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QUYẾT ĐINH
Ban hành Quy chế làm việc của Bộ Công Thương

BỘ TRƯỞNG BỘ CÔNG THƯƠNG

Chinh phủ qy định chc năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức củia Bộ
Căn củ Nghị định số96/2022/NÐ-CPngày 29 tháng ll năm 2022 của

Công Thương;
Căn củ Nghị định số 39/2022/ND-CP ngày 18 tháng 6 năm 2022 của Chính

phủ ban hành Quy chế làm việc của Chinh phủ;
Theo đề nghị của Vụ truờng Vụ Tổ chức cán bộ.

QUYẺT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chể làm việc của Bộ Công
Thương.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết
định số 1617/QÐ-BCTngày 24 tháng 6 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Công Thuơng
ban hành Quy chể làm việc của Bộ Công Thương.

Điều 3. Vụ trưởng Vu Tổ chức cán bộ, Chánh Văn phòng Bộ, Thủ trưởng
cơ quan, đon vị thuộc, trực thuộc Bộ và các cán bộ, công chức, viên chức, người
lao động thuộc Bộ chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.l.

Nơi nhận:
- Như Điều 3;
-Văn phòngChínhphi;
- Lānh đạo Bộ;
Công đoàn Công Thương Việt Nam;

- Đảng uỷ, Công đoàn, Đoàn Thanh niên Bộ;
- Các Sở Công Thương;
- Lưu: VT, VTCCB,

BỘTRƯỜNG

Ngiyễń HồngDiên

G

Created with Scanner Pro



2

on vị sự nghiệp trực thuộc Bộ" bao gồm các: Viện, Trường,Trung

7. "eMOIT" là Hệ thống quản lý điều hành Bộ Công Thương tại địa chỉ

tâm và Báo Công Thương, Tạp chi Công Thương, Nhà xuầt bản Công Thương.

8. "MOIT" là Hệ thống văn bản điện tử Bộ Công Thương tại địa chi
http:lportal.moit.gov. Vn.

http:/i.moit.gov. vn, là phấn mểm phục vụ công tác quản lý, điêu hành, trao đôi
văn bản, dữ liệu điện tử giữa các đơn vị thông qua những chức năng cơ bản nhu:
quản lý văn bản đển, văn bản đ, xử lý văn bản và hồ sơ công việc, tờ trình Lãnh
đạo Bộ.

Điều 3. Nguyên tắc làm việc
1. Bộ Công Thương là cơ quan của Chính phi, làm việc theo chế độ Thủ

trưởng, thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ, đề cao trách nhiệm cá nhân và
tính nêu gương của người đứng đầu. Mọi hoạt động của Bộ đều phải tuân thủ quy
định của pháp luật, sự chỉ đạo, điều hành của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và
Quy chể làm việc của Bộ.

2. Lānh đạo Bộ chỉ giải quyết những việc thuộc thẩm quyền; tăng cường
phân cấp, phân quyền; xác định rỗ trách nhiệm tập thể, cá nhân gắn với đôn đốc,
kiểm tra, giám sát việc thực hiện; các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ tăng cường phân
cấp cho cấp dưới trực tiếp xử lý công việc liên quan đến người dân, doanh nghiệp,
nhất là đồi với các thủ tục hành chính; cán bộ, công chức, viên chức các đơn vị
thuộc cơ quan Bộ phải xử lý và giải quyết công việc đúng phạm vi chức năng,
nhiệm vụ, trách nhiệm và thấm quyễn được giao, tuân thủ đúng trình tự, thủ tục
và chịu trách nhiệm về chất lượng và tiển độ công việc. Phát huy tính chủ động,
sáng tạo của người đứng đầu đơn vị.

3. Trong phân công công việc, một cá nhân, một đơn vị được giao thực hiện
nhiều việc. Một việc chi giao cho một đơn vị hoặc một cá nhân chủ trì giải quyết
và chịu trách nhiệm. Thủ trưởng đơn vị được phân công thực hiện nhiệm vụ phải
chịu trách nhiệm trước Lẫnh đạo Bộ phụ trách và Bộ trưởng về kết quā, chất lượng
và tiến độ nhiệm vụ đượcphân công; không trình lên Lãnh đạo Bộ những việc đã
được phân cấp, phân quyền. Cánhân được giao chủ trì xử lý, giải quyết công việc
phải phối hợp với các đơn vị, cá nhân có liên quan và chịu trách nhiệm về kết quả
cuối cùng của công việc được giao trước Lãnh đạo đơn vị và trước Lãnh đạo Bộ.

4. Bảo đảm tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo
đúng quy định của pháp luật, chương trình, kế hoạch, lịch làm việc và Quy chế
làm việc, trừ trường hợp đột xuất hoặc có yêu cầu khác của cơ quan cấp trên.

5. Bảo đảm phát huy năng lực và sở trường của cán bộ, công chức, viên
chức, đề cao trách nhiệm trong phổi hợp công tác, trao đổi thông tin trong giải
quyết công việc và trong mọi hoạt động theo chức năng, nhiệm vu, quyền hạn
được pháp luật quy định.
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6. Bảo đảm thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, kịp thời kỷ luật, kỷ cương hành
chính, trong đó có các quyết định, chỉ đạo, kết luận của Bộ trưởng, Thứ trưởng và
Lẫnh đạo các đơn vị. Cán bộ, công chúc, viên chức phải thực hiện đúng quy định
của pháp luật và của Bộ Công Thương về công tác bảo vệ chính trị nội bộ, bảo vệ
bí mật nhà nưóc; kỷ luật phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí; về quan hệ,
tiếp xúc với tổ chức, cả nhân nước ngoài, đi công tác nước ngoài, đi nước ngoài
vê việc riêng của công chức, viên chức, người lao động thuộc, trực thuộc Bộ Công
Thương; khôngđược phát ngôn, làm trái với các quyết định, chỉ đạo, kết luận của
Lẫnh đạo Đảng, Nhà nước, của Bộ trưởng, Thứ trưởng và Lãnh đạo các đơn v.

7. Bảo đảm dân chủ, công khai, minh bạch, rõ ràng; đẩy mạnh cải cách hành

đàm chất lượng, hiệu quả trong mọi hoạt động của Bộ.

8. Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ tăng cường úng dụng công nghệ thộng

chính; phòng chông quan liêu, tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chông lãng phí

tin trong công tác quản lý, điều hành và hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ; thống
nhất triển khai phần mềm Quản lý văn bản, các phần mềm úng dụng khác do Bộ
xây dựng nhăm nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý hành chính nhà nước của Bộ,
đảm bảo tiến độ xử lý văn bản và hồ so công việc tại mọi thời điểm, gắn với trách
nhiệm của từng đơn vị và từng cán bộ, công chúc; tăng cường tổ chức hội nghị
trực tuyến để tiết kiệm thời gian và kinh phí.

9. Nghiêm cấm lợi dụng chức danh, nhiệm vụ, quyền hạn để gây nhũng
nhiều, phiên hà, trục lợi trong quá trình giải quyết công việc, hoặc gây khó khăn,
cản trở trong việc tố chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của Bộ; đơn vị, cá nhân
vi phạm phải bị xem xét khi đánh giá, phân loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ
hàng năm; đồng thời tùy theo tính chất, mức độ cụ thể, công chức, viên chức vi
phạm sẽ bị xem xét, xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật.

ChươngII
TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI, CÁCH THỨC

GIẢI QUYÉT CÔNG VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC
trưởngĐiều 4. Trách nhiệm, phạm vi giãi quyết công việc của Bộ

1. Bộ trưởng có trách nhiệm:

a) Thực hiện chức trách là thành viên Chính phủ; lãnh đạo, chỉ đạo, điều
hành Bộ thực hiện chức năng nhiệm vụ và quyễn hạn theo đúng quy định của Hiến
pháp, pháp luật và các nhiệm vụ do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao, phân
công, ủy quyễn; trực tiếp chi đạo và chịu trách nhiệm về công tác xây dựng pháp
luật, cải cách hành chính, tổ chức bộ máy, xây dựng và phát triển Chính phủ điện
tủ hướng tới Chính phủ số của bộ; đề cao trách nhiệm cá nhân Người đứng đầu
cơ quan Bộ, thực hiện đúng, đầy đù chức trách, nhiệm vụ và thấm quyền được
giao, bao gồm cả các công việc được uỷ quyển; không chuyển công việc thuộc
nhiệm vụ, thẩm quyền của Bộ trưởng lên Thủ tuớng Chính phủ hoặc chuyền cho
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các cơ quan khác; không giải quyết công việc thuộc thẩm quyền của cơ quan khác,
trừ trường hợp theo chi đạo, uỷ quyên của Thủ tướng Chính phủ;

b) Tham dự các phiên họp Chính phủ, họp Thường trực Chính phủ; trường
hợp không thể dự được thì phải cử Thứ trưởng dự thay và phải được sự đồng ý
của Thủ tưởng Chính phủ;

c) Länh đạo, chỉ đạo và chịu trách nhiệm là Người đứng đầu cơ quan Bộ về
mọi mặt công tác của Bộ; chịu trách nhiệm cá nhân, trực tiếp và toàn diện trước
Quồc hội, Chính phủ, Thù tuớng Chính phủ, Phó Thủ tướng Chính phủ và trước
pháp luật về toàn bộ công việc thuộc trách nhiệm, thẩm quyển của Bộ trưởng;

d) Không xử lý thay những nhiệm vụ, lĩnh vực, công việc đã phân công cho
Thú trưởng trừ những trường hợp được Thứ trưởng xin ý kiên chỉ đạo như đề cập
tại khoản l điều 4 (điểm e) và khoản 2 điều 4 (điểm e) hoặc giải quyết thay Thứ
trưởng đi công tác vắng như đề cập tại khoản 2 điều 4 (điểm d):

d) Phân công công việc cho các Thứ trưởng giúp Bộ trưởng phụ trách lĩnh
vực công tác; uỷ quyền, phân cấp bằng văn bản cho các Thứ trưởng, thủ trưởng
cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ thực hiện một số công việc cụ thể theo quy
định của pháp luật; chủ động phổi hợp với các Bộ, cơ quan khác giải quyết các
vấn để có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Bộ hoặc các nhiệm vụ khác do
Bộ Chính trị, Ban Bí thu, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao;

e) Khi vắng mặt và nếu thấy cần thiết, Bộ trưởng uỷ quyền một Thú trưởng
bằng văn bản để điều hành công tác, giải quyềt công việc của Bộ theo quy định
của pháp luật; khi một Thứ trưởng đi văng, nếu thấy cấn thiết, Bộ trưởng trực tiếp
giải quyết hoặc phân công một Thứ trưởng khác giải quyết công việc thay Thú
trưởng đi vằng. Đơn vị chủ trì có trách nhiệm thông báo kip thời các nội dung và
kết quả giải quyết công việc cho Bộ trưởng và Thứ trưởng đi vắng biết;

g) Ký ban hành các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hầnh chính
thuộc thấm quyển để thực hiện chức năng quản lý nhà nước đôi với ngành, lĩnh
vực được phân công;

h) Khi thấy cần thiết Bộ trưởng có thể điều chinh việc phân công giữa các
Thứ trưởng.

2. Phạm vi giải quyết công việc của Bộ trưởng:

a) Những công việc thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng, thành viên Chính phủ
quy định trong Hiến pháp, Luật Tổ chúc Chính phủ, Quy chế làm việc của Chính
phủ, các văn bản pháp luật liên quan và những công việc quy định tại khoản 1
Điều này;

b) Những công việc được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao hoặc uỷ
quyền;

) Trình Chínhphủ, Thủ tuớngChính phủ giải quyết các công việc thuộc
thẩm quyền của Chính phú, Thủ tướngChính phù;
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d) Giải quyết theo thẩm quyền và chịu trách nhiệm về quyết định của mình
đổi với đề nghị của Bộ, ngành, địa phương liên quan đến vấn đề thuộc phạm vi
trách nhiệm và thẩmquyềnquản lý nhànước của Bộ Công Thương; có ý kiến với
các Bộ, ngàh, địa phương để giải quyết các vấn đề thuộc thầm quyển của Bộ,
ngành, địa phương đó nhưng có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của ngành,
linh vực quản lý nhà nước của Bộ Công Thương;

) Trực tiếp giải quyếtmột sốviệc tuy đăphân công, uỷ quyền cho Thứ
trưởng:

- Do thấy cần thiết vì nội dung vấn đề cấp bách, quan trọng;

- Do Thứ trưởng đi công tác văng;

- Những việc liên quan đến hai Thú trưởng trở lên nhưng các Thứ trưởng
có ý kiến khác nhau.

e) Trong trường hợp xét thẩy cẩn thiết do tính chất quan trọng, cấp bách
của công việc, Bộ trưởng trực tiếp chi đạo công việc thuộc thẩm quyển của Thủ
trưởng các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ.

3. Những công việc cần lấy ý kiến tập thể Lãnh đạo Bộ trước khi Bộ trưởng
xem xét, quyêt định:

a) Chiến lược, quy hogch, kế hoạch phát triển ngành, vùng, Iĩnh vực;

b) Chương trình công tác, kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm pháp luật
hàng năm và dài hạn của ngành; dự thảo các văn bản quy phạm pháp luật, trình
Chính phủ, Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Quốc hội quyểt định;

c) Chương trình hành động, kể hoạch triển khai các chủ truơng, chính sách
quan trọng của Đảng, Quôc hội, Chính phủ, các văn bản quy phạm pháp luật quan
trọng của cấp trên đã ban hành;

d) Kế hoạch ngân sách hàng năm, Kế hoạch tài chính 03 năm, Kế hoạch
nguồn vốn đầu tư công trung hạn, Kế hoạch điếu chinh nguồon vốn đầu tư công
(nếu có), Phương án phân bổ ngân sách và nguồn vốn đầu tư hàng năm;

d) Các chương trình, dự án trọng điểm của ngành, của Bộ;

e) Phương án phân bô ngân sách và nguồn vốn đầu tu;

của Bộ theo quy định về phân công quản lý cán bộ;
g) Chuơng trình cải cách hành chính; công tác tổ chức bộ máy và nhân sự

b) Báo cáo hàng năm về tổng kết tình hình thực hiện kể hoạch nhà nước và
kiểm điểm sự chi đạo điều hành của Bộ;

hiện các điều ước quốc tể có liên quan;
i) Những vấn đề về ký kết và tham gia các điều ưóc quốc tế, kể hoạch thực

k) Những vấn đề khác mà Bộ trưởng thấy cần thiết phải đưa ra thảo luận
trên cơ sở tuân thủ nguyên tắc thực hiện đúng, đầy dủ chức trách, nhiệm vụ, thẩm
quyền của Bộ trưởng. Trong trường hợp không có điều kiện tổ chức thảo luận tập

Created with Scanner Pro



6

thể, theo chi đạo của Bộ trường, đơn vị chủ trì đề án phối hợp với Văn phòng Bộ,
Văn phòng Ban cán sự đảng, Vụ Pháp chế, Vụ Tổ chúc cán bộ lấy ý kiến các Thứ
truởng, trình Bộ trưởng quyết định. Sau khi các Thứ trưởng đã có ý kiến, Bộ
trưởng là người đưa ra quyết định cuối cùng và chịu trách nhiệm về quyết định
của mình.

Điều 5. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng
1. Trách nhiệm giải quyêt công việc của Thứ trưởng:

a) Các Thứ trường được Bộ trưởng phân công bằng văn bản, phụ trách một
số Iĩnh vực và địa bàn công tác, phụ trách một số cơ quan, đơn vị và được sử dụng
quyền hạn của Bộ trưởng, nhân danh Bộ trưởng chi đạo, hướng dẫn, đôn đốc,
kiểm tra, giám sát toàn diện việc thực hiện các nhiệm vụ theo lĩnh vực, địa bàn,
đơn vị đượcphân công và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về
những quyết định của minh; các Thú trưởng phải chịu trách nhiệm trực tiếp, toàn
diện trong xem xét, quyết định các vẫn đề thuộc thẩm quyền, không được né tránh,
đùn đẳy trách nhiệm.

b) Chủ động giải quyết công việc được phân công; nếu có phát sinh những
vấn để quan trọng, nhạy cảm phải kịp thời báo cáo xin ý kiên Bộ trưởng trước khi
quyết định; thường xuyên báo cáo với Bộ trưởng về các công việc được giao phụ
trách, chỉ đạogiải quyết.

c) Khi Bộ trưởng điều chinh sựphân công giữa các Thứ trưởng thì các Thú
trưởng phải bàn giao nội dung công việc, hổ sơ, tài liệu liên quan cho Thứ trưởng
được phân công và báo cáo Bộ trưởng.

d) Chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về toàn bộ nội dung và tiến độ xây

) Không giải quyếtcáccôngviệcmàBộ trưởngkhôngphân cônghoặcuỷ

dựng các để án, chương trình công tác, văn bản quy phạm pháp luật được phân
công theo dõi, chỉ đạo.

quyền.

e) Trong khi thực thi nhiệm vụ theo phân công, nếu có các vấn đề liên quan
đển lĩnh vực do các Thứ trưởng khác phụ trách thì Thứ trưởng được giao chủ trì
giải quyết công việc cn chủ động phối hợp để giải quyết. Trường hợp các Thứ
trường còn có ý kiến khác nhau thi Thứ truờng được giao chủ trì giải quyết công
việc báo cáo Bộ trưởng xem xét, quyết định.

g) Thứ trưởng đi công tác từ 02 ngày làm việc trở lên phải báo cáo Bộ
trưởng, trừ trường hợp được Bộ trưởng trực tiếp phân công. Thứ trưởng nghi làm
việc phải báo cáo Bộ trưởng, trong đó nghi từ 02 ngày làm việc trở lên phải báo
cáo bằng văn bản và được sy đồng ý của Bộ trưởng (hoặc Lãnh đạo Bộ được phân
công uỷ quyễn).

h) Trong thời gian Thứ trưởng đi công tác hoặc vằng mặt, Bộ trưởng trực
tiếp giải quyết công việc đã phân công cho Thứ trưởng, hoặc phân công Thứ
rưởng khác thực hiện.
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i) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Bộ trưởng phân công.

2. Phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng:

a) Chỉ đạo việc thực hiện công tác quản lý nhà nước, xây dựng văn bản quy
phạm pháp luật, chiến lược phát triển, quy hoạch, kế hoạch, đề án, dự án, chương
trình và các văn bản quản lý khác trong lĩnh vực được Bộ trưởng phân công và
theo dõi, đôn đồc cho đển khi có sản phẩm cuối cùng; phê duyệt kê hoạch, kinh
phí thực hiện các nhiệm vụ riêng lễ theo lĩnh vực được phân công của Thứ trường:

b) Chi đạo kiểm tra việc triển khai thục hiện các chủ trương, chính sách,
pháp luật của Nhà nưóc, các quyết định của Bộ trưởng trong phạm vi được phân
công, phát hiện và đề xuất những vấn để cần sửa đổi, bổ sung;

c) Chủ động giải quyết công việc được phân công, nếu có vấn đề liên quan
đến linh vực của Thứ trưởng khác thì trực tiếp phối hợp với Thứ trưởng đó để giải
quyềt. Trường hợp cần có ý kiển của Bộ trưởng hoặc giữa các Thứ trưởng còn có
các ý kiển khác nhau, phải báo cáo Bộ trưởng quyết định;

d) Trong phạm vi địa bàn, cơ quan, đơn vị được phân công phụ trách, có ý
kiên vê công tác tổ chức bộ máy, cán bộ, nhân sự trước khi đơn vị và Vụ Tổ chức
cán bộ trình Bộ trưởng xem xét, quyết định hặc đưara trao đối trong Ban cán sự,
bao gôm: Chức năng, nhiệm vụ, quyển hạn và cơ cầu tổ chức bộ máy; biên chể
công chức, viên chức; tuyển dụng công chức:phê duyệt kế hoạch tuyển dụng viên
chức; tiếp nhận; bồ nhiệm, bổ nhiệm lại; điều động, biệt phái, luân chuyển; bổ
nhiệm ngạch, xếp lương theo ngạch; thay đôi chức danh nghể nghiệp (chuyển
hạng hoặc thăng hạng), xếp lương theo chức dnh nghề nghiệp; nâng bậc lương;
kéo dài thòời gian công tác; miển nhiệm; từ chức; đào tạo, bồi dưỡng; cử đi đào tạo
bổi dưỡng trong và ngoài nước; cử đi công tác nước ngoải; khen thưởng; kỷ luật;
đánh giá, xếp loại chất lượng; nghi hưu; thôi việc và thực hiện các chế độ, chính
sách khác đổi với công chức, viên chức;

) Có ý kiển về việcđánhgiá (tại các thờiđiểmđánhgiá theo quy định), xếp
loại chấtluượngđổi với cấp phó của người đứng đầu đơn vị, trên cơ sởđó người đứng
đầu đơn vị quyết định kết quả đánh giá, mức xếp loại chất lượng đỗi với cập phó;
trường hợp người đứng đầu đơn vị đánh giá, xếp loại chất lượng đồi với cầp phó
khác với ý kiến của Thứ trướng phụ trách thì phải nêu rõ lý do và báo cáo lại Thứ
trưởng phụ trách đơn vị;

e) Ký thay Bộ truởng các văn bản thuộc thẩm quyển của Bộ trưởng theo
phận công, uỷ quyền của Bộ trưởng và phải báo cáo Bộ trưởng văn bản đã ký thay
(thể hiện tại phần nơi nhận văn bản);

) Ký thayBộ trưởngquyếtđịnh về công tác tổ chứcbộ máy, cán bộ, nhânsự
nêu tại điếm d khoản 2 này đổi với các đổi tượng thuộc thâm quyến quản lý của Bộ
trưởng và là cấp phó của người đứng đầu cơ quan, đơn vị trở xuồng (theo phân công
tại Phiều trình, Tờ trình của Vụ Tỗ chức cán bộ trình Bộ trưởng);

h) Báo cáo Bộ trưởng kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công;
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i) Đối với các nội dung về đầu tu, ngân sách chi thường xuyên, quy trình
thầm định, trình duyệt quyết địnhphôêduyệt dự án đấu thầu, quyết toán dự án hoàn
thành:

Đối với nguồn chỉ thường xuyên: Các đơn vị đầu mối (Vụ, Cục, Viện,
Trường...) trình Lẫnh đạo Bộ phụ trách ngành, đơn vị phê duyệt các nhiệm vụ,
sau đó trình Lãnh đạo Bộ phụ trách tải chính xem xét trước khi trình Bộ trưởng
phê duyệt và ủy quyền Lānh đạo Bộ phụ trách tài chính ký công văn gửi Bộ Tài
Chính. Công tác thẩm định, phân bổ và tổng hợp quyểt toán chung của Bộ cũng
được thực hiện theo quy trình trên. Lãnh đạo Bộ phụ trách tài chính của Bộ ký
duyệt tổng hợp dự toán, quyết toán kinh phí chung các nhiệm vụ của Bộ Công
Thương gửi Bộ Tài chính;

- Đối với nguồn vốn đầu tư công: Về quy trình thẩm định, trình duyệt quy
định phê duyệt dự án đầu tu, đấu thầu, quyết toán dy án hoàn thành, trên cơ sở để
nghị của chủ đầu tư, đơn vị phụ trách trình Lẫnh đạo Bộ phụ trách ngành, đơn vị
xem xét, quyết định phê duyệt dự án đầu tu, kế hoąch đấu thầu, phê duyệt quyểt
toán dự án hoàn thành. Đơn vị phụ trách theo dõi, tổng hợp, báo cáo Lănh đạo Bộ
phụ trách tài chính về tình hình chung các dy án đầu tư công của Bộ, báo cáo Lẫnh
đạo Bộ phụ trách ngành, đơn vị chi đạo triển khai các dự án thuộc ngành, đơn vị
được giao phụ trách.

Điều 6. Thú trưởng đuợc Bộ trưởng uỷ quyền
Thú trưởng được Bộ trưởng uỷ quyền, ngoài việc thực hiện các nhiệm vụ

thường xuyên theo phạm vi được phân công, theo ủy quyền của Bộ trưởng có
quyên hạn và nhiệm vụ sau:

ký văn bản thay Bộ trưởng khi Bộ trường vẫng mặt;
1. Thay mặt Bộ trưởng chỉ đạo giải quyêt các công việc chung của Bộ và

2. Chỉ đạo giải quyết công việc và ký văn bàn thuộc thầm quyền của Bộ
trưởng khi đã báo cáo và được sự đồng ý của Bộ trưởng;

3. Chủ trì việc phôi hợp hoạt động gitữacác Thứ trưởng

4. Giải quyết một số công việc cấp bách của Thứ trưong khác khi Thứ
trưởng đó văng mặt.

trường được Bộ trưởng uỷ quyến.
5. Các Thứ trưởng phải tuân thủ phân công, phối hợp hoạt động của Thứ

Điều 7. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Thủ trưởng đơn
vị

1. Chịu trách nhiệm trước Bộ truởng và Thứ trưởng phụ trách về toàn bộ
hoạt động của đơn vị thuộc chúc năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao; chịu trách
nhiệm cá nhân trước Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ trách, trước pháp luật về kêt
quả thục hiện công việc thuộc thẳm quyền, bao gồm cả các công việc đã phân
công hoặc uỷ quyến cho cấp phó và công chức của đơn vị, đảm bảo phù hợp với
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vị trí việc làm và Luật phòng chống tham nhũng, läng phí; thực hiện đầy đủ chế
độ thông tin, báo cáo theo quy định của pháp luật và của Bộ.

2. Xây dựmgcơ cấu tổ chức đơn vị được giao quản lý để trinh cấp có thẩm
quyền phê duyệt; quy định chức năng, nhiệm vu, quyển hạn cho các tố chức trực
thuộc theo quy định của pháp luật; phân công nhiệm vụ của đơn vị bằng văn bản
hoặc bằng bút phê cho các thành viên trong đơn vị giải quyết (ghi rõ đơn vị, cá
nhânchủ trì giải quyến). Khi côngchức, viên chức đi côngtắc hoặc vắngmặt, Thủ
trường đơn vị phải bổ trí người thay thế để bảo đảm công việc được tiến hành liên
tục, đúng tiên độ.

3. Những việc phát sinh vượt quá thẩm quyền phải kịp thời báo cáo Thứ
trưởng phụ trách cho ý kiến chỉ đạođể giải quyềt; trường hợp báo cáo Thứ trưởng
phụ trách và có ý kiến khác với ý kiến chi đạo của Thứ trưởng thi báo cáo Bộ
trưởng xem xét. Không chuyển công việc thuộc nhiệm vụ, thâm quyên của đơn vị
mình sang đơn vị khác hoặc lên ILãnh đạo Bộ; không giải quyết công việc thuộc
nhiệm vụ, thẩm quyền của đơn vị khác, trừ trường hợp theo chỉ đạo hoặc uỷ quyễn
của Bộ trưởng và phân công của Thứ trưởng phụ trách.

4. Dự họp giao ban công tác thuờng kỳ của Bộ và các cuộc họp khác do Bộ
trưởng hoặc Thứ trưởng triệu tập (nều vằng mặt phải báo cáo với Lãnh đạo Bộ
chủ trì cuộc họp thông qua Văn phòng Bộ chậm nhất 02 giờ trưóc khi bắt đầu
cuộc họp và uỷ quyển cấp phó tham dự). Tổ chức và phân công công chức, viên
chức thực hiện các kết hận của Lẫnh đạo Bộ tại các cuộc họp trên liên quan đến
linh vực công tác của đơn vị.

5. Chủ động phổi hợp với Thủ trưởng các đơn vị khác để xử lý những vấn
để có liên quan đển những công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị và
thực hiện nhiệm vụ chung của Bộ.

6. Thục hiện những nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao; được Bộ trường
uỷ quyền giải quyết hoặc ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền một số văn bản thuộc thẩm
quyền của Bộ trưởng và phải chịu trách nhiệm cá nhân trớc pháp luật và trước
Lānh đạo Bộ về nội dung được uỷ quyền.

7. Phải báo cáo và thực hiện ý kiên chỉ đạo của Thứ trưởng phụ trách về
mọi mặt hoạt động của đơn vị. Trường hợp Bộ trưởng chi đạo trực tiếp một nội
dung công việc cụ thể, Thủ trưởng đơn vị tổ chức triển khai thực hiện theo chỉ
đạo của Bộ trưởng và có trách nhiệm báo cáo Thứ trưởng phụ trách đơn vị biêt;

8. Xây dụng quy chế làm việc, tổ chức thực hiện và kiểm tra việc thực hiện
quy chể làm việc trong đơn vị mình; phân công công tác trong Lãnh đạo đơn vị
và công chúc, viên chúc, người lao động thuộc quyền quản lý.

9. Khi đi công tác hoặc vắng mặt khỏi cơ quan duới 02 ngày làm việc phải
báo cáo Länh đạo Bộ phụ trách, từ 02 ngày làm việc trở lên phải báo cáo Bộ
trưởng và Länh đạo Bộ phụ trách đơn vị và thông báo cho Chánh Văn phòng Bộ
sau khi được sự đồng ý của Lãnh đạo Bộ bằng văn bản, Email và đăng tải trên
cổng thông tin diện tử nội bộ ... Thủ trưởngđơn vị đi công tácnước ngoài phải
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được Bộ truờng cho phép. Trong thời gian văng mặt, Thủ trưởng đơn vị có trách
nhiệm uỷ quyển cho một Phó Thủ trưởng đơn vị quản lý, điều hành đơn vị. Người
đuợc uỷ quyền chịu trách nhiệm trước Thủ trường đơn vị, trước Lẫnh đạo Bộ và
trước pháp luật về các hoạt động của đơn vị (thuộc phạm vi uỷ quyền) trong thời
gian được uỷ quyền.

10. Điều hàh đơn vị mình chấp hành chính sách, pháp luật của Nhả nước,
quy chể của Bộ, các chủ trương, chính sách của chính quyền địa phương noi đơn
vị đóng trụ sở.

11. Tiếp nhận toàn bộ văn bản từ các đơn vị khác chuyển đến qua văn thư
và qua iMOIT để phân công trong Lãnh đạo đơn vị và công chức, viên chức xử
lý. Đôn đốc, chỉ đạo chung trong Lãnh đạo đơn vị và công chức, viên chức hoàn
thành công việc theo đúng tiến độ, bảo đảm chất lượng.

12. Quản lý đội ngũ công chức, viên chức và người lao động trong đơn vị
nhằn thục hiện tốt nhiệm vụ chính trị được giao, thực hiện nghiêm túc chế độ
công vụ, nội quy, quy chể làm việc của Bộ và đợn vị; chể độ kỷ luật lao động; chể
độ bảo vệ bí mật nhà nuớc; chịu trách nhiệm về quản lý hổ sơ, tài liệu thuộc lĩnh
vực được phân công phy trách; kiến nghị Lãnh đạo Bộ việc tiếp nhận, bổ nhiện,
miễn nhiệm, luân chuyễn, khen thưởng, kỳ luật và thực hiện các chế độ, chính
sách đối với công chức, viên chức và người lao động của đơn vị theo các quy định
củapháp lật.

13. Khi được Lãnh đạo Bộ uỷ nhiệm đại diện cho Bộ tham dự các cuộc họp,
hội nghị của Bộ, ngành, địa phượng, hoặc trả lời báo chí, thông tin đại chúng thì
phải chuẩn bị tài liệu và lấy ý kiến các đơn vị có liên quan (trong trường hợp cần
thiết) để báo cáo xin chủ trương của Lãnh đạo Bộ phụ trách để phát biểu nội dung
đã được Lānh đạo Bộ thông qua. Đổi với những vấn đề phát sinh mới chưa chuẩn
bị và chưa được Lãnh đạo Bộ thông qua, chỉ phát biều với tư cách người đứng
đầu của đơn vị thuộc cơ quan Bộ và báo cáo Lẫnh đạo Bộ, đông thời phải chịu
trách nhiệm cá nhân về nội dung phát biều và thực hiện đúng các quy định trong
Quy chế phát ngôn của Bộ. Sau khi kết thúc cuộc họp, hội nghị, phải báo cáo Lãnh
đạo Bộ bằng văn bằn kết quả cuộc họp, hội nghị;

14. Trường hợp khuyểt Thủ trưởng đơn vị, thì cấp phó thực hiện chức trách,
nhiệm vụ của Thủ trưởng đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ thuộc lĩnh vực công tác
được phân công (theo văn bản phân công nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị đã được
Lānh đạo Bộ phụ trách đồng ý);

15. Phối họp với Ban Chấp hành Công đoàn cùng cấp đồng chủ trì tổ chức
hội nghị cán bộ, công chúc, viên chúc của đơn vị theo quy định của pháp luật, duy
trì đoàn kết, ổn định trong đơn vị.

16. Không xử lý thay những nhiệm vụ, lĩnh vục, công việc đã phân công
cho Phó Thủ trưởng đơn vị; trực tiếp giải quyểt một sổ việc tuy đã phân công, uỷ
quyền cho Phó Thủ trưởng đơn vị:

- Theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ;
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-Do thấy cần thiết vì nội dung vấn đề cấp bách, quan trọng;

- Do Phó Thủ trưởng đi công tác vằng;

- Những việc liên quan đến hai Phó Thủ trưởng trở lên nhung các Phó Thủ
trưởng có ý kiến khác nhau.

Điều 8. Trách nhiệm, phạm vi cách thức giäi quyết công việc của Chánh
Văn phòng Bộ

thục hiện các nhiệm vụ sau:
Chánh Văn phòng Bộ ngoài thục hiện các quy định nêu tại điều 7, còn phải

1. Phổi họgp với Vụ Pháp chế, Vụ Kể hoạch-Tài chính và các đơn vị liên
quan tông hợp, trình Lẫnh đạo Bộ thông qua các chưong trình công tác của Bộ
cũng như theo dõi, đôn độc các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ thực hiện
các chương trình công tác; chuẩn bị các báo cáo định kỳ quy định của Bộ và các
văn bản khác được Lãnh đạo Bộ giao.

2. Báo cáo kịp thời với Lãnh đạo Bộ về tình hình hoạt động, điều hành
chung của Bộ.

3. Phôi hợp với Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan duy trà, đôn
độc các cơ quan, đơn vị thuộc, trục thuộc Bộ thục hiện Quy chế làm việc của Bộ
và các Quy chể, quy định khác của Bộ.

4. Tổ chức ghi biên bàn và ký Thông báo kết luận các cuộc họp và làm việc
của Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng chủ trì (trừ trường hợp Lânh đạo Bộ phân công
cho cơ quan, đơn vị khác thực hiện).

5. Chánh Văn phòng Bộ là chủ tài khoản của cơ quan Bộ. Trực tiếp ký kết
các hợp đồng kinh tế do Văn phòng Bộ thực hiện và các hợp đồng kinh tế do các
đơn vị thuộc cơ quan Bộ thực hiện. Trường hợp các hợp đồng do các đơn vị thuộc
cơ quan Bộ chủ trì thực hiện và để xuất ký thì Chánh Văn phòng Bộ (chủ tài
khoản) hoặc người được ủy quyễn chữ ký của chủ tài khoản và Thủ trưởng đon
vị (Các Vụ chức năng) chủ trì nhiệm vụ hoặc giao nhiệm vụ chịu tráchnhiệệmvề
thê thức ký và nội dung của hợp đông. Trách nhiệm của môi bên đều phải được
ghi rõ trong hợp đồng và các bên phải chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước
pháp luật về các nội dung của hợp đồng. Bào đảm điều kiện làm việc, phục vụ
hậu cần theo chế độ của Nhà nước đối với hoạt động chung của Bộ.

6. Chánh Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm trưóc Lãnh đạo Bộ về các khoản
thu, chi ngân sách và các khoản kinh phí đrợc giao qua Văn phòng Bộ đảm bảo
đúng quy định của pháp luật, quy chế phân cấp của Bộ và quy chế chi tiêu nội bộ.

7. Quản lý tải sản (bao gồm cả nhà cửa, đất đai, xe ô tô) do Văn phòng Bộ
được giao quản lý đảm bảo theo đúng quy định của Luật Quản lý sử dụng tài sản
công.

8. Chi đạo Cập nhật thông tin về quản lý tải sản do Văn phòng Bộ quản lý
trên cơ sở dữ liệu Quốc gia về tài sản công.
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9. Quản lý công tác văn thu, lưu trữ ở cơ quan Bộ, kiêm tra, chịu trách
nhiệm về thê thức, kỹ thuật trình bày và thủ tục ban hảnh văn bản; tổ chức việc
luu trũ, bảo mật hồ sơ, tài liệu; tổ chúc thực hiện luu trữ điện tử theo quy định;
quản lý con dẩu, tài liệu; quản lý văn bản đi, văn bản đến (bao gồm cả văn bản
giẩy và điện từ) theo đúng quy định của pháp luật về văn thư, lu trũ, bảo vệ bí
mật Nhà nước và các quy định pháp luật khác có liên quan.

Điều 9. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Thủ trưởng
đơn vị

1. Duợc Thủ trưởng đơn vị phân công và uỷ quyền trực tiếp chỉ đạo, điều
hành một số lĩnh vực công việc; có trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện
các nhiệm vụ trong các lĩnh vực được phân công phụ trách.

2. Chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị, trước Lãnh đạo Bộ và trước
pháp luật về lĩnh vực công việc được phân công. Phó Thủ trưởng đơn vị đi công
tác hoặc văng phải báo cáo Thủ trường đơn vị bằng văn bản..., quá 02 ngày làm
việc trở lên phải báo cáo Thủ trưởng đơn vị và Lānh đạo Bộ phụ trách.

3. Truờng hợp Bộ trưởng, Thứ trưởng làm việc và phân công công việc trực
tiếp cho cấp phó của Thủ trưởng đon vị thì cấp phó phải chịu trách nhiệm thi hành
ý kiến chi đạo của Bộ trưởng, Thú trưởng và kịp thời báo cáo với Thủ trưởng đơn
vịmình.

4. Những việc liên quan đến từ hai Phó Thủ trưởng đơn vị trở lên mà các
Phó Thủ trưởng đơn vị không có ý kiên thông nhất, phải báo cáo để Thủ trưởng
đơn vị xem xét, quyết định.

quan, đơn vị khi được Thủ trưởng đơn vị uỷ quyên bằng văn bản.
5. Thực hiện nhiệm vụ điều hành công tác, giải quyết công việc của cơ

Điều 10. Trách nhiệm, phạm vi giäi quyết công việc của Thư ký Lẫnh
đạo Bộ

1. Giúp việc cho Bộ trưởng có Thư ký Bộ trưởng; Giúp việc cho Thú trưởng
có một chuyên viên làm nhiệm vụ thu ký, tổng hợp (gọi chung là Thu ký, Giúp
việc Lẫnh đạo Bộ) thuộc Văn phòng Bộ, trực tiếp nhận nhiệm vụ và chịu trách
nhiệm về kết quả công việc trước Lãnh đạo Bộ và Lẫnh đạo Văn phòng Bộ.

2. Thu ký, Giúp việc Lănh đạo Bộ có trách nhiệm:
a) Trực tiếp thực hiện việc kiểm tra hồ sơ trình Lănh đạo Bộ theo Quy chế

này. Khi xem xét, kiểm tra văn bản do các đơn vị trình Lānh đạo Bộ, nếu thấy cần
gop ý về thủ tục, hình thức và nội dung thì Chuyên viên giúp việc Länh đạo Bộ
chủ động trao đổi với cán bộ, công chức hoặc Lẫnh đạo đơn vị trình. Nều sau khi
trao đổi vẫn có ý kiến khác nhau thì Chuyên viên giúp việc Lãnh đạo Bộ phải báo
cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyêt định.

b) Truyền đạt ý kiến của Länh đạo Bộ tới các đợn vị và phải chịu trách
nhiệm về nộiỉ dung đổ. Trường hợp Lãnh đạo Bộ có ý kiến chỉ đạo gấp đến Lãnh
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đao đơn vị thì Chuyên viên giúp việc Lẫnh đạo Bộ chủ động liên hệ trực tiếp với
Lānh đạo đon vị đó hoặc công chức theo dõi lĩnh vực để thực hiện.

c) Trường hợp Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng đi vắng:

- Thư ký, Giúp việc Lẫnh đạoBộ có trách nhiệm tổng hợp cácphiếu trình,
tờ trình, kip thời trình Bộ truởng hoặc Thứ trưởng trong thời gian sóm nhất, đồng
thời thông báo cho đơn vị trình văn bản biết.

- Trường hợp phải giải quyết công việc khẩn, cần ký gấp, Thư ký, Giúp
việc Lãnh đạo Bộ có trách nhiệm báo cáo Chánh Văn phòng Bộ để báo cáo, xiný
kiên chỉ đạo của Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực xem xét, quyết
định.

d) Khi đi công tác cùng Länh đạo Bộ, Thư ký, Giúp việc Länh đạo Bộ có
trách nhiệm báo cáo Chánh Văn phòng Bộ để phân công công chức khác giải
quyêt thay công việc trong thời gian đi công tác.

d) Thư ký, Giúp việc Länh đạo Bộ có trách nhiệm xây dụng lịch công tác
hàng tuẩn của Lãnh đạo Bộ, kịp thời đăng tải lịch công tác lên mạng thông tin nội
bộ của Bộ để các cơquan, đơn vị, cá nhân trong Bộ biết, chủ động trong công tác.

e) Thực hiện các nhiệm vụ cụ thể khác theo phân công của Lānh đạo Bộ và

Điều 11. Trách nhiệm và phạm vi giäi quyết công việc của công chức,
Lãnh đạo Văn phòng.

viên chức

1. Nghiêm chinh chấp hành sự lãnh đạo, chỉ đạo, phân công nhiệm vụ của
Lānh đạo Bộ và Lãnh đạo đơn vị; thực hiện đầy đủ các quy định của Luật Cán bộ,
công chức, Luật Viên chức và các quy định của pháp luật về lao động; thực hiện
đầy đủ quy định tại Quy chế làm việc của Bộ, Quy chế làm việc của đơn vị và các
quy định khác liên quan đển cán bộ, công chức, viên chức. Chủ động sáng tạo
nghiên cứu, tham muu về lĩnh vực chuyên môn được phân công theo dõi, các công
việc được Thủ trưởng đơn vị hoặc Lãnh đạo Bộ giao theo chức năng, nhiệm vụ
chuyên môn của đơn vị.

2. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Lẫnh đạo đơn vị, trước Lãnh đạo Bộ và
trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lưỢng, hiệu quả của từng công việc
được giao; về hình thức, thể thức, trình tự và thủ tục ban hành văn bản và quy
trình giải quyết công việc được phân công theo dõi. Trong trường hợp thực hiện
nhiệm vụ, công chức, viên chức có quyền giữ ỷ kiền riêng, thể hiện ý kiên đỏ
trong Phiếu trình, Tờ trình để Lãnh đạo đơn vị, Länh đạo Bộ xem xét, quyết định.
Truờng hợp công chức, viên chức có ý kiển để xuất giải quyết công việc không
thống nhất với ý kiến chi đạo của Lānh đạo Bộ, Lẫnh đạo đơn vị (thể hiện và lưu
tại hồ sơ gjäi quyết công việc) thì vẫn phải thực hiện theo ý kiến chi đạo của Lãnh
đạo Bộ, Lãnh đạo đơn vị nhưng không chịu trách nhiệm về hậu quả của việc thi
hành, đồng thời báo cáo cấp trên trực tiếp củangườị ra quyết định. Người ra quyết
định phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về quyết định của mình.
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3. Truờng hợp Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng yêu cầu làm việc trực tiếp thi
công chúc, viên chúc phải có trách nhiệm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ, tài liệu để làm
việc. Đồng thời, công chúc, viên chúc có trách nhiệm báo cáo kịp thời với Lãnh
đạo đơn vị.

4. Làm việc với tỉnh thần tận tụy, sáng tạo, trung thục, không vụ lợi, không
tham những; tích cực học tập để nâng cao trình độ về chính trị, chuyên môn,
nghiệp vụ, ngoại ngữ; nấm vững chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng,
phá luật của Nhà nước, hiểu biết sâu sắc tình hình thực tiễn trong lĩnh vực mình
đảm nhiệm, bám sát ý kiến chi đạo của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo đơn vị để xử lý
công việc được giao, đàm bảo khách quan, đúng đắn và kịp thời.

5. Chủ động phối hợp công tác, trao đổi thống nhất ý kiến về các vấn đề có
liên quan, cung cấp thông tin hoặc tiển hành thảo luận trong đơn vị, nhóm công
tác khi cẩn thiết trong quá trình xử lý công việc cụ thê.

6. Không được có thái độ và hành vi cửa quyền, hách dịch, sách nhiễu đối
với tổ chức, cá nhân trong quá trình xử lý công việc.

7. Không đuợc lợi dụng vị trí công tác để thu lợi cá nhân dưới mọi hình
thức trong khi giải quyết việc công hoặc có những thái độ và hành vi khác làm
ảnh hưởng đến uy tín của Bộ.

8. Công chúc, viên chúc phải có trách nhiệm luu giữ, bảo quản đầy đủ hồ
so, tài liệu giải quyết công việc (kể cả hố sơ trình Lãnh đạo Bộ) theo quy định và
phải chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước Bộ trưởng, trước Thủ trưởng đơn vị
nếu để mất, thất lạc hồ so, tài liệu giải quyết công việc; thực hiện kiểm tra, giao
nộp tài liệu đã xử lý xong, các tài liệu hết giá trị sử dụng về cơ quan lưu trữ theo
quy định; xác định việc giao nộp tài liệu lưu trữ là một trong các tiêu chí để đánh
giá hoàn thành nhiệm vụ hàng năm.

Điều 12. Quan hệ công tác giữa Bộ với các Sỡ Công Thương thuộc Uỹ
ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương

1. Bộ có trách nhiệm chi đạo, hướng dẫn, kiểm tra hoạt động của các Sở
Công Thưong thuộc Uỳ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Các
Sở Công Thương chịu sự chi đạo, hướng dẫn của Bộ về nghiệp vụ chuyên môn;
chịu sự kiểm tra, thanh tra của Bộ về việc chấp hành cơ chế, chính sách, pháp luật,
chiến lược, quy hoạch và kế hoạch phát triển ngành đã được phê duyệt ở địa
phương.

Lãnh đạo Bộ phải dành thời gian đi công tác địa phương, cơ sở (định kỳ,
đột xuẩt) để kiểm tra, đôn đốc và chỉ đạo thực hiện các công việc thuộc thâm
quyền và trách nhiệm của Bộ.

2. Giám đốc các Sở Công Thương thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố
trực thuộc Trung ương tổ chức triễn khai thực hiện các chương trình công tác của
Bộ tại địa phương; báo cáo Bộ kết quả công tác của Sở theo quy định; tham gia
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đầy đủ các hoạt động chung và tham dự các cuộc họp Bộ triệu tập đúng thành
phần quy định; thực hiện đầy đủ các quy định quân lý của Bộ đối với toànngành.

Điều 13. Quan hệ công tác giữa Lãnh đạo Bộ với Lãnh đạo các đơn vị
thuộc Bộ

1. Theo linh vực và trách nhiệm được phân công, Lãnh đạo Bộ làm việc
định kỳ hoặc đột xuất với Lănh đạo cácđơnvị thuộc Bộ để trực tiếp nghe báo cáo
tình hình, chi đạo việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và
của Bộ; bố trí họp sơ kết, tổng kết với toàn thể Lãnh đạo và công chức, viên chức
đơn vị phụ trách ít nhất một lần trong năm.

2. Lānh đạo đơn vị có trách nhiệm báo cáo kịp thời với Lãnh đạo Bộ về kết
quả thục hiện công tác và kiến nghị các vấn đề cần giải quyết khi thực hiện các
quy định tại Điều 7, Điều 8, Điều 9 của Quy chế này và những vấn đề về cơ chể,
chính sách cầnsửa đổi, bổ sung; kiến nghị sửa đổi, bổ sung chương trình, kế hoąch
công tác cho phù hợp với yều cầu của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và của
Bộ.

3. Đối với các Hội đồng, Ban Chi đạo, Ban Soạn thảo, Tổ công tác, Phân
ban Việt Nam trong các Uy ban liên Chính phủ giữa Việt Nam với các nước.. do
Lănh đạo Bộ làm Chủ tịch, Trưởng ban hoặc Tổ trưởng.., Lãnh đạo các đơn vị
được giao chủ trì hoặc thường trực giúp Lãnh đạo Bộ phải làm đầu mối, phối hợp
với các đơn vị liên quan chuẩn bị đây đủ nội dung, chương trình và các khâu lễ
tân, hậu cẩn phục vụ các cuộc họp; thường xuyên đôn đốc các Bộ, ngành và các
đon vị chức năng thực hiện nhiệm vụ đượcphân công; định kỳ hoặc đột xuất theo
yêu câu báo cáo Lấnh đạo Bộ kết quả thực hiện.

Điều 14. Quan hệ công tác giữa Thủ trưởng và các đơn vị thuộc Bộ
1. Thủ trưỞng cơ quan, đơn vị khi được giao chủ trì giải quyết công việc có

liên quan đển chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn củađoơn vị khác phải trao đổi ý
kiên với Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị được hỏi ý
kiển có trách nhiệm trả lời đúng yêu cầu và đng thời hạn theo quy định.

2. Đối với những vấn đề liên quan đến nhiều đơn vị mà vượt quá thẩm
quyền giải quyết hoặc không đủ điều kiện thực hiện thi Thủ trưởng đơn vị chủ trì
báo cáo, đề xuất Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.

3. Thủ trưởng đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm trả lời rõ ý kiến bằng
văn bản trong thời hạn được đề nghị và theo quy định tại điều 21 của Quy chể và
phải chịu trách nhiệm về nội dung trả lời. Nều việc chậm hoặc không có ý kiền
trả lời bằng văn bản làm ảnh hưởng đến tiến độ, chất lượng giải quyết công việc
của Bộ thì Thủ trưởng đơn vị được lấy ý kiến và người được phân công xử lý phải
chịu hoàn toàn trách nhiệm trước Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ trách; Thủ trưởng
đơn vị lấy ý kiến có trách nhiệm phản ánh về việc không trả lời hoặc trả lời chậm
so với thời hạn về Văn phòng Bộ để tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ phụ trách và
gửi Vụ Tô chức cán bộ để tông hợp và xem xét khi tiên hành đánh giá, xếp loại
múc độ hoàn thành nhiệm vụ đối với tổ chức và cá nhân hàng năm).
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. Khi được mời dự họp, ThủtrưởỜngđơn vị thuộc, trực thuộc Bộ phải trực
tiếp hoặc cử người có đủ thẩm quyền đại diện cho đơn vị mình dự họp và ý kiến
phát biểu tại cuộc họpđượccoi là ý kiến chính thức củađơn ị.

S. Khi được mời tham gia Ban soạn thảo, Tổ biên tập, Hội đồng, Ban chỉ
đạo, Tổ công tác, Tô giúp việc, Tô xác minh.., Thủ trưởng đơn vị phải cử công
chức tham gia theo đúng thành phân được mời. Trường hợp vì lý do khách quan
mà không thể cử công chức tham gia hoặc cử công chức tham gia không đúng
thành phần đuợc mời, đơn vị phải nêu rõ lý do bằng văn bản để đơn vị mời được
biết.

6. Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ có trách nhiệm tối đa hoá văn bản diện
từ khi trao đôi nội dung chuyên môn, nghiệp vụ với cơ quan, đơn vị khác trong
Bộ (trừ văn bản có nội dung mật).

7. Các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ có trách nhiệm thường xuyên truy cập
vào phần mềm Hệ thống quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp của Bộ Công
Thương (İMOIT) để tiếp nhận, xu lý văn bản điện tử theo đúng tiến độ quy định
(văn bản điện tử có giá trị pháp lý như văn bản giấy). Trường hợp văn bản được
phân phối không đúng chúc năng, nhiệm vụ, thì cơ quan, đơn vị có trách nhiệm
trả lại ngay trên Hệ thống, ghi rõ lý do trả lại; trường hợp chậm chuyển trả lại văn
bản dẫn đến việc văn bản bị xử lý chậm, làm ảnh hường đển uy tín, trách nhiệm
của Bộ, thìi tùy theo tính chất, mức độ, trường hợp cụ thể, các tập thế, cá nhân có
liên quan phải bị xem xét, xử lý theo quy định.

Điều 15. Các quan hệ công tác khác

1. Quan hệ làm việc giữa Bộ trưong với các cơ quan của Đảng, các cơ quan
của Quốc hội, Chính phủ, các Bộ, ngành khác, các địa phương, Cơ quan Trung
uơng của các tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội - nghể nghiệp thuộc ngành,
Iinh vực được thực hiện theo quy định của Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính phủ,
các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan.

Văn phòng Bộ liên hệ chặt chẽ với các cơ quan liên quan, thường xuyên
traođồổi thông tin, phối hợp, rà soát việc thực hiện chươmg trình công tác, bảo đảm
hoàn thành có chất lượng, đúng tin độ các đề án, công việc được giao theo sự chi
đạo, điều hành của Đảng, Nhà nuớc, Chính phủ và Quốc hội.

2. Quan hệ công tác giữa Lẫnh đạo Bộ với Ban cán sự đảng của Bộ thực
hiện theo quy định của Trung ưong Đảng và Quy chế làm việc của Ban cán sự
đảng.

3. Quan hệ công tác giữa Lẫnh đạo Bộ với Đảng uỷ Bộ Công Thương thực
hiện theo quy định củaĐảng và các quy định về việc phối hợp công tác của Bộ.

4. Quan hệ công tác gita Lẫnh đạo Bộ với Công đoàn Công Thương Việt
Nam được thục hiện theo Quy chế hoặc Nghị quyết liên tịch về mổi quan hệ công
tác và lề lỗi làm việc gita Lẫnh đạo Bộ và Ban Thường vụ Công đoàn Công
Thương Việt Nam.
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5. Quan hệ giữa Lãnh đạo Bộ với các tổ chức chính trị - xã hội trong cơ
quan Bộ:

a) Sáu tháng một lần Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng được Bộ trưởng uỷ quyền
làm việc với Ban Thường vụ các tổ chức chính trị - xã hội cơ quan Bộ để thông
báo những chủ trương công tác của Bộ, biện pháp giải quyết những kiến nghị của
đoàn viên, hội viên và lắng nghe ý kiến đóng góp của các tổ chức,đoàn thể về
hoạt động của Bộ;

b) Người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội cơ quan Bộ được mời tham
dự các cuộc họp, hội nghị do Lẫnh đạo Bộ chủ trì có nội dung liên quan đến hoạt
động, quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của đoàn viên, hội viên tổ chức đó;

c) Bộ trưởng tạo điều kiện thuận lợi để các tổ chức trên hoạt động có hiệu
quả, góp phấn thực hiện nhiệm vụ chính trị của Bộ được Nhà nước giao; tham
khảo ý kiến của các tổ chức trước khi quyết định các vấn để có liên quan đển
quyễn, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của đoàn viên, hội viên.

6. Quan hệ giữa Thủ trưởng đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ với cấp uỷ, các tổ
chức quần chúng và cán bộ, công chức, viên chúc trong đơn vị:

a) Thủ trường đơn vị phổi hợp với tổ chúc Đảng và tạo điều kiện thuận lợi
cho các tổ chức đoàn thể hoạt động theo đúng điều lệ, tôn chỉ, myc đích; phối hợp
với cấp uỷ Đảng và các tổ chức quẩn chúng chăm lo và tạo điều kiện làm việc,
học tập và nâng cao trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, công
chức trong đơn vị; bảo đảm thực hiện Quy chể dân chủ trong hoạt động của cơ
quan, xây dựng nến nếp văn hoá công sở và kỷ luật, kỷ cương hành chính;

b) Cán bộ, công chức là đảng viên, hội viên các đoàn thể guơng mẫu hoàn
thành tốt công việc được giao theo đúng quy định của pháp luật về cán bộ, công
chức; nghiêm chinh thực hiện quy định về nhiệm vụ và trách nhiệm của người
đảng viên, hội viên và các quy định có liên quan đên công vụ của cán bộ, công
chức; giải quyết công việc đúng thủ tục và thòi gian; chịu trách nhiệm trưóc Thủ
trưởngđơnmvị về kết quå thực hiện công việc được giao.

Chuơng III
TRÌNH TỰ, THỦ TỤC GIẢI QUYẾT CÁC CÔNG VIỆC CỦA BỘ
Điều 16. Cách thức giải quyết công việc của Bộ trưởng và các Thứ

truởng
1. Bộ trưởng, Thứ trưởng xử lý công việc trên cơ sở xem xét hồsơ trình (giấy

vàđiện tủ) của đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ (nội dung trình và đề xuất giải quyết công
việc phải dược tổng hợp trong phiếu trình, tờ trình Lãnh đạo Bộ theo quy định của
Bộ).

a) Truờng hợp hồ sơ trình là văn bản giấy: Áp dụng đối với văn bàn mật và
trường hợp đặc biệt quy dịnh tại điêm c khoản này.
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Bộtrường, Thứ trường có ý kiến chính thức tại Phiếu trình, Tờ trình. Ý kiến
ủa Thứ trưỞng về các vấn đề do đơn vị trình phải rõ chính kiển và phải chịu trách
nhiệm trưóc Bộtrưởng.

Trường hợp Bộ trưởng, Thú trưởng yêu cầu sửa lại nội dung, thi ghi rõ ý kiến
chi đạo về nội dung cẩn sửa vào Phiếu trình, Tờ trình hoặc sửa trực tiếp vào dự thảo
văn bản, sau đó trả lại đơn vị soạn thảo đê chinh sửa, trình lại.

b) Truờng hợp hổ sơ trình là văn bản điện từ: Bộ trưởng, Thứ trưởng ghi ý
kiến chính thức vào Phiểu ghi ý kiến giải quyết công việc tại Phẳn mểm trình ký văn
bản điện tử để cơ quan, đơn vị trình tiếp thu, hoàn chỉnh.

c) Đối với hồ sơ trình giải quyết nội dung quan trọng, cần nghiên cứu chuyên
sâu hoặc liên quan đến công tác nhân sự cụ thể thì cơ quan, đơn vị có thể trình Lãnh
đạo Bộ bằng hồ sơ giấy hoặc hoặc điện tử kèm theo hồ sơ giấy. Co quan, đơn vị chủ
trì có trách nhiệm quản lý hồ sơcông việc, lu giữ ý kiến củaLẫnh đạo Bộ tại hồ sơ
trình giấy và thực hiện nộp về cơ quan lưu trữ theo quy định.

Trường họợp trình hổ sơ giây trong quá trình xin chủ trương, thực hiện quy
trình xử lý công việc, nhưng trình ký phát hành điện tử: Cơ quan, đơn vị được thực
hiện quy trình trình ký điện từ; chuyên viên soạn thảo có trách nhiệm scan/chụp ảnh
Phiếu trình hoặc Tờ trình có ý kiển của Lãnh đạo Bộ đối với việc phát hành văn bản.
Quy trình trình ký văn bản điện tử nhưsau:

về hồ sơ trình: Tờ trình điện từ (nêu nội dung trình và ý kiến của Lãnh đạo
Bộ đã được thể hiện tại hổ sơ trình giây của cơ quan, đơn vi); dự thảo văn bản phát
hành; bản scan/änh chụp Phiếu trình hoặc Tờ trình có ý kiến của Lẫnh đạo Bộ.

về luồng trình ký điện tử: Đối với văn bản do Lănh đạo Bộ ký: Chuyên
viênsoạnthảo (rình ký)-Lãnh đạođơnvị (phêduyệt) - Thưký Lãnh đạo Bộ (ràsoát)
- Lãnh đạo Bộ (ký duyệt) - Văn thu Bộ (cấp số và ban hành).

Đổi với văn bản do Lānh đạo Bộ ủy quyền cho Thủ trưởng đơn vị ký: Chuyên
viên soạn thảo (trình kýỷ) - Thủ trưởng đơn vị (ký duyệt) - Văn thu Bộ (cấpsốổvà ban
hành).

d) Trong trường hợp cần thiết, Bộ trưởng, Thú trưởng yêu cầu Thủ trưởng
đơn vị, Phó Thủ trưởng đơn vị hoặc chuyên viên báo cáo trực tiếp về công việc
và kết quả giải quyết công việc được giao.

d) Khi Bộ trưởng đi công tác và uỷ quyền cho 01 Thứ trưởng điều hành giải
quyết cống việc của Bộ, trường hợp cầnxử lý công việc, văn bản có nội dungmật,
khẩn thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng thì các đơn vị chủ trì xt lý công việc báo
cáo Thứ trưởng được uỷ quyền để xem xét, chỉ đạo, đồng thời có trách nhiệm báo
cáo Bộ trưởng về kết quả xử lý công việc khi Bộ trưởng đi công tác về.

2. Bộ trưởmg trực tiếp tham dự hoặc phân công Thứ trưong dự họp thay các
cuộc họp theo yêu cầu của cấp có thẩm quyển. Thứ trường duợc phân công không
dự họp được thì phải báo cáo Bộ trưởng, không được tự ỷ phân công người khác
dự họp thay mình.
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Trường hợp Bộ trưởng, Thứ trưởng không tham dự được các cuộc họp thì
Bộ trưởng xem xét, quyết định cử Thủ trưởng hoặc Phó Thủ trưởng đơn vị dự
họp. Người được cử đi dự họp phải báo cáo Bộ trưởng và Thứ trưởng phụ trách
về nội dung cuộc họp.

3. Ngoài các quy định nêu tại khoản 1, khoản 2 Điều này, các quy định cụ
thể về quan hệ làm việc giữa Bộ trưởng và các Thứ trưởng còn được quy định
trong Quyết định phân công công tác cụ thể của Lānh đạo Bộ. Các cách thức giải
quyết công việc khác theo quy định tại Quy chế này như: chỉ đạo trực tiếp đối với
các vấn để thuộc thẳmquyễn khi thấy cần thiết; đi công tác và xử lý công việc tại
địa phương, cơ sở; tiếp công dân, tiếp khách và các cách thức giải quyểt khác
ngoài quy định tại quy chể này do Bộ trưởng quyết định.

1. Sau khi nhận được văn bản đển, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải
quyết kip thời theo thời hạn yêu cầu của Lãnh đạo Bộ, Thủ trưởng đơn vị, cơ quan

Điều 17. Thời hạn xử lý văn bản

ban hành văn bản hoặc quy định của pháp luật; đồi với những vấn để cấp bách,
văn bản có thời hạn trả lời cụ thể phåi xử lý ngay đảm bảo đúng thời hạn yêu cầu
trong văn bản hoặc theo quy định của pháp luật.

2. Đổi với các văn bản có thời hạn xử lý theo quy định của pháp luật hiện
hành hoặc theo yêu câu của cơ quan ban hành văn bàn thì Thủ trưởng đơn vị được
giao chủ trì xử lý văn bản có trách nhiệm chi đạo, tổ chức nghiên cứu, tham mưu
cho Lãnh đạo Bộ để có văn bản trả lời, giải quyết theo đúng thời hạn quy định.

3. Đổi với các văn bản xin ý kiến góp ý hoặc tham vấn chính sách trong
linh vực công nghiệp và thương mại hoặc đề nghị của các Bộ, ban, ngành, Ủy ban
nhân dân cấp tỉnh mà không ghi thời hạn trả lài trên văn bản thì thời hạn giải quyết
kể từ khi nhận được văn bản xin ý kiển/tham vẫn/đề nghị là không quá 05 ngày
kể từ khi cá nhân giải quyết, xử lý nhận được văn bản; không quá 07 ngày đối với
văn bản phải lấy ý kiển của cácđơn vị thuộc Bộ; không quá 10 ngày đổi với những
vấn đề trình có nội dung quan trọng cần tham khảo ý kiến các chuyên gia hoặc
yêu cầu các đơn vị làm rõ trước khi quyêết định; không quá 15 ngày đôi với các
văn bản phải lấy ý kiển của các Bộ, ngành, địa phương hoặc cần thảo luận tập thể
Lānh đạo Bộ trước khi quyết định. Trường hợp đối với các công văn liên quan tới
công tác thẩm định cần thành lập Hội đồng, Tổ thẩm định thì thời hạn theo quy
định của pháp luật hoặc chi đạo của Lānh đạo Bộ phụ trách.

4. Thời hạn trả lời ý kiến giữa các đơn vị liên quan thuộc Bộ không qá 03
ngày kể từ ngày đơn vị trả lời nhận được đề nghị của đơn vị xin ý kiên.

5. Đối với những văn bản thuộc chức năng, nhiệm vụ của từng đơn vị đã
dưgc Lānh đạo Bộ ủy quyền ký thừa lệnh theo Quy chế làm việc của Bộ, thông
thường sau 03 ngày phải có văn bản giải quyết.

6. Đối với các văn bản về thủ tục hành chính, văn bản phê duyệt, thẩm định
các đề án, dự án, chương trình, kế hoạch, báo cáo,... thực hiện theo các quy định
của pháp luật liên quan hoặc thời hạn quy định cụ thể được Lẫnh đạo Bộ giao.
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7. Đối với các văn bản là đơn khiếu nại, đơn tố cáo, đơn kiến nghị, phản
ánh, văn bản giải quyểt tranh chấp, thời hạn giải quyết thực hiện theo quy định
của pháp luật về giải quyết khiếu nại tổ cáo và pháp luật khác có liên quan.

8. Đổi với nội dung văn bản, vụ việc phức tạp, cần nghiên cứu, tổng hợp
chuyên sâu hoặc nội dung góp ý có ảnh hưởng quan trọng đến chức năng, nhiệm
vụ của Bộ Công thương, do đơn vị được lấy ý kiến chậm trả lời văn bản..khiên
đơn vị chủ trì buộc phải gia hạn thêm thời gian xử lý văn bản, đơn vị chủ trì có
trách nhiệm báo cáo Lănh đạo Bộ phụ trách xem xét, quyết định việc xin gia hạn
thêm thời hạn xử lý văn bản.

Điều 18. Thủ tục gửi văn bản, trình giải quyết công việc
1. Thủ tục trình Lānh đạo Bộ giải quyết công việc:

a) Văn bản trình Lãnh đạo Bộ phải do Lānh đạo đơn vị ký và đóng dâu (nêu
có) đúng thẩm quyền hoặc được xác thực thông qua Hệ thống İMOIT; trong đó
ghi rõ ý kiến trình ký và chịu trách nhiệm về nội dung văn bản; nội dung tóm tắt
trong Phiếu trình phải thuyết minh rõ công việc cần giải quyết,nhĩữngvấn đề còn
ý kiến khác nhau và ý kiến thể hiện quan điểm của đơn vị trình (đổi với đề án và
văn bản trình có nội dung phức tạp thì có báo cáo/tờ trình giải trình chi tiết km
theo Phiếu trình).

b) Đối với những vấn đề có liên quan đển chức năng, nhiệm vụ của đơn vị
khác, trong hồ sơ trình nhất thiết phải có ý kiến chính thức của các đơn vị liên
quan. Riêng đối với những hồ sơ, tờ trình liên quan đển chể độ chi tiêu tài chính
và chúc năng, nhiệm vụ của Văn phòng Bộ, đơn vị trình phải trao đổi thống nhất
với Lẫnh đạo Văn phòng Bộ phụ trách lĩnh vực liên quan. Thư ký Lãnh đạo Bộ
có trách nhiệm báo cáo Chánh Văn phòng về các hổ sơ, tờ trình này trước khi
trình Lãnh đạo Bộ.

c) Đối với Hồ sơ trình Chính phủ,Thuườngtrục Chính phủ, Thủ tướng Chính
phů gồmtòờ trình, báo cáo, đề án, dy thảo văn bản (gồm cả dy thảo nghị quyết, kết
luận, thông báo kết luận và văn bản chỉ đạo khác của cơ quan có thấm quyển), cơ
quan/đơn vị chủ trì soạn thảo có trách nhiệm tham mưru lây ý kiên các cơ quan
của Đảng, Quốc hội, tổ chức chính trị - xã hội và các địa phương có liên quan và
tiếp thu, giäi trình đầy đủ trước khi trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ.

d) Đối với văn bản mật trình Lãnh đạo Bộ, thực hiện quy trình như sau:

Bước 1: Các đơn vị thuộc Bộ soạn thảo văn bản trình trên máy tính sạn
văn bản Mật theo quy định, báo cáo Lãnh đạo đơn vị ký trình. Lập sỗ theo döi văn
bản mật gồm các thông tin: số thứ tự, thời gian trình, thời gian tiếp nhận, nội dung
trình, hồ sơ gửi kèm, xác nhận của đại diện đơn vị (khi trình và tiếp nhận v
xácnhận của Thu kỷ - giúp việc (khi tiếp nhận vănbản).

Buóc 2: Văn thu/chuyên viên đơn vị vận chuyển văn bản đển Văn phòng
Bộ để bàn giao cho Thư ký, giúp việc Lānh đạo Bộ; Thư kỷ, giúp việc ký xác
nhận vào Sổ theo dõi. Trường hợp Thư ký, giúp việc đi công tác vằng, Văn
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thu/chuyên viên đơn vị bàn giao văn bản cho công chức Phòng Thư ký - Tổng
hợp đuợc phân công nhiệm vụ tiếp nhận văn bản.

Buớc 3: Thư ký, giúp việc Lãnh đạo Bộ rà soát, kiểm tra hồ sơ trình Lẫnh
đạo Bộ. Trường hợp hổ sơ chưa đủ điều kiện trình Lănh đạo Bộ: Thư ký, giúp
việc Lẫnh đạo Bộ trao đổi với chuyên viên/Lãnh đạo đơn vị rồi trả văn bản về đơn
vị (chuyên viên đơn vị ký xác nhận tại Sỗ theo dõi). Trường hợp hồ sơ đủ điêu
kiện trình Lănh đạo Bộ: Thư ký, giúp việc chuyến hổ sơ trình Lãnh đạo Bộ.

Bước 4: Lãnh đạo Bộ xem xét, xử lý văn bản; sau đó trả văn bản về đoơnvị
thông qua Thu kỷ, giúp việc.

Buớc 5: Thu ký, giúp việc theo dõi ý kiến chi đạo của Lãnh đạo Bộ tại văn
bản trình; sau đó chuyển văn bản cho Văn thu/chuyên viên đơn vị (Văn
thu/Chuyên viên ký xác nhận tại Sổ theo dõi).

e) Hồ sơ trình đối với các văn bản, đề án bao gồm:

Phiếu trình giải quyết công việc (đối với đề án và văn bản trình có nội
dung phức tạp thì có báo cáo/tờ trinh giải trình chi tiết kèn theo Phiểu trình; trong
đó, thuyết minh rỗ nội dung chính của đề án, luận cứ của các kiến nghị, các ý kiến
khác nhau và ý kiến thể hiện quan điểm của đơn vị trình. Đối với văn bản quy
phạm pháp luật, nội dung tờ trình phải theo đúng quy định của Luật Ban hành văn
bản quy phạm pháp luật và các văn bản hướng dẫn thi hành;

kiến;
- Dự thảo văn bản, đề án cần trình Lnh đạo Bộ ký hoặc xem xét, cho ý

luật hoặc quy chể của Bộ;
Văn bản hoặc ý kiến của đơn vị thầm định đề án theo quy định của pháp

Văn bản thể hiện ý kiến của các đơn vị liên quan (theo quy định tại điểm
b khoản 1 Điều này);

quan, kể cả ý kiến tư vấn khác (nếu có);
- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiên tham gia của các đơn vị có liên

-Các tài liệu cầnthiết khác.

g) Lãnh đạo đơn vị có văn bản trìinh ký phải kiễm tra, rà soát và chịu trách
nhiệm về tính chính xác của nội dung văn bản và phải ký tắt vào văn bản trước
khi trình lên Lẫnh đạo Bộ.

2. Các công văn, tờ trình đề nghị giải quyết công việc chi gửi một bản chính
đến đơn vị có thẩm quyền giải quyết. Nếu cần gửi đến các đơn vị có liên quan để
biết hoặc phối hợp thì chi ghi tên các đơn vị đó ở phần "Nơi nhận" của văn bản.

3. Đối với các cơ quan, tổ chức không thuộc sự quản lý của Bộ về hành
chính hoặc chuyên môn theo ngành thì thục hiện thủ tục gửi công văn đển Bộ theo
quy định của pháp luật về công tác văn thu. Co quan, tổ chức nước ngoài có thể
thực hiện thủ tục gửi công văn đến Bộ theo thông lệ quốc tế.
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Điều 19. Tiếp nhận và quản lý văn bản

1. Các đơn vị thục hiện nghiêm Quy chế về công tác văn thư của Bộ Công
Thuơng.

2. Văn phòng Bộ tiếp nhận tất cả các văn bản đến Bộ, trình Länh đạo Bộ và
chuyến giao văn bản đên cho các đơn vị, cá nhân được giao xử lý kê cả qua Hệ
thổng ¡MOIT. Trường hợp đã xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân được giao xử lý,
Văn phòng Bộ chuyển văn bản đển đơn vị, cá nhân xử lý theo quy chể văn thư
của Bộ Công Thương, quản lý văn bản phát hành, in sao, luu trữ văn bản, hổ sơ
tài liệu; đôn đốc và lập hồ sơ theo dõi thời gian xử lý văn bản tại các đơn vị và
báo cáo tổng hợp tình hinh xử lý văn bản của các đơn vị tại cuộc họp giao ban của
Bộ.

3. Thủ trưởng đơn vị thuộc Bộ chịu trách nhiệm trước Bộ trường về tình
hình xử lý văn bản, quản lý hồ sơ, tài liệu của đơn vị mình. Đơn vị có trách nhiệm
thống kê, cập nhật đày đủ văn bản và thông tỉn về quá trình xử lý văn bản của đơn
vị vào Hệ thống iMOIT.

4. Cán bộ, công chức có trách nhiệm nghiên cứu, xử lý văn bản đến; soạn
thảo văn bản đúng thủ tục, đúng thời hạn và đảm bảo sự chuẩn xác về hình thức,
thể thức, nội dung văn bản mình soạn thảo; lập hố sơ công việc, quản lý hôsog, tài
liệu và thực hiện chế độ bảo mật theo quy định của pháp luật.

5. Chuyên viên giúp việc Lănh đạo Bộ có trách nhiệm theo dõi, quản lý hồ
so tài liệu gửi Lãnh đạo Bộ; kiềm tra thủ tục trình, hồ sơ, phiếu trình trước khi
trình Lănh đạo Bộ duyệt, kỷ.

6. Văn bản sau khi giäi quyết xong đều phải lập thành hổ sơ công việc do
cán bộ, công chức phụ trách phần việc đó quản lý và có trách nhiệm nộp lưu hố
so, tài liệu về Văn phòng Bộ theo đúng thời hạn quy định. Trước khi nghi hưu,
thối việc, chuyển công tác, đi học tập dài ngày, cán bộ, công chức phải bàn giao
đầy đủ hồ so, tài liệu cho người mới thay có sự xác nhận của Lẫnh đạo đơn vị.
Đối với các đơn vị thuộc Bộ có tư cáchpháấpnhân thì văn bản hành chính có đóng
dấu của đơn vị được lưu trữ tại đơn vị.

Điều 20. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ trong việc trình Lãnh đạo Bộ
giäi quyết công việc

1. Văn bản trình Lãnh đạo Bộ ký đều phải chuyển qua Văn phòng Bộ (Thu
ký, Giúp việc Lãnh đạo Bộ) để kiểm tra. Các đơn vị không trực tiếp trình văn bản
lên Lãnh đạo Bộ mà không thông qua Văn phòng Bộ, Thu ký Lãnh đạo Bộ thực
hiện nhiệm vụ được quy định tại Điều 10 của Quy chể này.

2. Länh đạo Bộ sẽ không xử lý văn bản không được trình thông qua Văn
phòng Bộ. Văn phòng Bộ chỉ trình Lānh đạo Bộ những vấn đề thuộc phạnmvì giải
quyết của Lānh đạo Bộ khi có đủ thủ tục và hổ sơ quy định tại Quy chê này.
Những vấn đề liên quan đến linh vực công tác của Văn phòng, đơn vị trình phải
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lấy ý kiến Lănh đạo Văn phòng phụ trách lĩnh vục liên quan trước khi trinh Lānh
đạo Bộ.

3. Khi nhậậnđược hồ sơ đề án, công việc của các đơn vị, địa phương gửi
h Lānh đạo Bộ, Văn phòng Bộ (Thư ký, Giúp việc Lãnh đạo Bộ) có nhiệmv

a) Kiểm tra về quy trình, thủ tục: Nếu hồ sơ đề án, công việc trình không
đúng theo quy định, trong thời gian không quá 01 ngày làm việc kệ từ ngày nhận
đượchồ sơ trình, Văn phồng Bộ yêu cầu các đơn vị trình bổ sung hồ sơ, đồng thời
báo cáo Lãnh đạo Bộ biết;

b) Kiểm tra về mặt thể thức văn bản: Nếu nội dung đề án, công việc trình
không thuộc thẩm quyền giải quyết của Lãnh đạo Bộ, không bảo đảm phù hợp
giữa nội dung hồ sơ và nội dung của dự thảo văn bản sẽ ban hành hoặc hồ sơ chưa
đủ rõ để có thể ra quyết định, trong thời gian không quá 01 ngày làm việc, Văn
phòng Bộ trả lại văn bản cho đơn vị trình và nêu rỗ lý do trả lại;

c) Kiểm tra về nội dung: Nếu trong nội dung đề án, công việc còn có những
vấn đề chưa rõ hoặc còn có ý kiến khác nhau về quan điểm xử lý giữa các đơn vị
có liên quan, Văn phòng Bộ nêu vấn đề với đơn vị chủ trì để làm rõ thêm hoặc đề
nghị đơn vị chủ trì trao đồi với các đơn vị có liên quan (tổ chúc họp hoặc lấy thêm
ý kiến các đơn vị khác) để xử lý vàbáocáoLãnh đạoBộ phụ trách lĩnh vực quyết định.
Trrờng hợp đơn vị trình không đồng ý với ý kiên của kiểm tra của Văn phòng Bộ thì
Thu ký, Giúp việc Lãnh đạo Bộ có trách nhiệm báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét,
quyết định.

4. Chậm nhất trongthòờihạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày nhận hồ sơ trình
đây đủ thành phần và đúng quy trình, thủ tục và thẩm quyền xử lý của Lãnh đạo
Bộ, Văn phòng Bộ phải hoàn chinh hồ sg và trình Lãnh đạo Bộ xem xét giải quyết.
Văn phòng Bộ có trách nhiệm rà soát Hồ sơ trình Lãnh đạo Bộ để đản bảo Hồ sơ
được trình theo đúng ĩnh vực công việc mà Lãnh đạo Bộ được phân công phụ
trách. Trường hợp Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực công việc đi văng, Văn phòng
Bộ báo cáo Lẫnh đạo Bộ phụ trách và hỗ trợ đơn vị trình Lãnh đạo Bộ khác giải
quyết để đảm bảo công việc được xử lý kịp thời. Đơn vị trình có trách nhiệm sao
chụp văn bản và báo cáo cụ thể cho Lẫnh đạo Bộ phụ trách mảng công việc sau
khi Lẫnh đạo đó trở về.

5. Hồ sơ trình Lẫnh đạo Bộ phải được Văn phòng Bộ lập danh mục (cả trên
hệ thống quản lý điều hành điện tử) để theo dỗi quá trình xử lý.

Điều 21. Xử lý hồ sơ trình và thông báo kết quả
. Chậm nhất sau 03 ngày làm việc, kể từ ngày Văn phòng Bộ trình, Lãnh

đạo Bộ có trách nhiệmxủử lý hồ sơ và có ý kiến chính thức vào Phiểu trình.

2. Đối với những nội dung phức tạp; đề án, công việc mà Lānh đạo Bộ yêu
cầu tham khảo ý kiến tu vấn của các chuyên gia; yêu cầu chủ để án và đon vị liên
quan giải trinh trước khi quyết định, Văn phòng Bộ có trách nhiệm phối hợpvới
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các chủ đề án chuẩn bị nội dung và tổ chức để Lẫnh đạo Bộ họp, làm việc với các
chuyên gia, chủ để án và các đơn vị có liên quan trước khi quyết định.

3. Trong trường hợp cần thiểt, Lãnh đạo Bộ có thể uỷ quyền cho Chánh
Văn phòng Bộ hoặc Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ chủ trì các cuộc họp quy
định tại khoản 2 Điều này và báo cáo bằng văn bản với Lãnh đạo Bộ về kết quả
cuộc họp.

4. Đổi với những công việc thuộc phạm vị công việc mà tập thể Lãnh đạo
Bộ phải thảo luận trước khi Bộ trưởng quyết định quy định tại khoản 3EĐiều4 của
Quy chể này, Lãnh đạo Bộ theo lnh vực được phân công, xem xét nội dung và
tính chất của từng đề án để quyết định:

Bộ để bố trí trình tập thể Lānh đạo Bộ tại phiên họp gấn nhất;
a) Cho phép đơn vị chủ trì hoàn thành thủ tục và đăng ký với Văn phòng

b) Giao đơn vị chủ trì chuẩn bị thêm nêu xét thấy nội dung chưa đạt yêu
cầu.

chế này.
5. Việc tổ chức họp được thực hiện theo các quy định tại Chương V Quy

6. Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ về nội dung đề án, công việc,
Thủ trưởng đơn vị chủ trì hoàn chinh dy thảo văn bản để ký ban hành. Những nội
dung có liên quan đến cơ chế, chính sách thì nhất thiết phải thế hiện thành văn
bản gửi cho đơn vị hoặc địa phương có liên quan. Đối với các vấn đề trình về công
việc chuyên môn, không cần thiết phải ra văn bản của Bộ, khi Lãnh đạo Bộ đã có
ý kiến vào hồ sơ thì Văn phòng Bộ thông báo và gửi lại hồ sơ cho đơn vị trình
biết và lưu theo quy định.

Chương IV
CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC CỦA BỘ

Điều 22. Các loại chương trình công tác
Chương trình công tác bao gồm: danh mục các dự thảo văn bản quy phạm

pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, nghị quyết, báo cáo và đề án khác,
chương trình công tác năm, quý, tháng, của Bộ, chương trình công tác tuần của
Lãnh đạo Bộ.

1. Chương trình công tác năm:

a) Yêu cầu:

- Bao gồm các định hướng, nhiệm vụ và giải pháp lớn trên tất cả các lĩnh
vục công tác; các đề án trình Bộ Chính trị, Ban Bí thu, Quốc hội, Chính phủ, Thủ
tuớng Chính phủ; các văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyễn ban hành
của Bộ, Các đề án phải xác định rõ cấp trình, đon vị chủ trì, đơn vị phối họp và
thời hạn trình. Thời hạn trình các để án trong chương trinh công tác năm được dự
kiến đến từng quý, từng tháng;
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- Các đơn vị chủ trì phải chịu trách nhiệm về tiến độ chuẩn bị và nội dung
thực hiện công việc mà mình kiến nghị đưa vào chương trình công tác của Bộ.

b) Phân công thực hiện:

- Vụ Kế hoạch- Tài chính chủ trì phối hợp với các Vụ, Cục, Tổng cục và
các đơn vị liên quan xây dụng chương trình công tác năm của Bộ;

- Chậm nhất vào ngày 25 tháng 9 năm trước, trên cơ sở những yêu cầu,
nhiệm vụ đặt ra và hướng dẫn của Văn phòng Chính phủ, các đơn vị thuộc Bộ gửi
Vụ Kế hoạch- Tài chínhdanh mục kiến nghị các định hướng, nhiệm vụ, giải pháp
lớn của Bộ và đăng ký các đề án trình Bộ Chính trị, Ban Bí thu, Quốc hội, Chính
phủ, Thủ tướng Chính phủ. Vụ Kê hoạch- Tài chính có trách nhiệm tống hợp
trình Bộ trưởng ký gửi Văn phòng Chính phủ trước ngày 15 tháng 11 hàng năm;

- Chậm nhất là 05 ngày sau khi nhận được chương trình công tác năm của
Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ (do Văn phòng Chính phủ gửi), Vụ Kế hoạch
- Tài chính phải cụ thể hoá thành dự thảo chương trình công tác năm của Bộ gửi
các đơn vị liên quan để tham gia ý kiên (bao gồm các để án đăng ký trình Bộ
Chính trị, Ban Bí thu, Quốc hội, Chính phủ, Thủ tuớng Chính phủ theo chương
trình công tác của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ); Vụ Pháp chế chủ trì xây
dựng và trình ban hành chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật thuộc
thẩm quyền ban hành của Bộ gửi các đơn vị liên quan để tổ chức thực hiện.

-Các đơn vị phải có ý kiến chính thúc gửi Vụ Kế hoạch-Tải chính để tổng
hợp xin ý kiến chỉ đạo của Bộ trưởng. Vụ Kế hoạch - Tài chính xin ý kiến của
các Thứ trưởng thông quaChương trình công tác năm của Bộ, trình Bộ trưởng ký
ban hành và gửi Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ để thực hiện.

Ngoài việc thực hiện theo các quy định tại Quy chế này, chương trình xây
dựng các văn bản quy phạm pháp luật còn phải thực hiện theo quy định của Luật
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản có liên quan, công tác thanh
tra thực hiện theo quy định của Luật Thanh tra.

2. Chương trình công tác quý:

a) Yêu cầu: là danh mục các đề án trình Chính phủ, Thủ tuớng Chính phủ,
các văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyễn ban hành của Bộ trong quý.
Thời hạn trình các đề án trong chưong trình công tác quý đuợc xác định theo từng
tháng.

b) Phân công thực hiện:

- Chậm nhất là ngày mồng 5 của tháng cuổi quý, các đơn vị phải gửi dự
kiến chưong trình công tác quý sau cho Vụ Kế hoạch- Tài chính. Những công
việc bỗ sung hoặc có sự điều chinh về thời gian thì phải có văn bản báo cáo Lẫnh
đạo Bộ. Quá thời hạn trên, đơn vị nào không gửi coi như đơn vị đó không có nhu cấu
diều chinh;
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- Chậm nhất là ngày 15 của tháng cuối quý, Vụ Kế hoạch - Tải chính tổng
hợp chương trình công tác quý sau của Bộ, trình Bộ trưởng xem xét, quyết định.
Những vấn đề trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, nếu có sự thay đổi về thời
gian phải trình Bộ truởng và Thứ trưởng phụ trách linh vực chấp nhận, Vụ Kế
hoạch - Tài chính phối hợp với Vụ Phápchế và đơn vị chủ trì có văn bản trình
Lānh đạo Bộ ký đề nghị Thủ tướng Chính phủ cho điều chinh. Chỉ sau khi được
chấp nhận, các đơn vị mới được thực hiện theo tiến độ mới.

3. Chương trình công tác tháng:

a) Hàng tháng, các đơn vị căn cứ chương trình công tác quý để xây dựng
và triển khai thực hiện chương trình công tác tháng. Nểu tiển độ thực hiện chương
trình công tác tháng bị chậm phải báo cáo Bộ trưởng và sao gửi Văn phòng Bộ
trước ngày 15 hàng tháng;

b) Chậm nhất là ngày 20 hàng tháng, Vụ Kế hoạch - Tài chính tổng hợp
chương trình công tác tháng sau của Bộ trình Bộ trưởng xem xét, quyêt định và
thông báo cho các đơn vị. Đối với các để án là các văn bản quy phạm pháp luật,
Vụ Pháp chế tổng hợp báo cáo Lãnh đạo Bộ và gửi Vụ Kế hoạch - Tài chính để
tổng hợp chung.

4. Chương trình công tác tuẩn của Länh đạo Bộ:

a) Căncứchươngtrình công tác tháng, chi đạo của Lānhđạo Bộ à đề xuất
của các đơn vị, Văn phòng Bộ xây dựng chuơng trình công tác tuần, trình Lãnh
đạo Bộ duyệt trước khi công bố và đăng lên Hệ thông eMOIT;

b) Khi có su thay đổi chương trình công tác tuần của Lãnh đạo Bộ, chuyên
viên giúp việc Lãnh đạo Bộ cập nhật thông tin trên Hệ thống eMOIT và thông báo
cho các đổi tượng liên quan biết. Lãānh đạo các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ có
trách nhiệm theo dỗi thông tỉn trên eMOIT thường xuyên để cập nhật thông tin về
chương trình công tác của Lãnh đạo Bộ và phân công cán bộ của đon vị tham gia
theo đúng yêu cầu.

5. Chương trình công tác của các đơn vị thuộc Bộ:

a) Căn cứchương trình công tác của Bộ và chức năng, nhiệm vụ, quyến hạn
được giao, các đon vị xây dụng chương trình, kể hoạch công tác của đơn vị và tổ
chức thực hiện. Chương trình này phải xác định rõ trách nhiệm đến từng cán bộ,
công chức trong đơn vị; đồng thời thể hiện rõ lịch trình thực hiên công việc, bảo
đảm tiến độ trình lẫnh đạo cấp trên xem xét theo chương trình công tác của Bộ;

b) Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm theo döi, đôn đốc, tạo điều kiện để
đơn vị hoàn thành chương trình, kể hoạch công tác. Trường hợp do những khó
khăn chủ quan, khách quan không hoàn thành được công việc theo tiển độ, kê
hoạch đã định, phải kịp thời báo cáo Länh đạo Bộ phụ trách và thông báo cho Văn
phòng Bộ biết để điều chinh chương trình chung và tìm giải pháp khắc phục.

c) Đơn vị có trách nhiệm báo cáo chương trình công tác tuần của đơn vị
cho Lãnh đạo Bộ phụ trách đơn vị biểt và chi đạo hoạt động của đơn vị.
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Diều 23. Chuẩn bị đề án, dự án

1. Căn cứ chuơng trình công tác năm, Thủ trưởng đơn vị đuợc giao chủ tri
đề án, dự án bao gồm cảđề án xây dựng văn bản quy phạm pháp luật (sau đây gọi
chung là đề án) phải lập kế hoạch chi tiết về việc xây dựng đề án. Sau khi được
Lầnh đạo Bộ đông ỷ, đơn vị chủ trì phải thông báo kế hoạch đó đến Vụ Kể hoạch
- Tài chính, Vụ Phápchếđể theo dõi, đôn đốc việc thực hiện. Đơn vị chủ trì phải
phối hợp chặt chể với các cơ quan, đơn vị liên quan để thực hiện đúng kế hoạch đã
được phê đuyệt.

Đối với việc chuẩn bị các dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, ngoài việc
tuân theo các quy định tại Quy chế này còn phải thực hiện theo quy định của Luật
Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản có liên quan.

2. Nếu đơn vị chủ trì thay đồi thời gian trình và nội dung của đề án thì phải
So cáo và được sự đồng ý của Bộ trưởng.

3. Việc bổ sung, điều chinh chương trình công tác được thực hiện trên cơ
sở chỉ đạo của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và của Lẫnh đạo Bộ. Việc bổ
sung, điều chinh chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật phải thực
hiện theo quy định củapháp luật về ban hành văn bàn quy phạm pháp luật. Không
điều chinh tiến độ đã đăng ký hoặc xin rút đề án khỏi chương trình công tác trừ
nguyên nhân khách quan, phải giải trình rõ lý do và báo cáo Bộ trường để báo cáo
Thủ tướng Chính phủ.

Điều 24.QQuanhệ phối hợp trong chuẩn bị đề án

1. Thủ trưởng đơn vị chủ trì xây dựng đề án (gọi tắt là chủ đề án) mời Thủ
trưởng các đơn vị liên quan đên bàn việc chuân bị để án hoặc để nghị cử cán bộ
tham gia chuẩn bị để án. Đơn vị được mời có trách nhiệm cử người tham gia theo
đề nghị của chủ đề ấn. Người được cử là đại diện của đơn vị tham gia chuẩn bị đề
án phải thường xuyên báo cáo và xin ý kiên Thủ trưởng đơn vị mình trong quá
trình tham gia xây dụng đề án. Các hoạt động phối hợp này không thay thế được
các thủ tục lấy ý kiến chính thúc quy định tại khoản 2 Điều này.

2. Sau khi đề án đã được chuẩn bị xong, chủ để án phải lây ý kiến chính
thức của các đơn vị liên quan thông qua một trong các hình thức sau đây:

a) Tổ chức họp: Chủ đề án gửi trước giấy mời và tài liệu họp đến Thủ trưởng
các đơn vị liên quan. Chủ đề án chủ trì cuộc họp, giới thiệu nội dung và thu thập
ý kiến để bổ sung hoàn chinh đề án. Những ý kiển thảo luận phải được ghi vào
biên bản có chữ ký của chủ tọa cuộc họp.

Đơn vị được mời họp phải cử đại diện có đủ thẩm quyền đến họp, phát biểu
ý kiển chính thức của đơn vị (nếu có) và báo cáo đây đủ kết luận cuộc họp chọ
Thủ trưởng đơn vị biểt. Trường hợp đại diện đơn vị được mời vắng mặt, chủ đề
án gửi phân kết luận có liên quan cho đơn vị đó và Thủ trưởng đơn vị đó phải trà
lời bằng văn bản;
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b) Gửi công văn lây ý kiên: Chủ để án gửi bản thảo cuối cùng của đề án và
hồ sơ kèm theo đến Thủ trưởng đơn vị có liên quan để lấy ý kiến. Thủ trưởmgđơn
vị được hoi ý kiến có trách nhiệm phát biểu ý kiến chính thức bằng văn bản,gửi
chủ để án trong khoảng thời gian là 05 ngày lànm việc kể từ ngày nhận được văn
bản đề nghị xin ý kiến và hồ sơ kèm theo. Văn bản góp ý kiến phải ghi rõ những
điễm đồng ý, khống đồngý, những kiến nghị vềviệc sita đồi, bồ sung. Nếu hổ sơ
để án chưa rõ hoặc do vấn đề phúc tạp cần có thêm thời gian nghiện cứu thi đơn
vị được hỏi ý kiến có quyền yêu cầu chủ đề án làm rõ hoặc cung cấp thêm các tài
liệu cần thiết và thoả thuận thời hạn trả lời, nhưng tối đa không quá 10 ngày làm
việc;

c) Gửi lấy ý kiến qua iMoit, Email: nội dung và thời hạn thực hiện như
diểm b khoản 2 Điều này (mốc thời gian có ý kiến tính từ thời điễm nhận được
văn bản điện tử trên hệ thổng). Các ý kiến góp ý gửi qua iMoit, Email cũng có giá
trị như hình thức gửi công văn.

Điều 25. Theo dõi và đánh giá kết quả thực hiện chương trình công tác
1. Hàng tháng, hàng quý, sáu tháng và hàng năm, Thủ trưởng các đơn vị rà

soát, thống kê đánh giá việc thực hiện chương trình công tác của đơn vị, gửi Văn
phòng Bộ để tổng hợp, báo cáo Bộ trưởng về kết quả xử lý các công việc được
giao, những công việc còn tổn đọng, các vướng mắc, phát sinh, hướng xử lý tiếp
theo, đồng thời để nghị điều chinh, bồ sung chương trình công tác thời gian tới.

2. Thứ trưởng được phân công phụ trách đề án, dự án có trách nhiệm chi
đạo các đon vị triển khai thực hiện theo kế hoạch được duyệt; báo cáo Bộ trưởng
trước khi nghiệm thu, phê duyệt hoặc trình cấp trên.

3. Vụ Kế hoạch phối hợp cùng Vụ Pháp chể, Văn phòng Bộ có nhiệm vụ
thường xuyên theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc chuẩn bị, thẩm tra các đề án của
các đơn vị thuộc Bộ; hàng tháng, hàng quý, 6 tháng và cuối năm có báo cáo kết
quả thục hiện chương trình công tác của Bộ. Kết quà thực hiện chương trình công
tác là một tiêu chí quan trọng để xem xét, đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ của
mỗi đơn vị.

Chương V
TỎ CHỨC CÁC HỘI NGHỊ VÀ CUỘC HỌP

Điều 26. Các loại hội nghị và cuộc họp
1. Căn cứ yêu cầu công việc và phạm vi lInh vục công tác, Bộ tổ chức các

hội nghị và cuộc họp trên nguyên tắc thiết thục, hiệu quả và tiết kiệm (bao gồm
họp trực tiếp vàhọp trực tuyển).

2. Các hội nghị gồm: hội nghị chuyên đề (triển khai, sơ kết, tổng kết một
hoặc một số chuyên đề), hội nghị tập huấn công tác chuyên môn.
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3. Các cuộc họp gồm: họp tập thể Lẫnh đạo Bộ; họp giao ban Bộ, giao ban
vùng, giao ban khối; họp làm việc liên ngành, liên tịch để giải quyết công việc;
họp Thủ trưởng đơn vị.

4. Các cuộc họp, hội nghị khác.

Điều 27. Họp tập thể Lãnh đạo Bộ

1. Tập thể Lẫnh đạo Bộ họp để giải quyết các công việc quy định tại khoản
3 Điều 4 Quy chế này. Lịch họp Lẫnh đạo Bộ định kỳ do Bộ trưởng quyết định.

2. Ngoài các cuộc họp ịnh kỳ và thường niên, trong trường hợp cấn thiêt,
Bộ trưởng quyết định tổ chức họp Lãnh đạo Bộ đột xuất. Thời gian, nội dung và
thành phẩn dự họp đột xuất thực hiện theo chi đạo của Bộ trưởng.

Điều 28. Họp giao ban Bộ
1. Họp giao ban tuần:

Hai tuần hoặcđột xuất, Bộtrưởng chủ trì họp giao ban với các Thú trưởng
và Thủ trưởng các đơn vị để nghe báo cáo tình hình và bàn những công việc mà
Bộ trưởng thấy cần trao đồi tập thể.

Thành phần tham dų họp giao ban tần gồm: Lãnh đạo Bộ, Công đoàn
Công Thương Việt Nam, Đảng ủy Bộ Công Thương, Thủ trưởng các Vụ, Cục,
Tông cục, Viện, Thạnh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Văn phòng Ban chi đạo liên ngành
hội nhập quốc tế về kinh tế, Ủy ban Cạnh tranh quốc gia, Trung tâm Thông tỉn
công nghiệp và thương mại, các Bác, Tạp chí thuộc, trực thuộc Bộ. Trong trường
hợp cần thiết, theo yêu cầu của Bộ truởng, Văn phòng Bộ sẽmời thêm Thủ trưởng
đơn vị khác có liên quan.

2. Họp giao ban tháng (giao ban quản lý nhà nước): Tổ chức vào tuần đầu
tiên của tháng kê tiếp theo hình thức trực tuyển có điểm cầu chính là Trụ sở Bộ.

Hàng tháng hoặc đột xuấ, Bộ tổ chức họp giao ban tháng để các đơn vị báo
cáo kêt quả thực hiện kể hoạch, chương trình công tác trong tháng của Bộ và của
đơn vị, bàn biện pháp chi đạo thực hiện công tác trọng tâm tháng tới. Họp giao
ban tháng được tô chức trực tuyên.

Thành phẩn họp giao ban tháng gồm: Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo các Vụ, Cục,
Tổng cục, Viện, Thạnh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Văn phòng Ban chỉ đạo liên ngành
hội nhập quốc tế về kinh tế, Ủy ban Cạnh tranh quốc gia, Trung tâm Thông tin
công nghiệp và thương mại, các Báo, Tạp chí thuộc, trực thuộc Bộ, Đằng uỷ Bộ
Công Thương, Đảng ủy Khối Doanh nghiệp Hà Nội, Đảng ủy Khổi cơsởBộ Công
Thương tại thành phố Hồ Chí Minh, Công đoàn Công Thương Việt Nam, lẫnh
đạo một sốổTập đoàn, Tổng công ty, Hiệp hội ngành hàng, Sở Công Thương và
các tổ chức, cá nhân khác theo giây mời của Bộ.

Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kế từ ngày Lãnh đạo Bộ họp giao ban
định kỳ hàng tháng, Văn phòng Bộ phải ban hành văn bản thông báo ý kiến kết
luận của Lãnh đạo Bộ tại cuộc họp.
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3. Tồng kết năm (Hội nghị tồng kết):

Tổ chúc trong tháng 12 của năm hoặc tháng 01 của năm kế tiếp.

Thành phẩn: Lānh đạo Bộ, Lãnh đạo các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ, đại
diện lẫnh đạo các tổ chức, đoàn thể chính trị - xã hội thuộc Bộ, Giám đốc SöCông
Thương và các thành phần khác do Văn phòng Bộ đề xuất trinh Bộ trưởng quyết

-

định.

- Nội dung: Đánh giá toàn diện các mặt công tác của Bộ và của Ngành trong
năm và chi đạo, định hướng kế hoąch triên khai nhiệm vụ công tác năm tiếp theo.

- Công tác chuẩn bị: Văn phòng Bộ xây dụng Tờ trìinh Bộ trưởng về kể
hoạch và quyết định tổ chúc Hội nghị. Sau khi được Bộ trưởng phê duyệt, Văn
phòng Bộ chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan triến khai thực hiện.

4. Ngoài các cuộc họp định kỳ, Lẫnh đạo Bộ chỉ đạo tổ chức các cuộc họp
đột xuẩt để nắm được tình hình giải quyết công việc, những vướng mắc và có
phương án giải quyết công việc kịp thời.

5. Các cuộc họp, hội nghị chuyên đề: Hội nghị toàn Ngành, hội nghị chuyên
đề (triễn khai, so kết, tổng kết một hoặc một số chuyên đê), hội nghị tập huẩn
công tác chuyên môn.

6. Hội nghị, hội thảo quốc tế về Iĩnh vực công thương: Căn cứ yêu cầu công
tác quản lý nhà nước, nghĩa vụ tham gia các tổ chức quốc tế, Bộ sẽ đăng cai tổ
chức các hội nghị, hội thão quốc tế trong lĩnh vực công thương.

7. Trong một số trường hợp đặc biệt, căn cứ tình hình thực tế, Bộ trưởng sẽ
quyết định thời gian các hội nghị, cuộc họp định kỳ, đột xuất và quy định cụ thể
về việc sử dụng thiêt bị thu phát sóng, ghi âm ... tại cuộc họp đê bảo đảm thực
hiện các quy định vể bảo vệ bí mật nhà nước và đảm bảo an ninh, an toàn thông
tin cuộc họp.

Điều 29. Họp Lãnh đạo đơn vị chủ trì
1. Các đơn vị thuộc Bộ tổ chức các cuộc họp do Lãnh đạo đơn vị chủ trì để

giải quyết các công việc chuyên môn và các công việc khác theo chức năng, nhiệm
vụ của mỗi đơn vị đã được quy định.

2. Lānh đạo đơn vị thuộc Bộ có thể chủ trì các cuộc họp, làm việc với đại
diện các cơ quan liên quan theo uỷ quyên của Lãnh đạo Bộ phụ trách theo quy
định tại Quy chế này.

3. Truờng họp mời đại diện Lânh đạo Tỉnh uỷ, Thành uỷ, Hội đồng nhân
dân, Uỳ ban nhân dần các địa phươngdựyhọp phải đuợc Lānh đạo Bộ phê duyệt.

4. Các đơn vị khi mời Lãnh đạo các Sở chuyên môn dự họp phải báo cáo
Lănh đạo Bộ cho phép và phải thống nhất ý kiến với Văn phòng Bộ để phồi hợp
sắp xếp chương trình tránh việc mời họp trùng lặp.

Điều 30. Công tác chuẩn bị hội nghị, cộc họp
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1. Duyệt chủ trương:

a) Bộ trưởng quyết định các hội nghị, cuộc họp sau:

- Các hội nghị của ngành, của Bộ: Hội nghị công thương toàn quốc, Hội
nghị tham tán (sau khi được sự đông ý của Thủ tướng Chính phủ), Hội nghị cán
bộ công nhân viên chức của Bộ; Hội nghị chuyên đề, tập huấn (thuộc lĩnh vực Bộ
trường chủ trì);

Các cuộc họp: Họp Lãnh đạo Bộ, các cuộc họp khác để giải quyểt công
việc do Bộ trưởng chủ trì.

b) Thứ trưởng quyềt định chủ trương các hội nghị, cuộc họp thuộc lĩnh vực
Thứ trưởng được phân công phụ trách, gồm: họp, làm việc tại các đơn vị, địa
phương; hội nghị chuyên để, tập huấn và các cuộc họp khác để giải quyết công
việc do Thứ trưởng chủ trì.

) Thù trưởngcácđơnvị quyểtđịnhcáchội nghị, cuộc họp do lănh đạođơn
vị chủ trì để giải quyế các công việc chuyên môn và các công việc khác theo chức
năng, nhiệm vụ.

2. Xây dựng kế hoạch tổ chức:

Đơn vị chủ trì chuẫn bị nội dung chịu trách nhiệm xây dựng kế hoạch tổ
chức hội nghị, cuộc họp để xin ý kiển Lãnh đạo Bộ quyết định về:

- Nội dung, phân công chuẩn bị các báo cáo;

- Thành phần, thời gian, địa điềm;

- Dự trù kinh phí (nội dung chi, nguồn tài chính);
- Dự kiển thành lập Ban tổ chức (nểu có);

- Dự kiến chương trình;
- Các vấn đề cần thiết khác.

3. Chuấn bị và thông qua báo cáo:

a) Văn phòng Bộ thông báo cho các đơn vị liên quan biết các báo cáo chính,
báo cáo tóm tắt và các tải liệu cần phải chuẩn bị. Đơn vị chủ trì nội dung được
phân công dự thảo và trình Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực duyệt báo cáo và các
tài liệu cẩn thiết khác. Thủ trưởng đơn vị đượcphân công có trách nhiệm kiểm tra
kỹ về nội dung, hình thức các báo cáo, tài liệu trước khi trình Lānh đạo Bộ duyệt.

b) Thời gian trình Lānh đạo Bộ duyệt báocáo:

- Báo cáo chính phải gửi Văn phòng Bộ trước ngày hội nghị, cuộc họp ít
nhất 05 ngày làm việc để kịp hoàn tất các thủ tục trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt;

- Các báo cáo chuyên để cần Lẫnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực duyệt phải
gůi trước ngày họp 03 ngày làm việc.
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c) Đổi với hội nghị ngành có nội dung liên quan đển nhiều đơn vị, Văn
phòng Bộ có trách nhiệm đôn độc các đơn vị dự thảo báo cáo và trình Lãnh đạo
Bộ đúng thời gian quy định; kịp thời báo cáo Lẫnh đạo Bộ giải quyết những vấn
đề vượt quá khả năng và quyền hạn của đơn vị.

Các cuộc họp chi đề cập đến một nội dung theo chuyên ngành thi đơn vị
chủ trì chuần bị nội dung theo kế hoạch.

4. Mòi họp: Văn phòng Bộ hoặc đơn vị chủ trì tổ chức họp gửi giấy mời
đúng danh sách thành phần đượcmòời. Giẩy mời cấp Lãnh đạo Bộ, Lẫnh đạo Uỷ
ban nhân dân tỉnh và tuơng đương trở lên dự họp phải do Länh đạo Bộ ký.

S. In tài liệu và chuẩn bị các điều kiện phục vụ:

a) Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm in ấn các tài liệu họp do các đơn vị thuộc
cơ quan Bộ chuẩn bị. Các đơn vị thuộc cơ quan Bộ có kinh phí riêng phài tự in tài
liệu họp theo số lượngcần thiết;

b) Nếu tổ chức họp ở cơ quan Bộ, Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm bổ trí
phòng họp trên cơ sở đăng ký của các đơn vj. Nều tổ chức họp ở ngoài cơ quan
Bộ, Văn phòng Bộ bổ trỉ xe đưa đón chung, nơi ăn, nghi cho đại biêu thuộc cơ
quan Bộ. Đại biều các đon vị có kinh phí riêng do các đơn vị đó bảo đảm phương
tiện đi lại và ăn nghỉ theo chể độ hiện hành;

hoạch đuợc duyệt nhưng phải bảo đảm tiết kiệm;
c) Kinh phí cuộc họp được chỉ theo quy định chung của Nhà nước và kế

d) Chương trình họp do đơn vị được phân công chủ trì dự thảo, trình ILãnh
đạo Bộ duyệt.

Điều 31. Tổ chức hội nghị, cuộc họp
1. Triển khai việc tổ chúc:

a) Sau khi chương trình đãđượcphê duyệt, đơn vị chủ trì tổ chức chịu trách
nhiệm triển khai thực hiện; đăng ký đại biểu và nội dung tham luận để báo cáo
người chủ trì và xử lý những tình huống cần thiết khác;

b) Tại hội nghị, cuộc họp, người chủ trì điều hành theo chương trình dự
kiến; tuỳ theo yêu cầu thực tế có thể quyết định điều chinh chương trình nhưmg
phải thông báo để người dự biết;

đề đã được thảo luận.
) Người chủ trì điều hànhphải kết luận rõ ràng về các nội dung, chuyên

2. Ghi biên bản và thông báo kết quả:

a) Đơn vị chủ trì nội dung chịutrách nhiệm cử thư ký ghi biên bản hội nghị,
cuộc họp và soạn thảo thông báo ý kiến kết uận tại hội nghị, cuộc họp của Lẫnh
đạo Bộ trình Lānh đạo Bộ hoặc gửi Chánh Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ
duyệt trước khi ký ban hành;
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b) Các đơn vị chuyên mộn dự thảo thông báo kết luận các hội nghị chuyên
đề; cuộc họp của Lẫnh đạo Bộ giải quyết công việc đột xuất theo chuyên ngành,
trình Lānhđạo Bộ phêduyệt hoặc gi Chánh Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạoBộ
duyệt trước khi ký ban hành.

3. Báo cáo kết quả:

a) Thứ trưởng báo cáo kết quả hội nghị, cuộc họp do mình chủ trì với Bộ
truởng sau khi hội nghị kết thúc;

b) Đổi với hội nghị, cuộc họp do Lãnh đạo Bộ uỷ quyền cho Thủ trưởng
các đơn vị chủ trì, sau khi kết thúc, người được uỷ quyền phải báo cáo Lãnh đạo
Bộ phụ trách về kết quả hội nghị, cuộc họp và những vấn đề vượt quá thẩm quyền
giäi quyết của đơn vị để Lẫnh đạo Bộ xử lý kịp thời.

4. Thực hiện kết luận cuộc họp:

Văn phòng Bộ cùng đơn vị được phân công có trách nhiệm tổ chúc triển
khai thực hiện những nội dung Lãnh đạo Bộ đã kết luận tại các hội nghị, cuộc
họp; kiểm tra, đôn đốc, tổng hợp báo cáo Lẫnh đạo Bộ về kết quả thực hiện kết
luận đỏ. Kết luận các hội nghị, cuộc họp được Văn phòng Bộ cập nhật trên Hệ
thống eMOIT để các đn vị theo dõi tiến độ và thực hiện.

Chương VI
BAN HÀNH VĂN BẢN CỦA BỘ

Điều 32. Thời hạn ban hành văn bản và Trách nhiệm của Văn phòng
Bộ trong việc phát hành văn bản

1. Văn phòng Bộ có trách nhiệm thực hiện quy trình khép kín để làm các
thủ tục trình tự giải quyết phát hành văn bản đỉ.

2. Bộ phận Văn thư thuộc Văn phòng Bộ có trách nhiệm kiềm tra về thể
thức, kỹ thuật trình bày văn bản trước khi làm thủ tục văn thư và chuyên phát ngay
các văn bản của Bộ trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc (nểu chuyến Văn
phòng Bộ sau 17h00 thì không muộn hơn 10h00 ngày hôm sau Văn phòng Bộ
phải phát hành) sau khi cấp có thẩm quyền kỷ, đồng thời thực hiện việc gửi văn
bản cho các tổ chức và cá nhân có liên quan và cập nhật vào Hệ thống iMOIT
đúng hạn.

3. Trong thời hạn 01 ngày làm việc, kế từ ngày Lẫnh đạo Bộ thông qua hoặc
cho ý kiến chi đạo về nội dung đề án, dự án, công việc, Văn phòng Bộ thông báo
đến các đơn vị liên quan để hoàn chinh thủ tục để ban hành văn bản.

4. Văn phòng Bộ chỉ phát hành văn bản ký thay, kỷ thừa lệnh, ký thừa uỷ
quyền khi có sự uỷ quyền bằng văn bản hoặc phân công cụ thể của Bộ trưởng,
Thứ trưởng trên phiểu trình, tờ trình của cơ quan, đơn vị. Những văn bản có nội
dung trái với ý kiên chỉ đạo của Länh đạo Bộ, trấi với những quy định hiện hành
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của nhà nước và những văn bản chưa đủ thủ tục thì Văn phòng Bộ có trách nhiệm
chuyên trả văn bản lại đơn vị chủ trì xử lý để trình Bộ trưởng xem xét, quyết định.

Văn phòng Bộ phát hành văn bản sử dung chữ ký điện tử, chữ kí dấu của
Länh đạo Bộ khi được sự đồng ý của Lãnh đạo Bộ và xác nhận của Länh đạo Văn
phòng Bộ. Chậm nhất sau 02 ngày làm việc kể từ khi Lãnh đạo Bộ đi công tác về,
đơn vị chủ trì xừ lý văn bản phải trình Lãnh đạo Bộ ký duyệt trên hổ sơ gộc và
chuyển hồ sơ về Văn phòng Bộ (qua Văn thu Bộ) để lưu theo quy định. Văn phòng
Bộ quản lý chữ ký điện từ/chữ ký dấu của Bộ trưởng; Thư ký – Giúp việc Thứ
trưởng quản lý chữ ký điện từ/chữ ký dấu của Thứ trưởng.

3. Văn bản đã phát hành cần sửa lại nội dung thì phải do chính người đã ký
văn bản đó ký lại văn bản mới; hoặc do nguời trên một cấp ký đính chính bằng
một văn bản bản khác.

4. Trong thời hạn 02 ngày kể từ ngày phát hành, Văn phòng Bộ có trách
nhiệm gửi đăng Cổng thông tin điện từ của Bộ www.moit.gov.vn đối với các văn
bản quy phạm pháp luật do Bộ phát hành.

5. Việc phát hành văn bản và quản lý văn bản phát hành phải đầm bảo thực
hiện đúng quy định củapháp luật về quản lý các tài liệu, thông tin thuộc danh mục
bí mật nhà nước.

6. Tổ chúc lưu trữ, bào mật các hổ sơ; quản lý con dầu, tài liệu, văn ban đi,
văn bản đển theo đúng quy định của pháp luật về văn thư, lưu trữ, bảo vệ bí mật
Nhà nước và các quy định pháp luật có liên quan.

7. Văn phòng Bộ theo nội dung của Quy chế này rà soát, sửa đổi, bổ sung,
xây dựng và trình Bộ trưởng ban hành các quy định về công tác văn thu, lưu trữ
của cơ quan Bộ; quy định về chế độ bảo mật và tổ chức hướng dẫn, kiểm tra việc
thực hiện các quy định này; tiếp tục duy trì, cải tiến quy trình ký các loại văn bản
do Bộ ban hành, quy trình xử lý công văn đi và đến của Bộ theo hướng đẩy mạnh
úng dụng công nghệ thông tin.

Điều 33. Thẩm quyền ký văn bản của Bộ trưởng, Thứ trưởng và Thủ
trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ

1. Bộ trưởng ký các văn bản sau:

a) Văn bản quy phạm pháp luật theo thẩm quyền, văn bản quản lý hành
chính của Bô, các thoả thuân quốc tế, các văn bản về tổ chức bộ mấy và nhân sự
theo quy định của pháp luật;

b) Các văn bản trình Tổng Bí thu Ban chấp hành Trung ương Đảng, Văn
phòng Trung ương, Chủ tịch nước, Uỷ ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch Quôc
hội, Chính phủ và Thủ tướng Chính phủ;

c) Quyêt định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức
của các đơm vị thuộc Bộ. Quyết định cử Lānh đạo Bộ tham gia các ban, ủy ban,
hội đồng; đi công tác, học tập trong và ngoài nước; kế hoạch thanh tra, kể hoạch

Created with Scanner Pro



35

kiểm tra; bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, miễn nhiệm cán bộ lầnh đạo, quản lý thuộc thẩm
quyên của Bộ trưởng;

phủ uỷ quyên;
d) Phê duyệt các dự án, đề án, văn bản, hiệp định được Thủ tướng Chính

d) Phê duyệt chủ trương đầu tư các dy án theo quy định của pháp luật về
quản lý đâu tư xây dựng và quy định của Bộ;

Thanh tra Bộ, Chánh Vän phòng Bộ giải quyết một số công việc thuộc thấm quyển
e) Văn bản uỷ quyền cho Tồng cục trựờng, Cục trưởng, Vụ trưởng, Chánh

a Bộ trưởng trong thời gian xác định;

g) Các quyết định về tuyển dụng, bổ nhiệm, khen thưởng, kỷ luật, nâng
lương, đi công tác, đi học đổi với các cán bộ, công chức thuộc quyên được phân
cấp quản lý theo quy định của pháp luật.

h) Các Quyết định về tuyần dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức,
viên chức thuộc thẩm quyền quản lý theo quy định của pháp luật (trừ trường hợp
đã được Bộ trưởng phân cấp cho Thủ trưởng cơ quan thuộc Bộ quyết định theo
quy định của pháp luật).

2. Thứ trưởng được Bộ trưởng giao ký thay (KT) các văn bản:

a) Văn bản quy định tại khoản 1 Điều này theo linh vực do Bộ trường phân
công phụ trách.

b) Quyết định cá biệt, quyết định đầu tu, quyết định phê duyệt thiết kế kỹ
thuật, tông dự toán, tông quyêt toán các hạng mục công trình, dự án đầu tư theo
quy định của pháp luật về quản lý đầu tư và xây dựng và quy định của Bộ, thanh
lý tài sản cổ định; các quyểt định bổ sung kinh phí ngân sách hàng năm (nếu có)
cho các cơ quan, đơn vị dự toán thuộc, trực thuộc Bộ; quyêt định phê duyệt quyết
toán thu, chi ngân sách năm cho các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ và các
văn bản xử lý các vấn để thuộc lĩnh vực được Bộ trưởng phân công phụ trách.

c) Riêng đồi với những văn bản báo cáo Ban Chập hành Trung ương, Bộ
Chính trị, Ban Bí thu, Thường trực Ban Bí thu, Quốc hội và các Ban của Quốc
hội, Ban cán sự đảng Chính phủ, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, các Ban Chỉ
đạo Trung uơng, các Hội đồng Trung ương thuộc lĩnh vực được Bộ trưởng phân
công phụ trách thì Tht trưởng phải báo cáo xin ý kiền Bộ trưởng trước khi kỷ.

Khi Bộ trưởng vắng mặt, Thứ trưởngđược Bộ trưởng ủy quyền ký các văn
bản thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng, trừ các văn bản Bộ trưởng phải ký trực tiếp
theo quy dịnh của pháp luật hoặc yêu cầu của cấp có thẩm quyễn.

3. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ ký thừa lệnh (TL) các văn bàn sau:

a) Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng một số loại văn
bản theo quy định tại các quyết định của Bộ trưởng Bộ Công Thương quy định
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và co cấu tổ chức của các cơ quan, đơn vị thuộc
Bộ và theo tng văn bản cụ thể. Trường hợp nguời đứmgđầu cơ quan, đơn vị được
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giao ký thừa lệnh đỉ công tác vắng, thì tùy theo tính chất của công việc, cấp phó
của người đứng đầu được ủy nhiệm giải quyết công việc của cơ quan, đơn vị có
trách nhiệm trình Lānh đạo Bộ phụ trách xem xét việc ký văn bản.

b) Văn bản ký thừa lệnh Bộ trưởng phải đuợc Lānh đạo Bộ phụ trách lĩnh
vực phê duyệt về nội dung trước khi ký bạn hành (trừ các văn bản có tính chất
huớng dẫn, đôn đốc về chuyên môn; lấy ý kiến, trả lời, giải thích chế độ, chính
sách, nghiệp vụ liên quan tới các ĩnh vực thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị
theo phân cấp và các văn bản được Lănh đạo Bộ ủy quyển trực tiếp);

c) Không được ký thừa lệnh Bộ trưởng các văn bản hành chính có nội dung
mang tính quy phạm pháp luật, quyết định hành chính hoặc sự chi đạo bắt buộc
hực hiện nếu không được sự ủy quyền của Bộ trưởng;

d) Trừ những trường hợp đã được phân công hoặc ủy quyền bằng văn bản
của Bộ trưởng, các trường hợp ký thay, ký thừa lệnh phải có sự ủy quyên hoặc
phân công cụ thể của Bộ trưởng. Sau khi văn bản ký và phát hành, văn bản phải
được gửi báo cáo Bộ trưởng;

) ChánhVănphòngBộ ký thừalệnh Bộ trựởngcácvăn bản thuộc diểm a
khoản này, các văn bản thông báo, truyền đạt ý kiến của Lãnh đạo Bộ và các văn
bản được Lānh đạo Bộ uỷ quyên tryc tiệp;

e) Chánh Thanh tra Bộ, Tổng cục trưởng, Cục trởng thuộc Bộ ký tất cả
các văn bản thuộc chức năng, nhiệm vụ chuyên ngành được phân công, phân cấp
quản lý và đuợc ký thừa uỷ quyền Bộ trưởng một số văn bản được Lãnh đạo Bộ
uỷ quyền trực tiếp;

g) Phó Thủ trưởng đơn vị ký thay Thủ trưởng đơn vị một số văn bản được
Thủ trưởng đơn vị phân công phụ trách;

h) Thấm quyền ký trả lời văn bản do các Bộ, ngành hoặc địa phương gửi
được thực hiện theo nguyên tắc: văn bản của Bộ, ngành, địa phương do cấp nào
ký thì văn bản trả lời do cấp tương đương ký. Thâm quyên ký văn bản gửi các Bộ,
ngành hoặc địa phương được thực hiện theo nguyên tắc gửi cho cấp nào thì do
cấp tương đương của Bộ ký. Trong một số trường hợp cụ thể, Lãnh đạo Bộ uỷ
quyền Lãnh đạo đơn vị ký văn bản trå lời;

i) Khi phát hành văn bản, tất cả các văn bản do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị
ký thừa lệnh Bộ trưởng đều phải sao gửi báo cáo Bộ trưởng, Thứ trường phụ trách
trong linh vực.

4. Thủ trưởng, cấp phó của Thủ trưởng đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ có tư
cách pháp nhân, có con dấu riêng đuợc ký các văn bản thuộc chức năng, nhiệm
vụ, quyền hạn đã đuợc phân công, phân cấp quản lý và phải có trách nhiệm quản
lý, sử dụng con dấu theo quy định của pháp luật. Không được dùng con dầu của
Bộ để giải quyết công việc thuộc chứcnăng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan,
đơn vị mình, không được nhân danh Bộ khi sử dụng con dầu của cơ quan, đơn vị
minh.
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5. Việc kỷ thừa uỷ quyền phải được quy định bằng văn bản và giới hạn thời
gian nhất định và nội đung duợc ủy quyền. Người được uỷ quyền không được uỷ
quyền lại cho người khác kỷ; khi ký thừauýỷ quyền, đơn vị được dùng con dầu
của Bộ.

Điều 34. Sao, lưu văn bản

1. Mỗi văn bản phát hành đi (bao gồm cả công hàm, công điện và văn bản
đối ngoại gừi cho nước ngoài) phải lưu ít nhất hai bản chính; một bản lưu tại Văn
thư của Bộ và một bản luu trong hổ sơ của đơn vị trình.

2. Các văn bản quy phạm pháp luật do Bộ ban hành, bao gồm cả Điều ước
quốc tế được lưu ít nhẩt 03 bản chính ở Bộ, một bản lưu tại Văn thư Bộ và một
bản lưu tại đơn vị chủ trì.

3. Việc sao gửi văn bản đỉ trong cơ quan Bộ được thực hiện như sau:

a) Tất cả các văn bản phát hành đi của Bộ do Lănh đạo Bộ và lãnh đạo các
đon vị ký đềuphảisao gi LănhđạoBộ (thục hiện tối đa điện tt hoá văn bản trên
hệ thổng iMOIT); trường hợp văn bản đi được đơn vị chủ trì soạn thảo trên cơ sở
tổng hợp ý kiến của các đơn vị khác thì văn bản đi phải có sao gửi cho các đơn vị
đã xin ý kiễn.

gửi cho các đơn vị có liên quan (nểu cân);
b) Đơn vị soạn thảo báo cáo Lẫnh đạo Bộ ký văn bản quyết định việc sao

c) Việc sao gửi đôi với các văn bản thuộc diện mật phải tuân thủ quy định
pháp luật hiện hành về bảo vệ bí mật nhà nước.

Chương VII
KIỂM TRA VIỆC THỰC HIỆN VĂN BẢN

VÀ NHIỆM VỤĐƯỢC GIAO

Điều 35. Mục đich kiểm tra
1. Đôn đốc, hướng dẫn việc thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, các

văn bản chi đạo điều hành của Bộ, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, ý kiến chi
đạo của Thủ tướng và các Phó Thủ tướng Chính phủ về các công việc được giao;
kip thời phát hiện, xử lý những vấn đề này sinh trong thực tỉễn.

2. Đảm bảo cho hoạt động chi đạo điều hành được thộng suôt; giữ nghiêm
kỷ cương, kỳ luật trong hệ thống hành chính nhà nước, chống tham nhũng, lãng
phí và mọi biêu hiện tiêu cực trong quản lý nhànước.

3. Đề cao ý thức kỷ luật và trách nhiệm cá nhấn của thủ trưởng cơ quan và
cán bộ, công chức của Bộ.

4. Tăng cường bám sát tình hình cơ sờ, tổng kết rút kinh nghiệm trong chỉ
đạo điều hành, bảo đảm cho các chủ trương chính sách đi vào cuộc sông và phát
huy hiệu quả tốt trên các lĩnh vục của đời sống kinh tế - xã hội.
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Điều 36. Nguyên tắc kiểm tra

1. Kiểm tra là công tác phải tiến hành thường xuyên và có kế hoạch, đồng
thời phải có sự phối hợp để tránh chồng chéo. Thủ trưởng đơn vị có thẩm quyền
kiểm tra quyết định kể hoạch và hình thúc kiểm tra.

2. Kiềm tra phải bảo đảm dân chủ, công khai, đúng pháp luật, không gây
phiễn hà và không làm cản trở đên hoạt động bình thường của đôi tượng kiêm tra.

3. Kết thúc kiểm tra phải có kết luận rõ ràng, nếu phát hiện có sai phạm
phải xử lý thỏa đáng,

4. Qua kiểm tra phải tạo được những kết quả tích cực trong quản lý nhà
nuớc, chỉ đạo, điều hành, kỷ cương, kỳ luật hành chính.

1. Phạm vi kiểm tra: Bộ có trách nhiệm kiểm tra việc thi hành các văn bằn
của cấp trên và của Bộ ban hành có quy định những nhiệm vụ, công việc mà Bộ

Điều 37. Phạm vi và đối tượng kiểm tra

và các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ, ngành, lĩnh vực do Bộ quản lý có
trách nhiệm thực hiện.

2. Đối tuợng kiểm tra: Các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ, ngành,
Iĩnh vực do Bộ quản lý chịu sự kiêm tra của Bộ.

3. Việc kiềm tra đối với các Bộ, ngành khác, Uỷ ban nhân dân các cấp trong
việc thi hành các văn bản có liên quan được tiến hành theo các quy định của pháp
luật.

Điều 38. Thẩm quyền kiểm tra
1. Bộ trưởng kiểm tra mọi hoạt động của các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ,

ngành, lĩnh vực trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ và quyên hạn của Bộ và của
cá nhân Bộ trưong theo quy định của pháp luật.

phân công phụ trách và thực hiện các nhiệm vụ kiểm tra do Bộ trường giao.
2. Thứ trưởng kiểm tra hoạt động của các đơn vị, lĩnh vực chuyên môn được

3. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm kiểm tra trong phạm vi chức năng,
nhiệm vụ, quyền hạn quy định và kiểm tra việc thực hiện các công việc do Lānh
đạo Bộ uỷ quyền hoặc giao chủ trì.

Điều 39. Phương thức kiểm tra

1. Đon vị tựy kiểm tra: Thủ trưởng các đon vị thuộc Bộ thường xuyên tô
chúc tự kiểm tra việc thi hành các văn bản, công việc được giao tại đơn vị, phát
hiện các vướng mắc và đề xuất biện pháp xử lý kip thời.

2. Bộ tiến hành kiểm tra:

a) Lānh đạo Bộ, Lãnh đạo các cơ quan chúc năng thuộc Bộ và các công
chứcđượcgiao nhiệm vụ kiểm tra tiến hành làm việc trực tiếp tại đơn vị cần kiểm
tra để nắm tình hình;
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b) Lẫnh đạo Bộ yêu cầu các cơ quan, đơn vị báo cáo bằng văn bằn về tình
hinh và kết quả thực hiện các văn bản, công việc được giao;

c) Bộ trưởng uỷ quyền cho một cán bộ cấp Vụ, Cục, Tổng cục hoặctươm
đương chủ trì việc kiểm tra hoặc quyết định thành lập các đoàn kiểm tra việc thi
hành các văn bản trong từng lĩnh vực hoặc từng công việc cần tập trung chỉ đạo
trong từng thời kỳ. Đon vị chủ tri, phôi hợp với các đơn vị có liên quan xây dựng
để cương kiểm tra, trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt và triển khai thực hiện;

d) Kiểm tra thông qua tổ chức hội nghị sơ kết, tổng kết việc thực hiện được
áp dụng với những chương trình, dự án lớn;

d) Phương thức khác do Bộ trưởng quyết định.

Điều 40. Báo cáo kết quả kiểm tra
1. Khi kết thúc kiểm tra, người chủ trì kiểm tra phải thông báo kết quả kiểm

tra với Thủ trưởng đơn vị được kiểm tra và báo cáo với Thủ trưởng phụ trách kiếm
tra chậm nhất 05 ngày làm việc sau khi kết thúc kiểm tra. Báo cáo phải nêu rõ nội
dung kiếm tra, đánh giá những mặt được và chưa được, những sai phạm cùng biện
pháp khắc phục và kiến nghị hình thức xử lý (nếu có).

2. Thủ trường đơn vị kiểm tra có văn bản báo cáo Lãnh đạo Bộ kết quả
kiểm tra, đồng thời thông báo cho đơn vị được kiểm tra và các đơn vị có liên quan
trong Bộ, Nếu phát hiện có sai phạm thì xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị
cấp có thẩm quyền xử lý.

Thù trưởng đơn vịkiếểmtra có trách nhiệm theo dỗi việc xù lý sau khi kiểm
tra, yêu cầu đơn vị được kiêm tra khắc phục những sai phạm theo quyết định của
cấp có thẩm quyền, báo cáo kết quả khắc phục sau kiểm tra với Lãnh đạo Bộ.

3. Định kỳ cuối tuần, tháng, quý hoặc đột xuất, Thủ trưởng các đơn vị thuộc
Bộ, trực thuộc báo cáo Bộ tình hình thực hiện các văn bản, các công việc được
Lānh đạo Bộ giao theo thẩm quyển ở đơn vị mình.

4. Văn phòng Bộ tổng hợp chung, báo cáo tình hình kiểm tra việc thi hành
các văn bản, các công việc được Länh đạo Bộ giao cho các đơn vị.

ChươngVII
TỎ CHỨC TIẾP CÔNG DÂN

Điều 41. Trách nhiệm của Bộ trưởng
1. Bộ truởng trục tiếp thực hiện việc tiếp công dân ít nhất 01 ngày trong 01

tháng tại địa điểm tiếp công dân của cơ quan mình. Bộ trưởng có thể ủy nhiệm
cho Thứ trưởng tiếp công dân nhưng phải bố trí thời gian ít nhất một buối trong
một quý để trực tiếp tiếp công dân.

2, Chỉ đạo Chánh Thanh tra Bộ, Chánh Văn phòng Bộ và Thủ trưởng các
đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ phối hợp thực hiện nghiêm túc nhiệm vụ tiếp công
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dân đểnkhiếểunại, tổ cáo, phản ánh, kiến nghị; kịp thời giải quyết theo thẩm quyền
các khiều nại, tổ cáo; trân trọng lẫng nghe ý kiển của công dân để cải tiến, nâng
cao hiệu qả côngtác.

Điều 42. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ
1. Bố trí phòng tiếp công dân và các điều kiện, trang thiết bị cần thiết p

vụ công tác tiếp công dân tại trụ sở cơ quan Bộ ở Hà Nội và thảnh phố Hồ Chí
Minh; chỉ dẫn, tiếp đón công dân theo quy định.

2. Thông báo kịp thời cho Thanh tra Bộ khi có công dân đến yêu cầu giäi
quyết khiểu nại, tố cáo.

3. Bồ trí để Lãnh đạo Bộ tiếp công dân theo quy định của pháp luật và để
nghị của Chánh Thanh tra Bộ.

Điều 43. Trách nhiệm của Thanh tra Bộ
1. Bố trí cán bộ thường trực tiếp công dân tại phòng tiếp công dân của Bộ.

Việc tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tổ cáo thực hiện theo đúng quy định
của pháp luật về khiếu nại, tố cáo và tiếp công dân.

2. Yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị có liên quan cử cán bộ có thẩm quyến
cùng tham gia tiếp công dân tại phòng tiếp công dân khi cần thiết.

3. Huớng dẫn, trả lời việc khiếu nại, tố cáo, kiến nghị của công dân. Rà soát
để đảm bào mọi thu, đon từ đề nghị giải đáp, đề xuấ, phản ánh, kiến nghị của tổ
chúc, cá nhân gửi Bộ (có tên và địa chỉ rõ ràng) đều phải được trả lời và giải đáp
kịp thời.

4. Chủ động phối hợp với các đơn vị có liên quan chuẩn bị hồ sơ, tài liệu
để Lãnh đạo Bộ tiếp công dân.

5. Thục hiện chế độ báo cáo với Lãnh đạo Bộ về công tác tiếp công dân.

Điều 44. Trách nhiệm của Thủ trrởng các đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ
1. Thù trưởng các đơn vị có trách nhiệm phổi hợp với Chánh Thanh tra Bộ

trong việc tiếp công dân, xử lý các khiếu nại, tổ cáo, phản ánh, kiển nghị của công
dân.

2. Cử cán bộ có chuyên môn theo đúng yêu cầu của Thanh tra Bộ để cùng
phối hợp tiếp công dân tại phòng tiếp công dân; cử cán bộ tham gia đoàn thanh
tra, kiểm tra xů lý các vụ việc cụ thể theo chỉ đạo của Lẫnh đạo Bộ và yêu cầu của
Thanh tra Bộ.

Chương IX
ĐI CÔNGTÁC, TIẾP KHÁCH

Điều 45. Đi công tác trong nước
1. Tham gia đoàn công tác liến ngành:
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a) Việc cử cán bộ, công chức tham gia các đoàn công tác của Nhà nước,
các đoàn công tác liên ngành tại các địa phương, đơn vị (gọi chung là cơ sở) phải
theo đúng thành phần được yêu cầu. Những vấn đề liên quan đến ngành phải được
chuẩm bị bằng văn bản theo yêu cầu của trưởng đoàn công tác;

b) Khi kết thúc chương trình công tắc, chậm nhất sau 0S ngày làm việc, cán
bộ, công chúc tham gia đoàn phải báo cáo bằng văn bản gửi Thủ trưởng đơn vị đã
cử đi công tác về kết quả chương trình công tác, những vấn đề có liên quan đến
ngành do cơ sởđề nghị khi làm việc với đoàn, kết luận của trưởng đoàn.

2. Lānh đạo Bộ tổ chức đoàn đi công tác cơ sở:

a) Khi có chủ trương của Lãnh đạo Bộ, đoơnvị được giao chủ trì phôi hợp
với Văn phòng Bộ liên hệ với cơ sở để thống nhất chương trình, kể hoạch làm
việc, trình trưởng đơàn;

b) Sau khi chương trình kể hoạch được duyệt, Văn phòng Bộ thông báo cho
đơn vị liên quạn để chuẩn bị. Thủ trưởng các đơn vị củ cán bộ tham gia đoàn công
tác theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ, đồng thời đảm bảo yêu cầu quy định tại điểm
a khoản 3 Điểu này;

c) Các báo cáo và tài liệu cần được chuẩn bị xong trước ngày đi công tác,

d) Trước ngày làm việc, đơn vị chủ trì phải thống nhất với đơn vị cơ sở lần

d) Tổ chức làm việc: Đơn vị chủ trì chịu trách nhiệm phối hợp với đơn vị

báo cáo Lãnh đạo Bộ và gửi trước cho các đơn vị, cơ quan liên quan;

cuối về chương trình và kế hoạch làm việc, báo cáo Lãnh đạo Bộ;

cơ sở triển khai công việc theo chương trình, kể hoạch đã thống nhấ, xử lý các
tình huống phát sinh, trình xin ý kiến Lãnh đạo Bộ khi vượt quá thẩm quyền. Nội
dung làm việc phải chuân bị xong trước ngày làm việc và bảo đảm yêu cầu của
Lãnh đạo Bộ;

e) Sau khi hoàn thành chương trình, kế hoạch làm việc, đơn vị chủ trì phối
hợp với đơn vị cơ sở dự thảo thông báo vể kết quả làm việc, ý kiển kết luận của
Lãnh đạo Bộ, gửi Chánh Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ duyệt trước khi ký
ban hành. Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện thông
báo của Bộ.

3. Các đoàn công tác khác:

a) Thủ trưởng đơn vị khi tổ chức các đoần công tác phải có chương trình,
thành phần nội dung công tác cụ thể. Thủ trưởng đơn vị đi công tác phải bổ tri
người thay thể giải quyết công việc thường xuyên,

b) Đoàn được củ đi công tác tại cơ sở phải chuẩn bị kế hoạch, chương trình,
nội dung, báo cáo lãnh đạo phụ trách và thông báo cho cơ sở trước khi đến ít nhất
ba ngày làm việc:

- Đoàn công tác được bổ trí xe đi chung để tiết kiệm kinh phí;
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- Không bổ trí kết hợp chương trình tham quan, du lịch trong thời gian công
tác;

tác tại cơ sở chi làm việc và giải quyết những vấn đề đúng nội
ng, chuơng trình đã thông báo và đúng thẩm quyền của đoàn, đồng thời ghi

- Đoàn

nhận đây đủ những kiên nghị có liên quan đền ngành của cơ sở;

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, sau khi đi công tác về, trưởng đoàn công
tác phải có báo cáo bằng văn bản với Thủ trưởng đơn vị đã cử đi công tác về kết
quả, những iến nghị của cơ sở có liên quan đếnngành, đề xuất giải pháp tổ chúc
thực hiện những kiến nghị đó.

4. Thẩm quyển cử cán bộ đi công tác trong nước

a) Thủ truởmg đơn vị được quyền củ cán bộ thuộc đơn vị đi công tác trong
nước.Phó Thủ trưởngđơn vị đi công tác trongnướcphải có ý kiên của Thủ trưởng
đơn vị.

b) Thủ trưởng đơn vị đi công tác trong nước phải được sự đồng ý của Lãnh
đạo Bộ theo quy định tại Khoản 6, Điều 7 Quy chể này.

Điều 46. Đi công tác nước ngoài
1. Tham gia các đoàn công tác nước ngoài:

a) Lãnh đạo Bộ trước khi đỉ công tác nước ngoài, tham gia các đoàn công
tác nước ngoài phải xin phép và được Thủ tướng Chính phủ đồng ý; sau khi hoàn
thành chương trình công tác, chậm nhất 07 ngày, báo cáo Thủ tướng Chính phủ
kết quả chuyễn đi;

b) Thú trưởng, Thủ trưởngcácđơn vị thuộc Bộ đi công tác nước ngoài phải
có văn bản báo cáo Bộ trưởng. Chỉ làm các thủ tục cho chuyển đi, sau khi được
Bộ trưởng đồng ý;

c) Cán bộ, công chức đi công tác nước ngoài phải được Lânh đạo Bộ ra
quyết định cử đi theo đúng Quy chế tổ chức, quản lý cán bộ, công chức, viên chức
đi nước ngoài của Bộ Công Thương.

2. Tham gia các đoàn công tác của Lānh đạo Đảng, Nhà nước, Quốc hội,
Chính phủ và liên ngành:

a) Cán bộ, công chức được cử tham gia các đoàn công tác phải chuẩn bị
bằng vắn bàn những vấn đề liên quan đến ngành theo yêu cầu của đoàn công tác
và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các văn bản đó;

b) Sau khi hoàn thành chuơng trình công tác, trong thời hạn 10ngày làm
việc, các đoàn phải tông hợp báo cáo Lănh đạo Bộ phụ trách bằng văn bản về kết
quả làm việc.

3. Các đoàn công tác do Lānh đạo Bộ chủ trì:
a) Khi có đoàn do Lãnh đạo Bộ làm trưởng đoàn đi thăm và làm việc chính

thức với các nước, các tổ chức quốc tế, dy hội nghị quốc tế, đơn vị được Lẫnh đạo
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Bộ phân công chủ trì phối họp với các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm chuẩn bị
thủ tục thành lập đoàn, nội dung chương trình, chuẩn bị báo cáo trình trưởng đoàn
phê duyệt, cử cán bộ của đơn vị tham gia đoàn và chủ trì tổ chức thực hiện chương
trình công tác; chuẩn bịj báo cáo kết quả công tác theo quy định;

b) Đoàn do Lãnh đạo Bộ chủ trì dự hội nghị, hội thảo, tham quan, khảo sát
khác, đơn vị chủ trì nội dung chịu trách nhiệm chuần bị và tổ chức thực hiện
chuơng trình và gửi báo cáo bằng văn bản về Vụ Tổ chức cán bộ, Văn phòng Bộ
để theo dõi, tổng hợp, báo cáo Lãnh đạo Bộ;

c) Các đoàn công tác khác:

- Chi tổ chức các đoàn đi công tác theo kế hoạch đã được duyệt trong
chương trình đoàn ra của Bộ, trong các dự án, chương trình hợp tác. Trường hợp
khác, phải có văn bằn báo cáo rõ mục đích, nội dung, thành phân, thời gian, địja
điễn,chươngtrình,nguồnkinhphí gi VănphòngBộ để trình Lãnhđạo Bộduyệt,
Trường hợp cần thiết, Vãn phòng Bộ có trách nhiệm tham khảo ý kiến của các
đơn vị liên quan trước khi trình Länh đạo Bộ duyệt. Chi thông báo cho đổi tác
nước ngoài mời và làm các thủ tục khác, sau khi được sự đồng ý của Lãnh đạo
Bộ.

- Thành phần đoàn đỉ phải đúng đổi tượng, phù hợp với nội dung, chương
trình làm việc;

- Thủ trưởng các đơn vị ngoài việc đi dự các hội nghị, hội thảo ở nước ngoài
theo kế hoạch, chỉ đượcphép đi tham quan, khảo sát, học tập kinh nghiệm khi nội
dung phù hợp với lĩnh vực chuyên môn được phân công phụ trách không quá hai
lấn mỗi năm và không được sử dụng kinh phí từ ngân sách đoàn ra của Bộ, trừ
khi được Bộ trưởng phân công.

4. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ:

a) Phối hợp với các đơn vị có liên quan giải quyết các thủ tục về hộ chiếu,
xuất cảnh; nhập cănh; hướng dẫn các quy định của Nhà nước, của nước ngoài và
các vấn đề có liên quan đến chương trình công tác của đoàn;

b) Bố trí cán bộ đơn vị tiễn, đón các đoàn đi công tác quy định tại điếm a
khoản 3 Điều này; cử cán bộ làm thủ tục xuất nhập cảnh tại của khẩu Việt Nam
nơi đoàn của Lãnh đạo Bộ xuất cảnh, nhập cảnh.

5. Trách nhiệm của Trưởng đoàn do Bộ trưởng cử:

a) Tổ chúc thực hiện nội dung chương trình và mọi hoạt động của đoàn ở

b) Sau khi kết thúc chuƠng trình công tác, trong thời hạn 05 ngày làm việc,

nước ngoài theo đúng chương trình đã duyệt và theo quy định của pháp luật;

có báo cáo bằng văn bản gửi Lãnh đạo Bộ và các đơn vị có liên quan.

Điều 47. Tiếp khách trong nước
1. Các cuộc tiếp và làm việc chính thức theo chương trình của Lăanh đạo

Bộ:
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a) Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm bổ trí chương trình để Lãnh đạo Bộ
tiếp khách là Lẫnh đạo Đảng và Nhà nước, Lānh đạo các Bộ, cơ quan ngang Bộ,
cơ quan thuộc Chính phủ, Lãnh đạo Tỉnh uỷ, Uỷ ban nhân dân các tinh, thành phố
trực thuộc Trung ương, Lānh đạo các tổ chức chính trị - xã hội ở Trung ương và
các chức danh tương đương, các đoàn đại biều và khách mời theo chương trình
của Lẫnh đạo Bộ;

b) Khi có kế hoạch làm việc với khách, Văn phòng Bộ thống nhất với cơ
khách về kế hoạch chuẩn bị để báo cáo Lẫnh đạo Bộ. Kế hoạch phải chi tiết có
phân công cụ thể: Chuẩn bị báo cáo, thành phần tham dự; phương án đón, tiếp đại
biểu; bảo vệ an ninh (nếu cần); phòng làm việc; nội dung chương trình làm việc.
Sau khi kế hoạch được phê duyệt, Văn phòng Bộ thông báo các đơn vị được phân
công chuần bị; mời các đơn vị liên quan tham dự; kiểm tra đôn đốc và chịu trách
nhiệm về công tác chuẩn bị; tổ chức việc đón khách; ghi danh sách đại biểu; phát
tài liệu, ghi biên bàn buối làm việc.

2. Đối với các cuộc tiếp xã giao, thăm và làm việc do Lãnh đạo Bộ chủ trì,
Văn phòng Bộ có trách nhiệm bố trí chương trình và chủ trì công tác phục vụ theo
yều cầu của Lãnh đạo Bộ.

3. Thủ trưởngcácđơn vị chịu trách nhiệm tổ chúc tiếp và làm việc với lãnh
đạo các đơn vị ngang cấp về các nội dung thuộc thẩm quyền giải quyểt của đơn
vị, hoặc theo yêu cầu của Lănh đạo Bộ. Trong quá trình giải quyêt công việc, nêu
nội dung có liên quan đển đơn vị khác thì có thể mời họp hoặc trực tiếp xin ý kiên
đơn vị có liên quan; những nộị dung vuợt quá thẩm quyền giải quyết của đơn vị,
Thủ trưởng đơn vị phải trực tiếp báo cáo và xin ý kiển Lãnh đạo Bộ.

Điều 48. Tiếp khách nước ngoài
1. Đối với các đoàn khách nước ngoài đến theo chương trình đón tiếp của

Trung ương Đảng, Nhà nước, Quốc hội, Chính phủ có phân công Lẫnh đạo Bộ
đón tiếp, đơn vị chuyên môn được giao có nhiệm vụ liên hệ với cơ quan để nghị
tiếp để bồ trí nghi thức, chương trình tiếp, báo cáo Lãnh đạo Bộ được phân công
tiếp khách ít nhất 01 ngày làm việc trước khi tiệp.

2. Các cuộc đón, tiếp và làm việc chính thức với các đoàn khách nước ngoải
theo lời mời của Bộ trưởng hoặc theo đề nghị của khách đã được Bộ trường đồng
ý, các cuộc tiếp xã giao của Lãnh đạo Bộ đối với khách nước ngoài được thực
hiện theo các quy định về tiếp khách nước ngoài của Bộ.

3. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ tổ chúc tiếp và làm việc với khách nước
ngoài theo phân cấp của Bộ trưởng trong phạm vi công việc thuộc chức năng,
nhiệm vụ thâm quyên của đơn vị.

Chương X
CHÉ ĐỘ BÁO CÁO, THÔNG TIN

Điều 49. Thứ truởng báo cáo Bộ trưởng

Created with Scanner Pro



45

1. Tinh hình thực hiện những công việc thuộc lĩnh vực được phân công phụ
trách, những việc vượt quá thẩm quyền giải quyết và những việc cần xin ý kiên
Bộ trưởng.

tham dự hoặc chỉ đạo các hội nghị, cuộc họp đó.
2. Nội dung và kết quả các hội nghị, cuộc họp khi được Bộ trưởng uỷ quyền

phương và đối tác khác khi được cử tham gia các đoàn công tác trong nước cũng
3. Kết quả làm việc và những kiển nghị đối với Bộ của các ngành, địa

như nước ngoài.

Điều 50. Các đơn vị thuộc Bộ báo cáo Lẫnh đạo Bộ

1. Thủ trường các đơn vị thuộc Bộ phải thực hiện đầy đủ chể độ thông tin
báo cáo Lãnh đạo Bộ theo quy định của Bộ. Báo cáo sáu tháng, báo cáo năm phải
thông qua Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực.

trưởng đơn vị phải báo cáo Lãnh đạo Bộ để xử lý kịp thời.
Khi có vấn đề phát sinh vượt quá thẩm quyền quản lý của đơn vị, Thủ

2. Ngoài việc thục hiện các quy định tại khoản 1 Điểu này, Chánh Văn
phòng Bộ còn phải thực hiện nhiệm vụ sau đây:

đãđược giải quyết;
a) Tồ chúc cung cấp thông tin hàng ngày cho Lãnh đạo Bộ về các vấn đề

b) Chuẩn bị báo cáo giao ban Länh đạo Bộ hàng tuần, hàng tháng;

c) Tổng hợp và xây dng báo cáo công tác của Bộ gửi Chính phủ, Thủ

d) Huớng dẫn, theo dõi, đôn đốc các đơn vị, các cơ quan quản lý chuyên

tướng Chính phủ và các cơ quan nhà nước cập trên;

ngành ở địa phương thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin, báo cáo và tổ chức

d) Đề xuất và báo cáo Lãnh đạo Bộ những vấn đề xử lý qua phản ánh của

khai thác thông tin phục vụ sự chi đạo điều hành của Bộ trưởg;

báo chí, du luận xã hội liên quan đển ngành.

e) Đôn đốc các đơn vị chủ trì báo cáo nhanhLãănhđạo Bộ kết quả cuộc họp

Điều 51. Cung cấp thông tin về hoạt động của các đơn vị thuộc Bộ

khi tham gia cùng Lãnh đạo Bộ tại các cuốc họp cập trên.

Các đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm thông báo bằng những hình thức thích
hợp, thuận tiện để cán bộ, côngchứúcnắm bắt được những thông tin sau đây:

việc của đơn vị và của ngành;
1. Chủ trương chính sách của Đảng, Nhà nước và Bộ liên quan đền công

2. Chương trình công tác của Bộ và của đơn vị, kinh phí hoạt động và quyêt
toán kinh phí hàng năm (nểu có);
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3. Tuyễn dụng, di học, khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương, nâng ngạch
và bổ nhiệm cán bộ, công chức;

4. Văn bàn kết luận về việc giải quyết khiếu nại, tố cáo trong đơn vị;

5. Nội dung, quy chế làm việc của Bộ, của đơn vị;

6. Các vấn đề khác theo quy định.

Điều 52. Cung cấp thông tin về hoąt động của Bộ

1. Về cung cấp thông tin:
a) Các đơn vị thuộc Bộ bảo đảm thường xuyên cung cấp thông tỉin phục vụ

sự chỉ đạo điều hành của Chính phủ, Thủ tuớng Chính phủ và của các Bộ; tạo điều
kiện cho các cơ quan truyền thông cung cấp thông tin chính xác, kip thời về hoạt
động của ngành Công Thương tới nhân dân;

b) Văn phòng Bộ phổi hợp với các đơn vị thường xuyên cung cấp thông tin
theo đề nghị của các co quan báo chí hoặc theo chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ: yêu câu
các cơ quan báo chí cải chính đối với những nội dung đã đăng, phát không đúng
sự thật hoặc Bộ thực hiện các quyển khác theo quy định của pháp luật;

c) Khi cung cấp thông tin không được để lộ các thông tỉn thuộc danh mục
bí mật nhà nước và thông tin vể những công việc nhạy cảm đang trong quá trình
xử lý.

2. Việc cung cấp thông tin cho báo chí thực hiện theo quy định hiện hành
của pháp luật về quản lý thông tỉn, Quy chể Người phát ngôn và cung cập thông
tin cho báo chí của Bộ.

Điều 53. Thông tin trên Cổng thông tin điện tử của Bộ, mạng Internet
1. Các văn bản sau đây đuợc đăng trên Hệ thống eMOIT:

a) Văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đển ngành đã ban hành;

b) Các văn bản hành chính, báo cáo các loại, biểu mẫu và văn bản khác
được Chánh Văn phòng Bộ chi định;

c) Các văn bản của Nhà nước cung cấp cho các cơ quan, đơn vị trong Bộ
kịp thời nắm được thông tin về chính sách, pháp luật mới, dự thào các văn bản do
các cơ quan trong Bộ soạn thảo hoặc do các cơ quan khác gửi đến để tổ chức lấy
ý kiến, góp ý hoàn chinh nội dung văn bản.

2. Văn phòng Bộ có trách nhiệm khai thác và phồ biến những thông tin, các
văn bản quy phạm pháp luật, các báo cáo và các thông tin liên quan khác để phục
vụ có hiệu quả công tác điêu hành của Lãnh đạo Bộ, cụ thế gôm các nhiệm vụ
chính sau: (1) cập nhật thường xuyên các thông tin liên quan đến hoạt động của
Lãnh đạo Bộ trên Cổng thông tin điện tử của Bộ, đồng thời gửi các cơ quan báo
chí đăng tải, (2) tăng cường tương tác thông tỉn báo chí trên các nn tảng điện tử
mở, mạng xã hội v.v
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3. Các đơn vị phải thực hiện chế độ trao đổi thông tin qua hệ thống thư điện
tử của Bộ theo quy định. Thường xuyên kiếm tra, theo dõi thông tin trên thư điện
từ và Hệ thống eMOIT, İMOIT để kịp thời nhận văn bản chỉ đạo điều hành và các
thông tỉn do Bộ gửi để quán triệt và thực hiện.

4. Việc cập nhật thông tin trên trang tin điện tử của Bộ phải chấp hảnh các
quy định của pháp luật vê đắng tỉn trên Internet và các quy định liên quan của Bộ.

5. Nghiêm cấm mọi hành vi sử dụng hệ thống thông tỉn của Bộ để cung cập
thông tin thuộc danh mục thông tin bí mật của Bộ và của Nhà nước hoặc cung cấp
thông tin vì mục đích vụ lợi. Cá nhân vi phạm tuỳ theo tính chất, múc độ sẽ bị xử
Iý kỷ luật theo quy định của pháp luật.

ChươngXI
VĂN HÓA CÔNG SỞ

Điều 54. Trang phục công sở
1. Cán bộ, công chức, viên chức thực hiện nghiêm Quy chể Văn hoá công

SỞcủa Bộ Công Thương.

hợp với hoat động của công sở.
2. Khi thực hiệin nhiệm vụ, cán bộ, công chức phải ăn mặc gọn gàng, phủ

3. Cán bộ, nhần viên được trang bị đồng phục để thực hiện nhiệm vụ phải
mặc đông phục trong thời gian thực hiện nhiệm vụ.

cuộc họp trọng thế, các cuộc tiếp khách nước ngoài.
4. Quy định lễ phục của cán bộ, công chức sử dụng trong những buổi lễ,

a) Lễ phục của nam cán bộ, công chức: bộ comple, áo sơ mi, quần âu,
cravat.

b) Lễ phục của nữ cán bộ, công chức: áo dài truyền thống, bộ comple nữ.

5. Cán bộ, công chức phải đeo thẻ khi thực hiện nhiệm vụ.

Điều 55. Giao tiếp và ứng xử

Trong giao tiếp và ứmg xử, cán bộ, công chức phải có thái độ lịch sự, tôn
trọng, cụ thể như sau:

1. Trong giao tiếp và ứng xử với nhân dân, cán bộ, công chúc phải nhã
nhặn, lấng nghe ý kiến, giải thích, hưóng dẫn rõ ràng, cụ thể về các quy định liên
quan đền giải quyết công việc. Cán bộ, công chức không được có thái độ hách
dịch, nhũng nhiễu, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ.

2. Trong giao tiếp và úng xử với đồng nghiệp, cán bộ, công chức phải có
thái độ trung thực, thân thiện, hợp tác.
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3. Khi giao tiếp qua diện thoại, cán bộ, công chức phải xung tên, cơquan,
đon vị nơi công tác; trao đồi ngăn gọn, tập trung vào nội dung công vệc, không
sử dụng điện thoại cơ quan vào việc riêng.

Điều 56. Bài trí côngsở

1. Phòng làm việc phải có biển tên ghi rõ tên đơn vị, họ và tên, chúc danh
cán bộ, công chức.

2. Cán bộ, công chức các đơn vị có trách nhiệm thực hiện các quy định vể
phòng cháy và chữa cháy, nội quy cơ quan, giữ gìn vệ sinh cơ quan, đảm bảo môi
trường làm việc sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nặp.

3. Văn phòng Bộ có trách nhiệm đảm bảo đầy đủ phương tiện làm việc,
rang thiết bị văn phòng, cơsỞvật chất cho cán bộ công chức cơ quan Bộ làm việc
theo quy định.

4. Hàng ngày, các đơn vị chủ động tổ chức quét dọn, sắp xếp phòng làm
việc, kiểm tra an toàn và các điều kiện khác. Trong trường hợp có hư hỏng, mất
an toàn thì báo ngay cho Văn phòng Bộ để kiêm tra, sửa chữa.

Điều 57. Thời gian làm việc
1. Cán bộ, công chức có trách nhiệm tuân thủ quy định về thời gian làm

việc theo quy định của Nhà nước.

2. Ngoài thời gian làn việc theo quy định của Nhà nước, cán bộ, công chúc
cơ quan Bộ có nhu cầu làm việc ngoài giờ hoặc phải làm việc vào ngày thứ bảy,
chủ nhật phải thông báo Thủ trưởng đơn vị và Văn phòng Bộ (bộ phận bảo vệ, an
ninh cơ quan Bộ).

3. Khi làm việc ngoài giờ hành chính, cán bộ, công chức cơ quan Bộ phải
chấp hành các quy định về trật tự, vệ sinh, sử dụng tài sản công đúng quy định.
Văn phòng Bộ có trách nhiệm bảo đảm an toàn cơ quan, không cho phép những
người không có phận sự vào trụ sở làm việc của cơ quan Bộ.

ChươngXII
KỶ LUẬT LAOĐỘNG,XỬ LÝ VI PHẠM, KHEN THƯỞNG VÀ

TỎ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 58. Chế độ kỷ luật lao động

Trong thực thi nhiệm vụ, công vụ, cán bộ, công chức, viên chức phải thực
hiện nghiêm chế độ kỷ luật lao động, cy thể như

1. Thực hiện nghiêm túc các quy định của pháp luật, quy định của Bộ Nội
vụ, các Chi thị của Thủ tướng Chính phủ, các Chỉ thị của Bộ trưởng Bộ Công
Thương về chế độ kỳ luật lao động, kỷ cương hành chính.
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2. Phải tuân nguyên tắc phân công hành chính, kỷ cương và trật tự hành
chính, đúng chức trách, nhiệm vụ, đúng thẩm quyền; cấp dưới phải nghiêm túc
chấp hànhý kiến chi đạo của cấp trên.

3. Nghiêm túc chấp hành sựphân công nhiệm vụ của Lānh đạo Bộ, của Thủ
trưởng cơ quan, đơn vị.

4. Nghiêm túc thực hiện công việc, nhiệm vụ được giao; không để quá hạn,
không bỏ sót nhiệm vụ được phân công; không đùn đây trách nhiệm, không né
tránh công việc.

5. Thực hiện nghiêm các quy định về bảo vệ bí mật Nhà nước, và chịu trách
nhiệm trước Lãnh đạo Bộ và trước Pháp luật nếu vi phạm các quy định về bảo vệ
bí mật Nhà nước.

làm việc hành chính, không gây mất trật tự trong cơ quan, đơn vị.
6. Phải sử dụng hiệu quả thời gian làm việc, thực hiện đúng quy định về giờ

bộ, công chức, viên chức, không hút thuốc lá trong cơ quan Bộ.
7. Thực hiện nghiêm các quy định về đạođứúc, văn hoá giao tiếp của cán

8. Nghiêm cẩm việc sử dụng rượu, bia, đồ uống có côn trước và trong giờ
làm việc, giờ nghi trưa của ngày làm việc.

9. Khi có yêu cầu nghi việc riêng, nghi phép năm, nghỉ việc không hưởng
lương, nghi việc đê đi nước ngoài giải quyết việc riêng phải báo cáo bằng văn bản
và phải được sự đồng ý của cấp có thâm quyền theo quy định, trừ trường hợp nghi
việc riêng để giải quyết việc hiếu, hi theo quy định.

10. Công chức, viên chức nghi ổm, nghỉ con ổm, nghỉ thai sản thục hiện
theo quy định của pháp luật về bảo hiềm xã hội và quy định của Bộ Công Thương
về chể độ thăm hỏi ổm đau trong các cơ quan, đơn vị thuộc, trực thuộc Bộ.

11. Thực hiện nghiêm các quy định của pháp luật, các quy chể, quy định,
nội quy cơ quan Bộ Công Thương, quy chể, quy định, nội quy của cơ quan, đơn
vị và các quy định khác về trách nhiệm, nghĩa vụ của cán bộ, công chức, viên
chúc và những điều công chúc, viên chức không được làm theo quy định của pháp
luật.

Điều 59. Xử lý vi phạm
1. Cán bộ, công chức, viên chức vi phạm các quy định tại Quy chế này thì

tuỳ theo tính chất, múc độ vi phạm phải chịu một trong các hình thức kỷ luật theo
quy dịnh của pháp luật sau đây:

a) Khiển trách;

b) Cầnh cáo;

c) Hạ bậc lương;

d) Giáng chức;

) Cáchchức;
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e) Buộc thôi việc.

2. Các hình thức kỷ luật theo quy định tại khoản 1 Điều này được áp dụng
theo quy định của pháp luật về xử lý kỷ luậtđôổi với cán bộ, công chức, viên chức.

3. Tính chất và mức độ vi phạm của cán bộ, công chức, viên chức được
xem xét khi bình bầu thi đua, khen thưởng của cá nhân, đơn vị.

4. Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan Bộ vi phạm các
quy định tại Quy chế này mà gây thiệt hại vật chất cho tổ chức, cá nhân liên quan
thì phải bồi thường thiệt hại theo quy định của pháp luật về trách nhiệm vật chât
đối với cánbộ, côngchức.

Điều 60. Khen thuởng
Việc thục hiện các quy định tại Quy chể này của cán bộ, công chức là căn

cứ để xem xét khi bình xét khen thưởng, để xem xét nâng bậc lương, xét nâng
ngạch công chúc (nếu có), là điều kiện để được cử thi nâng ngach công chức.

Điều 61. Tỗ chức thực hiện
1. Vụ Tổ chức cán bộ và Văn phòng Bộ tổ chức phỗ biến, theo dõi, đôn

đốc, nhắc nhở, tồng hợp tình hình thực hiện Quy chế làm việc của Bộ, báo cáo
Lãnh đạo Bộ.

2. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm phố biên, quán triệt và thực hiện
nghiêmtúcQuychếlàmviệccủaBộ tạiđơn ị mình.

3. Cán bộ, công chức các đơn vị có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc Quy
chế làm việc này. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị, cá nhân
kịp thời phản ánh về Vụ Tổ chức cán bộ để tổng hợp báo cáo Bộ trưởng quyết
định bồ sung, sửa đổi.

4. Các đơn vị thuộc Bộ căn cứ vào Quy chế này xây dụng và ban hành Quy
chế làm việc của đơn vị mình.

5. Trong quá trình tổ chúc thực hiện, nếu có vướng mắc, các đơnvị kịp thời
đề xuất Vụ Tổ chúc cán bộ để tồng hợp, báo cáo Bộ trưởng sửa đồi, bổ sung, hoàn
thiện Quy chế cho phù hợp với thực tế./.
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