép dé giai
quyet codng viéc cua cong dan tai nha riéng.

6. Quan h¢ cong tac gitra Lanh dao S& voi Trudng cac don vi, Pho trudng
cac don vi

a) Lanh dao s& chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac don vi thugc Sé thuc
hién chirc ndng, nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach cong tac chung cua Sé.

b) Lanh dao S phu trach don vi ndo thi quyét dinh, giai quyét cong viéc
thudc linh vuc dugc phan cong, trén co s& lam viéc va chi dao truc tiép voi
Trudong don vi do.

¢) Truéng don vi c6 trach nhiém cip nhat, bao cdo voi Lanh dao so bang
van ban hoac cac hinh thirc khac vé két qua thuc hién va ké hoach hoat dong cta
don vi minh thdng qua cudc hop giao ban hoac truc ti€p (khi c6 yéu cau);

d) Ngoai mdi quan hé thudng xuyén néu trén, Giam doc So ¢6 thé 1am viéc
truc tiep bat cur khi nao véi Trudong cac don vi va cdng chic, vién chac thuoe don
vi khi can thiét hoac khi c6 yéu cau.

7. Quan hé cong tac gitra cac phong, don vi truc thudc S& (goi chung la
cac don vi)

a) Quan hé cong tac gitra cac don vi la quan h¢ phdi hop; truong hop mot
cong Viée c6 lién quan dén nhiéu don vi, khi giao don vi nao chu tri thi Truong
don vi do chiu trach nhiém chu tri; don vi c6 lién quan co trach nhiém phoi hop dé
giai quyet cong viéc dat két qua cao nhat.

b) Déi v6i nhitng van dé cong viéc lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qua
tham quyen giai quyét hodc khong du diéu kién thyuc hién thi don vi chu tri béo
céo, dé xuat Lanh dao Sé xem xét quyét dinh.

8. Quan hé cong tgc gitta Lanh dao S¢ véi Bang uy Sérvthuc hién theo Quy
ché lam viéc cua Ban chap hanh Bang b6 S¢ va quy dinh caa té chire Bang.



8

9. Quan hé cbng tac vai cac té chirc doan thé trong So

a) Giam déc So gitr mdi quan hé chat chg véi to chic Cong doan, Hoi cuu
chién binh; tao diéu kién thuan loi dé cac t6 chac nay hoat dong theo quy dinh cua
phap luét. Lam viéc theo Quy ché phdi hop gitta Giam d6c So voi nguoi ding dau
c4c to chirc doan thé.

b) Khi can hop hay sinh hoat trong gio hanh chinh thi ngudi dimg dau céc to
chirc doan thé phai xin y kién cta Lanh dao S¢ dé bo tri thoi gian phu hop.

Chuong IIT ) ]
CHUONG TRINH CONG TAC CUA SO

Piéu 11. Chuwong trinh cong tic nim

Chuong trinh cong tac ndm phai thé hién két hop giira cac nhiém vu trong
cac van ban, y kién chi dao cua cap trén véi su chit dong dé xuat caa don vi. MJi
nhiém vu can xac dinh rd ndi dung chinh; don vi chu tri, don vi phdi hop va thoi
gian thyc hién. Cac don vi phai chiu trach nhiém vé noi dung, nhiém vu ma minh
dé xuat dua vao chuong trinh cong tac nam.

Picu 12. Trinh tw xay dung Chwong trinh cdng tac nim

1. Cham nhat vao ngay 10 thang 10 hang nim, cac phong, don vi truc thugc
dé xuat noi dung thuoc chire nang, nhiém vu cia don vi gui vé Van phong So
(bang ban dién tir va ban gidy) dé tong hop, tham muu Giam déc¢ S¢ trinh UBND
tinh xem xét, xay dung chuong trinh cong tac nam cia UBND tinh.

2. Cham nhat vao ngay 10 thang 12 hang nam, cac phong, don vi truc thugc
xay dung chuong trinh cong tac cua don vi gui vé Vin phong S& (bang bdn dién tir
va bdn glay) dé tong hop, xay dung du thao chuong trinh cong tic ndm cua S¢
trinh Giam déc¢ S& xem xét, quyét dinh.

Vin phong So gitp Giam déc So tham khao y kién cua cac Pho Giam déc
S& (trong truong hop khéng cé diéu kién té chirc thao ludn tap thé va nhing van
dé khac ma Giam doc Sé thay khong can thiét phai diea ra thao lugn) dé théng qua
chuong trinh cong tdc nam cua So.

3. Viéc diéu chinh chuong trinh cong tic cua S¢ do Giam déc S¢ quyét
dinh trén co s& dé nghi cia cac don vi va yéu cau chi dao diéu hanh cua Ban
Lanh dao So.

Vin phong S& ¢é trach nhiém tham muu cho Giam ddc S¢ trong viéc xdy
dung, di€u chinh va t6 chuc, don doc thuc hién chuong trinh cong tac cua Sé.
Khi c6 sy diéu chinh chuong trinh cong tac phai thong bao kip thoi cho cac don
vi biét.

Piéu 13. Theo dbi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong tac

1. Lanh dao So dugc phan céng phu trach co trach nhiém chi dao cac don vi
trién khai thuc hién chuong trinh cong tac.
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2. Trudng cac don vi c6 trach nhiém trién khai thuc hién, theo déi, don ddc,
dam bao cho don vi hoan thanh chuong trinh céng tac. Truong hop do nhitng khé
khan chu quan, khach quan khong hoan thanh dwgc cong viéc theo tién do, ké
hoach da dinh, phai kip thoi bao cao Lanh dao Sé phu trach.

3. Van phong S¢ cin c&t vao chuong trinh cong tac nim cua S& téng hop,
danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac nam vao bao cao cong tac chi dao
diéu hanh hang nim cua So.

) ~ Chuwong IV
TO CHUC CAC HOQI NGHI VA CUQC HOP

Piéu 14. Cac cudc hop, Hoi nghi
1. Hoi nghi tong két nam ctia nganh

Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 28, Quyet dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay
09/11/2018 cua Thu tugng Chinh phu ban hanh Quy dinh vé ché do hop trong hoat
dong quan ly, diéu hanh cua co quan thudc hé thong hanh chinh nha nuéc.

2. Hop giao ban

Hang thang lanh dao S¢ hop giao ban véi truong, phod cac don vi mot lan
vao tuan dau cua thang dé nghe phan anh tinh hinh va truyén dat cac chu truong,
chinh s&ch méi cuia Pang, Nha nudc va trién khai cong tac caa So.

3. Cac cudc hop khac

Ngoai cac cudc hop quy dinh trén, ldnh dao S¢ c6 thé té chac cudc hop, hoi
y khéc khi c6 nhitng cdng viéc dot xuat, can thiét.

Piéu 15. T6 chirc hdi nghi, cudc hop
1. Chuén bi noi dung cudc hop
‘ Nguoi qhﬁ tri cudc hop phan coéng don vi chuan bi noi dung cuge hop, bao

gom thanh phﬁn tham du, thoi gian, ngi dung cugce hop va trinh Giam d60~Sé' hoac
Phé Giam doc S¢ phu trach duyét trudce it nhat 02 ngay chinh thac dien ra hoi
nghi, cudc hop.

2. Moi hop

Vin phong Sé giri gidy moi hop theo dung thanh phan, Kip thoi gian.

3. Chuan bi cac diéu kién phuc vu hoi nghi, cudc hop

a) Van phong S¢ chiu trach nhiém don dbc don vi chu tri chuan bi d@?}y da
tai liéu; in, sao cac tai licu hop doi vai cac cudc hop phai chuan bi tai liéu giay va
bo tri phong hop.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/quyet-dinh-114-2006-qd-ttg-che-do-hop-trong-hoat-dong-co-quan-hanh-chinh-nha-nuoc-12125.aspx
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b) Cac diéu’kién phuc vu hdi nghi, cudc hop: Noi an, nghi cho dai biéu thuc
hién theo Quy che chi tiéu noi b caa So, Van phong S& ¢o trdch nhiém bao cao
Giam doc So t6 chac thuc hién.

4. T6 chirc hdi nghi, cudc hop.

Nguoi chu tri diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo chuong trinh da duogc
phé duyét.

Don vi chu tri tham muu ndi dung chiu trach nhiém cu chuyén vién ghi bién
ban hop va chuan bi phuong an két luan cudc hop doi vai cac cuoc hop chuyén de.

Vian phong S¢ cir chuyén vién ghi bién ban hop va chuan bj phuong an két
luan cudc hop, hoi nghi nganh, cac cuoc hop giao ban dinh ky, dot xuat cua So,
cac cudc hop ctua Lanh dao S¢ véi cac don vi, to chac 6 lién quan.

) ) Chuong V ) . )
XU LY VAN BAN, BAN HANH VAN BAN VA CHE PO
BAO CAO, THONG TIN

Picu 16. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Lanh dao Sé

1. Xt ly cong viéc trén co sd ho so, tai liéu trinh cua cac don vi; chuong
trinh, ké hoach cong tac va tinh hinh thyc t€ tai don vi.

2. Hop, 1am viéc d6i véi Trudng, Phé cac don vi, chuyén vién dévgiéi’ quyét
cong viéc thuong xuyén (tree trieong hop o thién tai hogc tinh trang khan cap).

3. Truc tiép giai quyét cdng viéc tai co so.

4. Thanh lap cac gé tu van gidp chi dao mot sé nhiém vu quan trong hoic
van d¢ lién quan dén nhiéu linh vuc.

Piéu 17. Trach nhiém ciia Vin phong Sé trong viée trinh Lanh dao Sé
giai quyét cong viéc

1. Van phong chi kiém tra hd so cta cac don vi trinh Lanh dao S¢ vé nhiing
van dé thugc pham vi giai quyét néu tai cac Bicu 4, 5, 6 cia Quy ché nay.

2. Khiq nhan dugc hd so ctia cac don vi trinh Lanh dao S&, Vian phong cd
nhiém vu k@ém tra thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban va chiu trach nhiém ve
noi dung kiém tra.

3. Cham nhat 12 01 ngay lam vic, ké tur khi nhan duoc ho so hop 1§, Vin
phong S¢ phai hoan thanh céng viéc kiém tra.

Picu 18. Xir Iy hd so va thong bao két qua giai quyét cong viéc

1. Cham nhat 13 02 ngay lam viéc ké tir ngay don vi trinh van ban, Lanh dao
S& ¢6 trach nhiém xu Iy ho so (triz cac ho so vé giai quyét thi tuc hanh chinh).

2. Pol V6i ndi dung la cac dé an va nhing van dé phuc tap ma Lanh dao
S& yéu cau tham khao y kién thi cha dé an, don vi lién quan chuan bi noi dung



11

gidi trinh va phdi hop véi Vin phong Sé té chirc dé Lanh dao So hop trude khi
quyeét dinh.

Cén ctr y kién chi dao ciia Lanh dao So vé noi dung dé &n, cong viée don vi
chu tri hoan chinh dy thdo van ban d€ trinh ky ban hanh trong thoi gian sém nhat
theo yéu cau cua Lanh dao So.

Piéu 19. Ho so trinh Léanh dao Sé giai quyét cong viéc

1. Van ban trinh.

2. Béo cao giai trinh viéc tiép thu y kién tham gia cuia cac don vi c6 lién
quan, ké ca y kién tu van khac (néu cd).

3. Céc tai liéu lién quan khéc (néu co).

Picu 20. Soan thao, phat hanh vin ban

1. Soan thao van ban, phat hanh van ban thyuc hién theo quy dinh tai Quy
che van thu, luu trit cua So; Quy che tiep nhan, xur ly, phat hanh va quan ly vén
ban dién tu trén Hé thong Phan mém quan ly van ban cua tinh.

Chuyén vién dugc giao soan thao van ban trinh Lanh dao don vi chu tri soan
thao van b;’m xem xe¢t, cho ¥ kién va chiu trach nhi¢m veé noi (}ung van })én, chuyén
van ban dén Chanh Van phong S&; Chanh Van phong S¢ kiém tra thé thirc va ky
thuat trinh ‘péy van ban trinh Lanh dao S¢&, van ban sau khi dugc Lanh dao S& phé
duyét chuyén Van thu phat hanh theo quy dinh.

2. Péi véi viéc du thao vin ban quy pham phap luat, noi dung phai theo
dung quy dinh cua Luét ban hanh van ban quy pham phap luat va cac van ban
hudng dan thi hanh.

Picu 21. Tham quyén ky vin ban

1. Giam doc So ky tat ca cac van ban, gidy to cua S trir cac noi dung dugc
quy dinh tai diém c, khoan 3 diéu nay.

2. Cac Pho Giam déc So ky thay Giam doc S¢ vé cac linh vuc da dugc
Giam doc S¢ phan cong giai quyét va mot s6 cong viéc do Giam doc So uy quyen.

3. Trudng cac don Vi ky cac van ban sau:

a) Truong cac don vi ,k)'/ thira Gy quyén Giam dbc So cac van ban duoc
Lanh dao S& uy quyen truc tiep.

~ b) Chanh Vin phong S¢ ky thua Iénh Giam dbc So sao luc cac van ban,
giay gioi thi€u, thong bao, cong van gui cac don vi thuoc So, giay di duong,
giay nghi pheép, I1énh diéu xe 0 t6, giay mai cac phién hop ndi bo So.

¢) Chénh Thanh tra S¢, Giam doc Trung tam thuc S¢ ky tat ca cac van ban
thudc chire nang, nhiém vu chuyén nganh dugc phan cdng, phan cap quan ly.

d) Pho Trudng cac don vi ky thay Truong don vi mot sé vian ban duoc
Truong don vi phan cong phu trach.
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4. Tham quyén Ky tra 16i van ban do Cac so, ban, nganh, cac dia phuong, céc
don vi khéc guri duoc thuc hi¢n theo nguyén tac: Van ban so, ban, nganh, dia phuong,
don vi, cap nao gui thi cap van ban tra o1 do cap twong duong cua So ky gui.

Piéu 22. Quan Iy vin ban
1. Quan 1y vin ban dén (thyc hién theo Quy ché Van thu luu trir cua So).

~ a) Cong van gui dén hang ngay phai duoc van thu tiép nhhéan dang ky vao hé
thong quan Iy vén ban dén (doi vdi van ban dién tir) hoac vao so theo ddi cong van
den (doi voi van ban giay) theo ding quy dinh.

b) Cong van, tai liéu gui dich danh thi van thu phai chuyén dung dia chi.

2. Quan 1y van ban di (thuec hién theo Quy ché Van thur huu trir cia So).

Picu 23. Kiém tra viéc thuc hién vin ban va nhiém vu dwgc giao

1. Pham vi va d6i tuong Kiém tra: So c6 trach nhiém kiém tra cac don vi
thudc So viéce thi hanh cac van ban cua cap trén va cia So ban hanh c¢6 quy dinh
nhirng nhiém vy, cdng viéc ma cac don vi thudc Sé co trach nhiém thuc hién.

2. Tham quyén kiém tra

- Giam doc S¢ kiem tra moi hoat dong ciia cac don vi thuoc So, nganh, Iinh
vuc trong pham vi chirc nang, nhiém vu va quyén han cta So va cua Giam doc So
theo quy dinh cua phép luat.

- Ph6 Giam doc S¢ kiem tra hoat dong cua cac don vi, linh vuc chuyén man
duogc phén cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu kiém tra do Giam doc So giao.

- Trudéng cac don vi c6 trach nhiém kiém tra trong pham vi chic ning,
nhiém vu, quyen han quy dinh va kiém tra viéc thuc hién cac cong viéc do Lanh
dao S& uy quyén hoac giao chu tri.

3. Hinh thirc kiém tra, bao co két qua kiém tra

a) Pon vi ty kiém tra:

- Trudng cac don vi thuoc S¢ thuong xuyén to chac tu kiem tra viec thi
ha‘lr}h cac van ban, cdng viéc dugc giao tai don vi, phat hién cac vudng mac va dé
xuat bién phap xu ly kip thoi.

- binh ky hang thang (theo quy dinh thoi gian guri bao cao thang), bao céo
cho Lanh dao S¢ phuy trach va Van phong So tinh hinh thyc hién cc vén ban, cac
cdng viéc duoc giao theo tham quyén ¢ don vi minh.

- Van phong So téng hop, béo céo tai cudc hop giao ban.

b) S& tién hanh kiém tra:

- Chanh Thanh tra S¢ phoi hgp v6i Chanh Van phong S¢ chu tri tham muu
viéc kiém tra.

- Cac don vi duoc Kiém tra bao cao bang vian ban vé tinh hinh va két qua
thuc hién cac van ban, cong viéc dugc giao.
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- Khi két thic kiém tra, ngudi chu tri kiém tra tham muu thong bao két qua
kiém tra véi Truong don vi dugc kiém tra va bao cao két qua kiém tra. Bao céo
phai néu rd ndi dung kiém tra, danh gia nhitng mit duoc va chua duoc, nhimg sai
pham (néu c0) cung bi¢n phap khic phuc, xu ly sai pham theo tham quyen hoac
kién nghi cap c6 tham quyén xu ly. Yéu cau don vi dugc kiém tra khac phuc
nhitng sai pham theo quyét dinh caa cdp c6 tham quyén, bdo cdo két qua khic
phuc sau kiém tra véi Lanh dao So.

- Vin phong S& tong hop, béo cdo Lanh dao So tinh hinh k,iém tra viéc thi
hanh cac van ban, cong viéc dugc giao tai cugc hop giao ban gan nhat sau kiém tra.

c) Céc hinh thirc kiém tra khac do Giam dbc So quyét dinh.
Piéu 24. Ché d¢ Béo cao

1. Truéc ngay mung 10 hang thang cac don vi bao cdo, danh gid tinh hinh
chung trén cac linh vuc cua nganh do don vi minh phu trach, mét sé nhiém vu trong
tdm thuc hién trong thang, quy, ndm va du kién mét s6 nhiém vu trong tam trong
thang, quy, niam tiép theo cua don vi cho Lanh dao So thong qua phong Vin phong
S& dé téng hop.

2. Trudc ngay 15 hang thang Van phong So ¢6 trach nhiém téng hop, phan
tich, danh gié tinh hinh thyc hién cong tac quan ly chung cua toan nganh trong
thang, quy, nam; du kién mot s6 nhiém vu trong tdm trong thang, quy, nim tiép
theo trinh 1anh dao S&, bao cao UBND tinh va Bo Cong Thuong theo quy dinh.

3. Céac loai bao cao khac, cac don vi thuc hién theo sy phéan céng ciaa Lanh
dao S¢.

4. Can b, cdng chuec, vién chire duoc ctr di cong tac, khi két thuc dot cong
tac cham nhat sau 05 ngay lam viéc phai bao cao ket qua voi Truong cac don vi.
Cac Phé Giam doc So, Truong, Pho cac don vi khi duge Giam doc So cu di cong
tac phai bao cao két qua cong tac vai Giam doc S¢ sau khi di cong tac ve.

5. Khi duoc cu di du cac cuoc hop cua Bo, UBND tinh, UBND huyén,
thanh pho, cac sg, ban, nganh, cac doanh nghi¢p,... thi sau cudc hop, cac Phé
Giam doc So, Truong, Pho cac don vi duoc cir di hop phai bao céo vai lanh dao So
va lanh dao cap trén truc tiép vé ndi dung, két qua cudc hop.

Viéc phat biéu y kién vé linh vuc cong tac duoc phan cdng phu trach tai cudc
hop: phai chuan bi truéc ndi dung, bdo cdo lanh dao S¢ duyét. Trong truong hop
dot xuat chua chuan bi kip thi khdng phat biéu, néu hoi nghi yéu cau thi phat bieu
Vi tu cach ca nhan va chiu trdch nhiém vé ndi dung phat biéu caa minh.,

Picu 25. Ché d¢ thong tin

1. Cac don vi c6 trach nhiém cung cap thong tin theo quy dinh dé cong
chuec, vién chirc nam dugc hoat dong cua So.

2. Vigc cung cap thong tin vé tinh hinh, két qua hoat dong caa nganh cong
thuong cho cac td chirc, co quan, don vi ngoai nganh phai duoc su cho phép cua
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Giam doc S¢ hoidc thong qua dong chi Pho Giam ddc Sé dugc phan cong 1a nguoi
phat ngon cua So.

3. Nhiing thong tin dua 1€n trang Thong tin di¢n tu cua S¢ do Ban Bién tap
quyeét dinh.

Chuong VI )
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 26. Pi cong tac, di hoc, nghi ngoi
1. Pi cong tac trong nudc

a) Giam d6c So¢ di cong tac ra ngoai tinh tir 01 ngay 1am viéc tro 1én thyc
hién theo quy dinh cia UBND tinh.

b) Phé Giam doc S&; Trusng, Phé cac phong; cong chiic, lao dong hop dong
thudc S¢ di cong tac ngoai tinh thi phai dugc sy phén cong cua Giam doc So.

¢) Pi cong tac trong tinh: Pho Giam déc, Truang, Phd phong thudc So
phai duoc sy phan cong cua Giam déc So; dbi vai cong chic, ngudi lao dong
cac phong thuéc So phai dugc sy phan cong cua Trudng, Pho phong; nguoi di
cdng tac co trach nhiém chuan bi noéi dung, dia diém, thai gian 1am viéc va hoan
thanh cong vu duoc giao.

2. Pi cong tac nurdc ngoai

Viée di cong tac nudc ngoai cua cdng chic, vién chic do Giam déc S¢ dé
nghi, UBND tinh quyet dinh. Cong chuc, vién chue khi di cong tac nude ngoai
phai chap hanh dang cac quy dinh hién hanh cia Nha nuéc.

3. Viéc cur cdng chuc, vién chirc cua S¢ di dao tao, boi dudng do Giam doc
So quyet dinh dua trén co s& quy hoach, ké hoach va quy dinh vé dao tao, boi
dudng cua tinh.

4. Thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi

a) Thoi gio lam viéc

Cong chic, vién chiec, lao dong hop doéng cé trach nhiém tuan tha thoi gian
lam viéc theo quy dinh. Cong chuc, lao dong hop dong lam viéc tai cac phong
thudc S khi 1am thém gio phai ¢6 ké hoach va dugc su dong y cua Truong phong
va thong bao cho Vén phong S¢, thoi gian lam thém gio dugc thanh toan theo ché
do quy dinh cua Nha nude. Truong hop lam thém gio dot xuat ngoai ke hoach do
Giam doc Sé quyet dinh.

b) Thoi gio nghi ngoi
_ Cong chirc, vién chi, lao dong hop dong hang nam duoc nghi phép, nghi
IS, tet theo che d quy dinh; truong hop cdng chire, lao dong hop dong cac phong
thuoc So nghi 6m dau, nghi viéc riéng phai xin phép Trusng, Pho phong va Lanh
dao S¢ giai quyet va thong bao cho Van phong S¢, Lanh dao phong khi da duoc
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Lanh dao S& déng y. Di véi vién chac don vi truc thuoc S¢ do Truong, Phé don
vi truc thuoc quyét dinh.

- Pham vi giai quyét:

+ Cong chtic, lao dong hop dong tai cac phong thuoc S nghi tir 01 ngay tro
xuéng do Pho Giam doc S& phu trach phong giai quyét, nghi tir trén 01 ngay thi do
Giam ddc So giai quyét.

+ Trudng, pho cac don vi nghi 1/2 ngay do Phé Giam dbc phu trach giai
quyét, nghi tir 01 ngay tré 1én do Giam ddc S¢ giai quyét.

Piéu 27. Tiép khach

1. Ddi véi khach cua Trung wong va céac tinh ban dén 1am viéc véi S&, Vian
phong S¢ bao cao xin y kién ctia Lanh dao S va bo tri lich lam viéc.

2. B6i voi khéch 1a cac t6 chirc, ca nhan dang cong tac va sinh sng tai tinh.

a) Khi khach dén S¢ thi Van phong S¢ ¢6 trach nhiém tiép va huong dan
khach dén dia chi ma khach can lién hé cong viéc.

b) Khach dén phong nao thi phong d6 tiép theo ding Quy ché van hoa cong
S& tai co quan hanh chinh Nha nudéc.

3. Vin phong S¢ ¢6 trach nhigm to chirc chu déo céc cudc tiép khéch cia So
theo dung su chi dao cua Lanh dao So trén tinh than tiét kiém, hiéu qua.

4. Khach dén 1am viéc, quan hé cong tac voi cac don vi truc thudc So thi
cac don vi truc thudc So tiép theo quy dinh cua don vi minh. Truong hop khach
dén cac don vi truc thudc nhung mudn qua tham S¢ thi Trudng don vi truc thudc
S¢ phai bao céo xin y kién ciia Giam doc So.

. Chll’O’ng VII ) ) ]
THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAIL, TO CAO
VA TO CHUC TIEP DAN

Picu 28. Trach nhiém cia Giam doc Sé

Giam dbc¢ So phai co lich tiép cong dan, tly theo yéu cau cong viéc dé bb tri
s0 lan tiép cong dén trong thang. Giam doc co thé uy quyén cho Phé Giam doc So
tiep cong dan trong thang.

Piéu 29. Trach nhiém caa Thanh tra Sé
1. Chuan bj cac diéu kién dé lanh dao So tiép dan.

2. B4 tri cong chuc thuong truc tiép cong dan tai phong tiép cong dan caa So
(tai phong lam viéc cua Thanh tra So).

3. Yéu cau cac don vi thuoc Sé c6 lién quan cung tiép cong dan khi can thiét.
4. Huéng dan, tra 1o viéc khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh caa céng dan.
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5. Chu dong phol hop Véi cac don vi ¢6 lién quan chuan bi hd so, tai liéu dé
lanh dao So tiép cong dan.

6. Tham muu de Xuat bién phap xt ly giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi, phan &nh cua té chirc va ca nhan khi duoc Giam doc Sé giao.

7. Thuc hign ché d6 bao cao véi lanh dao So, Thanh tra tinh, Thanh tra Bo
Cong Thuong vé cdng tac tiep dan.

Piéu 30. Trach nhiém ciia Vin phong Sé
1. Tiép don, chi dan céng dan dén dung noi quy dinh.

2. Thong bao k1p thoi cho Thanh tra S¢ khi c¢6 cong dan dén yéu cau giai
quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh.

piéu 31. Trach nhiém ciia Truéng cac don vi

1. Truéng cac don vi ¢O trdch nhiém phol hop v6i Chanh Thanh tra S¢ dé
tiép cong dan, xur ly cac khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh cua cong dén khi cé
don phan anh lién quan dén cong tac quan ly cia don vi.

2. Cu can bo, cong chuc c6 chuyén mon theo yéu cau cua Thanh tra S¢ cung
phoi hop tiép céng dan, cir cong chirc tham gia doan thanh tra, kiém tra xu ly cac
vu Viéc theo chi dao cua Lanh dao So va yéu cau cua Thanh tra So.

biéu 32. Tiép cong dan

Viéc t6 chirc tiép cong dan thuc hién theo Quy ché tiép cong dan cua So
Cong Thuong.

Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Quy ché nay duoc phd bién dén tang cong chac, vién chire, nguoi
lao dong trong co quan; Truong cac don vi, CAC Cong chuc, vién chic, nguoi lao
dong co trach nhiém thuc hién nghiém tlic Quy ché nay; to chic, ca nhan Vi pham
Quy ché thi tuy theo tinh chat, mirc do vi pham ma co quan xem xét xir ly Ky luat
theo quy dinh cua phép luat.

1. Van phong S¢ t6 chiic pho bién, theo ddi, don doc, nhac nhe, tong hop
tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc cua So, bao cao Lanh dao So.

2. Truéng cac phong thugc S& co trach nhiém phd bién, quan triét va thuc
hién nghiém tic Quy ché lam viéc cua So tai don vi minh.

3. Giam doc Trung tdm Khuyén cong cin ctr vao Quy ché nay va cac quy
dinh cua phép luat xay dung va ban hanh Quy ché lam viéc cua don vi.

Piéu 34. Trong qué trinh thuc hién Quy ché nay, néu c6 noi dung vuong
mac hodc chua phu hop, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong phan énh, dé xuat
gui vé Vin phong S¢ dé tong hop, trinh Giam d6c S& xem xét didu chinh, b sung
cho phu hop./.
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