UBND THANH PHO HAI PHONG CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO CONG THUONG Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:200 /QP-SCT Hai Phong, ngay ﬂgthdng 7 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia S& Cong Thuwong thanh pho Hai Phong

GIAM POC SO CONG THUONG THANH PHO HAI PHONG

Can cit Nghi dinh sé 150/2025/ND-CP ngay 12/6/2025 ciia Chinh phit
Quy dinh t6 chite cdc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhdn dén tinh, thanh
pho truc thuée trung wong va Uy ban nhan dén xa, phwong, ddc khu thuée tinh,
thanh phé truee thue trung wong

Can cik Thong tu s6 37/2025/TT-BCT ngay 14/6/2025 cua Bo truong Bo
Cong Thuong huong dan chitc ning, nhiém vu, quyén han cua co quan chuyén
mon vé cong thuong thuoc Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thude Trung
wong (goi chung la cdp tinh) va Uy ban nhédn déan xd, phwong, dic khu (goi
chung la cap xd) thugc tinh, thanh phé true thuée Trung wong;

Can ci Nghi quyet s6 39/NO-HDND ngay 01/7/2025 cia Hoi dong nhan
dan thanh pho quyét dinh thanh ldp co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan thanh phé Hai Phong (Thanh ldp S Céng Thurong thanh phé Hai Phong
trén co s¢ hop nhat S¢ Céng Thwong thanh phé Hai Phong va S¢ Cong Thuong
tinh Hai Duong),

Cdn cit Quyét dinh sé6 64/2025/0D- UBND rzgay 01/7/2025 cua UBND
thanh phé quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chire ciia So
Céng Thicong thanh pho Hai Phong;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia S& Cong
Thuong thanh phé Hai Phong.

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

Piéu 3. Céc ong (ba): Lanh dao so, Chanh Vin phong, Truong cac phong
thugc s, Chi cuc truong Chi cuc Quan ly thi truong, Giam dbe Trung tdm
Khuyén cbng va tu van phét trién cong nghiép va can bo, céng chic, vién chic,
ngudi lao dong S& Cong Thuong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh dinh nay./Z—
Noi nhin: A
- Nhu diéu 3;
- Lanh dao so;

- Website so;
-Luu VT, VP




UBND THANH PHO HAI PHONG

SO CONG THUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
CUA SO CONG THUONG THANH PHO HAI PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 200 /QD-SCT ‘ngay 29/ 272025
cia Gidm doc S¢ Céng Thicong thanh phé Hai Phong)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi didu chinh va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do, trach nhiém, 18 1i lam viéc,
trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac ciia S& Cong Thuong (sau day
vidt tht 12 S&).

2. Quy ché nay ap dung dbi véi cac phong, don vi truc thudc So (sau day
goi tat la don vi thudc S6), can bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong (sau
day goi tit 1a cong chire, vién chirc) thudc Sé va céc t6 chire, ca nhan c6 quan hé
cong tac, lam viéc vdi S¢& Cong Thuong.

3. Nhung vén dé khac lién quan khong duge d& cap & quy ché nay thi thuc
hién theo cac vin ban phap luat hién hanh hodc cac quy dinh riéng ctia co quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. S& Céng Thuong lam viée theo ché d thu truong; moi hoat dong ctia S
déu phai tuan thu quy dinh cua phap luat va Quy ché lam viéc cua Sé. Cong
chue, vién chirc phai xtr ly va giai quyét cong viée dung pham vi trach nhiém,
tham quyén, theo trinh tu, thu tuc da duoc quy dinh va chi dao cta 1anh dao So.

2. S& Cong Thuong lam viéc theo chuong trinh ké hoach thang, quy, nam.
Trén co s& chuong trinh, ké hoach dugc giao, Tru'orng cac don vi ¢6 trach nhiém
xay dung lich lam vige, ké hoach, phan cdng cdng chuce, vién chirc, ngudi lao
dong thudc quyén quan ly thuc hién nhiém vu dugc giao va don dbc, kiém tra
viéc thuc hién.

3. Xé4c dinh rd trdch nhiém cla nguoi dimg dau, mdi nhiém vu chi duge
giao cho mot don vi hoac mot ngudi chu tri va chiu trach nhiém xuyén sudt. Khi
thuc hién céng viée ¢ lién quan dén nhiéu don vi, thu truéng don vi chi tri chu
dong lam viéc voi trudng cac don vi ph01 hop va phai chiu trach nhiém chinh vé
tién d6 va chat luong két qua cong viéc dugc phan céng cho dén khi két thic
cong viéc.
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4. Giai quyét cong viée dtng pham vi thAm quyén va trach nhiém dugc
phan cong, bao dam tuén thu trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc
theo dung quy dinh cua phap luét, chi dao ctia cap thdm quyén, chuong trinh, ké
hoach cong

5. Moi hoat dong cta S, cua don vi va cong chuc, vién chie thudc S¢ phai
dam bao ky luét, ky cuong, kip thoi, chinh xac, tiét kiém, hiéu luc, hiéu qua va
tuan thu cac quy dinh.

6. Phat huy néng luc va s truong cua cong chure, vién chire, dé cao su phoéi
hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét coéng viéc va trong moi hoat
dong theo chire néng, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

7. Thuc hién, dé xuét, tham muu viéc phén cap, Gy quyén nham phat huy
tinh chu dong trong gidi quyét cac nhiém vu quan 1y nha nude thude linh vue
quan ly caa Sé.

Piéu 3. Co ciu to chire cia S¢ Cong Thwong

1. Lanh dao s& gdm: Giam déc va cac Phé Giam dbc

2. Céc phong tham muu téng hop va chuyén mén nghiép vu gdm:

- Van phong;

- Phong Quan ly céng nghiép;

- Phong Quan ly thuong mai;

- Phong Quan ly nang luong;

- Phong K§ thuat an toan — Moi truong;

- Phong Quan ly dau tu va Hop tac quc té.

3. Chi cuc trye thudc: Chi cuc Quan ly thi truong.

4. Don vi su nghiép cong 1ap tryc thude so: Trung tdm Khuyén céng va Tu
van phat trién cong nghiép.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pié¢u 4. Nhirng van dé tap thé lanh dao S& thao luan, lay y kién truée
khi Giam dbc S& quyét dinh

1. Cac Quy hoach, ké hoach dai han va céc dé 4n, du 4n, chuong trinh 16n
ctia nganh dé trién khai cdc chu truong, chinh sach lén, quan trong cua Pang,
Nha nudec.

2. Chuong trinh cong tac nam;

3. Cong tac t6 chirc can b theo quy dinh;

4. Bao cdo hang ndm vé tong keét tinh hinh thuc hién nhiém vu cua sé va
bao céo kiém dlem su lanh dao, chi dao cua tap the lanh dao s0;

3. Nhung van dé khac ma Gidm déc thiy can thiét phal dua ra thao luan;

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyet cong viéc ciia Giam dbc

1. Gidm ddc S& 1a ngudi ding du S¢, lanh dao, quéan ly chung moi hoat
dong cia S& theo chire niang, nhiém vu, quyén han duoc UBND thanh phé; chiu
trach nhiém toan dién truéc UBND thanh phd, Chi tich UBND thanh phd va
truéc phap luat vé toan bd cong viée thudc chirc ning, nhiém vu, thim quyén
quan ly nha nudce theo nganh, Iinh vuc duge giao va nhiing céng viéc dugc phan
cong, ty quyén.
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2. Phén c6ng cong viéc cho cac Pho Giam doc So; uy quyén cho trudng cac
don vi thugc S¢ thyc hign mot so cdng viéc cu thé trong khudn khd phap luat va
quy dinh vé phén cép, uy quyeén; chu dong pho1 hop véi cac s@, nganh, dia
phuong, co quan khéc dé xtr Iy céc van dé c6 lién quan dén nhiém vu cua Sé
hoic céc van d& do UBND thanh phd, Chu tich UBND thanh phé phéan cong.

3. Duoc ky cac van ban thuge tham quyen cua co quan ban hanh.

4. Khi di vang Giam déc s& uy quyén cho 01 phé giam dbc chi dao, xu ly,
giai quyét cac cong viée thudong xuyén clia sé. Phé Giam dbe s dugc Uy quyén
phai bao cao Giam déc va chiu trach nhiém.

5. Truc tiép chi dao giai quyét nhung cong viéc thude tham quyen theo quy
dinh cia phap ludt, quy ché lam viéc ctia UBND thanh phd, quy ché lam viéc
clia co quan va theo cac quy dinh khéc c6 lién quan.

6. Truc tlep chi dao giai quyét mot sO viéc tuy da giao cho Phé Gidm dde
nhung do thay can thiét vi ndi dung, van dé cip bach hodc quan trong hoac do
Phé Giam ddc di cong tac vang; nhitng viéc lién quan den tir hai Phé Giam déc
trd 1én nhung con cé y kién khac nhau chua dugce gidi quyét.

9. Thuc hién viéc cong khai va quyét dinh hinh thirc cong khai dé cong
chirc, vién chirc biét nhitng vén d& vé chu truong, chinh séch cia Pang va Nha
nude lién quan dén chirc trach, nhiém vu cta sé.

10. To chure thue hién cdc bién phap phong, chéng quan liéu, tham nhiing,
thue hanh tiét kiém, chéng lang phi va chiu trach nhiém vé viéc dé xay ra quan
liéu, tham nhiing, lang phi, gy thiét hai trong 50.

11. T chirc thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé dan chu co sd, vin héa
cong so trong so; xu ly kip thoi, nghiém minh céng chirc, vién chic cia sé ¢
hanh vi vi pham phép luat, vi pham quy ché.

12. Giai quyet kip thoi, ding phap luat, theo thAm quyén hodc kién _nghi co
quan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai, té céo va kién nghi ctia cd nhén, t6 chtrc.

13. Giam dbc s la chu tai khoan don vi du toan cap 1 cua so.

14. Thyc hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Giam doc

1. Phé giam ddc so duoc Giam doc phén céng phu trach mot s6 linh vuc
cong tac, chi dao va theo doi hoat dong ctia mét s6 phong, ban, don vi. C4c phé
giam dée duge st dung quyén han cia Giém déc, thay mat Gidm déc khi giai
quyét cong viéc thude linh vuc duoc phéan coéng. Phé giam dbc s0' chiu trach
nhiém c4 nhén trude Giam déc sd, UBND thanh phd va phap luat vé nhirng linh
vuc dugc giao phu trach, chi dao; dong thoi chiu trach nhiém cung véi Tap thé
lanh dao s& vé hoat dong cta S& trude cac cép c6 thdm quyén.

Chu dong phat hién nhiing van d& phét sinh, bio cdo Giam dbc dé ¢ bién
phap giai quyét kip thoi.

2. Phé Giam ddc s& ¢6 nhiém vu va quyén han

a) Cht déng chi dao, didu hanh trong viéc xdy dung du thdo céc van ban
thudc linh vuc duge Gidm dbce phan cong, Gy nhiém bao dam tién do, chét luong,
tinh kha thi, hiéu qua cao;
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b) Trién khai thuc hién cac van ban da dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, kiém tra, danh gid cong tac dé xuat cac van dé thude linh vuc
dugc phéan cong, Gy nhiém;

¢) Khi dugc phén cong dén cong tac tai cac co quan, don vi phai két hop
nhiéu noi dung cong viée, can chu dong nam bit, xtr Iy dé ¢6 ¥ kién chi dao toan
dién vé cac linh vuc cong tac thudc pham vi clia 50, bdo c4o lai Giam dbc s;

d) Chi dao, kiém tra céc don vi duoc giao phu trach va thuc hién nhiém vu
theo churc ning, nhiém vu dugce giao;

e) Thay mat Giam doc sO chi dao, xir Iy nhitng vén dé phét sinh hang ngay
khi dugc Giam déc ty quyen nghién ctru, cdp nhat, phét hién va dé xuat nhung
van dé can bd sung, stra dbi, chi dao thudc linh vuc duge phan c6ng, bao cdo
Giam dbc so;

f) Chap hanh va thuc hién nhiing cong viéc khac do Giam ddc s& giao va
bao cdo két qua véi Giam dbc so.

3. Trong diéu hanh céng viée néu cé lién quan dén céc linh vuc cong tac
clia cac pho giam déc khéc thi chu dong phdi hop dé giai quyét, truong hop co y
kién khac nhau thi pho giam d6c dang chu tri xir ly cong viée d6 bdo cdo Gidm
déc s quyét dinh.

4. Pho giam dbc thuong xuyén hodc theo yéu cau cta Giam déc béo céo
Giam doc hodc trudce tap thé lanh dao sé tinh hinh, két qua thyc hién cac linh
vuc, nhiém vy, dia ban duogc giao phu trach, chi dao, quan ly; chu dong dé xuét
bdo cao Giam déc s& nhitng van dé phat sinh.

5. Pho Giam déc duoc Giam dbc iy quyén 14 chu tai khoén co quan dugc
ky duyét cac chimg tir theo dung céc quy dinh cua phép luat vé quan ly tai
chinh, ké toan ctia nha nuéc va cac quy dinh cua co quan, chiu trach nhiém
trude phap luat va trudce Glam dbc vé céac quyet dinh cia minh.

6. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéc khi Gidm dbc s& phan coéng hodc
uy quyen

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi giai quyet cong viéc cua truwéng cac
phong, don vi thudc sé (goi chung la Truéng phong)

1. Chu dong t6 chirc thuc hién cong viée thude chire néng, nhiém vy, quyén
han clia don vi theo quy dinh va theo quyét dinh ciua Giam déc S& va cac nhiém
vu khdc duoc cap trén giao khi can thiét; Quan ly tryc tiép cong chire, vién chic
thudce quyén; chiu trach nhiém truée Giam déc S&, Phé Giam déc S& phu trach
vé tién do, chat luong, quy trinh, két qua thuc hién cong viéc dugc giao cuia don
vi, cac cong viéc do cdng chire, vién chirc thugc don vi tham muu, thuc hién;
Thuc hién day du ché do xay dung chuong trinh céng tdc, théng tin, bdo cdo
theo quy dinh ctia phép luét, ctia cp tham quyen va cua So.

2. Nhiing viéc phat sinh vuot quéa thAm quyén phai kip thoi bdo cdo Giam
doc S& hodc Pho Giam dbc S& phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét; dbi
v6i nhiing viée thude linh vuc phuy trach ctia Phé Giam dbc nhung c6 béo céo
Giam dbc thi phai xin y kién Phé Gidm déc phu trach trude khi trinh Giam déc;
khong chuyén cong viéc thugc nhiém vu, thdm quyén cta don vi minh sang don
vi khac; khong giai quyet cong viéc thudc nhiém wvuy, tham quyen cua don vi
khéc khi khoéng co chi dao ctia Lanh dao Sé.
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3. Chu dong ph01 hop voi truong céc phong, don vi khac dé xir Iy nhiing
van dé c6 lién quan dén nhiing cong viéc thude chure nang, nhiém vu cia phong
va thuc hién nhiém vu chung cta S¢. Diéu hanh don vi minh chdp hanh chu
truong, chinh sach, phap luat cua Pang va Nha nudc, su chi dao Dang uy, Lanh
dao S¢ va quy ché cua Sé.

4. Khi vang mat khoi co quan tur 1 ngay lam viéc trd 1én phal uy quyen cho
cap pho quan ly, diéu hanh don vi; ddng thoi phai bao cao va dugc su dong y
cua Giam déc, sau d6 bio cdo v6i Pho Giam déc phu trach. Nguoi duge uy
quyén chiu trach nhiém truge truo‘ng don vi, Giam ddc S&, Pho Giam dde phu
trach va truge phap luat vé moi hoat dong cta don vi trong thoi gian dugc uy
quyén. Trong gi& hanh chinh, néu ra ngoai co quan khong thudc truong hop trén
phai bao cdo va dugc su dong y cia Gidm dbe So.

5. Péi v6i Chanh Vin phong S&: Ngoai viéc thuc hién cac ndi dung theo
céc khoan 1, 2, 3, 4 Diéu nay, dugc Giam ddc S& uy quyén ky thira 1énh mét sb
vin ban khac theo chi dao cua Giam dbc Sé.

6. D6i véi Chi cuc trudng Chi cuc Quan ly thi truong: Thue hién chirc
trach, nhiém vu cta Thu trudng don vi quy dinh tai khoan 1, 2, 3, 4 va xdy dung
quy ché lam viéc ctia Chi cuc.

7. Péi véi Giam déce Trung tdm: Thuc hién chuc trach, nhiém vu cua Thu
trudng don vi quy dinh tai khoan 1, 2, 3, 4 va xay dung quy ché 1am viéc cua
don vi.

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cAp phé cac
phong chuyén moén, don vi thugc sé (ggi chung la Phé phong)

1. Gitp viéc cho cp trudng, truc tiép giai quyét mot sé nhiém vu cong téc
duoc phan cong. Thay mit cdp trudng giai quyét cac cong viée cla phong, don
vi khi cip truéng di ving. Chiu trach nhiém trudce cép truong va Lanh dao S&
phu trach vé toan bd cong viée duge giao.

2. Pé xuat véi cdp trudng bién phap trién khai c6 hiéu qua céc nhiém vu
cong tac duge giao; thudng xuyén béo cdo cdp trudng vé tién do, chat luong va
két qua thuc hién nhiém vu ddi véi can b, cong chuc, vién chirc cua don vi
dugc phan cong phu trach.

3. Thuc hién cac nhiém vu cong tac khac khi dugc Trudng don vi phan
cong hodc cac nhiém vu khéc theo yéu cau ctia Lanh dao S&.

Piéu 9. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia ¢dng chiic,
vién chire va nguoi lao dong (khong giir chire vu lanh dao, quan ly)

1. Chép hanh su phan cong ctia Lanh dao S¢ va Lanh dao don vi. Nhimng
cong viée do Lanh dao Sé truc tiép giao thi bao cdo Trudng don vi va trién khai
thuce hién kip thoi. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 vuong méc phét sinh phai
bao céo ngay véi ngudi giao nhiém vu vé nhimg vudng mic phat sinh va két qua
thuc hién cong viéc.
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2. Chu dong nghién ciru, tham muu thuc hién céng vig¢e chuyén mén dugc
giao. Chu dong trao d6i, phdi hop voi cac cong chure, vién chuce trong don vi dé glal
quyét cong viéc dugce giao. Khi giai quyét cac nhiém vu duoc giao, néu vuot qua
pham vi, thAm quyén quy dinh phai bao cdo truong phong xin y kién giai quyet Chiu
trach nhiém trude truong phong, lanh dao s& va trudc phap ludt vé v kién dé
xudt, tién do, chét lugng va viéc xu ly cong viéc dugc giao.

3. C6 cac quyén theo quy dinh ctia phép luét va theo cac quy ché, quy dinh
cua co quan. Coé trach nhiém tu hoc tép nang cao trinh d§ chuyén mdn nghiép
vu; chép hanh nghiém ky luét lao dong va céc quy dinh cua co quan.

4. Tuan thu cac quy dinh cua phap luat vé cong chire, vién chure, cac quy
dinh trong quy ché nay va quy dinh phép luét khi thuc hién nhiém vu. Chap
hanh nghiém noi quy, quy ché co quan, chu truong, duong 16i cua Pang va
chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.

Piéu 10. Trach nhiém ciia mot s6 vi tri ddc thu khac

Ngoai viée thuc hién cac quy dinh cua phép luat hién hanh, ddi véi mét sb
vi tri viée lam dic thu, thue hién céc trach nhiém cu thé nhu sau:

1. Trach nhiém ctia ké todn co quan

a) Tham muu gitp chu tai khodn quén ly thu, chi dam béo thu tuc thanh
toan dung quy dinh ctia phap luat hién hanh va quy ché, quy dinh cta co quan;
thanh quyét toan kip thoi.

b) Tham muu giup Lanh dao s& gidm sat, theo doi kinh phi, tai san cua
don vi; bao cao cong khai tai chinh rd rang, kip thoi hang thang, quy, 6 thang
dau nim, ca nam.

¢) Chiu trach nhiém hoan toan trude chil tai khoan, trudc phép luat vé viéc
tham muu quan ly thu, chi, st dung kinh phi tai chinh tur ngudn ngan sach nha
nudc cua co quan.

2. Tréach nhi€ém cua véan thu, luu trir

a) Nhén va chuyén van ban kip thoi, khong dé vin ban thét lac; dam bao
bi mét nha nudc vé cong tac vin thu, luu trit; str dung va bao quan con dau, thiét
bi luu khoa bi mat dung quy dinh.

b) Tham muru cho l4nh dao trong cong tac luu trit hé so, tai liéu ctia co quan;

¢) Thuc hién trach nhiém khac theo quy dinh cua phap luat vé cong tac
van thu va theo quy ché van thu luu trit co quan.

3. Trach nhiém cuia Thu quy, thu kho !

3.1. Thu quy co quan c6 trach nhiém giit ding nguyén tic khi xuat, nhap
quy; khong dugce tu ¥ xudt tién cho tb chirc, c4 nhan trong co quan khi chua c6 ¥
kién ctia lanh dao so hodc Chanh Van phong so.

3.2. Quan ly, nhap, xudt va cap phat nhimg tai san, hang hoa, vat tu, vat
liéu, van phong pham cta co quan theo phiéu xuat kho ctia ké toan, khi dugc
lanh dao so hodc Chanh van phong duyét.

4. Trach nhiém cua Lai xe co quan

4.1. Dam bao 1ai xe an toan, quan ly xe tot; kiém tra, vé sinh xe thuong
xuyén; dé xuét stra chita xe khi dén ky bao dudng, stra chita hoic khi gap van dé
can xu ly.



4.2. Lai xe phai luon sin sang nhén nhiém vu (ké cd ngoai gio hanh chinh).
Trong thoi gian khong di cong tac (gzov hanh chinh) 1ai xe phai thuong xuyén cé
mat tai co quan dé thuc hién mot sé nhiém vu khéc khi dugc lanh dao Vian
phong phén cong.

5. Trach nhiém cia nhén vién phuc vu:

Phuc vu chu ddo, sach sé cac phong lanh dao, phong hop va khu vuc khuén
vién, tru s¢ co quan, dac biét la khong gian sir dung chung (sanh ra vao, hanh lang,
cau rhang khu nha vé sinh, nha kho...); dam bao co quan ludn sach dep.

Piéu 11. Quan hé cong tac voi cac don vi bén ngoal

1. S6 Cong Thuong thudong xuyén gitt méi lién hé cong tac v6i cac don vi
thudc Bo Cong Thuong; chiu su huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghlep vu
cua B§ Cong Thuong theo quy dinh cua phap lugt va theo phén cép quan ly; S&
Cong Thuong chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién cia UBND thanh
pho chiu su lanh dao, kiém tra, gidm s4t ctia Thanh uy, HDND; thuc hién bao
cdo cong tac dinh ky v6i Thanh uy, HDND, Uy ban nhan dan thanh phé va Bo
Coéng Thuong theo quy dinh.

2. So Cong Thuong c6 mbi quan hé phdi hop trao dbi thong tin véi cac so,
ban nganh thanh pho trong cong tac quan ly nha nude linh vuc cong thu’cmg,

3. Huéng dan, klem tra hoat dong chuyén mén, nghiép vu cho cac phong
chuyén moén thudc cép xa thuc hién chirc ning, nghiém vu vé linh vuc cong
thuong tai cac dia phuong theo quy dinh.

4. Thuc hién chirc nang, nhiém vu quan ly nha nudc, cung cap dich vu
cong, huéng dan, gidi quyét thu tuc hanh chinh thudc linh vuc cong nghiép,
thuong mai theo luat dinh va chi dao, huéng dan c6 lién quan cua cap tham
quyén; tao diéu kién thudn loi dé cac don vi, doanh nghiép t6 chirc hoat dong
san xuat, kinh doanh c6 hiéu qua.

5. Trong quan hé lam viéc véi cong dan, to chir, co quan: can by cong
chtre, vién churc, nguoi lao dong phal c6 thai do, khiém tén, lich su, tén trong,
binh dang vi cbng viéc chung va phi hop quy dinh cta phép luat. Tuyét doi
nghiém cam cura quyén, quan liéu, hach dich, loi dung chirc vu, gy kho khén
phién ha, vu loi ¢4 nhan cho don vi va nhan dén; khong dugc tiép va giai quyét
cong viéc cua cong dan tai nha riéng hodc khong dung noi quy dinh. Can bo,
cong chure, vién chire, nguoi lao dong ctua phong, don vi nao vi pham thi Trudng
phong, don vi truc thude s& phai truc tiép chiu trach nhiém truée Giam dbe so
va trudc phap luat.

Piéu 12. Quan hé cdng tac trong ngi b S¢&

1. Quan hé cong tac gitta Lanh dao S¢ vdi Pang uy Sé thuc hién theo quy
dinh cua Pang va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Quan hé¢ cong tac gira Lanh dao S¢ véi cac doan thé chinh tri - xd hoi
trong co quan S¢: Khi can thiét Giam ddc S& hodc Phé Giam dbe S¢ duge Gidm
dbc Gy quyén lam viée véi céac td chirc chinh tri - x3 hoi trong co quan S& dé
thong béo chu truong, ké hoach cong tac cua S6, bién phéap giai quyét ‘nhiing
kién nghi cua doan vién, hdi vién va ling nghe y kién déng gép cua cac td chic,
doan thé vé hoat dong cua S&;
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Nguoi dimg dau céc t6 chire chinh trj - x3 hdi co quan S¢& dugc moi tham
dur cac cudc hop, hoi nghi do Lanh dao S& chi tri ¢6 ndi dung lién quan dén hoat
dong, quyen nghia vu va loi ich hop phap cua doan vién, hdi vién t6 chirc do;
Giam ddc S tao didu kién thuén loi dé céc td chic trén hoat dong c6 hiéu qua,
gop phan thuc hién nhiém vy chinh tri cta S¢ dugc Thanh uy, HDND, UBND
thanh phd giao; tham khao y kién ctia céc t6 chic trude khi quyét dinh cac van
dé c6 lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phap cuia doan vién, hoi vién.

3. Quan hé cong tac gitta Giam dbc S& véi cac Phé Giam dbe Sé: Cac Pho
Gidm déc Sé phai chii dong thuc hién nhiém vy, thuong xuyén bao cdo tinh
hinh, két qua thuc hién nhiém vu theo linh vire duge phan céng; nhimng véan dé
vuot qua nhiém vu, quyén han, nhiing khé khan, vudng mic dé thong nhat chi
dao v6i Giam déc so.

4. Quan hé cong téc gitta cdc Ph6 Gidm dbe Sér

Quan hé gifta cac Phé Giam dbc Sé 1a quan hé phdi hop. Khi Pho Giam
ddc S& thue hién cong vide duoc phan céng chu tri ma c6 nhiing véan dé lién
quan dén linh vuc cua Pho Giam ddc khac, thi truc tiép phdi hop véi Phé Gidm
dbc do dé giai quyét.

5. Quan hé cong tac gilta Lanh dao S& véi Trudng don vi thude So: Lanh
dao S¢ chi dao truc tiép dén Trudng don vi; truong hop Trudng don vi vang mat
thi chi dao dén cip pho; truong hop can thlet Lanh dao S¢& giao nhiém vu truc
tlep cho cong chirc dé giai quyét kip thoi cong viéc cua co quan; Truong don vi
c6 trach nhiém bdo cdo kip thoi véi Léanh dao So ve két qua thuc hién cdng viéc
va cdc van dé can giai quyét, nhung van dé dot xuat khéac khi c6 yéu cau.

6. Quan hé cong tac gita Truong cac don vi thudc So: Quan hé gitra
Truong cac don vi thude S& 1a quan hé ph01 hop, binh dang trong thuc hién cac
nhiém vu chung cua S¢. Khi Truodng don vi thue hién nhiém vu dugc giao chu
tri cé nhu‘ng noi dung lién quan dén don vi khéc thi cha dong phédi hop vai céac
don vi lién quan dé giai quyét cong viée; Trong cac hoat dong phdi hop lién
quan dn nhiéu don vi: Lanh dao S& chi dinh mot don vi chu tri lam dau mdi,
cac don vi khac co trach nhiém phéi hop, cung cép thong tin, dé xuat tham gia y
klen va chiu trach nhiém vé ndi dung dé Truéng don vi chu tri téng hop, dé
xuat, bao dam sy thong nhét trong céng téc chi dao ctia Lanh dao Sé; Trong qua
trinh phdi hop néu c6 y kién khéc nhau, khong thong nhat duoc thi don vi chu tri
¢6 trach nhiém bdo cdo Lanh dao S& phu trach quyét dinh.

7. Quan hé phdi hop cong tac giita cac can bd, cong chirc, vién chuc va
ngudi lao dong: Trong pham vi cong viéc duge giao c6 lién quan dén linh vuc
céng tac thudc can by, cong chirc, vién chitc cua don vi khéc, thi céng chure,
vién chure duge giao nhiém vu chu déng bao céo voi Trudng don vi ¢6 lién quan
dé phdi hop véi can bd cia don vi dé giai quyét. Tru‘(mg hop c6 y klen khac
nhau thi béo céo, xin y kién chi dao ctia Trudng don vi minh dé giai quyét cong
viéc.
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8. Quan hé giai quyét cong viéc clia S véi td chic, cong dan: Cong chirc,
vién chie dugc giao nhiém vu phai nghién ctru xir ly, giai quyét kip thoi theo
dung trinh tu, thu tuc, thoi han va ndi dung theo quy dinh ctia phap luat; chip
hanh nghiém viéc giai quyet cac cong viéc theo thu tuc hanh chinh da dugc quy
dinh. Pam bao tinh than phuc vu cao nhét, tuyét déi khong duogc gay phlen ha,
sach nhiéu, tiéu cyc... va chap hanh nghiém cac quy tac tmg xir khi giai quyét
cdng viée cia to chire, cong dén; Cong churc, vién chire ¢6 trach nhiém bao vé bi
mat nha nudc, bi mat cong tac, bi mét ndi bd ctia S& va bi mét ndi dung don thu
khiéu nai, t& cdo cta codng dan, to chirc theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
cua So.

Chuong 111
CHUONG TRINH CONG TAC, CHE PO HOI HQP

Piéu 13. Xay dung va thue hién chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Chuong trinh cong tic nam

1.1. Cham nhét vao ngay 05 thiang 12 hang nam, cac phong, don vi thudc
va truc thudce giri bdo cdo dén phong Vin phong dé xay dung bao cdo tong két
ndm va chuong trinh, ké hoach cong tac cua so.

1.2. Van phong s& du thao béo céo tong két clia s chdm nhét vao ngay 10
thdng 12 béo céo lanh dao s& dé tham gia v kién va t1ep thu hoan thanh bao céo
xong trudc ngay 15 thang 12 dé hoan chinh, trinh Giam dbc s& ban hanh.

1.3. Gidm dbc, cac Phé Giam débc truc tiép chi dao viée xdy dung, trién
khai, don ddc, danh gia viéc thuc hién chuong trinh céng tac theo linh vuc duoc
phan cong, phu trach.

1.4. Trudng cac phc‘)ng, don vi truc tiép chi dao va chiu trach nhiém t6 chuec
thue hién chuong trinh cong téc.

1.5. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 14 tiéu chi danh gia muc do
hoan thanh nhiém vu ctia Trudng céc phong, don vj truc thude.

2. Chuong trinh, Ké hoach cong tac quy, thang.

2.1. Trén co s¢ chuong trinh cong tac ndm d& dwgc ban hanh va chi dao cta
lanh dao S¢& vé viée didu chinh céc nhiém vu trong Chuong trinh céng tac, Vin
phong cap nhat, xdy dung va ban hanh chu'ong trinh cong tac quy chadm nhét vao
ngdy 1am viéc dau tién cia thang dau quy;

2.2. Trén co s chuong trinh cong tac quy da duge ban hanh va chi dao cta
lanh dao S& vé viée didu chinh cac nhiém vu trong chuong trinh cong tac, Vin
phong cap nhat, xdy dung va ban hanh chuong trinh cdng tac thang cham nhat
vao ngay lam viéc dau tién cua thang;

2.3. Van phong cé trach nhiém tham muu gitp Giam dbc s& theo d&i, don
dbc tinh hinh thuc hién nhiém vu theo chuong trinh cong tac cta sd.

2.4. Pinh ky trudc ngay 25 hing thang, cac phong, don vi bdo cdo tinh
hinh, két qua thuc hién nhiém vu chuyén mén, chuong trinh céng tac thang, gui
Vin phong S& dé tong hop xay dung béo céo giao ban thang

3. Théng tin trao d6i, béo cdo gilta cac phong, don vi dugc gui va nhan qua
hé thdng quan 1y vin ban mang ndi bg, qua email hodc cic ing dung mang xi

hoi khac.
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Diéu 14. Hop va hdi nghi

I. Ho1 nghi can bg, cong chie, vién chirc, nhan vién, ngudi lao dong duge
t6 chire 01 lan/nam vao dau nam.

2. S& to chire hoi nghi so két cong tac 6 thang diu nim dé danh gia, trién
khai nhiém vu va té chirc hoi nghi tdng két Nganh Céng Thuong sau khi két thuc
nam ké hoach. Cac cudc hop phai ¢ két luan ctia Giam dbe so hoac Pho Giam
ddc so duoc Giam déc sé giao chu tri cude hop

3. Khi to chtre hoi nghi chuyén d& v6i cac s& nganh thi hoi nghi phai dugc
chuan bi k§ vé ndi dung, t6 chuc chu ddo va c6 thong bao két qua hoi nghl bing
vin ban. Cac du thao ctia dé 4n va bao céo chuyén dé phai xin y kién va bao céo
Gidm ddc s& cho y kién chi dao, tuy yéu céu noi dung, cd thé 1ay y kién trudce
cua cac nganh lién quan. Khi Gidm ddc s& quyét dinh noi dung hdi nghi thi
phong, don vi ndo gitip Gidm déc s& chuén bi ndi dung phal dang ky so lugng,
thanh phan héi nghi vO1 Van phong va chuan bj g1ay moi. Tai liéu phuc vu hoi
nghi phai giri cling gidy moi dé dai biéu nghién cuu.

4. Hop giao ban:

4.1. Hang thang, Lanh dao so¢ t6 chirc hop giao ban véi cac phong, don vi
01 lan tur ngay 01 dén ngay 10 hang thang (truong hop dac biét do Gidm déc S¢
quyét dinh), dé thao luan va dénh gia két qua cong tac trong thang, trién khai cac
nhiém vu cua théng téi. Cac Phé Giam ddc s& va Trudng phong, don vi du hop
duoc giao chudn bi ndi dung cé trach nhiém bdo céo. Truong hop khong t6 chire
hop duge thi Giam ddc s& nghe bdo cdo, trao dbi, giao nhiém vu cho céc Pho
Giam dbc s6, Trudng phong, don vi lién quan dé thuc hién.

4.2. Tmong cac phong, don vi truc thude s phdi hop voi ~Van phong so
chudn bi n6i dung bao cdo tai héi nghi giao ban. Trudng hO’p cép truong véng
mét (cd Iy do) phai béo cdo xin phép trude véi Giam doc s va Gy quyén cap pho
du hop thay nhung phai c6 trach nhi¢m bdo cdo day du tinh hinh, ket qua thuc
hién nhiém vu, ké hoach cua don vi. Van phong s& ¢6 trach nhiém tong hop y
kién két luan cia Giam déc s va théng bao v kién két luan dé t6i céc phong,
don vi truc thude So.

4.3. Hang thang, cac phong, don vi truc thudc s& t6 chirc hop dé thao luan
va danh gi4 két qua cong téc trong thang, trién khai céc nhiém vu cta théng t6i.
Céc cudc hop phai cir thu ky ghi chép day du.

Vao thir hai hang tuan, céc phong, don vi thuc hién ché do hoi y, danh gia
két qua cong viéc tuan trudc, trién khai céc noi dung cong viéc trong tuan giao
cho cén b9, cong chire, vién chirc, nhan vién, nguoi lao dong trong phong, don
vi thuc hién.

_Chuong IV , ¥
GIAI QUYET CONG VIEC THUONG XUYEN

Diéu 15. Xir ly, giai quyét cong viée thuwdng xuyén
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1. Giam dbc s&, Pho Giam dbc s& giai quyét cong viéc thuong xuyén trén
co s6 két qua tham muu clia céc phong theo tiéu chuan ISO va theo yeu cau tang
cuorng quan ly nha nudc trong linh vurc Cong Thuong, dap tmg yéu cau cua timg thoi
ky va diéu kién cu thé, theo dung céc quy dinh cua phap luat.

2. Trach nhiém cutia cac phong, don vi:

Trinh x@r ly, giai quyét cong viée dung theo tiéu chuén ISO, dung quy dinh
clia phép luat. Chiu trach nhiém vé ndi dung, hinh thirc, thé thirc va tinh phu hop
phap luét cua van ban.

Lanh dao s& xem xét, giai quyét cong viée trén co s& Phiéu trinh cia cac
phong, kém theo céc hd so, tai liéu ¢6 lién quan cua ndi dung cong viéc, nhiém
vu trinh.

Piéu 16. Xir ly, glal quyet cong v1ec két hop

Cac loai cong viéc cd tinh chat phéi hop nhiéu phong va don vi cia s
(tham dinh, tong hop béo céo, déng gdp van ban quy pham phap luét ...) Gidm
ddc so giao cho mét phong, don vi chu tri thye hién. Cac phong, don vi ph01 hop
c6 trach nhiém cung cap théng tin theo yéu cau ctia Trudng phong, don vi chu tri
cong Viéc.

Pi¢u 17. Thue hién co ché trong giai quyét thi tuc hanh chinh va Hé
thong quén 1y chat lwgng theo tiéu chuin ISO 9001:2015

1. Thyuc hién nghiém tic co ché trong giai quyét thu tuc hanh chinh theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu vé
thuc hién co ché mét ctra, mot cira lién théng trong giai quyét tha tuc hanh chinh
va cac quy ché, quy dinh khac cua thanh phd, cta co quan.

2. Thuong xuyén duy tri ap dung va cai tién Hé thdng quan 1y chat luong
theo tiéu chuan _quoc gla TCVN ISO 9001:2015 ddi véi nhimg nodi dung cong téc
lién quan dén t6 chirc va ca nhan theo quy dinh.

Piéu 18. Cong tac théng tin bao cdo

1. S& Cong Thuong thuc hién nghiém chinh ché d6 théng tin bao cdo voi
cap trén theo quy dinh hién hanh va theo quy dinh ctia Thanh ay, UBND thanh
phd, Bé Cong Thuong va cac Bo, nganh c6 lién quan.

2. Béo céo tong hop clia s& hang thang, quy, nim va béo céo chuyén dé,
d6t xuat do Van phong chu tri chuan bi va trinh Giam ddc s¢ ky dé gui cac co
quan co thim quyén theo quy dinh.

T4t ca cac bdo céo, quyet dinh, cac van ban do Giam ddc s&, Pho Giam ddc
s0, Trudng cac phong, don vi cia s& ky phai gu‘1 Giam doc s 01 ban dé bao
cao, 01 ban dugc luu ¢ phong, don vi soan thao va 01 ban gbc luu tai vin thu dé
theo ddi. Riéng céc vin ban vé t6 chirc can b luu tai Van phong va giri bao céo
Giam doc sé 01 ban.

3. Trudong céc phong, don vi cia s& ¢d trach nhiém gil'lp Giam dbc s& thuc
hién ché dd bao cao thong tin theo quy dinh cta nha nudc, cua thanh phd, cua
s&, cung cAp kip thoi, chinh xac so lidu can thiét (rleng ) liéu, tai liéu thude
pham vi bi mat qudc gia, bi mat vé t6 chirc can bd va kinh té thi thuc hién theo
quy dinh hién hanh). Trudng cac phong, don vi tryc thugc cd trach nhiém
thudng xuyén bao cédo Giam ddc s& va Phé Giam dbc sé phu trach vé cac mat
cong tac cua phong, don vi.
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Picu 19. Ché d) quan Iy tai san va bio vé co quan

1. Ngay lam viéc, cac phong, don vi phai thuong xuyén c6 nguoi thuong
truc tai phong.

2. Ngudi ngoai co quan khong duge vao st dung thiét bi, tai liéu trong
phong lam viéc, may vi tinh, khu luu trit va str dung dién thoai co quan.

3. Moi cén bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong phai thuc hién ché do
bao vé ctia cong, thuc hanh tiét kiém, khi ra khoi phong lam viée phai tét dién,
khoa cira, khong str dung may tinh vao viéc rieng, choi dién tu.

4. Van phong s& hang nam kiém ké danh gia tai san, chiu trach nhiém trudce
Gidm dbc s6 vé viéc quan ly, s dung c6 hi€u qua tai san cua co quan, tiét kiém
kinh phi dugc cap, thuc hién cac quy dinh cong khai vé tai chinh. Cé ké hoach
mua sim méay moc, thiét bi va stra chira bao dudng céc trang thiét bi, phuong
tién dé dam bao hoat dong binh thudng.

5. Cac tai san, trang thiét bi, phuong tién duoc trang bi cho cac phong, don
vi truc thudc sd: Cac phong, don vi truc thude phai c¢é trach nhiém quan ly, su
dung ding muc dich, tiét kiém va hiéu qua. Khi bi hong phai théng béo cho Vin
phong dé stra chira kip thoi.

Piéu 20. Ché do quan ly st dung xe 0 t6 cong vu

Thuc hién theo Quy ché quan tai san cong.

Piéu 21. Ché dj cung ‘cap thong tin cho Ban bién tip Website, bén tin.

Thuc hién theo Quy ché cua Ban bién tap.

Piéu 22. Ché @9 phat ngdn va thye hién mot s6 quy dinh

Moi phat ngdn, cung cap thong tin ciia can b, céng chirc, vién chire, nguoi
lao dong vé cac chu trurong, nhiém vu cua sé di, dang va sép trién khai phai
duge thue hién theo ding quy dinh, quan diém, chu trurong cua so. Moi phat
ngon, cung cip théng tin ra bén ngoai phai dugc Giam dbc so dong y, nguoi
dugc giao phat ngén, nguoi duge iy quyén phat ngon phai thuc hién theo dung
céc quy dinh cia sd, cia UBND thanh phd va ding quy dinh ctia phép luat.

Nghiém cdm cén bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong cua s& phat
ngon tﬁy tién, ghi am, ghi hinh, chup anh trong khuén vién tru s& co quan khong
dung voi chu truong, quan diém cua lanh dao so, khong mang tinh xay dung,
gdy chia r&, mét doan két, gy hiéu nham, vi pham quy dinh cta thanh phd, cta
s va quy dinh cua phap luét.

. _Chuong V X )
CHE PO LAM VIEC, KY LUAT LAO PONG, PI CONG TAC
VA VAN HOA CONG SO

Piéu 23. Thoi glo' lam viéc

Thoi gian l1am viéc déi véi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong duge thuc 2
hién theo quy dinh ctia Bo Luat Lao dong va theo quy dinh cua UBND thanh
phé: 8 glo/ngay va 40 glo/tuan

Picu 24. Nghi le, tét, 5m dau, thai san; Nghi viéc riéng

1. Nghi 1&, tét, 6m dau, thai san
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Ché do nghi ngay 1, ngay tét, 6m dau, thai san dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

2. Nghi viéc riéng

a) Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong duoc nghi viéc rieng ma van
huong nguyén luong trong nhing truong hop sau:

Két hon: nghi 03 ngay; Con két hon: nghi 01 ngay; B dé, me dé, b vo,
me vo hoic bd chdng, me chdng chét... nghi 03 ngay.

b) Cong chue, vién chire, ngudi lao dong xin nghi viéc riéng ngoai cac
truong hop quy dinh tai Piém a Khoan nay thi phai xin phép:

- Truéng, pho cac phong, don vi truc thudc s& nghi viée giai quyét viéc
riéng 01 ngay phai bao cdo Phé Giam dbc so phu trach (sau d6 Trudng phong,
don vi phai bdo cdo Giam ddc s&), tir trén 01 ngay phai bao cdo va duoc su dong
y ctia Giam déc sd.

- Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong xin nghi dé giai quyet viée riéng
01 ngay do Trudng céac phong, Trudng cac don vi true thude gidi quyet va bb tri
ngudi khac thay thé (néu thay can thiét); cong chire, vién chue, ngudi lao dong
xin nghi tlr trén 01 ngay phai bdo céo va duoc su dong y cua Gidm déc so (sau
d6 Truéng phong bdo cdo Pho Gidm doc s& phu trach biét).

- Toan thé céng chic, ngudi lao dong khdi co quan Vin phong s¢ xin
nghi phép nam phai c6 don xin nghi phép, duoc Trudng phong dong y; Van
phong lam cac thu tuc nghi phep cho can bg, cong chirc, vién chire, ngudi lao
dong dé trinh Giam dc S& va thanh toan tién ngh1 phép theo ché do quy dinh.

Viéc nghi phép nam cua cong chuc, vién chire, nguoi lao dong cla céc
don vi truc thudc s& do Trudng cac don vi quyét dinh va ngay sau do phai bao
cdo Giam ddc so (qua Van phong s6). Rleng Chi cuc truong, cac Phé Chi cuc
truong, Giam doc Phé Giam ddc cac don vi truc thude phai béo cdo Giam ddc
s& xem xét quyét dinh.

Piéu 25. Pi cong tic

1. Di cong tac trong va ngoai thanh pho

a) Giam dbc S& quyét dinh viée di cdng tac trong va ngoai thanh phd dbi
v6i Pho Giam déc SO, Trudng, phé céc phong, don vi truc thude Sé, cong chuc
thudc co quan Van phong Sé.

b) Truéng cac don vi truc thuge S& quyét dinh viéc di cong tac trong va
ngoai thanh phé déi voi cdng chirc, vién chirc, ngudi lao dong thude tham quyén
quan ly.

¢) Pdi véi cac cude hop, hdi nghi, héi thao, tap huén... theo gidy moi thi
Giam dbc phén céng, cho y kién truc txep vao gidy moi. Poi véi cac chuyén
cong tac theo de xuat thi ngudi dimg dau céc phong, don vi truc thudc S& bao
cdo Giam déc vé ndi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi va
phuong tién di lai.

d) Sau mdi chuyén cong tac, cac Phé Giam déc va nguoi dung dau cac
phong, don vi truc thude S& phai béo cédo Giam dbc vé két qua chuyen cong tac;
cong chirc, vién chire, nguoi lao dong phai béo céo ngudi dimg dau céc phong,
don vi minh vé két qua chuyén cong tac.
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d) Vin phong S& c6 trach nhiém bd tri phuong tién phuc vy cong tac cua
lanh dao S¢. Nhimng truong hop di cong tac dot xuat, lanh dao S& thong bao cho
Chanh Van phong biét vé& ndi dung, thoi gian va dia diém dé phuc vu lanh dao
Sé.

2. D1 cong tac nudc ngoai

Viéc cur di cong tac, hoc tap & nudc ngoai dé6i véi Giam dbe, cac Phé Giam
dbc, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cua cac phong, don vi truc thude S&
duoc thuc hién theo quy dinh va phén cép quan ly cua thanh phd.

Diéu 26. Ché dj ky luit lao dong

Cong chure, vién chirc va nguoi lao dong thude S& phai thyc hién nghiém
chinh cac quy dinh vé ché d6 ky luét lao dong, bao gdm:

1. Nghiém tc chép hanh su diéu dong, phan cong nhiém vu cta tha truéng
co quan, don vi.

2. Phai bdo dam hoan thanh chuc trach nhiém vu, khong tron tranh trach
nhiém dugc giao.

3. Khéng tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tac cia co quan va
Nha nudc.

4. Phai str dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc, c6 mat dung gid tai co quan
theo gid hanh chinh; khéng sir dung thoi gian lam viée ctia co quan dé lam viée
riéng.

5. Khi tham gia cac cudc hop, phai thé hién thai dé nghiém ttc, phat biéu y
kién phai trén tinh than xay dung, khong ndi chuyén riéng, st dung dién thoai
trong gid hop. Trudng hop cé nhiém vu dot xuat khong tiép tuc tham du duoc
cudc hop, phai bao cdo va duge sy ddng ¥ ctia chi toa cude hop.

6. Trong quan h¢ cong tac phai tuan thu theo thr béc hanh chinh, chép hanh
quy ché lam viéc va thé hién rd chinh kién ctia c4 nhan, cap dudi phai nghiém
tic chap hanh y kién chi dao cua cp trén.

7. Khong dugc tu y bo viée; nghi viéc riéng phai bao cao theo quy dinh; khi
di ra ngodi co quan trong gid lam viéc phai béo cédo va dugc sy dong y cua
ngudi cé tham quyén.

8. Thuc hién nghiém quy dinh vé quy ché lam viéc cia S& Cong Thuong va
cac quy dinh khac vé trach nhiém, nghia vu ctia cong chure, vién chirc, nguoi lao
dong va nhitng diéu cong chic, vién chire, nguoi lao dong khéng duoc lam.

Piéu 27. Vin héa cong sé

1. Can bg, cong churc, vién chirc ctia S& ¢d trach nhiém thuc hién nghiém
cac ndi dung cua van héa cong vu dugce néu tai Khoan 4, Piéu 1, Quyét dinh sb
1847/QD-TTg ngay 27/12/2018 ctia Thu tuéng Chinh pht va quy ché vin héa
cong s¢ cua co quan.

2. Vé thuc hién cic quy dinh vé hat thudc 14, ubng ruou, bia va phong
chéng cac té nan xa hoi

- Cén bd, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong khéng hut thude 14 trong
phong lam viéc, phong hop va trong hoi truong.

- Thuc hién ding cac quy dinh vé udng ruou, bia.

- Nghiém c4m tham gia céac loai co bac, cd d§ bong da, sir dung ma tay
dudi moi hinh thie, moi noi.
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~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28. Cac phong, don vi truc thudc so va can bg, cong chure, vién chire,
nhan vién, nguoi lao dong thuc hién tét quy ché s& duoc khen thuéng, néu vi
pham quy ché tiy theo muc d6 vi pham sé& bi xir Iy ky luat theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 29. Trudng céc phong va Truong cac don vi truc thude so t6 chirc
quén triét ndi dung Quy ché nay dén tt ca lanh dao va cén bd, cong churc, vién
chure, nhén vién, nguoi lao dong trong phong, don vi.

Piéu 30. Vin phong s c6 trach nhiém gitip Giam dbc so hudng dan, theo
dai, don dbc va tong hop tinh hinh thuc hién quy ché nay, dinh ky bao céo Giam
déc s vé tinh hinh thuc hién.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng méc, cac phong, don vi truc thude
s& guri dé xuat, kién nghi vé 1anh dao s& (qua Vin phong sé) dé tong hop trinh
Giam dbc s& xem xét, quyét dinh./.
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