SO CONG THUONG
VAN PHONG

Pong Nai, ngdy 01 thang 01 nam 2023

BANG PHAN CONG NHIEM VU VAN PHONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Cin clr Quyét dinh s0 46/2022/QD-UBND ngay 18/10/2022 ciia UBND
tinh BPong Nai Ban hanh Quy‘dinh chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han va co cau to
chuc cua S6 Cong Thuong Dong Nai;
Can cr Quyét dinh sb 333/QD-SCT ngay 16/11/2022 ctia S¢ Cong Thuong
v/v quy dinh chtrc nang, nhi€ém vu va quyén han cua Van phong;

Cin cur s6 luong bién ché cong chirc, nhiém vu cia Vian phong va kha nang
cua cong chirc, Chanh Van phong phan cong nhiém vy ctia Van phong tur ngay
01/01/2023 nhu sau:

A. BANG PHAN CONG NHIEM VU VAN PHONG:

STT NOI DUNG NHIEM VU Nguoi thwe | Phéi hop |Chi dao
hién chinh
I CONG TAC TO CHUC CAN BQ
Cong tac quy hoach can bo, tuyél} dung, quy
hoach, b6 nhi€ém, mién nhiém, di€u dong, luan
1 P o .
chuyén can b cong churc, vién chiic theo quy
dinh; cong tac bao v¢ chinh tri nd1 ba.
Dung? .
a. Cong tac quy hoach can b Hanh?! bon
g tac quy hog C : Khoa3 g
Cong tac tuyén dung, bd nhiém, mién nhiém, Hanh?
A aa A A s 1A A , A 1 an A
b. di€u dong, luan chuyén can bg cong churc, vién|  Dung Khoa? bong
chure theo quy dinh. 0a
Cong tac bao vé chinh tri ndi bd (chinh quyén, . Dung? Dong/
C. \ Hanh
dang) Khoa? Duy
s . o L Dung? .
d Luu trlt ho so nhan sy S6 Cong Thuong. Hanh Khoa? Dong
A ’1: 5 , A A , N ’ Dun 2
o BP sung 1y lich ctia can bd cong chirc, vién chire Hanh g Duy
hang nam Khoa3
’ , A Nt 5 \ A ’ 2
f B‘ao €40 s0 nguoi hudng lwong tir ngan sach Dung? He,mh3 Duy
tung quy Khoa




Theo doi thuc hién ké khai tai san va thu

Dung?

Al A
2 nhap; Ngan Hanh?® Dong
Theo dbi cong tac dao tao, boi dudng can bd Hanh?
3 cong chirc; theo doi can b di cong tac, du lich Ngan?! g Dong
nuGc ngoai; Dung
T chtrc b may quan 1y, vi tri viéc lam, bién ché Khoa? ‘
4 cong chirc, vién chure cua cac phong, cac don vi Dung! 3 Dong
truc thudc Hanh
Cap nhat hé théng Phan mém quan 1y can bo cia Ngan?
5 S& No6i vu; Phan mém CSDL cong tac can bd Hanh'! DUNG? Duy
nganh cong thuong ung
6 Lao dong tién lwong — bao hiém
Nang luong thuong xuyén, nang luong trude Dung?
a tho1 han, chuyén ngach, chuyén loai theo quy Hanh! A3 Lan
dinh Ngan
Céc ché d9, chinh sach, tién luong: BHXH,
BHYT, nghi phép, nghi thai san, tai nan lao . 5 Hanh?
| 4ong. benh nghé nghicp, ché do thoi viee, | MW Dung® | &
nghi huu...
. Cong tac thi dua khen thwéng, sang kién,
danh gia cong vu
7.1 | CoOng tac thi dua khen thuwéng
Xay dyng, trién khai thuc hién ké hoach thi Khoa?
a dua khen thuong cua S¢ Cong Thuong (ké ca Ngan?! Hanh? Lan
Vian phong), tong hop bédo cdo theo dinh ky. an
- Trién khai cho toan thé CBCCVC S¢ dang Khoa?
b ky khen thuéng dau nam, tong hop dang ky Ngan? Hanh? Lan
khen thuéng voi Ban thi dua khen thudng tinh. an
- Trién khai khen thuong chuyén dé, dot xuat
dén cac don vi ca nhan thugc So dang ky; tong
. hop lay y kién Thanh vién hoi dong thi dua S¢, |\ . Khoa? Lan
tham muu S¢& Cong Thuong dé nghi Ban thi g Hanh?®

dua khen thudng tinh va co quan chirc nang
xem xeét.




- Tham muu Hoi dong thi dua khen thudng

q S¢ xem xet danh gia, xem x¢ét trinh khen Naant Khoa? Lan
thuong cac danh hi¢u thi dua cap So, UBND g Hanh?®
tinh va cap Trung wong vao dip cudi nam.
7.2 | Cong tac sang kién
- Trién khai cho toan thé CBCCVC co quan Khoa?
a thuc hién dang ky thuc hién sang kién hang Ngan! oa Lan
nam. Hanh?®
- Tham muu Hoi d(*)qng thi dua khen thuong Khoa?
b So danh gia cham diém sang kién cac ca nhan Ngan? oas Lan
lam co s& xét khen thuong cudi nam. Hanh
A 5 A A 7, A A . Khan
c , Xay_ flungz sura doi quy ché xét cong nhan Ngan! Lan
sang kién (néu co) Hanh®
73 Cong tac danh gia cong vu, ky luat, ky
' cwong
Cong tac danh gia cong vu cia S6 Cong
3 Thuong (ke ca Van phong); Tong hop chim Khoat Dung? Du
diém chi sé ddanh gid cong vu dinh ky 6 Ngan® y
thang, nam.
Xem xét ky luat CBCC, VC khong hoan thanh Hanh?
. A . A £ 1x A 1 an A
b nhiém vy, vi pham ndi quy, quy ch¢ lam viéc Khoa Pong
Dung?
CO quan
Kiém tra, giam sat viéc thuc hién ndi quy, quy
A, ) A ) | ’ H h2
c ché cua co quan, ky }uat, ky cuong hanh chinh, Khoat aIAl Duy
dao durc cong vu... lam co s¢ dé xét thi dua, Ngan®
danh gia cong vu cac phong, don vi.
74 Cong tac kiém diém tap thé Ban Giam ddc
' Sé
Xay dung ké hoach Khéc phuc han ché, khuyét
diém trong cong tac chi dao, diéu hanh N
a Hanh Duy Dong
ctia tap thé Ban Giam dbc S& Cong Thuong
hang nam
b Xay dung bao céo kiém diém tap thé Ban Hanh Duy Péng

Giam doéc S¢ hang nam.




Tham muu hd so kiém diém tap thé Ban Giam
doc So (Bién ban hop; Phi€éu cham diém; Két

vu theo K& hoach.

¢ luan nhén xét, danh gia; Bang nhin xét cta cp Hanh Duy bong
trén truc tiép).

Il TO CHUC BQO MAY HANH CHINH
Xay dung quy dinh t6 chirc va hoat dong cua
So Cong Thuong; quy dinh chirc nang, nhiém
vu va quyén han ctia cac phong va don vi thudc NOan?

R A ‘A ) .y A 1 gan A

1 s0; phan céng nhiém vu cua Ban giam doc; Dung Hanh? Dong
Thanh 1ap cac t6 chire phoi hop cac phong, don an
vi d€ thyc hién nhiém vu theo quy dinh phap
luat hodc theo chi dao ctua gidm doc Sé.

3 Oi & 1am vié i Ngan? )

5 any dung ndi quy, quy ché lam viéc, quy dinh Dung? g Pong
cua co quan Hanh®
Theo di, tham muu giam déc cir can bo tham Ngén? .

3 gia thanh vién cic to chic phoi hop lién nganh|  Dung?! Hanh? Pong
cap tinh (Ban chi dao) an

1 CAI CACH HANH CHINH
Xay dung ké hoach cai cach hanh chinh cua So

1 Cong Thuong hang nam; Tong hop bao cdo Khoal Thuy? Dén
thuc hién KH cai cach hanh chinh dinh ky quy, Dung?® &
6 thang, 9 thang, nam.
Xay dung ké hoach chuong trinh hanh dong
thuce hién cac nhi€ém vu cai thién cac chi s0 PAR| Thity?

2 Index, PAPI va PCI ctia S6 Cong Thuong hang]  Khoa! DUna? Dong
nam; Tong hop bdo cdo thuc hién KH cai cach ung
hanh chinh.
binh ky hang Quy, 6 thang, 9 thang, nam tham
muu Lanh dao S& t6 chire cudc hop danh gia Thay? .

3 cong tac thuc hién cai cach hanh chinh, thu tuc Khoat! Duna? Dong
hanh chinh, kiém soat thii tuc hanh chinh ciia g
S¢& Cong Thuong.
Tham muu xay dyng Ké hoach kiém tra cai ,

4 | cachhanh chinh cua So; theo doi tham muu S§| o1 | DUNG DPéng
danh gia bao cdo két qua thuc hién cac nhiém Thuy 3




Tham muu S& Cong Thuong chi dao cac don vi
thuc hién tu danh gia chim diém céc chi s6
CCHC trén phan mém danh gi cai cach hanh
chinh cta tinh, 1am co s¢ danh gia céng vu cudi
nam.

Khoat

Thuy?
Dung?®

Déng

UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN:

- Xay dung KH tng dung CNTT va bao céo két
qua ung dung CNHT cua S¢

- Theo d&i quan 1y hé théng mang thong tin ndi
b, bao tri hé théng may tinh

- Quan tri Website S& Cong Thuong; H6 tro
g dung phan mém dich vu cong truc tuyén va|
mg dung phan mém quan 1y van ban dién tir

- Xay dung hé thong quan 1y chat luong ISO
9001 - 2015(di¢n tr) cua Van phong co quan So
Cong thuong.

Thuy!

Khoa?
Hanh?

Duy

\%

CONG TAC VAN THU - LUU TRU

Céng tac Van thu

Ti€p nhan van ban dén ctia S¢ va trinh Ban Giam
doc S¢ xur ly

Hoal

Ngan?
Hanh?®

Pong

Phat hanh van ban dién tir di

Hoal

Thuy?
Ngan®

Lan

Quan 1y moc (d4u)

Hoal

Lan

Cong tac bi mat nha nude cua co quan

Hoal

Thuy?
Hanh?®

Pong

Cong tac lwu triv

T6 chirc luu trir ho so, tai liéu theo dung quy ché
hoat dong van thu va luu trir

Hoa?

Lan

T6 chtre luu tai lidu vao kho luu trit tinh

X4y dung ké hoach vin thu-luu trir hang ndm
cua SO

Hoal

Lan

Thuc hién ché d6 bao cao dinh ky thang, quy,
nam... vé cong tac van thu - luu trir

Hoal

Lan

QUAN TRI VAN PHONG CO QUAN




. Hanh? >
1  |Lén lich cong tac tuan cua S& Thuy?! A Bong/Duy
Ngan /Lan
~e g ” ~ 212 Th 22
9 Theo doi llf:h tr?c cu‘a Lanh ‘dao. ‘So, lich truc Hanh! lfy Lan
PCCC, Cham cong lam ngoai gid Ngan®
A ;1% A A < A 1A Dun 2
3 Cong tac 1€ tan, chuén bi cac cudc hop, va hoi Hanh! Ags Lan
nghi Ngan
Diéu xe phuc vu nhu cAu cong tac ciia co quan, Dung?
4 bao gobm 02 xe cua S¢ Cong thuong, 01 xe cla Hanh?! NGan 3 Lan
TTXTTM va 02 xe ciia TTKC&TVPTCN gan
Theo doi sir dung, quan 1y, bdo quan, tu stra, stra ,
> lchita xe 0 t0 60C-2277 Su Hanh Lan
Theo doi sir dung, quan 1y, bdo quan, tu stra, stra
®  lchira xe 0 t0 60A-0311 Ty Hanh Lan
Theo doi quan ly str dung, mua sam, kiém ke,
5 thanh 1y tai san (c6 dinh) cia Van phong co Thiv Hanh? Lan
quan. Tong hop bédo céo tinh hinh tai san cac loai Y Dung?
cho S¢ Tai chinh theo quy dinh
, N 2 5 ~ A X Thu 2
5 Be}? q1'1anv, tu bf)’ su’aAchu? co s‘q V?,t cha,t, trang Hanh uy Lan
thiet bi van phong, cdy canh, tai san khac. Dung?®
Cong tac bao vé co quan, huéng dan khach dén
lién hé cong tac va vao so theo doi ho so tai licu
! do ngudi dan, doanh nghiép gtri truc tiép hodc Dung (HD) | Hanh Lan
qua buu dién.
3 Ta_q,) vu: vé sinh Acg quan, chuan bi phong hop, Dung (HD) | Hanh Lan
nudc phuc vu hdi hop
T chic mit tinh, viéng nghia trang, cong tac x4
hoi tir thién, ma chay, hiéu hy...(CBCC Vin 1 Dung?
12 phong luan phién tham du cung LDS va céac Hanh Ngan® Lan
phong)
A , A \ c 1 TA A AN H h2
14 Cong tac quoc phong, an n1¥1h, D~an quan tl.ql’ \%S Ya Khoal 6{1 Lan
an ninh co quan; Phong chay chira chay cua S¢ Thuy?®
15 Di giri cong van dén cac don vi (khi c6 phan Dung (HP) | Hanh Lan

cong cua Lanh dao Van phong)




16  [Mua sim vét dung phtc loi tap thé cho co quan.| Dung (HD) | Hanh Lan
VI [NOI VU VAN PHONG
Vin thu (theo dbi cong vin dén, di, giao nhan Hoa2
A - ~ A 5 - \ N 1
1 cong van, luu trir ho so cia Van phong, mua bi Hanh . 3 Lan
thu..) Thy
Xay dyng chuong trinh cong tic ndm va bao cao Hanh? ‘
2 tinh hinh két qua thuc hién nhiém vu (giao ban, Khoat D‘ 3 bong
thuong tryc) thang, quy, nam cia Van phong. ung
Cap nhat tin tirc cua Van phong, Cong doan trén 2
y e oA . N . , Khoa
3 trang co s¢ dir liéu nganh Cong Thuong va Thuy Hanh 3 Duy
website S& Cong Thuong an
VIl [CONG TAC POAN THE, HOI
Khoa?
1 Cong tac Bang vu, Chi bJ. .. 3
Dung? Hanh Duy
. " : Khoa?
2 Cong tac thanh nién, cong doan, hoi 3
Dung* Hanh Duy
Thuc hi¢ hé dan chu co s; Dung?
3 Auc ’1¢n EQuyAc ¢ ’an chu fo S0; Khoal 93 Duy
Cong tac dan van chinh quyén Hanh
. - A A o ~. A . X, 2 H h2
4 B.an Yl sur tlen l:zo cua phu nir; cong tac ve tré em, Ngan? an Lan
gia dinh, dan so Dung?
A ‘ ) N 1 Dung’ 5
5 Thuc hién céc phong trao hoat dong doan thé Khoa Hanh? Pong
40 Ca ié i 8 5 Dung? .
5 Bao cdo thuc hién Nghi quyét TW4 (Khoéa 12) Khoat g Pong
dinh ky Hanh?®
VI | Theo déi sinh hoat sang thir hai hang tuin
Xay dung ké hoach sinh hoat sang thi hai hang ‘
1 tuan (theo doi, nhac nhd cac phong doc truyén Duy Lan Dong
sang thar 2)
2 Diém danh dau tuan Duy Lan DPong




Ghi chu:
1. Phan cong nhiém vu:

Nhan sy thuc hién ho trg (2) (3) s& ¢6 trach nhiém nghién ctru (quy trinh thyc
hién, tién do cong viéc,...) phdi hop voi nhan sy chinh (1) dé dam bao co thé hd
trg thye hién cong tac kh1 nhan sy chinh (1) véang hodc vao nhiing thoi diém thuc
hién xur ly nhiéu cong viée va yéu cau thoi gian gip; sau d6 bao lai cho nhan sy
chinh ndm. Lanh dao phong phu trach s& déng giri van ban dén va di cho nhan sy
(2) va (3) ndm dé thyc hién trong qua trinh xtr 1y

2. Trach nhiém thwe hién nhiém vu:

- N6i dung nhiém vu: Tham muu xay dung ké hoach, dé an, chuong trinh,
van ban hanh chinh va van ban quy pham phap luat (néu co); trién khai van ban
huong dan thuc hién; xay dung co so dir liéu, téng hop bao céo theo yéu cau va
lwru tai liéu, hd so vé cac nhiém vu duoc phan cong.

- Khi thyc hién ké hoach, dé an, chuong trinh: Truong phong s& phan cong
mot nhom trién khai gom: Lanh dao phong phu trach, cong chire phuy trach chinh
va cac anh chi hd tro, phai xay dung ké hoach trién khai, dinh ky hang thang phai
bao cdo tién do, kho khin, vudng mac va co giai phap phu hop.

- Céc Lanh dao phong, chuyén vién va nguoi lao dong néu c6 thay doi nhiém
vu, cong viée thi phai ¢ trach nhiém ban giao, hudéng dan cho cac anh (chi) tiép
nhan, dong thoi bao cdo lai cho truong phong cac ndi dung ban giao. Trong qua
trinh thyc hién nhiém vu néu c6 kho khan cac anh (chi) phu trach chinh va phoi
hop tu trao d6i dé tim phuong an xir 1y, néu con nhiéu vudng mac thi trao doi voi
Lanh dao phong dé xur 1y.

- Tét ca Lanh dao phong va cac chuyén vién phai luén hd trg nhau dé hoan
thanh nhiém vu chung cia Van phong S¢ va nhiém vu do Lanh dao S¢& giao.

B. PHAN CONG LANH PAO VAN PHONG

1) Vin Hiru Pong - Chanh Vin phong

Chiu trach nhiém trudc Lanh dao S& vé céac hoat dong cua Van phong; Theo
doi, chi dao m(,)iw hoat dong cua Van phong. Truc ti€p chi dao cong tac quan 1y can
bd cong chuc; t6 chirc bd may va cdi cach hanh chinh.

2) Tran Ngoc Duy - Pho Chanh Vin phong

Giup Chanh van phong theo doi, chi dao thuc hién cong técv quénv 1y can bQ
cong chirc; Ung dung cong ngh¢ thong tin; danh gia céng vu; Kiém diém tép thé
Ban lanh dao; Chuan bi h6 so cé nhan lién quan cua lanh dao; Cong tac Pang vu;
UBKT; Cong tac doan thé; Mot s6 cong tac khac theo phan cong cua Chanh van
phong; Bao cao tong hgp vé pham vi nhiém vu phu trach.

3) Pham Thanh Lan - Ph6 Chanh Van phong

Gitp Chanh véan phong theo doi, chi dao thyc hién cong tac lao dong tién
lrong, bao hiém xa hoi; Cong tdc Van thu - Luu trir; Thi dua khen thudng; Sang



kién; Quan trj Vin phong co quan; Mot sd cong tic khac theo phan cong cia
Chanh van phong; Bao cao tong hop vé pham vi nhi€ém vy phu trach.

I11. QUY TRINH XU LY CONG VIEC CHUYEN MON

1. Cong churc theo doi, tiép nhan nhiém vu dugc giao trén Phan mém quan ly
van ban dién tir; Cong chirc duoc giao nhiém vu tap trung nghién ctru, thuc hién
t6t nhiém vu dugc phan céng. Sau khi hoan thanh cong viée, cong chire thuc hi¢n
ché do luu trit ho so theo ding quy dinh. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, néu
c¢6 kho khin, vudng méc can bao ngay véi lanh dao phu trach, dé xu 1y kip thoi.

2. Cong chirc phai theo doi, cap nhat thuong xuyeén, xur ly kip thoi trén He
théng phan mém quan 1y vin ban dién tir theo thoi gian quy dinh. Han che xu ly
van ban gidy, trong truong hop dugc giao nhiém vy xur 1y bang van ban gidy, cong
churc phai kip thoi xur 1y theo thoi gian quy dinh.

3. Khi xtr ly cdng viéc, cong chue phai hoan thanh trude 02 ngay lam viée so
v61 thot han yéu cau dé trinh 1anh dao Van phong ki€m tra, ky nhay va trinh lanh
dao S& ky ban hanh.

4. Bbi v6i cong viee xtr 1y khong yéu cau thoi gian cu thé hoan thanh, thoi
gian xir Iy cong viée 1a 10 ngay 1am viée ké tir ngdy tiép nhan.

5. D6i v6i cac tai xe khi hoan thanh chuyén cong tac, ngay ngay hom sau co
trach nhiém chuyen gidy diéu xe lai cho chuyén vién Van phong dé tong hop va
theo ddi. Viéc quyét toan xdng xe do tai xé thyc hién hang tuan/thang, giri ho so
quyét toan vé Vin phong kiém tra, ky xac nhan truéc khi chuyén sang Phong
KHTCTH dé thyc hién quyét toan theo quy dinh.

IV. MOT SO NOI DUNG LIEN QUAN

1. Chuyén vién phu trach ngoai viéc tham muu giai quyét mot sé viéc theo
phan cong trén phai nam duoc toan dién hoat dong ctia cong tac vin phong phat
sinh trén linh vuc minh dugc phan cong. Truc tiép thu thap thong tin, cap nhat co
s& dir ligu theo linh vuc duge phan cong, chiu trach nhiém tham muu, dé xuét
hudéng xur ly vai Lanh dao Van phong phu trach.

2. Chuyén vién duogc phan cong du cac cudc hop trong va ngoai Sé ¢ trach
nhiém bao céo két qua cudc hop cho Lanh dao Van phong.

3. TAt ca cac van ban cua Van phong da phat hanh phai chuyén dén Lanh dao
Van phong xem, biét.

4. Céac cong van xir Iy do Lanh dao nao chuyén cho chuyén vién xir 1y, khi
chuyén vién xir Iy xong thi chuyén cho Lanh dao Van phong phong d truc tiép
phéan cong xem, trinh Chédnh Van phong ky nhay va trinh Lanh dao S& ky phat
hanh. Truong hop Lanh dao Vian phong phu trach di cong tac, dé dam bao thoi
gian xur Iy cong viéc thi chuyén vién xir 1y xin y kién Lanh dao Van phong giao
viéc cho minh, trinh Lanh dao Van phong dang c6 mat & Van phong.

5. Cong churc khi dugc phéI} cong thuc hién nhi€ém vu tdp trung nghién ctu
ché do chinh séach c6 lién quan dé tham muu Lanh dao Van phong trong thoi gian



sém nhat véi chat lugng va hiéu qua cong viéc.

6. Ngoai cac nhiém vu chinh dugc phan cong (tai Muc A, B) néu trén, cac
can bg cong chuc, nguoi lao dong Van phong con phai thuc hién cac nhiém vu dot
xuat khac do Lanh dao Vin phong va Lanh dao S& phan cong. Trong qué trinh
thue hién néu c6 khé khé khin, vuéng mac chu dong trao doi véi cac anh chi co
kinh nghiém hodc cac Lanh dao phong dé duoc huéng dan.

7. Lanh dao Van phong thuc hién nhiém vu theo ndi dung phan cong trén.
Qua trinh thyc hién, tuy tinh hinh thuc té ¢6 thé diéu chinh, thay thé hodc phan
cong cu thé. Bang phén cong nay bit diu thwe hién tir ngay 01/01/2023. Qué
trinh thyc hién néu c6 vuéng mic, phat sinh bao Chanh Vin phong dé hop xem
xét, diéu chinh./.

CHANH VAN PHONG
Noi nhdn:
-CBCC VP;
- BLD So;
- Luu: VT, VP. /
Vin Hiru Pong
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