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QUYET DINH 
Ban hành Quy ch lam vic cüa 

Ciic Quãn l thj trtring tinh Oak Nông 

CIJC TRIX(NG CJC QUAN L\ Till TRI1NG T!NH OAK NONG 

Can cii' Pháp lnh Quán l3 ziij tru'&ng nám 2016, 

Can cü Quylt d/nh s 3706/QD-BCT ngày 11/10/2018 cia Bó tru'd'ng Bó 
Cong Thwong quy djnh chc náng, nhiçm vi, quyên hgn, cc' cáu tO chi'c cza Cyc 
Quán l thj tru'ô'ng tinh DákNOng trirc thu5c Tong cyc Quán lj thj frztôiig, 

Can c& Quye't djnh sO' 226/QD-TCQLT1Tngày 25/02/2022 cüa Tong Cyc Quán 
l thj tru'ông ban hành quy chê lam vic cia Tong Cyc Quán l,i th/ tru'ông; 

Theo d nghj cia TrirOiig P hông Td chic - Hành chInh. 

QUYET OINH: 

13iu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch lam vic cüa Cc Quân 
l thj trithng tinh Dàk Nông. 

Oiu 2. Quyt djnh nay có hiu 1irc k tr ngày k và thay the Quyt djnh s 
27/QD-CQLfl ngày 08/4/2020 cüa Ciic tnthng Ciic Quãn 1 th tnrè'ng tinh Dk 
Nông ban hành Quy chê lam vic cüa Ciic Qun 1 thj trtx&ng tinh Dk Nông; Quyêt 
dnh so 21/QD-CQLfl ngày 05/3/20 19 cUa Ciic trisó'ng Cic Qun 1 thj tnnmg tinh 
Dk Nông ban hành Quy chê Van boa cong sà co quan Ciic Quãn 1 thj tnthng tinh 
Dk Nông. 

Oiu 3. Lãnh dio Cic, Thu truing các &m vi thuc Ciic, cong chi'rc và ngui 
lao ctng thuc Civic Quân l thj trixing tinh Dk Nông chju trách thim thi hành 
quyêt djnh 

guyn Van Träi 





AN L THJ TRU'ONG CONG HOA XA 1101 CHU NGHiA VIT NAM 
" TH! TRU'NG Dc lap - Ti do - Hnh phñc 
AK NONG 

QUY CHE 
Lam vic cüa Cuic Quán l thj truro'ng tinh Dk Nông 

(Ban hành kern theo Quyez' djnhi /QD-CQLTT ngày5thang5narn 2022 
cia Cyc trw&ng Cyc Quán lj thj tru'ông tinh Dák Nóng) 

Chirong I 

QUY DINH CHUNG 

Diu 1. Phim vi, dôi ttrçrng diêu chinh 

1. Quy ch nay quy djnh v nguyen tc, ch d trách nhim, l li lam vic, 
quan h cong tác và trInh tir giài quyêt cong vic cüa Cc Quàn l thj tru&ng 
tinh Dàk Nông (sau day gi tat là Ciic). 

2. Quy ch nay áp dung di vâi cong chüc, nguri lao dng lam vic theo 
chê d hçip dông (sau day gçi tat là ngui lao dng) trong các &m vj trrc thuc 
Ciic; các to chirc, cá nhân trong qua trInh lam vic vâi Ciic. 

3. Các quy djnh khác không nêu ti Quy ch nay thirc hin theo quy djnh 
ye chüc nàng, nhim vi và quyên htn cüa Ciic và các dan vj trirc thuc Ciic 
theo quyêt djnh cüa B tnthng B Cong Thi.rang, Tong ciic trithng Tong c1jc 
Quàn l thj trrnmg và Quy chê lam viêc cüa Tong ciic Quàn l thj truèng (sau 
day gçi tat là Tong ciic). 

Diu 2. Giãi thIch tu' ngfr 

Trong Quy ch nay, các tü ngit duâi day ducic hiu nhu sau: 

1. Lành do Cic: là Ciic trixng (Quyn Citc tru&ng, Phó C%lc tnrâng phii 
trách) và các Phó Cic trithng. 

2. Thu trithng các dan vj trirc thuc: là Tnr&ng phông (Quyên Tnthng 

phông, Ph%i trách Phông) T chirc — Hành chInh; Phông Nghip vii - Tng hçp; 

Phông Thanh tra - Pháp Ch; các Di tru&ng (Quyn Di truàng) các Di QLTT 

s 1,2, 3,4. 

3. Phó thu trung dan vj trirc thuc: là các Phó truàng Phông TCHC, 

Phông NVTH, Phông Thanh tra - Pháp Ch; Các Phó Di tru&ng các Di QLTT 

s 1,2,3,4. 

4. Lãnh dao  các dan vj trrc thuc: là Thu tnr&ng, Phó thu trwng dan vj 
trirc thuc Cic. 
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5. Các don vj trçrc thuc Ciic: là Phông T chirc — Hành chInh; Nghip v1i - 

Tng hqp; Thanh tra - Pháp Ch, Di QLTT s 1,2, 3,4. 

Diêu 3. Nguyen tc lam vic 

1. Ciic là co quan trirc thuc Tng cic, lam vic theo ch d thu trirng và 
nguyen täc tp trung dan chü. Tat câ hoat dng cüa Cc dêu phài tuân theo quy 
djnh cüa pháp lut, Quy chê lam vic cüa Tong civic và Ciic; dê cao trách nhim 
cüa ngui d(rng dâu, cong chüc và ngui lao dng phãi chü dng xic 1 và giài 
quyêt cong vic dung pham vi trách nhim, thâm quyên. 

2. Tuân thu nghiêm trInh tir, thu tçic và thyi han  giâi quyêt cong vic theo 
dung quy djnh, chucing trInh, kê hoach,  ljch lam vic và Quy chê lam vic, trü 
trithng hçp dt xuât ho.c có yêu câu khác cüa cci quan cap trên. 

3. Phân cong. phân cp rO rang, xác djnh trách thim và phát buy tInh chü 
dng, sang tao  cüa cac don vj, cá nhân. Don vj, cá nhân duqc giao chü trI giâi 
quyêt cong vic phãi phôi hqp vâi các don vj, cá nhân có lien quan de giài quyêt 
cong vic trong thñ gian quy djnh. Cong vic duçic giao cho don vj nào thI Thu 
truâng don vj do phái chju trách nhim chInh ye cong vic dã di.rgc giao. 

4. Bào dam phát buy nàng lirc, sâ tnräng cüa cong chirc, ngui lao dng, 
de cao sir chü dng phôi hqp cong tác, trao dôi thông tin trong giài quyêt cong 
vic Va trong mi boat dng theo chüc näng, nhim vi1, quyên han  duqc pbáp 
lut quy djnh. 

5. Thrc hin cài each hành chInh, 1rng diing cOng ngh thông tin vào boat 
dng nghip vT và giâi quyêt cOng vic bão dam dan chü, cong khai, minh bach 
và hiu qua trong mi boat  dng; phOng chông quan lieu tham nhüng, lang phi, 
tang cixng k cuong hành chinh trong thiic thi cOng vii. 

6. Bào dam, giü bi mt cua Nhà nuc theo các quy djnh cüa pháp lut ye 
báo v bi mt nhà nuâc, B Cong Thuong và Tong ciic. 

7. Nghiêm cm lçii diing chuc danh, nhim v1i, quyn han  d gay nhüng 
nhiu, phin ha, tnic lcd trong qua trInh giài quyt Cong vic, hoac gay khó khàn, 
can trâ trong vic t chuc thirc hin nhim vii chuyên mon cua Tng cilc; don 
vj, cá nhân vi phm phâi bj xem xét khi dánh giá, phân loai müc d hoàn thành 
nhim cá nhân vi pham phâi bj xem xét khi dánh giá, phân loai müc d hoàn 
thành thim vçi h&ng näm; dng thñ tüy theo tInh chit, muc d cii th, cong 
chüc, ngithi lao dng vi pham sê bj xem xét, xir l kr  1ut theo quy djnh cua 
pháp lust. 

Chirong II 

TRACH NHIM, PHJM VI GIAI QUYET CONG VIC 

Diêu 4. Trách nhim, phim vi giãi quyt cong vic cüa Ciic tru'&ng 
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1. Cic tnthng có trách nhim: 

a) T chCrc, chi dao,  diu hành Ciic thirc hin chüc näng, nhirn v11 và 
quyên han  theo dung quy djnh cüa pháp 1ut, cüa B Cong Thizo'ng và Tong civic 
Quàn 1 thj tri.rông, UBND tinh Däk Nông; 

b) Phân cong cong vic, üy quyn cho các Phó Cc trithng thirc hin mt s 
cong vic ciii the. Chü dng phôi hcip vói các sâ, ban, ngành cap tinh, UBND các 
huyn, thành phô thuc tinh, ci quan và các ben lien quan khác de xü 1 kp th?yi 
nhftng van dê thuc chirc nng, nhim vçi và quyên han  cüa C%lc hoc các van dê do 
Tong Ciic truing, UBND tinh Däk Nông phân công; 

c) Quyt djnh các vn d v t chic, biên ch, quân 1 cong chüc và ngui 
lao dng thuc Cc theo quy djnh cüa pháp luat  và phân cap cüa B tru&ng B 
Cong Thixmig, Tong Ciic tnr1ng; 

d) T chüc thirc hin các quy djnh cüa pháp lutt v thirc hành tit kim, 
chông lang phi, phông, chông tham nhüng, tiêu crc; quãn 1, si diing dñng djnh 
mirc, miic dIch, có hiu qua tài san, kinh phi duçc giao theo quy djnh cUa pháp 
lust và phân cap cüa cap trên; 

d) K các van bàn thuc thm quyn cUa Ciic truOng; 

e) Khi thy cn thi& C%lc trrnng có th diu chinh vic phân cOng giüa các 

Phó Ciic trrnng. 

2. Pham vi giâi quyt cong vic cüa Ciic tru&ng: 

a) Nhttng cong vic thuc thm quyn cUa Ciic trithng quy djnh trong cac 
van bàn quy pham pháp 1ut cüa ChInh phü, B truâng B Cong Thuong,Tông 
cic Quãn 1 thj trrn1ng và UBND tinh; quy chê lam vic cüa Tong ciic, các van 
bàn khác có lien quan và nhng cong vic quy djnh tai  khoàn 1 Diêu nay; 

b)Nhttng cong vic dugc Tng Ciic tru&ng, Chü tjch UBND tinh giao hotc 
üy quyên; 

c) Trrc tip giài quyt mOt  s cong vic da giao cho Phó Ciic tnr&ng nhung 
thây can thiêt vi ni dung van dê cap bach, quan trçng hoc nhüng vic lien quan den 
các Phó Ciic trithng nhi.mg các Phó Ciic tnthng có kiên khác nhau; 

d) Uy quyn cho mt Phó Ciic truàng diu hành cOng vic chung cüa Ciic 
khi yang mat. 

3. Nhftng cong vic cn thào 1un, 1y kin t.p th Lãnh dao  Ciic tru&c 
khi Ciic tnthng quyêt djnh: 

a) Quy hoach, d an, k hoach  phát trin cüa 1irc luqng Quán 1 thj tnrông 
tinh Dak Nông truOc khi trinh Tong ciic truâng; k hoach cong tác, k hoach 
thanh tra, kiêm tra hang näm cüa Ciic; 

b) K hoach  trin khai các chü trucing, chInh sách quan tr9ng cüa Dâng, 
cüa cap tren và các van bàn quy phm pháp luat  quan trng cüa Nhà nuóc trong 
linh virc quân l thj tmng; 
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c) Xây drng k hoach dir toán ngân sách nhà nuâc theo thm quyn và 

phân cp cüa Tng c1ic; quyt toán ngân sách nhà nuâc hang näm cüa Ciic; ch 

d chi tiêu ni b, quail 1 tài san, k hoach mua sam, thanh 1 tài san thuc 

thm quyn cUa Ciic theo quy djnh; 

d) Cong tác cài each hành chInh; cong tác t chirc b may và nhân sir cüa 
Cc theo quy djnh; 

d) Quy ch lam vic cüa Citc báo cáo tng k& näm cüa Cc và các báo cáo 
khác nêu thây can thiêt; 

e) Nhfrng vn d khác Cic truâng thy cn thit phãi dua ra thão 1un; 

Trong trung hçip không có diu kiên t chirc tháo 1un t.p th, theo chi 
dao cUa Ciic tru6ng, dan vj chü trI cong vic phôi hçp vâi Phông To chüc - 
Hành chInh lay kiên bang van bàn cüa các Phó Cc trirâng, trInh Cc trung. 
Sau khi các Phó Cc tru&ng dä có kiên, Ciic truâng là ngthi quyêt djnh cuOi 
cüng và chju trách nhim ye quyêt djnh cüa mInh. 

Diu 5. Trách nhim, phim vi giãi quyt cong vic cüa Phó Ciic trtr&ng 

1. Trách nhim giài quy& cOng vic cüa Phó Ciic tru&ng: 

a) Phó Ciic truàng ducic Ciic truOng phân cOng, giüp Cc truâng quán 1, 
diêu hành, phu trách môt so lTnh virc, nhim vi, dja bàn cOng tác và phit trách 
mt so dan vj trirc thuc Cvc; duccc s11 diing quyên htn cüa Ciic tnr&ng, nhân 
danh Ciic truO'ng khi giài quyêt các cong vic thuc linh vrc, dja bàn, dan vj 
duçic phân cOng va chju trách thim truóc Ciic tru&ng và trithc pháp 1u.t ye 
nhüng quyêt djnh cUa mInh; nhUng van dê quan trçng, nhy cam, mói phát sinh 
phâi kjp thii báo cáo, xin kiên Ciic trithng trrn9c khi quyêt djnh; 

b) Khi Cic trithng diu chinh sr phân cong cong tác giüa các Phó Ciic 
trithng thI các Phó Ciic trithng phai bàn giao ni dung cong vic, ho sa, tài 1iu 
lien quan cho Phó Cc trithng duçic phân cOng; 

c) Khi vng mt khOi ca quan phái báo cáo Ciic trwmg d phân cOng Phó 
Ciic truàng khác giâi quyêt cong vic thay. 

2. Phm vi giài quy& cong vic cüa Phó Ciic tru&ng: 

a) Chi dao  vic thc hin cOng tác quãn l thj tnthng, gop xây dmg vn bn 

quy phm pháp lut dirge Tng cic phãn cOng, chin huge phát trin, k hoch, d 

n, dir an, chuang trInh và cáe van ban quãn l khác trong phtm vi, linh vçrc cOng tác 

dirge phãn cOng phii trách; 

b) Chi dao,  kim tra, don dc vic t chtirc thirc hin các chü truang, chInh 
sách, pháp lut, các nhim viii, ké hotch thuc linh virc, dja bàn, dan vj dirge 
phân cOng ph trách; xir l theo thâm quyên eác van de phát sinh, phát hin và 
d xut nhftng giài pháp xü l, các ni dung can s1ra dOi, bô sung; 

c) Chü dng giãi quyt các cOng vie dirge phân cOng, nu có càc vn d 
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lien quan dn linh v1rc do Phó Ciic tnrâng khác phii trách thI phi hçip vâi Phó 
e1ic trithng do dé giài quyêt; 

d) Di vói nhftng v.n d thuc v chU trung ho.c nguyen tAc ma chua có 
van bàn quy djnh hoc nhttng van dê nhy cam dê gay tác dng den tInh hInh kinh 
té - xä hi, tInh hInh cüa 1irc hxçing Quàn l thj tnrng và nhüng van dê quan trQng 
khác thI Phó Cic tnrng phâi xin hen Ciic tnrâng tnxâc khi quyêt djnh. 

3. Phó Cic trithng drçic Cc tnnng Uy quyên: 

Phó Ciic trithng duçc Ciic truing üy quyn, ngoài vic tIc hin các thim 
viii thumg xuyên theo phm vi dixie phân công, theo üy quyên cüa Ciic tru&ng, 
Co quyên han  và thim vii sau: 

a) Thay mitt Ciic tnr&ng chi dao  giài quy& các cong vic chung cüa Ctc và 
k) van bàn thay Ciic tnthng khi Ciic tru&ng yang mit; 

b) Chü trI vic phi hçip hoat dng giüa các Phó Ciic truàng; 

c) Giài quyt mt s cOng vic cp bach cüa Phó Civic tnr&ng khác khi Phó 
Cc tru&ng do yang mat; 

d) Phó Ciic trixing duçc üy quyn Co trách nhim báo cáo Cc trtthng kêt 
qua cong vic dä x1r l hoc k thay Ciic tnthng trong th?yi gian duqc üy quyên. 

Diu 6. Trách nhim và phim vi giãi quyt cong vic cüa Lãnh dio Phông 

1. Tru&ng phOng chju trách nhim truc Clic tru6ng, trrnc pháp lut ye 

toàn b cong vic thuc chirc näng, nhim vii cüa PhOng: 

a) Xây dimg, trInh Ciic truâng chuang trInh, k hoach cOng tác cüa PhOng 

và th chi'rc thirc hin sau khi duçic phé duyt; 

b) Chi dao,  kim tra, dOn dc, hithng dn cong chirc, ngithi lao dng trong 
phOng xay dimg và thrc hin chucing trInh cOng tác, giái quyt cOng vic thi.thng 
xuyen theo dung chüc näng, thim vii ducyc phân cOng, bào dam ch.t krçmg và 
thñ gian; 

c) Trrc tip quãn l cOng chüc, ngl.rYi lao dng trong PhOng; phân cOng 

cOng vic cho Phó Tru&ng phOng và cOng chüc, nguii lao dng trong phOng 

hçip l, phü hcip vOi näng lire d phát huy thi da khá näng hoàn thành thim vii 

duçic giao, ch.p hành nghiêm k lut lao dng; dánh giá cong chirc và ngu?ñ lao 
dng thuc thm quyn theo quy djnh; 

d) Ch.p hành sir chi dao,  huàng dn cüa Cc truàng; ph& hçip chat chë 

vâi các PhOng, Di khác trong dan vj d d xut x1r l kjp thii các nhim vii 

cOng tác duçic giao; 

d) Khi duçic Cite trueing u quyn dai  din cho dan vj tham dij cac cuc 

h9p, hi nghj cüa Tng c1ic, ngành, dja phucing, phãi chun bj tài lieu và l.y 

kin các PhOng cO lien quan (trong trung hçip cn thit) d phát biu ni dung 
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dä duçic Cic tru&ng thông qua; di vâi nhttng vn d phát sinh mi chua chuân 

bj và chua duçic Thu trtthng dGn vj thông qua, chi phát biu vâi tix cách ngithi 

dung du cüa Phông và báo cáo Ciic truâng; 

e) Thirc hin ch d thông tin, báo cáo theo quy djnh và các nhim vii 

khác do Citc trueing giao; 

Diu 7. Trách nhim và phm vi giãi quyt cong vic cüa Lãnh dio 
Di Quãn 1 thj trirôiig 

1. Di tnthng cMu  trách nhim tnthc Ciic tnrâng, trirâc pháp 1ut v toàn b 
cong vic thuOc  chüc nng, nhim vi và quyên hn cüa di Qun 1 th trixing: 

a) Chap hành chi dao,  diu hành cüa Cic tru&ng và Phó Ciic trithng dugc 
phân cOng phii trách; 

b) Chü dng t chüc trin khai dung, dy du chirc nàng, nhim v1i &rçlc 
giao, các quy djnh cüa pháp 1ut, các quy trInh nghip vi Quán 1 thj trithng trên 
dja bàn quàn 1 hoc lTnh virc dugc phân công; 

c) Phân cOng, chi do, kim tra giám sat, dOn dc, quãn 1, dánh giá toàn 
din vic thirc hin cong vic cüa cap phó, cong chirc và ngithi lao dng trong 
Di Quãn l thj tnrông; thixc hin quail 1, dánh giá cong chüc và ngithi lao 
dng thuc thâm quyên theo quy djnh; 

d) Trong qua trInh t chüc thirc hin nhim v1i nu phát sinh nhftng vn d 
vixçlt thâm quyên, nhüng vithng mac ye chInh sách, chiia có hixcng dan cüa ca 
quan Nhà nuâc có thâm quyên, nhttng huàng dan trái vói quy djnh cüa pháp 1ut 
phài kjp thñ báo cáo xin kiên chi dao  cua LãIih dao  Ciic và dê xuât bin pháp 
giãi quyêt; 

d) Chu dng báo cáo Lath dao  Ciic trInh Tng Ciic Quán l thj trismg xem 
xét xr l k lust  cong chuc, ngithi lao dng có sai phm và trách nhim ng1xi 
dirng dau, cap phó cüa ngixâi dirng dâu khi dê vi vic sai phm xây ra trong don 
vj, linh vrc cong tác quãn l, phii trách theo quy djnh; 

e) Phân cong Phó Di tnthng xir 1 cong vic khi yAng m.t; 

g) T chüc thirc hin ch d ctp nht thông tin, s lieu và báo cáo theo quy dinh; 

h) Thirc hin các nhim viii khác do Lânh dao  Ciic giao; 

Diu 8. Trách nhim và phtm vi giãi quyt cOng vic cüa cong chü'c, 
ngirô'i lao dng thuc Cuc 

1. Cong chi'rc, nguñ lao dng phãi tuân thu quy djnh cua pháp lu.t, cüa Bô 
Cong Thiiong, Tong cuc, Cuc khi thuc hiên nhiêm vu, chiu trach nhiêm trucic phap 
lut, cap trén ye ni dung tham mu'u, dê xuât xü l cong vic; khOng gay phiên ha, 
sách nhiu cho nguñ dan và doanh nghip; tnthng hçip không thirc hin hotc th%rc 
hin không dung quy djnh gay thit hai  phái bôi thithng theo quy djnh. 

2. Chp hành sir chi dao,  diu hành, phân cong cOng tác cua cp trén; chju 
trách nhim truic Lath d?o  don vj ye tiên d, chat luqng, hiu qua thixc hin các 
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cong vic dugc giao; chju trách nhim truâc Thu truO'ng dan vj, trrnc pháp 1ut 
ye nhftng vi phtm do cá nhân gay ra. 

3. Ch.p hành nghiêm ch d thông tin, báo cáo; quãn 1, lixu trft h sa cong 
vic; quán l va sü diing tài san, phixang tin, trang thiêt bj lam vic duçic giao 
theo quy djnh; chap hành nghiêm Lut Can b cong chüc, Lut Phông chông 
tham nhüng va Lut thc hành tiêt hem, chông lang phi, ni quy, quy ché cüa 
ngành, quy djnh ye k)' lut lao dng, the d bão mat. 

4. Chü dng thirc hin các nhim v11, cong vic di.rçic phân cOng theo diing 
trInh t1r, thu tiic, thai han  quy djnh, quy trInh giãi quyêt cong vic; có tinh than 
hçip tác, phôi hap giüp dc lan nhau trong giâi quyêt cOng vic; gift gin doàn kêt 
trong dan vj. 

5. Chju trách nhim cá nhân truâc Thu trumg dan vj, trixOc Länh dao  Ciic 
và trrnc pháp lust ye kiên dê xuât, tiên d, chat luçrng, hiu qua cüa tfrng cOng 
vic dixçyc giao, ye vic tuân thu các quy djnh ye ni dung, hInh thirc, the thtrc, 
trinh tir, thu t%ic ban hành van ban và quy trInh giái quyêt chuyên môn, nghip 
vij, thirc thi cong vçi và cong vic duqc phân cong theo dOi. 

6. Báo cáo, phán ánh nhftng khó khän vi1cng mc trong th?c hin nhim vi 
dugc giao và kiên nghj phuang an giái quyêt vOi Thu truàng dan vj dê xem xét, 
xu l theo thâm quyên. 

7. Thuè'ng xuyên hçc t.p, nghiên cüu nâng cao trinh d chuyên mOn, 
nghip vi, trao dôi phâm chat chInh trj, dao  dirc lôi song; lam vic vói tinh than 
tn tiiy, sang tao,  trung thirc, không vi lçii; không duçc 1çi dçing vj trj cOng tác 
de thu igi cá nhân d'ithi mçi hInh thüc trong qua trInh thirc thi cong vi hoc có 
nhftng thai d và hành vi khác lam ánh htràng den uy tin cüa liic lucmg Quán l 
thj tnr&ng nói chung, cüa dan vi nói riêng. 

Chung III 

QUAN HE CONG TAC 

Diu 9. Quan h gifra Lãnh dio Ciuc vói Thu tru'&ng don vj trrc thuc 

1. Mi tháng mOt  1n hoc dt xut, Lânh do Ciic lam vic vâi tp th dan 
vj diiçrc phân cOng phii trách dê nghe báo cáo, dánh giá tinh hInh, két qua thrc 
hin chuang trInh, kê hoach cOng tác cüa don vj và các ni dung khác có lien 
quan, dOng thai chi dao  vic thirc hin. 

2. Thu tru&ng các dan vj chju sr chi dao,  kim tra, dOn dc và báo cáo kjp 
thai vai Lãnh dao Cuc truc tiêp phu trach ye viôc thuc hiên cac nhiêm vu duoc 
giao và kiên nghj các van dê can giai quyêt trong qua trInh thirc hin nhim viii. 

3. Khi thirc hin nhim vii cn có si,r phi hap lam vic, giâi quyt cua 
nhiêu don vj, Lath dao  Cc phân cong cho mt don vi chu tn hoc lam dâu môi 
dê thirc hin. Trong qua trInh giãi quyêt cOng vic nêu phát sinh khó khän hoc 
vithng mac, nhftng van e mi hoc vuçit qua thâm quyên thI mu tnr&ng dan vi 
báo cáo xin kiên cua Lãnh dao  Cijc trirc tiêp phii trách và chap hành chi dao 
cua cap tren trirc tiêp. 
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Diu 10. Quan h giü'a các Thu trtr&ng don vj triTe  thuc vó'i nhau 

1. Thu trung dan vi khi duge giao chü trI giãi quyêt các van dê có lien 
quan den chüc näng, nhim vi, quyên han  cüa dan vj khác phãi trao dôi kiên 
vói Thu trithng dan vj d. Thu trung dan vj dugc trao dôi kiên có trách 
nhiêm trà Ryi theo dung yéu câu và thii han  cüa dan vj chü trI; khi can thiêt, có 
trách nhim tham gia các cuc hp do Thu trithng dan vj chü trI triu tap. 

2. Thu tru6ng dan vj dixcc phân cong lam nhim vv thm djnh, thm tra các 
dé an, chuyên dê, chuang trInh, ké hoach,  van bàn.. .phài chju trách nhim thrc 
hiên cong viêc dugc giao có chat lucing và dung thai gian quy djnh. 

3. Các dan vj có trách nhim phi hgp vâi nhau trong qua trInh giãi quy& 
các van dê, ni dung lien quan den chrc näng nhim v1i chung cüa Cçic và chüc 
näng nhim vii cüa môi dan vj. Thu truâng dan vj có trách nhim phôi hçip thirc 
hiên các nhim vii, chucmg trInh cüa Ciic theo siI phân cong cUa Länh dao  Ciic. 

4. Tru&ng hqp nhCtng vtn d lien quan dn nhiêu dan vi ma vugt qua thâm 
quyên giài quyêt hoc không dü diêu kin dê giâi quyêt thI Thu tnràng dan vi 
chü trI báo cao, dê xuât Lath dao  Ciic xem xét, quyêt djnh. 

Diu 11. Quan h cong tác giü'a Lãnh do Ciic vó'i t chu'c dãng, doàn 
the thuc co quan Ciic 

Lãnh dao  Ciic  tao  diu kin thi4n igi d t chuc dàng, các t chüc doàn th 
hoat dng có hiu qua theo dung nghj quyêt, diêu l, cac quy djnh cüa Dàng, cüa 
doàn the và pháp lut cüa Nhà nuóc; tham khào kiên cüa các tO chuc trithc khi 
quyêt djnh các van dê có lien quan den quyên, nghTa vi và igi Ich hgp pháp cüa 
thành viên. 

Quan h cOng tác gifta Lath dao Civic vOi th chüc dãng, doàn th thuc ca 
quan Cic dugc thrc hin theo diêu 1 hoat  dng cüa các to chuc d, các van bàn 
khác có lien quan và các quy djnh ci th sau day: 

1. Quan h gitta Lânh dao Cc vâi Cp üy Dàng ca quan Ciic Quân l 
thj truYng 

a) Quan h gitta Lânh dao  Ciic vOi Cp üy Dãng ca quan Cc Quàn I thj 
trtthng là môi quan h phôi hqp ye trách nhim lãnh dao  d hoàn thành thim vii 
chInh trj cüa ca quan; 

b) Lath dao  Ciic dam bào và tao  diu kin v trao di thông tin, co s& 4t 
chat, trang thiêt bj, tài chInh Va Cong chuc dê Cap üy Dâng thirc hin sir lãnh dao 
cüa Chi b dOi vâi hoat dng cUa co quan; 

c) Lath dao  Ciic trao di vii Cp üy Dâng ca quan nhttng cong vic lien 
quan den cong tác can b theo quy djnh cüa pháp 1ut và phân cap cüa cap tren; 

d) Lath dao  Cic miii dai  din Cp üy Dãng va doàn th tham dir các 
cuc hQp giao ban hang thang và các cuc hçp quan tr9ng khác cüa Ciic. 

2. Quan h giüa Lath dao  C%lc vâi Cong doàn, Hi Ciru chin binh ca 
quan Cc 
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a) Djnh k' 06 tháng môt ln hoc khi Co yêU cu dt xut, Cic tru&ng 
hoc Phó c1ic tnthng duçic üy quyên lam vic vâi Cong doàn, Hi Ciru chiên 
binh ci quan Ciic dê thông báo chU trucmg cong tác cüa Civic, bin pháp giãi 
quyêt các kiên nghj cUa doàn vien, hi viên và lang nghe kiên dóng gop cüa 
các to chirc doàn the ye hoat dng cüa Ciic. Thông nhât phuong huàng phôi hp 
hoat dng gitta Co quan và các tO chrc doàn the. To chirc hi nghj cOng chirc, 
ngithi lao dng co quan Ciie vào cuOi qu IV hoc dâu qu I hang näm. 

b) Nguäi dirng du các t chüc doàn th thuc Co quan Ciic duçic m?ñ 
tham dcc các cuc hçp, hi nghj do Lãnh dao Ci:ic chü trI có ni dung lien quan 
den den boat dng, quyên, nghTa v1i va lçi Ich hqp pháp cüa doàn viên, hi viên 
thuôc to chirc cüa mInh. 

Diu 12. Các quan h cong tác khác 

1. Quan h lam vic gifta Cc trithng vi Lath dao  Tng Ciic duçic thirc 
hin theo Quy chê lam vic cüa Tong Ciic Quãn l thj tru&ng ban hành kern theo 
Quyôt djnh sO 226/QD-TCQLTT ngày 25 tháng 02 nàm 2022 cüa Tong Ciic 
truâng Tong Ciic Quãn l thj trithng. 

2. Quan h giüa Thu tnr&ng don vj trcrc thuc Ciic vii Cp u dàng, các 
to chi.rc hi, doàn the và cOng chirc, ngui lao dng trong dcm vj: 

a) Thu tru&ng don vj tao  diu kin thun li cho các t chüc hi, doàn 
the boat  dng theo dung diêu l, ton chi, mvc  dIch; phôi hqp vâi hi, doan the 
chäm lo và tao  diêu kin lam vic, bce tp và nâng cao trInh d chinh trj, chuyên 
môn, nghip yj  cho Cong chüe, ngui lao dng trong don vj; bão dam thuc hiên 
Quy ché dan chü trong boat  dng cüa co quan, xây d%mg van boa cOng sâ va kS' 
1ut, k cuong hành chInh. 

b) Cong chirc, ngu?i lao dng là Dâng viên, hi viên các t chirc doàn 
the gixong mâu hoan thành tot cong vic duçic giao theo dung quy djnh cüa pháp 
1ut; nghiêrn chinh thicc hin các quy djnh ye nhim v11 và trách thim cüa 
ngixi dãng yjen, hôj yjên y các quy djth có lien quan den cOng vic cüa cOng 
chüc, nguôi lao dng; giãi quyet cOng vic dung thu tçic, thai gian theo quy 
ctjnh, ebju trách thim tncOrc Thu trix&ng don yj  ye ket qua thçrc hin cOng yiêc 
duccc giao. 

Diu 13. Quan h vOi cong dan, co' quan, t chü'c 

1. Ti co quan Cue yà các Dôi Quãn l thj tnrOng trirc tiêp giãi quyêt cOng 
yiêc lien quan den cOng dan, phài niem yet cOng khai các ni dung sau: 

a) B phn chju trách nhim giai quyt cOng viêc: s din thoai, email, 
dung day nóng, website; 

b) Ni quy tip cOng dan; 

c) Quy trInh giãi quyt cOng viêc; 

2. Thu trix&ng các don yj  chju trách thim chi dao  và kim tra giám sat 
cOng chüc trong vic giâi quyêt cOng vic cüa cOng dan, co quan, t chi.'ic bào 
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dam nhanh gun, thun tin, dung thi hn và quy djnh cüa pháp 1ut. 

D& vâi nhftng cong vic không thuc thm quyn giâi quyt cüa dan vj 
phái thông báo bang van ban hoc trao dôi trrc tiêp dê cong dan, ca quan, to 
chüc biêt. 

3. Thu tnthng dan vj phái kjp thii xir 1 theo quy djnh cüa pháp 1ut doi 
vâi nhftng cOng chüc không hoàn thành nhim vi, thiêu trách nhim gay phiên 
ha, sách nhiêu và tham nhüng trong giái quyêt cong vic cüa cong dan, to chüc. 

Chlrffng IV 

CHIXNG TRINH CONG TAC VA CHE DQ BAO CÁO 

Diu 14. Chirong trInh cong tác cüa Cyc 

1. Can cü chuang trInh, k hotch cOng tác cüa Ciic và chüc näng, nhim 
v1i, quyn hin duçic giao, các dan vj xây dirng chuang trInh, k hotch cOng tác 
cüa don vj và t chirc th1rc hin. Chrnmg trInh nay phãi xác djnh rO trách nhim 
dn trng cOng chüc, ngui lao dng trong don vj; dng th?i th hin rO ljch 
trInh thirc hin cOng vic, bão dam tin d trInh lânh dao  cp trên xem xét theo 
chuang trInh cOng tác cüa Cvc; 

2. Thu tnr&ng dan vj có trách nhim theo dOi, chi dio, kim tra, don dc, dê 

dun vj hoán thãnh chuang trInh, k hoch cOng tác. Tnrng hçp do nhu'ng khó 

khan chü quan, khách quan khOng hoãn thành hoc có th khOng hoàn thành duçic 

cOng viêc theo tin d, k hoch dã djnh, Thu trw1ng dan vj phãi kjp thii báo cáo 

Lãnh dto Ciic ph trách, Cijc tnr&ng và thông báo cho Phông thng nht cách vi& 

bit d diu chinh chuang trInh chung và d xut giâi pháp khc phic; 

3. Di vth chuang trInh cOng tác djnh kr (thang, qu, näm), Thu trithng các 

dan vj trirc thuc Ciic xin kin Phó Ciic tru&ng phii trách trithc khi gui Phông 

Nghip vi -Tong hçp d thng hqp vào chuang trInh cOng tác chung cüa Ciic. 

Trong truô'ng hçip có sir thay di v tin d các ni dung cOng vic dâ dang k 

trong chuang trInh cOng tác hoc có ni dung mâi, phuc tp phát sinh lien quan 

dn nhiu lTnh virc khác, Thu trithng dan vi xin kin cüa Phó Ciic tru&ng phii 

trách tncâc khi gui Phông Nghip vi -Tng hçp d tng hçp vào chuang trInh 
cOng tác chung cüa Cic. 

-. ' V V A A A V Bieu 15. Theo doi, danh gia va bao cao vlçc thiyc hiçn ke hoch cong tac 

1. Hang tháng, qu, sáu tháng và cá näm, Thu trithng dun vj rà soát, thng 
kê dánh giá vic thirc hin chuong trInh cOng tác cüa Ciic d dim vào báo cáo 
djnh k' theo quy djnh ti Diu 14 cüa Quy ch nay gui Phông NVTH v kt qua 
giai quyt các cOng vic duqc giao, nhüng cOng vic con tn dçng, hithng xu l 
tip theo, kin nghj vic diu chinh, b sung chuang trInh cOng tác th?i gian tâi. 
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2. Phó C%lc tnrông dirge phân Cong phii trách chi do và ThU trithng don vj 
chju trách thim t chüc thuc hin, d hoàn thành chirong trInh cOng tác dã 
dirge duyt. Trirmg hçp do nhung khó khän chU quail, kháeh quan không hoàn 
thành dirge Cong vic theo tin do, k hoach dâ djnh, phãi kjp thii báo cáo, d 
xu.t Cite trithng bit chi dto. 

3. Can cü nhim v11 dirge giao, eác Phông có trách nhim thithng xuyên 
theo döi, kim tra, don dc vice thc hin chuong trInh cong tác eUa các don vi 
có lien quail; có trách thim tham mini giUp lãnh do Ciic trong vic tng hgp, 
xay dirng, diu chinh và t chüc thirc hin chuong trInh cong tác dam bào phU 
hçip vOi yêu cu chi dto, diu hành cUa lãnh dao  Ciic. 

4. Kt qua thirc hin cong táe là tiêu chI quan trçng d xem xét, dánh giá 
vic hoàn thành nhiêm vu cUa mi don vi. 

Chtrng V 

TRINH TJ', THU TUC  GIAI QUYET CONG VIC 

Diu 16. Tip nhn, xir 1 van ban dn tii co' quan Ciuc 

1. Di vói các cOng van, giy t?i mang tInh cht ni bt hành chInh co quan 
do Phông TCHC (b phn Van thu) tip nhn xU l. 

2. TrInh tr tip xU l cii th: 

a) Van bàn dn dugc phân 1oi ngay thuc phm vi, linh virc nào, b phtn 
Van thu tin hành nhp thông tin vào Chuong trInh Quãn 1 Van bàn d chuyn 
dn Cic trithng xU l. 

b) Ciic trumg xU 1 hoc Co ghi kin chi do chuyn trire tip van bàn 
btng eDMS hoc trà lai  cho b ph.n Van thu d tip titc chuyn dn eác Phông 
chüc nàng theo chi dto cUa Lãnh dto. 

c) N&i van bn dn vào cui gir chiki ngày lam vic có th lam thU tic tip 
nhn vào sang ngày iam vice tip theo. Van ban dn dugc phân loi nhu sau: 

Các PhOng, Di QLTT có trách thim phi hgp vói phOng TCHC theo dôi 
vic xU l các van bàn trInh lành do Ciic, bào dam thii htn quy djnh. 

Di vói nhüng trueing hgp van bàn "mt","khn", van thu don vj tip nhn 
vào bt cü thñ dim nao theo thOng báo qua email, din thoti. Van thu có trách 
nhim ehuyn van ban va báo cáo ngay dn Ciic tru&ng d x1r 1 và thông tin 
dn don vj có lien quan giái quyt. 

3. D& vâi van bàn "Met" dam bào tuân thU theo quy djnh v quail l van 
bàn theo ch d "M.t". 

Van thu cO trách thim tip nhn van bàn dn và h so, Phiu trInh eUa cáe 



12 

don vj va thirc hin luân chuyn h so, t?i trInh. Vic luân chuyn dugc th%rc 
hin It nhAt mi ngày 04 1n, 02 1.n bui sang (7h30' và lohoo'); 02 1n bui 
chiêu (13h30' và 15h30') không k các tru?mg hqp "gp" phãi luân chuyn vào 
bat Cu thii diem nao theo thông báo cüa Lãnh do Ciic Quãn 1 thj trung hoc 
Trueing phông TCHC. 

4. Van bàn sau khi giâi quyt xong du phài 1p thành h so cong vic do 
cOng chüc phii trách phAn vic do quàn 1 và có trách thim np luu h so, tài 
lieu v Van thu Ciic theo ding quy djnh. Khi chuyn cong tác, buc thôi vic 
hoäc nghi huu, cong chüc phãi bàn giao dy dü h so, tài 1iu cho ngu1i tiêp 
nhân có six xác nhân cüa Lânh dao don vi. 

Di v1i các Di quàn 1 thI trix&ng thI van bàn hành chInh có dóng du cüa 
don vj duçic luu trft ti don vi. 

Diu 17. Thu tiic, trInh tr Va tho'i hin giãi quyt cong vic tii co' 
quan Cyc 

1. Phông, Di QLTT chü trI tham mixu van bàn phâi 1p ho so xü 1 van 
bàn hotc h so giâi quy& cong vic trInh lãnh do Ciic. Thu tru&ng don vj hoc 
u quyn cho Phó Thu trung don vj k trInh Lath do Ciic d%r thão van bàn. 

2. H so trInh xir 1 van bàn ho.c giãi quyt cOng vic gm: 

a! Phiu trInh giài quy& cOng vic (co mu ban hành kern theo Quy 
ch nay); 

b/ Van bàn dn có du dang k cong van dn cüa Van thu; 

c! Dix thâo van bàn có chü k) tt cüa Thu tru&ng don vj hoc Phó Thu 
tru1ng don vj trInh, Vj trI k t&t van bàn là cnh du chm ht (.1.) hoc ben 
canh noi nhân van bàn; 

d/ ' kin tham gia cüa don vj có lien quan (nu cO); 

d/ Các tài 1iu c.n thit lien quan dn ni dung trInh. 

3. Trong ni dung trInh Lath dao  C%ic nhCtng vn d có lien quan dn chuc 
näng cüa các don vj khác phâi có kin chInh thuc b.ng van bàn cüa CáC CO 
quan do hoc phâi cO biên bàn cuc hçp ghi rO kin cüa các don vi tham gia 
(trong tru?mg hçip xin kin bang hInh thüc t chuc hçp). 

4. Di vOi nhü'ng vn d trInh Lath do cap tren (Tng ciic Quãn 1 thj 
trrnmg, UBND tinh), don vj chü trI phãi torn tt ni dung chInh, the kiên khác 
nhau, 1un cü, nhftng kin nghj và nhüng v.n d cn xin kin lânh do Ciic và 
k hoach th chüc trin khai sau khi v,n d (hoc d an) dixçic duyt. 

Thu tnr&ng don vj chü trI somn tháo van bàn chju trách thim v ni dung 
và hoàn thin dÀy dü h so van bàn trixâc khi trInh. 
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5. H so, Phiu trInh duoc thrc hin qua Van thu (Phông TCHC), các don 
vj trInh Lath do Cic, sau lãnh dao  Ciic k chuyn dn b phtn Van thu d 
nhp vào h thng theo dOi quân 1 van bàn. Van bàn phài dam bào các quy djnh 
v th thüc, thU tic hành chInh van thu mâi duçic km hành theo quy djnh. 

6. Trách nhim cUa lãnh dao  Ciic trong vic xem xét, giài quyêt các cong 
viêc duic trInh. 

a) Xem xét cho kin, nêu rô nhitng vn d dng , không dng và 
kin chi dao  xU 1 tip theo di vói trng h so trInh. 

b) Di vâi nhüng vn d cn bàn tap th lãnh dao  Ciic cho kin, Phó Ciic 
truâng phii trách xem xét quyt djnh vic dua ni dung vn d ra xin kiên tp 
th Lânh dao  Ciic  tai  cuc hçp giao ban hoc hçp Lãnh dao  Ciic. 

Tru?ng hçip cn thit d xU 1 cong vic thumg xuyên, lành dao  Ciic có th 
h9p vi các ThU trithng dun vi có lien quan, hoc uS' quyn cho ThU tnrâng don 
vj chU trI 1y S' kin các don vj có lien quan và báo cáo kt qua vri lath dao  Ciic 
bng van bàn. 

c) Di vi nhttng cong vic thuc ni dung dã bàn tp th lânh dao  Ciic thI 
trInh Ciic trithng quy& djnh. 

7. Th?yi han xU iS' van bàn tai don vj chU trI: 

ThU tru&ng don vj có trách thim don dc, kim tra vic xU iS' van bàn cUa 
cOng chüc trong don vj dam bào giâi quy& cOng vic nhanh chóng, kjp thai, c11 

th sau: 

a) H so xi:r iS' don, thu khiu nai,  t cáo th?ii han  giài quyt theo quy djnh 
cUa pháp 1u.t v khiu nai,  t cáo. 

b) Các chuong trInh cong tác, các d an duçic lãnh dao  Ciic phê duyt thrc 
hin theo tin d da dang kS'  hoc chi djnh. 

c) Thai han  xU iS' van bàn dn chua dy dU h so, thiu thông tin hoc 
không thuc thm quyn cUa Ciic Quàn iS' thj trueing không qua 02 ngày lam 
vic k t'r ngày then  duc van bàn. 

d) Thii han  xU iS' van bàn dn d dy dU h so, thông tin thu sau: 

- Di vâi van bàn không cn xin S' kin tham gia cUa các don vi, thai han 
trIth không qua 05 ngày lam vic k tü ngày nhn dugc van bàn den phài trInh 
Lath dao  Ciic hoc thai dim chi dao,  giao vic cUa Lath dao. 

- Di vâi van bàn cn có S' kin tham gia cUa các don vi khác, thai han 
trIth khOng qua 07 ngày lam vic (k cà th?yi gian 1y S' kin), Ci th: 

+ Trong thñ han  không qua 03 ngày lam vic k tü ngày nhn duçic van 
bàn den, don vj chU trI gUi xin kS'  kin tham gia. 
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+ Trong th?yi han  không qua 02 ngây lam vic k tir ngày nhân duac Phiu 
d nghj tham gia kin, dan vj tham gia phái gui kin. 

+ Trong thyi han  không qua 02 ngày lam vic k t'r ngày nhn &rc 
kin tham gia, dan vj chü trI tng hqp trInh Lãnh dao  Ciic. Qua thai han  trên ma 
không tham gia kin thI coi nhu dMg vói Phông chU tn và phài chju trách 
nhim truâc Clic tnthng v kin tham gia cüa Phông mInh hoc do chm tr 
trong vic tham gia kin. 

- Trung hqp di vOi nhrng van bàn, h sa có ni dung cong vic ma có 
quy djnh v mc thôri han  thI phãi xü 1 có kt qua sóm hoc có yêu cu gp v 
thai gian cn hçp d trao di thão lun thI dan vj chü trI chü dng t chüc miii 
các dan vj có lien quan trao di trrc tip d hoàn chinh ni dung. 

Chtrong VI 

TO CHU'C CAC HQI NGH! vA CUQC HOP 

Diu 18. Các 1oii hi nghj và cuc hp tii co' quan Ciic Quãn 1 thj trtrô'ng 

1. Giao ban hang tháng. 

1.1. Th?ñ gian hçp giao ban vào ngày 20 hang tháng, nu rai vào ngày nghi 
theo quy djnh thI hp vào ngày lam vic tip theo; tr1r khi có quy djnh khác cüa 
Cc tru&ng. 

1.2. Ni dung: Dánh giá, kim dim k& qua thrc hin chuang trInh, k 
hoach cOng tác tháng tru9c và trin khai chuo'ng trInh, k hoach  cong tác trng 
tam cüa tháng sau. Các Phông, Di QLTT thng hçp báo cáo kt qua hoat dng 
trong tháng và chuang trInh, k hoach cOng tác tr9ng tam cüa tháng tâi, gui 
Lath dao  Ciic, các PhOng, Di (qua mail cong v&. Phông NVTH có trách nhim 
chun bj ni dung; gui tài lieu lien quan dn cuc hp cho Lãnh dao  Ciic, các 
Thu trithng dan vj chm nht 1 ngày truôc ngày hop. 

1.3.Thành phn: Lãnh dao  Ciic, Lãnh dao  các dan vj trcc thuc. Tru?mg 
hçp vng mt phâi bao cáo xin phép trithc Ciic truing, nhung không duçc vng 
mt lien tic 2 k' hçp giao ban. 

1.4. Phông TCHC có trach nhim Thông báo k& 1u.n bang van bàn gui cho 
các ca quan, dan vj, cá nhân có lien quan. Chm nhât là 03 ngày lam vic sau 
ngày kêt thüc cuc hop. 

2. Hi nghj tng k& nàm cüa C%lc. 

2.1. Thi gian: Do Ciic tru&ng quyêt djnh. 

2.2. Ni dung: Dánh gia kt qua thirc hin chuang trInh thim vii cOng tác 
näm, bàn bin pháp t chüc tnin khai thrc hin thim vii, k hoach cOng tác, 
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djnh hi.thng, m1ic tiôu, nhim v,  giâi pháp trong näm tOi. 

2.3. Thành phn: Toàn th cong chüc, ngithi lao dng thuc Ca quan Ciic 
Quân 1 thj tru&ng. 

Phông TCHC chju trách nhim v t chüc Hi nghj. 

Phông NVTH chun bj báo cáo dánh giá tInh hInh cong tác näm trInh länh 
dao Cc duyt va sao gui các Phông, cac Di QLTT truâc khi t chüc hi nghj It 
nht 2 ngày. 

Thu tnxô'ng các dan vj th chirc cho cong chüc, ngui lao dng nghiên ci'ru 

k5 ni dung báo cáo, chun bj kin phát biu ti cuc hi nghj, tp trung vào 

dánh giá trin khai nhftng vic lan tr9ng tam cña Ciic, d xut kin nghj vói Ciic 

các bin pháp chi d.o diu hành. 

3. Hi nghj cong chirc, ngu1i lao dng hang 11am cüa ca quan Ciic 
Quân 1 thj trithng. 

3.1. Thai gian: Tháng cui qu IV ho.c trong tháng 01 cüa näm sau do Ciic 
trrning và Ban ch.p hành Cong doàn quy& djnh. Tru?mg hçp hi nghj dt xut 
ducic t chirc theo quy dinh cüa pháp lut. 

3.2. Ni dung: Dánh giá tInh hInh kt qua thirc hin Nghj quyt hi nghj 
cong chüc, ngiiai lao dng näm truâc, bàn bin pháp t chc triên khai thirc 
hin thim v11, k hoch nàm và các ni dung khác theo quy djnh v t chüc Hi 
nghj cOng chi'rc, ngxai lao dng. 

3.3. Thành phn: Toàn th cOng chüc, nguai lao dng thuc Ca quan Cc 
Quân l thj trithng. 

Các dan vj có lien quan cung cp tInh hInh, s lieu cho Phông TCHC d 
phi hçp vai Ban chp hành Cong doàn chun bj báo cáo dánh giá tInh hInh kêt 
qua thirc hin Ngh quyt Hi nghj cOng chuc, ngithi lao dng näm truóc, bin 
pháp t chuc trin khai thçrc hin nhim vi, k ho?ch näm và các ni dung khác 
theo quy djnh trInh Ciic tru&ng cho kin và gui Lãnh do Cic, các dan vj, To 
cOng doàn truac khi t chuc hi nghj It nht 2 ngày. 

COng chuc và nguai lao dng nghiên ciru k5 ni dung báo cáo, chun bj 
kin phát biu tai  cuc hi nghj, tp trung vào dánh giá trin khai nhItng vic l 
trQng tam cüa ca quan Cic, d xut kin nghj vai Ciic các bin pháp chi dto 
diu hành. 

4. Hi nghj chuyên d, hi thão hoc hi nghj (cuc hpp) dt xut khác së 
do Cic truang triu t.p. Thành phn sê do Ciic trithng quyt djnh. Cong chüc 
tham dir phài dung thành phn. Tn.r&ng hqp thành phn triu tp là Thu truang 
dan vj nu vng m.t phãi báo cáo xin phép truâc Cic tru&ng hoc nguai chü trI 
và xin cu c.p phó dir thay. Truang hçp không kjp báo cáo xin phép tnrâc, khi 
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cp phó dir thay phãi báo cáo xin phép ngiRii chü trI, nu diiçic sr dng thI 
tham dir h9p. 

Diu 19. H9p, lam vic vói các co quan, t chfrc, cá nhân 

1. Tu theo ni dung dàng k lam vic, Ciic trithng phân cong dan vj chü 
trI, tham gia, phi hçp (nu co) cUng dir hçp. Thu trung dan vj duçic phân cong 
cir ngix?ñ có dü näng lirc dii và chju trách thim v các kin tham gia phát biu 
ti cuc h9p. Dan vj chU trI soan  tháo thông báo k& 1un cüa Ciic tnrâng và don 
dc các don vj thirc hin nghiêm chinh các kt 1un cUa Ciic trung. Trumg h9p 
nhftng vn d thuc linh virc quân 1 nhà nuóc lien ngành thI don vj thu tn chü 
dng phi hçip vOi các ngành lien quan d hoàn thin nhüng vn d dã disçic Cc 
tru&ng kt lun. 

2. Ciic tn.thng có th u' quyn cho Thu truOng don vj thay mt Cic duc lam 
vic vci các Co quan, don vj, t chirc, cá than. Truông hçip vtxçit qua thâm quyên thI 
Thu trithng dan vi chU tn phãi xin kin Cijc tnning xem xét quyt djnh. 

3. Tham dir các cuc hpp vci các cci quan, don vj ngoâi Cic Quãn 1 th tnrmg. 

3.1. Các cuc hçp vâi các co quail, dan vj ngoài Cc Quán 1 thj tru&ng do 
Cic truing xem xét quyt djnh (trü mi dIch danh Cic tru&ng) hoc u nhim 
cho Phó Ciic tru&ng d%r hoc có th phân cong cho các Thu truâng don vj dir. 

3.2. Các dng chI Phó Ciic triiâng, Thu tnxâng dan vj sau khi tham dir các 
cuc h9p, phâi báo cáo kt qua b&ng van bàn hotc báo cáo trrc tip de Cic 
tnthng ho.c Phó Ciic trithng phii trách Ciic chi dao  thirc hin kjp thii. 

Churo'ngVll 

BAN HANH VAN BAN 

Diu 20. Quy djnh v k van ban 

1. Ciic truâng k tht cà các van bàn thuc th.m quyn cüa Ciic Quán l 
thj tru&ng; 

2. Phó Ciic tnr&ng k2: 

2.1. K thay (KT) Ciic tru&ng các lTnh vrc chuyên mOn duçic phân cong. 

2.2. Khi Ciic triràng vng mat, Phó Ciic tru&ng duçic Ciic trithng phân 
cong thixông trirc hotc u' quyn k thay các van bàn thuc thm quyn cua Ciic 
trung trong th?ii gian v.ng m.t. 

3. mu truâng don vj trong phm vi chüc nàng, nhim vi cua mmnh duqc k: 

3.1. K các van bàn theo thm quyn ma pháp 1ut quy djnh; 

3.2. K tt vào van bàn dir thão truc khi trInh Lath do ban hành. 
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.A Dieu 21. Ban hanh van ban 

1. Trong thii hn 01 ngày lam vic, k tü ngày van bàn duçic ngi.thi có 
thm quyn k, don vi chü trI tham mixu van bàn phái g1ri Phông To chirc — 
Hành chInh. Phông T chüc — Hành chInh có trách nhim phát hành các van bàn 
cüa Ciic sau khi c.p có thm quyn k, gri van bàn cho các to chüc và cá nhân 
có lien quan, dng thai t chirc vic cp that van bàn vào H thông van bàn din 
t1r cüa Cc. 

2. Vic ban hành và quàn 1 van bàn phát hành phài bào dam thçrc hin 
dung quy djnh pháp 1ut v quãn l các tài lieu, thông tin thuc danh miic bI mt 
Nhà nuâc. 

., , lEheu 22. Quan ly van ban 

1. Phông TCHC có trách nhim phân phát van bàn cho các don vj; quàn l 
van bàn phát hành, in sao, km trC, h so tài liu cüa Ciic Quàn l thj trumg trén 
gi.y (bàn chInh); don dc, theo dOi thai gian xà 1 van bàn và báo cáo tInh hInh 
xir 1 van bàn ti cuc hp giao ban; 

2. Thu tnr&ng don vj (chü trI) chju trách nhim trtthc Ciic trithng và Phó 
Ciic tru&ng phii trách v tInh hInh xir 1 van bàn, quàn l h so, tài lieu cüa don 
vj mInh. Co trách nhim thng ké, cp that  dy du van bàn và thông tin v qua 
trInh xü l van bàn cüa don vj, vào s hoc may tInh theo chuong trInh quãn 1 
vänbàn. 

3. Cong chirc có trách nhim lap,  quàn l h so, tài lieu và thirc hin ch d 
bão mt theo quy djnh trong thai gian ducic giao xi:r l h so. Sau khi giài quy& 
xong, cong cht'rc tnrc tip xir l tp hqp h so và km trC tai  don vj; np hxu trü 
theo quy djnh. 

Khi chuyn cOng tác hoc nghi huu, cong chüc phài bàn giao dy dü h so, 
tài lieu cho Thu tnr&ng don vj d bàn giao cho cOng chirc khác. 

Diu 23. Phát hành, sao, liru van ban 

1. Mi van bàn phát hành gui cho các don vj, t chuc, cá nhân duçic kru 
bàn gc tai  Van thu cüa Civic Quàn 1 thj truang và 01 bàn luu t?i  don vj trinh. 

2. Van bàn di trong co quan Ciic duçic thirc hin thu sau: 

2.1. Tt cà các vànbãn ban hãnh du gui cho Ciic trueing 01 ban d báo cáo. 

2.2. Các van bàn do các don vj chU trI soan thào Co l.y kin cüa các don 
vj lien quan khi trInh và lath do Cue k ban hành thI phài gui 01 bàn phân noi 
nhn den các don vj cO lien quan. 

2.3. Di vai vic sao li.ru van ban "Met" thixc hin theo quy djnh ciia pháp luQt. 
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Chtro'ng VIII 

JUEM TRA VIC THU'C HIN VAN BAN VA NHIM VV  DIJQC GIAO 

Diu 24. Muc dIch kim tra 

1. Don dc, hiràng dn vic thrc hin các van bàn quy phm pháp lu.t, các 
van bàn chi do, diêu hành cüa Bô Cong Thiimig, Lânh do Tong c11c và Lânh 
do Cc ye các cong vic duçic giao lien quan tâi các linh virc quàn l cüa Ciic; 
kjp thyi phát hin, xir l nh&ng van dê vuàng mac phát sinh trong thirc tiên. 

2. Bão dam cho boat dng chi d.o, diu hành duqc thông suôt; gi nghiêm 
k cucmg, k 1ut trong h thông hành chInh nha nithc, chông tham nhüng, lang 
phi và mci biêu hin tiêu circ trong các linh virc quàn l nhà nithc cüa Cc. 

3. D cao thirc k' lut và trách nhim Ca nhân cüa ThU truâng dan vj và 
cOng chüc, ngui lao dng. 

4. Tang cithng sâu sat ca sâ, tng kt rUt kinh nghim trong chi dto, diu 
hành, bào dam các chU trrnmg chInh sách dé di vào cuc sOng và phát huy hiu 
qua tot trén các linh vçrc cUa dyi sOng kinh tê - xã hi. 

.A . Dieu 25. Nguyen tac kiem tra 

1. Kim tra là cong tác phãi di.rçic tin hành thising xuyên và có k hotch, 
dông th?ii phài có sr phôi hçp dé tránh chOng chéo. Ciic truâng có thâm quyên 
kiêm tra quyêt djnh kê hoach và quyêt djnh hInh thUc kiêm tra. 

2. Qua trInh kim tra phãi bão dam dan chU, cOng khai, dUng quy djnh cUa 
pháp 1ut, không gay phiên ha và không lam can trâ den hot dng bInh thu&ng 
cUa dOi tuçmg duçrc kiêm tra. 

3. K& thUc kim tra phài có kt lun rO rang, nu phát hin có sai phm 
phài báo cáo nguñ có thâm quyên xi:r l dé giài quyêt theo dUng quy djnh cUa 
pháp 1ut. 

4. Kt qua kim tra và xU 1 sai phm phài t.o ducic nhüng kt qua tich c1rc 
trong quân l nba mrâc, chi dao,  diêu hành, k cuang, k5' lut hành chInh. 

Diu 26. Phim vi và di ttrçrng kim tra 

1. Pham vi kim tra: Cue có trách nhim kim tra vic thi hành các van bàn 
cUa cap trén và Cijc ban hành có quy djnh nhCtng nhim viii, cong vic ma Citc; 
các dan vj có trách nhim th1rc hin. 

2.Di tuçlng kim tra: Các dan vj trong vic thi hành các van bàn có lien 
quan den 11th virc quãn l nhà nithc dôi yi Ciic Quân l thj trithng. 

Diu 27. Thm quyn kim tra 

1. Ciic tris&ng có thrn quyn kim tra mi hoat dng cUa các dan vj trong 
thirc hin ni dung quàn l nhà nuóc dOi vth C%lc Quàn l thj trung theo phm 
vi chUc näng, thim vii và quyên han  cUa Ciic tnthng. 

2. Phó Cic trithng kim tra boat dng cUa các dan vj, 11th virc chuyên mon 
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duqc phân cong phii trách va thirc hin nhim vi kim tra do Ciic tru&ng giao. 

3. Thu trithng các dan vj có trách nhim kim tra trong phm vi chtrc näng, 
nhim v1i, quyên han  quy djnh và hem tra vic thc hin các thim vii do Lãnh 
dao Cc Uy quyên. 

Diu 28. Hlnh thfrc kim tra 

1. Dan vj tir kim tra: Thu trithng các dan vj thu?mg xuyên t chüc tir kim 
tra vic thi hành các van bàn, cong vic duçc giao tai  dan vj, phát hin các 
vithng mac và dê xuât bin pháp xir 1 kjp thai và báo cáo Lãnh dao Cc. 

2. Tin hành tii kim tra: 

a) Lath dao  Ciic, Lãnh dao  các dan vj và cac cong chüc duçrc  giao thim 
vii kiêm tra tiên hành lam vic trirc tiêp tai  dan vi can kiêm tra dê näm tInh hInh; 

b) Thu truing các dan vj báo cáo bang van bàn (trong báo cáo tháng) v 
tInh hInh va két qua thixc hin các van bàn, cong vic duçic giao (qua Phông To 
chüc — Hành chInh trw9c ngày 18 hang thang); 

c) Ciic truàng üy quyn cho mt Thu truàng dan vi chü trI vic kim tra 
hoc quyêt djth thành 1p các doàn kiêm tra vic thi hành các van bàn trong 
t&ng linh vrc ho.c tüng cong vic can tp trung chi dao  trong tüng thôi k. Dan 
vj chü trI, phOi hçp vâi các dan vj có lien quan xây dimg dê cuang kiêm tra, 
trInh Lãnh dao  Ciic phê duyt và triên khai th%rc hin; 

d) Hinh thüc kim tra khác do Ciic truâng quyt djnh. 
.A A ., . Dieu 29. Bao cao ket qua kiem tra 

1. Khi kt thüc kim tra, ngui chu trI kim tra phài thông báo kt qua 
kiêm tra v1i Thu tru&ng dan vj duqc kiêm tra và báo cáo vói Thu tru&ng phçi 
trách kiêm tra. Báo cáo phái nêu rO ni dung kiêm tra, dánh giá nhttng mt lam 
duçic và chua lam ducic, nhftng sai pham cUng bin pháp khäc phiic và kiên nghj 
hInh thuc xü 1 (nêu có). 

2. Thu trithng dan vj kim tra có van bàn báo cáo Lath dao  Ciic kt qua 
kiêm tra, dOng thi thông báo cho dan vj duçic kiêm tra và các dan vj có lien 
quan trong Ciic. Nêu phát hin có sai phm thI xü 1 theo thâm quyên hoc kiên 
nghj cap có thâm quyên xü 1. 

3. Thu tru&ng dan vi kim tra có trách nhim theo döi vic xr 1 sau khi 
kiêm tra, yeu câu dan vj duc kiêm tra khäc phçic nhU'ng sai pham theo quyêt 
djnh cua cap có thâm quyên, báo cáo kêt qua khäc phc sau kiêm tra vth Lãnh 
dao Cuc. 

4. Phông T chüc — Hành chInh tng hcip, báo cáo Lath dao Cc kt qua 
kiêm tra vic thi hành các van bàn, thim viii duçic Lath dao  Ciic giao cho các 
danvj. 

Chtrtnig IX 
DI CONG TAC, TIEP EIIACH 
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Dieu 30. Tiep khach 

1. Tip khách trong nuâc: 

1.1. Phông TCHC có trách nhim b trI chi.rmg trInh d länh do tip 
khách cp trên và các doàn di biu (nu co), khách mi cüa Ciic. 

1.2. Di vi các cuc tip xã giao cüa lãnh do Civic, phèng TCHC Co 
trách thim b tn chi.wng trInh và chü trI cong tác phitc vi theo yêu cu cüa 
lãnh dio phü hqp quy djnh; vic don, tip khách phãi duçic chu.n bj ci th: ni 
dung, thành phn tham dir và thông báo cho do'n vi dugc phãn cOng chun bj; 

2. Tip khách nguñ nixâc ngoài. 

Tt cã mci trumg hçip lam vic v9i ngixi nuóc ngoài tai  Citc Quãn 1 th 
tnr?Yng phâi tuân thu theo các ch d quy djnh và theo yêu cu chi dao  cüa Tong 
c1ic Quãn 1 th tnthng, B Cong thuong, UBND tinh, lânh dao  Cc thirc hin. 

Diêu 31. Di cong tác 

1. Can cü chuong trInh, k hoach cOng tác cüa Ciic, giy triu tp cüa các 
cp (Tng ciic Quán l thj triz&ng, B Cong thuong ...) và gi.y m?ii cUa các 
&m vj lien quan, Ciic trir&ng b trI và ci'r cOng chrc di cOng tác. 

2. Di tru&ng các Di Quãn l thj trung cü cong chüc thuc Di di cong 
tác theo chirc näng, nhim viii duçc giao. 

Chtro'ng X 

CHE DQ BAO CÁO, THÔNG TIN 

Diêu 32. Phó Ciic trir&ng báo cáo Ciic trtr&ng 

1. TInh hInh thrc hin nhftng cOng vic thuc lTnh vrc duçic phân cOng 
phii trách, nhüng vic vuçit qua thâm quyên giãi quyêt và nhftng vic can xin 
kiên Cc tnr&ng. 

2. Ni dung và kt qua các hi nghj, cuc hp khi duçic Ciic truâng ur 
quyên tham dir hoc chi dao  các hi nghj do. 

3. K& qua lam vic và nhftng d xu.t, kin nghj khi duqc ci:r tham gia 
các doàn cOng tác a trong nithc cüng nhu nuóc ngoài. 

Diêu 33. Trách nhim cüa Thu tru'&ng do'n vj trong vic thrc hin 
cOng tác thông tin, báo cáo 

1. Thu?yng xuyên truy cp h thng thông tin ni b cüa Ciic, cUng nhu 
cüa Tng Ciic Quãn 1 thj truang dê nàm dixcrc tInh hInh chü yêu diên ra hang 
ngày trong linh virc don vj duçic phân cong ph trách; thrc hin day du ché d 
thông tin báo cáo Lãnh dao  TOng ciic, Lãnh dao  Ciic theo quy djnh cüa TOng 
c1ic, cüa Ciic và cung cap thông tin cho cap du&i. 
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2. Báo cáo djnh kS'  (tun, tháng, qu, sáu tháng, nam), báo cáo chuyên 
dê, báo cáo dt xuât theo quy djnh cüa B Cong Thiiong, Tong cije và cüa Cic 
Quân l thj tnrrng tinh Däk Nông. Báo cáo tháng, qu, sáu tháng và báo cáo 
näm phài thông qua Phó Citc tnràng phii trách linh virc. 

3. Phông NVTH tng hqp, tham mru và glri báo cáo tu,n, báo cáo tháng, 
báo cáo qu, sáu tháng và näm den Tong Ciic theo Quy chê lam vic cUa Tong 
Cue và chê do thiic hiên báo cáo. 

4. Khi có vn d phát sinh vuçrt quáthm quyn quán 1 cüa dan vj, Thu 
tru&ng don vj phãi báo cáo Lath do Cite dê xir 1 kjp thri. 

5. Phông NVTH thire hin các nhim v11 sau day: 

a) T chüc eung cp thông tin cho Länh dao  Ciic v các van d dâ và dang 
diicrc Länh dao  Ciic giãi quyêt; các van dê quan tr9ng do các dcm vi trçrc thuc Cite 
và các thông tin nôi bt khác lien quan den các linh we quan 1 cüa Cite; 

b) Chun bj báo cáo g1ri Lânh dao  Citc hang tun, hang tháng, qu, näm; 

c) Tng hcp, tham mini xay dimg báo cáo Cong tác trInh Ciic tni&ng và 
gài Tong Ciie, eác co quan nhà nithc cap trén; 

d) Htxàng dan, theo dOi, don dc các don vj thirc hin nghiêm tue ch d 
thông tin, báo cáo và tO chirc khai thác thông tin phiic vii sir chi dao  diêu hành

) cUa Lãnh dao Cue; 

6. PhôngThanh tra - Pháp ch eó tráeh nhim lam du mi quan h v&i 
các Co quan báo ehI, dài phát thanh, truyn hInh v hoat  ctng tuyên truyn chInh 
sáeh; dng thii thông tin toàn Cc Quàn l thj tru&ng khai tháe, si'r diing eáe 
thông tin trén cáe trang thông tin (Website) cüa B Cong thi.rong, Tng cite 
Quãn l thj trumg... 

7. Thu tmng don vi có trách nhim t chirc vic khai thác thông tin 
chung, dc bit là các van bàn quy phm pháp luat  bao gm: Lu.t, Pháp lnh, 
Nghj djnh, Thông tu, eác van bàn v chInh sách, ch d có lien quan,... trên 
trang thông tin cüa các co quan Nba nuâc d nm kjp thôi các thông tin, co ch 
chInh sách có lien quan phiic vii cho cong tác tham mini, chi dao  diu hành và 
xir l cong vic thuô'ng xuyên cüa don vj. 

Diu 34. Cung cp thông tin v hot dng cüa dn vj 

Các don vi thuc Cite có trách thim thông báo bang nhüng hInh thüc 
thIch hçip, thu.n tin dê cOng chüc nàm bat duçic nhtthg thông tin sau day: 

1. ChU truang, chInh sách cua Dãng, Nba nuóc và cüa Tong Cite lien 
quan den cong vic cüa don vj. 

2. Chuong trInh, kt qua cong tác cua Citc và cüa don vj, kinh phi hot 
dng và quyêt toán kinh phi hang nàm (nêu co). 

3. Tuyn ditng, cir di dào tao, bi duông, khen thu&ng, k) lut, nâng bc 
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lucing, nâng ngch và b thim cong chirc gii chüc v lânh dao. 

4. Van bàn k& 1un v giãi quy& khiu nai,  t cáo trong dcni vj. 

5. TInh hInh thirc hin ni quy, quy ch lam vic cüa Ciic. 

6. Các vn d khác theo quy djnh. 

Diêu 35. Cung cap thông tin v hoit dng cüa Cçic 

1. V cung cp thông tin: Các &m vj dam bào thung xuyên cung cp 
thông tin phiic v1i sir chi dao  diêu hành cüa Cc, UBND tinh, TOng civic QLTT, 
Bô Cong Thinmg và các B Co lien quan; tao  diêu kin cho các c quan thông 
tin dai  chüng trong vic cung cap thông tin chInh xac, kjp thai ye hoat  dng cüa 
ngành, linh v1rc cho nhân dan. 

2. Vic trà Ri phOng vn báo chI thrc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut 
tai Quyêt djnh so 2215/QD-TCQLTT ngày 15/12/2020 cüa Tong ciic Quân 1 
thj trung ye vic ban hành Quy ché phát ngôn và cung cap thông tin cho báo 
chI cüa lirc luqng quân 1 thj tru&ng, Quyêt djnh so 46/QD-CQLTT ngày 
04/5/202 1 cüa Ciic Quàn 1 thj trung tinh Däk Nông ye vic ban hành quy chê 
phát ngOn và cung cap thông tin cho báo chI. 

Diu 36. Thông tin trên mng Internet 

1. Các van bàn sau day duçic dàng trén cng thông tin din tir cüa Ciic: 

a) Van bàn quy phm pháp lut có lien quan dn ngành, linh vrc Quàn l 
thj truè'ng dã ban hành. 

b) Các van bàn hành chInh, báo cáo các loai, biu mu và van bàn khác 
theo quy djnh. 

c) Các van bàn cüa Nba nuâc cung cp cho các cci quan, don vj trong 
Tong Cc dé kjp thai nAm duçic thông tin ye chInh sách, pháp lut mói, dir thão 
các van bàn do các co quan trong B, Tong ciic soan thào hoc do các co quan 
khac gl'ri den dê to chüc lay kiên, gop hoàn chinh ni dung van bàn. 

2. Vic cp nht thông tin trên cng thông tin din tü cña Cc phài chp 
hành các quy djnh cüa pháp lust  ye däng tin trên Internet và các quy djnh lien 
quan cüa Tong Ciic và cüa Cic. 

3. Nghiêm cm mçi hành vi sir dung h thng thông tin cüa Cite d cung 
cap thông tin thuc danh miic thông tin bI m.t cüa Tong cic, cüa Ciic và cüa 
Nhà nuóc hoc cung cap thông tin vi mlic dIch v11 lqi. Ca nhân vi pham tüy theo 
tInh chat, müc d s bj xü 1 k 1ut theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

Chtro'ng XI 

VAN HOA CONG SO 

Diêu 37. Trang phiic cong s& 

Cong chirc lam vic tai  co quan Quàn l thj trung phài m.c trang phc 
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ngành, gn cp hiu, bin hiu Quãn 1 thj trung dugc cp phát khi lam vic, 
khi thirc hin thim v1i kiêm tra, kiêm soát thj tnthng, thanh tra chuyên ngành; 
Khi tham gia h9p, hi nghj, t.p huân bôi diiOng chuyên môn, nghip v1i quán 1 
thj truông; trü truông hçip không bat buc mc trang phc QLTT theo quy djnh 
cüa ngành Quán 1 thj truô'ng. 

Nguñ lao dng khi lam viêc phãi mc trang phiic gçn gang, ljch sir, phü 
hçip vi tInh chat cong vic, thuân phong, m5r tiic cüa dan tc. 

.A • . Dieu 38. Giao tiep va trng xii' 

1. Trong giao tip và üng xr vâi nhân dan, cOng chüc phãi ton trçng, lang 
nghe, tn tInh hrnng dan ye quy trInh xi1 1 cOng vic và giãi thIch cn kë nhung 
thäc mac cüa ngui dan. Thirc hin "4 xin, 4 luOn": xin chào, xin lôi, xin cam 
an, xin phép; luôn mim cithi, luôn nbc nhàng, luôn lang nghe, luôn giñp dec. 
Cong chüc, ngui lao dng không duçc có thai d hách djch, nhQng nhiêu, gay 
khó khän, phiên ha khi thirc hin nhim vit. 

2. Trong giao tip và irng xü vci dng nghip, cOng chüc, ng1zi lao dng 
phâi có thai d trung thirc, than thin, hqp tác, không be phái gay mat doàn kêt 
ni b cüa ca quan. 

3. DM vâi lãnh do cp trên, cong chüc, ngi.thi lao dng phâi tuân thu thu 
bc hành chInh, phiic tüng s1r chi dao,  diêu hành, phân cOng cOng vic cüa cap 
trên; không trôn tránh, thoái thác nhim v11. 

4. Cong chüc giü chirc vii länh dto không ducc duy chi, ap dat, bâo thü; phãi 
ton trçng, lang nghe kiên cüa cap dithi; gucing mâu trong giao tiêp, üng xi:r. 

5. Khi giao tip qua din thoi, cOng chüc, ngu?ii lao dng phãi xung ten, 
ca quan, don vi fbi cOng tác; trao dôi ngàn gçn, tp trung vào cong vic, không 
sü diing din thoi Co quan vào vic riêng. 

Diu 39. Bài trI cong s& 

1. Cong chüc, nguñ lao dng các dan vj có trách nhim thirc hin các 
quy djnh ye phông cháy và chtta cháy, ni quy ca quan, gic gin v sinh ca quan, 
dam bão môi tnrO'ng lam vic sch sê, gçn gang, ngän nap. 

2. Di vâi các vt ti!, thit bj van phOng không cOn sü diving duçic, các dan vj 
thuc Ciric thrccc giao qun l, si'r ding thçrc hin dñng quy djnh tti quy ché qun l 
tài san cüa Cue ban hành. 

•A • ' 
Then 40. Tho'i gian lam viçc 

1. Cong chüc, ngiiM lao dng có trách nhim tuân thu quy djnh v thi gian 
lam vic theo quy djnh cüa Nha nuOc. 

2. Ngoài thii gian lam vic theo quy dinh cüa Nhà lithe, cOng chüc, 
ngu?Yi lao dng a các dan vj có nhu câu lam vic ngoài gRi hoc phâi lam vic 
vào ngày thu bay, chñ nht phãi duqc sir dOng cüa Thu trtr&ng dan vj. 

3. Khi lam vic ngoài gii hânh chInh, cOng chüc, ngithi lao dng phai 
chap hành các quy djnh ye tr.t tr, v sinh, sir dung tai san cong dung quy djnh. 
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• A A • A P. 9 , A A Then 41. Cac vlçc lien quan den viçc rieng cua can b9, cong chirc 

Cong chüc và nguñ lao dng khi nghi vic riêng ngoài các ch d thi phài co 

s1r dông cüa ngu?ñ có thãm quyên; thông báo vri Phông To chüc — Hành chmnh dê 
theo dOi, tInh vào thôi gian nghi phép nàm cüa Ca nhãn cong chüc và ngu?i lao dng. 

1. Victangma 

Khi cong chüc, nguñ lao dng trong Cic qua dñ Phông T chirc — Hành 
chInh chütri, phôi hçp vói Cong doàn c quan và các To cOng doàn, phôi hçip vci 
gia dInh dê to chi'rc tang lê. 

Khi ngiiôi than (cha me dé, cha mc chng (vq, cha mc nuOi, vq, chông, con 
dé, con nuoi) cüa cOng chüc và ngu?ñ lao dng Ciic qua diii, cOng doãn ca quan lam 
dâu mOi, phôi hop vài phông To chüc - Hành chInh, các to cOng doàn thông nhât ye 
th&i gian, phucing tin di 1i, vông hoa, thäm viêng. 

Di vi nhftng truông hop thäm ving cOng chüc, ngixäi than cOng chirc 
ben ngoài ca quan Cue QLTT là lành do tinh, các ban ngành có quan h cOng 
tác vâi Cue QLTT, Phông TCHC lam dâu mOi báo cáo lãnh do C%ic, thông báo 
ti các Phông, Di thuc C1c các thông tin ye thai gian, dja diem viêng, chuân 
bj phiicmg tin, vông hoa, hixang, chê d theo quy djnh và Cu di din di cüng 
lânh do Civic di viêng. 

2. Vic cithi hOi 

Khi cong chüc , ngu?i lao dng xay drng gia dInh, nu duge báo hi ho.c 
có thip m?ii, Phông TCHC lam dâu môi phôi hçip vri các doàn the cci quan den 
chüc mirng. 

3. Vic thäm hOi m dau 

Khi cong chüc và ngui lao dng Cc m dau ntng (phãi n&m vin), Cong 
doàn ca quan phôi hop vâi To cOng doàn các Phông, Di lien quan thông báo ti 
các Phông, Di ye th?ñ gian dja diem và tO chüc phuang tin den thäm. 

Chirorng XII 

TO CH1i'C THITC HIN 

Diêu 42. To chuc thrc hin 

1. Thu trithng các dan vj có trách nhim ph bin, quán trit Quy ch nay 
den tat ca cong chirc, nguäi lao dng thuc don vj; 

2. Phông T chüc - Hành chInh có trách nhim theo dôi, don dc và tng 
hop tInh hInh thirc hin Quy chê nay báo cáo Ciic trtx&ng; 

3. Cong chirc, ngui lao dng các dan vj có trách nhim thirc hin 
nghiêm chinh Quy ché nay. Trong qua trinh thirc hin neu có vurng mac, kho 
khàn, các dan vj, cá nhân kjp thai phàn ánh ye Phông To chIrc - Hành chInh dê 
báo cáo Ciic tru&ng quyêt djnh, sua dOi, bO sung.!. 
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