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TONG CVC  QUAN L' THI TRIXONG 
CUC QUAN LY Till TRIX(NG 

INWDAK NONG 

CONG HOA xA HOI  CIII) NGHIA VIT NAM 
Dc 1p  - Tir do - Hnh phñc 

cyc 
QUA LTH; ThIICNG) 

)) QUY CHE 
., , . LaIIIflçC cua Ciic Quan ly th! tru'ong tinh Oak Nong 

theo Quye't djnh sáf? /QD-CQL TT ngàyc3 ' tháng 4 nám 
2020 cña Cyc Quán lj thj trzthng tinh Dák Nóng,) 

Chtro'ng I 

NHUNG QUY O!NH CHUNG 

Diu 1. Phim vi, di tirçrng diu chinh 

1. Quy ch nay quy djnh v nguyen t&c, ch d trách nhim, lê lôi lam 
vic, quan h cong tác và trInh nr giãi quyêt cOng vic cüa Ciic Quân 1 thj 
truô'ng tinh Däk Nông. 

2. Quy ch nay áp diing di vOi cOng chirc, ngui lao dng lam vic theo 
chê dO hqp dOng (ngithi lao dng) trong các don vj thuOc C%ic Quãn l thj 
trumg tinh Dàk NOng; Các tO chüc, Ca nhân trong qua trinh lam vic vi Ciic 
Quãn l thj tnrông tinh Däk Nông. 

3. Các quy djnh khác không nêu tui Quy ch nay thirc hin theo chüc 
nàng, nhim vi cüa các don vj thuOc  Ciic Quân l thj tru?ng tinh Däk Nông 
theo Quyêt djnh cüa BO Trithng BO Cong Thuong, cüa Tong Cijc trung Tong 
Cic Quân l thj trtthng và Quy chê lam vic cüa Tong ctic Quãn 1 thj tn.thng. 

Oiu 2. Giãi thIch tir ngü 

1. Lãnh d?o Civic: là Ciic tru&ng và các Phó Ciic tnr&ng. 

2. Thu tru&ng các dcin vj, th chirc trirc thuOc: là Tnthng phông TCHC; 

TriRing Phông NVTH; Tru&ng phàng Thanh tra — Pháp Ch; các DOi  truO'ng 

các DOi  QLTT 1, 2, 3, 4. 

3. Phó thu tru&ng don vj, th chi'rc trrc thuOc: Phó trithng Phông TCHC; 

Phó trithng Phông NVTH; Phó tnrYng Phông Thanh tra — Pháp Chê; Các phó 

DOi trithng các DOi  QLTT s 1, 2, 3, 4. 

4. Länh do các dan vj, t chrc trirc thuOc:  là Thu trueing các dan vj, t 

chirc tr1rc thuOc Ciic, Phó thu tru&ng dan vj, t chiirc trirc thuOc Civic. 
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5. Các dan vj, t chüc trirc thuc Cite: là các dan vj, t chirc quy dnh tai 

diu 1 Quyt djnh s 1 542/QD-TCQLTT ngày 28/10/20 18 cüa Tng Citc Quàn 

1 thj tnr&ng quy djnh chtrc näng, nhim vit, quyn han,  ca cu th chüc cüa cac 

phóng chuyên môn, nghip v1t trirc thuc Ciic Quãn 1 thj trumg tinh Dk 

Nông và tai  dim a diu 4 Quy& djnh s 3706/QD-BCT ngày 11 tháng 10 näm 

2018 cüa B Cong Thuang quy djnh chüc nàng, rthim vi, quyn han,  ca cu 

t chirc cüa Cic Quân l thj trung flnh Dâk Nông trirc thuc Tng C%ic Quãn 

l thj tru&ng. 

Diu 3. Nguyen tc lam vic 

1. Cic Quân l thj trtthng tinh Dk Nông là dan vj trirc thuc Tng Cc 
Quán 1 thj tru?mg lam vic theo ch d thu truing và nguyen tc tp trung dan 
chü. Mci hoat dng cüa Ciic Quán 1 thj tnthng du tuân thu theo quy djnh cüa 
Pháp lut và Quy ch lam vic Tng Cc Quân l thj trung, cüa Ciic; d cao 
trách nhim cá nhân, cong chüc va ngi.thi lao dng phái chü dng x1r 1 và giãi 
quyt cong vic dung pham vi trách nhim, thm quyn. 

2. Tuân thu trInh t1r thu tVc  và thi gian giâi quy& cong vic theo dung quy 
dlnh, chuang trInh, k hoach, ljch lam vic và Quy ch lam vic, tr1r tnrông 
hçp dt XUtt và có yêu c.0 khác cüa ca quan cp trên. 

3. Phân công, phân c.p rô rang, xác djnh trách thim và phát huy tInh chü 
dng, sang tao  cüa các dan vi,  cá nhân. Trong phân cong cong vic, mt cá 
nhân, mt dan vj duc giao thirc hin nhiu vic. Mi vic chi duçc giao cho 
mt dan vj hoc mt ngui phi trách và chju trách nhim chinh. Dan vj, cá 
nhân duçic giao chü trI giãi quyt cong vic phãi ph& hçip vâi các dan vj, cá 
nhân có lien quan d giài quyt cong vic trong thai gian quy djnh. Cong vic 
duçic giao cho dan vj nào thI Thu trithng dan vj do phãi chju trách nhim chInh 
v cong vic dà duçc giao. 

4. Dam bão phát huy näng 1yc, si truông cüa cOng chirc, ngu?ñ lao dng, 
cao s1r chU dng phi hçrp cOng tác, tra di thông tin trong giài quyt cOng 

vic và trong mpi boat dng theo chirc näng, nbim v1t, quyn han  duc pháp 
lut quy djnh. 

5. Thrc hin cãi each hành chInh, trit d lrng diing cOng ngh thông tin 
vào boat  dng nghip vi và giâi quy& cong vic bào dam dan chü, cOng khai, 
minh bach  và hiu qua trong mi boat dng; phông chng quan lieu, tham 
nhüng, lang phi tang cuOng k cuang hãnh chInh trong thirc thi cOng v'i. 

6. Bão dam giü bI mt nhà nithc Nba nuóc theo các quy djnh cüa Pháp lu3t 
v bâo v bI m.t nhà nuàc, cUa B Cong Thuang và cüa Tng Cic. 
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Chuorng II 
TRACH NHIM, PHAM VI 

.A
GIAI QUYETCONGYIEC 

Dieu 4. Trach nhiçm, phim vi giai quyet cong viçc cua Cue trung 
1. Cc tnthng có trách nhim: 
a) To chirc, chi dao,  diêu hành Ciic Quãn 1 thj trumg thrc hin chüc 

nàng, nhim vii và quyên han  theo dung quy djnh cüa pháp 1ut và cüa Tong 
Ciic Quãn 1 thj trueing, UBND tinh Däk Nông. 

b) Phân cOng cOng vic cho các Phó Ciic tru&ng; üy quyên cho các Phó 
Cc tru&ng thirc hin mt so cong vic thuc lTnh vçrc quãn 1 cüa Cic theo 
quy dnh cUa pháp 1u.t; chü dng phôi hçip vi các B, ngành, dja phucmg, cci 
quan và các ben lien quan khác dê xir l kjp thai nhIrng van dê thuc chi'rc 
nàng, nhim v11 cüa Ciic hoc các van dê do Tong Ciic Quãn 1i thj truang, 
UBND tinh Däk Nông phân cOng; 

c) Dánh giá quy hoach, bô nhiêm, bô nhim lai,  diêu dng, luân chuyên, 
chuyên dOi vj tn cOng tác, bit phái, tir chrc, min nhim, kr lust; phân bô biên 
chê, tuyên ding, tiêp nhn, nâng ngch, chuyên ngch, nâng bc lucing, cho 
thôi vic, giãi quyêt chê d huu trI, bão hiêm xâ hi, bão hiêm y tê; khen 
thu&ng, k 1ut; thirc hin chô d chInh sách dôi vOi cOng chirc, ngithi lao dng 
theo quy djnh cüa pháp 1u.t và phân cap cüa Tong Ciic truàng; 

d) To chüc thrc hin các quy djnh cüa pháp lut ye thirc hành tiêt kim, 
chông lang phi, phông chông tham nhüng và tiêu circ; quàn l, sir dting dung 
ché d, miic dIch co hiu qua tài san, kinh phi duqc giao theo quy djnh cüa 
pháp lut và phân cap cüa Tong Ciic truàng; 

d) K các van bàn thuc thâm quyên cüa Citc tru&ng. 
2. Pham vi giãi quyêt cOng vic cüa C%ic tnrâng: 
a) NMng cOng vic thuc thâm quyén cüa Civic tnthng quy djnh trong 

Quyêt djnh cüa B COng Thucing, TOng Ciic Quán l thj tn.râng, Nghj djnh cüa 
ChInh phü, Quy chê lam vic cüa Tong Cic Quãn 1' thj trithng, các van bàn 
khác có lien quan và nhing cOng vic quy djnh tai  khoãn 1 Diêu nay. 

b) Nhftng cOng vic di.rcic TOng Civic tru&ng giao ho.c u' quyên. 
c) tiêp giâi quyêt mt sO cOng vic tuy dä giao cho Phó C%ic tru&ng 

nhung thây can thiêt vi ni dung van de cap bach, quan trçng hoc do Phó Ciic 
truâng di cOng tác yang; nhthig vic lien quan den hai Phó Cic tnr&ng tr& ion 
nhisng các Phó Cçic triRmg Co kiên khác nhau. 

d) Uy quyên cho mt Phó Cic truâng diOu hành cOng vic chung cüa 
Cic truang, khi Cic truàng yang m.t. 

3. Nhng cong vic can thão 1un, lay kién tp the Lành dao  C%lc truOc 
khi Cic tnthng quyOt djnh ban hành ho.c trInh cap có thâm quyOn ban hành và 
tO chirc thuc hién: 

a) ChiOn krqc, dê an, kê hoach phát triên lrc luqng Quân 1 thj truang; 
chucing trInh, kê hoach  cOng tác, k hoach kim tra hang näm cüa Cic. 
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b) K hoach  trin khai các chü trucYng, chInh sách quan trçng cüa Dâng, 
Nhà nuóc và các van bàn quy phm pháp 1ut lien quan den chüc näng, nhim 
viii, quyên han  cüa hrc hiçing Quãn 1 thj trung. 

d) Phân bô và diêu chinh các nguôn von dâu tix hang näm, nguôn tai trçi 
hoc ho trq, d? toán ngân sách nba nuOc theo thâm quyên và phân cap cüa 
Tong cvc;  giao khoán ngân sách chi cho các Di Quãn 1 thj tru?xng trirc thuc 
va tong quyêt toán ngân sách nba nuc hang 11am cüa Ciic; chê t chi tiêu ni 
b, quân 1 tài san, kê hoach mua sam, thanh 1 tài san thuc thâm quyên cüa 
Ciic theo quy djnh. 

d) Cong tác cái each hành chInh; cOng tác to chüc b may và nhân sir cUa 
Ciic theo phân cap và quy djnh. 

e) Quy ché lam vic cüa Ciic, chuong trInh, kêhoach cong tác hang näm 
cüa lirc lu'çing Quàn l thj trumg; các báo cáo so kêt 06 tháng, tong ket näm 
cüa Cic và các báo cáo khác nêu thây can thiét. 

f) Nhng van dê khác ma Ciic truâng thây can thiêt phái di.ra ra thão 
1u.n. 

Trong tnthng hcp không có diêu kin to chirc thão lun tp the, Ciic 
triRmg chi dao  don vj chü trI phôi hqp vâi PhOng TCHC Cic, lay kiên các 
Phó Civic trithng và các thành phân lien quan bang van bàn, tOng hqp, trinh Cic 
truâng. Sau khi các Phó Cc trithng và các thành phân lien quan dã có kiên, 
Ciic tru&ng là ngiRii quyêt djnh cuôi cüng và chju trách nhim ye quyêt djnh 
cüa mInh. 

Diu 5. Trách nhim, phm vi giãi quyt cong vic cüa Phó Cic 
trtrrng 

1. Trách nhim giãi quyêt cong vic cüa Phó Ciic tru&ng: 
a) Phó Ciic tru&ng duçc Ciic tru&ng phân cOng, giüp Ciic trueing quãn l, 

diêu hành, phii trách mt so lTnh v1rc, nbim vi, dja bàn cong tác và phii trách 
mt so don vj trirc thuc Ciic; duçic sir dung quyên han  cüa C%lc tru&ng, nhân 
danh Cic tru&ng khi giãi quyêt các cong vic thuc lTnh vrc, dja bàn, don vj 
duçic phân cong và chju trách nbim trtthc Ciic trueing và tnrc pháp lutt ye 
nhüTig quyêt djnh cüa mInh; nhing van dê quan trong, nhy cam, m9i phát sinh 
phâi kjp thôi báo cáo, xin kiên Cic trueing truécc khi quyêt djnh; 

b) Khi Cic trithng diêu chinh si7r phân cong cOng tác giüa các Phó Cc 
tnthng thI các Phó Ciic tnx&ng phãi bàn giao ni dung cOng vic, hO so, tài lieu 
lien quan cho Phó Ciic trLrâng dugc phân công; 

c) Báo cáo và dugc s1r dOng cüa Ciic trithng khi di cOng tác ra ngoài 
dja bàn tinh Dàk Nông hoc yang mt tir 01 ngày lam vic tth len. 

2. Pham vi giâi quyet cOng vic cüa Phó Cc trung: 
a) Chi dao  vic thirc hin cOng tác quán l thj truô'ng, gop xây dmg 

van ban quy pham pháp 1u.t duçc Tng ciic phân cOng, chiên 1uc phát triên, 
ké hoach,  dé an, dr an, chuong trmnh và các van bàn quãn l khác trong phm 
vi, linh vrc cong tác duqc phan cong phii trách; 
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b) Chi dao,  kim tra, don dc vic t chirc thçrc hin các chü truong, 
chInh sách, pháp 1ut, các nhiêm vii, kê hoach thuc 11th vrc, dja bàn, dan vj 
duçic phân cong phii trách; x1r 1 theo thâm quyên cac van do phát sinh, phát 
hin và dO xuât nhüng giài pháp xir 1, các ni dung can si'ra dôi, bô sung; 

c) ChU dng giái quyêt các cong vic ducic phân công, nOu có các van dO 
liOn quan den llnh vrc do Phó Cic tnrâng khác phi trách thI phôi hqp vâi Phó 
ciic truâng do dê giãi quyêt; 

d) DOi vi nhflng van dê thuc ye chü truang hoc nguyen täc ma chua 
có van bàn quy djnh hoc nhüng van dê nhay cam dê gay tác dng dOn tInh 
hInh kinh tO - xã hi, tInh hInh cüa lirc luçrng Quãn 1 thj tru?mg và nhU'ng van 
dê quan trQng khác thI Phó Ciic tru&ng phài xin kiên Ciic tmng truâc khi 
quyêt djnh. 

3. Phó Ciic tn.r&ng thrçic Ciic tru&ng üy quyOn: 
Phó Ciic tru&ng duçic Ciic tru&ng üy quyOn, ngoài vic thirc hin các 

thim v11 thu?ng xuyên theo phm vi, trách thim dtxcc phân công, có quyOn 
han và nhiêm vu sau: 

a) Thay mt Cic tnrâng chi dao  giái quyêt các cOng vic chung cüa Ciic 
và k van bàn thay Ciic tnrng khi Ciic trithng yang m.t; 

b) Chü trI vic phôi hçip hoat  dng gii)a các Phó Cic tru&ng; 
c) Giài quyêt mt sO cong vic cap bach cüa Phó Ciic tru&ng khác khi 

Phó Ciic tmng do yang mat; 
d) Phó Ciic trrnrng disçrc u quyên có trách thim báo cáo Cc trithng 

kOt qua cOng vic dã xr 1" hotc k thay Ciic tru&ng trong thai gian duqc üy 
quyên. 

A A 9 A A 9 9 9 Dieu 6. Trach nhiçm, phm vi giai quyet cong viçc cua Thu triro'ng 
do'nvi 

1. Chap hành s1r chi dao,  diêu hành cüa Cic tri.thng và Lath dao  Ciic phii 
trách. 

2. Xây drng trInh Lath dao  Ciic chi.rong trIth, kO hoach  cOng tác cüa 
dan vj mInh và to chiTrc thirc hin sau khi duçic phO duyt. 

3. To chüc thirc hin cong vic vic thuc chrc näng, thim vi, quyOn 
han cUa don vj; dé cao trách thim cá nhan, chju trách thim truóc Cc tru&ng 
truóc pháp 1u.t ye toàn b hoat dng, kêt qua cong vic duc giao cüa don vj; 
thrc hin day dü chê d thông tin, báo cáo theo quy djnh cüa pháp 1ut, cüa 
Ciic, TOng Cijc, UBND tinh. 

4. Nhttng vic phát sinh vuçlt qua thâm quyOn phãi kjp thyi báo cáo Lath 
dao Ciic ph trách cho kiOn chi dao  de giài quyêt; khOng chuyen cOng vic 
thuc nhim vçi, thãm quyên cUa don vj mInh sang don vj khác hoc iOn Lath 
dao Ciic; không giãi quyêt cOng vic thuc thim 

vv, thâm quyOn cüa don vj 
khác, tth tru?ing hçip phôi hçip xü 1 theo quy djnh tai  khoãn 5 DiOu nay hoc 
theo chi dao  hoc üy quyOn cüa Ciic tmng. 
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5. Chü dng phi hgp vâi các Thu tru&ng các dan vj khác d xir 1 
nhting van dê có lien quan den nhüng cong vic thuc chirc nAng, thim vii 
dan vj và thirc hin nhim vii chung cüa Ciic. 

6. Tham muu, dê xuât trInh Lãnh dao  Ciic thirc hin các cong vic theo 
chüc näng, nhim vi,i duçic phân cong theo dCing trInh tir, thu ti1c, thai hn quy 
djnh, quy trInh giái quyêt cong vic; phôi hçip vOi các dan vj khác trong Ciic 
giãi quyêt các cOng vic Co lien quan. 

7. Xây dimg, ban hành và kiêm tra vic thirc hin ni Quy lam vic 
trong don vj; phan cong cOng tác cho cap phó và cong chirc, ngu1i lao dng 
thuc thâm quyên quán 1. 

8. Diêu hành dan vi chap hành chInh sách, pháp lu.t cüa Nhà nuóc, quy 
ché cüa Ciic, cüa Tong Ciic, các chü truang, chInh sách cüa chInh quyên dja 
phucmg noi dan vj dóng tr1 Sa; tO chirc thc hin các quy djnh cüa pháp lust, 
cüa Tong cic ye thirc hành tiêt kim, chông lang phi, chông tham nhüng, tiêu 
circ; quãn l và sir ding tài san hoc kinh phi, ngân sách di.rçic giao có hiu qua, 
dam bão dOng quy djnh hin hành. 

9. Khi yang mt khOi Ca quan duói 01 ngày lam vic phài báo cáo và 
duçc sir dông Phó Ciic tru&ng phii trách; tir 01 ngày lam vic tr& len phài báo 
cáo và duc su dông cüa Ciic tru&ng, Phó Cic trithng phii trách, dong thai 
thông báo cho Tru&ng Phông TCHC theo döi. Trong thai gian yang m.t, phâi 
u' quyên cho Phó ThU tru&ng don vj quãn l, diêu hânh dan vj. Nguai duçic u 
quyên chju trách nhim trixóc ThU truàng dan vj, Ciic trrnng và truac pháp lut 
ye mci ho.t dng cUa dcm vj trong thai gian dugc u quyên. 

10. Khi can thiet, ThU tnthng don vj chU dng báo cáo tr1rc tiêp vâi Lãnh 
dao Cic dê xin kiên chi dao  ye nhUng van dê thuc linh vijc ph1i trách, dê 
xuât vOi Ciic trithng hotc Phó Cic tru&ng phi trách ye các Cong vic chung 
cUa Cc. Khi duçc Lãnh dao  Ciic Uy nhim 4i din cho Lânh do Ciic tham dir 
cac cuôc hop, hôi nghi cua BO, nganh, dia phxcing phai chuân bi tai lieu va lay 

kien các dan vj lien quan (trong trttô'ng hcip can thiêt) de phát bieu ni dung 
d duçic Lãnh dao  C%ic thông qua. Dôi vói nhttng van dê mói phát sinh chua 
chuân bj và chua duçic Länh dao Ci:ic thông qua, chi phát bieu vOi tu cách 
nguai dUng dâu cUa don vj thuc Cic và báo cáo Lãnh do Ciic. Sau khi kêt 
thUc cuc hop, hi nghj phãi báo cáo Lânh do Cic bang vAn bàn kêt qua cuc 
hcp, hi nghj. 

11. Do d.c thU cUa ngành Quãn l thj tnrng Thu tnrâng don vj phài 
phân cong cOng chUc tric thuang xuyén th%rc hin thim v11 (ca tht bay và chz 
nht), dc bit Tru&ng các Di QLTT phân cOng cong chUc tr%rc dam bão dU so 
luçmg 01 Doàn kim tra theo quy djnh thirc hin nhim vii kim tra kim soát 
thj tri.thng và thc hin báo v trçi s& lam vic. Dng thai, trong truang hp 
phâi trin khai các cong vic g.p theo chi do cUa lAnh dao  C%lc, Thu truang 
dan vj duçc quyn huy dng cOng chIrc lam them gia. S gia lam them khOng 
vuçit qua quy djnh cUa B lu.t Lao dng vâ duc giãi quyt quyn li di vói 
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cong chüc theo quy djnh cüa pháp 1ut. Thu truâng don vj truâc khi phân cong 
trirc vâ huy dng can b, cong chrc lam them gi thI phâi báo cáo Ciic tru&ng; 
länh do Ciic trirc tip phii trách và gui ljch phân cong trrc v Phông TCHC d 
tOng hçp báo cáo giao ban và niêm yt ti Ciic d 1nh dto CigiC theo döi chi 
dao. 

Thu trrnrng &m vj giâi quyt các quyn 1çi d& vói cOng chi'rc cho nghi bü 
dôi viii trithng hçp trrc thr bay, chü nht, 1, tat... ho.c dé xuât giãi quyêt chê 
d theo quy djnh cüa pháp 1u.t cho tru&ng hcrp trin khai các cOng vic gp 
theo chi dto cüa lath dao  Ciic, báo cáo v Cic Quàn 1 thj tru&ng phê duyt. 

12. Thc hin nhüng nhim viii khác do Lành dao  Ciic giao. 
13. Tru&ng Phông TCHC ngoài vic tIc hin các nhim vij nêu ti các 

khoãn tu 1 den 12 Diêu nay con có trách nhim giñp Cc tnthng quãn 1 tài 
san, tài chInh cüa Ciic; duy trI và kiêm tra thuäng xuyên vic thrc hin Quy 
chê lam vic; k thüa 1nh ho.c thüa üy quyên Ciic tnthng các van bàn các van 
bàn có tInh chat hiing dan, don dOe ye chuyên môn, trá 1i, giài thich chê d, 
chInh sách, nghip vu lien quan tôi các lTnh virc thuc chirc näng, nhim vi cüa 
don vj, các van bàn thông báo, truyên dt kiên chi dao  cüa Lãnh dto Cic và 
các vn bàn duçic Ciic trumg üy quyOn tr1rc tiêp. 

14. Di truâng các Di Quàn l thj tnr&ng ngoài vic thirc hin các 
nhiêm vu nêu tai các khoán tü 1 den 12 Diêu nay con có trách thim: 

a) Chju trách nhim truOc Ciic trithng, truóc pháp 1ut ye toàn b cOng 
vic thuc chüc näng, nhim vii cüa Di Quàn 1 thj tnring: 

b) Chü dng tO chüc triOn khai dung, day dü chüc näng, nhim v11 duçic 
giao, các quy djnh cua pháp 1ut, các quy trInh nghip v11 Quãn 1 thj trithng 
trOn dja bàn quàn 1 hotc lTnh vrc di.rçic phân cOng. 

c) Phân cOng, chi do, kiem tra, dOn dôc, quàn 1, dánh giá toan din vic 
thirc hin cOng vic cua cap Phó, cong chüc và ngu1i lao dng trong Di Quàn 
1> thj truing. 

d) Trong qua trInh tO chüc thirc hin thim vii nêu phát sinh nhüng van 
do vuçt thâm quyOn, nhfing viiàng mac ye chIth sách, chiia Co hi.rO'ng dan cüa 
cci quan Nhà nuâc có thâm quyOn, nhüng huàng dn trái vâi quy djnh cua pháp 
lut phài kjp thii báo cáo xin kien chi dto cüa Lath dio Ciic và dê xuât bin 
pháp giài quyOt. 

d) Chü dng, xem xét báo cáo Lath dao  Cuc xu 1 k' 1ut cOng chirc, 
ngi.r1i lao dng có sai phm và trách thim nguôi dirng dâu và cá than có lien 
quan khi d vçi, vic sai phtm xày ra trong don vj, linh viic cOng tác quãn 1, 
phii tráeh theo quy djnh. 

e) TO chüc thrc hin chê d cp nht thông tin, sO lieu và báo cáo theo 
quy djnh. 

Diu 7. Trách nhim và phim vi giãi quyt cong vic cüa Phó Thu 
trtr&ng do'n vi ti các don v 
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1. Phó Thu trithng dan vj là nguii giüp Thu trix&ng dan vj, di.rcic Thu 
tn.r&ng dan vi phân cong phii trách thirc hin mt ho.c mt so linh vçrc cong tác 
và chju trách nhim triiâc Thu trithng dan vj, trithc pháp lut ye lTnh virc cOng 
tác drçic giao. 

2. Trung hcxp LIIh do Ciic lam vic và phân cong trrc tiêp cho cap 
phó cüa don vj thI cap phó phài chju trách nhim thi hành kiên chi do cüa 
Lãnh dao  C%ic và báo cáo kjp th?i vâi Thu tnr&ng dan vj. 

3. Khi xfr l cong vic c11 the, Phó Thu trtthng dan vj có quyên bâo km 
kiên riêng và the hin rO kiên do trong phiêu trmnh dê trInh Thu tru&ng don vj 
xem xét, quyêt djnh nhrng van phái thrc hin kiên chi do cüa Thu tnthng 
don vj. Phó Thu tru&ng don vj phâi chju trách thim tri.rc Thu trithng dan vj 
ye các dê xuât cüa cá nhân và chju trách nhim tnthc pháp lut trong khi thi 
hành nhim vii dwyc giao. 

4. Nhitng vic lien quan den tü hai Phó Thu tnthng dan vj trâ len ma các 
Phó Thu trithng danvj không có kiên thông nhât, phái báo cáo dé Thu tri.r&ng 
don vj xem xét, quyêt djnh. 

5. Phó Thu tru&ng don vj chju trách nhim chap hành và giOp Thu 
tnr&ng dan vj diêu hânh hoat dng cüa dan vj theo thâm quyên và trirc tiêp 
thuc hin mt so cOng victrong linh virc, chuyên mon nghip vi di.rçic phân 
công, phân cap; theo dOi, kiêm tra và dánh giá kêt qua thirc hin cong vic duçic 
giao dôi vth cá nhân dixçic phân cong phii trách, chju trách nhim truâc Thu 
tnr&ng dan vj và tnric pháp 1ut ye kêt qua th%rc hin nhim vi do; trithng hgp 
yang mt khói co quan phâi báo cáo và duqc sir dông cua Thu trtthng don vj. 
Khi yang mt khOi ca quan dthi 01 ngày lam vic phâi báo cáo và ducc sir 
dông ca Thu tnr&ng don vj; tr 01 ngày lam vic tr& len phãi báo cáo và 
dixgc sir dông cOa Ciic trir&ng Phó Ciic tru&ng phii trách. 

A A 9 A A A 9 A Dieu 8. Trach nhiçm va phm vi giai quyet cong viec  cua cong chirc, 
ngtrôi lao dng thuc Ciic 

1. Cong chirc, nguYi lao dng phãi tuân thu quy djnh cüa pháp 1ut, B 
COng Thuang, TOng Ciic Quãn l th tnrng và 1irc luqng Quãn l thj tnrng 
khi thirc hin nhirn vi1; chju trách thim trithc Pháp lut và cap tren ye ni 
dung tham mru, dé xuât x1r 1 cOng vic; khOng gay phiên ha, sách nhiêu cho 
ngi.thi dan và doanh nghip; truOng hqp không thc hin hoc thçrc hin không 
dung quy djnh gay thit hi phái bOi thng theo quy djnh cüa Pháp lut. 

2. Chap hanh sir chi dto, hurng dan, phân cOng cOng tác cüa cap trên; 
chju trách nhim tnróc lãnh dao  dan vj ye tiên d, chat hrçmg, hiu qua thirc 
hin cac cong vic ducic giao; chju trách nhim tnrOc pháp 1ut, Thu tru&ng 
dan vj ye nhüng vi phm do cá nhân gay ra. 

3. Chap hành nghiêm chê d thông tin, báo cáo; quãn l, luu trU ho so 
cOng vic; quãn l và sü dirng tài san, phuung tin, trang thiêt bj lam vic duçic 
giao theo quy djnh; chap hanh nghiêm Lut Can b cOng chüc, Lu.t Phông 
chông tham nhQng và Lut Thirc hành tiêt kim, chOng lang phi, ni quy, quy 
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djnh v k 1u.t lao dng, ch d báo met, các quy djnh v phông cháy, n& giü 
gIn trt tir, an toàn và v sinh ca quan. 

4. Chü dng thirc hin các nhim vii, cong vic di.rcic phân cong theo 
di'ing trInh tir, thU tiic, thai hn quy djnh, quy trInh giài quyêt cong vic; có tinh 
than hçp tác, phôi hqp giUp dâ 1n nhau trong giái quyêt cOng vic; giU gin 
doàn kêt trong don vj; tham gia các nhim vii chung, dt xuât khi dixçic giao. 

5. Chju trách nhim cá nhân tri.róc ThU tru&ng don vj, trwic Lãnh do 
Ciic va truâc pháp lut ye kiên dê xuât, tiên d, chat hxçing, hiu qua cUa t1rng 
cOng viêc dugc giao, ye vic tuân thU các quy djnh ye ni dung, hInh thUc, the 
thUc, trInh tir, thU tic ban hành van bàn và quy trInh giái quyêt chuyên mOn, 
nghip vii, thirc thi cong vii và cOng vic di.rçc phân cOng theo dôi. 

6. Báo cáo, phãn ánh nhftng khó khän vuâng mac, sai sot dôi vâi các 
quyêt djnh cUa cap trên trong qua trInh thrc hin nhim vii drc giao và kiên 
nghj giãi pháp vOi ThU tnrng don vj dê xem xét, xU 1 theo thâm quyên. 

7. ThiRmg xuyên h9c tap, nghiên ciru nâng cao trInh d chuyên mOn, 
nghip vi, trau dOi phâm chat chInh trj, dao dirc; lam vic v&i tinh than t.n ty, 
sang tto, trung thirc, khOng vii igi; không dugc igi diing vi trI cOng tác dé thu 
igi cá nhân di.râi mi hInh thUc hoc có nhng thai d và hành vi khác lam ânh 
hithng den uy tin cUa 1irc hrgng Quãn l thj trLthng nói chung, cUa don vj nói 
riêng; truônghçip yAng m.t tai  co quan hoc trong gi lam vic thI phài báo cáo 
và duçc sir dông cUa ThU tru&ng don vj. 

8. Tri.rmg hçip yang mt khói co quan duói 01 ngày phái báo cáo và 
duqc s1r dOng cUa ThU trithng don vj; tir 01 ngày trâ len phái báo cáo và duçc 
sr dông cUa Ciic tn.r&ng, Phó Ciic tnnng phii trách,. 

Diu 9. Cách thu'c giãi quyt ch d nghi hang nAm di v&i cong chfrc 

1. COng chirc thuc Ciic Quãn l thj trung ducic nghi phép hang nAm, 
nghi lê, nghi theo chê d hiêu, hg... theo quy djnh cUa Pháp lust ye lao dng và 
theo quy djnh cUa TOng ciic Ciic Quãn l thj trueing. Khi nghi dê giâi quyêt 
vic riêng không duçc quy djnh nghi theo chê d (hiêu, hi...) thI so ngày nghi 
drgc tri'r vào sO ngày nghi phép hang nAm. Thai gian nghi phép trong mt nAm 
&rcic xác dinh theo chê do hiên hành cUa Nhà ni.róc. 

2. Cách thUc giâi quyt: Di v&i các don vj thuc Ciic: 

2.2.1. Cong chirc khi có nhu cu nghi theo ch d phãi báo cáo ThU tnthng 
don vj trithc khi nghi It nht 02 (hai) ngày d chU dng, bO trI cOng vic cho 
phU hgp; tril&ng hçip dt xut thI báo cáo qua din thoai. 

2.2.2. Ngày nghi hang nAm (nghiphép) theo ch d cUa nAm nào dugc giái 
quy& trong nAm do và chi dugc kéo dài dn ht qu 1 nAm sau Không thanh 
toán ché' d5 nghiphép do'i trzthng hçtp nghiphép & quj 1 nàm sau); ThU tru&ng 
cO trách nhim t chi'rc cho cOng chUc dg k, sp xêp kê hoach cOng vic dê 
giâi quyt ch d nghi hang nAm di vâi cong chic nguäi lao dng khOng ãnh 
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hithng cong vic cüa &m vj. Ngày nghi hang nàm cong chüc có th nghi thành 
nhiêu 1n. 

2.2.3. Phông TCHC theo dôi, tham mini cho länh dao  Ciic dam bâo s 
ngui nghi phép không duqc vixçlt qua 30% s cong chirc cüa Cic trong cüng 
môt thi dim. 

3. Di vci vic nghi phép di nuâc ngoài (du ljch tir tüc, thäm than nhân, 
giãi quy& vic riêng...) thirc hin theo quy djnh cüa Nhà nuOc và cüa ngành v 
quãn 1 cOng chüc di nuâc ngoài. 

4. Vic nghi m, nghI vic không hithng luang thrc hin theo quy djnh 
hin hành cüa Nhà nithc và cüa ngành. 

Chtrong III 
QUAN H CONG TAC 

Diu 10. Quan h gifra Lãnh do Cyc v&i Thu trtröng don các do'ii 
vi tru'c thuOc Cue 

1. Môi tháng mt lan hoc dt xuât, Lnh dao  Cic lam vic vth t.p the 
lãnh dio các dcin vj duçic phân cong phii trách dé nghe báo cáo, dánh giá tInh 
hInh, kêt qua thirc hin chixang trInh, kê hoach cong tác cüa dan vj và các ni 
dung khác có lien quan, dông thai chi dao  vic thirc hin. 

2. Thu trithng các dcm vj chju slr chi dao,  kiêm tra, don dôc và báo cáo 
kip thai vrn Lãnh dao Cue true tiêp phu trach ye viêc thuc hiên cac nhiêm vu 
duccc giao và kiên nghj các van dê can giâi quyêt trong qua trInh thire hin 
nhiêmvu. 

3. Khi thirc hin nhim vii can có s1r phôi hqp lam vic, giái quyêt cüa 
nhiêu dan vj, Lãnh do Ciic phân cong cho mt dan vj chü trI ho.c lam dâu 
môi dé thc hin. Trong qua trInh giãi quyêt cOng vic nêu phát sinh khó khän 
hotc vuàng mac, nhing van dê mâi hoc vuçrt qua thâm quyên thI thii Tru&ng 
dan vj báo cáo xin kiên cüa Lãnh dio Ciic trVc  tiêp phii trách và chap hành 
chi dao  cüa cap trên trirc tiêp. 

Diu 11. Quan h giüa các Thu trir&ng do'n v tric thuc vó'i nhau 
1. Thu tnthng dan vj khi dixçc giao chü trI giái quyêt các van dê cO lien 

quan den chirc näng, nhim via, quyên han  cüa dan vj khác phâi trao dôi kiên 
vói Thu tri.thng dan vj do. ThU trithng dan vj dixcic trao dôi kiên có trách 
nhim trã Ri theo dñng yêu câu và th?yi han  cUa dan vj chU trI; khi can thiêt, có 
trách nhim tham gia các cuc h9p do Thu truàng dan vj chU trI triu t.p. 

2. ThU tru&ng dan vj di.rçic phân cOng lam nhim vii thâm djnh, thâm tra 
các dé an, chuyên dê, chucmg trInh, ke hoach, van ban. . .phãi chju trách nhim 
thirc hin cOng vic di.rçc giao có chat luqng và dung thi gian quy djnh. 

- 3. Các dan vj có trách nhim phôi hqp vài nhau trong qua trinh giãi 
quyêt các van dé, ni dung liOn quan den chüc nãng nhim vi chung cUa Cite 
và chUc nàng nhim vi cUa môi dan vj. ThU trlx&ng dan vj có trách nhim phôi 
hçip thirc hin các nhim vli, chuang trInh cUa Cite theo sir phân cOng cUa Lãnh 
dao Cite. 

11 



4. Trii?mg hçp nhQng vn d lien quan dnnhiu dGn vj ma vuçit qua 
thâm quyên giãi quyêt hoc không dü diêu kin dê giâi quyêt thI ThU tru&ng 
&m vi chU trI báo cáo, dê xuât Lãnh dao  Ciic xem xét, quyêt djnh. 

Diu 12. Quan h cong tác giü'a Lãnh do Cic vói t chfrc, doàn the 
thuc co' quan Ctic 

Lânh do Ciic tao diêu kiên thun lcyi dê to chüc Dâng, các to chirc doàn 
the hot dng có hiu qua theo dUng nghj quyêt, diêu l, các quy djnh cUa Dàng 
và pháp 1ut cUa Nba nithc; tham khão kiôn cUa các to chUc truâc khi quyêt 
djnh cac van dê có lien quan den quyên, nghia v11 và lçii Ich hçi'p pháp cUa thành 
vien. 

Quan h cong tác gitta Lath dao Cue vâi t chUc, doàn the thuc co quan 
Ciic disçrc thirc hin theo diêu l hoat dng cUa các to chüc do, các van bàn 
khác có lien quan và các quy djnh cii the sau day: 

1. Quan h giüa Lãnh dao Ciic vói Chi Uy co quan Ciic Quãn l thj 
tru&lg 

a) Quan h giüa Lath dao  Ciic vói Chi Uy co quan Ciic Quãn l thj 
truYng là môi quan h phOi hcip ye trách nhim lanh do dê hoàn thãnh nhim 
vi,i chInh tn cUa co quan. 

b) Lành dao Cuc dam bão và t.o diêu kin ye trao dôi thông tin, co s 
vat chat, trang thiêt bj, tài chInh và cong ehUc dê Chi Uy thirc hin sij lânh dao 
cUa Chi b dôi vri hoat dng cUa co quan. 

c) Lânh d.o Ciic trao dôi bang van bàn vOi Chi Uy Co quan nhüng cOng 
vic lien quan den cOng tác can b theo quy djnh cUa pháp lut và phãn cap cUa 
cap trên. 

d) Lãnh dao  Ciic myi dai  din Chi Uy và doàn the tham dr các cuc h9p 
giao ban hang tháng, qu, näm và các cuc hçp quan trçng khác cUa Cic. 

2. Quan h gitta Lath dao  Ciic vOi Cong doàn, Ban N công, Hi Ciru 
chien binh Co quan Cc 

a) Djnh k' 06 tháng mt lan hoc khi có yêu câu dt xuât, Cic tru&ng 
hoc Phó ciic triràng disçc Uy quyên lam vic vi Cong doàn, Hi Cru chiên 
binh co quan Ciic... dê thông báo chU tnrcing cOng tác CUa Ciic, bin pháp giâi 
quyêt các kiên nghj cUa doàn viên, hi viên và lang nghe kien dóng gop cUa 
các tO chUc, doàn the ye hoat dng cUa Ciic. Thông nhât phuong huàng boat 
dng gifa chInh quyên và các tO chUc, doàn the. To chUc hi nghj cOng chUc, 
ngui lao dng co quan Cic vào cuOi IV hoc dâu qu I hang näm. 

b) Ngithi dUng dâu các to chUc, doàn the thuc co quan Ciic duc mi 
tham dr the cuc hçp, hi nghj do Lath dao  Ciic chU trI có ni dung lien quan 
den den hoat  dng, quyên, nghTa vi và igi Ich hgp pháp cUa doàn vien, hi viên 
thuc t chUc cUa mInh. 

Diu 13. Các quan h cong tác khác 
1. Quan h lam vic giIa Cic trithng vâi Lath dao  TOng Ciic dugc thiic 

hin theo Quy chê lam vic cUa Tong Ciic Quãn 1 th tru&ng ban hânh kern 
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theo Quyt djnh s 3084/QD-TCQLTT ngày 10 tháng 9 11am 2019 cüa Tong 
Ciic Quàn l thj truing. 

2. Quan h lam vic giüa Ciic truâng vi các ca quan ban ngành, to chüc 
Dàng, doàn the, to chirc chInh trj, xä hi, to chi'rc xâ hi - nghê nghip tir trung 
uong den dja phuong di.rçc thirc hin theo phân cap và üy quyên cüa Tong Civic 
hoc theo Quy chê lam vic cüa Tong cic Quân 1 thj trt.r1ng và các quy dnh 
cña pháp 1ut có lien quan. 

3. Quan h giuia Thu tru&ng don vi thuc Ciic vâi cap us', các to chüc 
hi, doàn the và cOng chrc, ngui lao dng trong don vj: 

a) Thu trrning don vj tao  diêu kin thun li cho to chic Dàngvà các to 
chirc hi, doàn the hoat  dng theo dung diêu l, ton chi, miic dIch; phôi hqp vói 
cap u' Chi b và các to chüc, hi, doàn the chàm lo và tao  diêu kin lam vic, 
h9c tp và nâng cao trInh do chInh trj, chuyên mOn, nghip viii cho cong chirc, 
nguYi lao dng trong don vj; bâo dam thirc hin Quy chê dan chü trong hoat 
dng cUa co quan, xây drng van boa cOng sO' và k' lust, k cuang hành chInh. 

b) Cong chüc, nguO'i lao dng là dâng viên, doàn viên, hi viên các to 
chtrc doàn the guong mâu hoàn thành tot cOng vic duçic giao theo dung quy 
djnh cüa pháp lust;  nghiêm chinh thirc hin các quy djnh ye nhim vi và trách 
nhim cña nguäi dãng vien, doàn vien, hi viên và các quy djnh cO lien quan 
den cOng vic, giãi quyêt cOng vic dung thu tic, thO'i gian theo quy djnh, chju 
trách nhim truO'c Thu truâng don vj ye kêt qua thirc hin cong vic duçic giao. 

Diu 14. Quan h vOi cong dan, co' quan, t chuc 
1. Ti co quan Cic Va các don vj trçrc tiêp giâi quyêt cong vic lien quan 

den cong dan, phãi niem yet cong khai các ni dung sau: 
a) B phn chju trách nhim giâi quyêt cOng vic, h ten, chiic danh 

ngu?i, So din thoai, email, di.r&ng day nóng, website... cüa co quan và cá nhân 
CO trách nhiêm. 

b) Ni quy tiêp cOng dan. 
2. Thu trithng các don vj chju trách nhim chi dao  và kiêm tra cong chuc 

trong vic giãi quyet cong vic cüa cOng dan, co quan, to chic bão dam nhanh 
gQn, thun tin, dung thO'i han  và quy djnh cüa phap lut. 

DOi vâi nhffiig Cong vic khOng thuc thâm quyên giâi quyêt cua don vj 
phái thông báo bang van bàn hoc trao dôi trrc tiêp dê cong dan, co quan, to 
chuc biêt. 

3. Thu truO'ng don vj phài kjp thO'i xir 1 theo quy djnh cüa pháp lut dOi 
vâi nhU'ng cOng chuc không hoàn thành thim vij, thiêu trách nhim gay phien 
ha, sách nhiêu và tham nhQng trong giãi quyêt cong vic cua cong dan, to chuc. 

Chiro'ng IV 
xA DuNG, THIC HIN CHUNG TRINH CONG TAC 

VA DANH GIA KET QUA 
Diu 15. Các 1oii chiro'ng trInh cong tác cüa Cyc Quãn 1 thj trirOng 
1. Chuong trInh cong tác gm 5 loai: Chuong trInh cOng tác nàm, 6 tháng, 

qu, tháng và tun. 
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1.1. Chisong trInh cong tác näm, 6 tháng, qu (qu 1 và qu 3) gôm 2 
phn: 

Phn I. Dánh giá tng quát tInh hInh kt qua thirc hin chuong trInh, nhim 
vi cong tác cüa kr báo cáo. 

Phn II. Tng quát các djth hu&ng, miic tiêu, nhim vii, bin pháp lón 
trong kS'  báo cáo. 

1.2. Chucmg trInh cOng tác tháng gm 2 phn: 
- Phn I. Dánh giá tInh hInh, k& qua thiic hin nhim vi cong tác cUa 

tháng. 
- Phn II. Chiiong trInh cOng tác tháng sau gm miic tiêu, nhim vii, bin 

pháp cii th trong tháng sau. 
1.3. Chixang trInh cOng tác tun: NMng vic tr9ng tam cn giái quy&, thirc 

hin trong tun; 
2. TrInh tr 1p chwng trInh, k hoach  cOng tác. 
2.1. Chiiong trInh cong tác näm 
- Hang näm chm nht vào ngáy 15/10 (hoc theo yêu cu cüa Tong ci1c 

Quán 1 thj tru&ng), các do'n vi phái gui báo cáo tInh hInh thirc hin nhim vi 
chucing trInh cOng tác näm nay và d,r kin chuong trinh cong tác näm sau. Ni 
dung báo cáo và chi.ring trInh Cong tác nàm cUa các dan vj duçic dánh giá và 
xây drng theo chirc nàng nhim v11 ducic giao, theo d cuo'ng huâng dn dé 
tng hçcp. 

- Chm nhtt dn ngày 25/12 (ho.c theo yêu c.0 cüa Tong Ciic), các dan vj 
báo cáo b sung tInh hInh thrc hin nhim viii chucxng trInh cong tác nàm nay 
và dir kin chuo'ng trmnh cong tác näm sau. 

Phông NVTH tng hqp báo cáo, chucing trInh cOng tác cüa Ciic trInh Lânh 
dto Ciic duyt d giri Tng ciic Quãn 1 thj tru&ng. 

Phông TCHC chun bj cho t chirc Hi nghj tng két cOng tác näm cüa 
Ciic Quãn 1 thj tnr?mg. 

Sau hi nghj tng kt cong tác näm cüa Ciic, chm nht không qua 5 ngày 
lam vic, Phông NVTH hoàn thin chuong trinh cong tác trInh Lãnh dao  Cic 
k chmnh thirc ban hành theo kt 1un Hi nghj và báo cáo Tng ciic Quân 1 th 
trung và các don vi thuc C%lc d trin khai thrc hin. 

2.2. Chucing trInh cOng tác 6 tháng 
Các Phông, Di QLTT phãi gri báo cáo tInh hInh thrc hin nhim vi 6 

tháng du näm và xây dimg chuong trInh cong tác 6 tháng cui näm gui ye 
Phông NVTH chm nh.t vào ngày 20 tháng 6 (ho.c theo yêu cu cüa Tong cçic 
Quãn 1 thj truäng). 

PhOng MyTH có trách nhim Dir tháo báo cáo dánh giá kt qua thirc hin 
nhim vii 6 tháng du nàm và nhim vii, bin pháp triên khai thc hin 6 tháng 

14 



cui näm trInh Lânh dto Ciic, d gi1i Tng ciic Quãn 1 thj tnthng và chuân bj 
t chirc Hi nghj Sc kt cong tác 6 tháng du näm cüa Cc. 

2.3. Chuong trInh cong tác qu. 
- Vào tháng cui qu 1 và Qu 3, các Phông, Di QLTT phãi dánh giá tInh 

hInh th%rc hin chuang trInh cong tác qu do: nêu rô nhüng vic dA hoàn thành, 
chua hoàn thành, nguyen nhan, giãi pháp; soát xét 1ti các cong vic cüa qu 
tip theo dã ghi trong chuong trInh cong tác nãm và xem xét các vn d mói 
phát sinh d xây dirng chuong trInh cOng tác qu sau giri PhOng NVTH ch.m 
nht ngày 20 cüa tháng cuM qu. 

- PhOng NVTH tang hçip trInh lAnh dto Ciic duyt chucing trInh cong tác 
qu (bao gm cã diu chinh chuong trInh cong tác qu sau). 

2.4. Chuong trInh cong tác hang tháng. 
Các Phông, Di QLTT thrc hin báo cáo k& qua cong tác hang tháng và 

xây drng chucing trInh cOng tác tháng sau và giri báo cáo v Ban lãnh dao, 
PhOng NVTH và các PhOng, Di QLTT theo quy djnh cüa Cic Quán 1 thj 
tru1ng d PhOng NVTH thc hin báo cáo k& qua cong tác hang tháng ti giao 
ban Cic; Ttng Ciic QLTT, UBND tinh và phiic vi vic tham muu Lãnh dto 
Ciic trong cong tác chi dto trin khai cong tác cüa toàn Ciic. 

2.5. Chucing trmnh cOng tác tuân. 
Hang tu.n các Thu tru&ng dcm chü dng xây dirng và th chirc thirc hin 

chucmg trInh cong tác tun. PhOng NVTH theo döi, tng hçip, báo cáo nhQng 
cong vic chIrih trong tun và nhQng vic tr9ng tam cn giãi quyt, kt qua thirc 
hin trong tu.n. 

Diu 16. Theo döi và dánh giá kt qua thirc hin chwtng trInh cong tác 

1. Hang tháng, qu, sáu tháng và cá näm, Thu truàng don vj rà soát, thng 
kê dánh giá vic thirc hin chucing trInh cong tác cüa Ciic d dua vào báo cáo 
djnh k' theo quy dinh tai  Diu 15 gui PhOng NVTH v kt qua giãi quyt các 
cong vic duçic giao, nhftng cong vic cOn tn dçng, huàng xi'r 1 tip theo, 
kin nghj vic diu chinh, b sung chuong trInh cong tác thi gian ti. 

2. Phó Cic truàng duqc phân cong phçi trách chi dto Va Thu tru&ng don vj 
trách nhim t chüc thirc hin, d hoàn thành chuong trInh cOng tác dä ducic 
duyt. TnrOng hqp do nhung khó khän chü quan, khách quan khOng hoàn thánh 
di.rçic cOng vic theo tin d, k hoch dã djnh, phái kjp thai báo cao, d xut 
Ciic tru&ng bit chi dio. 

3. Can cu nhim vi duqc giao, các Phàng có trách nhim thuing xuyên 
theo dôi, kim tra, dOn dc vic thirc hin chuong trInh cong tác cüa các don vj 
có lien quan; có trách nhim tham mini giüp lãnh dao  Ciic trong vic tng hçip, 
xây dçrng, diu chinh và t chuc thirc hin chuong trInh cOng tác dam báo phü 
hap vói yéu cu chi d.o, diu hành cüa lãnh do Cc. 
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4. K& qua thc hin cong tác là tiêu chI quan trçng d xem xét, dánh giá 
viéc hoàn thành nhiêm vi cüa mi dan vj. 

A S F A S A A S 9 9 IJieu 17. Danh gia mtrc dQ hoan thanh nhiçm vi1, phan 1oii cua Thu 
tru'&ng do'n vj hang tháng: 

Vào ngày 20 dn ngày 22 hang tháng các Phông, Di QLTT thuOc Cic 
thirc hin t chirc h9p dánh giá mrc d hoàn thành nhim vii cüa Thu tnthng 
dan vj và m&i LAth dto Ciic Phii trách tham dir chi dio. Ni dung dánh nhu 
sau: 

CAn cü vào kt qua thuc hiên k hoch, nhim vi dugc giao trong tháng 
cüa dan vi d dánh giá müc d hoàn thành nhim vçt cüa Thu truàng don vj (v 
kit qua thy'c hin nhim vy cüa dan vj trong tháng dwcrc giao, nhiêm vu dç5t 
xuá't, tiln do, chit lu'çyng, hiu qua cong vic...). Phân loi müc d hoàn thành 
nhim vi hang tháng cüa Thu tru&ng don vj & 04 mirc nhu sau: 

1. Hoàn thành xu.t sc nhim v11: Dcm vj duçvc giao lAth dao,  quãn l hoàn 
thành tr 100% nhim vii tr& len theo chucing trInh, k hoch cong tác tháng, 
nhim vii dt xut trong tháng; vuçlt tin d, có chat lucing, hiu qua; 100% 
cong chIrc ngu&i lao dng thirc hin hoàn thành xut sc nhim vii duçic giao. 

2. Hoàn thAnh tt nhim v11: Don vj &rçlc giao lAnh dao,  quAn l hoàn 
thành 100% nhim vii theo chuong trInh, k hotch cong tác tháng, nhim v1T 

dt xut trong tháng; dam bâo tin d, có chat luçing, hiu qua; 100% cong 
chuc nglx&i lao dng thirc hin hoàn thành tt thim viii ducic giao trâ len. 

3. Hoàn thành thim vu: Dan vj duçic giao lAnh dao,  quàn l hoàn thành tr 
70% dn duOi 100% nhim v11 theo chuang trInh, k hoach  cong tác tháng, 
nhim vi dt xut trong tháng; Chm tin c1 thirc hin cOng vic; tir 70% dn 
du&i 100% cOng chuc ngizôi lao dng thirc hin hoàn thành thim v11 di.rcc 
giao. 

4. KhOng hoàn thành nhim vii: Dan vj dixçic giao lAth dao,  quãn l hoàn 
thành duói 70% nhim vi theo chuong trInh, kê ho.ch cOng tác tháng, thim 
v1i dt xuât trong tháng; duâi 70% cOng chuc ngu&i lao dng chi.ra thirc hin 
hoàn thành thim v1i duçic giao. 

Các lAth 4o Ciic ducirc phân cong phii trách Phông, Di QLTT chi do 
nghiêm tue và bAo dam khách quan, cOng b&ng, chInh xác vic th%rc hin dánh 
giá muc d hoàn thành thim vii cüa Thu tru&ng don vj. 

Thu tru&ng các don vj PhOng, DOi  QLTT tng hçp k& qua Barth giá gui 

v Phông TCHC vào ngày 22 hang tháng d tng hçp báo cáo giao ban Cic. 
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Chuong V 

TRINH TV GLAI QUYET CONG VIC CUA 
CUC QUAN L TH! TRIJ'NG 

., 
lEheu 18. Tiep nhin, xir ly van ban den ti co quan Ciic Quan ly th 

tru'o'ng 

1. Dôi vói các cong van, giy t mang tInh chtt ni b hành chinh co quan 

do Phông TCHC (b ph.n Van thu) tiêp nhn xi l. 
2. TrInh tir tip nhn, xü l cii th: 
2.1. Van bàn dn dugc phân loai ngay thuc phm vi, linh vrc nào, b 

ph.n VAn thu tin hành nhp thông tin vào Chuong trInh Quán l Van bàn dê 
chuyn dn Ciic tri.r&ng xir 1. 

2.2. Cic tru&ng xi:r 1 ho.c có ghi kin chi dao  chuyn trirc tip vAn bàn 

bang Office hoc trã 1.i cho B phân VAn thu d tip tVc chuyn dn các phông 

Chirc nAng theo chi dao  cüa Lãnh dao. 
2.3. Nu vAn bàn dn vào cui gR chiu ngày lam vic có th lam thu tVc 

tip nhn vào sang ngày lam vic tip theo. VAn bàn dn duqc phân loai nhu 

sau: 
Các Phông, Di QLTT có trách nhim phi hçip vâi phông TCHC theo dOi 

vic xü l các vAn bàn trInh lãnh dao  Ciic, bào dam thi han  quy dnh. 

Di vOi nhüng trithng hçp vAn bàn "gp", VAn thu don vj tip nh.n vào 
bt cir thôi dim nào theo thông báo qua email, din thoai. VAn thu có trách 
nhim chuyn van bàn và báo cáo ngay dn C%ic truàng d xü l và thông tin 

dn don vj có lien quan giái quyt. 
3. D&i vOi van bàn "Met" dam bào tuân thu theo quy djnh v quân l vAn 

bàn theo ch d "Mit". 
VAn thu có trách thim tip nh.n vAn bàn dn và h so, Phiu trInh cüa 

các don vj và thic hin luân chuyn h so, t trInh. Vic luãn chuyn dugc 

thiic hin It nht mi ngày 04 l.n, 02 lAn buM sang (7h30' và lohoo'); 02 lAn 
buM chiu (13h30' và 15h30') không k các tnthng hçip "gAp" phâi luân 

chuyn vào bAt cir thai dim nào theo thông báo cüa lãnh dao  Ciic Quán l thj 

truang hoc Tru&ng phông TCHC. 

Diu 19. Thu tic, trInh tir và thôi hin giãi quyt cong vic tii co quan 

Cc 

1. Phông, Dti QLTT chü tn tham muu vAn bàn phãi 1p h so xfr 1 vAn 

bàn ho.c h so giài quyt cong vic trInh lãnh dao  Ciic. Thu trithng don vj hoc 
u' quyn cho Phó Thu trithng don vj k trInh Lành dao Cc dir thão vAn bàn. 

2. H so trInh xir 1 van bàn hoc giái quyt cong vic gm: 
a! VAn bàn dn có dAu dAng k) cOng van dn cüa VAn thu. 
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b/ Dir thão van bàn có chü k tt cüa Thu tru&ng dan vj hotc Phó Thu 
tru&ng dan vj trInh. Vj trI k tt van bàn là cnh du chm ht (.1.) ho.c ben 
canh noi nhân van bàn; 

ci ' kin tham gia cüa dan vj có lien quan (nu co). 
d! Các tài 1iu cn thit lien quan dn ni dung trinh. 
3. Trong nOi  dung trInh Lãnh do Ciic nhUng vn d có lien quan den chirc 

náng cüa các don vj khác phâi có kin chInh thirc bng van bàn cüa các Co 
quan do hoc phãi cO biên bàn cuc hçp ghi rO kin cüa các dan vj tham gia 
(trong tmOng hçip xin kin b&ng hInh thirc to chüc h9p). 

4. DM vi nhüng v.n d trInh LãIIh dao  cp trén (Tng ciic Quàn 1)" thj 
tru&ng, UBND tinh), don vj chü tn phãi torn tt ni dung chinh, các kin 
khác nhau, lun ci'r, nhUng kin nghj và nhüng v.n d cn xin kiên lãnh dto 
Cic và k hoch t chirc trin khai sau khi vn d (hoc d an) duc duyt. 

Thu truàng don vj chü trI soan  thão van bàn chju trách nhim v ni dung 
và hoàn thin dy dü h so van bàn tnrc khi trInh. 

5. H so, Phiu trinh ducic thirc hin qua Van thu (Phông TCHC), các dan 
vj trInh Lath dao  Cic, sau länh dao  Ciic k chuyn dn b phn Van thu d 
nhp vào h thng theo döi quãn 1 vAn bàn. VAn bàn phãi dam bão các quy 
djnh v th thirc, thu tic hành chInh vAn thu mói duoc km hành theo quy ctjnh. 

6. Trách nhim cüa lânh dao  Cc trong vic xern xét, giãi quyt các cong 
vic duqc trInh. 

6.1. Xem xét cho kin, nêu rô nhttng v.n d dng , không dng và 
kin chi dao  xir 1 tip theo di vói t&ng h so trInh. 

6.2. Di viii nhfrng vn d cn bàn tp th lAnh dao  Ciic cho kin, Phó 
Ciic truâng phi trách xem xét quy& djnh vic dua ni dung vn d ra xin )2 
kin tp th lãnh do Ciic tai  cuc hçp giao ban hoc h9p lânh dto C%lc. 

Tru&ng hqp cn thi& d x1r 1 cOng vic thu&ng xuyên, lAnh dao  Cc có 
th h9p vâi các Thu trtthng dan vj có lien quan, hoc u quyn cho Thu tru&ng 
don vj chu trI ly kin các don vi có lien quan và báo cáo k& qua vâi lAnh 
dao Ciic bang van bàn. 

6.3. Di vâi nhctng cOng vic thuc ni dung dã bàn tp th lAnh dao  Ciic 
thI trInh Ciic trtr&ng quy& djnh. 

7. Th&i han  x1r l vAn bàn tai don vj chu trI: 
Thu tru&ng don vj cO trách nhim don dc, kim tra vic xü l van ban cüa 

cong chüc trong don vj dam bão giãi quyt cOng vic nhanh chóng, kjp th?ñ, ci 
th sau: 

7.1. H so xr 1 dan, thu khiu nai,  t cáo th?ñ han  giãi quyêt theo quy 
djnh cüa phAp luat v khiu naj, th cáo. 

7.2. Các chuang trInh cong tác, các d an duc lAnh dao  Cic phê duyt 
thirc hin theo tin d dA dAng k. 
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7.3. Thèd han  xü 1 van bàn dn chiia dy dü h so, thiu thông tin ho.c 
không thuc thâm quyn cüa Ciic Quãn 1 thj tnthng không qua 02 ngày lam 
vic k tr ngày nhn di.xçic van bàn. 

7.4. Thai han  xi'r 1 van bàn dn dâ dy dü h so, thông tin nhis sau: 
7.4.1. Di vói van bàn không cn xin kin tham gia cüa các don vj, thiñ 

han trinh không qua 05 ngày lam vic k tr ngày nhn duçic van bàn dn phài 
trInh Lãnh dao  Ciic hotc thii dim chi dao,  giao vic cüa Lath dao. 

7.4.2. Di vâi van bàn cAn có kin tham gia cüa các don vj khác, th?i han 
trInh không qua 10 ngày lam vic (k cà thôi gian 1y i  kin), Cii th: 

a. Trong thèi han  không qua 05 ngày lam vic k tr ngày nhn dtxqc van 
bàn dn, don vj chü trI gri xin k kin tham gia. 

b. Trong thi han  không qua 03 ngày lam vic k tir ngày nhn dugc Phiu 
d nghj tham gia kin, don vi tham gia phãi gui kin. 

c. Trong th?yi han  không qua 02 ngày lam vic k t1r ngày nh.n ducic kin 
tham gia, don vj chü trI tng hçip trInh lãnh dao  Cc. 

Trung hçp h so chua dü, chua rô hoc do vn d phirc tap  cn có them 
thai gian nghiên ciru thI don vj tham gia kin có quyn yêu cAu Phông chü tn 
cung cAp them tài lieu cAn thi& và thoà thu.n lai  th'ji  han  trâ 1&i nhung ti da 
không qua 05 ngày lam vic. Qua thai han  trên ma không tham gia kin thI 
coi nhu dng v&i Phông chü trI và phài chju trách nhim tru9c Cc tnr&ng ye 

kin tham gia cüa Phông mInh hoc do chm tr trong vic tham gia kin. 
7.4.3. Truông hçip dôi vJi nhüng van bàn, h so có ni dung Cong vic ma 

pháp lut hin hành có quy djnh v m& thôi han  thI phài xi:r 1 có k& qua sóm 
hon It nht 1 ngày lam vic hoc có yêu cAu gp v thôi gian hoc cAn hçp d 
trao dM thào lu.n thI don vj chü trI chü dng t chirc mi các don vj có lien 
quan trao di tr1rc tip d hoàn chinh ni dung. 

Tnthng hçp nhn duçrc d nghj cung cAp h so d giài quy& khiu nai,  t 
cáo ho.c kim tra, xr ly vi pham hành chinh thI th?ii han  cung cAp h so ch.m 
nht là 02 ngày. H so giao nh.n phãi thrc hin k giao nhn d tránh th.t lac. 

Chu'o'ng VI 

TO CHI5'C CAC 1191 NGH! VA CUQC HQP 

Diu 20. Các 1oti hi nghj và cuc hQp ti co quan Ciic Quãn Iy thj 
trtro'ng 

1. Giao ban hang hang tháng, qu 

1.1. Thii gian h9p giao ban vào ngày 24 hang tháng, nu roi vào ngày nghi 
theo quy djnh thi h9p vào ngày lam vic tip theo; tr1r khi có quy djnh khác cüa 
Ciic truing. 
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1.2. Ni dung: Dánh giá, kim dim két qua th%rc hin chixcmg trInh, k 
hoach cong tác kS'  tnrâc và trin khai chucmg trInh, kê ho?.ch cong tác tr9ng 
tam cüa k' sau. 

1.3. Thành phn: Länh dao  C%ic, Lãnh dao  các don vj, t chirc trçrc thuc, 
k toán Cc. Tn.rông hçip vng mt phãi báo cáo xin phép tnróc Civic tniâng, 
nhixng không diiçic vng mt lien tVc  2 kS'  hçp giao ban. Khi cap phó dr thay 
phâi báo cáo xin phép ngithi chü trI, nu dixçic sir dng thI tham dir hçp. 

Các Phông, Di QLTT thng hçip báo cáo kt qua boat  dng trong k5' và 
chuong trinh, k hoach cong tác tr9ng tam cüa kS'  sau, giri Lãnh dao  Ciic, các 
Phông, Di (qua mail cong vy) vào ngày 20 dn ngày 22 hang tháng, dé theo 
dOi, thng hqp, báo cáo, dánh giá. 

1.4. Phông TCHC có trách nhim theo dôi (qua biên bàn h9p giao ban), 
Phông TCHC thông báo, nhäc nhO nhftng cá nhân vi phm quy djnh trên; Chrn 
nhât là 04 ngày lam vic sau ngày kêt thüc cuc hop, phái ra Thông báo kêt 
lun bang van bàn gi:ri cho các co quan, don vj, cá nhân có lien quan. Thu 
tru&ng don vj báo cáo két qua th1rc hin kêt 1un giao ban hang tháng gui ye 
Phông TCHC truóc ngày 22 hang tháng dé tong hçip báo cáo giao ban. 

1.5. Phông NVTH có trách nhim chun bj ni dung; g1i tài lieu lien quan 
dn cuc hQp cho Lãnh dao Civic, các Thu tri.râng don vj chm nht 1 ngày 
trurc ngày h9p. 

2. Hi nghj tng kt näm cüa Cic. 

2.1. Thñ gian: Do Cic truàng quyêt djnh. 

2.2. Ni dung: Dánh giá k& qua thrc hin chuong trInh nhim v1 cong tác 
nãm vira qua, bàn bin pháp t chüc trin khai thirc hin nhim vi, k hoach 
cong tác, djnh hu&ng, mic tiêu, thim vii, giái pháp 16n trong näm tâi. 

2.3. Thành ph&n: Toàn th can b, cOng chüc thuc co quan Ciic Quán 15' 
thj tnring. 

Phông TCHC chju trách nhim v t chirc Hi nghj. 

Phông NVTH chuân bj báo cáo dáth giá tInh hInh cong tác näm trInh lânh 
dao Ciic duyt và sao g1ri các Phông, các DOi  QLTT truOc khi t chüc hi nghj 
It nht 2 ngày. 

Truing phông, Di tru&ng, cong chrc, ngui lao dng nghiên ciru k5 ni 
dung báo cáo, chun bj 5' kin phát biu tai  cuc hi nghj, tp trung vào dánh 
giá trin khai nhUng vic 1&n trQng tam cüa Civic, d xut kin nghj vi Cic các 
bin pháp chi dao  diu hành. 

3. Hi nghj can b, cong chuc hang näm cüa co quan Ciic Quãn 15' thj 
trueing. 
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3.1. Thi gian: Tháng cui IV hoc trong tháng 01 cüa näm sau do Ciic 
tru&ng và Ban chp hành Cong doàn quyt djnh. Tnthng hqp hi nghj dt xut 
duçc t chirc theo quy dinh cüa pháp 1ut. 

3.2. Nôi dung: Dánh giá tInh hInh kt qua thirc hin Nghj quyêt hi nghj 
can b, cOng chrc näm truâc, bàn bin pháp t chüc trin khai thirc hin nhim 
viii, k hoach  nàm va các ni dung kbác theo quy djnh v t chirc Hi nghj can 
b, cOng chirc. 

3.3. Thành phn: Toàn th can b, cong chüc thuc Ca quan Cc Quàn 1 
thj trung. 

Các dan vj có lien quan cung cp tInh hInh, s 1iu cho Phông TCHC d 
ph& hçTp vâi Ban chap hành Cong doàn chun bj báo cáo dánh giá tInh hmnh kt 
qua thirc hin Nghj quy& Hi nghj can b, cong cht'rc näm trixâc, bin pháp th 
chüc trin khai thirc hin nhim vi, k hoch nàm và các ni dung khác theo 
quy djnh trInh Cc duyt và g1ri Lânh dao  Ciic, các dan vj, T cOng doàn truóc 
khi t chüc hi nghj it nhAt 2 ngày. 

Cong chüc nghiên ciru k ni dung báo cáo, chun bj kin phát biu tai 
cuc hi nghj, tp trung vào dánh giá trin khai nhing vic lan tr9ng tam cüa 
co quan Ciic, d xut kin nghj vâi Cic các bin pháp chi do diu hành. 

4. Hi nghj chuyên d, hi thão hoc hi nghj (cuc hçp) dt xut khác Se 
do lãnh dao  Cic triu t.p. Thành phn sê do länh do Ciic quyt djnh. Cong 
chi:rc tham dr phái dung thành phn. Tru&ng hcip thành ph.n triu tp là ThU 
tru&ng dan vj nu vng mt phái báo cáo xin phép truâc Ciic tru&ng hoc 
nguvi chU trI và xin cü cp phó d? thay. Truang hqp khOng kjp báo cáo xin 
phép trtxac, khi cp phó dir thay phái báo cáo xin phép ngtthi chU trI, nu ducic 
sir dng thi tham dir h9p. 

Diu 21. Hçp, lam vic vói các co' quan, ti chIrc, cá nhân 
1. Tur theo ni dung däng k lam vic, lAnh dao  Ciic phân cong dan vj chU 

trI, tham gia, pMi hçip (nu co) cUng dir h9p. ThU trithng don vj drçic phãn 
cong cU nguai có dU nàng hrc dii và chju trách nhim v các kin tham gia 
phát biu tai  cuc hçp. Dan vj chU trI soin thâo thông báo kt lun cUa Lânh 
dao Cic và don d& các don vj thirc hin nghiêm chinh các kt 1un cUa Lãnh 
dao Cc. Tru?mg hçp nhftng vn d thuc lTnh v1rc quân l nhà nithc lien ngành 
thI don vj chU trI chU dng phi hcrp vài các ngành lien quan d hoàn thin 
nhtng vAn d dâ dirçic lãnh do Cic két lun. 

2. Lânh dao C1?c có th u nhim cho ThU truàng dan vj thay m.t Ciic 
duçcc lam vic vai các co quan, don vj, t chüc, cá nhân. Trtthng hçp vixçit qua 
thAm quyn thI ThU tn.r&ng don vj chU trI phái xin kin lành dao  Ciic xem xét 
quy& djnh. 
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3. Tham dir các cuc hçp vâi các Ca quan, dan vj ngoài Ciic Quãn 1 thj 
tru?Yng. 

3.1. Các cuc hçp vâi các ca quan, dan vj ngoài Ciic Quàn 1 thj trung do 
Ciic tru&ng xem xét quy& djnh (trlr miii dIch danh Ciic trithng) hoc u' nhim 
cho Phó Ciic trix&ng d1r hoc có th phân cong cho các Thu tru&ng dan vj dr. 

3.2. Các dng chI Phó Ciic trtr&ng, Thu tnrOng dan vj sau khi tham dir các 
cuc hçp, phãi báo cáo kt qua b.ng van bàn ho.c báo cáo trirc tip d Cic 
tru&ng hoc Phó Ciic trtiâng phii trách khM chi dto thirc hin kp thi. 

Chrng VII 

BAN HANH VAN BAN CUA CIJC QUAN L' TH! TRIJ5NG 

Diu 22. Quy djnh v k van bàn: 

1. Ciic tmng k tt cã các van bàn thuc thm quyn cüa Ciic Quán 1 thj 
tnr&ng; 

2. Phó Cic tru&ng k: 

2.1. K thay (KT) Cic tri.r&ng các linh vrc chuyên mon duçc phân cong. 

2.2. Khi Cc trithng vng m.t, Phó Ciic truàng ducic Cic tru&ng phân 
cong thu&ng tr1rc hoc u quyn k thay các van bàn thuc thm quyn cüa 
Ciic trithng trong thyi gian vng mat. 

3. ThU tnthng dan vj trong phm vi chüc näng, nhim viii cUa mInh duçic 
k: 

3.1. K các van bàn theo th.m quyn ma pháp 1ut quy dnh; 

3.2. K tt vào van bàn di..r thão trInh Lath dao ban hãnh. 

Diu 23. Thôri han ban hành van bàn 

Van bàn dâ k) dóng d.0 phái liru hành ngay trong ngày, chm nht không 
qua 02 ngày; di vri các van bàn "g.p" phài chuyn ngay theo thôi hn quy 
djnh. 

Diu 24. Phát hành van bàn 

1. Phông TCHC (Van thu) có trách nhim phát hành van bàn cUa Ciic 
Quán 1 thj tru?Yng. 

2. Vic phát hành van bàn và quàn 1 van bàn phát hành phài bão dam thirc 
hin theo quy djnh cUa pháp 1ut. Van bàn chi duqc dóng du "mt" khi có 
kin chi dao cUa lanh d?o  Citc; 

Diu 25. Quãn 1 van bàn 

1. Phông TCHC có trách nhim phân phát van bàn cho cac dan vj; quàn 1 
van bàn phát hành, in sao, luu trü, h sa tài 1iu cUa Cic Quân 1 thj trtr&ng 
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trén giy (bàn chInh); don dc, theo dOi th?yi gian xr 1 van bàn và báo cáo tInh 
hInh x1r 1 van bàn t.i cuc h9p giao ban; 

2. Thu trung dan vj (chü trI) chju trách nhim tnnc Ciic tru&ng và Phó 
Ciic truâng phçi trách v tInh hInh xi 1 van bàn, quàn 1 h sor,  tài 1iu cüa dan 
vj mInh. Co trách nhim thng kê, cp nht dy dü van bàn và thông tin v qua 
trInh xü 1 van bàn cüa don vj, vào s hoc may tInh theo ch.rang trInh quàn 1 
van bàn. 

3. Cong chirc có trách nhim lap, quân 1 h so, tài 1iu và thirc hin ch 
d bão mt theo quy djnh trong th?ii gian diiçic giao xü 1 h so. Sau khi giãi 
quyt xong, cong chüc trrc tip xü 1 tp hçip h so và luu tru tai  don vj. 

Khi chuyn cong tác hoc nghi huu, cOng chüc phài bàn giao dy dü h so, 
tài 1iu cho Thu truOng don vj d bàn giao cho Cong chüc khác. 

Diu 26. Phát hành, sao, lu'u van ban 

1. Mi van bàn phát hành giri cho các dan vj, th chüc, cá nhân dt.rçic luu 
bàn gc tti Van thi.r cüa Ciic Quàn 1 thj truông và 01 bàn lixu ti dan vj trInh. 

2. Van bàn di trong co quan Cc diicic thirc hin nhu sau: 

2.1. T.t Ca CáC van bàn ban hành du gui cho Ciic trithng 01 bàn d báo 
cáo. 

2.2. Các van bàn theo quy djnh phãi thm djnh sau khi ban hành gi:ri 01 
bàn và kern theo bàn photocopy cho PhOng Thanh tra — Pháp ch. 

2.3. Các van bàn do các dan vj chü trI son thão có 1y kin cüa các don 
vj lien quan khi trInh và lânh dao  Cic k ban hành thI phãi gui 01 bàn phn non 
nh3n dn các don vj có lien quan. 

2.4. Di vOi vic sao hru van bàn Mt thirc hin theo quy djnh cüa pháp 
luât. 

Diu 27. Kim tra vic thirc hin van bàn và nhim viii dtrçrc giao 

Thu tru&ng don vj chju trách nhim theo döi kim tra vic thi hành các van 
bàn trong phm vi chuc nang, nhim vv duçic phân cong quàn l và báo cáo 
Ciic Quãn 1 thj tnthng. 

Chtwng VIII 

TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NI, TO CÁO 

Diu 28. Tip cong dan và giãi quyêt khiêu nii, t cáo. 

T chuc tip cong dan vá giái quyt các khiu ni, t cáo cüa cOng dan 
theo quy djnh cüa pháp 1u.t, quy ch cüa B Cong thucing, Tng Ciic Quân l 
thj trithng v tip cOng dan, nhn và giãi quyt don khiu ni, t cáo cüa cOng 
dan ti co quan Quãn 1 thj tru&ng. 
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Phông Thanh tra — Pháp ch có trách nhim trrc tiêp, tiêp cong dan ti cci 
quan Quãn 1 thj tru&ng. Phông Thanh tra — Pháp ch có thim vi1 tOng hqp, 
phân tIch, dánh giá, báo cáo kt qua cong tác giái quyt khiu ni t cáo cüa 
cong dan lien quan cong tác Quân 1 thj tnthng; cOng chi'rc Quán 1' thj truàng 
trong ph.m vi toàn Cic Quân 1 thj truông d báo cáo cap trên. 

Chtro'ng IX 

TIEP KHACH, DI CONG TAC 

Diu 29. Tip khách 

1. Tip khách trong nisóc: 

1.1. Phông TCHC có trách nhim b trI chucing trinh dê llãnh do tiêp 
khách cp trên và các doàn di biu (nu co), khách m?ñ cUa Cc. 

1.2. Di vâi các cuc tip xã giao cüa lânh dao Civic, phOng TCHC có trách 
nhim b6 trI chuang trInh và chñ trI cong tác phc vii theo yêu câu cüa lânh do 
phü hçip qui djnh; vic don, tip khách phái duçic chun bj cii th: ni dung, 
thành phn tham dir và thông báo cho dn v dugc phân cong chun bj; 

2. Tip khách ngtr&i nii6c ngoài. 

Tt Ca mçi tniing hçip lam vic vâi ngui nithc ngoài tai  Ciic Quãn 1 thj 
tnthng phâi tuân thu theo các ch dO quy djnh và theo yêu c.0 chi do cña 
Tng c1ic Quãn 1 thj trithng, BO Cong thuong, UBNID tinh, länh dao  Ciic thrc 
hiên. 

Diu 30. Di cong tác và di tham quan, h9c tp kinh nghim cong tác 
ngoài dja bàn tinh Dk Nông. 

1. Di cong tác: Trên cci sà chucing trInh cong tác cüa Civic và giy triu tp 
cüa các cp (Tng cic Quãn l thj tru&ng, BO Cong thuong ...), lãnh  dao Civic 

b trI va cir cong chi'rc duOi quyn di cOng tác theo quy djnh sau day: 

1.1. Ciic tnr&ng di cOng tác: Báo cáo Tng Ciic quán 1 thj tnrYng truc 
khi di v nOi  dung, thii gian, dja dim di cong tác. 

1.2. Cic tru&ng quyt dnh cfr Phó Ciic tru&ng, Lãnh dao  dcm vj, cOng 
chüc di cong tác theo nOi  dung, th?yi gian, dja dim trInh duyt. 

1.3. Phó Ciic tnr&ng duyt nOi  dung, thai gian, dja dim cOng tác, cir Lânh 
dto don vj, cong chüc duçrc phân cOng phii trách di cOng tác. 

1.4. Thu tn.rOng don vj cr ctp phó vá cOng chirc di cOng tác theo nOi  dung, 
dâ duçic Lãnh dao  Ciic duyt. Riêng Tnr&ng phOng; dOi  trix&ng truâc khi di 
phãi báo cáo Lath dao  Ciic ph%1 trách bit. 

1.5. Di cOng tác dn các doanh nghip, t chrc kinh t, h kinh doanh (goi 
chung là co sa kinh doanh) phái phái tuân thu theo quy ch cüa ngành, thirc 
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hin theo dung quy trInh nghip vii: cong chüc chi duçic dn lam vic tai  co s 
kinh doanh khi có Van bàn phãn công, Quy& djnh thanh tra, kim tra, thông 
báo lam vic hoc gi.y giâi thiu cüa dcm vj ... Ch d cong tác phI thirc hin 
theo ch d hiên hành. 

2. Di tham quan, hçc tp kinh nghim cong tác ngoài dja bàn tinh: 

Thu tnrO'ng don vj phãi báo cáo bng van bàn và duçic sir dng cUa lãnh 
dao Ciic truóc khi t chüc cho can bO,  cong ch'rc di tham quan, h9c tp kinh 
nghim cong tác ngoài dja bàn tinh. 

Chu'o'ng X 

CHE 130 THÔNG TIN BAO CÁO 

Diu 31. Phó Ciic tru&ng báo cáo Cue trtr&ng 
1. TInh hInh thirc hin nhng cong vic thuc linh virc duc phân cOng 

phii trách, nhftng vic viiçit qua thâm quyên giãi quyêt và nhUng vic can xin 
kiên Ciic trueing. 

2. Ni dung và kêt qua các hi nghj, cuc h9p khi duqc Ciic tnthng u 
quyên tharn dir hoc chi d.o các hi nghj do. 

3. Kêt qua lam vic vá nhüng dê xuât, kiên nghj khi ducic cir tham gia 
các doàn cong tác & trong nuâc cQng nhii nuâc ngoài. 

Diu 32. Trách nhim cüa Thu tru&ng don vj trong vic thirc hin 
cOng tác thông tin, báo cáo 

1. Thu&ng xuyên truy cp h thông thông tin ni b cUa Ciic, cüng nhu 
cUa Tong Cc Quàn 1 thj tru&ng dê nàm duçc tInh hInh chü yêu diên ra hang 
ngày trong 1mb virc don vj duçc phân cong phii trách; thrc hin day dü chê d 
thông tin báo cáo Lath do Tong cilc, Länh dto Cic theo quy djnh cüa Tong 
civic, cüa Ciic và cung cap thông tin cho cap duâi. 

2. Báo cáo dinh k5' (tuân, tháng, qu, sáu tháng, näm), báo cáo chuyên 
dê, báo cáo dt xuât theo quy djnh cüa Tong civic và cüa Ciic. Báo cáo tháng, 
qu, sáu tháng và báo cáo näm phái thông qua Phó Ciic trir&ng phii trách lTnh 
vLrc. 

3. Phông NVTH tng hçip và gui báo cáo tu.n, báo cáo tháng, báo cáo 
qu, sáu tháng và nam den Tong Cic theo Quy chê lam vic cüa Tong Ciic. 

4. Khi có van dé phát sinh vuqt qua thâm quyên quán l cüa don vi,  Thu 
tris&ng don vj phài báo cáo Lãnh do Cc dê x1r l kjp th&i. 

5. PhOng NVTH thirc hin các nhim vii sau day: 
a) TO chüc cung cap thông tin hang ngày cho Lath dao  Cic ye các van 

dê da và dang duçic Lath do Ciic giài quyêt; các van dê quan trçng do các don 
vj trirc thuc Ciic va các thông tin nôi b.t khác lien quan den các lTnh virc quán 
l cüa Ciic; 

b) Chuân bj báo cáo giao ban Lath do Ciic hang tuân, hang tháng, qu, 
nàm; 
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c) Tong hqp và xây drng báo cáo cong tác gfri Tong Ciic và các cor quan 
nhà nuOc cap trén; 

d) Huóng dan, theo dôi, don dôc các don vj, các cor quan quân l chuyên 
ngành & dja phizong thirc hin nghiêm tüc chê d thông tin, báo cáo và to chüc 
khai thác thông tin phiic vi sr chi dao  diêu hành cüa Lânh d.o Ciic; 

6. Phông Thanh tra - Pháp ch Co trách nhim lam du mOi quan h, giao 
djch vói các Co quan báo chi, dài phát thanh, truyn hInh v hot dng tuyên 
truyn chinh sách, ch d Quán l thj tru&ng; dng th&i thông tin toàn Cc 
Quãn 1 thj tnr&ng khai thác, sir dung các thông tin trên các trang thông tin 
(Website) cüa B Cong thizang, Tng civic Quân l thj tru&ng... 

7. Thu tnthng dan vj có trách nhim t chüc vic khai thác thông tin 
chung, d.c bit là các van bàn quy phm pháp lu.t bao gm: Lust,  Pháp lnh, 
Nghj djnh, Thông tir, các van bàn v chinh sách, ch d cO lien quan,... trén 
trang thông tin cüa các co quan Nhà nuâc d nm kjp th&i các thông tin, cor ch 
chInh sách có lien quan phiic vi cho Cong tác tham mi.ru, chi dao  di&u hành và 
xi:r l Cong vic thu&ng xuyên cüa dan vj. 

Diu 33. Cung cp thông tin v hoit dng cüa các do'n vl 
Các don vj thuc Ciic Co trách thim thông báo bang nhüng hInh thüc 

thIch hqp, thu.n tin dé cOng chirc näm bat duc nhüng thông tin sau day: 
1. Chü tnrong, chInh sách cüa Dãng, Nhà nu&c và cüa Tong Ciic lien 

quan den cOng vic cüa don vj. 
2. Chuang trInh, kêt qua cong tác cüa Cic và cüa dan vj, kinh phi hoat 

dng và quyêt toán kinh phi hang näm (nôu co). 
3. Tuyên diing, ci'r di dào tao, bôi dixo'ng, khen thuO'ng, k lut, nâng bc 

li.rong, nâng ngch va bô nhim cong chi'rc gi chrc vi länh do. 
4. Van bàn kêt 1un ye giãi quyêt khieu nai,  to cáo trong dan vj. 
5. TInh hInh thirc hin ni quy, quy ché lam vic cüa Ciic, cüa dan vj. 
6. Các van de khác theo quy djnh. 

Diu 34. Ngirôi phát ngôn và Cung cp thông tin. 

1. Ngu&i phát ngôn vâi báo chi: 

Cic trir&ng, Di tri.r&ng quy& djnh vic phát ngOn vói báo chi; Trong 
tru&ng hqp cn thi&, Cic tri.r&ng, Di trithng có th üy quyn cho cp phó co 
quan mInh phát ngOn hotc phi hçip cüng Ngu&i phát ngOn d phát ngOn hoc 
cung cp thông tin cho báo chI v nhüng vn d c%1 the ducic giao. 

2. Cung cp thông tin 

2.1. Cc tru&ng quyt djnh vic báo cáo và cung cp thông tin thutc linh 
vrc quãn 1 cüa ngành Quán l thj trithng cho co quan cap trên, các ngành, các 
cp va các co quan thông tin di chüng (k Ca trong và ngoài nuâc) theo quy 
djnh và quy ch t'báo met" cüa Nba nu&c. 
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2.2. Các Phó cic truóng duçic báo cáo và cung c.p thông tin cho các d& 
ti.rçing nêu ô dim 1 nhü'ng vn d thuc phm vi phân Cong phii trách sau khi Co 

kin thng nht cUa Ciic truOrng. 

2.3. Di trueing các Di QLTT thirc hin cung cp thông tin thuc chüc 
näng, nhim vii và phm vi linh vrc quân 1 cüa dan vi cho Co quan cap trên, 
các ngành, các cp và các co quan thông tin dii ching (k Ca trong và ngoài 
nuc) theo quy djnh cüa Nba nithc, chju trách nhim trithc Ciic trtthng và Phó 
citc tnr&ng phii trách v các thông tin cung cp và theo quy ch "báo met" cüa 
Nba nuc. 

2.4. Truâng phOng chi durçic báo cáo, thông tin nhUng ni dung dã ducc 
quy djnh trong các van ban quy phm pháp 1ut. Mt s ni dung chi diicc 
cung c.p trong ni b sau khi có kin chi dio cüa Ciic tnrng: S thu xü 1 vi 
phm hành chInh np Ngân sách trong nàm thirc hin; tInh hInh di ngü can b 
Lãnh dao  thuc Cic Quán 1 thj trithng tinh Dk Nông. 

2.5. Cong chüc chi duçc báo cáo, truyn d.t nhfing ni dung có tInh ch.t 
tuyên truyn, ph bin, giãi thich huàng dn thirc hin ch d, chInh sách pháp 
1ut cüa Nba rnrc, B Cong thuong; Tng cic Quãn 1 thj tru&ng. 

Mi vn dé chua dugc cong b bang van ban hotc chua có k& 1un cüa co 
quan có th.m quyn thI cong chüc không duç'c cung c.p thông tin cho bt k' t 
chüc và cá nhân nào (k cã trong ni b co quan). 

Diu 35. Thông tin trên mng Internet 
1. Các van bàn sau day dl.rcTc dang trén Cong thông tin din tà ciia Ciic: 
a) Van ban quy phm pháp 1u.t có lien quan den ngành, linh virc Quàn ly'T 

thj trurng dã ban hành. 
b) Các van ban hành chInh, báo cáo các 1oti, biêu mâu và van ban khác 

theo quy djnh. 
c) Các van ban cüa Nba nixóc cung cap cho các Co quan, don vj trong 

Tong Ciic dê kjp thai nàm duqc thông tin ye chInh sách, pháp 1ut mâi, dir thão 
cac van bàn do các Co quan trong B, Tong cijc so.n thão hoac do các co quan 
khác giri den dé to chirc lay kiên, gop hoàn chinh ni dung van bàn. 

2. Vic cp nht thông tin trên Cong thông tin din t1r cüa Ciic phái chap 
hãnh các quy dinh cüa pháp 1u.t ye däng tin trên Internet và các quy djnh lien 
quan cUa Tong Cic và cüa Cic. 

3. Nghiém cam mci hânh vi si'r diing h thông thông tin cüa Ciic d cung 
cap thông tin thuc danh miic thông tin bI mt cüa Tong ciic, cüa Ciic và cüa 
Nhà nuâc hoc cung cap thông tin vI miic dIch vii lcii. Ca nhân vi phm tüy 
theo tInh chat, mt'rc d sê bj xir 1 kr 1ut theo quy djnh cUa pháp 1u.t. 

Chtro'ngXl 

KHEN THUNG, KY LUJT VA TO CH1J'C THVC HIN 
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Diu 36. Khen thtr&ng 
Vic thirc hin các quy djnh cüa Quy chê nay cüa cong churc, nguii lao 

dng là can cü dê xem xét bôi thrOng, dào tao, quy hoach, bô nhim, bInh bâu 
thi dua, khen thuàng cUa Ca nhãn, dan vi và là mt trong nhttng tiéu chI dé xem 
xét nâng bc h.rang, là diêu kin dê duçic cà thi nâng ngch cOng chüc. 

Diu 37. Xtr 1 vi phm 
1. Cong chüc vi phm các quy dnh ti Quy chê nay thI tüy theo tInh 

chat, mtirc dO vi phm s bj xir 1 k' 1ut theo quy djnh cüa pháp 1ut ye can bO, 
cong chirc. 

2. Trtr&ng hçp cOng chirc cüa Cc vi phm các quy djnh cüaQuy chê 
nay ma gay thit hai  vt chat cho tO chirc, cá nhân lien quan thI phái bôi thung 
thit hi theo quy djnh cüa pháp lut. 

Diu 38. Ti chfrc thuc hiên 
1. Thu truâng các dan vj thutc và trirc thuOc Ciic Quãn l thj tnr&ng có 

trách nhim phô biên, quán trit Quy chê nay den tat ca cong chirc, ngthi lao 
dng thuOc dan vj. 

2. Phông TCHC có trách nhim theo dOi, don dôc và tOng hqp tInh hInh 
thirc hin Quy ché nay báo cáo Cic truâng. 

3. Cong chüc, ngi.thi lao dng các dan vj có trách nhim th%rc hin 
nghiêm chinh Quy chê nay. Trong qua trInh thirc hin nêu có vixng mac, khó 
khàn, các dan vj, cá nhân kjp thvi phãn ánh ye Phông TCHC dê báo cáo Ciic 
tru&ng quyêt djnh, s1ra dôi, bô sung.!. 

51" 
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