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	UBND TỈNH ĐỒNG NAI
BAN CHỈ ĐẠO CHUYỂN DỊCH CƠ CẤU NGÀNH CÔNG NGHIỆP


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY CHẾ LÀM VIỆC
Tổ Chuyên viên giúp việc Ban Chỉ đạo Chương trình chuyển dịch
cơ cấu ngành công nghiệp trên địa bàn tỉnh Đồng Nai

giai đoạn 2011-2015
(Ban hành kèm theo Quyết định số 72/QĐ-BCĐ  ngày 31/10/2011
của Trưởng ban Ban Chỉ đạo thực hiện Chương trình chuyển dịch cơ cấu ngành công nghiệp trên địa bàn tỉnh Đồng Nai)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Quy chế này quy định chế độ làm việc của Tổ Chuyên viên giúp việc Ban Chỉ đạo thực hiện Chương trình chuyển dịch cơ cấu ngành công nghiệp trên địa bàn tỉnh Đồng Nai giai đoạn 2011-2015.
Điều 2. Tổ Chuyên viên giúp việc Ban Chỉ đạo hoạt động theo chế độ kiêm nhiệm, chịu trách nhiệm cá nhân trong suốt thời gian thực hiện nhiệm vụ được phân công.
Chương II
NHIỆM VỤ CỦA TỔ CHUYÊN VIÊN
Điều 3. Nhiệm vụ chung của Tổ Chuyên viên

1. Tổ Chuyên viên thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Ban Chỉ đạo dưới sự điều hành trực tiếp của Trưởng ban hoặc Phó Trưởng ban Thường trực.

2. Xây dựng nội dung tuyên truyền chương trình; xây dựng quy trình xét duyệt, các thủ tục, hồ sơ hỗ trợ cho các đối tượng tham Chương trình và thực hiện hướng dẫn doanh nghiệp đăng ký đăng ký tham gia chương trình.

3. Giúp Ban Chỉ đạo xây dựng kế hoạch và triển khai kế hoạch thực hiện chương trình, lập danh mục các sản phẩm công nghiệp mũi nhọn, ưu tiên xét duyệt hỗ trợ hàng năm và dự trù kinh phí thực hiện, trình Ban Chỉ đạo xem xét quyết định.

4. Tiếp nhận hồ sơ của các doanh nghiệp/cơ sở sản xuất đăng ký tham gia chương trình, chịu trách nhiệm kiểm tra hồ sơ trước khi trình Ban Chỉ đạo xét duyệt hỗ trợ theo nội dung hỗ trợ của chương trình.

5. Tổng hợp kết quả thực hiện các chính sách hỗ trợ của các Sở ngành theo lĩnh vực được phân công, trình Ban Chỉ đạo báo cáo UBND tỉnh.
6. Tham mưu cho Ban Chỉ đạo các nội dung họp Ban Chỉ đạo, dự thảo báo cáo kết quả triển khai thực hiện chương trình và đề xuất các kiến nghị trình UBND tỉnh kịp thời xử lý những khó khăn, vướng mắc của chương trình. 

7. Định kỳ 6 tháng, năm Tổ Chuyên viên tổ chức họp (trừ trường hợp bất thường hoặc có yêu cầu của Ban Chỉ đạo hoặc các thành viên Tổ chuyên viên). 
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng ban hoặc Phó ban Thường trực Ban Chỉ đạo phân công.
Điều 4. Nhiệm vụ của Tổ trưởng Tổ Chuyên viên
1. Chịu trách nhiệm trước Ban Chỉ đạo về toàn bộ những công việc của Tổ Chuyên viên đã được Ban Chỉ đạo giao nhiệm vụ.

2. Chịu trách nhiệm điều hành, phân công, kiểm tra, đôn đốc các thành viên Tổ Chuyên viên thực hiện nhiệm vụ được Ban Chỉ đạo phân công; chủ trì các kỳ họp Tổ chuyên viên.
Điều 5. Nhiệm vụ của các thành viên Tổ Chuyên viên
1. Các thành viên Tổ Chuyên viên có trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ do Tổ trưởng Tổ Chuyên viên phân công.

2. Có trách nhiệm tham dự đầy đủ các cuộc họp Tổ Chuyên viên do Ban Chỉ đạo hoặc Tổ trưởng Tổ Chuyên viên triệu tập để bàn bạc, thảo luận các vấn đề có liên quan đến triển khai thực hiện Chương trình chuyển dịch cơ cấu ngành công nghiệp trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

3. Phản hồi các thông tin hoặc những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện nhiệm vụ về Ban Chỉ đạo để kịp thời xử lý. 

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 6. Quy chế làm việc này áp dụng cho các thành viên Tổ Chuyên viên giúp việc Ban Chỉ đạo Chương trình chuyển dịch cơ cấu ngành công nghiệp trên địa bàn tỉnh Đồng Nai giai đoạn 2011-2015.

Điều 7. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề vướng mắc, phát sinh, Tổ Chuyên viên đóng góp ý kiến, đề xuất những nội dung cần điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung trình Ban Chỉ đạo xem xét quyết định./.
	
	TRƯỞNG BAN

(Đã ký)
PHÓ CHỦ TỊCH UBND TỈNH

Phan Thị Mỹ Thanh
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