SO CONG THUONG PONG NAI  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG KE HOACH-TAI CHINH Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
-TONG HQP

Pong Nai, ngay 31 thang 8 nam 2023

THONG BAO
Phan cong nhiém vu cac thanh vién
Phong K& hoach - Tai chinh - Tong hop

Cin ctr Quyét dinh s6 331/QD-SCT ngay 14/11/2022 cua S6 Cong Thuong

ban hanh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t0 chirc cia phong
Ké hoach - Tai chinh - Tong hop.

Can clr Quyét dinh so 108/QD-SCT ngdy 27/4/2021 cia Giam doc S&
Cong Thuong ve viéc bo nhiém Truong phong Ke hoach - Tai chinh - Tong hop
S¢ Cong Thuong Dong Nai.

Trudéng phong Phong Ké hoach - Tai chinh - Téng hop phan cong nhiém vu
cac thanh vién nhu sau:

I. Phan cong nhiém vu
1. P/c Lé Giang Nam, Truwéng phong Ké hoach — Tai chinh — Tong hop
1.1. Phu trdach chung hoat dong cua phong

- Trén co sé chirc nang, nhiém vu dugc giao, chi dao xay dung trién khai
chuong trinh cong tac hang thang, quy va ca nam thuc hién cac Nghi quyét cua
Chinh pha, Tinh ay, HDND va UBND tinh, B Cong Thuong. Dinh ky hang
thang t6 chirc hop phong dé danh gia cong tac trong thang va dé ra chuwong trinh
cong tac cho thang tiép theo.

- Phan cong nhiém vu cho cac Phé Truong phong va cac chuyén vién
phong KH-TC-TH, kiém tra, don doc cac thanh vién thudc phong thuc hién
nhiém vu da phan cong.

- Chju trach nhiém trudc Lanh dao S& vé két qua thyc hién nhiém vu diéu
hanh cia phong va ndi dung phan cong cong viéc cho cac CBCC trong phong.

1.2. Chi dgo cong tac quan ly tai chinh, tai san nganh

- Chi dao 1ap bao cdo danh gia tinh hinh tai chinh va tinh hinh st dung
ngan sach hang nim; 1ap du toan cho nim sau (ky sau); phan bd du toan va theo
ddi, don doc, huéng dan, giam sat viéc trién khai thuc hién cta céac phong, don
vi nham dam bao kinh phi st dung thuc sy tiét kiém, hiéu qua

- Chi dao tham muu gop Y tham dinh noi dung 1ap du toan trién khai cac
chuong trinh, dé an, nhiém vy, ké hoach cta nganh. Theo ddi, klém tra quyét
toan ngudn kinh phi trién khai thyuc hién theo quy trinh, quy dinh vé luat ngan
sach, luat dau tu cong (ké ca viéc du tu mua sam, stra chita 10n tai san, viéc
quan 1y theo ddi, sir dung, khau hao, thanh 1y tai san di qua st dung).



- Chi dao xac dinh rd tinh can thiét, noi dung nhiém vu va hiéu qua dem lai
de trién khai 1ap du todn sat vdi thyc tien, ddm bao dinh muc theo quy dinh.

- Chi dao thuc hién vi¢c theo doi, thuc hién cong tac kiém ké tai san va cac
nhiém vu khac lién quan dén cong tac quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh va
phan cap.

- Chi dao thuc hién cong tac ké toan, tha quy dam bao kip thoi, day du, ro
rang minh bach theo dung trinh ty va quy dinh cta phap luat vé ké toan (1ap day
du s6 sach, luu giit chung tir ké toan va hach toan, déi chiéu...).

1.3. Chi dao thue hién céng tac tuyén truyén cia nganh

- Phoi hop voi phong, don vi tham muu tra 161 cac phan anh, kién nghi, phé
binh, khieu nai, t6 cao cua t6 chirc, cdng dan do bao chi chuyén dén lién quan
dén nganh cong thuong hoac dang tin trén bao chi... theo quy dinh cta phap luat.

- Tham muu chuan bi cdc ndi dung lién quan vé linh vyc nganh phuc vu
Lanh dao So tham gia hop thanh vién HQ1 dong tham dinh, thanh vién Ban chi
dao, Ban to churc do tinh thanh 1ap.

- Chi dao thyc hién t6t cong tac tuyén truyén trén béo, dai; cap nhat kip thoi
thong tin vé tinh hinh cong nghiép - thuong mai trén dia ban tinh, vé cac hoat
dong chuyén moén cua nganh cong thuong 1én Ban tin cong nghi¢p — thuong
mai, Ban tin Cong Thuong Pdng Nai va trén Website ctia s& va cac don vi truc
thudc.

- Tham muu gitp Giam ddc - Nguoi phat ngon cia So thuc hién cong tac
cung cip thong tin: tra 10i, toa dam, phong van cua cac co quan truyén thong
Bio, Dai cac van dé, ndi dung lién quan dén tinh hinh hoat dong cia nganh cong
thuong.

- Chi dao xay dung ndi dung 5O tay tuyén truyén vé chinh sach cong nghiép

— thuong mai hang nim dé pho bién dén cac doanh nghiép nho va vira trén dia
ban tinh.

1.4. Cdng tac khac

- Tham muu b tri kinh phi va thuc hién quyét toan kinh phi mua sim nhu
yéu pham va cung cap suat an phuc vu khu céach ly tap trung phong chong dich
COVID-19 trén dia ban tinh.

- Theo ddi, trién khai, tong hop bao cao két qua cong tac phong, chéng dich
Covid-19 cta nganh cong thuong.

- Theo ddi huyén Trang Bom, Théng Nhat va Bién Hoa (P/c Tién tham
muu trye tiep).

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc do Lanh dao S& phan cong.

2. P/c Pham Chau Tuin - Phé Truéng phong Ké hoach — Tai chinh —
Tong hop

La nguoi giup viéc cho Truong phong, truc tié'g phu trach va tham muu
thuc hién nhiém vu cong tac thong ké - ké hoach - tong hop va cac nhi€ém vu



khéc theo phan cong. Pugc ty quyén’ chi dao, diéu hanh cong viéc cua phong
khi Trudng phong ban cong tac dot xuat, dai ngay, cu thé:

- Theo ddi viéc to chtrc thyc hién Nghi quyét Pai hoi XI Pang bo tinh
nhiém ky 2021- 2025; theo ddi bao cao danh gia két qua trién khai hang nam cac
Chuong trinh, d¢ an, ké hoach ctia nganh thuc hién Nghi quyét Dai hoi XI Pang
b tinh nhiém ky 2021- 2025 (P/c Mai Lan tham muu tryec tiép).

- Chu tri tham muu xay dung chuong trinh cong tac, hanh dong hang nam
ciia nganh nham trién khai cac Nghi quyét cua Tinh ty, HDND tinh, chuong
trinh cong tac cua UBND tinh va chuong trinh hanh dong ctia B0 Cong Thuong
(P/c Mai Lan tham muu truc tiép).

- Chu tri hodc tham gia nghién ctru, trién khai cac dé tai, chuong trinh, du
an vé linh vuc phat trién nganh cong thuong trén dia ban tinh. Tham gia gop y
va tong hop ¥ kién gop ¥ céac dé tai, chuong trinh, dy 4n clia cac sé, nganh, don
vi lién quan trong tinh; cac chuong trinh, du 4n phét trién nganh cong thuong
cliia vung, cua cac tinh trong vung va ca nudc theo quy dinh va phan cong (P/c
Mai Lan tham muu truec tiép).

- Tong hop, phan tich, bio cdo dinh ky, bao cao dot xuat vé tinh hinh hoat
dong cua nganh cong thuong theo quy dinh cia UBND tinh, B6 Cong Thuong
(P/c Mai Lan tham muwu truec ti€p).

- Theo ddi, tham muu trién khai Luat théng ké. T chic thu thap, xu 1y
thong tin s6 liéu théng ké nganh; tong hop bao céo théng ké theo cac tiéu chi
ctia nganh. Theo doi, don déc viéc duy tri hoat dong va cap nhat thong tin lén
Trang co s& dir liéu nganh cong thuong (P/c Mai Lan tham muwu tryec tiép).

- Chu tri tong hop, phan tich s6 liéu bao céo dinh ky tinh hinh phat trién
cong thuong trén dia ban tinh hang thang, quy, ndm theo quy dinh cia UBND
tinh, B6 Cong Thuong, bao cao dot xuat vé tinh hinh hoat dong cta nganh cong
thuong (P/c Mai Lan tham muu tryec tiép).

- Theo ddi chuong trinh hop tac cac tinh va ving kinh té trong diém phia
Nam. Tham muu ndi dung, chuong trinh Ho1 nghi nganh Cong Thuong céc tinh,
thanh phd khu vuc phia Nam va Hoi nghi giao ban toan nganh (P/c Mai Lan
tham muu trye tiép).

- Chi dao theo doi téng hop viéc trién khai thyc hién théa thuan hop tac
phat trién kinh té xa hoi giita tinh Pong Nai va cac tinh, thanh khac ddi véi cac
nhiém vu thudc linh vuc quan 1y ctia nganh cong thuong (P/c Mai Lan tham
muu tryec tiép).

- Tham muu trién khai cudc diéu tra niang lyc san xuat mot sé san pham
cong nghiép trén dia ban tinh theo quy dinh va phuong an cua B Cong Thuong
(2 ndm/lan; nam chin) (P/c Mai Lan tham muu truec tiép).

- Tham gia xdy dung chuong trinh, dé 4n, dé tai nghién ciru khoa hoc, céc
Nghi quyét, Chi thi, Quyét dinh, chuong trinh cong tac.... ctia Tinh uy, UBND
tinh, cac Bo, nganh Trung uong va cic chinh sich lién quan dén phat trién
nganh cong thuong (P/c Mai Lan tham muwu tre tiép).



- Tham muu thyc hién Quy ché phdi hop véi Cuc Thong ké, Cuc Hai quan,
Cong An tinh va cac don vi dién luc dong trén dia ban tinh BDong Nai (B/c Mai
Lan tham muu truec tiep).

- Tham muu trién khai tién hanh khao sat du luan xd hoi vé mirc do hai
10ng cua doanh nghi€p, nguoi dan khi tham gia giai quyet thu tuc hanh chinh cua
nganh cong thuong giai doan 2021 - 2025 (P/c Tién tham muwu truec tieép).

- Tham muu ké hoach 1am viéc giita S& Céng Thuong véi cac dia phuong
vé tinh hinh phat trién cong nghiép — thuong mai (P/c Mai Lan tham muwu trye
tiép).

- Chuén bj tai liéu cho Ban giam ddc s tham du cac cudc hop thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi; tham gia cac hoi nghi thudc linh vuc dugc phan
cong theo déi (néu Lanh dao so phin céng phong KH-TC-TH dy) (P/c Mai
Lan, Tién, Thuw tham muu truec tiép).

- Tham muu thuc hién nhiém vu quéc phong, quan sy S¢ Cong Thuong dbi
v6i cac Ban Chi dao Hoi dong cung cap khu vuc phong thi, Ban Chi dao dién
tap Khu vuc phong thu, Ban Chi dao cong tac phong khong nhan dan, Ban Chi
dao Phong thu dan su tinh Dong Nai (P/c Tién tham muwu tryec tiép).

- Theo doi huyén Long Thanh, Nhon Trach, Cam My, Vinh Ctru (P/c Mai
Lan tham muu true tiep).

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ va Truéng phong KHTC-
TH phan cong.

- Pugc quyén ky cac van ban thudc linh vuc duge phan cong phu trach (trie
linh vye tai chinh).

3. P/c Lé Ngoc Lan - Phé Truwéng phong Ké hoach — Tai chinh — Tong
hop

3.1. La nguwoi givp viéc cho Truéng phong, truc tiép phu trdch va tham
mueu thwee hién nhiém vu nhuw sau.:

- Chu tri tham muu thuc hién viéc tham dinh néi dung va kinh phi cac ké
hoach, chuong trinh, dé 4n hang nim cua Trung tdm Khuyén céng va Tu van
phat trién cong nghiép; Trung tdm Xuc tién thuong mai; tham gia cac doan tham
dinh, kiém tra, gidm sat cac chuong trinh khuyén coéng va xtc tién thuong mai.
(P/c Tién tham muu true tiép).

- Chu tri viéc tong hop lay y kién gop ¥ (cac phong chuyén mén thudc So)
vé dat dai, vé do an quy hoach, diéu chinh quy hoach xay dung cac cong trinh,
du an; cac khu dan cu; khu d6 thi trén dia ban tinh (tam thdi do d/c Tién tham
muu).

- Theo ddi, ra soat tong hop cac chinh sach lién quan dén phat trién nganh
cong thuong. Kiém tra, danh gia tinh hinh thyc hién chwong trinh, dé an, céc
chinh sach sau khi ban hanh va dé xuat, kién nghi diéu chinh chwong trinh, dé an
hodc bii bo cac chinh sach khong con phu hop (tam thoi do d/c Tién tham
muu).



- Theo di, tham muu trién khai Luét quy hoach 2017. Tham gia nghién
ctru gbp ¥ xay dung quy hoach tinh Dong Nai dén ndm 2030, tam nhin dén nam
2045 (tam thoi do d/c Tién tham muwu).

- Tham gia gép ¥ cac chuong trinh, dé an, du an, dé tai nghién ctru khoa
hoc, co ché chinh sach phat trién cadc nganh kinh t€ khac c6 lién quan nganh
cong thuong (P/c Mai Lan tham muru truc ti€p).

- Chu tri viéc trién khai, tong hop va bao céo cong tac hd trg thao gd kho
khan cho doanh nghiép (tam thoi do d/c Tien tham muu).

- Chu tri theo ddi phéi hop chit ché voi cac Hoi, Hiép hoi dé theo ddi, nim
tinh hinh hoat dong ctia doanh nghiép va dé xuat ho tro xur 1y cac kho khan,
vudng mac (tam thoi do d/c Tien tham muwu).

- Tham muu chuan bj cac ndi dung phuc vu Lanh dao Sé t6 chirc hoi nghi
gip gd doi thoai vai doanh nghiép, hoi, hiép hoi. Sau hoi nghi tham muu xur ly
thao g& nhimg vudng mic lién quan va tra 161 cu thé bang vin ban cho doanh
nghiép, hoi, hi¢p hoi biét (tam thoi do d/c Tién tham muu).

- Chu tri trién khai, tong hop va bao céo két qua thién Ké hoach nang cao
chi s6 nang luc canh tranh (PCI) hang nam cua nganh cong thuong (tam thoi do
d/c Tien tham muru).

- Chu tri tham muu cong tac thi dua khen thudng; danh gid cong vu hang
nam caa phong. Theo ddi, quan Iy cac ho so thudc hé théng quan ly chat luong
ISO 9001:2008 do Ban 1SO gui cho Phong KH-TC-TH (B/c Mai Lan tham
muu tryec tiép).

- Chuén bi tai liéu cho Ban giam ddc s& tham du cac cude hop thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi; tham gia cac hdi nghi thude linh vue duge phan
cong theo ddi (neu lanh dao so phan cong phong KH-TC-TH dy) (tam thoi do
d/c Tien tham muru).

- Chu tri, phdi hop véi cac phong thuc hién cong tac Déj maoi1 sang tao theo
chirc nang nhiém vu nganh cong thuong (tam thoi do d/c Tien tham muru).

- Theo doi huyén Tan Pha, Pinh Quan, Xuan Ldc, Long Khanh (tam thoi
do d/c Tién, Mai Lan tham muru).

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ va Trudng phong KHTC-
TH phéan cong.

- Puoc quyén ky cac vin ban thude linh vie duoc phan cong phu trach (trir
linh vuc tai chinh).

32 Tam thoi thuc hién nhiém vu Thu quy cho dén khi S¢ bo tri nhan su
thay the

- Trye tiép tham muu theo ddi, quan 1y quy tién mat, quan 1y cac ngudn thu
chi tién mat tai dqn vi. Thu, nop phi, I¢ phi, cac quy tir thién do CBCC,VC dong
gop; thu, chi quyét toan kinh phi cong doan co s6.

- Truc tiép rat tién mat va thue hién cac thu tuc chuyén khoan tai Kho bac.



- P6i chiéu quy tién mat va so sach ké toan. Phan anh day du, kip thoi,
chinh xac so li€u, tinh hinh bién dong cac loai tién mat phat sinh trong qua trinh
hoat dong cua co quan So.

- Thiét 1ap day du cac s6 sach chuyén mon, bao cdo quy ding quy dinh.
- Phéi hop theo doi bién dong ting, giam va khau hao tai san c¢d dinh.

- Tryc tiép quan 1y, cap nhat phan mém quan 1y thué. Béo cao quyét toan
thué hang thang, quy, nam.

- Cép phat nhién liéu, quyét toan nhién liéu.
4. P/c La Pham Ngoc Lan — Ké toan trudng

Truc ti€p chi dao cong tac theo ddi s6 sach hach toan ké toan ctia S&; tham
muu cong tac quan 1y tai chinh, tai sadn cua nganh va cac nhiém vu khac dugc
phan cong, cu thé:

- Tham muu giup Trudng phong theo dbi, trién khai Luat ké toan, Luat
ngan sach, Luat quan ly va sir dung tai san cong, Luat dau thau va cac van ban
dudi luat.

- Chu tri, phéi hop véi cac phong, don vi truc thude S& lap du toan thu, chi
de gui S Tai chinh tham dinh.

- Tong hop, can d6i, 1én danh myc du toan va phan bd ngan sach Nha nudc
cu thé theo cac nhiém vy, chuong trinh vé hoat dong cong thuong hang nam.
Giao dy toan kinh phi hang nam cia co quan S¢ va cac don vi truc thudc.

- Tham muu giup Trudng phong theo ddi, quan Iy nguon kinh phi khong
thuong xuyén, dot xuat phat sinh theo sy phan cAp. Tham muu vin ban, bo céo,
dé xuat lién quan vé linh vuc tai chinh ké toan nham nang cao hiéu qua quan ly
tai chinh, tai san nganh va dam bao thuc hién dung quy dinh.

- Bdo cao cac nguép kinh phi dinh ky hang thang, quy, nim hodc dot xuat
v6i lanh dao dé giai quyét kip thoi nién do.

- Tham muu xir Iy cac ngudn kinh phi: kinh phi quan 1y nha nudc, kinh phi
sy nghi¢p, kinh phi nganh, kinh phi dy an,... Tham muu tham dinh kinh phi
thuc hién cac chuong trinh, k€ hoach, dé€ an cua S& Cong Thuong.

- B4o cdo tai chinh ctia co quan S& Cong Thuong theo dinh ky quy, nam va
theo doi1 bao cdo tai chinh cac don vi truc thudc. Phoi hop vo1 S¢ Tai chinh
hudong dan xét duyét, tham dinh va thong bado quyét toan tai chinh hang nam cua
cac don vi truc thudc. Tham muu thuc hién ni€m yét cong khai bdo cao tai chinh
theo quy dinh.

- Tham muu xay dyng, trién khai thyc hién quy ché chi tiéu noi bo ciia S6.

- Kiém tra, chiu trach nhiém viéc bao quan, luu trir cac tai liéu ké toan.
Kiém tra giam sat cac khodn thu, chi tai chinh cac nghia vu ndp thué thanh quyét
todn ng, kiém tra viéc quan ly st dung tai san. D61 chiéu s6 sach voi quy tién
mat va cac bén lién quan (Kho bac, thu¢, tai chinh).

- Tham muu chuan bi cac tai liéu ndi dung phuc vu cong tac kiém tra, thanh
tra, quyét toan khi c6 quyét dinh cta co quan c6 thim quyén.



- Thyc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao S¢ va Trudéng phong KH-TC-
TH phén cong.

5. P/c Nguyén Thi Thanh Tuyén — Ké toan vién

Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc ké toan, tai chinh va cac
nhiém vu khac dugc phan cong, cu thé:

- Tham muu thuc hién nhiém vu ké toan vién (1ap chung tur, so sach, bang
ké, thanh toan).

- Theo ddi bién dong tang, giam va khau hao tai san ¢ dinh.

- Theo ddi, “bao cao thu phi, 1¢ phi hang thang, quy nam; theo doi luong,
cac khoan phu cép cia CBCC, cong tac phi, tién lam ngoai gio; tién do giai ngan
cac chuong trinh, dy an, dé an cua Co quan S& Cong Thuong.

- B4o céo két qua thuc hién NSNN hang thang, quy, 6 thang, nim; thuc
hién cong khai tai chinh hang thang, quy, 6 thdng, nam ciua Co quan S& Cong
thuong va ctua nganh.

- Theo ddi tham muu viéc xdy dung du toan ngan sach hang nim va ké
hoach tai chinh — ngan sach tung giai doan cua nganh cong thuong.

- Thuc hién tham dinh, kiém tra, gidm sat viéc trién khai cac chuong trinh
xuc tién thuong mai.

- Xtr 1y cac van ban di, dén ctia bd phan ké toan; luu trix tai lidu chimg tir
cua bg phan ké toan.

- Phéi hop (chuyén vién phu trach tai chinh) thyuc hién cong tic quan ly tai
chinh nganh cong thuong.

- Tham gia xay dung quy ché chi tiéu ndi bd cua Co quan Sé Cong
Thuong.

- Thyc hién cic nhiém vu khac do Lanh dao phong KHTC-TH va Ké toan
tredng phan cong.

6. P/c Pham Thi Mai Lan - Chuyén vién

Tham muu thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc ké hoach - téng hop va
cac nhiém vu khéac dugc phan cong, cu thé:

- Toéng hop, phan tich, bao cdo dinh ky tinh hinh phét trién céng nghiép -
thurong mai trén dia ban tinh hang thang, quy, nam theo quy dinh cua UBND
tinh, B6 Cong Thuong; b4do cdo dot xuat vé tinh hinh hoat dong cuia nganh cong
thuong.

- Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, d¢ tai nghién ctru khoa hoc va
cac chinh sach lién quan dén phat trién nganh cong thuong.

- Theo d&i tinh hinh phat trién cong nghiép, thuong mai cac huyén, thanh
phé thudc tinh; Chuan bi nodi dung tai liéu lién quan dén linh vuc cong thuong
timg huyén, thanh phd phuc vu lanh dao S¢ tham du cac doan lam viéc voi dia
phuong.



- Tham muu chuén bi ndi dung, chuong trinh Hoi nghi giao ban dinh ky
toan nganh.

- Phéi hop tham muu ndi dung, chuong trinh HOi nghi nganh Coéng
Thuong cac tinh, thanh ph6 khu vuc phia Nam.

- Tham muu cong tac thi dua khen thuong; ddnh gid cong vu hang nam.

- Tham gia thuc hién thu thap sé liéu va cap nhat co sé dit liéu nganh cong
thuong va Website s&.

- Theo doi viéc thuc hién Quy ché hoat dong cua Ban Bién tap Website;
tham muu 14p du toan kinh phi va thi tuc quyét toan kinh phi duy tri cap nhat
thong tin lén Trang Website so; tham gia cip nhat tin tirc 1€n trang Website va
Trang co s¢ dir liéu nganh cong thuong.

- Theo ddi, quan ly cac ho so thuoc hé thong quan Iy chat lugng 1SO
9001:2008 do Ban ISO gui cho Phong KH-TC-TH.

- Theo ddi van ban di va dén, cong tac luu trit cua phong, chiu trach nhiém
quan ly ho so tong hop cua phong, theo doi két qua xur 1y cong van dén cua cac
thanh vién trong phong da dugc Trudng phong phan cong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong KH-TC-TH phéan cong.
7. P/c Pham Nhit Tién

Tham muu thuc hién cic nhiém vu thudc linh vuc tai chinh va cic nhiém
vu khac dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién viéc tham dinh kinh phi, quy trinh dau thau va quy trinh thanh
quyeét toan thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé€ an cta s va cua don vi truc
thudc theo trinh tu, tha tuc quy dinh.

- Tham gia van hanh co s¢ dir liéu nganh cong thuong, cap nhét thong tin,
s0 liéu Ién trang CSDL nganh.

- Phéi hop theo doi, bdo cdo tinh hinh thuc hién cac du an xay dung co ban
thudc nguon sy nghi€p va dau tu cong cua co quan S¢ Cong Thuong va cac don
vi truc thudc Sé.

- Tham gia tham dinh, kiém tra, giam sat viéc trién khai cac chuong trinh,
de an khuyén cong va Chuong trinh XTTM hang nam.

- Tham muu trién khai viéc phat hanh sb tay tuyén truyén vé chinh sach
cong nghi¢p-thuong mai dé pho bién dén cac doanh nghiép trén dia ban tinh.

- Theo d&i cac tin vé cong thuong Pong Nai trén cic phuong tién thong tin
dai chang, kip thoi bao cao lanh dao phong khi phat hién nhitng ndi dung sai
1éch so v6i ndi dung cung cap ciia S& Cong Thuong.

- Tham muu dé xuét cac ndi dung tra loi cac phan anh, Kién nghi, khiéu nai,
t6 cao cua t6 chirc, cong dan do bao chi chuyén dén lién quan dén nganh cong
thuong hodc dang tin trén bao chi.

- Tham muu thyc hién Quy ché ph01 hop v61 Bao Cong Thuong, Dai Phat
thanh - Truyén hinh Pdng Nai, Bao Dong Nai.



- Tham muu xay dung ndi dung Ban tin cong nghi€p — thuong mai va Ban
tin Cong Thuong Pong Nai.

- Theo doi viéc thuc hién Quy ché hoat dong ctia Ban Bién tap CO” s& dur
liéu nganh cong thuong; tham muu 13p du toan kinh phi va tha tuc quyét toan
kinh phi duy tri cap nhat thong tin lén trang Co s¢ dit li¢u nganh cong thuong;
tham gia cap nhat tin tic 1én trang Website va Trang co s¢ dir liéu nganh cong
thuong.

—Theg doi, xay dung va bao céo két qua thyc hi¢én ké hoach thong tin,
tuyén truyén cai cach hanh chinh ctia S&6 Cong Thuong hang nam.

- Tham muu trién khai thuc hién céc noi dung lién quan an ninh - québc
phong (khu vuc phong thua).

- Tam thoi tiép nhan thyc hién céc nhiém vu do d/c Thu theo ddi trude day
cho dén khi S¢ bo sung nhan sy mai cho phong:

+ Tham muu tham dinh, gop ¥ cac ndi dung lién quan dén tai nguyén dat.

+ Tham muu xay dung ké hoach, bao cao chuyén dé linh vuc dat dai thudc
nganh cong thuong quan ly.

+ Tham gia Xy dyng chuong trinh, d¢ 4n, dé tai nghién ciu khoa hoc, cac
Nghi quyet, Chi thi, Quyét dinh, chuong trinh cong tac cia Tinh uy, UBND tinh,
cac B0, nganh Trung wong va cac chinh sach lién quan dén phat trién nganh
cong thuong.

+ Tong hop cac noi dung tra 16i y kién cu tri thude nganh cong thuong theo
yéu cau cua HDND tinh, UBND tinh, Doan Dai bi¢u quoc hoi.

+ Theo ddi viéc tricn khai cac Nghi quyét cia HDND tinh; theo dGi noi
dung chat van va tra loi chat van tai cac ky hop HBDND tinh.

~+ Tham gia to gitip viéc thuc hién Dé an dao tao nghé, giai quyét viéc 1am
va to chuac lai cudc song nguoi dan thuoc du an thu hoi dat, boi thuong ho tro tai
dinh cu Cang hang khéng quoc té Long Thanh.

+ Tham muu trién khai, tong hop va bao cao két qua thuc hién Ké hoach
nang cao chi s6 nang luc canh tranh (PCI) hang nam cta nganh cong thuong.

+ Theo dbi, trién khai, tong hop va bao cio cong tac hd tro thao g& kho
khan cho doanh nghiép; tinh hinh hoat dong cua doanh nghi¢p va dé xuat ho trg
xur 1y cac kho khan, vudng mac cua cac Hoi, Hi€p hoi.

+ Tham muu thuc hién cong tac Doi méi sang tao theo chirc nang nhi€ém vu
nganh cong thuong.

+ Tham gia nghién ctru gop y xay dung quy hoach tinh Pong Nai dén nim
2030, tam nhin dén nam 2045.

I1. Thim quyén trinh ky vin ban

1. P/c Lé Giang Nam — Truéng phong KHTC-TH

- Chiu trach nhiém ky cac van ban lién quan dén quy trinh dau thau va
thanh quyét toan cac chuong trinh, dé 4n cia S Cong Thuong.



- Chiu trach nhiém ky cac van ban lién quan dén cong tac phan b, quyét
toan ngan sach tai chinh va cac van ban lién quan dén tai chinh thudc trach chirc
nang, nhiém vy cia Phong KHTC-TH.

- Chiu trach nhiém ky cac van ban chung lién quan dén viéc thuc hi¢n cac
nhiém vu dugc lanh dao s& phan cong tham muu thuc hién.

2. P/c Pham Chéu Tuin — Phé Truéng phong

- Bugc quyén ky cac bao céo dinh ky hang thang, quy, nim; cic Nghi
quyét, ké hoach, chuong trinh hanh dong cua S& Cong Thuong va céc van ban
theo bang thong bao phan cong nhi¢ém vu nay.

3. D/c Lé Ngoc Lan— Ph6 Truwéng phong

- Puoc quyen ky cac van ban, bao cdo lién quan dén linh vuc dat dai, quy
hoach str dung dat; bao cao dinh ky hang thang, quy, nim; cac Nghi quyét, ké
hoach, chuong trinh hanh dong ctia S& Cong Thuong va cac van ban theo bang
thong bao phan cong nhiém vu nay.

I11. M6i quan hé phoi hop trong cong tic va thwe hién nhiém vu

Tung CBCC trong phong bam sat ndi dung nhiém vu duoc phan cong dé
chu dong tham muu trién khai thuc hién; déng thoi tich cuc tdng cuong tdt moi
quan hé phdi hop véi cac dong chi, ddng nghiép, cac don vi, phong ban dé hoan
thanh t6t nhiém vu duoc giao chu tri.

Trong truong hgp CBCC nghi phép, nghi bénh, c6 viéc gia dinh ma phat
sinh cong viéc dot xuat (phai xur Iy gép lién quan dén linh vyc nhiém vu phan
cong theo do1), can tich cyc phoéi hop hudng tham muu voi dong chi phu xtr ly
de€ hoan thanh nhiém vu chung.

Trén day la ndi dung phén cong nghiém vu cua can b, cong chirc phong

Ké hoach - Tai chinh - Tong hop, dé nghi cic dong chi cin ct phan cong dé
thuc hién./.

Noi nhn: TRUONG PHONG KHTC-TH
- BLD S¢;
- CBCC Phong KHTC-TH;

- Luu: KH. g\};/

Lé Giang Nam
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