BO THUONG MAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
. bdc 1ap - Ty do - Hanh phiic

$6:5924 /TM-vP

Ha Ngi, ngay 4 thdng /0 nam 1998

HUGNG DAN VA TS CHUC THUC HIEN
“Qui ¢hé thuc hién dan chh trong hoat déng clia cd quan”
4 Co quan Bé Thuong mai

- Cén cit “Qui ché€ thuc hién dan chu trong hoat déng clia co quan”
ban hanh kém theo Nghi dinh s§ 71/1998/ND-CP ngay 8/9/1998 cla
Chinh phu ;

- Can cf Nghi dinh 95/CP ngay 4/12/1993 cia Chinh phii qui dinh
chitc nang, nhiém vu va té chitc bd may clta B Thuong mai ;

- Can ctt Quy ch€ lam viéc cia Bo Thuong mai ban hanh k&m theo
Quyét dinh s6 996/1998/TM/VP ngay 01/9/1998;

B Thuong mai huéng din va td chic thuc hién “Qui ché thuc hién
dan chi trong hoat ddng ciia co quan” & Bé Thuong mai nhu sau :

A/ VE DAN CHU TRONG NOI BO CO QUAN

. TRACH NHIEM CUA THO TRUGNG CO QUAN.
1/ T3 chitc hop giao ban dinh ky :

- Hang thing, 6 thing va cudi nam, BJ trudng chu tri hop giao ban
dinh k¥ theo Qui ché€ lam viéc clia Bo. Trudng hop B9 trudng ban cong tic
ving, thi Thit trudng truc cha tri.

- N6i dung hop giao ban gém : Pdnh gid céng tic cia Bg, cla céc
Vu, Cuc trong thdi gian qua va dé ra nhimg viéc phai lam trong thoi gian
t&Si.

Thanh phﬁn hop giao ban : B trudng, cdc Thit trudng, Vu trudng,
hoac 1 Pho Vu truong (trucmg hop cédn thxé’t th1 cdc Phé Vu trudng ciung
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- Phan c6ng chudn bi hop giao ban : Theo chi dao cla Bg trudng,
Vu trudng Vu K€ hoach du thio bio cdo tinh hinh thuc hién nhiém vy k€
hoach; Chianh Van phdng du thao bdo cdo viéc thic hién chuong trinh
cong tic cha Bo va bd trf thdi gian, dia diém hop giao ban.

2/ Quén ly can bo cdng chirc :

- B9 trudng théng qua cdc Thit trudng dé quan Iy cic Vu trudng,
Phé Vu trudng va cép tuong duong.

- Vu trudng, Cuc trudng, Trudng ban (dudi day goi tit 12 Vuy trudng
va cdp tuong duong) gitp B¢ truong truc tié’p quan 1y cdn bo, cong chiic
thudc quyén. it nhit 6 thang 1 Idn, Vu trudng c6 trich nhiém bao céo Bo
- trudng tinh hinh cédn bd, cdng chitc do minh phu trich,

3/ Banh gia can bg, cong chifc ;

- Cudi thang 12 hang nam, thuc hi¢n viéc danh gid d6i v6i cén bo,
céng chitc.

- Méi cdn bo céng chic viét ban oy nhan xét theo ndi dung qui dinh
tai Didu 7 “Qui ché thuc hién dan chi trong hoat déng clia co quan”.

- BY trudng trire ti€p ghi hodc uy quyén déng chi Thy trudng phu
trach ghi danh gid dinh ky d6i v6i cdn b cdp Vu va cdp trong duong; Vu
trudng va cdp tuong duong ghi danh gid dinh k¥ d6i véi cdn bo, cong chitc
thudc quyén.

- Vu trudng Vu T8 chic Cén bo gidp B9 trudng té chitc va huéng
din ddnh gi4, nhan xét cAn bo theo dinh ky ding véi “Qui ché thuc hién
dan chit trong hoat déng co quan”.

4/ Nghe y kién, phan anh, phé binh clia can bg, cong chifc :

- Bo trudng nghe ¢ ki€n phan 4nh, phe binh cla cdn bg, cong chic
theo qui dinh tai Diéu 7 théng qua céc hinh thic sau

+ Thong qua cdc Vu trudng va cip wong duong tap hop § kién cta
cdn bd, cong chifc timg don vi thudc co quan Bo.

+ Thong qua céc cudc hop giao ban dinh ky, hoi nghi céng nhin

vién chitc co quan bd.

Thu gép ¥, phan &nh cla can bd, cong chitc.

+ Truc ti€p gip.

-+
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- Vu trudng va cdp tuong duong nghe ¥ ki€n phéan 4nh, phé binh cla
cdn bg, cong chirc thudc quyén théng qua héi nghi clia Vu hoic tryc ti€p
g4p.

5/ Sif dung ¢6 hiéu qua tai san cla co quan, tiét kiém kinh phi dudc
cap, thue hién cac qui dinh vé ¢dng khai tai chinh ;

- Hang nam, it nh4t 6 thdng 1 1an, B trudng chi dao :

+ Chanh Van phong cing Vu truong Vu Tai chinh k& todn 1am bio
c4o tinh hinh tai san va tai chinh cua Co quan Bd, trong d6 néu
rd c4c nguén thu, cdc khoan chi, viée thyc hién chinh sich tiét
kiém, cdc ch& 4o ddi vi cén bd, codng chic.

+ Vu trudng Vu 1 chic cdn b6 1am bdo cdo vé finh hinh bién ché,
lao ddng tién luong Co quan Bo.

+ Céc béo cdo trén sau khi di ¢é ¢ kién cha Bo trudng hodc Tha
trwong duge BO trudng phan cdng, duge giti cho Vu trudng hoic
c4p tuong duong d€ thong bdo cong khai cho cin b6, cong chitc
cac don vi thudc Co quan BY.

- Viéc phan bd chi tieu vé tai chinh cho cdc don vi su nghiép thude
B6 phai thong qua tap thé 1anh dao B9.

6/ Phong ngtfa, ngdn chan hanh vi tham nhiing :

- Vu trudng va cdp twong duong gitip Bé trudng té chic thuc hién t6t
céc qui dinh hién hanh cia Nha nude, Qui ché lam viéc clia BO va theo dai
cong viéc hang ngay clia cdn bd, cdng chitc thugc quydn dé kip thoi phét
hién, ngin ngira cic hién tuong tham nhiing.

- Bo trudng thyc hién nhitng bién phap cdn thiét va thich hgp dé
_phdng ngita, ngan-chin hanh vi tharm nhiing cta cdn bé, cong chitc thude
quyén quan 1y.

7/ Hoi nghi cén bd, cong chue ¢d quan:

- Cudi thdng 12 hang nam, Bo trudng phdi hop véi Cong doan Co
quan B, Vu trudng hoic cdp twong duong phdi hop vdi Céng doan cling
cdp t8 chitc hoi nghi cdn bo, cong chifc theo noi dung duge qui dinh tai
Pidu 11 “Qui che€ thue hien dan chii trong hoat dong clia co quan”.

- Chanh Vin phong phéi hop véi cdc Vu, Cuc, Thuong truc thi dua,
Cong doan Co quan Bd chudn bi ndi dung, bd trf thoi gian va dia di€m cy
thé.



3/ Ty phé binh va phé binh:

- Cén b9, céng chitc phai thudng xuyén néu cao tinh thin tu phé
binh d€ khéng ngimg ti€n b, nhit 1a trong ban tr kiém diém, dénh gid
viéc thuc hién nhiém vy cong tdc hing nim phai ghi diy di va nghiém tic
wu khuyét diém clia minh theo noi dung duge qui dinh tai Didu 7 “Qui ché
thuc hiéa dan chil trong hoat déng cda co quan”. Déng thdi phii thing
thin phé binh, d4u tranh dé xay dung ndi b co quan.

- Khi duge yéu cdu, cdn bd cong chitc cé trach nhiém déng gép ¥
kifn vio viéc xay dung cdc vin ban, cic d 4n cla co quan.

- Thi) truéng céc co quan, don vi cé trach nhiém 8 chitc va tao diéu
kién dé can bo, céng chitc dudt quyén thuc hién viéc tir phé binh va phé
binh.

fit. VE NHONG VIEC CAN BO CONG CHUC PHAI BUCC BIET.

Can ct qui dinh tai Diéu 15 “Qui ché thuc hién dan chi trong hoat
dong ciia co quan”, cidc co quan, don vi sau day c¢6 trach phiém giip Bo
trudng thong bdo céng khai cho cén bg, codng chitc biét :

bi ,
1/ Viéc chudn'cac néi dung dé théng bao cho can bd céng chic biét

- Vian phong Bo chudn bi ndi dung théng bdo cdc chi truong, chinh
sdch cia Dang va Nha nudc lien quan dén cong viéc cita B¢ Thuong mai;
chuong trinh céng tdc hang nam, hang qui cta Bo va ndi qui, qui ché 1am
viéc clia co quan.

- Vu K€ hoach chuin bi not dung thong bdo vé nhiém vu k& hoach
hang nam, hing quy cia Bo.

- Van phong cling Vu Tai chinh k€ todn chudn bi noi dung théng
bdo kinh phi hoat d9ng hiang nam cta B9, bao gém céc ngudn kinh phi do
ngan sich cdp, cdc ngudn tai chinh khic va quyét todn Kinh phi hang nam
ctia Co quan Bg.

- Vu Té chitc c4n bd chudn bi ndi dung théng bdo viéc tuyén dung,
khen thudng, ky luat, nang bic luong, nang ngach va d€ bat cdn bd, cong
chitc.

Thanh tra Bo cling Thanh tra nhan dan cfia Co quan B¢ chudn bi néi
dung théng bdc cdc vu viée tiéu cuc trong co quan di duoc k&t ludn, ket
qua gidi quy#&t khidu nai, t¢ cdo trong ndi bd co quan.



2/ T4 chic viéc thong béo :

Theo sy phan céng trén, cdc don vi ¢§ trach nhiém chudn bi néi
dung va sau khi c6 ¥ ki€n cia lanh dao B phéi hoan chinh thanh vin ban
théng béo trong hdi nghi cdn bd chi chét clia BY sau d6 céc dng chi lanh
dao cdc Vu théng bio dén tan cdn b céng nhan vién trong cude hop Vu.
Viéc thong bdo duge 1 chitc dinh ky hang qui, 6 thing, 1 nam tuy thudc
vao timg ndi dung thong bio theo qui dinh.

Cic Vy trudng trién khai cdc ndi dung cong viéc thudc chitc ning
quan 1y cta minh nhim thye hién chd tnrong chinh sdch clta Pang, Nha
nude, su chi dao cla Chinh phi xay dung thanh chuong trinh cong tic clha
Bo.

IV.- VE NHUNG VIEC CAN BO, CONG CHUC THAM GIA
Y KIEN, THU TRUONG CO QUAN QUYET DINH.

1. Chuan bj néi dung theo didu 17 Qui ché thyc hién dén chd trong
hoat déng cla cd quan ban hanh theo Nghij dinh 71/1998/ND-CP nhu sau :

- Van phong téng hop cing Vu Phép ch€ chd tri viéc du thao néi
dung v& chu truong, giai phdp thuc hién chuong trinh Nghi quyét cla
Dang, phép luat clta Nha nuéc lién quan dén cdng viée cua Bo.

- Van phong du thdo bdo cdo so két, téng két viéc thuc hién chuong
trinh céng tac; phéi hop véi Vu T8 chic cdn bd, Vu Tai chinh k€ todn va
Thanh tra Bo du thao c4c bién phép cai tign td chirc, 1€ 161 lam viée, thuc
hinh tiét kiem, chdng tham nhiing, quan liéu, phién ha, sich nhiéu dan;
ndi qui, qui ch€ lam viéc cta Co quan Bo.

- Vu Té chitc Can bd ciing Céng doan Co quan B¢ dir thio c4c bién
phép thyc hién cdc ch€ d9, chinh sdch lien quan dén quyén va lgi ich clia
cédn bd, cOng chiic.

2. Té chic viéc tham gia y kigh c4c du thio trén tru6e khi trinh linh
dao Bd quyét dinh phai dugc chuyén dén thi: trudng céc co quan don vi dé
thu trudng céc co quan, don vi My ¢ ki€n clia cdn bd céng chic tham gia ¥
ki&n. Thi truedng cdc don vi c6 trich nhiém téng hop ¢ kién dé Vian phong
hoan chinh. Khi trinh linh dao B, phéi gii kém céc § kién dong gbép cha
cdn bd cOng nhan vién.

Cin b, cong chitc tham gia ¥ ki€n véi ngudi phu trich, véi thi
trudng co quan; thong qua hdi nghi cdn by, cong chic; phit phiéu hai ¥
ki&n hoic giri du thao van ban cho cén bd, céng chic.
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V.- VE NHONG VIEC CAN BO CONG CHUC
GIAM SAT KIEM TRA.

1. Thong qua Ban Thanh tra nhan dan cha cd quan, qua viéc ki€m
di€m cong tdc, phé binh va ty phé trong cic cudc sinh hoat dinh ky clia
don vi cdng tic, hoi nghi cdn bd, cong chic co quan, cin b, cong chic
thyc hién vidc gidm sét, ki€ém tra hoat déng cha B theo nhimg viée duge
qui dinh tai Diéu 20 “Qui ch€ thuc hién dan chi trong hoat ddng cla co
quan’.

2. C4c co quan chitc ning lién quan dén nhitng viéc gidm sét, kiém
tra ¢é trach nhiém giip BY trudng cung cdp tai lidy, trinh bay 15 ting védn
dé ma cdn b9, cong chitc quan tam.

B. VE DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET
CONG VIEC VOI CONG DAN, CO QUAN, TO CHUC.

.- QUAN HE V3I CONG DAN; CO QUAN, TO CHUC.

1. Van phong phdi hop véi ciac Vu, Cuc thong bdo va niém yét cong
khai dé cong dan, co quan, t8 chic khi dén lién he cong tic véi B6 Thuong
mai biét :

+ Chifc nang, nhiém vy cu thé clia ting Vu, Cuc, Vin phong
thudc co quan Bé.

+ Th tuc hanh chinh gidi quyé€t cong vidc.

+ M4u don tit, hé so cho tlng loai cong viéc.

+ Phi 1 phi theo qui dinh.

+ Thoi gian giai quyét timg loai céng viéce.

2. C4n bd ¢dng chitc gidi quyét cong viee v6i cong dan, co quan, t8
chifc tai tru s& lam viéc va phai theo diing ndi qui va qui ch& 1am viéc cua
co quan Bo.

3. Vu trudng va cdp trong duong cé trach nhiém theo dbi, gidm sét
cén bd, cong chitc dudi quyén thyc hién ding qui ché. Trudng hgp phét
hién cdn b6 cong chiic vi pham thi kip thdi xi 1§ theo thim quyén hodc
béo cdo B truong xit 1y.

4. Té chitc phong ti€p dan cua BY. Vin phong Bo va Thanh tra B
cing phéi hop gitp BY trudng thuc hién ché d¢ ti€p dan theo qui dinh cia
phép luat.
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I1.- QUAN HE VOI CO QUAN CAP TREN.

1. Vu trudng va cdp trong duong cé trdch nhiém gitip Bo trudng t3
chitc thuc hién t6t cic quyét dinh cha cdp trén trong pham vi chic ning,
nhiém vy cong tic duge phan cong va phéit hién nhing vuéng méc, khé
khin, nhitng qui dinh cin duge stra déi, b6 sung dé Bo trudng ki€n nghi
cdp trén giai quyét.

2. Ch4nh Vin phong B6 gitip B9 trudng téng hap tinh hinh [Am céc
bdo cdo nhanh, bdo cdo dinh ky v& tinh hinh cong tdc clia B¢ 1én co quan
cdp trén theo qui ché 1am viéc cua BY.

ll.- QUAN HE V31 CO QUAN CAP DUGI.

1. Vin phong Bé x4y dung trinh linh dao Bo ban hanh va té chitc
thyc hién qui ché lam viéc va quan hé cong tic gilta B Thuong mai véi
céc S& Thuong mai va cic don vi su nghiép thudc Bg.

2. Vu T8 chifc c¢dn bd cing cdc Vu lién quan xay dung trinh 1inh
dao B9 ban hanh va t8 chitc thyc hién qui ch€ 1am viéc vi quan hé cong
tac gita B Thuong mai véi cdc doanh nghiép thudc Bo.

3. Trude khi ban hanh hodc trinh cdp trén ban hanh cdc van ban vé
ché do, chinh sdch va qui pham phdp luat thwong mai, phéi tham khao y
ki&n cta S& Thuong mai, cia cdc doanh nghiép va céc don vi truc thude
Bo. Vu trudng hodc cdp tuong duwong duwge giao nhiém vy soan thio van
ban dé phai chit déng t6 chic 14y ¥ kién tham gia.

Trén day 12 nhitng vén d& cu thé huéng din, té chiic thyc hién “Qui
ché thuc hién dan chi trong hoat ddng cia co quan”. Vu trudng hoic cdp
twong duong c6 trich nhiém phé bién, quin triét cho cén b9, cong chitc
duéi quyén “Qui ché thuc hién dan chi trong hoat dong cla cd quan” ban
hanh theo Nghi dinh s 71/1998/ND-CP ngay 8 thing @ ndm 1998 cla
Chinh phi va bén hudéng din ndy clia Bo nhim phit huy quyén lam chi
clia c4n bd, cong chic, gbp phan xAy dung co quan B Thuong mai trong
sach, vitlng manh, nang cao hidu luc va hiéu qua trong quan ly, dép {ng
y2u cdu nhiém vy thuong mai trong qud trinh d8i méi, hoi nhap va phit
trién vi su nghiép cong nghiép hod, hién dai hod d4t nudc.

C. VE THUC HIEN QUI CHE DAN CHU TRONG CAC
CU QUAYN, PON VI TRUC THUQC BO.

1. Thi trudng cdc co quan, don vi sy nghiép truc thudc Bé (Cuc
Quan 1y chit lugng hang hod Po ludmg, Cuc Quéan ly thi trudng. Vién
Nghién ctrs Thirong mai, Trung tam Théng tin Thuong mai. Tdng bien rap
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Béo va Tap chi Thuong mai) cé trich nhiém xay dung qui ch€ dan chi
trong co quan, don vi minh véi ddy dd cdc ndi dung ghi trong cdc phdn A
va B ciia bin huéng din ndy bdo cdo ldnh dao B9 d€ t8 chitc thyc hién & co
quan, don vi minh.

2. Chénh Vin phdng B¢, Vu trudng va thi trudng céc don vi thudce
co quan B9, ngodi viéc t8 chitc thuc hién Qui ch€ dan chi & co quan, don
vi theo ban huéng din nay c6 tréch nhiém x4y dung qui ch€ dan chi trong
don vi minh phil hop véi ni dung cdng viéc va yéu cdu quan Iy cha timg
don vi theo sy hudng din cha Vu trudng Vu T8 chic c4n ba.

BO TRUGNG BO THUONG MAI
Noi nhén : ) -
- Linh dac B6 Thuong mai
- Céc Vy, Cyc, Vién, Ban,
Trung tam Thoéng tin TM

- Cong dodn Nganh, CD B9,

Diang uy B, Boan TNCSHCM
- VP2, Ding uy tai TPHCM & DN : .
- Luu: VT, VP. . TRUONG DINH TUYEN




