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	Bé Th­¬ng m¹i

___
	Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam

§éc lËp – Tù do – H¹nh phóc

________________________

	Sè:   2400  /Q§-BTM
	

	
	Hµ Néi, ngµy 22 th¸ng 9 n¨m 2005


QuyÕt ®Þnh

VÒ viÖc ban hµnh B¶n quy tr×nh xö lý c«ng viÖc cña V¨n phßng Bé
BỘ TRƯỞNG BỘ THƯƠNG MẠI


C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 29/2004/N§-CP ngµy 16 th¸ng 01 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé Th­¬ng m¹i;  


C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 1595/2004/Q§-BTM ngµy 02 th¸ng 11 n¨m 2004 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô cña các Vụ, Thanh tra, V¨n phßng Bé;


Thùc hiÖn Quyết định số 136/2001/QĐ-TTg ngày 17 th¸ng 9 n¨m 2001 của Thủ tướng ChÝnh phủ phª duyÖt “Chương tr×nh tæng thÓ c¶i c¸ch hµnh chÝnh nhà nước giai đoạn 2001-2010”;


Thùc hiÖn ChØ thÞ sè 25/2005/CT-BCS ngµy 9 th¸ng 3 n¨m 2005 cña Ban C¸n sù §¶ng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc “Ph¸t ®éng phong trµo x©y dùng ®¬n vÞ trong s¹ch, kh«ng tham nhòng; thùc hiÖn c«ng vô víi chÊt l­îng vµ tinh thÇn tr¸ch nhiÖm cao”;


C¨n cø Quy chÕ lµm viÖc cña Bé Th­¬ng m¹i vµ Quy chÕ lµm viÖc cña V¨n phßng Bé;


Theo ®Ò nghÞ cña Ch¸nh V¨n phßng Bé Th­¬ng m¹i,

QuyÕt ®Þnh:


§iÒu 1. Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy B¶n quy tr×nh xö lý c«ng viÖc cña V¨n phßng Bé Th­¬ng m¹i.


§iÒu 2. QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ký.

§iÒu 3. C¸c Phßng, Ban, c¸ nh©n thuéc V¨n phßng vµ c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n thuéc c¬ quan Bé chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh nµy./.

	N¬i nhËn

- Bé tr­ëng, c¸c Thø tr­ëng;

- Ch¸nh V¨n phßng, c¸c Phã V¨n phßng Bé;

- C¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé;

- C¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng Bé;

- §¨ng lªn m¹ng emot;

- L­u: VT, VP (2).
	KT. Bé tr­ëng

Thø tr­ëng
Lª Danh VÜnh


B¶n Quy tr×nh Xö lý c«ng viÖc

cña v¨n phßng Bé Th­¬ng m¹i

 (Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 2400/Q§- BTM

cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i ngµy 22 th¸ng 9 n¨m 2005)

Ch­¬ng I

Nh÷ng quy ®Þnh chung

§iÒu 1. Ph¹m vi ®iÒu chØnh


B¶n quy tr×nh này quy ®Þnh chi tiÕt vÒ tr×nh tù thực hiện, biÓu mÉu ¸p dông vµ tr¸ch nhiÖm cña nh÷ng ng­êi thùc hiÖn quy tr×nh trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn c¸c c«ng việc cña V¨n phßng hoÆc c¸c c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn ho¹t ®éng của Văn phßng. 

Riªng Quy tr×nh mua s¾m, qu¶n lý, söa ch÷a, b¶o hµnh, b¶o d­ìng, thanh lý m¸y tÝnh vµ thiÕt bÞ ®iÖn tö v¨n phßng ®­îc quy ®Þnh t¹i v¨n b¶n kh¸c.*

§iÒu 2. §èi t­îng ¸p dông


B¶n Quy tr×nh nµy ¸p dông ®èi víi:


1. C¸c Phßng, Ban, c¸c c¸ nh©n thuéc V¨n phßng khi thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô cña V¨n phßng.


2. C¸c đ¬n vÞ, c¸ nh©n thuộc c¬ quan Bé khi thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc cã liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña V¨n phßng.

§iÒu 3. Nguyªn t¾c thùc hiÖn quy tr×nh


Trong mäi tr­êng hîp, viÖc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng trong B¶n Quy tr×nh nµy ph¶i tu©n thñ c¸c nguyªn t¾c sau:

1. B¶o ®¶m c¸c c«ng viÖc ®­îc thùc hiÖn theo ®óng tr×nh tù, thñ tôc quy ®Þnh t¹i Quy tr×nh nµy vµ c¸c tµi liÖu tham chiÕu ban hµnh kÌm theo Quy tr×nh nµy.

2. B¶o ®¶m hoµn thµnh c¸c c«ng viÖc mét c¸ch nhanh chãng, kÞp thêi, ®¸p øng yªu cÇu vÒ mÆt thêi gian; khuyÕn khÝch hoµn thµnh sím c«ng viÖc nh­ng ph¶i b¶o ®¶m chÊt l­îng c«ng viÖc.


3. B¶o ®¶m sù ph©n c«ng cô thÓ, râ rµng cho tõng c¸ nh©n chÞu tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn c«ng viÖc.


4. §Ò cao sù phèi hîp c«ng t¸c vµ trao ®æi th«ng tin trong qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt c«ng viÖc ®Ó ®¶m b¶o sù th«ng suèt, hiÖu qu¶.


5. Mäi hå s¬, giÊy tê ph¶i tu©n thñ theo c¸c biÓu mÉu ¸p dông ®­îc ban hµnh kÌm theo B¶n quy tr×nh nµy.


6. Mäi ®¬n vÞ, c¸ nh©n cã liªn quan chÞu tr¸ch nhiÖm gi÷ bÝ mËt néi dung v¨n b¶n theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 5 QuyÕt ®Þnh sè 0161/2005/Q§- BTM ngµy 01 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ n­íc trong ngµnh Th­¬ng m¹i.

§iÒu 4. Gi¶i thÝch tõ ng÷

Trong Bản quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Văn bản là tất cả các loại công văn, tài liệu thuộc các hình thức văn bản quy phạm pháp luật (Luật, Pháp lệnh, Lệnh, Nghị quyết, Nghị định, Quyết định, Chỉ thị, Thông tư), văn bản hành chính (Quyết định cá biệt, Chỉ thị cá biệt, Thông cáo, Thông báo, Chương trình, Kế hoạch, Phương án, Đề án, Báo cáo, Biên bản, Tờ trình, Hợp đồng, Công văn, Công điện, Giấy chứng nhận, Giấy uỷ nhiệm, Giấy mời, Giấy giới thiệu, Giấy nghỉ phép, Giấy đi đường, Giấy biên nhận, Hồ sơ, Phiếu gửi, Phiếu chuyển), văn bản chuyên ngành, văn bản của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị xã hội được gửi đến Bộ Thương mại hoặc từ Bộ Thương mại gửi đi.

2. Đơn vị thuộc cơ quan Bộ là các Vụ, Cục, Ban, Thanh tra Bộ và Văn phòng Bộ.

3. Văn thư đơn vị là cán bộ của đơn vị thuộc cơ quan Bộ được giao chuyên trách hay kiêm nhiệm công tác văn thư của đơn vị.

4. Mạng eMOT là mạng nội bộ cơ quan Bộ, có địa chỉ là http://emot.

5. Mạng MOT là trang web của Bộ Thương mại trên internet, có địa chỉ là http://www.mot.gov.vn.

6. Tài sản công sở là các ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®­îc h×nh thµnh tõ nguèn vèn ng©n s¸ch Nhµ n­íc cña Bé hoÆc ®­îc x¸c lËp quyÒn së h÷u cña c¬ quan Bé.
7. Tµi s¶n dù ¸n lµ c¸c ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®­îc h×nh thµnh tõ nguån vèn cña c¸c dù ¸n vµ ®­îc giao cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé sö dông trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn dù ¸n.

Ch­¬ng II

C¸c quy tr×nh xö lý v¨n b¶n

§iÒu 5. Quy tr×nh tiÕp nhËn vµ chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn Bé trong giê lµm viÖc

1. Néi dung quy tr×nh


Quy tr×nh tiÕp nhËn vµ chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn Bé trong giê lµm viÖc b¾t ®Çu khi Phßng Hµnh chÝnh nhËn ®­îc v¨n b¶n tõ c¸c nguån kh¸c nhau ngoµi Bé vµ kÕt thóc khi v¨n b¶n ®· ®­îc chuyÓn giao cho v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé hoặc v¨n th­ Phßng Tæng hîp cña V¨n phßng.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸n bé cña Phßng Hµnh chÝnh, văn thư Phòng Tổng hợp và v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ thuộc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - NhËn v¨n b¶n vµ ®ãng sè ®Õn

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh trùc tiÕp nhËn v¨n b¶n göi ®Õn Bé trong giê lµm viÖc tõ tÊt c¶ c¸c nguån kh¸c nhau bªn ngoµi Bé vµ ký nhËn v¨n b¶n nÕu ng­êi göi hoÆc ng­êi chuyÓn v¨n b¶n cã yªu cÇu. 

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ®ãng sè ®Õn vµo v¨n b¶n hoÆc b× v¨n b¶n.

B­íc 2 – Bãc b× v¨n b¶n

- §èi víi c¸c v¨n b¶n ®­îc göi trong b× th­êng, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh tiÕn hµnh bãc b× ngay sau khi nhËn v¨n b¶n.

- §èi víi c¸c b× v¨n b¶n cã ®ãng dÊu “MËt”, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh chuyÓn nguyªn b× cho L·nh ®¹o Phßng Hµnh chÝnh ®Ó tiÕn hµnh bãc b× theo uû quyÒn cña Ch¸nh V¨n phßng.

- §èi víi c¸c b× v¨n b¶n cã ®ãng dÊu ch÷ “Tèi mËt” hoÆc “TuyÖt mËt”, hå s¬ ®Êu thÇu, th­ riªng cña c¸ nh©n L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh kh«ng ®­îc bãc b× mµ ph¶i chuyÓn nguyªn b× cho v¨n th­ Phßng Tæng hîp ®Ó tr×nh L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng bãc b× theo ®óng thÈm quyÒn. Sau khi L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng ®· bãc b×, cã ý kiÕn chØ ®¹o vµ tr¶ l¹i cho v¨n th­ Phßng Tæng hîp, v¨n th­ Phßng Tæng hîp cã tr¸ch nhiÖm chuyÓn l¹i ngay v¨n b¶n ®· bãc b× cho v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ®Ó tiÕp tôc xö lý theo quy tr×nh nµy.

- §èi víi c¸c b× th­ riªng cña c¸ nh©n lµ c¸n bé c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh kh«ng bãc b× mµ chuyÓn nguyªn b× cho v¨n th­ cña ®¬n vÞ qu¶n lý ng­êi nhËn th­ ®Ó chuyÓn cho ng­êi nhËn th­. Sau khi ng­êi nhËn th­ bãc b×, nÕu nhËn thÊy néi dung v¨n b¶n lµ c«ng viÖc cña c¬ quan th× ph¶i chuyÓn l¹i ngay cho v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ®Ó xö lý theo quy tr×nh nµy. 

B­íc 3 – KiÓm tra thÓ thøc v¨n b¶n

§èi víi c¸c v¨n b¶n kh«ng cã b× vµ c¸c v¨n b¶n ®· ®­îc bãc b×, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh tiÕn hµnh kiÓm tra thÓ thøc v¨n b¶n ®Õn. NÕu ph¸t hiÖn v¨n b¶n ®Õn kh«ng ®¶m b¶o vÒ thÓ thøc (nh­ thiÕu dÊu cña c¬ quan ®¬n vÞ hoÆc göi v­ît cÊp) th× tr¶ l¹i cho n¬i göi v¨n b¶n ®Ó bæ sung, chØnh söa; sau khi v¨n b¶n ®· ®­îc chØnh söa vµ göi l¹i, v¨n b¶n ®­îc xö lý tõ b­íc ®Çu tiªn cña quy tr×nh nµy. NÕu v¨n b¶n ®Õn ®¶m b¶o ®óng thÓ thøc, tiÕp tôc thùc hiÖn c¸c b­íc tiÕp theo trong quy tr×nh nµy.

B­íc 4 – Ph©n lo¹i v¨n b¶n theo n¬i nhËn

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh tiÕn hµnh ph©n lo¹i v¨n b¶n theo n¬i nhËn. ViÖc ph©n lo¹i ®­îc thùc hiÖn dùa theo tªn cña ng­êi/®¬n vÞ nhËn v¨n b¶n ®­îc ghi trong v¨n b¶n, theo chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng và theo thÈm quyÒn, tr¸ch nhiÖm ®­îc ph©n c«ng cña c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n.

L·nh ®¹o Phßng Hµnh chÝnh chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm tra viÖc ph©n lo¹i v¨n b¶n vµ chØ ®¹o v¨n th­ chØnh söa ngay c¸c nhÇm lÉn hoÆc sai sãt (nÕu cã).

B­íc 5 - Ghi sæ c«ng v¨n ®Õn vµ cËp nhËt vµo d÷ liÖu m¸y tÝnh

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ghi vµo sæ theo dâi c«ng v¨n ®Õn vµ cËp nhËt vµo d÷ liÖu m¸y vi tÝnh. C¸c v¨n b¶n thuéc lo¹i mËt ®­îc ghi vµo sæ riªng.

ViÖc ghi sæ vµ cËp nhËt ph¶i nªu ®ñ c¸c th«ng tin sau: Ng­êi/®¬n vÞ göi v¨n b¶n; ngµy göi; ngµy v¨n b¶n ®Õn Bé; sè v¨n b¶n (nÕu cã); trÝch yÕu v¨n b¶n; ®¬n vÞ, c¸ nh©n ®­îc chuyÓn v¨n b¶n; thêi h¹n xö lý (nÕu cã).

B­íc 6 - ChuyÓn giao v¨n b¶n
Phßng Hµnh chÝnh chÞu tr¸ch nhiÖm chuyÓn giao v¨n b¶n tíi c¸ nh©n/®¬n vÞ chÞu tr¸ch nhiÖm xö lý v¨n b¶n nh­ ®· ph©n lo¹i. C¸c v¨n b¶n göi cho L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng ®­îc chuyÓn qua v¨n th­ Phßng Tæng hîp; c¸c v¨n b¶n göi cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®­îc chuyÓn qua v¨n th­ cña c¸c ®¬n vÞ. Khi chuyÓn giao v¨n b¶n, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh lÊy ký nhËn cña ng­êi nhËn. 

§èi víi c¸c v¨n b¶n cã dÊu “KhÈn”, “Th­îng khÈn”, “Ho¶ tèc” hoÆc cã chØ ®¹o xö lý gÊp cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng, v¨n b¶n ph¶i ®uîc chuyÓn ngay. §èi víi c¸c v¨n b¶n kh¸c, thêi gian chuyÓn v¨n b¶n ®Õn cho v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ vµ v¨n th­ Phßng Tæng hîp lµ: buæi s¸ng tõ 10h00-11h00 vµ buổi chiều từ 14h00-15h00. 
§iÒu 6. Quy tr×nh tiÕp nhËn vµ chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn Bé ngoµi giê lµm viÖc

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh tiÕp nhËn v¨n b¶n ®Õn Bé ngoµi giê lµm viÖc b¾t ®Çu khi nh©n viªn th­êng trùc cña c¬ quan Bé nhËn ®­îc v¨n b¶n ®Õn Bé ngoµi giê lµm viÖc vµ kÕt thóc khi v¨n b¶n ®­îc chuyÓn giao cho v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ®Ó thùc hiÖn theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 5 B¶n Quy tr×nh nµy hoÆc ®­îc chuyÓn ngay ®Õn ng­êi cã tr¸ch nhiÖm xö lý trong tr­êng hîp ho¶ tèc.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng ®­îc ph©n c«ng trùc ngoµi giê lµm viÖc, c¸c th­ ký L·nh ®¹o Bé, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh, c¸c nh©n viªn th­êng trùc.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - NhËn v¨n b¶n

Nh©n viªn th­êng trùc cña c¬ quan Bé trùc tiÕp nhËn v¨n b¶n göi ®Õn Bé ngoµi giê lµm viÖc tõ tÊt c¶ c¸c nguån kh¸c nhau bªn ngoµi Bé vµ ký nhËn v¨n b¶n nÕu ng­êi chuyÓn v¨n b¶n cã yªu cÇu.

B­íc 2 – Ghi sæ theo dâi v¨n b¶n ®Õn

Nh©n viªn th­êng trùc cña c¬ quan Bé ghi vµo Sæ theo dâi v¨n b¶n ®Õn cña th­êng trùc c¸c néi dung sau: Sè v¨n b¶n (nÕu cã), tªn c¸ nh©n, tæ chøc göi v¨n b¶n vµ thêi gian nhËn v¨n b¶n.

B­íc 3a - CÊt gi÷ vµ chuyÓn giao v¨n b¶n trong tr­êng hîp v¨n b¶n kh«ng cã dÊu “Ho¶ tèc” 

§èi víi c¸c v¨n b¶n kh«ng cã dÊu “Ho¶ tèc”, nh©n viªn th­êng trùc ph¶i cÊt gi÷ v¨n b¶n ®Õn vµo tñ cã kho¸ vµ bµn giao cho v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh vµo ®Çu giê cña ngµy lµm viÖc tiÕp theo. V¨n b¶n tiÕp tôc ®­îc xö lý theo “quy tr×nh tiÕp nhËn vµ chuyÓn giao v¨n b¶n ®Õn Bé trong giê lµm viÖc” quy ®Þnh t¹i §iÒu 5 B¶n Quy tr×nh nµy.

B­íc 3b – ChuyÓn giao v¨n b¶n ngay trong tr­êng hîp v¨n b¶n cã ®ãng dÊu “Ho¶ tèc”

§èi víi c¸c v¨n b¶n cã ®ãng dÊu “Ho¶ tèc”, nh©n viªn th­êng trùc ph¶i liªn hÖ víi L·nh ®¹o Phßng Hµnh chÝnh ®Ó cö v¨n th­ ®Õn nhËn vµ bãc b× ngay.

§èi víi c¸c v¨n b¶n cã dÊu “Tèi mËt” hoÆc “TuyÖt mËt”, bao gåm c¶ ®iÖn mËt, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ph¶i liªn hÖ ngay víi L·nh ®¹o V¨n phßng ®­îc ph©n c«ng trùc ®Ó ®Õn nhËn vµ bãc b× v¨n b¶n.

Sau khi v¨n b¶n ®­îc bãc b×, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh thùc hiÖn c¸c b­íc KiÓm tra thÓ thøc v¨n b¶n, Ph©n lo¹i v¨n b¶n theo n¬i nhËn, Ghi sæ c«ng v¨n ®Õn vµ cËp nhËt vµo d÷ liÖu m¸y tÝnh gièng nh­ c¸c b­íc 3, b­íc 4, b­íc 5 ®­îc quy ®Þnh t¹i §iÒu 5 B¶n quy tr×nh nµy.

Tr­êng hîp viÖc xö lý v¨n b¶n thuéc thÈm quyÒn cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng ®­îc ph©n c«ng trùc th«ng b¸o cho Th­ ký L·nh ®¹o Bé hoÆc Tr­ëng phßng Tæng hîp ®Ó ®Õn nhËn vµ tr×nh L·nh ®¹o Bé, ®ång thêi b¸o c¸o cho Ch¸nh V¨n phßng.

§iÒu 7. Quy tr×nh tiÕp nhËn vµ xö lý v¨n b¶n ®Õn thuéc thÈm quyÒn gi¶i quyÕt cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng
1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh tiÕp nhËn, xö lý v¨n b¶n tõ ngoµi Bé göi ®Õn Bé thuéc thÈm quyÒn xö lý cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng b¾t ®Çu khi v¨n th­ Phßng Tæng hîp hoÆc c¸c th­ ký L·nh ®¹o Bé nhËn ®­îc v¨n b¶n göi ®Õn L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng tõ v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh vµ kÕt thóc khi v¨n b¶n ®­îc chuyÓn ®Õn v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸c th­ ký L·nh ®¹o Bé, v¨n th­ Phßng Tæng hîp, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh, v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ thuộc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - NhËn v¨n b¶n

V¨n th­ Phßng Tæng hîp nhËn v¨n b¶n göi L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng tõ v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh vµ ký nhËn theo yªu cÇu cña v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh.

B­íc 2 - Ghi sæ theo dâi v¨n b¶n ®Õn vµ nhËp vµo d÷ liÖu m¸y tÝnh

V¨n th­ Phßng Tæng hîp ghi vµo sæ theo dâi v¨n b¶n ®Õn c¸c néi dung sau: Ng­êi/®¬n vÞ göi v¨n b¶n; ngµy göi; ngµy v¨n b¶n ®Õn Bé; sè v¨n b¶n (nÕu cã); trÝch yÕu v¨n b¶n; thêi h¹n xö lý (nÕu cã).

B­íc 3 - Tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó ph©n lo¹i

V¨n th­ Phßng Tæng hîp tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó cã ý kiÕn chØ ®¹o vµ ph©n lo¹i v¨n b¶n nh­ sau:

- §èi víi c¸c v¨n b¶n tr×nh L·nh ®¹o Bé, Tr­êng hîp L·nh ®¹o Bé phô tr¸ch lÜnh vùc liªn quan ®Õn néi dung v¨n b¶n ®i v¾ng, tr×nh L·nh ®¹o Bé kh¸c ®· ®­îc ph©n c«ng thay thÕ.

- ChuyÓn cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®Ó gi¶i quyÕt; hoÆc 

- Giao cho c¸c Phßng, Ban, c¸ nh©n thuéc V¨n phßng Bé ®Ó gi¶i quyÕt.

B­íc 4 – Tr×nh L·nh ®¹o Bé

§èi víi c¸c v¨n b¶n tr×nh L·nh ®¹o Bé, v¨n th­ Phßng Tæng hîp chuyÓn ngay cho c¸c Th­ ký L·nh ®¹o Bé ®Ó tr×nh L·nh ®¹o Bé gi¶i quyÕt. 

B­íc 5 – Ghi bæ sung sæ theo dâi v¨n b¶n ®Õn vµ chuyÓn giao v¨n b¶n

Sau khi cã ý kiÕn chØ ®¹o vµ ph©n c«ng gi¶i quyÕt cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸c th­ ký L·nh ®¹o Bé chuyÓn l¹i cho v¨n th­ Phßng Tæng hîp ®Ó ghi bæ sung vµo Sæ theo dâi c«ng v¨n ®Õn vµ cËp nhËt vµo d÷ liÖu m¸y tÝnh tªn ng­êi/®¬n vÞ chÞu tr¸ch nhiÖm gi¶i quyÕt v¨n b¶n, sau ®ã chuyÓn l¹i v¨n b¶n cho v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ®Ó chuyÓn l¹i v¨n b¶n cho v¨n th­ ®¬n vÞ chÞu tr¸ch nhiÖm xö lý.

§iÒu 8. Quy tr×nh tiÕp nhËn vµ xö lý hå s¬ cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé tr×nh L·nh ®¹o Bé
1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh tiÕp nhËn, xö lý hå s¬ tr×nh L·nh ®¹o Bé b¾t ®Çu khi th­ ký L·nh ®¹o Bé nhËn ®­îc hå s¬ tr×nh tõ c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vµ kÕt thóc khi v¨n b¶n ®· ®­îc L·nh ®¹o Bé phª ý kiÕn chØ ®¹o hoÆc duyÖt, ký vµ ®­îc chuyÓn l¹i ®¬n vÞ tr×nh ký ®Ó tiÕp tôc xö lý hoÆc ®Ó ph¸t hµnh.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, v¨n th­ Phßng Tæng hîp, c¸c th­ ký L·nh ®¹o Bé, v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh, v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ thuộc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - NhËn hå s¬ tr×nh

Th­ ký L·nh ®¹o Bé nhËn hå s¬ tr×nh L·nh ®¹o Bé tõ c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

B­íc 2 – KiÓm tra hå s¬ tr×nh

Th­ ký L·nh ®¹o Bé chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm tra hå s¬ tr×nh vµ néi dung, h×nh thøc, thÓ thøc cña c¸c v¨n b¶n trong hå s¬ theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 17, §iÒu 18 QuyÕt ®Þnh sè 0292/2005/Q§- BTM ngµy 25 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ tiÕp nhËn, lu©n chuyÓn, xö lý vµ l­u tr÷ v¨n b¶n trong c¬ quan Bé Th­¬ng m¹i (d­íi ®©y gäi t¾t lµ QuyÕt ®Þnh sè 292).

Tr­êng hîp ph¸t hiÖn hå s¬ tr×nh ch­a tu©n thñ c¸c quy ®Þnh cña QuyÕt ®Þnh sè 292, c¸c th­ ký L·nh ®¹o Bé th«ng b¸o ngay cho ®¬n vÞ tr×nh ®Ó nhËn l¹i hå s¬ vµ bæ sung, chØnh söa; sau khi hå s¬ tr×nh ®· ®­îc chØnh söa vµ göi l¹i, quy tr×nh nµy ®­îc thùc hiÖn l¹i tõ b­íc ®Çu tiªn.

Tr­êng hîp hå s¬ tr×nh ®¶m b¶o c¸c quy ®Þnh cña QuyÕt ®Þnh sè 292, tiÕp tôc thùc hiÖn c¸c b­íc tiÕp theo trong quy tr×nh nµy.

B­íc 3 - Ghi sæ theo dâi hå s¬ tr×nh

Th­ ký L·nh ®¹o Bé ghi vµo sæ theo dâi hå s¬ tr×nh c¸c néi dung sau: Ng­êi/®¬n vÞ tr×nh; ngµy göi; ngµy nhËn ®­îc hå s¬; sè v¨n b¶n (nÕu cã); trÝch yÕu v¨n b¶n; thêi h¹n xö lý (nÕu cã).

B­íc 4 – Tr×nh L·nh ®¹o Bé

§èi víi c¸c v¨n b¶n tr×nh L·nh ®¹o Bé, sau khi nhËn ®­îc hå s¬ tr×nh, Th­ ký L·nh ®¹o Bé tr×nh L·nh ®¹o Bé ngay ®Ó gi¶i quyÕt. Tr­êng hîp L·nh ®¹o Bé phô tr¸ch lÜnh vùc liªn quan ®Õn néi dung v¨n b¶n ®i v¾ng, tr×nh L·nh ®¹o Bé kh¸c ®· ®­îc ph©n c«ng thay thÕ.

Riªng ®èi víi nh÷ng hå s¬ tr×nh cña c¸c ®¬n vÞ liªn quan ®Õn chi tiªu tµi chÝnh vµ chøc n¨ng nhiÖm vô cña V¨n phßng, th­ ký L·nh ®¹o Bé cã tr¸ch nhiÖm b¸o c¸o Ch¸nh V¨n phßng tr­íc khi tr×nh L·nh ®¹o Bé.

B­íc 5 – ChuyÓn l¹i hå s¬ tr×nh cho ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®Ó tiÕp tôc xö lý

Sau khi cã ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, Th­ ký L·nh ®¹o Bé ghi l¹i tãm t¾t ý kiÕn cña L·nh ®¹o Bé phª trªn tê tr×nh sau ®ã chuyÓn l¹i hå s¬ cho ®¬n vÞ tr×nh vµo « tr¶ c«ng v¨n ra cña c¸c ®¬n vÞ t¹i Phßng Tæng hîp ®Ó v¨n th­ c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®Õn nhËn l¹i. §èi víi v¨n b¶n cÇn göi gÊp, Th­ ký L·nh ®¹o Bé ®iÖn tho¹i b¸o cho ®¬n vÞ tr×nh ®Õn nhËn ®Ó xö lý ngay.

C¨n cø ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé tiÕp tôc xö lý v¨n b¶n, cô thÓ nh­ sau:

(1) ChØnh söa vµ hoµn chØnh v¨n b¶n trong tr­êng hîp:

- L·nh ®¹o Bé ghi ý kiÕn chØ ®¹o vµo PhiÕu tr×nh ®Ó tiÕp tôc hoµn thiÖn l¹i vÒ néi dung, yªu cÇu lÊy thªm ý kiÕn cña c¸c c¬ quan liªn quan hoÆc xin thªm ý kiÕn cña L·nh ®¹o c¸c Bé, ngµnh kh¸c.

- L·nh ®¹o Bé söa trùc tiÕp vµo b¶n dù th¶o.

Sau khi chỉnh sửa và hoàn chỉnh văn bản, các đơn vị thuộc cơ quan Bộ trình lại Lãnh đạo Bộ theo quy định tại Điều này.

(2) Chuyển cho văn thư Phòng Hành chính và phát hành theo quy trình quy định tại Điều 13 Bản quy trình này trong tr­êng hîp:

- L·nh ®¹o Bé ký v¨n b¶n, duyÖt PhiÕu tr×nh ®ång thêi quyÕt ®Þnh vÒ ®é mËt vµ h×nh thøc ®¨ng v¨n b¶n lªn m¹ng ®­îc ®Ò xuÊt trong PhiÕu tr×nh.

- L·nh ®¹o Bé ghi ý kiÕn ®ång ý vµ uû quyÒn cho L·nh ®¹o ®¬n vÞ ký ban hµnh.

Cuèi ngµy lµm viÖc hoÆc chËm nhÊt lµ ®Çu giê ngµy h«m sau, th­ ký L·nh ®¹o Bé cã tr¸ch nhiÖm chuyÓn cho Ch¸nh V¨n phßng b¶n tæng hîp tãm t¾t nh÷ng tê tr×nh cña c¸c ®¬n vÞ vµ ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé.

Hµng ngµy, th­ ký L·nh ®¹o Bé tæng hîp tõ nh÷ng tê tr×nh c«ng viÖc cña L·nh ®¹o Bé ®· cã ý kiÕn ®Ó ®­a vµo ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng cña L·nh ®¹o Bé.

§iÒu 9. Quy tr×nh so¹n th¶o v¨n b¶n cña c¸c c¸n bé thuéc Văn phòng

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh so¹n th¶o v¨n b¶n cña cán bộ thuộc Văn phòng b¾t ®Çu khi cán bộ thuộc Văn phòng nhËn ®­îc nhiÖm vô so¹n th¶o tõ L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o Phßng, Ban thuéc V¨n phßng vµ kÕt thóc khi văn bản được Lãnh đạo Văn phòng ký duyệt và chuyÓn cho Phßng Hµnh chÝnh ®Ó ph¸t hµnh.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸c c¸n bé cña V¨n phßng Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 - Giao nhiÖm vô so¹n th¶o

L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng giao nhiÖm vô so¹n th¶o v¨n b¶n cho c¸n bé chÞu tr¸ch nhiÖm so¹n th¶o v¨n b¶n; chØ ®¹o râ môc ®Ých, yªu cÇu, néi dung, h×nh thøc, thể thức, thêi gian hoµn thµnh; cung cấp các thông tin liên quan phục vụ cho việc soạn thảo.

Bước 2 – Dù th¶o v¨n b¶n

C¸n bé so¹n th¶o chñ ®éng thu thËp th«ng tin, nghiªn cøu vµ tiÕn hµnh dù th¶o v¨n b¶n phù hợp với quy định tại §iều 6 NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c v¨n th­. 

Bước 3 - Tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng xem xÐt vµ cho ý kiÕn

Sau khi hoµn thµnh dù th¶o, c¸n bé so¹n th¶o tr×nh lªn L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o Phßng, Ban thuéc V¨n phßng ®Ó xem xÐt vµ cho ý kiÕn chØ ®¹o.

Bước 4 – Hoµn chØnh  dù th¶o

C¸n bé so¹n th¶o bæ sung, chØnh söa vµ hoµn chØnh dù th¶o theo ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o Phßng, Ban thuéc V¨n phßng.

Thêi h¹n hoµn thµnh viÖc so¹n th¶o ®­îc x¸c ®Þnh nh­ sau:

(1) §èi víi c«ng viÖc cã yªu cÇu vÒ thêi h¹n hoµn thµnh cô thÓ: 

ViÖc so¹n th¶o ph¶i ®¶m b¶o thêi h¹n yªu cÇu. Trong tr­êng hîp vÊn ®Ò phøc t¹p mµ thêi h¹n yªu cÇu lµ qu¸ ng¾n, c¸n bé so¹n th¶o ph¶i b¸o c¸o L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o Phßng, Ban ®Ó cã ý kiÕn chØ ®¹o kÞp thêi.

(2) §èi víi c¸c c«ng viÖc kh«ng cã yªu cÇu cô thÓ vÒ thêi h¹n hoµn thµnh:

Thêi h¹n tèi ®a ®Ó hoµn thµnh viÖc so¹n th¶o lµ 7 ngµy lµm viÖc, kÓ tõ ngµy b¾t ®Çu nhËn nhiÖm vô. Tr­êng hîp c«ng viÖc cã tÝnh chÊt phøc t¹p, ®ßi hái nhiÒu thêi gian, thêi h¹n hoµn thµnh cã thÓ dµi h¬n 7 ngµy lµm viÖc. Trong tr­êng hîp ®ã, c¸n bé ®­îc giao nhiÖm vô so¹n th¶o v¨n b¶n cÇn b¸o c¸o cô thÓ víi L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o Phßng, Ban vÒ qu¸ tr×nh xö lý c«ng viÖc ®Ó cã ý kiÕn chØ ®¹o kÞp thêi.

Bước 5 - Tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng/L·nh ®¹o Bé

Sau khi hoµn thµnh dù th¶o v¨n b¶n, c¸n bé so¹n th¶o hoÆc L·nh ®¹o Phßng, Ban thuéc V¨n phßng Bé tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó xem xÐt, phª duyÖt trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký ban hành hoặc Lãnh đạo Văn phòng ký ban hành theo thẩm quyền.

ViÖc tr×nh v¨n b¶n lªn L·nh ®¹o Bé ®­îc thùc hiÖn theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 8 B¶n quy tr×nh nµy. 

Bước 6 – Ph¸t hµnh v¨n b¶n


Sau khi v¨n b¶n ®· ®­îc L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng k‎ý duyÖt, c¸n bé so¹n th¶o chuyÓn v¨n b¶n vµ hå s¬ tr×nh cho Phßng Hµnh chÝnh ®Ó ph¸t hµnh theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 13 B¶n quy tr×nh nµy.



§iÒu 10. Quy tr×nh x©y dùng Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c theo th¸ng, qu‎‎ý, n¨m cña Bé

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh x©y dùng Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c theo th¸ng, quý, n¨m cña Bé b¾t ®Çu khi c¸n bé Phßng Tæng hîp cña V¨n phßng Bé tËp hîp kÕ ho¹ch c«ng t¸c theo th¸ng, quý‎, n¨m cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vµ kÕt thóc khi c¸c Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c ®· ®­îc ph¸t hµnh.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn 
L·nh ®¹o V¨n phßng, cán bộ Phòng Tổng hợp được phân công soạn thảo Chương trình công tác, Thư ký Lãnh đạo Bộ vµ c¸c ®¬n vÞ thuộc cơ quan Bộ.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 -  TËp hîp b¸o c¸o kÕt qu¶ ho¹t ®éng vµ ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé

C¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé cã tr¸ch nhiÖm göi b¸o c¸o t×nh h×nh thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c trong th¸ng, quý, n¨m vµ kÕ ho¹ch c«ng t¸c cho th¸ng, quý n¨m tiÕp theo cña ®¬n vÞ vÒ V¨n phßng Bé.

Thêi h¹n göi vÒ V¨n phßng Bé ®­îc quy ®Þnh nh­ sau:

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng: Tr­íc ngµy 20 cña th¸ng tr­íc.

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c qu‎ý: Tr­íc ngµy 20 cña th¸ng cuèi qu‎ý tr­íc.

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c n¨m: Tr­íc ngµy 20 th¸ng 10 n¨m tr­íc.
Bước 2 - Dù th¶o Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng, qu‎ý, n¨m cña Bé

C¸n bé ®­îc ph©n c«ng so¹n th¶o Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c cña Phßng Tæng hîp, c¨n cø vµo b¸o c¸o kÕt qu¶ ho¹t ®éng vµ ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng, quý, n¨m cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé và Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng, qu‎ý, n¨m cña ChÝnh phñ, tiến hành dù th¶o Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng, quý, n¨m cña Bé vµ Danh môc c¸c v¨n b¶n cÇn tr×nh ChÝnh phñ, Thñ t­íng ChÝnh phñ hoÆc ban hµnh theo thÈm quyÒn trong th¸ng, qu‎ý, n¨m. 


Thêi gian hoµn thµnh dù th¶o ®­îc quy ®Þnh nh­ sau:

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng: Tr­íc ngµy 21 cña th¸ng tr­íc.

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c qu‎ý: Tr­íc ngµy 22 cña th¸ng cuèi qu‎ý tr­íc.

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c n¨m: Tr­íc ngµy 30 th¸ng 10 n¨m tr­íc.
Bước 3 - Tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng vµ bæ sung, chØnh söa

Sau khi hoµn thµnh dù th¶o, c¸n bé so¹n th¶o tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó cho ý kiÕn vào bản Dự thảo vµ bæ sung, chØnh söa theo ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o V¨n phßng.

Thêi gian hoµn thµnh viÖc bæ sung, chØnh söa ®­îc quy ®Þnh nh­ sau:

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng:  Tr­íc ngµy 22 cña th¸ng tr­íc.

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c qu‎ý: Tr­íc ngµy 23 cña th¸ng cuèi qu‎ý tr­íc.

- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c n¨m: Tr­íc ngµy 05 th¸ng 11 n¨m tr­íc.
Bước 4 - L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt vµ tr×nh L·nh ®¹o Bé th«ng qua

L·nh ®¹o V¨n phßng nhËn l¹i dù th¶o Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng, quý‎, n¨m cña Bé ®· ®­îc bæ sung, chØnh söa; kiÓm tra l¹i lÇn cuèi vµ yªu cÇu c¸n bé so¹n th¶o chØnh söa ngay nÕu cÇn thiÕt; phª duyÖt vµ chuyÓn cho th­ ký L·nh ®¹o Bé ®Ó tr×nh L·nh ®¹o Bé th«ng qua.

Thêi gian tr×nh L·nh ®¹o Bé ®­îc quy ®Þnh nh­ sau:


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng:  Tr­íc ngµy 23 cña th¸ng tr­íc.


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c qu‎ý: Tr­íc ngµy 24 cña th¸ng cuèi qu‎ý tr­íc.


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c n¨m: Tr­íc ngµy 10 th¸ng 11 n¨m tr­íc.   
B­íc 5 - Bæ sung, chØnh söa theo chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé

Sau khi cã ‎ kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, c¸n bé so¹n th¶o tiÕp tôc chØnh söa theo yªu cÇu cña L·nh ®¹o Bé. L·nh ®¹o V¨n phßng ký duyÖt ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c sau khi ®· ®­îc L·nh ®¹o Bé th«ng qua.
Thêi gian hoµn thµnh:


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng:  Tr­íc ngµy 24 cña th¸ng tr­íc.


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c qu‎ý: Tr­íc ngµy 25 cña th¸ng cuèi qu‎ý tr­íc.


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c n¨m: Tr­íc ngµy 14 th¸ng 11 n¨m tr­íc.
B­íc 6 – Ph¸t hµnh Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c
Sau khi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c ®· ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng k‎ý duyÖt, c¸n bé so¹n th¶o chuyÓn Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c cho Phßng Hµnh chÝnh ®Ó ph¸t hµnh theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 13 B¶n quy tr×nh nµy.

Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c ph¶i ®­îc göi cho V¨n phßng ChÝnh phñ, c¸c ®¬n vÞ trong c¬ quan Bé vµ ®¨ng lªn m¹ng emot.

Thêi gian ph¸t hµnh:


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng:  Tr­íc ngµy 25 cña th¸ng tr­íc.


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c qu‎ý: Tr­íc ngµy 26 cña th¸ng cuèi qu‎ý tr­íc.


- §èi víi Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c n¨m: Tr­íc ngµy 15 th¸ng 11 n¨m tr­íc.
§iÒu 11. Quy tr×nh x©y dùng Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c tuÇn (lÞch tuÇn) vµ Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng (lÞch th¸ng) cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh x©y dùng Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c tuÇn(lÞch tuÇn) vµ Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c th¸ng (LÞch th¸ng) cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng b¾t ®Çu khi Phßng Tæng hîp V¨n phßng Bé tËp hîp ®¨ng k‎ý lÞch tuÇn, lÞch th¸ng cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé, kÕ ho¹ch c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Bé vµ kÕt thóc khi lÞch tuÇn, lÞch th¸ng ®· ®­îc ph¸t hµnh.
2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸n bé Phßng Tæng hîp c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TËp hîp ®¨ng ký cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé

L·nh ®¹o c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé, l·nh ®¹o V¨n phßng vµ l·nh ®¹o c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng chÞu tr¸ch nhiÖm ®¨ng ký lÞch tuÇn, lÞch th¸ng cho V¨n phßng (Phßng Tæng hîp) qua m¹ng emot. LÞch tuÇn ph¶i ®¨ng ký tr­íc tr­a Thø N¨m hµng tuÇn; lÞch th¸ng ph¶i ®¨ng ký tr­íc ngµy 23 hµng th¸ng.

Bước 2 - H×nh thµnh lÞch tuÇn, lÞch th¸ng s¬ bé

C¨n cø vµo ®¨ng k‎‎ý cña c¸c ®¬n vÞ vµ t×nh h×nh lµm viÖc cô thÓ cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng, Phßng Tæng hîp dù th¶o lÞch tuÇn, (bao gåm c¶ lÞch tuÇn riªng cña tõng ®ång chÝ L·nh ®¹o Bé) vµ lÞch th¸ng cña L·nh ®¹o Bé vµ L·nh ®¹o V¨n phßng. LÞch tuÇn ph¶i ®­îc hoµn thµnh tr­íc s¸ng Thø S¸u hµng tuÇn, lÞch th¸ng ph¶i ®­îc hoµn thµnh ngµy 25 hµng th¸ng.


B­íc 3 – CËp nhËt vµ ®iÒu chØnh lÞch tuÇn, lÞch th¸ng

Sau khi hoµn thµnh dù th¶o, Tr­ëng phßng Tæng hîp tiÕp tôc cËp nhËt lÞch c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng; tham kh¶o lÞch tuÇn, lÞch th¸ng cña V¨n phßng ChÝnh phñ ®Ó ®iÒu chØnh lÞch tuÇn, lÞch th¸ng cña Bé nÕu cÇn thiÕt vµ tr×nh Ch¸nh V¨n phßng ®Ó th«ng qua.

B­íc 4 – Ph¸t hµnh lÞch tuÇn, lÞch th¸ng

Sau khi ®­îc L·nh ®¹o Bé, Ch¸nh V¨n phßng th«ng qua, Phßng Tæng hîp sao chôp vµ chuyÓn lÞch tuÇn cho Phßng Hµnh chÝnh ®Ó göi cho L·nh ®¹o Bé vµ L·nh ®¹o c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé, ®ång thêi ®¨ng lªn m¹ng emot.

LÞch tuÇn ph¶i ®­îc chuyÓn cho Phßng Hµnh chÝnh tr­íc 16h00 chiÒu vµ ®¨ng trªn m¹ng emot tr­íc 16h30 Thø S¸u hµng tuÇn.

§iÒu 12. Quy tr×nh ®¸nh m¸y vµ sao chôp tµi liÖu

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh ®¸nh m¸y vµ sao chôp tµi liÖu ®­îc b¾t ®Çu tõ khi Bộ phận đánh máy, sao chụp của Phòng Hành chính nhận được b¶n th¶o v¨n b¶n cần đánh máy hoặc tµi liÖu cần sao chụp, đóng quyển (tài liệu gèc) và Giấy đề nghị sao chụp, đánh máy cña c¸c ®¬n vÞ thuộc cơ quan Bộ và kÕt thóc khi công việc đã hoàn thành và kết quả ®­îc bàn giao lại cho ®¬n vÞ đề nghị sao chụp, đánh máy.
2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, Bé phËn ®¸nh m¸y thuéc Phßng Hµnh chÝnh vµ c¸c c¸n bé cña c¸c ®¬n vÞ thuộc cơ quan Bộ.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 - NhËn tµi liÖu gèc

Phô tr¸ch Bé phËn ®¸nh m¸y nhËn tài liệu gèc và GiÊy ®Ò nghÞ sao chôp, ®¸nh m¸y tõ c¸c cán bộ của c¸c ®¬n vÞ thuộc cơ quan Bộ do lãnh đạo đơn vị ký. 

Tài liệu gốc để đề nghị đánh máy phải được trình bày rõ ràng và từ 3 trang A4 trở lên; tài liệu gốc để đề nghị sao chụp và đóng quyển phải từ 20 trang trở lên; số lượng cần sao chụp phải từ 20 bản trở lên. Các đơn vị thuộc cơ quan Bộ phải tự đảm nhận c¸c tr­êng hợp có khối lượng ít hơn mức nêu trên, trừ trường hợp đặc biệt ®­îc sù ®ång ý bằng văn bản cña L·nh ®¹o V¨n phßng. 
Bước 2 - Thèng nhÊt vÒ thêi gian hoµn thµnh
Phô tr¸ch Bộ phận đánh máy và người đưa tài liệu gốc thoả thuận và thống nhất vÒ thời gian hoàn thành công việc. Thêi gian hoµn thµnh c«ng viÖc tuú thuéc vµo tõng tr­êng hîp cô thÓ nh­ng ph¶i ®¶m b¶o yªu cÇu vÒ mÆt thêi gian cña c«ng viÖc.

Bước 3 – Ghi vµo sæ vµ ký nhËn

Bé phËn ®¸nh m¸y vµo Sæ theo dâi ®¸nh m¸y, ®ång thêi ký nhËn vµ chuyÓn l¹i GiÊy ®Ò nghÞ cho ng­êi ®Ò nghÞ sao chôp, ®¸nh m¸y.

Bước 4 - Thùc hiÖn c«ng viÖc

Bé phËn ®¸nh m¸y tiÕn hµnh ®¸nh m¸y ®óng nguyªn v¨n b¶n th¶o của tài liệu gèc, ®óng thÓ thøc vµ kü thuËt tr×nh bµy v¨n b¶n; sao chôp và đãng quyÓn tµi liÖu theo ®óng c¸c yªu cÇu trong Giấy đề nghị.
Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn c«ng viÖc, nÕu ph¸t hiÖn cã sù sai sãt hoÆc kh«ng râ rµng trong b¶n th¶o, bé phËn ®¸nh m¸y ph¶i th«ng b¸o cho ®¬n vÞ, c¸ nh©n hoÆc ng­êi duyÖt b¶n th¶o ®ã ®Ó lµm râ hoÆc ®iÒu chØnh l¹i.

Bước 5 - Bµn giao kÕt qu¶

Sau khi thùc hiÖn xong, phô tr¸ch bé phËn ®¸nh m¸y bµn giao kÕt qu¶ cho người ®Ò nghÞ sao chôp, ®¸nh m¸y và yªu cÇu ng­êi nhËn kÕt qu¶ ký nhËn vµo Sæ theo dâi sao chôp, ®¸nh m¸y.

§iÒu 13. Quy tr×nh ph¸t hµnh v¨n b¶n

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh ph¸t hµnh v¨n b¶n b¾t ®Çu khi v¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh nhËn ®­îc hồ sơ v¨n b¶n cần phát hành vµ kÕt thóc khi v¨n b¶n đã được gửi đi theo địa chỉ phát hành.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

C¸n bé Phßng Hµnh chÝnh, văn thư Phòng Tổng hợp, v¨n th­ hoÆc c¸n bé so¹n th¶o v¨n b¶n cña c¸c ®¬n vÞ thuộc c¬ quan Bé Th­¬ng m¹i.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước1 - NhËn hå s¬ v¨n b¶n cÇn ph¸t hµnh

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh tiÕp nhËn hå s¬ v¨n b¶n cÇn ph¸t hµnh tõ văn thư Phòng Tổng hợp, văn thư hoặc cán bộ soạn thảo của các đơn vị thuéc c¬ quan Bé.

Hå s¬ v¨n b¶n cÇn ph¸t hµnh ph¶i cã ®ñ:

- Bản gốc và các b¶n sao văn bản đã được người có thẩm quyền ký. Sè l­îng bản sao phải theo ®óng sè l­îng cÇn thiÕt cho ph¸t hµnh, l­u tr÷. 

- §èi víi v¨n b¶n do L·nh ®¹o Bé ký: Ph¶i cã phiÕu tr×nh theo mÉu quy ®Þnh;

Bước 2 - KiÓm tra hå s¬ v¨n b¶n cÇn ph¸t hµnh
V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh kiÓm tra hå s¬ v¨n b¶n, thÓ thøc v¨n b¶n, nÕu phát hiện chưa có người ký tắt hoặc các sai sót khác thì chuyển lại cho người đưa văn bản cần phát hành để bổ sung, chỉnh sửa. Nếu hồ sơ văn bản đã đảm bảo các yêu cầu theo quy định thì tiếp tục tiến hành các bước tiếp theo của quy trình này.

B­íc 3 – Ghi sè vµ ngµy, th¸ng, n¨m ph¸t hµnh vµo v¨n b¶n gèc

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ghi sè vµ ngµy, th¸ng, n¨m ph¸t hµnh vµo b¶n gèc v¨n b¶n theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 20 cña QuyÕt ®Þnh sè 0292.

B­íc 4 - §ãng dÊu v¨n b¶n

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ®ãng dÊu quèc huy vµo b¶n gèc vµ b¶n sao thành các v¨n bản chính, các dấu chỉ độ mật, độ khẩn theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ trong phiÕu tr×nh.

B­íc 5 - Ph¸t hµnh v¨n b¶n vµ l­u v¨n b¶n

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh phèi hîp víi v¨n th­ hoÆc c¸n bé cña ®¬n vÞ so¹n th¶o göi v¨n b¶n cho c¸c ®Þa chØ cña c¸ nh©n/®¬n vÞ nhËn vµ c¸c c¸ nh©n/®¬n vÞ chÞu tr¸ch nhiÖm l­u v¨n b¶n. V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh l­u b¶n gèc. ViÖc ph¸t hµnh v¨n b¶n vµ l­u v¨n b¶n ph¶i tu©n thñ quy ®Þnh t¹i ĐiÒu 21 vµ §iÒu 22 cña QuyÕt ®Þnh sè 0292 vµ theo ®óng ph­¬ng thøc ph¸t hµnh ®­îc ghi trên PhiÕu tr×nh.

B­íc 6 - Vµo sæ theo dâi v¨n b¶n ®i

V¨n th­ Phßng Hµnh chÝnh ghi vµo sæ theo dâi v¨n b¶n ®i vµ cËp nhËt vµo d÷ liÖu m¸y vi tÝnh. C¸c v¨n b¶n thuéc lo¹i mËt ®­îc ghi vµo sæ riªng.

§iÒu 14. Quy tr×nh l­u tr÷, khai th¸c vµ sö dông v¨n b¶n

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh l­u tr÷, khai th¸c vµ sö dông v¨n b¶n b¾t ®Çu khi c¸n bé Phßng L­u tr÷ thu thËp tµi liÖu tõ c¸c nguån kh¸c nhau vµ kÕt thóc khi tµi liÖu ®­îc ®­a ra phôc vô cho nhu cÇu khai th¸c, sö dông.
2.  Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸n bé vµ nh©n viªn Phßng L­u tr÷, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 - Thu thËp tµi liÖu

Hµng n¨m, tr­íc ngµy 15 th¸ng 12,  Phßng L­u tr÷ lËp KÕ ho¹ch thu thËp tµi liÖu l­u tr÷ vµ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt; phèi hîp vµ h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n thuéc c¬ quan Bé x¸c ®Þnh hå s¬ tµi liÖu cÇn thu thËp vµ chuÈn bÞ hå s¬ tµi liÖu l­u tr÷; lËp “Môc lôc hå s¬ tµi liÖu nép l­u”; chuÈn bÞ kho tµng vµ ph­¬ng tiÖn ®Ó tiÕp nhËn tµi liÖu; tæ chøc tiÕp nhËn tµi liÖu vµ lËp “Biªn b¶n giao nhËn tµi liÖu” theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 5 NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh L­u tr÷ quèc gia (d­íi ®©y gäi t¾t lµ NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§-CP).

Bước 2 - ChØnh lý tµi liÖu

L·nh ®¹o Phßng l­u tr÷ cïng c¸n bé phô tr¸ch kho kh¶o s¸t ®Ó n¾m ®­îc giíi h¹n cña Ph«ng tµi liÖu, khèi l­îng tµi liÖu, t×nh tr¹ng tµi liÖu; thu bæ sung tµi liÖu, h×nh thµnh ph«ng, ph©n lo¹i vµ lËp hå s¬, hÖ thèng ho¸, ®ãng tµi liÖu vµo cÆp hép, d¸n nh·n, ®¸nh m¸y môc lôc hå s¬ theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 10 cña NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§- CP.

Bước 3 - B¶o qu¶n, b¶o mËt tµi liÖu l­u tr÷

L·nh ®¹o V¨n phßng vµ Phßng L­u tr÷ bè trÝ kho l­u tr÷; trang bÞ c¸c thiÕt bÞ kü thuËt vµ ph­¬ng tiÖn b¶o qu¶n tµi liÖu; thùc hiÖn c¸c biÖn ph¸p phßng, chèng ch¸y, næ, thiªn tai, nãng Èm, nÊm mèc, c«n trïng vµ c¸c t¸c nh©n kh¸c theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 14 NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§-CP; thùc hiÖn yªu cÇu phßng gian b¶o mËt theo QuyÕt ®Þnh sè 0161/2005/ Q§-BTM ngµy 01 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i ban hµnh Quy chÕ b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ n­íc trong ngµnh Th­¬ng m¹i.

Bước 4 - Phôc vô khai th¸c, sö dông tµi liÖu

Ng­êi ®Õn khai th¸c sö dông tµi liÖu l­u tr÷ v× môc ®Ých c«ng ph¶i cã GiÊy giíi thiÖu theo quy ®Þnh t¹i Kho¶n 1 §iÒu 18 NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§- CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ Quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh L­u tr÷ quèc gia.
ViÖc sao chôp tµi liÖu khi ng­êi khai th¸c cã yªu cÇu ®­îc thùc hiÖn theo §iÒu 20 NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§- CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ Quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña Ph¸p lÖnh L­u tr÷ quèc gia vµ §iÒu 5 QuyÕt ®Þnh sè 0161/2005/ Q§- BTM ngµy 01 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i ban hµnh Quy chÕ b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ n­íc trong ngµnh Th­¬ng m¹i.

C¸n bé cña Phßng L­u tr÷ kiÓm tra c¸c thñ tôc, giÊy tê vµ tiÕp nhËn nhu cÇu cña ng­êi cÇn khai th¸c tµi liÖu. §­a tµi liÖu xuèng Phßng phôc vô ng­êi khai th¸c vµ ghi vµo sæ theo dâi ng­êi khai th¸c, sö dông tµi liÖu l­u tr÷ theo quy ®Þnh.

Phô lôc 1a. C¸c v¨n b¶n tham chiÕu 

®èi víi c¸c quy tr×nh vÒ xö lý v¨n b¶n

- LuËt ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ngµy 12 th¸ng 11 n¨m 1996 vµ LuËt söa ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña LuËt ban hµnh v¨n b¶n quy ph¹m ph¸p luËt ngµy 16 th¸ng 12 n¨m 2002.



- NghÞ ®Þnh sè 110/2004/N§-CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ vÒ c«ng t¸c v¨n th­.



- NghÞ ®Þnh sè 111/2004/N§- CP ngµy 08 th¸ng 4 n¨m 2004 cña ChÝnh phñ Quy ®Þnh chi tiÕt thi hµnh mét sè ®iÒu cña ph¸p lÖnh l­u tr÷ quèc gia.



- Th«ng t­ sè 21/2005/TT- BNV ngµy 01 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé Néi vô h­íng dÉn chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ tæ chøc cña tæ chøc V¨n th­, L­u tr÷ Bé, c¬ quan ngang Bé, c¬ quan thuéc ChÝnh phñ vµ Uû ban nh©n d©n.

- QuyÕt ®Þnh sè 0456/2002/Q§- BTM ngµy 19 th¸ng 4 n¨m 2002 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ c«ng t¸c v¨n th­, l­u tr÷. 

- QuyÕt ®Þnh sè 0292/2005/Q§- BTM ngµy 25 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ tiÕp nhËn, lu©n chuyÓn, xö lý vµ l­u tr÷ v¨n b¶n trong c¬ quan Bé Th­¬ng m¹i. 

- QuyÕt ®Þnh sè 0161/2005/Q§- BTM ngµy 01 th¸ng 02 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ b¶o vÖ bÝ mËt Nhµ n­íc trong ngµnh th­¬ng m¹i.

- C«ng v¨n sè 4141/TM-VP ngµy 29 th¸ng 8 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ chÕ ®é ®i c«ng t¸c vµ tæ chøc, tham gia héi nghÞ, líp tËp huÊn.

- Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c hµng n¨m, quý, th¸ng, tuÇn cña ChÝnh phñ

- Th«ng b¸o ý kiÕn kÕt luËn cña Bé tr­ëng t¹i c¸c kú häp giao ban n¨m, quý, th¸ng.

- B¸o c¸o ho¹t ®éng hµng n¨m, quý, th¸ng cña c¸c ®¬n vÞ.

Ch­¬ng III

C¸c quy tr×nh vÒ ®i c«ng t¸c 

vµ tæ chøc Héi th¶o, Héi nghÞ 

§iÒu 15. Quy tr×nh tæ chøc c¸c chuyÕn ®i c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Bé

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh tæ chøc c¸c chuyÕn ®i c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Bé b¾t ®Çu khi L·nh ®¹o V¨n phßng nhËn ®­îc th«ng b¸o vÒ chuyÕn ®i c«ng t¸c cña L·nh ®¹o Bé vµ kÕt thóc khi chuyÕn ®i ®· hoµn thµnh vµ v¨n b¶n th«ng b¸o vÒ kÕt qu¶ cña chuyÕn ®i ®· ®­îc ph¸t hµnh.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, th­ lý L·nh ®¹o Bé, c¸n bé Phßng LÔ t©n, Phßng Tµi vô, §oµn xe vµ c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

3. C¸c b­íc thùc hiÖn

B­íc 1 – TiÕp nhËn chØ ®¹o vµ x©y dùng ch­¬ng tr×nh lµm viÖc cho chuyÕn ®i c«ng t¸c

Trong vßng 2 ngµy sau khi tiÕp nhËn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé vÒ viÖc tæ chøc chuyÕn c«ng t¸c, Th­ ký L·nh ®¹o Bé phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc c¬ quan Bé liªn hÖ víi c¸c c¸ nh©n, tæ chøc cã liªn quan ®Ó thèng nhÊt ch­¬ng tr×nh lµm viÖc chi tiÕt, cô thÓ vµ tr×nh L·nh ®¹o Bé duyÖt.

Bước 2 - Th«ng b¸o cho L·nh ®¹o V¨n phßng

Th­ k‎ý L·nh ®¹o Bé hoÆc c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé th¸p tïng L·nh ®¹o Bé cã tr¸ch nhiÖm b¸o c¸o cô thÓ cho L·nh ®¹o V¨n phßng vÒ thêi gian ®Þa ®iÓm vµ thµnh phÇn, ch­¬ng tr×nh lµm viÖc cña chuyÕn ®i ngay sau khi L·nh ®¹o Bé duyÖt ch­¬ng tr×nh ®i c«ng t¸c .

Bước 3 - Ph©n c«ng triÓn khai thùc hiÖn ch­¬ng tr×nh

Ngay trong ngµy nhËn ®­îc ch­¬ng tr×nh lµm viÖc ®· ®­îc L·nh ®¹o Bé duyÖt, L·nh ®¹o V¨n phßng ph©n c«ng nhiÖm vô cô thÓ cho c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n thuéc V¨n phßng ®Ó chuÈn bÞ cho chuyÕn ®i c«ng t¸c.

B­íc 4 – ChuÈn bÞ tr­íc khi ®i

Trõ tr­êng hîp ®Æc biÖt, tr­íc khi ®oµn xuÊt ph¸t 2 ngµy:

- §oµn c«ng t¸c cö mét ng­êi trong §oµn (hoÆc Th­ ký‎ L·nh ®¹o Bé trong tr­êng hîp L·nh ®¹o Bé kh«ng cã ng­êi th¸p tïng) thùc hiÖn c¸c thñ tôc t¹m øng tiÒn t¹i Phßng Tµi vô cho c¶ §oµn theo c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh vÒ tµi chÝnh kÕ to¸n.

- NÕu ®oµn ®i c«ng t¸c b»ng m¸y bay: Phßng LÔ t©n t¹m øng vµ mua vÐ m¸y bay theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 16 B¶n quy tr×nh nµy.

- NÕu ®oµn cÇn ®i « t«, ng­êi tham gia §oµn hoµn thµnh viÖc ®¨ng k‎ý sö dông xe « t« theo quy tr×nh quy ®Þnh §iÒu 17 B¶n quy tr×nh nµy.
- NÕu cã ý‎‎  kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé vÒ viÖc mua tÆng phÈm, Phßng LÔ t©n phèi hîp víi nh÷ng ng­êi tham gia ®oµn hoµn tÊt viÖc mua tÆng phÈm.
- Tr­êng hîp ®oµn ®i n­íc ngoµi, Phßng LÔ t©n chÞu tr¸ch nhiÖm liªn hÖ víi c¸c c¬ quan cã liªn quan ®Ó hoµn thµnh c¸c thñ tôc vÒ hé chiÕu, visa cho ®oµn.

B­íc 5 - §­a tiÔn vµ ®ãn ®oµn

Tr­êng hîp ®oµn ®i b»ng m¸y bay hoÆc tµu ho¶, c¨n cø vµo ®¨ng ký‎ sö dông xe « t« ®· ®­îc L·nh ®¹o Bé duyÖt, §oµn xe phèi hîp víi Th­ ký L·nh ®¹o Bé cã nhiÖm vô ®­a tiÔn ®oµn ra s©n bay, ga tµu khi ®i vµ ®ãn ®oµn khi vÒ.

B­íc 6 –So¹n th¶o vµ ph¸t hµnh th«ng b¸o vÒ kÕt qu¶ chuyÕn ®i
Trong vßng 5 ngµy lµm viÖc sau khi kÕt thóc chuyÕn ®i, theo chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, nh÷ng ng­êi ®­îc ph©n c«ng cã tr¸ch nhiÖm hoµn thµnh viÖc so¹n th¶o th«ng b¸o vÒ kÕt qu¶ chuyÕn ®i ®Ó tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng, L·nh ®¹o Bé phª duyÖt.

Sau khi ®­îc phª duyÖt, th«ng b¸o vÒ kÕt qu¶ chuyÕn ®i ®­îc chuyÓn cho Phßng Hµnh chÝnh ®Ó ph¸t hµnh theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 13 B¶n quy tr×nh nµy. 
Bước 6 - Thanh to¸n, quyÕt to¸n

Trong vßng 10 ngµy lµm viÖc sau khi chuyÕn ®i kÕt thóc, c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n liªn quan ®Õn chuyÕn ®i hoµn tÊt thñ tôc thanh to¸n, quyÕt to¸n víi Phßng Tµi vô theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 31 B¶n quy tr×nh nµy.

§iÒu 16. Quy tr×nh mua vÐ m¸y bay trong n­íc vµ quèc tÕ

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh mua vÐ m¸y bay trong n­íc vµ quèc tÕ b¾t ®Çu khi Phßng LÔ t©n nhËn ®­îc c¸c v¨n b¶n  ®­îc L·nh ®¹o Bé phª duyÖt viÖc mua vÐ m¸y bay cho c¸n bé ®i c«ng t¸c trong hoÆc ngoµi n­íc vµ kÕt thóc khi c¸c c¸n bé ®­îc cö ®i c«ng t¸c nhËn ®­îc vÐ m¸y bay.
2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Th­ ký L·nh ®¹o Bé, c¸n bé Phßng LÔ t©n, Phßng Tµi vô vµ c¸c c¸n bé ®i ®­îc cö ®i c«ng t¸c trong vµ ngoµi n­íc b»ng m¸y bay.  
3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - X¸c ®Þnh nhu cÇu

Phßng LÔ t©n tiÕp nhËn v¨n b¶n liªn quan ®Õn viÖc mua vÐ m¸y bay ®i c«ng t¸c trong vµ ngoµi n­íc do L·nh ®¹o Bé ký duyÖt; x¸c ®Þnh sè l­îng vÐ cÇn mua, thêi gian, ®Þa ®iÓm ®i, vÒ vµ c¸c th«ng tin liªn quan kh¸c tõ c¸n bé ®i c«ng t¸c.

B­íc 2 - §Æt vµ mua vÐ

Phßng LÔ t©n tiÕp nhËn c¸c giÊy tê liªn quan ®Õn mua vÐ m¸y bay tõ c¸n bé ®i c«ng t¸c; liªn hÖ víi c¸c tæ chøc cung øng dÞch vô hµng kh«ng trong n­íc vµ quèc tÕ tiÕn hµnh ®Æt chç vµ mua vÐ; phèi hîp víi Phßng Tµi vô lµm thñ tôc thanh to¸n vµ mua vÐ theo quy ®Þnh. Tr­êng hîp kh«ng ®¸p øng ®­îc nhu cÇu mua vÐ cña c¸n bé ®i c«ng t¸c, Phßng LÔ t©n ph¶i th«ng b¸o kÞp thêi vµ thèng nhÊt ph­¬ng ¸n gi¶i quyÕt víi c¸n bé ®i c«ng t¸c.

Sau khi mua vÐ, Phßng LÔ t©n th«ng b¸o cho c¸n bé ®i c«ng t¸c vµ Th­ ký l·nh ®¹o Bé ®Ó ®Õn nhËn vÐ m¸y bay t¹i Phßng LÔ t©n vµ ký nhËn. Trõ tr­êng hîp khÈn cÊp, viÖc mua vÐ ph¶i ®­îc hoµn thµnh tr­íc khi ®i c«ng t¸c Ýt nhÊt lµ 2 ngµy. 

B­íc 3 – QuyÕt to¸n vÐ m¸y bay

Trong vßng 05 ngµy lµm viÖc sau khi kÕt thóc chuyÕn c«ng t¸c, ng­êi ®i c«ng t¸c ph¶i hoµn tr¶ cuèng vÐ m¸y bay (b¶n chÝnh) cho Phßng LÔ t©n ®Ó quyÕt to¸n theo quy ®Þnh. Tr­êng hîp kh«ng tr¶ cuèng vÐ, ng­êi ®i c«ng t¸c sÏ ph¶i tù chÞu chi phÝ mua vÐ m¸y bay. V¨n phßng Bé tiÕn hµnh trõ dÇn tiÒn vÐ tõ l­¬ng th¸ng cña ng­êi ®i c«ng t¸c mµ khi vÒ kh«ng hoµn tr¶ cuèng vÐ theo quy ®Þnh.

§iÒu 17. Quy tr×nh ®¨ng ký ‎vµ sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c


1. Néi dung quy tr×nh


Quy tr×nh ®¨ng ký ‎vµ sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c b¾t ®Çu khi ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®¨ng k‎ý nhu cÇu sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c vµ kÕt thóc khi kÕt thóc chuyÕn c«ng t¸c.


2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o ®¬n vÞ sö dông xe, L·nh ®¹o V¨n phßng, ®oµn xe, l¸i xe ®­îc ph©n c«ng vµ Phßng Tµi vô.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1: §¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®¨ng ký sö dông xe

§¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé cã nhu cÇu sö dông xe « t« ®i c«ng t¸c ph¶i lµm giÊy ®¨ng ký sö dông xe (theo mÉu) vµ göi L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt tr­íc khi xe xuÊt ph¸t 1-2 ngµy lµm viÖc (trõ tr­êng hîp ®ét xuÊt). Thêi gian cÇn dïng xe, ®é dµi qu·ng ®­êng cÇn ®i, sè l­îng ng­êi cÇn ®i... ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 2 QuyÕt ®Þnh sè 1407/2004/Q§-BTM ngµy 30 th¸ng 9 n¨m 2004 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý, sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

B­íc 2 - L·nh ®¹o V¨n phßng th«ng b¸o cho Tr­ëng §oµn xe

L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt ®¨ng k‎ý sö dông xe vµ chuyÓn l¹i cho ®¬n vÞ ®Ó göi hoÆc th«ng b¸o ngay cho §oµn xe.


B­íc 3 - Tr­ëng ®oµn xe s¾p xÕp xe vµ th«ng b¸o cho ng­êi sö dông xe

Sau khi nhËn ®­îc giÊy ®¨ng ký sö dông xe, Tr­ëng §oµn xe bè trÝ ph­¬ng tiÖn mét c¸ch hîp lý theo yªu cÇu vµ kh¶ n¨ng ph­¬ng tiÖn, ph©n c«ng cô thÓ l¸i xe ®¶m tr¸ch, ®ång thêi th«ng b¸o cho ®¬n vÞ sö dông xe biÕt thêi gian vµ ®Þa ®iÓm ®ãn ®oµn tr­íc thêi ®iÓm xuÊt ph¸t Ýt nhÊt 1 ngµy.


B­íc 4 – KiÓm tra ph­¬ng tiÖn

L¸i xe ®­îc ph©n c«ng chuÈn bÞ vµ kiÓm tra ph­¬ng tiÖn tr­íc khi xuÊt ph¸t. Tr­êng hîp ph¸t hiÖn sù cè ph¶i th«ng b¸o ngay cho Tr­ëng ®oµn xe ®Ó cã biÖn ph¸p xö lý‎ thÝch hîp.
B­íc 5 - Sö dông xe

L¸i xe ®­a ®oµn c¸n bé c«ng t¸c ®Õn ®Þa ®iÓm theo ®¨ng k‎ý ®· ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt.

Khi vÒ, l¸i xe cã tr¸ch nhiÖm ®­a ®oµn vÒ t¹i c¸c ®Þa ®iÓm quy ®Þnh theo §iÒu 4 QuyÕt ®Þnh sè 1407/2004/Q§- BTM ngµy 30 th¸ng 9 n¨m 2004 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý, sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

B­íc 6 - Thanh to¸n kinh phÝ

Khi kÕt thóc chuyÕn ®i, l¸i xe ®Ò nghÞ tr­ëng ®oµn c¸n bé ®i c«ng t¸c ký nhËn vµo sæ theo dâi sö dông xe.  

Trong vßng 15 ngµy sau khi chuyÕn ®i kÕt thóc, §oµn xe cã tr¸ch nhiÖm hoµn tÊt viÖc thanh to¸n chi phÝ víi Phßng Tµi vô theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 31 B¶n quy tr×nh nµy.

§iÒu 18. Quy tr×nh tæ chøc c¸c cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o do V¨n phßng lµm ®Çu mèi tæ chøc thùc hiÖn
1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh tæ chøc c¸c cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o do V¨n phßng lµm ®Çu mèi b¾t ®Çu khi V¨n phßng nhËn ®­îc nhiÖm vô tæ chøc c¸c cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o tõ L·nh ®¹o Bé vµ kÕt thóc khi héi nghÞ, héi th¶o kÕt thóc vµ v¨n b¶n tãm t¾t cuéc häp ®· ®­îc tr×nh cho L·nh ®¹o Bé th«ng qua.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng vµ c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 -  NhËn nhiÖm vô vµ ph©n c«ng triÓn khai thùc hiÖn

Sau khi nhËn nhiÖm vô tæ chøc cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o tõ L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng ph©n c«ng c«ng t¸c chuÈn bÞ cho c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng Bé: 

- Phßng Hµnh chÝnh chÞu tr¸ch nhiÖm göi giÊy mêi, in Ên tµi liÖu phôc vô cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o;

- Phßng LÔ t©n chÞu tr¸ch nhiÖm ®ãn tiÕp ®¹i biÓu, ph¸t tµi liÖu vµ bè trÝ nh©n viªn phôc vô trong qu¸ tr×nh diÔn ra cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o;

- Phßng Tµi vô chÞu tr¸ch nhiÖm lo kinh phÝ phôc vô cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o;

- Phßng Tæng hîp chÞu tr¸ch nhiÖm ghi biªn b¶n cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o;

- Phßng Qu¶n trÞ chÞu tr¸ch nhiÖm lo c¸c ®iÒu kiÖn phôc vô cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o.

B­íc 2 – ChuÈn bÞ cho cuéc häp

Trõ tr­êng hîp ®ét xuÊt, chËm nhÊt lµ 1 ngµy tr­íc khi cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o b¾t ®Çu, c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc c¬ quan Bé vµ c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng Bé ph¶i hoµn tÊt c¸c c«ng viÖc chuÈn bÞ ®­îc giao vµ göi ch­¬ng tr×nh lµm viÖc, dù trï kinh phÝ, tµi liÖu häp vµ c¸c th«ng tin liªn quan ®Õn c«ng t¸c hËu cÇn kh¸c cho L·nh ®¹o V¨n phßng.

C¸c bé phËn ®­îc ph©n c«ng trªn tiÕn hµnh thùc hiÖn nhiÖm vô ®­îc giao trong qu¸ tr×nh diÔn ra cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o.

Bước 3 - C«ng viÖc sau cuéc häp

Trong c¸c tr­êng hîp cÇn thiÕt, theo ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé, Phßng Tæng hîp phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc c¬ quan Bé so¹n th¶o, tr×nh L·nh ®¹o Bé th«ng qua ®Ó L·nh ®¹o V¨n phßng ký‎ duyÖt vµ ph¸t hµnh th«ng b¸o ý kiÕn kÕt luËn cña L·nh ®¹o Bé sau cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o.

Trong vßng 5 ngµy lµm viÖc sau khi kÕt thóc cuéc häp, héi nghÞ, héi th¶o, c¸c bé phËn liªn quan thuéc V¨n phßng hoµn tÊt viÖc thanh to¸n, quyÕt to¸n; trong tr­êng hîp cÇn thiÕt, tiÕn hµnh häp tæng kÕt, rót kinh nghiÖm vÒ c«ng t¸c tæ chøc.

§iÒu 19. Quy tr×nh ®ãn tiÕp c¸c ®oµn kh¸ch trong n­íc vµ quèc tÕ


1. Néi dung quy tr×nh


Quy tr×nh ®ãn tiÕp c¸c ®oµn kh¸ch trong n­íc vµ quèc tÕ b¾t ®Çu khi V¨n phßng nhËn ®­îc chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé vÒ viÖc tiÕp ®ãn c¸c ®oµn kh¸ch trong n­íc vµ quèc tÕ vµ kÕt thóc khi hoµn tÊt viÖc thanh quyÕt to¸n vµ tæng kÕt cuéc tiÕp ®ãn.


2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸n bé Phßng LÔ t©n, Phßng Tµi vô, §oµn xe vµ c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc c¬ quan Bé.


3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 -  TiÕp nhËn th«ng b¸o vµ ph©n c«ng chuÈn bÞ

L·nh ®¹o V¨n phßng tiÕp nhËn th«ng b¸o vÒ cuéc tiÕp ®ãn c¸c ®oµn kh¸ch quèc tÕ tõ L·nh ®¹o Bé vµ c¸c ®¬n vÞ liªn quan, th«ng b¸o vµ giao nhiÖm vô cho c¸c Phßng, ban thuéc V¨n phßng trong vßng 2 ngµy. 



C¸c ®¬n vÞ cã liªn quan cã tr¸ch nhiÖm th«ng b¸o chi tiÕt, cô thÓ vÒ ch­¬ng tr×nh lµm viÖc cña §oµn, sè l­îng ng­êi trong §oµn vµ c¸c th«ng tin cÇn thiÕt kh¸c cho c«ng t¸c lÔ t©n, hËu cÇn.


B­íc 2 – ChuÈn bÞ vµ ®ãn tiÕp


Phßng LÔ t©n phèi hîp víi c¸c ®¬n vÞ chøc n¨ng thuéc c¬ quan Bé chuÈn bÞ c¸c c«ng viÖc liªn quan ®Õn thñ tôc, giÊy tê, n¬i ¨n nghØ cña kh¸ch (nÕu cÇn), liªn hÖ víi c¸c c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng t¸c an ninh, phßng lµm viÖc cña Bé víi kh¸ch, chuÈn bÞ c¸c cuéc chiªu ®·i vµ tÆng phÈm (nÕu cã).


§oµn xe cã nhiÖm vô chuÈn bÞ ph­¬ng tiÖn, ph©n c«ng l¸i xe vµ phèi hîp víi Phßng LÔ t©n ®Ó ®­a ®ãn kh¸ch theo ch­¬ng tr×nh.


C¸c bé phËn liªn quan dù trï kinh phÝ tr×nh duyÖt vµ t¹m øng, Phßng Tµi vô cho t¹m øng vµ thanh quyÕt to¸n theo chÕ ®é quy ®Þnh.


NÕu c¸c ®oµn kh¸ch trong n­íc quèc tÕ cã buæi lµm viÖc t¹i c¬ quan bé, Phßng lÔ t©n bè trÝ ®ãn kh¸ch vµ chuÈn bÞ phßng lµm viÖc víi kh¸ch.

Phô lôc 1b. C¸c v¨n b¶n tham chiÕu ®èi víi c¸c quy tr×nh 

vÒ ®i c«ng t¸c vµ tæ chøc héi th¶o, héi nghÞ


- NghÞ ®Þnh sè 82/2001/N§- CP ngµy 6/11/2001 cña ChÝnh phñ vÒ nghi lÔ Nhµ n­íc vµ ®ãn tiÕp kh¸ch n­íc ngoµi.


- Quyết định số 122/2001/QĐ-TTg ngày 21 tháng 8 năm 2001 của Thủ tướng Chính phủ về tổ chức và quản lý hội nghị, hội thảo tại Việt nam


- ChØ thÞ sè 32/1999/CT- TTg ngµy 29/10/1999 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ c¶i tiÕn néi dung, ph­¬ng thøc, n©ng cao hiÖu qu¶, triÖt ®Ó thùc hµnh tiÕt kiÖm trong viÖc tæ chøc c¸c cuéc häp vµ héi nghÞ.


- QuyÕt ®Þnh sè 1407/2004/Q§- BTM ngµy 30 th¸ng 9 n¨m 2004 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý, sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

- QuyÕt ®Þnh sè 996/1998/BTM-VP cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i ngµy 01/9/1998 vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ lµm viÖc cña Bé Th­¬ng m¹i.

- Th«ng t­ sè 3984/TC/TC§N ngµy 5 th¸ng 11 n¨m 1996 cña Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc mua vÐ m¸y bay cho c¸c ®oµn ®i c«ng t¸c n­íc ngoµi.

- Th«ng t­ sè 149/1998/ TT/BTC ngµy 17 th¸ng 01 n¨m 1998 quy ®Þnh chÕ ®é chi tiªu cho việc tổ chức c¸c héi nghÞ quèc tÕ, ASEAN t¹i ViÖt nam

- Th«ng t­ sè 45/1999/TT-BTC cña Bé Tµi ChÝnh ngµy 04 th¸ng 5 n¨m 1999 quy ®Þnh vÒ chÕ ®é c«ng t¸c phÝ cho c¸n bé, c«ng chøc Nhµ n­íc ®i c«ng t¸c ng¾n h¹n ë n­íc ngoµi. 

- Th«ng t­ sè 108/1999/TT-BTC ngµy 04 th¸ng 9 n¨m 1999 cña Bé Tµi chÝnh bæ sung mét sè ®iÓm cña Th«ng t­ 45/1999/TT-BTC quy ®Þnh chÕ ®é c«ng t¸c phÝ cho c¸n bé, c«ng chøc Nhµ n­íc ®i c«ng t¸c ng¾n h¹n ë n­íc ngoµi.

- Th«ng t­  sè 118/2004/TT- BTC ngµy 08 th¸ng 12 n¨m 2004 cña Bé Tµi chÝnh vÒ chÕ ®é thanh to¸n cho c¸c ®oµn ®i c«ng t¸c trong nuíc.



- Th«ng t­ sè 100/2000/TT/BTC ngµy 16 th¸ng 10 n¨m 2000 quy ®Þnh chÕ ®é chi tiªu tiÕp kh¸ch n­íc ngoµi vµo lµm viÖc t¹i ViÖt nam vµ chi tiªu tæ chøc c¸c héi nghÞ, héi th¶o quèc tÕ t¹i ViÖt nam.

- C«ng v¨n sè 4141/TM-VP ngµy 29 th¸ng 8 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ chÕ ®é ®i c«ng t¸c vµ tæ chøc, tham gia héi nghÞ, líp tËp huÊn.

Ch­¬ng IV

C¸c quy tr×nh vÒ mua s¾m, qu¶n l‎ý,

söa ch÷a, B¶o Hµnh vµ Thanh Lý tµi s¶n

§iÒu 20. Quy tr×nh mua s¾m tµi s¶n c«ng së

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh mua s¾m tµi s¶n c«ng së b¾t ®Çu khi Phßng Qu¶n trÞ nhËn ®­îc ®Ò nghÞ mua s¾m tµi s¶n c«ng së cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vµ kÕt thóc khi tµi s¶n ®· ®­îc mua s¾m, bµn giao ®Õn ®¬n vÞ sö dông vµ viÖc thanh to¸n, quyÕt to¸n cho viÖc mua s¾m ®ã ®· ®­îc hoµn tÊt.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, Phßng Qu¶n trÞ, Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n cña Bé vµ c¸c ®¬n vÞ liªn quan thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 – LËp KÕ ho¹ch mua s¾m tµi s¶n hµng quý

§Þnh kú hµng quý, c¨n cø vµo t×nh h×nh mua s¾m vµ sö dông tµi s¶n trong thùc tÕ, Phßng Qu¶n trÞ lËp KÕ ho¹ch mua s¾m tµi s¶n cña quý tiÕp theo tr×nh Ch¸nh V¨n phßng duyÖt vµ ®¨ng ký KÕ ho¹ch tµi chÝnh víi Phßng Tµi vô.

Bước 2 - Tæng hîp nhu cÇu vµ lªn kÕ ho¹ch mua s¾m

Khi cã nhu cÇu mua s¾m tµi s¶n c«ng së, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®¨ng ký nhu cÇu mua s¾m vÒ V¨n phßng Bé (Phßng Qu¶n trÞ).

C¨n cø vµo KÕ ho¹ch mua s¾m tµi s¶n, KÕ ho¹ch tµi chÝnh cña quý ®· ®­îc duyÖt vµ nhu cÇu mua s¾m cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé, Phßng Qu¶n trÞ lËp b¶n thèng kª c¸c tµi s¶n cÇn mua vµ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt. Tr­êng hîp tµi s¶n kh«ng thÓ mua ®­îc, Phßng Qu¶n trÞ cã tr¸ch nhiÖm th«ng b¸o cô thÓ víi ®¬n vÞ ®Ò nghÞ mua s¾m lý do kh«ng thÓ mua s¾m tµi s¶n.

Bước 3 – Lùa chän h×nh thøc mua s¾m hµng ho¸

C¨n cø vµo tÝnh chÊt cña viÖc mua s¾m, Tr­ëng Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n lùa chän h×nh thøc mua s¾m ®Ó tr×nh Ch¸nh V¨n phßng phª duyÖt. 

ViÖc lùa chän h×nh thøc mua s¾m ®­îc thùc hiÖn theo c¸c quy ®Þnh sau:

(1) §Êu thÇu: 

C¸c gãi thÇu mua s¾m hµng ho¸ cïng chñng lo¹i hoÆc ®ång bé cã gi¸ trÞ tõ 200 triÖu ®ång trë lªn, nÕu kh«ng ®¶m b¶o c¸c ®iÒu kiÖn ®Ó thùc hiÖn viÖc mua s¾m b»ng h×nh thøc mua s¾m trùc tiÕp, chµo hµng c¹nh tranh hoÆc chØ ®Þnh thÇu th× ph¶i tæ chøc ®Êu thÇu cung cÊp hµng ho¸ theo quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 121/2000/TT-BTC cña Bé Tµi chÝnh ban hµnh ngµy 29/12/2000 vÒ viÖc h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®èi víi c¸c c¬ quan nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp nhµ n­íc sö dông nguån ng©n s¸ch nhµ n­íc. 

ViÖc ®Êu thÇu ®­îc thùc hiÖn theo tr×nh tù sau:

ChuÈn bÞ cho ®Êu thÇu mua s¾m tµi s¶n


Tr­ëng Ban mua s¾m triÖu tËp cuéc häp cña Ban ®Ó quyÕt ®Þnh c¸c néi dung sau:


- Th«ng qua danh môc hµng ®Êu thÇu bao gåm tªn hµng, tÝnh n¨ng kü thuËt, xuÊt xø s¶n phÈm vµ ph­¬ng thøc chµo gi¸, ®ång tiÒn sö dông v.v…

- Lùa chän h×nh thøc ®Êu thÇu.

- Sè l­îng ®¬n vÞ dù kiÕn mêi thÇu (tõ 6 ®¬n vÞ trë lªn), h×nh thøc göi hå s¬ ®Êu thÇu, thêi h¹n nép nép hå s¬.

- Thêi gian xÐt thÇu sau khi hÕt h¹n nhËn hå s¬.

Th«ng b¸o mêi thÇu:

Tr­ëng Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n göi th«ng b¸o mêi thÇu vµ ®¨ng trªn c¸c ph­¬ng tiÖn th«ng tin theo quy ®Þnh hiÖn hµnh

Tæ chøc më thÇu vµ xÐt thÇu


Tr­ëng Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n chÞu tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc sau:

- C«ng bè danh s¸ch c¸c ®¬n vÞ tham gia dù thÇu, c¸c thµnh viªn kiÓm tra tÝnh hîp lÖ cña hå s¬ dù thÇu.


- Më hå s¬ c«ng khai tr­íc c¸c thµnh viªn, ®¹i diÖn cña Ban Mua s¾m ký tªn vµo b¶n chµo gi¸.


- LËp b¶ng tæng hîp c¸c th­ dù thÇu (gi¸ vµ c¸c ®iÒu kiÖn kü thuËt kh¸c)


- LËp biªn b¶n xÐt thÇu, trong ®ã ®Ò xuÊt ®¬n vÞ tróng thÇu

- LËp tê tr×nh phª duyÖt kÕt qu¶ ®Êu thÇu, th«ng b¸o kÕt qu¶ ®Êu thÇu trong vßng 5 ngµy khi cã kÕt qu¶ vµ tr×nh Ch¸nh V¨n phßng xem xÐt.

- Ch¸nh V¨n phßng tr×nh L·nh ®¹o Bé ký quyÕt ®Þnh mua s¾m hµng ho¸ tõ ®¬n vÞ tróng thÇu.


- §­a th«ng tin vÒ kÕt qu¶ ®Êu thÇu lªn m¹ng emot cña Bé.

- Phßng Qu¶n trÞ göi th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ tham gia dù thÇu biÕt vµ mêi ®¬n vÞ tróng thÇu ®Õn ®Ó ký kÕt hîp ®ång trªn c¬ së quyÕt ®Þnh cña L·nh ®¹o Bé.

(2) C¸c h×nh thøc mua s¾m kh«ng ph¶i ®Êu thÇu

Khi ®¶m b¶o c¸c ®iÒu kiÖn d­íi ®©y th× viÖc lùc chän ®èi t¸c ®Ó cung cÊp hµng ho¸ kh«ng b¾t buéc ph¶i tæ chøc ®Êu thÇu mµ cã thÓ lùa chän c¸c h×nh thøc: Chµo hµng c¹nh tranh, mua s¾m trùc tiÕp vµ chØ ®Þnh thÇu.

Chµo hµng c¹nh tranh: 
Lµ h×nh thøc lùa chän ®¬n vÞ cung cÊp hµng ho¸ trªn c¬ së chµo hµng cña c¸c ®¬n vÞ. Chµo hµng c¹nh tranh ®­îc xem xÐt ¸p dông ®èi víi tr­êng hîp mua s¾m hµng ho¸ cã gi¸ trÞ d­íi 200 triÖu ®ång mµ kh«ng ®ñ ®iÒu kiÖn ®Ó ¸p dông h×nh thøc chØ ®Þnh thÇu. 

Khi tiÕn hµnh mua s¾m tµi s¶n b»ng h×nh thøc chµo hµng c¹nh tranh, ph¶i cã Ýt nhÊt 03 chµo hµng cña 03 nhµ cung cÊp kh¸c nhau. Trong tr­êng hîp kh«ng ®ñ sè l­îng ®¬n vÞ chµo hµng, Phßng Qu¶n trÞ tr×nh Ch¸nh V¨n phßng xem xÐt quyÕt ®Þnh.

Th­ chµo gi¸ c¹nh tranh ph¶i ®­îc ®Ó trong phong b× d¸n kÝn cã dÊu niªm phong. Sau khi kÕt thóc thêi gian göi th­ chµo gi¸ c¹nh tranh, Phßng Qu¶n trÞ vµ Phßng Tµi vô tiÕn hµnh më c¸c th­ chµo gi¸ c¹nh tranh, lË¬ b¶ng tæng hîp kÕt qu¶ vµ ®Ò xuÊt nhµ cung cÊp, chñng lo¹i hµng ho¸ cÇn mua, gi¸ c¶ … vµ tr×nh Ch¸nh V¨n phßng phª duyÖt.

Mua s¾m trùc tiÕp: 
Lµ h×nh thøc chän trùc tiÕp ®¬n vÞ cung cÊp hµng ho¸ trªn c¬ së kÕt qu¶ ®Êu thÇu ®· ®­îc Bé thùc hiÖn tr­íc ®ã. Mua s¾m trùc tiÕp ®­îc ¸p dông víi c¸c tr­êng hîp mua s¾m hµng ho¸ th­êng xuyªn vµ mua s¾m hµng ho¸ bæ sung ph¸t sinh thªm theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 2, Môc III Th«ng t­ sè 121/2000/TT- BTC cña Bé Tµi chÝnh ngµy 29/12/2000 h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®èi víi c¸c c¬ quan nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp nhµ n­íc sö dông nguån ng©n s¸ch nhµ n­íc.

Khi mua s¾m trùc tiÕp ph¶i ®¶m b¶o ®¬n gi¸ hµng ho¸ kh«ng v­ît qu¸ ®¬n gi¸ hµng ho¸ ®· ®­îc ký tr­íc ®ã. Khi gi¸ c¶ cña thÞ tr­êng cã biÕn ®éng, kh«ng ®¶m b¶o yªu cÇu vÒ gi¸ hoÆc gi¸ ®· ký trong hîp ®ång tr­íc ®ã kh«ng cßn hîp lý ®Ó mua s¾m trùc tiÕp th× ph¶i tæ chøc ®Êu thÇu nh­ mét gãi thÇu míi.

ChØ ®Þnh thÇu: 

Lah h×nh thøc chän trùc tiÕp nhÇ thÇu ®¸p øng yªu cÇu cña gãi thÇu. ChØ ®Þnh thÇu ®­îc ¸p dông trong c¸c tr­êng hîp quy ®Þnh t¹i kho¶n 3 Môc III Th«ng t­ sè 121/2000/TT- BTC cña Bé Tµi chÝnh ngµy 29/12/2000 h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®èi víi c¸c c¬ quan nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp nhµ n­íc sö dông nguån ng©n s¸ch nhµ n­íc.

Khi mua s¾m tµi s¶m b»ng h×nh thøc nµy, Ban Mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n ph¶i tr×nh Ch¸nh V¨n phßng c¸c néi dung sau: lý do chØ ®Þnh thÇu; kinh nghiÖm vµ n¨ng lùc vÒ mÆt kü thuËt, tµi chÝnh cña nhµ thÇu ®­îc ®Ò nghÞ chØ ®Þnh thÇu; gi¸ trÞ cña gãi thÇu mua s¾m ®· ®­îc duyÖt.

Sau khi xem xÐt, Ch¸nh V¨n phßng tr×nh L·nh ®¹o Bé ký quyÕt ®Þnh chØ ®Þnh thÇu. 

B­íc 4 - Ký kÕt vµ thùc hiÖn hîp ®ång mua s¾m tµi s¶n

Sau khi ®¬n vÞ cung cÊp ®· ®­îc lùa chän, viÖc ký kÕt vµ thùc hiÖn hîp ®ång mua s¾m tµi s¶n ®­îc thùc hiÖn theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 26 B¶n quy tr×nh nµy. C¸c hîp ®ång mua s¾m m¸y mãc thiÕt bÞ cã gi¸ trÞ tõ 3 triÖu ®ång trë lªn nhÊt thiÕt ph¶i cã ®iÒu kho¶n b¶o hµnh tèi thiÓu 1 n¨m sau khi mua vµ tr¸ch nhiÖm b¶o tr×, b¶o d­ìng ®Þnh kú cña ®¬n vÞ cung cÊp.


ViÖc qu¶n lý tµi s¶n mua s¾m ®­îc thùc hiÖn theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 21, §iÒu 22 B¶n quy tr×nh nµy.

ViÖc thanh to¸n, quyÕt to¸n ®èi víi viÖc mua s¾m tµi s¶n ®­îc thùc hiÖn theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 30 B¶n quy tr×nh nµy.

§iÒu 21. Quy tr×nh qu¶n lý tµi s¶n c«ng së (trõ xe « t«)
1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh qu¶n lý tµi s¶n c«ng së (trõ xe « t«) b¾t ®Çu khi tµi s¶n ®­îc ®­a vµo danh môc qu¶n lý vµ kÕt thóc khi tµi s¶n ®­îc thu håi do h­ háng hoÆc thanh lý.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

- C¸n bé Phßng Tµi vô, Phßng Qu¶n trÞ vµ c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 - Më sæ qu¶n lý vµ l­u gi÷ hå s¬ tµi s¶n
Tµi s¶n tõ c¸c nguån do c¬ quan Bé qu¶n lý vµ sö dông ®Òu qua Phßng Tµi vô ®Ó viÕt phiÕu nhËp kho vµ phiÕu xuÊt kho cho ®¬n vÞ, c¸ nh©n thuéc c¬ quan Bé trùc tiÕp sö dông ký nhËn.

Trªn c¬ së phiÕu xuÊt kho cña Phßng Tµi vô, Phßng Qu¶n trÞ më sæ theo dâi vµ qu¶n lý tµi s¶n c«ng së; ®ång thêi l­u gi÷ vµ b¶o qu¶n c¸c lo¹i hå s¬, giÊy tê cã liªn quan tíi tµi s¶n (nh­ c¸c lo¹i giÊy chøng nhËn vÒ nhµ ®Êt; s¬ ®å ®Êt ®ai; giÊy b¶o hµnh thiÕt bÞ; hîp ®ång b¶o d­ìng…).


Phßng Qu¶n trÞ ph¶i d¸n tem lªn c¸c tµi s¶n ®¾t tiÒn (M¸y tÝnh, m¸y in, m¸y chiÕu, mµn h×nh vµ c¸c tµi s¶n cã gi¸ trÞ kh¸c) tr­íc khi xuÊt kho ®Ó theo dâi. Trªn tem ghi râ ngµy mua, ®¬n vÞ b¸n, thêi h¹n b¶o hµnh, ng­êi nhËn. 


Sau khi ®­îc bµn giao tµi s¶n, ®¬n vÞ, c¸ nh©n sö dông tµi s¶n cã tr¸ch nhiÖm b¶o qu¶n tµi s¶n vµ chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ háng hãc cña tµi s¶n nÕu sö dông sai môc ®Ých.

Bước 2 - Tæ chøc kiÓm kª ®Þnh kú

§Þnh kú vµo th¸ng 01 hµng n¨m, Phßng Tµi vô chñ tr× phèi hîp víi Phßng Qu¶n trÞ vµ c¸c ®¬n vÞ liªn quan tæ chøc kiÓm kª tµi s¶n c«ng së cña Bé ®Ó lµm b¸o c¸o tµi chÝnh vÒ t×nh h×nh t¨ng, gi¶m tµi s¶n trong n¨m cho c¬ quan tµi chÝnh cÊp trªn. 

Bước 3 – Söa ch÷a hoÆc thu håi tµi s¶n h­ háng

Khi h­ háng, ®¬n vÞ sö dông ph¶i th«ng b¸o ngay b»ng v¨n b¶n (theo mÉu) cho Phßng Qu¶n trÞ ®Ó xö lý kÞp thêi.

Phßng Qu¶n trÞ tiÕn hµnh söa ch÷a hoÆc cÊp míi vµ thu håi tµi s¶n cò theo quy ®Þnh.

§iÒu 22. Quy tr×nh theo dâi vµ qu¶n lý xe «t«

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh qu¶n lý xe «t« b¾t ®Çu khi xe «t« ®­îc nhËp vµo tµi s¶n cña c¬ quan bé vµ giao cho ®oµn xe qu¶n lý vµ kÕt thóc khi xe « t« ®­îc thanh lý vµ ®­a khái danh môc tµi s¶n cña ®¬n vÞ.


2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

- L·nh ®¹o V¨n phßng, Tr­ëng §oµn vµ c¸c l¸i xe thuéc §oµn xe Bé.


3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TiÕp nhËn xe vµ c¸c giÊy tê liªn quan

Tr­ëng §oµn xe nhËn xe vµ c¸c giÊy tê liªn quan liªn quan tõ L·nh ®¹o V¨n phßng bao gåm ®¨ng ký xe, biªn b¶n bµn giao xe vµ c¸c giÊy tê kh¸c. Khi mua míi ®oµn xe nhËn xe t¹i n¬i b¸n vµ c¸c giÊy tê liªn quan ®Ó lµm thñ tôc ®¨ng ký xe theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. C¸c thñ tôc hoµn tÊt trong vßng 2 ngµy
B­íc 2 -  §­a xe vµo qu¶n lý vµ sö dông

Trong vßng 1 tuÇn sau khi nhËn xe, Tr­ëng ®oµn xe ph©n c«ng l¸i xe nhËn xe, qu¶n lý vµ sö dông xe theo Quy chÕ qu¶n lý, sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè 1407/2004/Q§-BTM ngµy 30 th¸ng 9 n¨m 2004 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i; lËp sæ theo dâi xe theo quy ®Þnh.


ViÖc mua b¶o hiÓm cho xe « t« ph¶i ®­îc thùc hiÖn th­êng xuyªn hµng n¨m. Vµo cuèi mçi n¨m, Tr­ëng ®oµn xe cã tr¸ch nhiÖm mua b¶o hiÓm n¨m sau cho xe « t« cña ®oµn theo quy ®Þnh cña Nhµ n­íc.

B­íc 3 - KiÓm tra xe

Tr­ëng ®oµn xe ph¶i ®«n ®èc l¸i xe th­êng xuyªn kiÓm tra, b¶o hµnh vµ b¶o d­ìng xe theo quy ®Þnh nh»m ®¶m b¶o an toµn vµ tiÕt kiÖm. ViÖc kiÓm tra vµ b¶o hµnh xe ®Þnh kú ph¶i thùc hiÖn theo c¸c ®iÒu kho¶n ®· ký trong hîp ®ång mua xe.

Khi h­ háng ph¶i söa ch÷a hoÆc ph¶i thay thÕ thiÕt bÞ, phô tïng, l¸i xe lµm giÊy ®Ò nghÞ, Tr­ëng ®oµn xe cho ý kiÕn vµ göi L·nh ®¹o V¨n phßng trong vßng 1 tuÇn ®Ó xö lý. Víi nh÷ng söa ch÷a, mua s¾m phô tïng xe trªn 03 triÖu ®ång ph¶i b¸o c¸o Ch¸nh V¨n phßng.

L¸i xe ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ nh÷ng h­ háng mÊt m¸t xÈy ra víi xe « t« ®­îc giao nÕu vi ph¹m quy tr×nh sö dông xe còng nh­ vi ph¹m LuËt giao th«ng hoÆc sö dông xe sai môc ®Ých.

Tr­êng hîp xe háng ®ét xuÊt trªn ®­êng hoÆc xÈy ra sù cè khi ®i c«ng t¸c, l¸i xe ph¶i b¸o c¸o cho Tr­ëng §oµn xe ®Ó b¸o ngay cho L·nh ®¹o V¨n phßng xö lý.

B­íc 4 - Thanh lý xe « t«

Theo ®Þnh kú hoÆc ®èi víi nh÷ng xe h­ háng nÆng kh«ng ho¹t ®éng ®­îc, tr­ëng ®oµn xe ph¶i lµm c«ng v¨n göi V¨n phßng Bé ký vµ tr×nh L·nh ®¹o Bé xin thanh lý. ViÖc thanh lý ®­îc tiÕn hµnh theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 25 B¶n Quy tr×nh nµy.

§iÒu 23. Quy tr×nh qu¶n lý tµi s¶n dù ¸n

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh qu¶n lý tµi s¶n dù ¸n b¾t ®Çu khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc c¸c QuyÕt ®Þnh do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt liªn quan ®Õn viÖc theo dâi vµ qu¶n lý tµi s¶n thuéc ph¹m vi sö dông cña ban thùc hiÖn dù ¸n. Quy tr×nh kÕt thóc khi dù ¸n hoµn thµnh vµ tµi s¶n thuéc ph¹m vi sö dông cña dù ¸n ®­îc bµn giao cho V¨n phßng Bé ®Ó qu¶n lý theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 21, §iÒu 22 B¶n quy tr×nh nµy.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

C¸n bé Phßng Tµi vô, Phßng Qu¶n trÞ, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 – Th«ng b¸o vÒ tµi s¶n dù ¸n

Trong vßng 5 ngµy sau khi mua s¾m tµi s¶n dù ¸n b»ng nguèn vèn cña dù ¸n, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé ®­îc giao qu¶n lý tµi s¶n dù ¸n cã tr¸ch nhiÖm th«ng b¸o chi tiÕt cho V¨n phßng Bé vÒ c¸c tµi s¶n ®ã.

B­íc 2 - Qu¶n lý, kiÓm tra ®Þnh kú ®èi víi tµi s¶n dù ¸n

Trªn c¬ së th«ng b¸o cña c¸c ®¬n vÞ, Phßng Tµi vô lËp sæ theo dâi tµi s¶n dù ¸n. Hµng quý, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé lËp b¸o c¸o t×nh h×nh tµi s¶n dù ¸n thuéc ph¹m vi qu¶n lý vµ sö dông cña m×nh cho Phßng Tµi vô. 

Trong tr­êng hîp cÇn thiÕt, theo chØ ®¹o cña L·nh ®¹o V¨n phßng, Phßng Tµi vô tiÕn hµnh kiÓm tra vÒ thùc tr¹ng tµi s¶n dù ¸n. 

B­íc 3 - Bµn giao tµi s¶n dù ¸n 

Trong vßng 1 tuÇn sau khi kÕt thóc dù ¸n, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé phèi hîp víi Phßng Tµi vô, Phßng Qu¶n trÞ tiÕn hµnh kiÓm kª thùc tr¹ng tµi s¶n cßn l¹i, tiÕn hµnh bµn giao cho V¨n phßng ®Ó qu¶n lý vµ sö dông theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 21, §iÒu 22 B¶n Quy tr×nh nµy.

§iÒu 24. Quy tr×nh söa ch÷a, b¶o d­ìng, b¶o hµnh, c¶i t¹o tµi s¶n c«ng së

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh söa ch÷a, b¶o d­ìng, b¶o hµnh, c¶i t¹o tµi s¶n c«ng së b¾t ®Çu khi Phßng Qu¶n trÞ tiÕn hµnh x¸c ®Þnh c¸c tµi s¶n cÇn ®­îc söa ch÷a, b¶o d­ìng, b¶o hµnh, c¶i t¹o vµ kÕt thóc khi viÖc söa ch÷a, b¶o d­ìng, b¶o hµnh, c¶i t¹o ®· hoµn thµnh vµ viÖc thanh to¸n, quyÕt to¸n cho viÖc söa ch÷a, c¶i t¹o ®· ®­îc hoµn tÊt.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, Phßng Qu¶n trÞ, Phßng Tµi vô, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

Bước 1 - Lập kế hoạch cải tạo công trình xây dựng, danh mục tài sản cần sửa chữa và dự trù kinh phí

§èi víi c¸c c«ng tr×nh x©y dùng, ®Þnh kú hµng n¨m, vµo cuèi quý IV, Phßng Qu¶n trÞ tiÕn hµnh kiÓm tra, kh¶o s¸t trô së c¬ quan Bé vµ c¸c khu vùc do Bé qu¶n lý vµ lËp KÕ ho¹ch c¶i t¹o c«ng tr×nh x©y dùng, dù trï kinh phÝ ®Ó tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt.

§èi víi c¸c tµi s¶n kh¸c, trªn c¬ së kÕt qu¶ kiÓm tra ®Þnh kú quy ®Þnh t¹i B­íc 2 Kho¶n 3 §iÒu 21 B¶n Quy tr×nh nµy vµ th«ng b¸o cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vÒ tµi s¶n cÇn söa ch÷a, Phßng Qu¶n trÞ lËp danh môc c¸c tµi s¶n cÇn söa ch÷a, b¶o d­ìng, b¶o hµnh vµ dù trï kinh phÝ söa ch÷a ®Ó tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt. 

Mäi c«ng viÖc c¶i t¹o, söa ch÷a cã gi¸ trÞ tõ 3 triÖu ®ång trë lªn ph¶i do Ch¸nh V¨n phßng trùc tiÕp phª duyÖt.

B­íc 2 – Hoàn thành thiÕt kÕ kü thuËt vµ tæng dù to¸n ®èi víi viÖc c¶i t¹o, söa ch÷a c¸c c«ng tr×nh x©y dùng.

- Trªn c¬ së kÕ ho¹ch c¶i t¹o c«ng tr×nh x©y dùng ®· ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt, Phßng Qu¶n trÞ ®Ò xuÊt vµ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng quyÕt ®Þnh lùa chän ®¬n vÞ t­ vÊn thiÕt kÕ ®Ó x©y dùng thiÕt kÕ kü thuËt vµ lËp tæng dù to¸n ®èi víi c¸c h¹ng môc c¶i t¹o. ViÖc ký kÕt vµ thùc hiÖn hîp ®ång thiÕt kÕ ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 26 B¶n Quy tr×nh nµy.

- Trong vßng 01 ngµy sau khi ®¬n vÞ thiÕt kÕ hoµn thµnh dù th¶o thiÕt kÕ kü thuËt vµ tæng dù to¸n, Phßng Qu¶n trÞ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng vµ göi Vô KÕ ho¹ch vµ §Çu t­ ®Ó cho ý kiÕn.

- Sau khi cã ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o V¨n phßng vµ ý kiÕn cña Vô KÕ ho¹ch vµ §Çu t­, Phßng Qu¶n trÞ ®«n ®èc ®¬n vÞ thiÕt kÕ hoµn chØnh thiÕt kÕ kü thuËt, tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng xem xÐt vµ göi sang ViÖn kinh tÕ - Bé X©y dùng hoÆc c¸c c¬ quan cã thÈm quyÒn kh¸c ®Ó thÈm ®Þnh thiÕt kÕ.

- Sau khi cã ý kiÕn thÈm ®Þnh thiÕt kÕ cña ViÖn kinh tÕ - Bé X©y dùng hoÆc cña c¬ quan cã thÈm quyÒn kh¸c, Phßng Qu¶n trÞ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó ký tr×nh L·nh ®¹o Bé phª duyÖt vµ ký ban hµnh quyÕt ®Þnh c¶i t¹o c«ng tr×nh x©y dùng.


B­íc 3 – B¶o d­ìng, b¶o hµnh tµi s¶n vµ lùa chän ®¬n vÞ söa ch÷a, c¶i t¹o

§èi víi tµi s¶n thuéc diÖn b¶o d­ìng, b¶o hµnh, Phßng Qu¶n trÞ chÞu tr¸ch nhiÖm th«ng b¸o vµ ®«n ®èc c¸ nh©n, tæ chøc chÞu tr¸ch nhiÖm b¶o d­ìng, b¶o hµnh tµi s¶n theo ®óng hîp ®ång hîp ®ång b¶o d­ìng tµi s¶n hoÆc hîp ®ång mua s¾m hµng ho¸ ®· ®­îc ký kÕt gi÷a c¬ quan Bé vµ ®èi t¸c.

§èi víi tµi s¶n cÇn söa ch÷a, c¶i t¹o, c¨n cø vµo danh môc tµi s¶n cÇn söa ch÷a vµ quyÕt ®Þnh c¶i t¹o c«ng tr×nh x©y dùng ®· ®­îc phª duyÖt, Phßng Qu¶n trÞ lùa chän ®¬n vÞ söa ch÷a, c¶i t¹o vµ tr×nh l·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt. ViÖc lùa chän ®¬n vÞ söa ch÷a, c¶i t¹o ®­îc thùc hiÖn theo c¸ch thøc lùa chän ®èi t¸c ®­îc quy ®Þnh t¹i B­íc 3, Kho¶n 3 §iÒu 20 B¶n Quy tr×nh nµy. ViÖc ký kÕt hîp ®ång víi ®¬n vÞ söa ch÷a, c¶i t¹o ®­îc thùc hiÖn theo quy ®Þnh t¹i §iÒu 26 B¶n Quy tr×nh nµy.


B­íc 4 – TriÓn khai viÖc söa ch÷a tµi s¶n vµ c¶i t¹o c«ng tr×nh x©y dùng


- Phßng Qu¶n trÞ chÞu tr¸ch nhiÖm theo dâi qu¸ tr×nh söa ch÷a tµi s¶n vµ thi c«ng x©y dùng, kÞp thêi b¸o c¸o L·nh ®¹o V¨n phßng hoÆc L·nh ®¹o Bé (nÕu cÇn) ®Ó xö lý c¸c vÊn ®Ò ph¸t sinh trong qu¸ tr×nh söa ch÷a, thi c«ng.

- Sau khi viÖc söa ch÷a, c¶i t¹o ®­îc hoµn tÊt, Phßng Qu¶n trÞ lËp biªn b¶n nghiÖm thu kÕt qu¶ söa ch÷a vµ thi c«ng, b¶n vÏ hoµn c«ng, tiÕn hµnh thanh to¸n, quyÕt to¸n vµ thanh lý hîp ®ång.

§iÒu 25. Quy tr×nh thanh lý tµi s¶n c«ng së

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh thanh lý tµi s¶n c«ng së b¾t ®Çu khi Phßng Qu¶n trÞ lËp danh môc tµi s¶n thanh lý vµ kÕt thóc khi tµi s¶n c«ng së ®· ®­îc thanh lý vµ bµn giao cho ng­êi mua.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸n bé Phßng Qu¶n trÞ, Phßng Tµi vô, Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n vµ c¸c ®¬n vÞ liªn quan thuéc c¬ quan Bé.


3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - LËp danh môc c¸c tµi s¶n cÇn thanh lý vµ Tê tr×nh vÒ viÖc thanh lý tµi s¶n

Hµng n¨m, ®ît 1 tr­íc ngµy 15 th¸ng 6 vµ ®ît 2 tr­íc ngµy 15 th¸ng 12, Phßng Qu¶n trÞ rµ so¸t vµ lËp danh môc tµi s¶n cÇn thanh lý, ®ång thêi phèi hîp víi Phßng Tµi vô vµ ®¬n vÞ chuyªn m«n (hµng thanh lý lµ « t« ph¶i phèi hîp víi §oµn xe, hµng thanh lý lµ m¸y vi tÝnh phèi hîp víi Vô Th­¬ng m¹i §iÖn tö) x¸c ®Þnh gi¸ trÞ cßn l¹i cña tµi s¶n thanh lý. Trong vßng 3 ngµy kÓ tõ khi cã danh môc tµi s¶n cÇn thanh lý, Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n häp xÐt tõng lo¹i tµi s¶n thanh lý trong danh môc vµ hoµn thµnh danh môc vµ Tê tr×nh vÒ viÖc thanh lý tµi s¶n.


B­íc 2 - Tr×nh L·nh ®¹o Bé, L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó phª duyÖt tê tr×nh thanh lý vµ ban hµnh QuyÕt ®Þnh thanh lý tµi s¶n

Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n b¸o c¸o L·nh ®¹o V¨n phßng tr­íc khi tr×nh L·nh ®¹o Bé phª duyÖt vµ ký ban hµnh QuyÕt ®Þnh thanh lý tµi s¶n.


B­íc 3 – TiÕn hµnh thanh lý

Trong vßng 15 ngµy sau khi QuyÕt ®Þnh thanh lý tµi s¶n ®­îc ban hµnh, Ban mua s¾m vµ thanh lý tµi s¶n tæ chøc b¸n tµi s¶n thanh lý theo quy ®Þnh hiÖn hµnh.

Hîp ®ång thanh lý ®­îc ký kÕt vµ thùc hiÖn theo quy tr×nh quy ®Þnh t¹i §iÒu 26 B¶n quy tr×nh nµy. 

B­íc 4 - Bµn giao tµi s¶n thanh lý

Phßng Tµi vô viÕt phiÕu xuÊt kho, Phßng Qu¶n trÞ thùc hiÖn viÖc giao hµng thanh lý theo hîp ®ång thanh lý. Ho¸ ®¬n b¸n tµi s¶n thanh lý ®­îc thùc hiÖn theo c«ng v¨n sè 9031/TC-QLCS ngµy 24 th¸ng 01 n¨m 2001 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn viÖc qu¶n lý, ph¸t hµnh ho¸ ®¬n b¸n tµi s¶n thanh lý.

§iÒu 26. Quy tr×nh ký kÕt vµ thùc hiÖn c¸c hîp ®ång kinh tÕ

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh ký kÕt vµ thùc hiÖn c¸c hîp ®ång kinh tÕ b¾t ®Çu khi c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng lùa chän ®èi t¸c ®Ó triÓn khai ký kÕt mét hîp ®ång kinh tÕ víi V¨n phßng vµ kÕt thóc khi hîp ®ång ®· ®­îc thùc hiÖn xong vµ ®· ®­îc thanh lý.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - ChuÈn bÞ c¸c thñ tôc cÇn thiÕt vµ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó ký hîp ®ång

Sau khi ®· lùa chän ®­îc ®èi t¸c ký kÕt hîp ®ång, c¨n cø vµo néi dung c«ng viÖc, c¸c Phßng, Ban thuéc V¨n phßng phèi hîp víi phÝa ®èi t¸c so¹n th¶o hîp ®ång; lÊy ý kiÕn thÈm tra cña Phßng Tµi vô, tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng phô tr¸ch lÜnh vùc liªn quan xem xÐt vµ bæ sung, chØnh lý hîp ®ång theo ý kiÕn cña Phßng Tµi vô vµ L·nh ®¹o V¨n phßng. C¸c hîp ®ång kinh tÕ cã gi¸ trÞ thanh to¸n tõ 3 triÖu ®ång trë lªn ph¶i do Ch¸nh V¨n phßng trùc tiÕp phª duyÖt. 

L·nh ®¹o V¨n phßng phô tr¸ch lÜnh vùc liªn quan ký kÕt hîp ®ång víi ®èi t¸c. Thêi gian tõ khi so¹n th¶o ®Õn khi ký kÕt hîp ®ång lµ trong vßng 2 tuÇn

B­íc 2 - TriÓn khai thùc hiÖn hîp ®ång

§¬n vÞ chñ tr× thay mÆt L·nh ®¹o V¨n phßng thùc hiÖn nh÷ng nghÜa vô cña V¨n phßng víi ®èi t¸c theo c¸c ®iÒu kho¶n ®· cam kÕt, kiÓm tra viÖc thùc hiÖn cña phÝa ®èi t¸c, nÕu thÊy vi ph¹m ph¶i yªu cÇu ®èi t¸c ®iÒu chØnh, xö lý ngay. NÕu ®èi t¸c kh«ng thùc hiÖn ®óng c¸c cam kÕt th× b¸o c¸o víi L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó kÞp thêi xö lý, tr­êng hîp cÇn thiÕt cã thÓ mêi c¸c c¬ quan ®¹i diÖn ph¸p luËt ®Õn can thiÖp. 

B­íc 3 – Thanh lý hîp ®ång

Khi hîp ®ång ®· ®­îc thùc hiÖn xong, Phßng Qu¶n trÞ phèi hîp víi ®èi t¸c tiÕn hµnh tæ chøc nghiÖm thu vµ thanh lý hîp ®ång theo quy ®Þnh.

Thêi gian tõ khi so¹n th¶o ®Õn khi ký kÕt hîp ®ång lµ trong vßng 2 tuÇn, thêi gian kÕt thóc tuú theo c¸c hîp ®ång cô thÓ.

Phô lôc 1c. C¸c v¨n b¶n tham chiÕu ®èi víi c¸c quy tr×nh

vÒ mua s¾m, qu¶n lý, söa ch÷a, b¶o hµnh vµ thanh lý tµi s¶n

- NghÞ ®Þnh sè 52/1999/N§- CP ngµy 08  th¸ng 7 n¨m 1999 cña ChÝnh phñ vÒ vÒ qu¶n lý ®Çu t­ vµ x©y dùng.

- NghÞ ®Þnh sè 88/1999/N§-CP ngµy 01/9/1999 cña ChÝnh phñ vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ ®Êu thÇu; NghÞ ®Þnh sè 14/2000/N§-CP ngµy 5/5/2000 cña ChÝnh phñ vÒ viÖc söa ®æi, bæ sung mét sè ®iÒu cña Quy chÕ ®Êu thÇu ban hµnh theo NghÞ ®Þnh sè 88/1999/N§-CP ngµy 01/9/1999.

- Nghị định sè 145/1999/N§-CP ngµy 15/12/1999 cña ChÝnh phñ vÒ thanh to¸n vµ quyÕt to¸n c«ng tr×nh thuéc nguån vèn ng©n s¸ch nhµ n­íc.

- NghÞ ®Þnh sè 12/2000/N§-CP ngµy 05 th¸ng 5 n¨m 2000 cña ChÝnh phñ söa ®æi, bæ sung §iÒu 43 cña NghÞ ®Þnh sè 52/1999/N§-CP.


- NghÞ ®Þnh sè 17/2001/N§-CP ngµy 04/5/2001 cña ChÝnh phñ vÒ viÖc ban hµnh quy chÕ qu¶n lý vµ sö dông nguån hç trî ph¸t triÓn chÝnh thøc.

- Nghị định sè 07/2003/N§- CP ngµy30 th¸ng 01 n¨m 2003 cña ChÝnh phñ quy ®Þnh vÒ qu¶n lý chÊt l­îng c«ng tr×nh.


    - 
ChØ thÞ sè 11/2000/CT- TTg ngµy 07/6/2000 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ viÖc ®Çu t­ x©y dùng trô së lµm viÖc cña c¸c c¬ quan qu¶n lý nhµ n­íc.
- ChØ thÞ sè 21/2001/CT-TTg ngµy 11/9/2001 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ viÖc sö dông ng©n s¸ch nhµ n­íc mua tµi s¶n vËt t­ trang thiÕt bÞ x©y dùng trô së c¬ quan vµ phôc vô cho c«ng t¸c qu¶n lý hµnh chÝnh.

- QuyÕt ®Þnh sè 229/2003/Q§-TTg ngµy 07/11/2003 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ phª duyÖt ®Ò ¸n ®æi míi ph­¬ng thøc ®iÒu hµnh vµ hiÖn ®¹i ho¸ c«ng së cña hÖ thèng hµnh chÝnh nhµ n­íc giai ®o¹n I (2003-2005).

- QuyÕt ®Þnh sè 59/2005/Q§-TTg ngµy 23/3/2005 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý tµi chÝnh ®èi víi quü hç trî ph¸t triÓn.

- Th«ng t­ sè 121/2000/TT- BTC cña Bé Tµi chÝnh ban hµnh ngµy 29/12/2000 vÒ viÖc h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®èi víi c¸c c¬ quan nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp nhµ n­íc sö dông nguån ng©n s¸ch nhµ n­íc.

- Th«ng t­ sè 70/2001/TT-BTC ngµy 24/8/2001 cña Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc h­íng dÉn chÕ ®é qu¶n lý tµi chÝnh Nhµ n­íc ®èi víi nguån viÖn trî kh«ng hoµn l¹i.

- Th«ng t­ sè 100/2001/TT-BTC ngày 07/12/2001 cña Bé Tµi ChÝnh vÒ viÖc sö dông kinh phÝ hµnh chÝnh sù nghiÖp do Ng©n s¸ch Nhµ n­íc cÊp ®Ó mua tµi s¶n, vËt t­, trang thiÕt bÞ.

- QuyÕt ®Þnh sè 999- TC/Q§/C§KT ngµy 02 th¸ng 11 n¨m 1996 cña Bé Tµi chÝnh vÒ thanh lý tµi s¶n cè ®Þnh.

- QuyÕt ®Þnh sè 55/2000/Q§-TTg ngµy 19 th¸ng 4 n¨m 2000 cña Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý viÖc xö lý tµi s¶n nhµ n­íc t¹i c¸c c¬ quan hµnh chÝnh sù nghiÖp.

- QuyÕt ®Þnh sè 112/2001/Q§-BTC ngµy 9/4/2001 cña Bé Tµi chÝnh vÒ viÖc ban hµnh mét sè ®Þnh møc chi tiªu ¸p dông cho c¸c dù ¸n b»ng nguån vèn hç trî ph¸t triÓn ch­¬ng tr×nh chÝnh thøc, vay nî.

- QuyÕt ®Þnh sè 1407/2004/Q§- BTM ngµy 30 th¸ng 9 n¨m 2004 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ qu¶n lý, sö dông xe « t« phôc vô c«ng t¸c cña c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé. 

- QuyÕt định sè 54/Q§- UBNDTPHN ngµy 12 th¸ng 4 n¨m 2001 cña Uû ban Nh©n d©n thµnh phè Hµ Néi quy ®Þnh vÒ ®¬n gi¸ söa ch÷a.

- QuyÕt định sè 24/1999/Q§- UBNDTPHN ngµy 15 th¸ng 4 n¨m 1999  cña Uû ban Nh©n d©n thµnh phè Hµ Néi quy ®Þnh vÒ ®¬n gi¸ x©y dùng c¬ b¶n.

- C«ng v¨n sè 9031/TC-QLCS ngµy 24 th¸ng 01 n¨m 2001 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn viÖc qu¶n lý, ph¸t hµnh ho¸ ®¬n b¸n tµi s¶n thanh lý.

Ch­¬ng V

C¸c quy tr×nh vÒ tµi chÝnh 

vµ Thanh to¸n, quyÕt to¸n

§iÒu 27. Quy tr×nh x©y dùng dù to¸n thu - chi ng©n s¸ch nhµ n­íc cña c¬ quan Bé

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh x©y dùng x©y dùng dù to¸n thu - chi ng©n s¸ch nhµ n­íc cña c¬ quan Bé b¾t ®Çu tõ khi Phßng Tµi vô x¸c ®Þnh c¸c kho¶n kinh phÝ thuéc diÖn qu¶n lý cña V¨n phßng Bé vµ kÕt thóc khi b¶n dù to¸n thu - chi ng©n s¸ch nhµ n­íc cña c¬ quan Bé ®· ®­îc hoµn thµnh vµ ®­îc göi cho Vô Tµi ChÝnh kÕ to¸n ®Ó ®­a vµo dù to¸n ng©n s¸ch chung cña Bé.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn


Phßng Tµi vô, c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vµ c¸c Phßng, Ban V¨n phßng.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - X¸c ®Þnh c¸c kho¶n kinh phÝ cÇn dù  to¸n

Căn cứ vào nhiệm vụ quản lý Nhà nước của Bộ, Phßng Tµi vô x¸c ®Þnh danh môc c¸c kho¶n kinh phÝ thuéc diÖn qu¶n lý cña V¨n phßng Bé bao gåm:

(1) Kinh phí quản lý hành chính ®Ó ®¶m bảo chi thường xuyên cho mọi hoạt động quản lý hành chính của cơ quan Bộ.

(2) Kinh phí sự nghiệp nghiên cứu khoa học, đào tạo, y tế và các chương trình mục tiêu được giao.

(3) Quỹ khen thưởng tập trung của Bộ được trích lập theo quy trình của Nhà nước hiện hành.

(4) Vốn đầu tư xây dựng cơ bản do ban quản lý dự án thuộc Văn phòng làm chủ đÇu tư.

(5) Các khoản lệ phí theo quy định của tài chính được trích lại do Vụ Tài chính kÕ to¸n chuyển cho Văn phòng.

(6) Các khoản đóng góp của cá nhân, đơn vị tự nguyện hç trî cho Bộ Th­¬ng m¹i trong c¸c dÞp lễ, Tết.

B­íc 2 - LËp dù to¸n thu – chi ng©n s¸ch

C¨n cø vµo c¸c kho¶n kinh phÝ thuéc diÖn qu¶n lý vµ quy ®Þnh liªn quan, Phßng Tµi vô h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vµ c¸c Phßng, Ban V¨n phßng lËp dù trï kinh phÝ cña m×nh tr­íc ngµy15 th¸ng 6 hµng n¨m.

C¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé vµ c¸c Phßng, Ban V¨n phßng c¨n cø vµo chøc n¨ng nhiÖm vô ®­îc giao vµ h­íng dÉn cña Phßng Tµi vô lËp dù trï kinh phÝ cho n¨m sau, nép cho Phßng Tµi vô vµo ngµy 20 th¸ng 6 hµng n¨m.

B­íc 3 - Tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt

Phßng Tµi vô tæng hîp dù trï kinh phÝ cña c¸c ®¬n vÞ vµ V¨n phßng vµ lËp dù to¸n thu – chi ng©n s¸ch cña c¬ quan Bé vµ tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt tr­íc ngµy 25 th¸ng 6 hµng n¨m.

B­íc 4 - Göi dù to¸n thu – chi ng©n s¸ch cña c¬ quan Bé cho Vô Tµi chÝnh KÕ to¸n vµ c«ng bè c«ng khai dù to¸n thu – chi ng©n s¸ch nhµ n­íc. 

Sau khi b¶n dù to¸n thu – chi ng©n s¸ch ®· ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng ký, Phßng Tµi vô göi cho Vô Tµi chÝnh KÕ to¸n ®Ó tæng hîp vµo dù to¸n ng©n s¸ch chung cña Bé tr­íc ngµy 30 th¸ng 6 hµng n¨m, ®ång thêi c«ng bè c«ng khai dù to¸n thu – chi ng©n s¸ch nhµ n­íc theo quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 21/2005/TT-BTC ngµy 22 th¸ng 3 n¨m 2005 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn quy chÕ c«ng khai tµi chÝnh ®èi víi c¸c ®¬n vÞ dù to¸n ng©n s¸ch vµ c¸c tæ chøc ®­îc ng©n s¸ch nhµ n­íc hç trî.

§iÒu 28.  Quy tr×nh b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch cña c¬ quan Bé
1. Néi dung quy tr×nh
Quy tr×nh b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch cña c¬ quan Bé b¾t ®Çu khi Phßng Tµi vô x©y dùng b¸o c¸o c«ng t¸c quyÕt to¸n ng©n s¸ch hµng n¨m, quý cña c¬ quan Bé vµ kÕt thóc khi c¸c b¸o c¸o ®· ®­îc göi ®Õn c¬ quan thÈm quyÒn sau khi ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

L·nh ®¹o V¨n phßng, Phßng Tµi vô, Phßng Qu¶n trÞ, c¸c Phßng, Ban.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - LËp b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch

C¨n cø vµo t×nh h×nh thu, chi tại Văn phßng ®­îc cËp nhËt trong sổ kế to¸n hoÆc trªn máy vi tính theo quy ®Þnh t¹i Quyết định số 999TC/QĐ/CĐKT ngày 02/11/1996 của Bộ trưởng Bộ Tài chÝnh, hµng quý, Phßng Tµi vô dù th¶o b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch cña quý tr­íc ngµy 15 cña th¸ng ®Çu quý tiÕp theo. Kết thúc niên độ kế toán, Phßng Tµi vô vµ Phòng Quản trị phèi hợp với các đơn vị tổ chức kiểm kê tài sản, tiền hàng, nguồn vốn kinh phí để khoá sổ vµ dự thảo báo cáo quyết toán ngân sách tài chính năm tr­íc ngµy 31 th¸ng 5 cña n¨m sau.


B­íc 2 - Göi b¸o c¸o tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng cho ý kiÕn

Phßng Tµi vô tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng ®Ó phª duyÖt b¸o c¸o quý tr­íc ngµy 20 cña th¸ng ®Çu quý tiÕp theo vµ b¸o c¸o tµi chÝnh n¨m tr­íc ngµy 15 th¸ng 6 cña n¨m tiÕp theo.


B­íc 3 - Göi b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch cho Vô Tµi chÝnh kÕ to¸n vµ c«ng khai b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch

Sau khi hoµn thµnh b¸o c¸o tµi chÝnh cña n¨m, cña quý vµ ®· ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng ký duyÖt, Phßng Tµi vô cã tr¸ch nhiÖm göi b¸o c¸o c«ng t¸c tµi chÝnh cña quý tr­íc vµo ngµy 20 cña th¸ng ®Çu quý tiÕp theo cho Vô Tµi chÝnh kÕ to¸n ®Ó tæng hîp, b¸o c¸o Bé Tµi chÝnh; göi b¸o c¸o c«ng t¸c tµi chÝnh n¨m tr­íc ngµy 20 th¸ng 6 cña n¨m tiÕp theo cho c¸c L·nh ®¹o V¨n phßng, Vụ Tài chính kế toán và cơ quan thẩm quyền liªn quan. 

Phßng Tµi vô chÞu tr¸ch nhiÖm c«ng bè c«ng khai b¸o c¸o quyÕt to¸n ng©n s¸ch theo quy ®Þnh t¹i Th«ng t­ sè 21/2005/TT-BTC ngµy 22 th¸ng 3 n¨m 2005 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn quy chÕ c«ng khai tµi chÝnh ®èi víi c¸c ®¬n vÞ dù to¸n ng©n s¸ch vµ c¸c tæ chøc ®­îc ng©n s¸ch nhµ n­íc hç trî. 


§iÒu 29. Quy tr×nh thanh to¸n c¸c kho¶n ®Þnh kú cho c¸ nh©n

1. Néi dung quy tr×nh

C¸c quy tr×nh thanh to¸n c¸ nh©n b¾t ®Çu tõ khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc c¸c chøng tõ thanh to¸n cho c¸ nh©n do cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt, quy tr×nh kÕt thóc khi ng­êi ®­îc thanh to¸n nhËn tiÒn tõ thñ quü vµ ký nhËn.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi vô vµ c¸c c¸ nh©n liªn quan.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TiÕp nhËn chøng tõ thanh to¸n 

C¸c kho¶n kinh phÝ mµ c¸ nh©n ®­îc thanh to¸n bao gåm: l­¬ng và các khoản phụ cấp có tính chất lương, trợ cấp bảo hiểm xã hội, lương làm thêm giờ, phụ cấp làm ®êm, bồi dưỡng độc hại, tiÒn th­ëng vµ c¸c phụ cấp khác.

Nh÷ng ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n ph¶i hoµn tÊt chøng tõ theo quy ®Þnh vµ tr×nh c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt vµ nép cho Phßng Tµi vô.

B­íc 2 - KiÓm tra chøng tõ vµ thñ tôc thanh to¸n 

(1) Thanh to¸n lương và các khoản phụ cấp có tính chất lương

Hàng tháng căn cứ vào chế độ quy ®Þnh, Phòng Tài vụ lập bảng thanh toán lương và phụ cấp có tính chất lương, sau khi khấu trừ các khoản bảo hiểm, công đoàn phí … phát lương vào ngày 10 hàng tháng.

(2) Thanh to¸n trợ cấp bảo hiểm xã hội

Căn cứ vào chứng từ nghỉ ốm, thai sản ®­îc hưởng trợ cấp BHXH do cán bộ, công chức nộp có xác nhận của y tế cơ quan; Phòng Tài vụ lập bảng thanh toán trợ cấp BHXH trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt; chuyển cho BHXH quận nhận tiền và thanh toán cho cán bộ, công chức theo chế độ. Thêi gian thanh to¸n lµ trong vßng 1 tuÇn sau khi kho¶n trî cÊp vÒ ®Õn tµi kho¶n cña V¨n phßng Bé t¹i Kho b¹c Nhµ N­íc.

(3) Thanh to¸n lương làm thêm giờ, phụ cấp làm ®êm, bồi dưỡng độc hại

Căn cứ vào chứng từ được thủ trưởng đơn vị xác nhận, Phòng Tài vụ lập bảng thanh toán lương làm thêm giờ, phụ cấp làm đêm, bồi dưỡng độc hại trình Lãnh đạo Văn phòng ký thanh toán cho cán bộ công chức theo Nghị định sè 109/2002/NĐ-CP ngày 27/12/2002 của Chính phủ, Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngày 5/1/2005 vµ Công văn số 1552/TM-TCCB ngày 04/04/2005 của Bộ Thương mại.

Việc thanh toán lương làm thêm giờ và phụ cấp làm đêm chỉ áp dụng cho đối tượng là bảo vệ cơ quan, cán bộ công chức làm theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ mà không bố trí nghỉ bù được. 

Đối với lái xe chỉ được thanh toán làm thêm trong trường hợp đi công tác vào ngày lễ, ngày nghỉ theo giấy điều xe được đội trưởng đội xe xác nhận và Lãnh đạo Văn phòng duyệt, ký. Lái xe chuyên trách cho Bộ trưởng ®­îc khoán 350.000đ/tháng, Lái xe cho Thứ trưởng 300.000đ/tháng, đưa đón đoàn đi sân bay 20.000đ/1lần/ngày, đưa đón cán bộ đi chiêu đãi ngoài giờ 20.000đ/1lần/ngày. C¸n bộ Phßng Lưu trữ được bồi dưỡng độc hại bằng hiện vật hoặc 2.000đ/người/ngày.

Phßng Tµi vô thanh to¸n c¸c kho¶n trªn vµo ngµy 15 vµ 16 hµng th¸ng. 

(4) Thanh to¸n tiÒn ®iÖn tho¹i c¸ nh©n

Đối với điện thoại cố định tại nhà riêng và điện thoại di động của cán bộ được khoán theo chế độ hiện hành, Phòng Tài vụ lập bản thanh toán trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt, ký.Việc thanh toán tiền trang bị máy điện thoại di động cho c¸n bé phải được Lãnh đạo Bộ duyệt sau khi thống nhất với Bộ Tài chính. Các máy phục vụ chuyên môn đối với mạng Vinaphone thì cước phí không quá 250.000đ/tháng/máy và Cityphone không quá 40.000đ/tháng/máy. Nếu vượt quá mức trên thì cá nhân sử dụng máy phải hoàn trả số tiền chênh lệch.

Phßng Tµi vô thanh to¸n tiÒn ®iÖn tho¹i cïng với kỳ ph¸t lương hµng th¸ng.

(5) Thanh to¸n tiÒn thưởng vµ phụ cÊp kh¸c

Căn cứ Quyết định khen thưởng của Bộ trưởng và mức thưởng theo quy định, Phòng Tài vụ lập bảng thanh toán tiền thưởng trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt, ký cho các đối tượng được khen thưởng.

§èi víi c¸c kho¶n phô cÊp kh¸c, khi Lãnh đạo Bộ ký duyệt chủ trương, Phòng Tài vụ lập bảng danh sách chi tiết, trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt, ký và chi cho các đơn vị, c¸ nh©n.

Thêi gian thanh to¸n tiÒn thưởng vµ phụ cÊp kh¸c lµ trong vßng 2- 3 ngµy sau khi cã quyÕt ®Þnh hoÆc chñ tr­¬ng cña Bé.

B­íc 3 - LËp phiÕu chi vµ lÊy ký nhËn

Sau khi nhËn ®­îc c¸c chøng tõ hîp lÖ vµ hoµn thµnh c¸c thñ tôc liªn quan, Phßng Tµi vô lµm phiÕu chi, thñ quü chi tiÒn vµ lÊy ký nhËn. 

§iÒu 30. Quy tr×nh thanh to¸n mua s¾m tµi s¶n

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh thanh to¸n mua hàng hoá, dịch vụ cho c¬ quan b¾t ®Çu tõ khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc c¸c chøng tõ thanh to¸n tõ c¸c ®¬n vÞ c¬ quan Bé vµ c¸c Phßng (ban) cña V¨n phßng; quy tr×nh kÕt thóc khi ng­êi ®­îc thanh to¸n nhËn tiÒn vµ ký nhËn theo quy ®Þnh.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi vô, Phßng Qu¶n trÞ, §oµn xe, c¸c ®¬n vÞ c¬ quan Bé vµ c¸c c¸ nh©n liªn quan.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - X¸c ®Þnh nhu cÇu cÇn thanh to¸n

Phßng Tµi vô tiÕp nhËn c¸c chứng từ thanh to¸n vµ c¸c quyÕt ®Þnh cã liªn quan do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt tõ c¸c ®¬n vÞ c¬ quan Bé, Phßng (ban) thuéc V¨n phßng.

B­íc 2 - KiÓm tra chøng tõ vµ thñ tôc thanh to¸n 

Ng­êi thanh to¸n ph¶i viÕt giấy đề nghị thanh toán kèm theo c¸c giÊy tê liªn quan nh­ tê tr×nh vÒ chọn đơn vị cung cấp, hợp đồng kinh tế, hoá đơn tài chính, phiếu nhập kho…

Phßng Tµi vô kiểm tra c¸c chøng tõ thanh to¸n, nÕu phát hiện có phát sinh không bình thường phải báo cáo Lãnh đạo Văn phòng xử lý.

ViÖc kiÓm tra chøng tõ thanh to¸n cô thÓ ®­îc quy ®Þnh nh­ sau:

(1) §èi víi mua vật tư, dụng cụ thiÕt bÞ v¨n phßng, văn phòng phẩm
- Tê tr×nh ®· ®­îc L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt

Tr­êng hîp cÇn chµo gi¸ c¹nh tranh ph¶i cã tê trình vÒ tæ chøc lựa chọn nhà cung cấp do Phòng Quản trị kết hợp với Phòng Tài vụ so¹n th¶o vµ Lãnh đạo Văn phòng duyệt. Trường hợp hàng hoá không thuéc diện chào gi¸ cạnh tranh mà giá trị từ 5.000.000đ trở lên, ph¶i cã tê tr×nh vÒ viÖc lùa chän nhà cung cấp th«ng qua lÊy báo giá cña Ýt nhÊt lµ 3 nhà cung cấp ®Ó lùa chän.Trường hợp đơn vị thuéc c¬ quan Bé xin tự mua th× ph¶i tham kh¶o gÝa của Phßng Quản trị vµ ph¶i lµm tê trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt. Tr­êng hîp kho¸n v¨n phßng phÈm, hàng tháng Phòng Tài vụ lập tê tr×nh vÒ viÖc khoán cho các đơn vị theo ®Þnh møc, trình Lãnh đạo Văn phòng ký và chi tiÒn cho các đơn vị. 

- Hîp ®ång kinh tÕ vµ c¸c ho¸ ®¬n thanh to¸n

Ng­êi thanh to¸n ph¶i cã hîp ®ång kinh tÕ ®èi víi nh÷ng kho¶n thanh to¸n ph¶i cã hîp ®ång kinh tÕ theo quy ®Þnh.Các khoản thanh to¸n ph¶i có hoá đơn tài chính hoÆc giấy đề nghị thanh toán theo mẫu C39-SN, C40-SN, ban hành theo thông tư 121/2002/TT/BTC. 

ViÖc thanh toán chủ yếu bằng chuyển khoản, trường hợp đơn vị cung cÊp không mở tài khoản ph¶i thanh toán bằng tiền mặt thì người mua phải đề nghị Lãnh đạo Văn phòng duyệt trước khi khi mua.

- PhiÕu nhËp kho

Mọi vật tư, hàng hoá mua về đều phải nhập kho (trường hợp giao thẳng cho ng­êi sö dông phải làm thủ tục nhập, xuất tay ba giữa người mua hàng, thủ kho, người sö dông và ph¶i cã biªn b¶n tr×nh L·nh ®¹o V¨n phßng duyÖt). 

- T¹m øng
 Trường hợp phải tạm ứng tiền mặt để mua hàng thì người mua viÕt giÊy đề nghị tạm ứng (theo mẫu số C23-11) trình Lãnh đạo đơn vị và Lãnh đạo Văn phòng phê duyệt. Khi mua xong, trong vòng 15 ngày người t¹m øng phải có chứng từ ®Ó làm thủ tục thanh toán víi Phòng Tài vụ.

(2) §èi víi mua xăng, dầu

Căn cứ vào lệnh điều xe cña L·nh ®¹o V¨n phßng, Tr­ëng §oµn xe xác định định mức xăng dầu cho từng chuyến đi, cấp phiếu xăng dầu cho các Lái xe trước chuyến đi.

Trong trường hợp phát sinh nhu cầu mua xăng dầu trên đường đi công tác, lái xe mua thêm xăng dầu nhưng phải đảm bảo đầy đủ hoá đơn, chứng từ theo quy định hiện hành. Sau chuyến đi, Trưởng Đoàn xe kiểm tra sổ nhật trình, đối chiếu với lệnh điều xe và chỉ số km thực tế trên đồng hồ để xác định l­îng xăng, dầu tiêu thụ thực tế và xác nhận vào hoá đơn mua xăng dầu bổ sung. Việc thanh toán, quyết toán đối với tiền mua xăng dầu trên đường công tác chỉ được thực hiện đối với các hoá đơn đã có xác nhận của Trưởng Đoàn xe.

Hàng tháng trước ngày 27, Trưởng Đoàn xe nộp toàn bộ hoá  đơn, chứng từ mua xăng, các phiếu xăng dầu đã cấp trong tháng cho Phòng Tài vụ ®Ó tổng hợp số lượng xăng, dầu tiêu thụ trong tháng, đối chiếu với cửa hàng và trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt thanh toán, quyết toán.

(3) Chi sửa chữa thường xuyên tµi s¶n cè ®Þnh (TSC§)
Khi cã nhu cÇu söa ch÷a, các đơn vị viÕt giấy đề nghị xin sửa chữa gửi về Văn phòng, Phòng quản trị kiểm tra thùc trạng, x¸c ®Þnh nhu cÇu sửa chữa, lập bản dự trù kinh phí trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt.

Đối với ôtô, đội trưởng đội xe kiểm tra yêu cầu sửa chữa của lái xe, lập tờ trình Lãnh đạo Văn phòng duyệt để khám xe và sửa chữa. 

Chứng từ thanh toán sửa chữa xe bao gåm hợp đồng, biên bản nghiệm thu hợp đồng (nếu giá trị trªn 5.000.000đ) vµ hoá đơn tài chính.

B­íc 3 – TiÕn hµnh thanh to¸n

Sau khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc c¸c chøng tõ hîp lÖ th× lµm phiÕu chi, thñ quü chi tiÒn vµ lÊy ký nhËn theo quy ®Þnh. 


§iÒu 31. Quy tr×nh thanh to¸n c«ng t¸c phÝ

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh thanh to¸n c«ng t¸c phÝ b¾t ®Çu khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc quyÕt ®Þnh cö ®oµn ®i c«ng t¸c do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn ký vµ kÕt thóc khi ®oµn (c¸ nh©n) ®i c«ng t¸c hoµn tÊt viÖc thanh to¸n víi Phßng Tµi vô.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi vô, Phßng LÔ t©n vµ c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n ®i c«ng t¸c. 

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TiÕp nhËn c¸c chøng tõ thanh to¸n

Phßng Tµi vô tiÕp nhËn c¸c chøng tõ thanh to¸n tõ c¸ nh©n hoÆc ®¬n vÞ theo quyÕt ®Þnh cö ®oµn ®i c«ng t¸c ®· ®­îc c¸c cÊp cã thÈm quyÒn ký.

B­íc 2 - KiÓm tra chøng tõ vµ thñ tôc thanh to¸n 

Phßng Tµi vô c¨n cø vµo c¸c v¨n b¶n h­íng dÉn, kiÓm tra tÝnh hîp lÖ cña chøng tõ theo quy ®Þnh sau:

(1) Công tác phí t¹i các tỉnh đồng bằng, trung du lµ 30.000đ/ngày, tại núi cao, hải đảo, biên giới, vùng sâu, vùng xa là 50.000đ/ngày. Thêi gian được tính theo giấy đi đường có xác nhận của cơ quan nơi đến công tác và đơn vị quản lý cán bộ công chức. Đối với văn thư, đơn vị khác đi giao dịch thường xuyên thì mức khoán là 150.000đ/người/tháng.

(2) TiÒn thuê phòng nghỉ tại nơi đến công tác:

Người đi công tác được thanh toán phòng nghỉ theo hoá đơn không quá 120.000đ/ngày/người. Nếu đi 1 mình, đoàn có sè ng­êi lẻ hoÆc khác giới thì mức thanh toán ®èi víi nh÷ng ng­êi nµy lµ không quá 240.000đ/người/ngày. Nếu đi công tác tại các địa phương không có nhà nghỉ (không có hoá đơn) thì được thanh toán cho cán bộ theo mức 40.000đ/người/ngày

Trường hợp có đoàn công tác liên ngành thì cơ quan, đơn vị cö người đi công tác chØ thanh toán công tác phí, tiền tàu xe, phụ cấp lưu trú, thuê phòng nghỉ cho người thuộc cơ quan mình.

(3) Thanh to¸n tiÒn vÐ tµu xe, m¸y bay

Người đi công tác phải có vé tàu xe hợp lệ theo giá cước thông thường, vé cầu phà, cước gửi tài liệu.

Cán bộ từ cấp Vụ và tương đương trở lên, công chức có hÖ sè lương từ 6.1 trở lên ®­îc ®i c«ng t¸c b»ng m¸y bay. Nh÷ng công chức không đủ tiêu chuẩn trên khi cần ®i c«ng t¸c b»ng m¸y bay phải được Lãnh đạo Bộ ký duyệt, nếu không chỉ được thanh toán theo giá cước cña ph­¬ng tiÖn công cộng thông thường vµ ph¶i nép vÐ m¸y bay. 

Khi có quyết định cử đoàn đi công tác nước ngoài, Phòng Tài vụ lập dự trù kinh phí vµ cho ®oµn t¹m øng tiền theo quy ®Þnh.
B­íc 3 - Thanh to¸n, quyÕt to¸n

Phßng LÔ t©n t¹m øng tiÒn mua vÐ m¸y bay ph¶i nhËn l¹i cuèng vÐ tõ ®oµn ®i c«ng t¸c. Khi ®oàn về, sau 1 tuần phải nộp cuèng vé máy bay cho Phòng Lễ tân ®Ó Phòng Lễ tân quyết toán với Phòng Tài vụ.
C¨n cø vµo chøng tõ hîp lÖ, Phßng Tµi vô lµm phiÕu chi cho ®oµn c«ng t¸c, ng­êi ®­îc thanh to¸n nhËn tiÒn vµ ký nhËn theo quy ®Þnh. C¸c ®oµn ®i c«ng t¸c ph¶i hoµn tÊt c¸c chøng tõ vµ thanh to¸n víi Phßng Tµi vô trong vßng 15 ngµy sau khi chuyÕn ®i kÕt thóc.

§iÒu 32. Quy tr×nh thanh to¸n kinh phÝ ®ãn tiÕp c¸c ®oµn khách trong nước và quốc tế.

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh thanh to¸n kinh phÝ ®ãn tiÕp c¸c ®oµn khách trong nước và quốc tế b¾t ®Çu khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc quyÕt ®Þnh ®ãn tiÕp ®oµn kh¸ch quèc tÕ do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn ký vµ kÕt thóc khi c¸c ®¬n vÞ (c¸ nh©n) liªn quan hoµn tÊt viÖc thanh to¸n víi Phßng Tµi vô.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi vô, Phßng LÔ t©n, c¸c Vô ThÞ tr­êng n­íc ngoµi vµ c¸c c¸ nh©n liªn quan.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TiÕp nhËn chøng tõ thanh to¸n

Phßng Tµi vô tiÕp nhËn chøng tõ thanh to¸n tõ c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n ®­îc l·nh ®¹o ph©n c«ng tiÕp ®ãn.

B­íc 2 - KiÓm tra chøng tõ vµ thñ tôc thanh to¸n 

Phßng Tµi vô kiÓm tra tÝnh hîp lÖ cña chøng tõ vµ thanh to¸n c¸c kho¶n chi theo quy ®Þnh hiÖn hµnh vÒ tµi chÝnh, kÕ to¸n.
B­íc 3 - Thanh to¸n

Phòng Lễ tân tạm ứng kinh phí chi cho viÖc ®ãn tiÕp từng đoàn, sau 5 ngày khi đoàn rời Việt nam thanh toán với Phòng Tài vụ theo quy ®Þnh.

§iÒu 33. Quy tr×nh thanh to¸n héi nghÞ, héi th¶o 

1. Néi dung quy tr×nh

Quy tr×nh thanh to¸n héi nghÞ, héi th¶o b¾t ®Çu khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc quyÕt ®Þnh vÒ viÖc tæ chøc c¸c héi nghÞ, héi th¶o do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn ký vµ kÕt thóc khi c¸c ®¬n vÞ (c¸ nh©n) liªn quan hoµn tÊt viÖc thanh to¸n víi Phßng Tµi vô.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi Vô, Phßng LÔ t©n, c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n liªn quan. 

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TiÕp nhËn chøng tõ thanh to¸n

Phßng Tµi vô tiÕp nhËn c¸c chøng tõ thanh to¸n tõ c¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n ®­îc l·nh ®¹o ph©n c«ng tæ chøc c¸c cuéc héi nghÞ, héi th¶o.

B­íc 2 - KiÓm tra chøng tõ thanh to¸n

Phßng Tµi vô kiÓm tra tÝnh hîp lÖ cña chøng tõ vµ thanh to¸n c¸c kho¶n chi theo quy ®Þnh hiÖn hµnh vÒ tµi chÝnh, kÕ to¸n.
B­íc 3 - Thanh to¸n

C¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n liªn quan t¹m øng tiÒn vµ chuÈn bÞ chøng tõ theo ®óng néi dung vµ ®Þnh møc chi, thanh to¸n víi Phßng Tµi vô trong vßng 1 tuÇn kÓ tõ khi kÕt thóc héi nghÞ, héi th¶o.

§iÒu 34. Quy tr×nh thanh to¸n kinh phí nghiên cứu khoa học
1. Néi dung quy tr×nh:

Quy tr×nh thanh to¸n kinh phí nghiên cứu khoa học b¾t ®Çu khi Phßng Tµi vô nhËn quyÕt ®Þnh (hoÆc hîp ®ång) do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn ký vÒ viÖc thùc hiÖn ®Ò tµi (dù ¸n) nghiªn cøu khoa häc. Quy tr×nh kÕt thóc khi ®¬n vÞ chñ tr× thùc hiÖn thanh to¸n toµn bé c¸c kho¶n kinh phÝ cña ®Ò tµi víi Phßng Tµi vô theo quy ®Þnh.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi vô, ®¬n vÞ chñ tr× thùc hiÖn ®Ò tµi nghiªn cøu.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn

B­íc 1 - TiÕp nhËn quyÕt ®Þnh vµ c¸c tµi liÖu liªn quan ®Õn ®Ò tµi

Phßng Tµi vô nhËn quyÕt ®Þnh giao nhiệm vụ hoÆc hîp ®ång thùc hiÖn ®Ò tµi cho c¸c ®¬n vÞ thuéc c¬ quan Bé, quyÕt ®Þnh ph©n bæ kinh phÝ thùc hiÖn, c¸c v¨n b¶n liªn quan.

B­íc 2 - Cho t¹m øng thùc hiÖn ®Ò tµi

§¬n vÞ chñ tr× thùc hiÖn ®Ò tµi lµm thñ tôc vµ nép Phßng Tµi vô ®Ó thanh to¸n t¹m øng víi kho b¹c tr­íc ngµy 01 th¸ng 3 hµng n¨m.

Phòng Tài vụ lập kế hoạch với kho bạc rút kinh phí ®Ò tµi, căn cứ vào dự toán, cho đơn vị chñ tr× thực hiện tạm ứng 50% kinh phÝ cña ®Ò tµi. §ơn vị chủ trì thực hiện ®Ò tµi chuÈn bÞ chứng từ thanh to¸n với Phòng Tài vụ vÒ sè tiÒn t¹m øng theo quy ®Þnh. 

Khi kết thúc năm tài chính (31/12) và trong thời gian chỉnh lý quyết toán (chậm nhất đến 31/3 năm sau) các đơn vị phải hoàn tất thủ tục của đề tài gồm: Quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu đề tài, dự án; biên bản nghiệm thu; Biên bản thanh lý hợp đồng, bản kê chứng từ thanh toán kinh phí thực hiện hợp đồng gửi Phòng Tài vụ để làm thủ tục thanh toán với kho bạc. Trường hợp nhiệm vụ được giao kéo dài sang năm sau thì đơn vị phải gửi biên bản nghiệm thu kÕt qu¶ đã thực hiện kèm theo chứng từ thanh to¸n phÇn kinh phí được cấp trong năm.

B­íc 3 - QuyÕt to¸n toµn bé kinh phÝ cña ®Ò tµi

Khi hoµn thµnh ®Ò tµi, ®¬n vÞ chñ tr× liªn hÖ víi Vụ Kế hoạch đầu tư ®Ó tæ chøc nghiÖm thu. Kinh phÝ cña ®Ò tµi chØ ®­îc thanh to¸n toµn bé khi cã biªn bản nghiệm thu, thanh lý hợp đồng có xác nhận của Vụ Kế hoạch đầu tư Bộ Thương mại. Thêi h¹n thanh to¸n toµn bé kinh phÝ ®Ò tµi theo tõng quyÕt ®Þnh ph©n bæ hoÆc hîp ®ång nghiªn cøu cô thÓ. 

§iÒu 35. Quy tr×nh thanh to¸n kh¸c

1. Néi dung quy tr×nh

C¸c quy tr×nh thanh to¸n d­íi ®©y ®­îc b¾t ®Çu tõ khi Phßng Tµi vô nhËn ®­îc c¸c quyÕt ®Þnh vÒ viÖc mua đồng phục, bảo hộ lao động; hoạt động chương tr×nh của tiểu ban v× sự tiến bộ của phụ nữ; x©y dựng ph¸p luật; hỗ trợ, trợ cấp, đóng góp cho các quỹ từ thiện… do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn phª duyÖt vµ kÕt thóc khi c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n ®­îc ph©n c«ng thùc hiÖn hoµn tÊt viÖc thanh to¸n víi Phßng Tµi vô.

2. Nh÷ng ng­êi thùc hiÖn

Phßng Tµi vô vµ c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n liªn quan.

3. Tr×nh tù thùc hiÖn  

B­íc 1 - TiÕp nhËn c¸c quyÕt ®Þnh liªn quan

Phßng Tµi vô tiÕp nhËn c¸c quyÕt ®Þnh liªn quan do c¸c cÊp cã thÈm quyÒn duyÖt ký, bao gåm giấy đề nghị mua đồng phục, bảo hộ lao động; giấy đề nghị thanh toán chi hoạt động chương tr×nh của tiểu ban v× sự tiến bộ của phụ nữ, x©y dựng ph¸p luật do L·nh ®¹o V¨n phßng phª duyÖt; tê tr×nh chi hỗ trợ, trợ cấp, đóng góp cho các quỹ từ thiện  do Lãnh đạo Bộ phê duyệt.


B­íc 2 - X¸c ®Þnh møc chi 

(1) Chi trang phục đồng phục, bảo hộ lao động cho c¸c đối tượng lµ thanh tra Bộ, y tế, phục vụ, lái xe, sửa chữa, lưu trữ, bảo vệ, lễ tân theo quy ®Þnh. 

(2) Chi hỗ trợ, trợ cấp, đóng góp cho các quỹ từ thiện theo tờ trình được Lãnh đạo Bộ phê duyệt.

(3) Chi hoạt động chương trình của tiểu ban vì sự tiến bộ của phụ nữ, xây dựng pháp luật theo giấy đề nghị thanh toán cña ®¬n vÞ vµ chứng từ hợp lệ ®· ®­îc Lãnh đạo Văn phòng phê duyệt.

B­íc 3 - Hoµn tÊt chøng tõ thanh to¸n

C¸c ®¬n vÞ vµ c¸ nh©n ®· t¹m øng ph¶i hoµn tÊt chøng tõ vµ thanh to¸n víi Phßng Tµi vô trong vßng 10 ngµy khi c«ng viÖc kÕt thóc.

Phô lôc 1d. C¸c v¨n b¶n tham chiÕu ®èi víi 

c¸c quy tr×nh vÒ tµi chÝnh, thanh to¸n vµ quyÕt to¸n

- LuËt kÕ to¸n ban hµnh ngµy 17 th¸ng 6 n¨m 2003.

- LuËt Ng©n s¸ch cña Quèc héi ban hµnh ngµy16 th¸ng 12 n¨m 2002 vµ cã hiÖu lùc tõ ngµy 01th¸ng 01 n¨m 2004.

- Nghị định sè 109/2002/NĐ-CP ngày 27/12/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số Điều của Bộ Luật Lao động về thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi.

- QuyÕt ®Þnh sè 229/2003/ Q§- TTg ngµy 07/11/2003 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ Phª duyÖt ®Ò ¸n ®æi míi ph­¬ng thøc ®iÒu hµnh vµ hiÖn ®¹i ho¸ c«ng së cña hÖ thèng hµnh chÝnh nhµ n­íc giai ®o¹n I (2003-2005).

- ChØ thÞ sè 32/1999/CT-TTg ngµy 29 th¸ng 10 n¨m 1999 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ c¶i c¸ch néi dung, ph­¬ng thøc, n©ng cao hiÖu qu¶, triÖt ®Ó thùc hµnh tiÕt kiÖm trong viÖc tæ choc c¸c cuéc häp vµ héi nghÞ

- ChØ thÞ sè 21/2001/CT-TTg ngµy 11/9/2001 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ vÒ viÖc sö dông ng©n s¸ch nhµ n­íc mua tµi s¶n vËt t­ trang thiÕt bÞ x©y dùng trô së c¬ quan vµ phôc vô cho c«ng t¸c qu¶n lý hµnh chÝnh

- Th«ng t­ sè 21/2005/TT-BTC ngµy 22 th¸ng 3 n¨m 2005 cña Bé Tµi chÝnh h­íng dÉn thùc hiÖn quy chÕ c«ng khai tµi chÝnh ®èi víi c¸c ®¬n vÞ dù to¸n ng©n s¸ch vµ c¸c tæ chøc ®­îc ng©n s¸ch nhµ n­íc hç trî.

- Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngày 5/1/2005 cña Bé Néi vô vµ Bé Tµi chÝnh vÒ h­íng dÉn chÕ ®é tr¶ l­¬ng lµm viÖc vµo ban ®ªm, lµm thªm giê ®èi víi c¸n bé, c«ng chøc, viªn chøc.

- QuyÕt ®Þnh sè 999 TC/Q§/C§KT ngµy 02/11/1996 cña Bé tr­ëng Bé Tµi chÝnh vÒ chÕ ®é kÕ to¸n.

- Th«ng t­ sè 45/1999/TT- BTC cña Bé Tµi chÝnh ngµy 04 th¸ng 5 n¨m 1999 vÒ chÕ ®é thanh to¸n cho c¸c ®oµn ®i c«ng t¸c n­íc ngoµi.

- Th«ng t­ sè 100/TT- BTC cña Bé tµi chÝnh ngµy 16 th¸ng 10 n¨m 2000 Quy ®Þnh chÕ ®é chi tiªu tiÕp kh¸ch n­íc ngoµi vµ chi tiªu tæ chøc c¸c cuéc héi nghÞ, héi th¶o quèc tÕ t¹i ViÖt nam. 

- Th«ng t­ sè 121/2000/TT- BTC cña Bé Tµi chÝnh ban hµnh ngµy 29/12/2000 vÒ viÖc h­íng dÉn thùc hiÖn ®Êu thÇu mua s¾m ®å dïng, vËt t­, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn lµm viÖc ®èi víi c¸c c¬ quan nhµ n­íc, lùc l­îng vò trang, ®oµn thÓ vµ doanh nghiÖp nhµ n­íc sö dông nguån ng©n s¸ch nhµ n­íc.

- Th«ng t­ sè 100/2001/TT-BTC cña Bé Tµi ChÝnh vÒ viÖc sö dông kinh phÝ hµnh chÝnh sù nghiÖp do Ng©n s¸ch Nhµ n­íc cÊp ®Ó mua tµi s¶n, vËt t­, trang thiÕt bÞ.

- Th«ng t­ sè 118/2004/TT- BTC cña Bé tµi chÝnh ngµy 08 th¸ng 12 n¨m 2004 vÒ chÕ ®é thanh to¸n cho c¸c ®oµn ®i c«ng t¸c trong n­íc.

- Th«ng t­ liªn tÞch sè 45/2001/BTC- BKHCNMT ngµy 18/6/2001 cña Bé Tµi chÝnh- Bé Khoa häc, C«ng nghÖ vµ M«i tr­êng h­íng dÉn mét sè chÕ ®é chi tiªu ®èi víi c¸c nhiÖm vô khoa häc vµ c«ng nghÖ.

- Công văn số 1552/TM-TCCB ngày 04/04/2005 của Bộ Thương mại quy định cho việc trả lương làm việc ban đêm, làm thêm giờ đối với cán bộ, công chức.

- C«ng v¨n sè 4141/TM-VP ngµy 29 th¸ng 8 n¨m 2005 cña Bé tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ chÕ ®é ®i c«ng t¸c vµ tæ chøc, tham gia héi nghÞ, líp tËp huÊn.

- C¸c quyÕt ®Þnh giao nhiÖm vô chñ tr× thùc hiÖn ®Ò tµi nghiªn cøu khoa häc cña Bé Th­¬ng m¹i cho ®¬n vÞ thuéc Bé.

- C¸c hîp ®ång nghiªn cøu khoa häc ký gi÷a Vụ Kế hoạch đầu tư vµ ®¬n vÞ chñ tr× thùc hiÖn.

Ch­¬ng VI

Khen Th­ëng, Kû luËt vµ tæ chøc thùc hiÖn

§iÒu 36. Khen th­ëng vµ kû luËt

1. Nh÷ng c¸n bé c«ng chøc thùc hiÖn tèt c¸c quy tr×nh c«ng viÖc trªn ®©y ®­îc xÐt n©ng l­¬ng tr­íc kú h¹n hoÆc c¸c h×nh thøc khen th­ëng kh¸c nh­ giÊy khen, b»ng khen, danh hiÖu chiÕn sÜ thi ®ua theo quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc.
2. Nh÷ng c¸n bé c«ng chøc vi ph¹m c¸c quy tr×nh trªn ®©y, tuú theo hËu qu¶ vµ møc ®é nghiªm träng cã thÓ bÞ c¸c h×nh thøc kû luËt phª b×nh, c¶nh c¸o, h¹ bËc l­¬ng c¸ch chøc hoÆc buéc th«i viÖc.

§iÒu 37. Tæ chøc thùc hiÖn

1. C¸c Tr­ëng Phßng, Ban thuéc V¨n phßng Bé cã tr¸ch nhiÖm ®«n ®èc vµ theo dâi viÖc thùc hiÖn c¸c quy tr×nh c«ng viÖc mµ Phßng, Ban m×nh cã liªn quan; cËp nhËt kÞp thêi vµ th«ng b¸o cho c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan vÒ c¸c mÉu biÓu vµ v¨n b¶n tham chiÕu míi ®­îc ban hµnh; hµng quý cã b¸o c¸o b»ng v¨n b¶n víi L·nh ®¹o V¨n phßng vÒ t×nh h×nh thùc hiÖn c¸c quy tr×nh xö lý c«ng viÖc thuéc Phßng, Ban m×nh vµ ®Ò xuÊt c¸c biÖn ph¸p cô thÓ ®Ó n©ng cao hiÖu qu¶ thùc hiÖn c«ng viÖc.

2. Phßng Tæng hîp V¨n phßng Bé chÞu tr¸ch nhiÖm theo dâi, ®«n ®èc viÖc thùc hiÖn B¶n quy tr×nh nµy ®Ó kÞp thêi tæng kÕt, ®¸nh gi¸, rót kinh nghiÖm vµ cã gi¶i ph¸p th¸o gì khã kh¨n, v­íng m¾c trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn./.

	
	KT. Bé tr­ëng

Thø tr­ëng
Lª Danh VÜnh




































































































































































































































































































































































































































































































































































* V¨n phßng Bé sÏ phèi hîp víi Vô Th­¬ng m¹i §iÖn tö x©y dùng Quy tr×nh riªng vÒ mua s¾m, qu¶n lý, söa ch÷a, b¶o hµnh, b¶o d­ìng, thanh lý m¸y tÝnh vµ thiÕt bÞ ®iÖn tö v¨n phßng tr×nh L·nh ®¹o Bé ký ban hµnh. 
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