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, Binh Dinh, ngay AD thang © nim 2019
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QUYET PINH_
Vé viéc ban hanh Quy che lam viéc
cia Cuc Quan ly thi trwong tinh Binh Dinh

CUC TRUGNG CUC QUAN LY THI TRUONG TiNH BINH PINH

Cén cir Phap 1énh Quan ly thi truong ngay 08 thang 3 nam 2016;

Cén clr cdc Thong tu cia B Cong Thuong s6: '32/2018/TT-BCT ngay 08
thang 10 ndm 2018 quy dinh mau, quy céch, ché db cip phat, quan 1y st dung sb
hiéu, bién hiéu, phu hiéu, c& hiéu, cap hi€u, trang phuc cua Quan ly thi truong;
s& 33/2018/TT-BCT ngay 08 thang 10 nim 2018 quy dinh vé Thé kiém tra thi
trudng; s6 35/2018/TT-BCT ngay 12 thang 10 nim 2018 quy dinh vé ndi dung,
trinh ty, tha tuc hoat dong kiém tra, xr ly vi pham hanh chinh va céac bién phap
nghiép vu cia lyc luong Quan ly thi truong;

Cin ctt Quyét dinh s6 3710/QD-BCT ngay 11 thang 10 nim 2018 cua
B6 trudng B6 Cong Thuong Quy dinh chirc ning, nhiém vu, co ciu t6 chirc
cua Cuc Quan ly thi truong tinh Binh Pinh truc thudc Téng cuc Quan ly thi
trudong, B Cong Thuong.

Xét d& nghi cta Trudng phong Phong T chirc - Hanh chinh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Cuc
Quaén ly thi trudng tinh Binh Dinh.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé Quyet dinh s

108/Qb-QLTT ngay 01/3/2016 cta Chi cuc Quan ly thi trudng vé viéc ban
hanh Quy ché lam viéc ctia Chi cuc Quan 1y thi trudng Binh Dinh.

Piéu 3. Cuc trudng, cac Pho Cuc trudng, Trudng cdc Phong: T chite -
Hanh chinh, Nghiép vu - Téng hop, Thanh tra — Phap ché, Péi trudng cac Doi

Quan ly thi truong va cong chic, ngudi lao dong cta Cyc Quan ly thi truong :
tinh Binh Dinh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay ké tir ngay ky./. M

./.L\sCrvy,
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TONG C _ LY THI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
AN-L I TRUONG Poc lap -Tw do -Hanh phic
INH

QUY CHE

(Ban hanh theo Quyét dinh s6:60/QD-QLTT
ngay A0thdng & ndm 2019 cia Cuc Quan Iy thi trudng tinh Binh Dinh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, doi tu’o’ng diéu chinh

1. Quy che nay quy dinh v& nguyén tic, pham vi, trach nhiém giai quyet
cong viéc, ché @6 lam viéc, quan hé cong tac va quy trinh xtr ly cong viéc tai
Cuc Quan ly thi truong tinh Binh Pinh (sau day goi tit 12 Cuc); cac Phong, D61
quan ly thi trueong truc thuge Cuc (goi tat 1a don vi) trong thuc hién chitc ning
nhiém vu theo quy dinh ctia phap luét;

2. Cuc trudng, cac Pho Cuc truéng, Trudng phong, Phé Trudong phong,
Doi truong, Pho Doi trudng Doi quan ly thi truong (QLTT), cong chire, nguoi
lao dong dang lam viéc tai Cuc va céc td chirc, ca nhan co6 quan hé cong tac
véi Cuc QLTT tinh Binh Binh.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Cuc QLTT tinh Binh Dinh 1a td chirc truc thude Téng cuc QLTT, lam
viéc theo ché d6 Thu trudng trén co s& nguyén tic tap trung dan chii; moi hoat
dong ctia Cuc phai tuan thu quy dinh cta phap luét, cac quy dinh cua nganh va
Quy ché nay;

2. Trong phﬁ.n cong cong viéc, mot don vi, mot ca nhan dugce giao chu tri,
phu trach nhiéu cong vige. Mot viée chi giao cho mot don vi chu tri, mot cd nhén
phu trach. Pon vi, c4 nhan dugc giao chu tri, phu trdch xtr 1y, giai quyét cong

viéc pha1 phdi hop vGi cac don vi, ca nhén lién quan va chiu trach nhiém vé két
qué cudi cing trudce cip trén va trude phép luat vé cong viéc duge giao;

3. Cong chiic, nguorl lao dong phai chép hanh ding chinh sach, phap luat
Nha nuéc, quy dinh cia nganh, Quy ché 1am viéc va cic quy ché khéc cia Cuc;
dé cao trach nhiém ca nhan gin véi tap thé lanh dao; phat huy nang lyc chuyén
mon, s& trudng cdng tic; ting cudng su phoi hop, trao ddi thong tin trong thuc
thi cdng vu theo dung chirc néng, nhiém vy, quyén han dugc phap luét quy dinh;

Cong chtre gitt chirc vy lanh dao (ké ca cong chirc duge phan cong Trudng
Poan kiém tra), ngoai chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phén cong con chiu
trach nhiém theo quy dinh cta phap luat vé ché dd trach nhiém ddi véi cac sai
pham ctia cong chirc, nguoi lao dong thude quyen dugc giao phu trach trong thi
hanh nhiém vu, céng vu;



4. Moi cong viéc phat sinh phai duoc giai quyét tuan thi trinh ty, thi tuc
va thoi han theo ding quy dinh cua phap luét, theo chuong trinh, ke hoach, lich
cong tac, Quy ché lam viéc, trir truong hop dot xuét hodc ¢ yéu cau khéc cia
cap trén;

5. Quan hé cong tac va ché dd 1am viéc bao dam dan chu, céng khai, minh
bach va hiéu qua trong moi hoat dong; bao dam sy lanh dao cua Pang, sy giam
sat, tham gia quan ly cia cac to chirc chinh tri - xa hdi co quan.

’ CHUONGII _
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Cuc trudng
1. Cuc trudng cé trach nhiém

a) Lanh dao, chi dao, diéu hanh toan dién cdc mit cdng tac cua Cuc thyc
hién chirc nang, nhiém vy va quyén han dugc Bo Cong Thuong giao tai Quyét
dinh s6 3710/QD-BCT ngay 11 thang 10 nim 2018 quy dinh chirc ning, nhiém
vu, co ciu td chirc cia Cuc Quan 1y thi truong tinh Binh Dinh, truc thudc Tong
cuc Quan ly thi trudng;

b) Phén c6éng nhiém vu cho cac Pho Cuc trudng phu trach mét sb linh vuc
cong tac thudc tham quyén quan ly cia Cuc; giao quyén cho cac Pho Cuc truong
xUr phat vi pham hanh chinh theo quy dinh cua phap luat;

¢) Chi dao cong tic thanh tra, kiém tra hoat dong cia cdc Phong, Poi
QLTT truc thudc Cuc trong viéc thuc hién cong vy, nhiém vu theo quy dinh ctia
phap luat;

d) Bao céo cong tac trude cip trén theo quy dinh;

e) Chiu trach nhiém quan ly tai san va kinh phi dugc cAp theo diing ché do,
chinh sach quy dinh hién hanh ctia Nha nudc; chii dau tu cac du an cta Cuc;

f) Triéu tap, chu tri cac cude hop hodc Gy quyén cho cac Phé Cuc trudng
chu tri cac cudc hop cua Cuc;

g) Phéi hop véi Chi tich BCH Céng doan co quan té chitc Hai nghi can bd
cdng chirc hang nam theo quy dinh;

h) Ap dung céc bién phap nhim cai tién le 16i 1am viéc; phong chbng cac
biéu hién quan liéu, vé trach nhiém, ctra quyén, tham nhiing, 1ang phi va cac
hanh vi tiéu cuc khac cta céng chirc, ngudi lao dong Cuc;

i) Gitt mdi quan hé véi Téng Cuc QLTT, v6i UBND tinh, véi cac s& nganh
lién quan, UBND cac huyén, thj x4, thanh phd va Cuc QLTT céc tinh, thanh phd
tryc thudc Téng Cuc QLTT.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc ciia Cuc trudng

a) Nhimng cong viéc thude thdm quyén quy dinh cia phap luat va quy dinh
tai khoan 1, Piéu nay;



b) Giai quyét nhiing viéc lién quan den céc Pho Cuc truong nhu'ng cac Pho
Cuc trudng cé y kién khac nhau; nhiing van d& vuot tham quyén giai quyét cta
Pho Cuc trudng hodc do Pho Cuc trudong phu trach cong viée d6 di vang;

_¢) Ky ban hanh cac van ban thudc pham vi thim quyen cua Cuc hodc giao
quyén, uy quyen cho cac Phé Cuc tiudng ky céac van ban theo phéan cong trong
Lanh dao Cuc va theo quy dinh cta phap luat;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do Tbng cuc truedng Tong cuc QLTT hodc
cap trén giao.

3. Sau khi thao lugn tap thé Lanh dao Cuc, quyét dinh hofc trinh cép trén
quyét dinh:

a) Chuong trinh cdng tac, cac K¢é hoach kiém tra, kiém soat cua luc lugng,
cac Pé an vé to chirc bd may, xay dung luc lugng cta Cuc;

b) Quy ché lam viéc va céc quy ché khéc ctia Cuc;

¢) Du toén, quyét toan kinh phi ngan sach cép;

d) Cong tac td chirc, can b;

_ d)Bao cao tépg két nam v& tinh hinh thuc hién nhiém vu ké hoach va kiém
diém su chi dao diéu hanh cta Lanh dao Cuc;

f) Pau tu xay dung, stra chita co s& vat chat phuong tién, trang thiét bi lam

viée, thanh ly tai san céng...thude thAm quyén va theo phan cip; céc ché do,
chinh sach lién quan dén doi séng cong chire, ngudi lao dong;

g) Nhirng van dé khac ma Cuc trudng thiy can thiét;

Trudng hop khéng t6 chire théao luan tap thé lanh dao Cuc, Truéng phong
T chirc - Hanh chinh (TC- HC) liy v kién céc Phé Cuc trudng, tdng hop béo
cdo Cuc trudng xem xét, quyét dinh.

Diéu 4. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Cuc trudng
1. Phé Cuc trudng cé trach nhiém:

a) Phu trach, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tic theo phén cong trong lanh
dao Cuc; chiu trach nhiém trudc Cuc trudng va trude phap luit vé nhiém vu
duoc giao va khi xay ra khuyet diém trong chi dao, quan ly, diéu hanh va vi
pham phép ludt ciia tap thé va c4 nhan trong pham vi linh vuc duogc phén cong
phu trach;

b) Khi Cuyc trudng diéu chinh sw phén cdng giita cac Phé Cuc trudng thi
cac Phé Cyc trudng phai ban giao ndi dung cdng viée, hé so, tai lidu lién quan
cho nhau ddng thoi bao céo Cuc trudng;

¢) Bao cao cong tac dugc phén céng phu trach cho Cuc trudng theo quy
dinh va trude cdp trén khi c6 yéu cau.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Cuc trudng:



a) Chu dong chu tri, td chire thuc hién cong viée theo chire trach, nhiém vu
thudéc pham vi duge phén cong phu trach va chu dong phéi hop véi Phé Cuc
trudng khac dé giai quyet khi ¢6 nhirng van dé lién quan;

P6i voi nhitng van dé vugt qua thim quyén, hogdc cac Pho Cuc truong cé y
kién khac nhau thi Pho Cyc truéng dang chu tri giai quyét béo cdo Cuc truong
xem Xxét, quyet dinh;

¢) Ky vin ban thudc linh vuc duge phén cong phu trach hodc dugc Cuyc trudng
uy quyén;

d) Quyét dinh va chiu trach nhiém trude phap luat khi xir ly cac vi pham
hanh chinh theo van ban giao quyén cua Cuc truéng;

e) Thuc hién mdt s6 cong tac khac theo su phan cong cia Cuc trudng va
cap trén.

3. Khi Cuc truéng ving mit tai co quan, Cuc truéng giao mdt Pho Cuc
trudng chiu trach nhi€ém quan ly, diéu hanh cac mat hoat dong hodc mét s6 hoat
dong cua Cuc. Truong hop tht ca cac lanh dao Cuc di ving thi Cuc trudng giao
nhiém vu cho Trudng phong Td chirc - Hanh chinh (TC-HC) phu trach, diéu
hanh cong viéc thuong xuyén co quan.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét cita Lanh dao phong
1. Trach nhiém va pham vi giai quyét céng viéc cia Trudng phong

a) Quan ly, dleu hanh toan dién cac mét cong tac cua Phong thuc hién chirc
ning, nhiém vu, quyén han cta phong theo Quyét dinh sb 1534/QD-TCQLTT
ngay 28 thang 12 nam 2018 cua Tong cuc Quan ly thi truong quy dinh chic
ning, nhiém vu, quyén han, co céu to chirc ctia cac phong chuyén mén, nghiép
vu truc thugc Cuc Quan ly thi truong tinh Binh DPinh; chiu trach nhiém trude
Cuc trudng va trude phap luat vé nhiém vu duge giao va véi cac vi pham phap
luat ctia cong chiic, ngudi lao dong thudc Phong (ké ca Phé trudng phong);

b) Khi duge Cuc truéng giao nhiém vu, ¢6 trach nhiém phéi h0'p véi Lanh
dao Phong, Lanh dao Bdi QLTT lién quan thyc hi¢n nhiém vu dugc giao va bao
céo két qua cho Cuc trudng;

c) Phén céng, giao nhiém vu cho cdng chire, ngudi lao dong trong Phong,
hudng dﬁn'chi dao t6 chure thue hién, dong thoi don doc, kiém tra viéc thye hién
dam bao ti€n d9, chat lugng, hiéu qua cong tac;

d) Quan ly chit ch& gio gide lam viée, ky luét lao ddng clia cong chirc,
ngu'm lao dong trong Phong; khi céng chirc, ngudi lao dong trong Phong nghi

om, nghi viéc riéng, nghi phép...phai b4o cdo Cuc truéng @ duoc giai quyét
theo quy dinh cua phap luét;

e) Tham du day du céc cude hop, lam viéc do Cuc truorng triéu tép; trudng
horp khéng tham dy dugc phai bao cdo Cuc trudng dong y moi duge vang mat

va ctr ngudi khdce di thay; khi di cong téc hodc nghi viéc riéng, nghi phép...phai
bao cédo Cuc truéng dé dugc xem xét, giai quyét.



2. Trach nhiém va pham vi giai quyét céng viéc ctia Pho Trudng phong
a) Pugc giao phu trach hodc truc tiép thuc hién mot sb cong viéc thudc

thAm quyén, chirc ning nhiém vu ctia Phong theo sy phan céng ctia Truéng
phong hodc Lanh dao Cuc;

b) Didu hanh céng viéc ctia Phong khi Truéng phong di ving;

¢) Chiu trach nhiém theo quy dinh cta phap luit vé ché d6 trach nhiém dbi
v4i cac vi pham phap ludt cia céng chirc, nguoi lao dong trong Phong duogc
Trudng phong phan cong phu trach.

Didu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Lanh dao Dji
1. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cua Poi trudng

a) Quan ly, diéu hanh toan bd cong viéc cua DJi theo thAm quyén, chic
ning, nhiém vu quy dinh tai Quyét dinh sb 3710/QD-BCT ngay 11 théng 10
nim 2018 quy dinh chirc ning, nhiém vu, co cdu té chirc ciia Cuc Quan 1y thi
trvong tinh Binh Pinh, truc thude Toéng cuc Quan 1y thi truong; chiu trach
nhiém trude Cyc trudng va trude phap luat vé nhiém vu duoc giao va véi cac vi
pham phédp ludt cia cong chirc, nguoi lao dong thudec Doi (ké ca Pho Doi
trudng);

b) Té chirc thuc hién Chwong trinh cong tac, ké hoach, nhiém vu cip trén
giao theo dung thoi gian quy dinh, dam bao hiéu qua, ding phap luat;

¢) Chiu su chi dao va bdo cdo tinh hinh thuc hién nhiém vu cia BPoi cho
Phé Cuc trudng phu trach va Cuc truong theo quy dinh;

d) Xay dung chuong trinh, ké hoach cong téc trinh cap c6 thdm quyén phé
duyét va trién khai t6 chirc thuc hién; nghlen ctru, d& xuat Lanh dao Cuc céc
bién phép giai quyét cong viéc theo pham vi, chirc trach nhiém vu dugc giao;

d) Quan ly sir dung céng chire, ngudi lao dong thude don vi theo diing quy
dinh ctia Nha nuéc; bd tri, phan cong nhiém vu cho cong chire, ngudi lao dong
(trir nhiém vu ké toan do Cuc truéng quyét dinh theo dé nghi ctia Doi trudng);
duy tri nghiém ky luét cong vu;

e) Pinh ky it nhit mbi thang/lan, té chirc hop Pdi dé phd bién, quan triét va
ban giai phap thye hién céc chn tmcmg, ké hoach, nhiém vu cia cap trén giao;
dong thoi trao d6i nghlep vu chuyén mén nham nang cao trinh dé moi mit cho
cong chirc, nguodi lao dong trong don vi;

f) Quan ly tai sén, trang thiét bi, phuong tién, hd so, tai liéu, 4n chi ctia Doi
ding ché dd quy dinh ctia Nha nudc;

g) Quan ly chit ch& gid gidc 1am viée, ky luét lao ddng cua cong chire,
nguoi lao dong trong Doi; khi cong chire, ngudi lao dong trong Doi nghi 6m,

nghi viéc riéng, nghi phép...phai béo cdo Cuc truéng dé duoc giai quyét theo
quy dinh cta phap luét;

h) Xir Iy vi pham hanh chinh thude tham quyén theo quy dinh cua phap luét;



i) Uy quyén cho cap pho quan ly, didu hanh don vi khi ving mat va giao
quyen xtr ly vi pham hanh chinh cho cip pho theo quy dinh cta phép luat;

k) Tham du day du cic cude hop, lam viéc do Cuc tnrorng triéu tép; truong
hop khoéng tham dy duge phai bao cdo Cuc truong ddéng y méi dugc vang mat
va clr ngudi khac di thay; khi di cong tic ngoai dia ban phu trach hodc nghi viéc
riéng, nghi phép...phai bao cdo Cuc truéng d& duoc xem xét, giai quyét.

2. Trach nhiém va pham vi giai quyet cong viéc cia Pho Doi truong

a) Giap Doi trudng truc tiép td chirc thuc hién cac cong viée dugc phéan
cong va chiu trach nhiém trudc Dai truong, trude phap luat va trude cap trén vé
thuc hién nhiém vu dugc phan céng;

b) Thay mét quan 1y, diéu hanh don vi khi Ddi truong di ving;

¢) Xt ly vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phép luat khi duoc giao
quyén bang van ban cta DJi truong;

d) Tham muu cho Pdi trudng trong cong tac xdy dung cac chuong trinh
cbng tac va ké hoach ctia Dai;

&) Chiu trach nhiém theo quy dinh ctia phap luét vé ché do trach nhiém véi
cac vi pham phdp luét cia céng chirc, nguoi lao dong trong Poi dugc phan cong
phu trach.

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viée clia cong chire,
nguwoi lao dong

1. Chép hanh nghiem tac sy phén cong nhiém vu ctia cap trén truc tiép phu
trach; chiu trach nhiém ca nhén trude cap trén va trudc phap ludt trong thyc thi
cong vu; chi dong tham muu, d& xudt cac bién phép giai quyét cong viée duge
giao dam bao chinh xac, ding phap luat, ding thoi han quy dinh;

2. Khi thyc hién nhiém vy, cdng chirc, nguoi lao dong phai chap hanh y
klen chi dao cua cép trén truc tlep phu trach. Néu khong nhét tri voiy kién cta
cap trén truc tiép phu trach thi van phai chap hanh va cé quyén bao luu y kién
cia minh bang cach ghi vao phleu trinh hodc bao cdo Cuyc trudng va chiu trach
nhiém vé ndi dung bao cdo, dé xuat...ma khong bi coi vuot cap;

3. Khi dugc moi hodc chi dinh tham gia thanh vién ctia Poan cong tac duogc
thanh 1ap theo Quyét dinh ctia cdp trén holic cac s&, nganh, co quan lién quan,
UBND cac huyén, thi x4, thanh phé thi thuc hién céng viée theo syr phan cong cua
DPoan va chi tham gla trong pham vi chirc néng, nhiém vu, quyen han theo quy dinh
ctia phép luat ddi véi nganh; ddng thoi bao cdo chuong trinh, ké hoach, lich cong
tac ctia Poan cho Lanh dao don vi biét dé theo dai, bao céao Cuc trudng. Sau khi
két thiic dot cong tac cham nhét 03 ngay c6 trach nhiém béo céo két qua thuc hién
cdng viéc cho Lanh dao don vi biét dé bao céo Lanh dao Cuc theo quy dinh;

Khi dugc moi tham du hop, Hoi nghi, Hdi thao chuyen nganh thudc linh
vuc dang theo d&i, phai dugc sy déng y cia Lanh dao don vi va chdm nhét sau



03 ngay lam viéc két thic hop, hoi nghi, hdi thao bo cdo bang vin ban cho lanh
dao don vi dé bao cao Lanh dao Cuc;

4, Thuc hién nghiém thc cdc quy dinh ctia Luét can bd céng chirc; Quy ché
Jam viéc clia co quan va céc quy ché khac clia co quan, quy dinh cong tic clia
nganh trong hoat déng cong vu. Lam viéc véi tinh than tan tuy, trach nhiém,
trung thuc, nang dong, sang tao trén co s& quy dinh cua phap luat; khong tiéu
cuc, tham nhiing, vu loi.

5. Nam vimng chi truong, dudng 161, chinh sach phép luat Nha nuéc; khong
ngimg rén luyén béan linh céng tic, dao dirc nghé nghiép, tac phong lam viéc;
tich cuc hoc tép chuyen mén nghiép vy, tin hoc.. .dé nang cao kha ning xir 1y,
giai quyét cong viéc, dam bao chét lugng hidu qua;

6. Chap hanh ché d6 thong tin, bao €40 két qua thuc hién nhiém vu hang
tuan thang, quy, ndm cho lanh dao truc tiép phu trach va véi cip trén khi c6 yéu
cau. Cudi nim cé danh gia, tu nhan xét wu, khuyét diém va tu danh gid viéc thuc
hién nhiém vu cong tac dugc giao theo quy dinh;

CHUONG 111 ,\ ’
XAY DUNG CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC

Piéu 8. Xay dung ké hoach, chwong trinh cong tac thang, quy, nim

1. K& hoach thanh tra chuyén nganh va kiém tra dinh ky hang nam: Trudc
ngay 10 thang 12 hang nam, cin ot yéu cu cdng tic quéan ly thi truong trén dia
ban va chi dao cua cap trén (néu co), Phong Thanh tra — Phap ché (TT- PC), céc
boi QLTT bao céo dé xuat danh sach du kién thanh tra, kiém tra nim tiép theo.
Béo cdo d& xuit phai néu rd cu thé tén, dia chi cua td chirc, c4 nhan hoic dia
diém, dia chi ciia té chirc, c4 nhén kinh doanh.

Céan cir bao cdo cua cac don vi, Phong Nghlep vu - Tong hop (NV- TH)
téng hgp, ra soat dam bao ding muc dich, yéu cau dé ra, trinh Cuc trudng dé
trinh cap trén, phé duyét ké hoach thanh tra, kiém tra dinh ky cta Cuc truéc
ngay 20 thang 12 hang nim;

Can cr vén ban phé duyét cua Téng cuc truo‘ng, Phong NV-TH trinh Cuc

trudng céd quyet dinh ban hanh k& hoach dinh k¥ cta Cuc trong nam tiép theo
trude ngay 31 thang 12 hing ndm; Phong TT-PC x4y dung ké hoach cac cude
thanh tra chuyén nganh theo Quyét dinh phé duyét ctia Chanh thanh tra Bo

Céc ké hoach néu trén sau khi phé duyét phai gui ngay cho céce td chire, cé
nhan dugc kiém tra, thanh tra theo quy dinh; giri Uy ban nhan dan tinh, Téng
cuc trudng dé bao cdo, theo ddi viée thuc hién; cac co quan, don vi c¢0 lién quan
dé biét, chi dao, phéi hop cong tac; guri cac phong, Poi Quan ly thi truong tryc
thugc dé t6 chirc thuc hién; niém yet cong khai tai tru s& Cuc, cac Boi QLTT va
dang trén trang thong tin dién tir ciia Cuc.

2. Chuong trinh cong tac trong tam nam: Vao tudn cubi cua thang 11, cac
don vi ding ky cac ndi dung dé an (néu co), céng viéc trong tam, giri Phong
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NV-TH tong hop, bédo céo lanh dao Cuc trong thang 12 dé dugc xem xét phé
duyét hoéc trinh Téng cuc trudng phé duyét dé t6 chire thye hién.

3. Chuong trinh, ké hoach cong tac quy, thang: Vao tudn dau cia thang,
tudn dau thang dau quy, cac phong, ddi can ctr ké hoach, chuong trinh cong tac
trong tdm ndm dugc phé duyét xdy dung ké hoach, chuwong trinh cbng tac quy,
thang bao cdo Cuc trudng biét, chi dao;

Viéc xdy dung céc chuong trinh, ké hoach néu trén phai céng khai, thdo
luén thong nhat trong don vi dé phat huy tri tué¢ tap the.

4. Phong NV-TH c6 trach nhiém dén déc, theo ddi tinh hinh thuc hién ké
hoach, chuong trinh cong tic va bo céo tinh hinh thire hién chung toan Cuc tai
cac cudc hop truc bao thang, quy, hop téng két nam va khi c6 yéu cau cia Lanh
dao Cuc.

Pidu 9. K& hoach kiém tra chuyén dé va dot xuat

1. K& hoach kiém tra chuyén dé:

a) Khi ¢6 chi dao cua Tbng Cuc QLTT, clia co quan quan ly nha nuée cip
trén va theo yéu cu tinh hinh nhiém vy cong tac quan ly thi truong, Phong NV-
TH tham muu, d& xuit Cuc truong chi dao xay dung, quyét dinh ban hanh ké
hoach kiém tra chuyén dé;

Ké hoach chuyén d& cia Cuc sau khi duoc ban hanh phai giri ngay cho
céc td chirc, ca nhan duge kiém tra theo quy dinh; gii ny ban nhédn déan tinh,
Tong cuc truong dé béo céo, theo ddi viéc thuc hién; gui cac co quan, don vi co
lién quan dé biét, chi dao, phéi hop cong tac; gui cac phong, Doi Quan ly thi
truong truc thude dé t6 chirc thuc hién; niém yét cong khai tai tru s& Cuc va
dang trén trang thong tin dién tr cia Cuc.

b) Trong trudng hop dién bién th trudng trén dia ban hogc linh vuc duge
giao quan ly phét sinh nhitng van dé thudc thim quyen cin phai tap trung kiém
tra va khong thudc pham vi, ndi dung ciia cac ké hoach kiém tra da ban hanh
truéc d6 trong nam, Cac Poi QLTT chi déng xay dung ké hoach kiém tra
chuyén dé trinh Cuc truong xem xét, phé duyét dé t6 chirc thuc hién;

Ké hoach chuyén d& ctia Péi sau khi duoc ban hanh phai guri ngay cho céc
t6 chirc, c4 nhan dwoc kiém tra theo quy dinh giri Uy ban nhan dan cap huyén
thudc dia ban c6 dbi twong kiém tra, céc co quan, don vi c6 lién quan dé biét, chi
dao, ph01 hop cong tac; gii Cuc truong dé bao cdo, theo ddi viée thuc hién;
niém yét cong khai tai tru s¢ Poi va ding trén trang thong tin dién tir cia Cuc.

¢) Phong NV-TH c6 trdch nhiém dén dbc, theo ddi tinh hinh thuc hién céc
ké hoach chuyén d& cua cac Poi QLTT va bao céo tinh hinh thyc hién chung

toan Cuc tai cac cudc hop truc bao thang, quy, hop tdng két nam va khi co yéu
ciu ctia Lanh dao Cuc.

2. Kiém tra dot xuit: Pdi truéng Podi QLTT khi tién hanh kiém tra dot
xut phai thuc hién ding trinh tu, thii tuc theo quy dinh cua phép luat hi¢n hanh
va bao cdo (qua dién thoai hodc mail cdng vu) Cuc trudng dé chi dao trude khi
t6 chire thuc hién. Riéng trudng hop khan cip theo quy dinh tai diém c, muc 1,
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Piéu 8 Théng tu 35/2018/TT-BCT ngay 12/10/2019 ctia Bo Cong Thuong quy
dinh v& ndi dung, trinh tu thii tuc hoat dong kiém tra, xir Iy vi pham hanh chinh
va cac bién phap nghiép vu cia luc luong quan ly thi truong, D9i truong Doi
QLTT chiu trach nhiém t6 chirc thuc hién va bao cédo Cuc trudng két qua sau khi
két thiic kiém tra theo quy dinh.

Piéu 10. Lich cong tic tuin

1. Lich cbng tac tuan cia Cuc: Trude 14h thir 6 hang tudn, Lanh dao Cuc,
cac don vi dang ky voi Phong TC-HC dé tong hop, hoan chinh lich cong tac
tuan bao cao Cuc trudng xem xét phé duyét trude 16 h cung ngay;

2. Phong TC-HC ¢6 trach nhiém theo d&i viée thuc hién lich cong tac tuan,
khi cé phat sinh kip thoi cap nhat va thong bao cho cac don vi va Lanh dao Cuc
biét, thuc hién;

(dé theo doi va chu dong trong cong tdac, Phong TC-HC thong bao Lich
cong tdc tudn dat tai Vin phong Cuc va giti cho cdc dom vi, Lanh dao Cuc bang
email cong vu)

3. Sau khi c6 lich cong téc‘ tudn ctia Cuc, céc Ddi QLTT\xﬁy dung lich cong
tac tudn ctia don vi bao cédo vé Cuc (qua Phong TC-HC) bang email céng vu.
Phong TC-HC theo doi va bao cao Lanh dao Cuc khi ¢6 yéu cau.

(trieomg hop cde Poi QLTT t6 chirc hop, c6 moi Lanh dao Cuc, cdc phong
chuyén mon Cuc tham dy thi dang ky lich cong tdc tuan tai diem 1 néu trén dé
Phong TC-HC xép lich)

CHUONG IV
CHE PO LAM VIEC

Piéu 11. Cach thirc giao nhiém vu, trinh tir gidi quyét cong viée

1. Lanh dao Cuc glao nhiém vu cho Truorng phong, DJi trudng néu rd ndi
dung yéu ciu cong viéc va quy dinh thoi gian hoan thanh. Giao nhi¢m vu ctia
Lanh dao Cuyc phai thé hién bang van ban hoic but phé; trucmg hop khong co
diéu kién giao bang van ban hodc bit phé thi chi dao bing 15i néi nhung sau dé
cham nhét 01 ngay lam viéc phai c6 chi dao bang vin bén;

Truéng phtmg, Doi truong chi nhan nhiém vy do Lanh dao Cuc phan cong;
truo‘ng hop do yéu cau ph01 hop cua co quan khac phéi béo cédo va cé su dong y
ctia Lanh dao Cuc mdi té chire trién khai thuc hién;

Trudong hop dic biét hodc khi can thiét do yéu cau nhiém vu chung, Cuc
trudng chi dao truc tiép hodc giao viée cho cong chirc, nguoi lao dong thuc hién
nhiém vuy; dong thoi trao dbi v6i Lanh dao quan ly truc tiép cdng chirc, ngudi
lao dong biét dé phéi hop chi dao, viéc trao ddi néu trén c6 thé trude hodc sau
khi giao viéc. Cong chirc, ngudi lao dong dugce giao viéc khong phai bao cdo ndi
dung cong viéc duge giao véi Lanh dao quan 1y truc tiép.




2. Truéng phong, P6i truong phan cong, giao viéc cho cong chire, nguoi
lao dong thuc hién nhiém vu. Phén céng, giao viéc phai quy dinh thoi gian hoan
thanh cong viéc; :

3. Hb so' cdng viéc do cdng chirc, ngudi lao ddng thuc hién trinh Lanh dao
Cuc giai quyét thuc hién theo quy trinh sau:

a)r Moi vu viéc l:ap 01 “Hb so cdng viéc” theo gi(“)i ’riéng. Céc hd so duoc
danh so thir ty theo sO ty nhién/ndm ban hanh/tén viet tat cia Doi, Phong theo
vu viéc giai quy€t (vi dy hd so vu viec nam 2019 cua DB6i QLTT so I:
01/2019/DQLTT1; cia Phong Thanh tra-Phap che: 02/2019/PCTT ...)

b) Trong mdi “Hd so cOng viéc” duoe 13p nhwr sau:

- Vin ban hodc but phé y kién chi dao cta Lanh dao Cuc;

- Phiéu giao viéc ctia Lanh dao Phong, P6i hodc Lanh dao Cuc;

- T& trinh dé xu.ffit giai quyét vu viéc cia cong chirc, ngudi lao ddng truc
tiép thuc hién, c6 y kién phé duyét cia Lanh dao Phong, P6i, Lanh dao Cuc;

- Bién ban cac cudc hop ldy v kién tham gia cta dai dién cac don vi, co
quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan; cac tai liéu tham khao (néu co);

- Du théo véan ban trinh;

+ Trudng hgp van ban phai chinh, stra nhiéu lan thi méi 1an chinh sira déu
phai luu lai (d€ doi chiéu xac dinh trach nhiém khi can thiét);

+ Ban du thao chinh thirc;

(Luu y: Khi trinh hd so cho Lanh dao Cuc can kém theo cdc vin ban phép
ly lién quan: Nghi dinh, Thﬁng tu...);

4. Thoi gian giai quyet cac vu viéc thuc hién theo quy trinh ISO 9001-2008

Cuc dé ban hanh. D&i véi xir Iy vi pham hanh chinh, thoi gian theo quy dinh cta
phép luat v& xir I vi pham hanh chinh.

Diéu 12. Ché @6 hop, hdi nghi

1. Lanh dao Cuc hop hdi y tudn: Vao sang thir 2 hang tudn. Trudng hop
tudn do6 to chirc truc bao thang, quy, 6 thang thi khong héi y lanh dao tuan.
Trudng hop cén thiét, Cuc trudng td chirc hop Lanh dao d6t xuét;

- Thanh phan du: Lanh dao Cuc, Lanh dao Phong TC-HC;

Tuy theo néi dung lién quan, theo chi dao cua Cuc truéng, Phong TC-HC
moi Dai dién Péang ty, Chi tich BCH Céng doan, Bi thu Poan TNCS, Doi
trurong D41 QLTT, 1anh dao cac Phong, Phu trach ké toan Cuc du hoi y;

- Truéng Phong TC-HC chuén bi noi dung (t6m tit du viéc cin héi y),
truong hop c6 ndi dung phire tap thi theo chi dao ciia Cyc truéng, Phong TC-HC

guri ndi dung, tai li€u it nhét trude mot budi lam viée dén cac thanh vién du hdi v y
dé nghién ctru, tham gia tai cude hop;

Lanh dao Phong TC-HC ghi bién ban va du thao Két luan ctia Lanh dao
chu tri hoi y khi ¢6 yéu cau.
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2. Hop so két thang, quy; tong két nam:

- Thoi gian: Vao tudn dau cua théng, quy, ndm. Thoi gian cu thé do Cuc
trudng xem xét, quyet dinh.

- Thanh phén duy: Léanh dao Cyc va cbng chirc tai Van phong Cuc; Déi
trudng cac Boi QLTT (néu Dai trudng véng mit phai béo céo Cuyc truong dong

y va cir Phé Doi trudng di thay). Trudng hop cén thiét, Cuc trudng quyét dinh
thém thanh phan du hop

- Lanh dao Phong NV-TH chuén bi n6i dung va béo céo tai cudc hop; du
thao Két ludn cudc hop cho Lanh dao Cuc;
3. Hop g1a1 quyet cdng viéc: Chu tri va thanh phan tham du theo lich cong

tac tudn hodc gidy moi. Gidy moi phai giri dén cac thanh phan du hop it nhit
trude 02 ngay 1am viéc, trir truong hop hop dot xuit;

Phong chuyén mén chiu trach nhiém vé néi dung hop chuén bi céc tai lié}l
lién quan (néu c6) va bao cao tai cudc hop; ghi Bién ban hop va du thao Két
luén ctia Lanh dao chu tri khi ¢6 yéu cau;

~ Céc Két luén tai diém 1, diém 2, diém 3 néu trén phai duoc ban hanh chém
nhat 02 ngay sau khi hop.

4. Hoi nghi Can b céng chirc (CBCC) nam: T chirc ndm/01 1an, thoi gian
trong Quy I nam ke ti€p. Ngoai ra, c6 thé to chirc Hoi nghi CBCC dt xuat theo
quy dinh tai Quy che thuc hién dan cht co s& ctia co quan.

- Thanh phﬁn du: Toan thé cong chirc, ngudi lao ddéng 1am viée tai Cuc
QLTT va mét so dai bieu moi theo chi dao cua Cuc trudng;

- N6i dung: Tong két tinh hinh thuc hién Nghi quyét Hbi nghi CBCC nim qua

va trién khai nhiém vu nam t6i; cic ndi dung quy dinh trong Quy ché thuc hién dan
chii co sd cua Cuc;

- Lanh dao Cuyc va Chu tich BCH Céng doan Cyc chu tri; phén cong nhi¢m vu
cu thé cho cac don vi lién quan chuén bi ndi dung va cac diéu kién phuc vu Hoi nghi.

5. Céc Hoi nghi chuyén dé, Hoi thao, L& ky niém... tity theo ndi dung, yéu cau,
Lénh dao Cuc ¢6 chi dao riéng.

Diéu 13. Ché dj thong tin, bdo cdo

1. Ché d9 béo cao

a) Cuc truong bao cao cdng tac vdi Téng cuc truong Téng cuc QLTT theo
quy dinh ctia Téng cuc QLTT; véi cac co quan cp trén khac khi c6 yeu cau.

b) Phé Cuc trudng béo cdo cong tac cho Cuc trudng:

- Tinh hinh thyc hién c6ng vi€c thude linh vie duge phén cong phu trach,
nhing véin @& vuot thim quyen giai quyét va cin xin y klen Cuc trudng hodc tép
thé 13anh dao Cuc trong cac budi hdi y 1anh dao Cuc hang tuin va khi can thiét;
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- Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Cuc trudng uy
quyén tham dy hodc chi tri; két qua lam viéc véi cac nganh, dia phuong va céac
Doi QLTT theo chuong trinh cbng tac. Thoi gian bao cao cham nhat sau 03
ngay két thic hop, hdi nghi, dot lam viéc. Viéc bao céo cod thé truc tiép hodc van
ban, thong bao két luan...ctia ngudi cha tri.

¢) Cac phong, Pdi QLTT bao céo Lanh dao Cuc

- B4o cdo nhanh: Nhu‘ng vu viéc, van d& phat sinh vuogt qua tham quyen
hinh thirc bang email cong vu. Dbi véi trudng hop kiém tra dot xuat theo diém
2, Piéu 9 néu trén bao cio trude qua dién thoai va bao cao két qua kiém tra sau

khi phat sinh vu viéc 01 ngay dm v6i nhitng vu viée 1én, vu viéc c6 tinh chat
phtrc tap, vu viéc vuot tham quyén;

- Béo céo dinh ky: Thuc hién theo Th(')pg tu 41/2013/TT-BCT ngay
31/12/2013 cua By Coéng Thuong quy dinh ché d6 bao cao cia quan ly thi
truong (bao cdo bang van ban va bao cédo dién tu);

Phong NV-TH c6 trach nhiém huéng dan céac don vi noi dung bao céo va
du thao bao cao cua Cuc guri cho Tong cuc QLTT theo quy dinh cia Tong cuc;

d) Cac bao cao chuyén dé cta bod phan nao thi bd phan dc')‘ truc tiép soan
thao, trinh Lanh dao Cuc phu trach dam bao thoi gian theo yéu cau cua co quan
c6 tham quyén quy dinh.

2. Ché d6 cung cAp thong tin

a) Lanh dao Cuc c6 trach nhiém t6 chirc thong bao kip thoi va quan triét
chu trwong, chinh sach ciia Pang va phap luat ctia Nha nudc ¢6 lién quan dén
cong tac nganh va cac chu truong, chinh sich, tinh hinh kinh té - x3 hoi dia
phuong cho cong chire, ngudi lao dong cua Cuc. Viée thong béo néu trén cé thé
trre tiép hodc uy quyén cho Lanh dao don vi theo Quy ché thyc hién dén chi co
s& cua Cuc.

b) Léanh dao Cuc phén cdng nguoi phat ngon va iy quyén ngu'ou phat ngén
cung cap thong tin cho bao chi theo quy dinh cua phép lut. Chi c6 ngudi phat
ngdn, ngudi duoc Gy quyén phat ngdn méi duge phép cung cép théng tin cic
hoat dong cua co quan, don vi cho bao chi;

¢) Cac Phong, cac B6i QLTT c¢6 trach nhiém phan cong cong chirc, ngudi
lao dong cung cap thdng tin vé tinh hinh hoat déng clia don vi dé ding tai 1én
trang thong tin dién tr clia Cuc dé phan anh tinh hinh hoat dong ciia Cuc (ndi
dung thong tin phai duoc Lanh dao Phong, Pi va Lanh dao Cuc phé duyét theo
quy dinh);

d) Cdng chirc, ngudi lao dong co trach nhiém bao vé bi mat nha nudec, bi
mat cong tac theo Quy ché bao vé Bi mat ciia Cuc va quy dinh cua phap luét.
Diéu 14. Pi cong tic, duw hop, dw hdi nghi

1. Cuyc trudéng tham dy cac cude hop, hoéi nghi theo Gidy moi, Gidy triéu
tap ctia Tong Cuc QLTT, Tinh iy, UBND tinh;
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Khi dy hop, du héi nghi, di cong tac ngoa1 tinh; Phong TT-PC dy thao vin
ban dé Cuc truong glao quyén xur phat vi pham hanh chinh cho mét Phé Cuc
tru:o‘ng ddng thoi bao cdo Tong cuc trudng; Phong TC-HC du thao vin ban bao
cao Thuong truc Tinh uy, UBND tinh theo quy dinh.

2. Phé Cuc trudng dy hop, hdi nghi theo Gidy mdi cic co quan lién quan
dén cac ndi dung do cac Phé Cuc trudng phu trach va khi Cuyc trudng iy quyen
du céc cude hop, hdi nghi. Pho Cuc trudng dugc Uy quyen chiu trach nhiém veé
céc ndi dung tham gia va bo céo Cuc trudng vé két qua cude hop, hdi nghi
duoc uy quyén du theo quy dinh tai diém b, Biéu 13 Quy ché nay;

Khi Lanh dao Cuc du hop, du hdi nghi, di cong tac, tuy theo ndi dung tinh
chét cong viée, cac phong chuyén mén o trach nhiém chudn bi ndi dung, tai
liéu lam viéc va khi Lanh dao Cuc yéu clu, clr cong chic tham du dé theo doi
cong viéc.

3. Lanh dao Phong, cong chirc cac Phong di cong tac, di hoc...hoac dugc
mdi dich danh dy hop, héi nghi, tham gia céc doan cong tac...phai c6 ké hoach,
chwong trinh, ding ky lich céng tac. Trudng hop ddt xuit bio cdo Cuc trudng
xem xét, quyét dinh.

4. Lanh dao P¢i QLTT khi du hop, hoi nghi, di cong tac ngoai dia ban phu
trach phai béo céo, xin phép Cuc trudng dong ¥.

Khi ctr cong chirc, nguoi lao dong di cdng tac hodc di trinh sat, ndm tinh
hinh phai phan cong, giao nhiém vu cu thé va ghi trong S6 nhit ky céng tac cia
don vi. Cong churc, nguoi lao dong cé trach nhiém bao céo kip thoi két qua cho
lanh dao phan céng nhiém vu theo quy dinh.

Piéu 15. Ban hanh va xt Iy vin ban
1. Soan thao va ban hanh vin ban: Hinh thirc, thé thirc, k§ thuét trinh bay

va ban hanh vin ban thuc hién theo Quy ché vin thu luu trit ctia Cuc va theo
quy dinh ciia Nha nudc hién hanh;

2. Xt ly van ban
a) D6i v6i van ‘ban gidy: Vin ban dén tir bat ky ngudn nao giri dén co quan
phai duge Vin thu tiép nhan, xir 1y theo quy dinh v& vin thu, Iuu trit;

Van thu ¢6 trach nhiém trinh Cuc trudng xit Iy vin ban dén ngay trong ngay
Khi Cuc truong di Vang thi trinh cho Phé Cuc truéng duge Gy quyén; Khi tat ca
Lanh dao Cuc di vang thi giao nhi€ém vu cho Tru’cmg Phong TC-HC x1r 1y va béo
cdo Cuc trudng qua dién thoai, khéng dé 4ch tic cong viéc.

b) Péi véi vin ban dién tir: Thuc hién theo Quy ché quan ly va sir dung Hé¢
théng van ban dién tir ciia Téng cuc d ban hanh (qua hé théng eDMS)

3. Theo déi thuc hién vdn ban
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a) Cac Phong dugc giao tham muu soan thao ban hanh van ban cé trach
nhiém theo ddi, don déc viéc thuc hién van ban, bao cdo Lanh dao Cuc két qua
thuc hién va kho khan vuéng mic trong qué trinh thuc hién;

b) Phong TC-HC theo dbi, don ddc viéc thuc hién y kién chi dao ctia Lanh
dao Cyc trong viéc thuc hién cac ndi dung van ban dén (ké ca van ban dién tir
qua hé théng vin phong dién tir eDMS), bdo cao Lanh dao Cuc két qua thuc
hién va khé khin vudng méc trong qua trinh thuc hién.

Piéu 16. Ky viin ban

1. Cuc trudéng ky van ban:

- Vin ban chi dao chung; céc vin ban thudc Iinh vuc truc tiép phu trach;
céc van ban thudc linh vuc dé phan céng cho cac Pho Cuc truong nhung do Pho
Cuc trudng d6 di vang hodc do tinh chat quan trong cap bach;

- Cac van ban giri Tong cuc QLTT, Tinh uy, UBND tinh, cic sd, ban

nganh tinh, UBND cac huyén, thi x4, thanh phd, cac co quan ngoai tinh (khong
bao gdm cac van ban trao d6i vé chuyén mén thudc thim quyén céc Doi QLTT);

- Céc quyét dinh xtr Iy vi pham hanh chinh thuéc thim quyén.

2. Pho Cuyc trudng: Ky thay Cuc trudng cac van ban thudc linh vuc phu
trach va cac van ban khac theo chi dao cua Quc trudng hodc van ban da co6 chu
trwong chung trong Lanh dao Cuc; cac quyét dinh xr Iy vi pham hanh chinh
theo van ban giao quyén cta Cuyc trudng

3. Lanh dao phong TC-HC: Ky thira Iénh Cuyc truong cac vén ban thong
thudng nhu Phidu chuyén, Thong bao trong ndi bd Cuc; Glay mdi hop; Gidy di

duong; Gidy gidi thiéu; Sao y, sao luc van ban; Lénh diéu xe 6 t6; Xac nhan cong
1énh cho can bo dén cong tac tai Cuc.

4. Lanh dao Poi QLTT ky céc van ban thudc thim quyén ciia D6i ban hanh
trong pham vi dia ban, linh vuc dugc giao phu trach; cac van ban gui cac co quan

quan Iy nha nuéc dé trao doi y klen chuyén mén phuc vu hoat déng kiém tra va xir ly
vi pham hanh chinh theo thAm quyén.

Dicu 17. Quin Iy va sir dung khudn dau

1. Viéc quan ly va sir dung khuén d4u Cuc thuc hién theo Quy ché van thu,
Iuu trit ctia Cuc;

2. Cong chure dugce giao nhiém vy Vian thu va Truéng phong TC-HC phai
chiu trach nhiém truéc Lanh dao Cuc va truée phéap luat néu dé xdy ra viéc dong

dau khéng ding quy dinh hodc dé ngudi khac loi dung déng dau khong ding
quy dinh; dé hw héng, mit khudn dau.

Piéu 18. Thoi gian, tac phong lam viée

1. Thoi gian 1am viéc: Theo qui dinh d6i v6i co quan hanh chinh (séng 7h00 -
11h30; chiéu 13h30 — 17h00);

14



Trudng hop cac Dgi QLTT cir cdng chire, ngudi lao dong thyc hién nhiém vu
ngoai gio hanh chinh, vao cac ngay nghi, ngay 13, tét phai béo cao Cuc trucmg (qua
Phong TC-HC) dé theo ddi va dugc bd tri nghi bt hodc thanh toan tién ngoai gio
theo quy dinh (riéng bdi dudng truc co quan trong céc dip 18, tét thuc hién theo
Quy ché chi tiéu nodi bd ctia Cuc).

2. Trong gi¢ lam vi€c, cong chire, nguoi lao dong khoéng dugc lam viéc
riéng; khi can thiét ra ngoai co quan phai bao cao va dugc sy ddng y cua lanh
dao don vi; mac trang phuc, mang cép hiéu va bién hiéu (néu c0) theo quy dinh cta
nganh (trir trrong hop dugc giao thuc hién nhiém vu trinh sat nam tinh hinh, thdm
tra, xac minh thong tin hoac la nit céng chirc, nguoi lao dong nit dang mang thai);
lam viéc tai tru s& phai c6 bang tén, chirc danh cdng chirc dat trén ban lam viéc;

Cong chirc, nguoi lao dong khong hut thude 14 noi cong so; khong sir dung
nudc udng co con trong gio lam viéc va gio nghi trua ciia nhitng ngay lam viéc.

3. Trong giao tiép, tng xir v4i t6 chirc, ca nhin, dbi tuong kiém tra, ddng
nghiép va vdi cap trén; cong chirc, ngudi lao dong phai co thai dg lich sy, ton trong
va thuce hién ding theo Quy che van hoé cong s& cuia Cuc.

Piéu 19. Quan Iy, sir dung kinh phi, tai sin, phwong tién co quan

1. Ngudn kinh phi bao gdm: Kinh phi han mitc ngan sach cip va céc khoan
thu tir ngudn tai chinh hop phap khéc phai duoc thong nhit quéan 1y, sir dung
ding muc dich, c¢6 hidu qua theo ding ché d6 quy dinh hién hanh ctia Nha nudc
va Quy ché chi tiéu nodi bd duge Hoi nghi can bd cong chire thong qua trén co s&
cong khai, minh bach.

2. Quan ly va str dung phu’o‘ng tién xe 6 t6: Phuong tién xe 6 t6 chi sir dung
phuc vu hoat dong ciia co quan va thuc hién theo Quy ché sir dung tai san cong
ctia Cuc; Phong TC-HC chinh b6 tri, dleu xe di cong tac theo Lich cong tac tudn
duoc duyét. Truong hop cong tac dot xuét, Lanh dao Cuc truc tiép diéu xe ddng
thoi thong bao cho Lanh dao Phong TC-HC biét dé bd sung lich sau.

3. Cong chiic, ngudi lao dong duge giao quan ly, sir dung céc tai san (thiét
bi van phong, cong cu, dung cu...) chi st dung phuc vu co quan va theo dung

quy trinh k¥ thuat dam bao hiéu qua str dung thiét bi, cong cu... khi hu héng cén
sira chita hodc mua méi thay thé, phai béo céo lanh dao don vi truc t1ep xac nhén

giri Phong TC-HC kiém tra, cin dbi kinh phi stra chita, mua sém dé xuit Lanh
dao Cuc duyét;

Viéc sira chita, mua sam tai san, cong cu, dung cu phuc vu céng tic phai
thuc hién ding quy dinh ctia Nha nuée va Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché st
dung tai san cong cua Cuc.

4. Cong chirc, ngudi lao dong phai ¢6 v thire tiét kiém kinh phi, vét tu vin
phong, dién, nudec, tai san chung...khéng sir dung lang phi, kém hiéu qua.

Piéu 20. Tiép khach, tiép dan

15



1. Tiép khach dén lién hé cong téc, lam viéc: Phong TC-HC bd tri nhan
vién lam nhiém vu thudng truc co quan trong gio lam viée dé tlep dén khach va
cong dan den lam viéc, phan 4nh... Nhén vién thuong truc c6 nhiém vu tiép
nhén yéu cau cua khach, bao cao lanh dao Phong TC-HC dé bao céo lanh dao
Cuc bb tri tlep, lam viéc. Truong hop '3nh dao Cuc vang mit tai co quan thi ghi
nhén yéu cau va bao cao lanh dao Cuc dé hen 1am viéc sau. Néu khach dén 1am
viéc véi cac Phong thi théng bao cho 13nh dao Phong biét dé 1anh dao Phong bd
tri tiep, lam viéc tai Phong;

Nhén vién thuong truc ¢ nhiém vu hudng din khach dén dung noi lam

viéc, m& sb ghi rd ho tén khéch, ngay gio dén, di; ndi dung 1am viéc...dé luu trir
theo quy dinh.

2. Tiép dan: Phong TT-PC b tri cong chirc tiép dan thuong xuyén tai co
quan Vin phong Cuc; phan cong cong chirc cling tiép dan dinh ky véi lanh dao
Cuc theo Noi quy tiép dan ctia Cuc;

Giao tiép véi khach dén lam viée, lién hé cong tac hodc tiép dén chi tién
hanh tai co quan; céng chirc, nguoi lao ddng khi tiép xtic véi khéch, cong dan
phai c6 thai 6 lich su, ding muc theo ding Quy ché vin hoa cong s& ctia Cyc.

3. Phong TC-HC, Doi truong Doi QLTT c6 trach nhiém dat hop thu gop y
tai tru s& co quan lam viéc dé tiép nhén don thu phan anh, gép ¥;

Vao séng thr 6 hang tuan, Truéng phong TT-PC, Doi trudng Ddi QLTT c6
trach nhiém m¢& hop thu gop y dé giai quyét hoic bao cao, dé xuét Lanh dao Cuc
xem x¢ét, giai quyét cac y kién phan anh, gop ¥ clia td chirc, cong dén theo thAm

quyen Y kién tham gia gop y ctia to chirc, cdng dan phai dugc nghién ctru, giai
quyét cham nhét sau 07 ngay, ké tir khi nhén dugc gop y.

Piéu 21. Bio vé, thudng true co quan

1. Tru s6 Cuc: Trong gio hanh chinh ¢6 nhan vién thudng tryc co quan
kiém bao v¢; ngoai gior 1am viéc, Phong TC-HC lwa chon, dé xuat Cuc trudng ky
hop déng bao vé, dam bao an toan tru s&, phong chéng chéy, nd co quan.

2. Tru s& lam viéc cac Boi QLTT: Giao Pdi trudng lua chon ngudi dam
bao tiéu chuan ky hop ddng bao vé ngoai glor dé bao vé tru s¢, dam bao tuyét d6i
an toan tai san, tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh tam giit (néu co),
phong chdng chéy, nd theo quy dinh cta phap luét.

. CHUONGV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 22. Quan hé cdng tac trong co’ quan

1. Quan hé giira Lanh dao Cuc véi cac phong chuyen mén, Doi QLTT: 1a
quan hé lanh dao, chi dao didu hanh cua cép trén dbi véi cp dudi. Trong do,
Cuc trudong chi dao, didu hanh moi mit toan dién theo chirc nang, nhiém vu
duoc phéap luat quy dinh; cac Phé Cuc trudng sau khi théo luén trong tap thé
lanh dao, dugc Cuc trudng giao phu trich mét s6 linh vuc va dia ban thude
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pham vi hoat dong ctia Cuc, dugc st dung quyén han ciia Cuc trudng chi dao,
didu hanh cbng viéc va chju trach nhiém trude Cyc trudng va trude phap luat vé
céc quyét dinh ctia minh;

2. Quan hé giira Lanh dao Cuc voi cap ty: La quan hé ph01 hop va thuc
hién theo Quy ché lam viéc cua Pang uy Cuc QLTT (goi tit 1a cép uy). Trong
d6, Lanh dao Cuc va cip uy thudng xuyén trao doi tinh hinh, théng tin cho nhau
va cung chiu trach nhiém trudc phép luét va trude cip trén vé toan dién cac hoat
dong cua Cuc;

3. Quan hé gitra Lanh dao Cuc vd1 cac t6 chuc doan thé trong co quan: La
quan hé gitra chinh quyén vdi cac t6 chirc doan thé theo di€u 1¢ ctia doan thé do
va cung nhau thuc hién muc tiéu, nhi€m vu chinh tri cia co quan;

Lanh dao Cuc thu‘o‘ng xuyen quan tdm, tao didu kién thuén lgi cho tb chirc
Cong doan, Doan Thanh nién cong san Hb Chi Minh, cac t6 chirc doan thé khac
(néu c6) cia co quan hoat dong; ph01 hop chit ch& véi Ban chap hanh Céng
doan trong viéc thyc hién Quy ché dan cha & co s& va chim lo nang cao doi
sdng vét chit, viin héa tinh thn cho cong chirc, ngudi lao dong.

4. Mbi quan hé cong tac giira cdc phong chuyén mén, Pgi QLTT 1a moi
quan hé phm hop thuc hién theo chirc néng, nhiém vu. Theo do, cac Phong
chuyén mén huéng dan vé nghiép vu cong tac cho cic Poi QLTT; cac DPoi
QLTT c6 trach nhiém thong tin, phan anh tinh hinh va nhitng khé khan, vudng
méc va chiu su hudng dan vé nghiép vu ciia cac phong chuyén mon;

Khi Lanh dao Cuc giao nhiém vu chiu trach nhiém chu tri chudn bj n6i
dung lam viéc, Lanh dao don vi dugc giao chu tri pha1 chu dong phdi hop vai
cac don vi khac d té chic trién khai thuc hién; cac don vi phdi hop ¢6 trach
nhiém hop tac, thuc hién cac yéu cdu va tao diéu kién thuan loi nhat cho don vi
chu tri dé cing hoan thanh nhiém vu chung; truong hop khong théng nhét bao
céo Lanh dao Cuc giao nhiém vu hodc Cuc trudng dé duoc chi dao giai quyét
kip thoi, khong dé cham tr&, ach tic céng viée chung ctia co quan.

IA A A r . o~ by r A ..
Dieu 23. Quan hé cong tac giira Cuc va cac co quan bén ngoai

1. Quan hé céng tac véi Tong cuc QLTT: Chiu sy lanh dao, chi dao,
toan dién cua Lanh dao Tdng cuc; huéng din chuyén mén va phdi hop hoat
dong cia cac cuc, vu chirc ning cua Tdng cuc; cb trach nhiém bio cdo Cap
trén theo Quy ché lam viéc ctia Téng cuc va theo quy dinh ctia phap luat;

2. Quan hé cong tac véi UBND tinh: Chiu su ldnh dao, chi dao trong qua
trinh thyuc hién nhiém vu quén ly thi trudng tai dia ban tinh theo Quy ché phoi
hop gitra B§ Cong Thuong va UBND tinh va theo quy dinh cta phap luit;

3. Quan hé¢ v61 UBND huyén, thi x4, thanh phd: La quan hé phdi hop va

tao diéu kién @ Pdi QLTT thuc hién tt nhiém vu kiém tra, kiém soat dia ban
huyén, thanh pho,

4. Quan hé céng tic véi cac co quan lién quan trong tinh: La quan hé phéi
hop theo chirc ndng, nhiém vu trong linh vuc kiém tra, kiém soat thi truong
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trén dia ban va theo cac Quy ché phdi hon hoat dong cua Cuc véi cac co quan
d6 va khi c6 sy chi dao cua cap trén.

CHUUNG \%!
THUC HIEN CHE PO CHINH SACH VA QUYEN LQI
CUA CONG CHU'C, NGUOI LAO PONG

Diéu 24. Ché dd chinh sach ddi voi cong chirc, ngudi lao dong

1. Cong chure, nguéri lao dong lam viéc tai co quan dwgc huong cac ché do
chinh sich ctia Nha nudc theo quy dinh, dugc tham gia BHXH, BHYT va cac
chinh sach khéc theo quy dinh cta nha nudc d6i véi lue lwong QLTT;

2. Cong chirc, ngudi lao dong lam viée tai co quan duge tham gia td chirc
cong doan, doan thanh nién, cac t6 chuc xa hoi khac (néu c6); duoc tham gia
vao cac hoat dong van hoa, van nghé, thé duc, thé thao do co quan, cong doan,
doan thanh nién, cac t6 chirc xa hoi khac (néu c6) t6 chirc;

3. Cong chirc duoc cir di dao tao, bdi dudng vé 1y luan chinh tri, nghiép vu
quén 1y thi trudng, quan 1y nha nude va cé trach nhiém b tri thoi glan hop ly dé
dam bao hoan thanh nhiém vu co quan giao (trir truong hop tham gia cac khoa
dao tao, bbi dudng ngoai tinh);

Cuc tao didu kién vé& thoi gian cho céng chirc, ngudi lao dong tu dao tao dé
nang cao trinh d§ vé chuyén mon, tin hoc, ngoai ngit dat chuan Kiém soat vién
thi truong theo quy dinh cua nganh;

3. Cong chirc, nguoi lao dong theo vi tri viéc lam, dugc trang bi phuong
tién, thiet bi lam viéc, trang phuc nganh theo quy dinh;

Pugc tham héi déng vién, trg cip, hd tro khi dau dm bénh tat; gip kho
khan dot xuat; khi cha me dé, cha me vg (hodc cha me chong), vg (hoac
chong), chong (hodc vo), con dau Om, tir tran;

Viéc tham hoi néu trén thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd dugc Hoi
nghi Can b cong chirc hang nam thong qua theo diing Quy ché din cha trong
hoat dong ctia Cuc.

Piéu 25. Ché @6 nghi phép, nghi 18, tét, nghi viéc riéng

1. Ché d6 nghi phep Céng chirc, ngudi lao dong duge nghi tét, nghi 18
theo quy dinh ctia Nha nudc; dang ky ke hoach nghi phép nam (trong quy I hang
nam) béo céo lanh dao don vi dé sap xép, bd tri hop ly khong anh huéng cong
viéc chung cua co quan (trir truong hop dot xuat) va béao céo Cuc trudng dé xem

x€t, giai quyét. Khi nghi phép phéi c6 Pon néu rd noi nghi phép, thoi gian nghl
phép dé duoc cip Gidy nghi phép theo quy dinh;

Phong TC-HC c¢é trach nhiém tong hop Ké hoach nghi phép nam chung
cua Cuc, thong bao cho cic don vi blet va theo déi viéc thuc hién; cong chirc,
nguoi lao dong khéng sir dung hét s6 ngay nghi phép trong nidm thi duoc giai
quyét nghi dén hét quy I ndm sau; trudng hop cé nhu cau nghi phép nhung do
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ban cong tac, Lanh dao Cuc khong giai quyét duge thi duoc thanh toan tién nghi
phép theo Quy che chi tiéu ndi bd cia Cuc;

2. Cong churc, ngudi lao dong nghi 6m, nghi viéc vi ly do hop phap khac
phai c6 Don de nghi, néu 16 ly do, gidy to lién quan bao cdo lanh dao don vi dé
bdo cdo Cuc trudng xem xét, giai quyet theo quy dinh ctuia phap luat.

CHUONG VIL
KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 26. Vé khen thwéng, ky luit

1. Cong chirc, ngudi lao dong 6 trach nhiém tham gia cac phong trao thi
dua do co quan cap trén hodc 1anh dao Cuc, BCH Coéng doan phat dong;

2. Céng chirc, ngudi lao dong phai c6 tinh than trach nhiém xay dung don
vi trong sach, viing manh, tinh chuyén ngh1ep cao; phan dau hoan thanh tbt
nhiém vu dugc giao, giir vilng doan két ndi bo;

3. Tap thé don vi, c4 nhan «cong chire, nguoi lao dong c6 thanh tich cong
tac dugc khen thu'orng theo ché d6 quy dinh chung vé thi dua khen thudng
Nha nudce, ngoai ra con duoc thudng theo ché dé quy dinh ctia nganh.

4. Cong chirc, nguoi lao ddng vi pham phap luat, vi pham cac quy dinh
vé hoat dong cong vu ctia nganh va cac quy dinh ctia Nha nudce, Quy ché lam
viéc nay va cac Quy ché khac ciia Cuc, tuy theo mirc dd vi pham s& bi xem
xét, ky ludt theo quy dinh;

Pidu 27. Viée khen thudng, ky luat cdng chirc, nguoi lao dong cua Cuc
thuc hién theo quy dinh ciia Nha nudc vé khen thudng, ky ludt va Quy che
cong tac khen thuong, ky luat cua Cuc.

. CHU'Q’N G VIl
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 28. T6 chirc thue hién

1. Phong TC-HC co trach nhiém pho bién, theo ddi, don d(‘)c’ viéc thuc hién
Quy che, dinh ky bao cao lanh dao Cuc tinh hinh thuc hién Quy che;

2. Trudng phong, Ddi truéng Doi QLTT ¢ trach nhiém phd bién, quén triét
Quy ché nay dén cong chire, ngudi lao dong tai don vi d€ thuc hién nghiém tic;
ddng thdi can o vao Quy ché, cac Phong, P9i ban hanh ndi quy 1am viéc cua don
vi cho pht hop;

Piéu 29. Hiéu lwc thi hanh

1. Quy ghé nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quy ché 1am viéc ban
hanh tai Quyét dinh s6 108/QD-QLTT ngay 01/3/2016 cta Chi cuc QLTT;

2. Cac quy dinh khong néu tai Quy ché nay, thi thuc hién theo quy dinh
Nha nude va quy dinh ctia phéap luét hién hanh.

3. Trong qua trinh thye hién Quy ché c6 vudng mic, cac don vi, ¢4 nhan

phan anh vé Phong TC-HC mhﬂ'p bao céo Cuc trudng xem xét, stra doi
phu hop./ “LL/ ’i
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