QUY ĐỊNH
VỀ QUY TRÌNH TÁC NGHIỆP VÀ PHÂN CÔNG THỰC HIỆN CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA VỤ THỊ TRƯỜNG CHÂU PHI, TÂY Á VÀ NAM Á
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1487/QĐ-BTM ngày 15/9/2006 của Bộ Thương mại)
Chương 1
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy định này xác lập quy trình tác nghiệp, thời gian xử lý và phân công công việc đối với các nhiệm vụ chủ yếu thuộc chức năng quản lý của Vụ thị trường Châu Phi, Tây Á và Nam Á .

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Quy định này áp dụng đối với tất cả cán bộ lãnh đạo, chuyên viên của Vụ thị trường Châu Phi, Tây Á và Nam Á.

Chương 2
QUY TRÌNH TÁC NGHIỆP
Điều 3. Quy trình xử lý công văn

3.1 Đối với công văn đến

3.1.1 Chuyên viên tổng hợp của Vụ nhận công văn tại Phòng Hành chính, Văn phòng Bộ, vào 08 giờ 00 và 13 giờ 30 hàng ngày.

3.1.2 Tất cả văn bản được đưa trực tiếp đến Vụ đều phải được chuyển cho chuyên viên tổng hợp của Vụ.
3.1.3 Chuyên viên tổng hợp của Vụ vào sổ công văn đến, chuyển Vụ trưởng (hoặc Phó Vụ trưởng được ủy quyền).

3.1.4 Vụ trưởng (hoặc Phó Vụ trưởng được ủy quyền) và Phó Vụ trưởng phụ trách bút phê ý kiến chỉ đạo xử lý và chuyển lại cho chuyên viên tổng hợp.

3.1.5 Chuyên viên tổng hợp chuyển văn bản có bút phê của Lãnh đạo Vụ cho các chuyên viên liên quan, như phân công trong Điều 11, Chương 2.

3.1.6 Toàn bộ chu trình xử lý công văn từ mục 3.1.3 đến mục 3.1.5 được thực hiện trong vòng 90 phút đối với công văn thường và ít hơn một cách phù hợp đối với công văn hoả tốc.

3.2 Đối với công văn đi

3.2.1 Chuyên viên có liên quan có trách nhiệm gửi công văn đi tới Văn phòng Bộ, các Vụ, Cục, Ban… và trình Lãnh đạo Bộ duyệt ký công văn, chuyển công văn đã được ký cho Phòng Hành chính, Văn phòng Bộ, để lấy số, đóng dấu và gửi đi.
3.2.2 Thời gian thực hiện đối với công văn không lấy số và không đóng dấu gửi các đơn vị trong Bộ là 20 phút; đối với công văn có lấy số và đóng dấu là 30 phút, kể từ lúc được Lãnh đạo liên quan phê duyệt.

3.2.3 Thời gian thực hiện có thể rút ngắn hơn nếu có yêu cầu đặc biệt.

3.2.4 Đối với công văn có lấy số và đóng dấu, chuyên viên có liên quan phải gửi một bản cho chuyên viên tổng hợp để lưu chung của Vụ.

Điều 4. Quy trình soạn thảo văn bản hiệp định, thoả ước, thoả thuận thương mại song phương

4.1 Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ khi nhận được công văn và ý kiến chỉ đạo của cấp trên, chuyên viên liên quan phải nghiên cứu và có đề xuất, kiến nghị các nội dung cần xử lý, trình Lãnh đạo Vụ phụ trách trực tiếp.
4.2 Trong vòng 01 ngày kể từ khi có đề xuất của chuyên viên, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải xem xét đề xuất này, duyệt và ký tờ trình Lãnh đạo Bộ hoặc có ý kiến xử lý cuối cùng chỉ đạo chuyên viên thực hiện.

4.3 Tham vấn ý kiến các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương liên quan
4.3.1 Đối với các đơn vị trong Bộ: 

- Sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phụ trách trực tiếp, trong thời gian 60 phút, chuyên viên liên quan phải có dự thảo công văn đề nghị tham vấn; 
- Trong thời gian 30 phút, Lãnh đạo Vụ phải duyệt và ký công văn này hoặc có ý kiến xử lý khác.

4.3.2 Đối với các cơ quan ngoài Bộ:
- Sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo phụ trách trực tiếp, trong thời gian 60 phút, chuyên viên liên quan phải có dự thảo công văn đề nghị tham vấn; 
- Và trong thời gian 30 phút, Lãnh đạo Vụ phải duyệt và ký tờ trình Lãnh đạo Bộ cùng dự thảo công văn. Thời gian và quy trình như xử lý công văn đi bình thường.
4.4 Tổng hợp ý kiến của các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương liên quan
4.4.1 Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ các văn bản trả lời của các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương được tham vấn, chuyên viên liên quan phải có tổng hợp các ý kiến trả lời này và trình Lãnh đạo Vụ phụ trách.

4.4.2 Trong vòng 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được bản tổng hợp các ý kiến trả lời, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải duyệt và ký tờ trình Lãnh đạo Bộ hoặc có ý kiến xử lý khác.

4.5. Thời gian thực hiện có thể rút ngắn hơn nếu có yêu cầu đặc biệt.
Điều 5. Quy trình đóng góp ý kiến đối với văn bản quy phạm pháp luật do các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác dự thảo
5.1 Đối với văn bản do các đơn vị trong Bộ dự thảo
5.1.1 Trong vòng 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản yêu cầu của các đơn vị trong Bộ, chuyên viên liên quan phải nghiên cứu và có đề xuất trả lời, trình Lãnh đạo Vụ phụ trách cho ý kiến;

5.1.2 Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi nhận được đề xuất, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải duyệt ký văn bản trả lời hoặc có ý kiến xử lý khác.

5.2 Đối với văn bản do các cơ quan ngoài Bộ dự thảo
5.2.1 Trường hợp không cần tham vấn các đơn vị khác trong Bộ:
- Trong vòng 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản yêu cầu của các cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác, chuyên viên liên quan phải nghiên cứu và có đề xuất trình Lãnh đạo Vụ phụ trách.
- Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi nhận được đề xuất, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải duyệt và ký tờ trình Lãnh đạo Bộ hoặc có ý kiến xử lý khác.

5.2.2 Trường hợp phải tham vấn các đơn vị khác trong Bộ:
- Trong vòng ½ ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản yêu cầu của các cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác, chuyên viên liên quan phải nghiên cứu, có dự thảo công văn gửi các cơ quan trong Bộ chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký;

- Trong vòng 60 phút kể từ khi nhận được dự thảo công văn này, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải duyệt ký hoặc có ý kiến xử lý khác.
- Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ văn bản trả lời của các đơn vị được yêu cầu, chuyên viên liên quan phải nghiên cứu và tổng hợp ý kiến, trình Lãnh đạo Vụ phụ trách.

- Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi nhận được bản tổng hợp này, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải duyệt ký tờ trình Lãnh đạo Bộ để trả lời cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác hoặc có ý kiến xử lý khác.

5.3 Thời gian thực hiện có thể rút ngắn hơn nếu có yêu cầu đặc biệt

Điều 6. Quy trình tổ chức các cuộc đàm phán thương mại song phương và các cuộc họp Ủy ban hỗn hợp, Tiểu ban Thương mại và các buổi làm việc cấp Bộ với nước ngoài

6.1 Trong vòng 05 ngày làm việc kể từ khi phía nước ngoài có ý kiến xác nhận về nguyên tắc, Vụ phải hoàn thành sơ bộ nội dung họp/đàm phán để trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt.
6.2 Trong vòng 01 ngày làm việc kể từ khi Lãnh đạo Bộ duyệt nội dung sơ bộ họp/đàm phán với phía nước ngoài, Vụ phải hoàn thành việc gửi văn bản xin ý kiến các cơ quan, Bộ/ngành/địa phương liên quan.

6.3 Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ khi nhận được đủ các văn bản trả lời của các cơ quan, Bộ/ngành/địa phương liên quan, Vụ phải hoàn thành việc tổng hợp ý kiến, chỉnh sửa nội dung phù hợp (nếu cần) và trình Lãnh đạo Bộ duyệt.

6.4 Trong thời gian phù hợp, phải tổ chức họp nội bộ phía Việt Nam với sự tham gia của tất cả các cơ quan, Bộ/ngành/địa phương liên quan nhằm thống nhất nội dung báo cáo Thủ tướng Chính phủ.
6.5 Trong vòng 02 ngày kể từ khi nhận được văn bản phê duyệt của Thủ tướng Chính phủ, Vụ phải tiến hành gửi thông báo cho phía nước ngoài về thời gian và nội dung họp/đàm phán chính thức.

6.6 Tổ chức họp/đàm phán chính thức theo đúng Đề án được Lãnh đạo phụ trách duyệt.

6.7 Trong vòng 05 làm việc sau khi cuộc họp/đàm phán tại Việt Nam kết thúc hoặc sau khi đoàn họp/đàm phán từ nước ngoài trở về, Vụ phải hoàn thành báo cáo kết quả cuộc họp/đàm phán chính thức, trình biên bản, bản ghi nhớ, phê duyệt hiệp định, thoả thuận, thoả ước đã ký kết, kèm theo các kiến nghị, giải pháp trình Thủ tướng Chính phủ.
6.8 Bám sát, triển khai theo đúng chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ.

Điều 7. Quy trình giải quyết tranh chấp thương mại quốc tế theo thẩm quyền của Vụ Châu Phi, Tây Á và Nam Á

7.1 Đối với những vụ việc không cần tham vấn các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác:

- Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản khiếu nại tranh chấp, chuyên viên liên quan phải nghiên cứu và có đề xuất trình Lãnh đạo Vụ.

- Trong vòng 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được đề xuất này, Lãnh đạo Vụ phụ trách phải duyệt ký trình Lãnh đạo Bộ hoặc có ý kiến xử lý khác.

7.2 Đối với những vụ việc phải tham vấn các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác:

- Thời gian và quy trình hỏi ý kiến các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác thực hiện tương tự như các mục của Khoản 2, Điều 5.
- Thời gian và quy trình tổng hợp ý kiến trả lời của các đơn vị, cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác tương tự như các mục của Khoản 4, Điều 4

7.3 Trong vòng 03 ngày làm việc kể từ khi có kết quả giải quyết tranh chấp, Vụ phải báo cáo Lãnh đạo Bộ và có đề xuất.
7.4 Với một số vụ việc cụ thể, thời hạn có thể ngắn hơn.

Điều 8. Quy trình xử lý việc trả lời doanh nghiệp
8.1 Trường hợp doanh nghiệp hỏi qua điện thoại:
- Trả lời ngay qua điện thoại cho doanh nghiệp những vấn đề có thể.
- Nếu chưa thể trả lời ngày được, chuyên viên liên quan phải báo cáo Lãnh đạo Vụ phụ trách và xin ý kiến các đơn vị, cơ quan liên quan để có trả lời cho doanh nghiệp. Thời gian tối đa là 03 ngày làm việc.

8.2 Trường hợp doanh nghiệp hỏi bằng văn bản:
- Chuyên viên liên quan xem xét và báo cáo Lãnh đạo Vụ phụ trách.

- Lãnh đạo Vụ phụ trách cho ý kiến chỉ đạo.

8.2.1 Với những vấn đề có thể trả lời ngay:
- Trong vòng 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản yêu cầu của doanh nghiệp, Vụ phải có công văn trả lời.

8.2.2 Với những vấn đề cần tham vấn các đơn vị khác trong Bộ:
- Trong vòng 05 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản yêu cầu của doanh nghiệp.

8.2.3 Với những vấn đề cần tham vấn các cơ quan, Bộ/ngành/địa phương khác, các Thương vụ Việt Nam ở nước ngoài hoặc các cơ quan, tổ chức nước ngoài:
- Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản yêu cầu của doanh nghiệp.

Điều 9. Quy trình xử lý các việc khác
- Với những việc khác, Vụ trưởng hoặc Phó Vụ trưởng phụ trách có ý kiến chỉ đạo xử lý và căn cứ yêu cầu của công việc để yêu cầu chuyên viên liên quan thực hiện trong thời hạn phù hợp.

CHƯƠNG 3
PHÂN CÔNG THỰC HIỆN
Điều 10. Phân công trong Lãnh đạo Vụ

10.1 Đồng chí Vụ trưởng Vũ Thị Thêm:

10.1.1 Một số nhiệm vụ cụ thể:

- Phụ trách chung các hoạt động của Vụ và trực tiếp phụ trách công tác tổ chức, cán bộ, đào tạo, quy hoạch;

- Quản lý chỉ đạo các Thương vụ;

- Chủ trì việc lấy ý kiến đóng góp của Vụ vào các văn bản của các đơn vị khác khi có yêu cầu;

- Chủ trì soạn thảo, đàm phán cấp chuyên viên các phương án, hiệp định thương mại;

- Chỉ đạo việc chuẩn bị nội dung các cuộc họp Ủy ban hỗn hợp;

- Giúp Lãnh đạo Bộ xử lý các việc liên quan đến quan hệ kinh tế - thương mại với các nước, các tổ chức kinh tế - thương mại thuộc khu vực thị trường được phân công;

- Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp luật thuộc trách nhiệm và thẩm quyền của Bộ Thương mại;

- Tham gia việc cử Tham tán, Tùy viên thương mại tại các Thương vụ;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao.

10.1.2 - Khi đồng chí Vũ Thị Thêm đi vắng, thứ tự những người thay thế chịu trách nhiệm về công việc của Vụ trước Lãnh đạo Bộ là: Phó Vụ trưởng thứ nhất Nguyễn Anh Tuấn, Phó Vụ trưởng thứ hai Trần Quang Huy.
10.2 Đồng chí Phó Vụ trưởng thứ nhất Nguyễn Anh Tuấn

10.2.1 Giúp việc Vụ trưởng trong các nhiệm vụ:
- Phụ trách công tác thông tin;

- Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp luật thuộc trách nhiệm và thẩm quyền của Bộ Thương mại;

- Tham gia ý kiến vào các văn bản do các Bộ, ngành khác yêu cầu;

- Trực tiếp chỉ đạo thị trường Trung Cận Đông và Châu Phi tiếng Anh;

- Tham gia việc cử Tham tán, Tuỳ viên thương mại tại các Thương vụ;

10.2.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao.

10.2.3 Khi đồng chí Nguyễn Anh Tuấn đi vắng, đồng chí Vũ Thị Thêm sẽ đảm nhiệm các phần việc liên quan chỉ đạo thị trường Trung Cận Đông; đồng chí Trần Quang Huy đảm nhiệm các phần việc còn lại.

10.3 Đồng chí Phó Vụ trưởng thứ hai Trần Quang Huy

10.3.1 Giúp việc Vụ trưởng trong các nhiệm vụ:
- Soạn thảo báo cáo 06 tháng, báo cáo năm;

- Phụ trách công tác nghiên cứu;

- Tham gia xây dựng văn bản quy phạm pháp luật thuộc trách nhiệm và thẩm quyền của Bộ Thương mại;

- Tham gia ý kiến vào các văn bản do các Bộ, ngành khác yêu cầu;

- Trực tiếp chỉ đạo thị trường Nam Á, Châu Phi tiếng Pháp và tiếng Bồ Đào Nha.
- Tham gia việc cử Tham tán, Tuỳ viên thương mại tại các Thương vụ;

10.3.2 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Bộ giao.

10.3.3 Khi đồng chí Trần Quang Huy đi vắng, đồng chí Vũ Thị Thêm đảm nhiệm các phần việc liên quan thị trường Châu Phi tiếng Pháp và tiếng Bồ Đào Nha, đồng chí Nguyễn Anh Tuấn đảm nhiệm các phần việc còn lại.

Điều 11. Phân công trong các chuyên viên

11.1 Đồng chí Nguyễn Hồng Kỳ: 
- Chuyên viên tổng hợp, kiêm nhiệm theo dõi thị trường các nước Châu Phi nói tiếng Bồ Đào Nha và các nước Châu Phi nói tiếng Pháp, gồm: Tunisia, Mauritania, Chad, CH Trung Phi, Cameroon và Senegal.

11.2 Đồng chí Ngô Khải Hoàn: Chuyên viên theo dõi thị trường các nước Trung Cận Đông.
11.3 Đồng chí Nguyễn Quốc Hải: Chuyên viên theo dõi thị trường các nước Nam Á.
11.4 Đồng chí Phạm Mai Thanh: Chuyên viên theo dõi thị trường các nước Châu Phi nói tiếng Anh.
11.5 Đồng chí Đặng Thanh Phương: Chuyên viên theo dõi thị trường các nước nói tiếng Pháp, gồm: Algeria, Niger, Benin, Gabon, Congo, CHDC Congo, Madagascar, Mauritius, Rwanda và Sao Tome & Principe.

11.6 Đồng chí Hà Thị Quỳnh Anh: Chuyên viên theo dõi thị trường các nước nói tiếng Pháp, gồm: Maroc, Guinea Bissau, Cote d’Ivoire, CH Guinea, Guinea Xích Đạo, Togo, Mali, Burkina Faso, Cape Verde và Sahrawi.

11.7 Theo thực tế công tác, Lãnh đạo Vụ có thể điều chỉnh thị trường theo dõi của từng chuyên viên cho phù hợp.

Điều 12. Nhiệm vụ chung và sự phối hợp giữa các chuyên viên

12.1 Nhiệm vụ chung của các chuyên viên:
- Theo dõi sự biến động của thị trường được phân công phụ trách;

- Xây dựng hồ sơ cơ bản về thị trường (trong đó có chính sách thuế, chính sách xuất - nhập khẩu, các thị trường xuất - nhập khẩu chính…) và cập nhật thường xuyên;

- Xây dựng hồ sơ thương nhân;

- Thu thập, sẵn sàng cung cấp thông tin về thị trường cho các doanh nghiệp;

- Tìm hiểu, sẵn sàng tham gia soạn thảo các dự thảo hiệp định thương mại;

- Kiến nghị việc tham gia các Hội chợ triển lãm thuộc khu vực;

- Nghiên cứu, sẵn sàng cáo cáo tình hình thị trường và kiến nghị các đối sách nhằm phát triển thị trường thuộc khu vực phụ trách;

- Cung cấp thông tin để cán bộ tổng hợp làm báo cáo tháng hoặc báo cáo đột xuất khác theo yêu cầu của Lãnh đạo Vụ;

- Có kế hoạch công tác tháng và chương trình công tác hàng năm.

12.2 Các chuyên viên cùng nhóm phải đảm bảo có thể thay thế nhau giải quyết công việc. Trước khi đi vắng, các chuyên viên phải bàn giao hồ sơ và các vấn đề cần giải quyết, mức độ khẩn, ý kiến chỉ đạo liên quan… cho chuyên viên cùng nhóm ở nhà làm thay. Trong một số trường hợp cụ thể, Lãnh đạo Vụ sẽ chỉ định người thay thế.
12.3 Nhóm chuyên viên thứ nhất gồm các đồng chí: Nguyễn Hồng Kỳ, Đặng Thanh Phương và Hà Thị Quỳnh Anh.

12.4 Nhóm chuyên viên thứ hai gồm các đồng chí: Ngô Khải Hoàn, Nguyễn Quốc Hải và Phạm Mai Thanh

* Các điểm lưu ý

- Thứ năm hàng tuần, Lãnh đạo Vụ hội ý, kiểm điểm công việc trong tuần và chuẩn bị chương trình làm việc tuần sau;

- Thứ năm tuần cuối tháng, họp toàn Vụ kiểm điểm công tác;

- Tiếp khách nước ngoài phải ghi biên bản đầy đủ;

- Công văn luân chuyển đọc xong phải được ký nháy và chuyển trả Tổng hợp lưu chung cho cả Vụ;

- Các báo cáo, số liệu thống kê xuất nhập khẩu của cả khu vực lưu tại hồ sơ tổng hợp;

- Sổ ghi điện mật lưu tại hồ sơ của Vụ tại Phòng tổng hợp.
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