SO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH Poc lap — Tu do — Hanh phiic
TRUNG TAM PHAT TRIEN
CONG NGHIEP HO TRQ
Sé: 0F /QD-TTPTCNHT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 20 thang 04 nam 2016
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tb chirc va hoat dgng cia Trung tAm Phat trién
Cong nghiép hd trg Thanh phé H6 Chi Minh

GIAM POC TRUNG TAM PHAT TRIEN CONG NGHIEP HO TRQ
THANH PHO HO CHi MINH

Cin ctr Quyét dinh sé 4213/QD-UBND ngay 26 thang 8 nam 2015 cta Uy ban
nhan dan Thanh phd Hd Chi Minh v& t§ chirc lai Trung tdm Tu vén va Hd trg doanh
nghi¢p cong nghi¢p thanh phé H6 Chi Minh thudc S& Coéng Thuong thanh Trung tdm
Phat trién Cong nghiép hd trg Thanh phd H6 Chi Minh;

Can ctr Quyét dinh sé 5539/Qb-UBND ngay 02 thang 11 ndm 2015 cua Chu tich
Uy ban nhan déan thanh phd Hb Chi Minh vé ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia
Trung tim Phat trién Cong nghiép hd trg Thanh phd Hb Chi Minh;

Theo dé ngh1 ctia 1anh dao Van phong va y kién thdng nhét ctia tap thé can bo chu
chét tai Bién ban so 02/BB-TTPTCNHT ngay 11 thang 01 nam 2016 veé lay y kién diéu

chinh Quy ché td chirc va hoat dong ciia Trung tim Phét trién Cong nghiép hd trg Thanh
pho HO Chi Minh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Trung tdm Phat trién Cong nghiép ho trg Thanh pho H6 Chi Minh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 01/QD-TTPTCNHT ngay 01 thang 9

nim 2015 cua Gidm dbc Trung tim Phét trién Cong nghiép hd trg Thanh pho Hd Chi
Minh.

})leu 4. Lanh dao Vian phong Trung tdm, cdc phong chuyén mén thuge Trung tam

Phat trién Cong nghiép hd tro Thanh phé HS Chi Minh chiu tréch nhi¢m thi hanh quyet
dinh nay. /.¢-

Noi nhian:

- Nhu Diéu 4;

- Ban Giam déc Trung tam;
- Chi bd Trung tam;

- Cong doan Trung tam;

- Luu: VT,VP.C.15.




SO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM PHAT TRIEN
CONG NGHIEP HO TRQ

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 20 thdng 04 ndm 2016

: QUY CHE 2
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUNG TAM PHAT TRIEN

CONG NGHIEP HO TRQ THANH PHO HO CHI MINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0% /QP-TTPTCNHT ngay20 thang 04 nam 2016
ciia Gidm doc Trung tam Phat trién Cong nghiép hé tro Thanh phé Ho Chi Minh)

CHUONG I
QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Trung tdm Phat trién Cong nghiép Hd trg Thanh phé Hd Chi Minh (goi
tat 1a Trung tdm) la don vi sy nghiép truc thudc S& Cong Thuong Thanh phd H6 Chi
Minh.

Tén giao dich tiéng Viét: TRUNG TAM PHAT TRIEN CONG NGHIEP HO
TRQ THANH PHO HO CHI MINH

Tén giao dich tiéng Anh: Hochiminh city center of Supporting Industries
Development.

Tén viét tit: CSID
: Tru s& Trung tam dit tai: s6 163 Hai Ba Trung, Phuong 6, Quan 3, Thanh phd
Ho6 Chi Minh.
Dién thoai: 08.38 229 890 - 08.38 229 891
Fax: 08.38 234 380.
Piéu 2. Vi tri va chirc ning ciia Trung tim:

1. Trung tdm la don vi su nghiép cong lap truc thuc S& Cong Thuong thuc
hién chirc ning phuc vu quan Iy nha nuéc vé cong nghiép, cong nghiép hd trg, c6 chirc
ning cung cép, trién khai cac hoat dong cong nghg¢, nguén lrc va dich vu can thiét cho
td chirc, c4 nhan hoat dong cong nghiép, cong nghiép hd tro, trg gitip cac doanh
nghiép cdng nghiép hd trg trong qua trinh san xuét va tiéu thu san phim, tu vin phat
trién cong nghi¢p theo quy dinh ctia phap luit.

2. Tham muu dé xuat xay dung co ché chinh sach dé phat trién cong nghiép hd
trg thanh phd.

N AN

R

G
™
H

=



3. La dau mbi phdi hop céc s& - nganh, Uy ban nhan dan quén - huyén va céc
td chitc c4 nhan trong va ngoai nudc dé thuc ddy phat trién cong nghiép hd trg Thanh
pho.

4. Nghién ctru phat trién toan dién vé cong nghiép hd trg trén dia ban Thanh
ph6 Hd Chi Minh.

Piéu 3. Trung tim cb cac nhiém vu sau:

1. Xay dung céc chuong trinh, ké hoach, dé 4n vé hoat dong cong nghiép, cong
nghiép hd tro va khuyén cong trinh cap c6 thim quyén phé duyét;

2. Trién khai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé n cong nghiép, cong
nghiép hd trg, khuyén cong da dugc phé duyét;

3. T6 chic dao tao hoic lién két dao tao nhan luc phuc vu phat trién cong
nghiép, cong nghiép hd trg, tiéu thu cong nghiép trén dia ban thanh phd;

4. Xay dung, luu giir va khai thac dir li¢u dién tr vé cong nghiép, cong nghiép
hd trg, khuyén cong. Tuyén truyén, phd bién cac chinh sach, vin ban quy pham phap
luat vé phat trién cong nghiép, cong nghiép hé trg, hoat dong khuyén cong trén dia ban
thanh phé;

5. Tb chuc tap huin vé chuyén mon, nghiép vu khuyén cong, cong nghiép,
cong nghi€ép hd trg cho cac don vi, ¢4 nhan tham gia hoat dong khuyén cong, cong
nghiép hd trg trén dia ban Thanh phd;

6. Van dong cac td chirc, ca nhan trong va ngoai nudc hd trg kinh phi, co s&
vét chat, phuong tién, may moc, trang thiét bi, khoa hoc cong nghé dé thuc hién
chuong trinh, dé an cong nghiép, cong nghiép hd tro, khuyén cong va tham gia cac
hoat dong ty nguyén tai dia phuong;

7. Thuc hién hoat dong dich vu, tu van hd tro phét trién cobng nghiép, cong
nghiép hd trg trong cac linh vyc: vu dai dau tu, khoa hoc - cong nghé¢, mit b%mg san
xudt, thong tin thi trudng, tai chinh, tin dung, dao tao, nang cao ning lyc quan ly va
cac linh vuc ¢6 lién quan Khac;

8. Tb chirc thuc hién cac hoat dong khuyén cong va cac chinh sach khuyén
cong khac theo quy dinh cua phap luat;
9. Thuc hién cac hoat dong tu vén phat trién cong nghiép, cong nghiép hd tro
va thuong mai, cu thé:
+ Tu vén lap du an: quy hoach phat trién cong nghiép, tiéu thu cong
nghiép; quy hoach khu, cum céng nghiép; quy hoach dién luc; quy hoach thuong mai
cua dia phuong;

+ Tu van dau tu xdy dung céc cong trinh cong nghiép, cong nghiép hd trg,
thuong mai va cong trinh dan dung;



+ Tu vén céac linh vuc cong nghiép hd trg, sir dung nang lugng tiét kiém
hiéu qua; san xuit sach, vé sinh cong nghiép, an toan thue pham; thuc hién cac hoat
dong tu vén, giam sét; tham tra, thAm dinh k¥ thuét du an, cac cong trinh k¥ thuét cong
nghiép va thuong mai khéc theo quy dinh cta phap luat.

10. Thuc hién cic hoat dong xuc tién dau tu phat trién cong nghiép, cong
nghiép hd trg; hop tac qubc té trong linh vuc khuyén cong; xdy dung va quang ba
thuong hiéu san phém theo céc dé 4n, chuong trinh khuyén cong;

11. La déu mbi dé huong din doanh nghiép cong nghiép hd tro tiép can cac co
ché, chinh sach hd trg ciia Trung wong, Thanh phé trong cac linh vuc kich ciu, diu tu,
X(c tién thuong mai, dao tao ngudn nhan lyc;

12. Két ndi cho cac doanh nghiép, thong qua td chtre cac hoat dong xuc tién
dau tu phat trién cdng nghiép, cong nghiép hd trg, hop tac qudc té trong linh vuc cong
nghiép hd trg, khuyén cong, xdy dung va quang ba thuong hiéu san pham theo cac dé
an, chuong trinh cong nghiép hd trg, khuyén cong, t6 chire két ndi cung cau, trién 1am,
hoi chg va céc hoat dong xuc tién khac trén dia ban Thanh phé;

13. Thuc hién cac chuong trinh truyén hinh, truyén thanh, website va phat
hanh 4n pham vé linh vuc cdng nghiép, cong nghiép hd trg, khuyén cong dén cac
doanh nghiép hoat dong san xuét kinh doanh trén dia ban Thanh phé. Déng thoi 1a noi
tiép nhan cac y kién phan hdi nhitng kh6 khan lién quan dén céc co ché chinh sach vé
cong nghiép hd trg dé Trung tim téng hop, dé xuét cip thim quyén giai quyét;

14. Thyc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xudt vé két qua thuc hién nhiém
vu ciia Trung tim theo yéu ciu ctia S& Cong Thuong, Cuc Cong nghiép dia phuong
thudc Bo Cong Thuong, Uy ban nhan dan Thanh phé;

15. Thyc hién cdc nhiém vu khic do Uy ban nhan dan Thanh phé va Ban Giam
ddc S& Cong thuong giao.

16. Xay dung va trién khai thuc hién Quy ché Chi tiéu noi bo, Quy ché Dan
chu va Quy ché Van minh, cdng s¢ tai Trung tdm theo quy dinh.

Diéu 4. Quyén han:

1. Trung tim dugc chu tri phdi hop véi so - nganh, Uy ban nhén dén cac quén
- huyén thuc hién cac nhiém vu vé phat trién cong nghiép hd tro gr?m vo1i doanh nghiép
nhé va vira trén dja ban Thanh phé theo phén cdp, uy quyén cua Uy ban nhan dén
Thanh phé;

2. Thuyc hién theo su phan cong cua Uy ban nhin dan Thanh phé, duge quyén
yéu cdu cac co quan chirc ning cung cap tai liéu, thong tin vé kinh té, thuong mai va

dau tu cta thanh phé co lién quan truc tiép dén thuc hi¢én nhiém vu phat trién cong
nghiép hd trg Thanh phd;

3. Trung tdm dugc quyén ky hop ddng thué mudn céc chuyén gia dé phuc vu
phat trién nganh céng nghiép hd tro thanh phé;
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4. Dé xuit khen thuéng cho cac td chirc, ca nhan c6 thanh tich trong hoat
dong tu van hd trg va khuyen khich phét trién cong nghiép, cong nghiép hd trg gin véi
doanh nghiép nho va vira trén dia ban Thanh pho.

; _ CHUONGII
HE THONG TO CHUC BQ MAY VA HOAT PONG

Piéu 5. Co ciu to chire:

5.1. Ban Gidm déc: Trung tam c6 01 Giam déc va khong qua 03 Pho Giam doc
gitip viéc cho Gidm dbc. Giam ddc va Pho Giam dc Trung tam do Gidm dbc S& Cong
thuong bd nhiém, mién nhiém va chi dao sip xép lai bd may.

5.2. B mdy 16 chirc ciia Trung tim gom 05 phong:

Vian Phong;

Phong Tu van:

Phong Khuyén cong;

Phong Xuc tién cong thuong;

Phong Cong nghiép hd trg

5.3. Té chirc chinh tri, doan thé:

T chfrtf chinh tri, doan thé trong Trung tf“lm gom: Chi bo, Cong doan, }?oan
thanh nién; cac td chirc nay tryc thudc to chirc cép trén va hoat dong theo Difu 1¢
riéng.

Piéu 6. Chirc niing, nhiém vu cia cac phong thuge Trung tam:

6.1. Nhi¢m vu chung:

1. Thuc hién ché d6 béo cdo dinh ky va dot xuat vé két qua thuc hién nhiém
vu cac phong theo yéu cu ciia Ban Gidm déc.

2. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam dbc phan cong.
6.2. Vin phong:
1. Chiu su lanh dao va chi dao truc tiép ctia Giam dbc Trung tam.

2. Vin phong c6 chire nang gitip Ban Giam déc trién khai va kiém soét viéc
thue hién cac chi dao lién quan dén cac hoat dong cia Trung tam; hd trg cac phong
truc thudc Trung tdm hoan thanh tot nhiém vu dugc giao;

3. Quan ly tai chinh, ké toan va tai san cua Trung tam.

4. La thanh vién (thudong truc) Hoi dong thi dua khen thwong, Hoi dong
Lwong va Hoi dong tuyén dung cia Trung tim.



5. Thuong truc trong cong tic phong chay, chita chay va an ninh qudc
phong.

6. Thuc hién cong tac quan tri hanh chinh cua Trung tam.

7. Tham muu va gilp viéc cho Gidm doc vé cac nghiép vu to chirc, céan bd,
dao tao, boi dudng chuyén mén nghiép vu va thuc hién cac ché do chinh sach doi véi
vién chirc, nhan vién do Trung tam quan ly.

6.3. Phong T vin

1. Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an vé hoat dong cong nghiép,
cong nghiép hd trg trinh cdp c¢6 tham quyén phé duyétTu vén lap du 4n: quy hoach
phat trién cong nghiép, tiéu thu cong nghiép quan huyén; quy hoach khu, cum cong
nghi¢p; quy hoach dién lyc; quy hoach thuong mai ciia quan huyén;

2. Té chire dao tao hodc lién két dao tao nhan luc phuc vu phat trién cong
nghiép, cong nghiép hd trg trén dia ban Thanh phd;

3. Xay dung, luu gitt va khai thac dir liéu dién tir vé cong nghiép, cong
nghiép hd trg. Tuyén truyén, phd bién cac chinh sach, van ban quy pham phap luét vé
phét trién cong nghiép, cong nghiép hd trg trén dia ban Thanh phd

4. T6 chirc tap huén vé chuyén mén, nghi¢p vu, cong nghiép, cong nghiép
hd trg cho cic don vi, ca nhan tham gia hoat dong cong nghiép hd trg trén dia ban
Thanh phd.

5. Thuc hién hoat dong dich vy, tu van hd trg phat trién cong nghiép, cong
nghiép hd trg trong céc linh vuc: wu dai du tu, khoa hoc - cong ngh¢, mit bang san
xuét, thong tin thi trudng, tai chinh, tin dung, dao tao, ndng cao nang luyc quan ly va
cac linh vye ¢6 lién quan khéc;

6. Thuc hién cac hoat dong tu van phat trién cong nghiép, cong nghiép hd
trg va thuong mai nhu sau:

- Tu van lap du an: quy hoach phat trién cong nghiép, tiéu thu cong
nghiép; quy hoach khu, cum cdng nghié¢p; quy hoach dién lyc; quy hoach thuong mai
cua dia phuong;

- Tu van dau tu xdy dung cac cong trinh cong nghiép, cong nghiép hd tro;

- Tu vén cac linh vuc cong thuong, sir dung ning luong tiét kiém hiéu
qua; san xuat sach, vé sinh cong nghiép, an toan thuc pham; thuc hién cac hoat dong tu
van, giam sat; tham tra, tham dinh k¥ thuat dy an, cdc cong trinh k¥ thuat cong nghiép
va thuong mai khéc theo quy dinh cia phép luat

7. La dau mdi huéng dan doanh nghiép tiép can cac co ché, chinh sach hd

trg cta Trung wong, Thanh phd trong céc linh vuc kich cau, dau tu, dao tao ngudn
nhan luc
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6.4  Phong Khuyén cong

1. Xay dung cac chuong trinh, ké hoach, dé an vé hoat dong khuyén cong
trinh cép c6 thim quyén phé duyét;

2. Trién khai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé an khuyén cong da
dugc phé duyét;

3. Té chitc dao tao hoic lién két dao tao nhan luc phuc vu phat trién cong
nghiép, tiéu thi cong nghiép trén dia ban Thanh phd;

4. Xay dung, luu gilr va khai thac dir li¢u dién tr vé cong nghiép nong
thon. Tuyén truyén, phd bién cac chinh sch, van ban quy pham phép ludt vé hoat
dong khuyén cong trén dia ban Thanh phé);

5. Td chuc tap hudn vé chuyén mon, nghiép vu khuyén cong cho cac don
vi, ¢4 nhin tham gia hoat dong khuyén cong trén dia ban Thanh phd;

6. Vian dong céac td chirc, c4 nhan trong va ngoai nudc hd trg kinh phi, co
s& vat chat, phuong tién, may moc, trang thiét bi, khoa hoc cong nghé dé thuc hién
chuong trinh, dé an khuyén cong va tham gia hoat dong khuyén cong tu nguyén tai dia
phuong;

7. Tb chirc thuc hién céc hoat dong khuyén cong va cac chinh sach khuyén
cong khéc theo quy dinh cta phap luat;

8. Thuc hién cac hoat dong tu vAn vé san xuét sach, vé sinh cong nghiép
theo quy dinh cta Nghij dinh Khuyén cong;

9. Thuc hién cac hoat dong hop tic qudc té trong linh vire khuyén cong;
x4y dung va quang ba thuong hi¢u san phdm theo cac dé 4n, chuong trinh khuyén
cong; ’

10. Huéng din doanh nghiép tiép can cac co ché, chinh séch hd trg cia
Trung wong, Thanh phd trong céc linh vuc Khuyén cong;

11. Két ndi cho cac doanh nghié€p, thong qua hgp tac qudc té trong linh vuc
khuyén cong, xay dung va quang ba thuong hi¢u san pham theo céc dé an, chuong
trinh khuyén cong;

12. Thyc hién céc chuong trinh truyén hinh, truyén thanh va phat hanh 4n
phém vé khuyén cong dén cac doanh nghiép hoat dong san xudt kinh doanh trén dia
ban Thanh phé;

6.5. Phong Xiic tién Cong thuong

1. Xay dung céac chuong trinh, ké hoach, @& an vé hoat dong xic tién cong

thuong trinh cAp c6 thim quyén phé duyét;



2. Trién khai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé an vé xuc tién cong
thuong da dugc phé duyét;

3. Van dong cac té chirc, ca nhan trong va ngoai nudc hd trg kinh phi, co
s& vét chat, phuong tién, may moc, trang thiét bi, khoa hoc cong nghé dé thuc hién
chuong trinh, dé an xtc tién cong thuong va tham gia hoat dong ty nguyén tai dia
phuong;

4. Thuyc hién cac hoat dong xuc tién dau tu phat trién; xay dung va quang
ba thuong hiéu san pham theo cac dé an;

5. Hudng dan doanh nghiép tiép can cac co ché, chinh sach hd tro cua
Trung wong, Thanh phd trong cac linh vuc xuc tién thuong mai;

6. Két ndi cho cac doanh nghiép, thong qua td chirc cac hoat dong xuc tién
dau tu phat trién, td chirc két ndi cung cau, trién lam, hdi chg va cac hoat dong xiic
tién khéc trén dia ban Thanh phd;

6.6. Phong Cong nghiép hé tro

1. Xéy dung céc chuong trinh, ké hoach, dé an vé hoat dong cong nghiép,
cong nghiép ho trg trinh cap cé tham quyén phé duyét;

2. Trién khai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé an cong nghiép hé
trg da dugc phé duyét;

3. Xay dung, luu giir va khai thac dir li¢u dién tr vé cong nghiép, cong
nghiép ho trg. Tuyén truyén, pho bién céc chinh sach, vin ban quy pham phap lugt vé
phét trién cong nghiép, cong nghiép hd trg trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh;

4. Van dong cac to chirc, cd nhén trong va ngoai nudce hd trg kinh phi, co
s& vat chat, phuong tién, may moc, trang thiét bi, khoa hoc cong nghé dé thuc hién

chuong trinh, d& 4n cong nghiép, cong nghiép hd trg va tham gia cac hoat dong tu
nguyén tai dia phuong;

5. Thuc hién hoat dong dich vy, tr van hd trg phat trién cong nghiép hd trg
trong cac linh vyc: wu dai dau tu, khoa hoc - cong nghé, mat bang san xuat, thong tin
thi truong, tai chinh, tin dung, dao tao, ndng cao nang lyc quan ly va céc linh vuc co
lién quan khac;

6. Thuc hién cac hoat dong xtc tién dau tu phat trién cong nghiép, cong
nghiép hd trg; xdy dung va quang ba thuong hiéu san pham theo céc dé an;

114 dau mdi dé két ndi cung cdu gitta doanh nghiép cong nghiép, cong
nghiép ho tr¢ vdi nhau;

8. Ket ndi cho cac doanh nghiép, thong qua t chirc cac hoat dong xuc tién
dau tu phat trién cong nghiép hd trg, hop tac qudc t€ trong linh vuc cong nghiép hd
trg, xdy dung va quang ba thuong hi¢u san pham theo cac dé an, chuong trinh cong
nghiép hd trg, td chirc két ndi cung cau trén dia ban Thanh phd;




9. Thuc hién céac chuong trinh truyén hinh, truyen thanh, website va phat
hanh 4n pham vé linh vue cong nghiép, cong nghiép ho trg dén céac doanh nghié¢p hoat
dong san Xuét kinh doanh trén dia ban Thanh phd. Dong thoi 1a noi tiép nhan cac y
kién phan hoi ve cac co ché chinh sach dbi véi Trung wong va Thanh pho ciing nhu
cac kho khan vé nganh cong nghiép, cong nghiép hé trg dé tdng hop dé xuat cép thim
quyen xem xét giai quyet

‘ CHUONGIII :
MOI QUAN HE PHOI HQP CONG TAC

Pidu 7. Mbi quan hé Giam ddc va cac Phé Giam déc
7.1. Giam dbc chiu trach nhiém truée Giam dbc S& Cong Thuong, Uy ban nhan
dan Thanh phd va trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Trung tam.

7.2. Giam ddc c6 toan quyén quyét dinh moi van dé trong pham vi hoat dong
cua Trung tdm. Cac Pho Giam déc c6 quyén quyét dinh cac van dé trong pham vi dugc
Giam dbc Gy quyén phu tréch.

7.3. Cac Phé Giam dbc chiu trach nhiém trude Gidm déc Trung tdm va trude
phap ludt vé quyet dinh ctia minh trong pham vi duorc uy quyen phu trach, dong thoi
lién d6i chiu trach nhiém véi Giam dbc vé nhitng vén dé da théng nhat voi quyét dinh
cta Giam dbe.

7.4. Nhitng van dé sau thudc pham vi phu trach cia céc Pho Giam dbc nhung
can thao ludn trude véi Giam dbc trude khi ra quyét dinh hay thuc hién:

- Vén @& c6 anh huong dén moi quan hé gitra Trung tdm véi cdc co quan, don
vi khéc.
- Vén dé c6 tac dong den chién luge phat trién cta Trung tam.

- Vén d@ lién quan dén chi dao cia Thanh phd, S& Cong Thuong va Trung
tam déi v4i co quan quan nganh.

- Vén d c6 anh huong tryc tiép dén can bd, vién chire thue quyén.
Piéu 8. Cong tic can phdi hop véi cac td chirc doan thé

8.1. Chi b cung Ban Giam doc giai quyét cac vén dé lién quan dén cong tac tu
tudng va to chirc can bd cua co quan; lanh dao dang vién va céc td chirc doan thé doan

két thuc hién t6t nhiém vy chinh tri cia co quan va chuong trinh cong tac cua tung
doan thé.

8.2. Céng doan tham muu Giam d6c Trung tam cham lo doi song cén bd - nhan
vién; giam sat viéc thuc hién B Luat Lao dong, Phap 1énh Céan b, cong chire, Luat
Vién chuc, Quy ché Dan chu va céc ché d6 phuc loi cia Trung tdm; lanh dao, doan
vién céng doan thyc hién tt nhiém vu chinh tri va ndi quy, quy ché 1am viéc cia
Trung tam.
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8.3. Poan Thanh nién td chirc cac phong trao hanh dong cua doan vién, thanh
nién xung kich thye hién nhiém vu chinh tri cia Trung tam.

Diéu 9. Mbi quan hé giira Truéng - Phé trwdng phong va cc chuyén vién,
nhan vién

9.1. Truéng phong chiu trach nhiém quan 1y diéu hanh chung hoat dong cia
phong ban; chju trach nhiém truéc Gidm dbc, Phé Giam ddc phu trach va trude phap
luat vé toan bd ndi dung hoat dong ciia phong ban.

9.2. Truéng phong phan cong nhiém vu cho Phé Trudng phong hodc cic nhan
vién tryc thudc bang but phé trén van ban thu ly. Trong trudng hop Trudng phong cin
thong tin khén tai cudc hop, hdi nghi hay phuc vu cho Giam déc, Phé Giam déc phu
trach c6 thé yéu cau cac chuyén vién, nhan vién truc thude cung cép thong tin bing bat
ky phuong tién lién lac nao trong kha ning c6 thé.

9.3. Phé truéng phong phu trach mot sé nhiém vu do Trudng phong phan cong;
Phéi hop cung Trudng phong don dbc, nhic nhé chuyén vién, nhan vién hoan thanh
nhiém vy dugc giao va chju trach nhiém truéc Trudng phong va trude Ban Giam déc,
truée phap luat vé cong tac duge phan cong phu trach. Trong thoi gian Trudng phong
di ving, Phé truong phong thay mit Trudng phong diéu hanh cong viéc ciia phong.

9.4. Chuyén vién, nhan vién céc phong ¢ nhiém vu chap hanh nghiém chinh y
kién chi dao cua lanh dao phong trong cdng téc; chap hanh ky luat lao dong, ndi quy
ctia Trung tdm va chiu tréch nhiém trude 1anh dao phong vé nhiém vu duge giao.

Diéu 10. Ché dj hdi hop va cong tic

10.1. Ché d@p lam viéc: 40 gid/ tuan - Thir bay va Chu nhat nghi

Gi¢ lam viéc quy dinh chung nhu sau:

- Sang tir 8h00 dén 12h00.

- Chiéu tir 13h00 dén 17h00.

- Vién chirc, nhén vién ¢6 thé dugc phan coéng lam nhiém vu ngoai gid quy
dinh. Truéng phong c6 nhiém vy sip xép cho nghi b mot cach hop 1y, dam bao khong
anh huéng dén hoat dong binh thuong ctia phong ban (thi gian giai quyét phép nam la
trrde quy 1 cia ndm sau).

10.2. Ché @j hi nghi va sinh hoat nji bo co quan Trung tam:
¢ Sinh hoat ngi bj:

Ban Gidm ddc va cac Trudng phong hop giao ban 01 thang/lin vao ngay thir
Hai tudn ddu tién cua thang; truong hop c6 thay dbi Giam déc sé& chi dao Chanh Vin
phong thong bao cac thanh vién tham du hop cu thé.

- Sinh hoat ndi b phong do Trudng phong quyét dinh.

- Hop toan Trung tim: 6 thang/ lin
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- Hop Hoi ddng thi dua — Khen thudng Trung tam: 6 thang/lan
- Hoi nghi can bd cong nhan vién: 1 nam/lan
- Hoi nghi tong két: 1 nam/ 1an

< Ché ap hdi hop véi cdc don vi ngoai co quan:

- Cac don vi ngoai (bao gbm cé trong va ngoai nuorc) khi ¢6 yéu cau hop véi
Trung tdm phai c6 van ban dé nghi chinh thirc béo trudc t6i thiéu 03 ngay ké tir ngay
Vian phong Trung tdm nhan dugc van ban dé nghl N§i dung van ban dé nghi hop phai
thé hién tdi thidu cac yéu td sau: thoi gian, dia diém, thanh phan va ndi dung cudc hop.

- Chanh Vin phong c6 trach nhiém trinh bay Giam d6c Trung tdm vin ban de
nghi hop ctia don vi ngoai dé xem xét va chi dao. Truorng hop Giam dbc di ving thi
Chanh Van phong trinh Ph6 Giam dbc phu trach vin ban dé nghi hop ctia don vi ngoai
xem xét chi dao va giai quyét.

- Céc phong khi dugc Ban Giam dbc phé duyét tiép don vi ngoai 6 trach nhiém
chuan bi ndi dung lam viéc cho budi hop va gu'l cho ngudi chu tri budi hgp truée 01
ngay dé thong qua. Van phong ¢6 trach nhi¢m bé tri phong hop cho cudc hop (néu co)
va thong bao cho cac don vi tham dy hop biét.

- Truong hop Giam d6c va Phé Giam ddc phu trach ving mit thi Chanh Vin
phong chuyén van ban dé nghi hop cta don vi ngoai cho phong ban duge Giam dbc uy
quyen giai quyét; hoic Chanh Van phong giai quyét néu khong thudc pham vi uy
quyén cta cac phong tryc thude.

- Déic biét trong trudng hop S& Cong Thuong, Uy ban nhan dan Thanh phd, cic
B, co quan ngang Bd hodc cao cap hon c6 thong bdo mdi hop thi Chanh Van phong
¢6 nhiém vu thong béo cho Gidm ddc hodc cac Pho Giam déc phu trach biét trong thoi
gian som nhit (bang tt ca phuong tién thong tin lién lac c6 thé dugc) dé kip thoi chi
dao giai quyét.

- Tru’(mg hop Trung tim can to chirc hop voi don vi ngoai theo su chi dao cta
Ban Giam déc thi Phong ban chu tri t6 chie chiu trach nhi¢m chuan bi ndi dung cudc
hop ddng ky lich lam viéc v6i Ban Giam doc (truorng hop do Giam déc, Phé Giam doc
chu tri cude hop). bao trude cho Van phong vé cude hop toi thidu 01 ngay (ddi véi cac
cudc hop dudi 30 nguoi) hodc 03 ngay (dbi voi cude hop trén 30 ngudi) dé Van phong
bb tri phong hop thich hop.

10.3. Ché dj cong tic:

- Céc Ph6 Giam déc khi ving mit & co quan 01 ngay lam viéc tro lén phai bao
c4o cho Giam dbc va thong béo cho cac Trudong phong minh phu trach dé khong lam
anh huéng cong tac chung cua co quan.

- Truéng phong, Ph6 Trudng phong khi ving mit & Trung tim 01 ngay lam
viéc tr¢ 1én phai bao cédo cho Giam d6c hodc Pho Giam déc phu trach va thong béao
cho cac Ph6 Truong phong dé khong anh hudng dén hoat dong chung trong phong.
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- Cac vién chirc, nhan vién khi ving & Trung tdm 02 gio 1am viée trd 1én phai
bdo céo cho lanh dao phong.

- Khi vién chirc va nhan vién Trung tim c6 nhu cu sir dung xe 6 to co quan di
cong téc can c¢6 Phiéu dé nghi do lanh dao phong ky, chuyén Chanh Van phong (hodc
Pho Chanh Van phong) giai quyét. Truong hop Chanh Vin phong va Pho Chanh Vin
phong di ving, nhan vién l4i xe cia Vian phong Trung tdm chu dong giai quyét va bao
c4o cho Chanh Vin phong (hodc Phé Chanh van phong) biét trong thoi gian ngén nhét
¢ thé.

- Ché do di cong tac tinh: Ty theo timg truong hop va tinh chit cong tac
cu thé dugc thuc hién theo quy dinh phap luat hién hanh (vé phuong tién, cac

ché do khéc phuc vu yéu cau cong vigce)

Piéu 11. Ché dj thong tin béo cdo:

11.1. Dinh ky hang tudn, cac phong c¢6 bao céo nhanh vé hoat dong ctia phong
cho Ban Giam déc phu trach dugce biét.

11.2.Dinh ky trudc ngay 30 hang thang, cac phong phai bao cdo vdi Ban Giam
doc tinh hinh hoat dong ctia phong ban phu trach, xac dinh trong tam cong tac trong
thoi gian t6i. Hang thang, 6 thang, ndm cac phong ban phai c6 bdo cdo va bdo cao
chuyén dé theo yéu cau.

11.3. Trong qua trinh cdng téc, néu c6 van dé quan trong dot xuat, chuyén vién,
nhén vién c6 thé bao cdo truc tiép véi Trudng phong xin ¥ kién chi dao.

11.4. Chuyén vién, nhan vién di cong tdic nudc ngoai hodc tham dy cac hoat
dong 16n, céc cudc hop do Thanh ty, Uy ban nhan dan Thanh phd, cac S& - nganh,
doan thé chinh tri, t6 chirc do Ban Gidm dbc phan cong phai bao cdo két qua bing van
ban véi Ban Giam dbc ngay sau khi két thuc dot cong téc.

11.5. Giam dbc Trung tim thong tin cong khai dé toan thé chuyén vién, nhan
vién biét tinh hinh khen thudng, ky luét, dao tao, boi dudng vién chic va danh gia lao
dong dinh ky hang niam; cong khai tinh hinh tai chinh ctia co quan 01 nam/lan.

Piéu 12. Ché a6 biao mat:

12.1. Thuc hién theo Quyét dinh s6 99A/QD-SCT ngay 06/10/2008 cia S&
Cong Thuong vé quy dinh do mét trong nganh cong thuong ddi véi tai lidu, vat mang.

12.2. Thyc hién theo Quyét dinh sé 100A/QD-SCT ngay 06/10/2008 cua S&
Cong Thuong vé ban hanh Quy ché bao vé bi mat Nha nudc trong S& Cong Thuong
thanh phé Hb Chi Minh.

12.3. Chuyén vién, nhan vién c6 trach nhiém bao mat tat ca cac tai liéu hd so
cta cd nhan quan ly va cta phong ban theo quy dinh cua phap luat.

12.4. Tuyét déi khong cho phép ngudi ngoai co quan sir dung may vi tinh, hd
s0, noi lam viéc cua co quan.
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12.5. Khi ¢6 yéu cau cung cép thong tin, s lidu cho cac to chirc hodc c4 nhan
ngoai Trung tdm phai duoc sy dong y cua Giam doc Trung tAm.

£ r r CFHU-.O'NG IV A A A A
CHE PO, CHINH SACH POI VOI CHUYEN VIEN, NHAN VIEN

Piéu 13. Ché d hoc tiap nghién ciru va ning cao trinh dj cong tac:

13.1. Mdi chuyén vién, nhén vién c6 trach nhi¢m tu gidc hoc tap néng cao trinh
dd hoc van, nhan thitc chinh tri, nghiép vu chuyén moén.

13.2. Co quan tao didu kién thuan lgi vé thoi gian va kinh phi cho céc trudong
hop cu thé sau:

- Chuyén vién, nhan vién dugc co quan cir di bdi dudng nang cao trinh dd ly
luan chinh tri, bdi dudng nghiép vu dugc hd trg 100% hoc phi.

- Chuyén vién, nhan vién thugc bién ché cia co quan hoc dai hoc vin bang hai
hoic sau dai hoc tuy treong hop xem xét cu thé tao diéu kién vé thoi gian.

- Céc trudmg hop dugce hd trg di hoc (6 khoan 2 diéu nay) c6 trach nhiém bao
céo két qua hoc tap voi Van phong. Truong hop dang theo hoc ma ty y bé hoc hodc
khong dat két qua, Trung tdm s& truy thu phan hoc phi da hd trg va xem xét dnh gia
thi dua.

Piéu 14. Ché a9 thi dua, danh gia lao djng:
14.1. Viéc danh gia thi dua phai dung thuc chét lao dong cua ting cé nhan,
dung hi€u qua td chirc cong viée cua tirg phong, ban.

14.2. Sau thang, mdt nam cac Trudng phong, ban c6 tréch nhiém danh gia két
qua lao dong ctia timg chuyén vién, nhan vién cua phong minh trén chuong trinh cong
tac ctia phong ban va nhiém vu cu thé cta tirng ca nhan.

14.3. Hoi ddng thi dua nhan xét, danh gia thi dua va khen thuong cho lao dong
ciia c4 nhan chuyén vién, nhin vién hang nam va xét danh gia thi dua, khen thudng
cho tap thé phong ban mdi nam 1 lin:; nhan xét va két qua thi dua dugc luu hd so can
bd do Van phong (bd phan t6 chirc) quan 1y.

14.4. Tiéu chuén va phuong phap danh gié thi dua do Hoi dong thi dua hudng
dén riéng, mirc thudng do Giam déc quyét dinh hang nam.

Piéu 15. Ché d¢ thi lao lao ddng va nghi phép:

15.1. Luong, phu cdp trach nhiém va cong tac phi cia chuyén vién, nhén vién

dugc huong theo quy dinh chung ctia Nha nude.

15.2. Chuyén vién, nhan vién dugc hudng ché do bao hiém xa hoi va nghi phép
nim theo quy dinh cua B$ Luat lao dong. Trudng hop nghi dot xuat phai ¢6 1y do
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chinh dang va dugc su dong v cta Truéng phong nhung khong dugc nghi qua 02
ngay. Truong hop Trudng phong, Pho phong nghi phai dugc sy dong y cia Giam doc
Trung tam.

; ., ChuongV . ,
CHE PO QUAN LY TAI SAN VA THU CHI TAI CHINH

Diéu 16. Tai sin

La tt ca nhitng vét co thyc, tién, gidy to c6 gia tri bang tién mat va cac quyén s
hiru tai san; ké ca nhimng tai san mua sam tir ngudn kinh phi tu ¢6 cia Trung tam,
ngudn qua thudng, ting phdm hodc ngudn khac.

Piéu 17. Ché dd quan Iy tai san

17.1. Tai san cua co quan dugc giao trach nhiém st dung va bao quan cho tirng
Phong, ban va ca nhan quan ly, sir dung va bao quan. Giam dbc Trung tdm ty nhiém
cho Chanh Vian phong chiu trach nhi¢ém quan ly toan b tai san cua co quan va tryc
tiép giao tai san cho cac Trudng phong va cho timg vién chitc, nhan vién sir dung phuc
vu cho cdng tac theo chire trach cliia co quan phéan cong.

17.2. Cac phong ban, c4 nhan c6 trach nhiém bao quan tai san dugc ban giao va
dam bao viéc sir dung dung muc dich; khi thay d6i nhiém vu hodc chuyén cong tac
phai ban giao tai san trén cho Vin phong chiam nhit 1a 10 ngay sau khi nhan quyét
dinh.

17.3. Pinh ky hang nim, Van phong t chirc kiém ké, 14p danh muc va xéac dinh
gia tri thyuc té cta ting loai tai san co quan theo quy dinh Nha nudc.

17.4. Truong hop 1lam hu, mét tai san cua co quan, thi tuy theo mirc d¢ vi pham
s& bi xir ly ky luét hodc theo quy dinh phép luat, bdi thuong.

Diéu 18. Nguyén tic quén Iy thu - chi tai chinh

18.1. Giao Van phong Trung tdm kiém tra gidm sat moi hoat dong tai chinh cua
CO quan.

18.2. Ché do quan ly tai chinh va dinh muc chi tiéu hanh chinh cia co quan
dugc thuc hién theo quyét dinh ciia Giam déc Trung tim va quy dinh Nha nudc.

_ CHUONG VI
CONG TAC CAN BQ

Piéu 19. Péi véi ngudi lam viée, tuyén dung méi
19.1. Tiéu chuin

- C6 pham chét dao dirc tét;

13

L




- Ly lich chinh tri rd rang;
- C6 quan diém théng nhét véi chu trrong, dudng 16i cua Dang, cia Nha nudc;
- Phai dam bao nhirng tiéu chuan theo quy dinh cua timg vi tri viéc lam.
19.2. Diéu kign:
- V& d6 tudi dbi véi ngudi 1am viée tuyén dung méi khong qué 35 tudi;
- Cé trinh dd dap ung vai vi tri viéc 1am dugc tuyén dung.
19.3. Quy trinh tuyén dung:
a) Ngum lam viéc tuyén dung méi trong qua trinh thir viéc hodc do luan
chuyén, diéu dong dén nhan cong tac tai Trung tdm s& dugc hudéng dan cu thé dé

nhanh chéng nim bét thong tin chung vé cong viéc cuia Trung tAm va cong viéc s€ dam
nhiém.

b) Pdi v6i cac truong hop 1a nhéan vién thir viée, chuyén vién tép su (hop dong
lam viéc trong chi tiéu): 10 ngay truéc khi két thic thoi gian hop dong, lanh dao
phong ban noi nhan Vlen/chuyen vién dang thir viéc s& tién hanh 14p ban danh gia,

nhan xét vé ngudi méi tuyén dung gt vé Vin phong (b6 phén t6 chirc), 1am co s& cho
Chéanh Vin phong trinh 1anh dao Trung tam ra quyét dinh sau cing.

Piéu 20. Co quan diéu dong tir noi khac

Cén ctr vao ho so, cong van chép thuan chuyén cong tac do don vi cii cla vién
chirc. Chanh Vin phong Trung tAm c6 trach nhiém béo cdo rd ly lich, nhin xét ndng
lye cua can bo thong qua hd so tham muu cho Giam dbc trong viéc tiép nhan va dé
xut hudng bd tri, phan cong khi tiép nhan.

Sau khi dugc su chép thuén cua Giam dbc, Vin phong tién hanh lam viéc véi
don vi va thuc hién thu tuc tiép nhén, 1ap ho so thu tuc Xin y kién theo quy dinh phan
cap quan ly can b, vién chirc.

Giam ddc va Chanh Vin phong sé tiép xtc giao nhiém vu khi cén bd nhén quyét
dinh.

Piéu 21. Viéc phin cong, bd nhiém va diéu dong vién chuyén vién, nhén vién

21.1. Viéc phan cong nhiém vu cu thé cho vién chic do Truéng phong quyét
dinh.

21.2. Viéc bd nhiém, mién nhiém Trudng, Ph6 phong; diéu dong chuyén vién,
nhan vién sang phong khac theo yéu cau cong tac clia co quan do Gidm dbc Trung tim
quyét dinh.

Diéu 22. Quy hoach, dao tao

Hang nam, Van phong (b phan td chirc) ra soat lai ddi ngli chuyén vién, nhan

vién va tham muu cho Giam déc huéng dao tao, bdi dudng theo quy hoach chung ciia
Trung tdm va S& Cong Thuong.
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~ CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 23.

Can ¢t Quy ché nay, cac phong ban Trung tdm xay dung ni quy hodc quy ché
lam viéc cho phong ban minh, thudng xuyén ¢o kiém diém, danh gia rat kinh nghiém
hoat dong cua phong ban.

Diéu 24.

Hang nam Giam ddc Trung tm xem xét két qua thuc hién dé co thé stra ddi, bd

sung Quy ché cho phit hop thuc té./. ¢

GIAM POC

PHAT TRIEN
CONGNGHIEP HOTH
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