QUY ĐỊNH 
VỀ QUY TRÌNH TÁC NGHIỆP VÀ PHÂN CÔNG THỰC HIỆN CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA VỤ THỊ TRƯỜNG CHÂU Á - THÁI BÌNH DƯƠNG
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1477/QĐ-BTM ngày 14 tháng 9 năm 2006 của Bộ Thương mại)

Chương 1
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy định này quy định về quy trình tác nghiệp, thời gian xử lý và phân công công việc đối với các công việc chủ yếu thuộc chức năng quản lý của Vụ thị trường Châu Á - Thái Bình Dương.
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 Á - Thái Bình Dương.
Chương 2
QUY TRÌNH TÁC NGHIỆP
Điều 3. Quy trình chung xử lý công văn “đến” và công văn “đi”
	3.1 Đối với công văn “đến”
	
	

	+ Cán bộ văn thư Vụ nhận công văn tại Phòng Hành chính Văn phòng Bộ
	
	8h00 và 13h30 hàng ngày.

	+ Tất cả các văn bản của các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ gửi trực tiếp cho Vụ đều phải được chuyển cho cán bộ văn thư Vụ.

	+ Cán bộ văn thư Vụ vào sổ công văn đến, chuyển Vụ trưởng (hoặc Phó Vụ trưởng được ủy quyền)
	
	Trong vòng 20 phút kể từ sau khi nhận công văn đến.

	+ Vụ trưởng (hoặc Phó Vụ trưởng được ủy quyền) và Phó Vụ trưởng phụ trách phê ý kiến chỉ đạo xử lý, chuyển lại cán bộ văn thư
	
	Trong vòng 30 phút kể từ khi nhận được công văn do cán bộ văn thư chuyển đến.

	+ Cán bộ văn thư Vụ chuyển công văn cho các chuyên viên ký nhận công văn
	
	Trong vòng 15 phút.

	3.2 Đối với công văn “đi”
	
	

	+ Chuyên viên phụ trách có trách nhiệm gửi công văn “đi” tới các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ 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.
	
	Trong vòng 20 phút đối với công văn không lấy số và không đóng dấu gửi các Vụ/Cục/Ban; 30 phút đối với công văn có lấy số và đóng dấu.

	+ Đối với công văn có lấy số và đóng dấu gửi cho các Bộ/Ngành/Địa phương và các doanh nghiệp, các công văn gửi các Thương vụ Việt Nam ở nước ngoài và các cơ quan, tổ chức nước ngoài bản lưu của Vụ thị trường Châu Á - Thái Bình Dương được chuyển qua cán bộ văn thư của Vụ.
· Đối với công văn hỏa tốc, sau khi nhận từ Phòng Hành chính cán bộ văn thư chuyển thẳng cho Vụ trưởng (hoặc Phó Vụ trưởng được ủy quyền) ghi ý kiến chỉ đạo và chuyển thẳng cho Lãnh đạo Vụ và chuyên viên phụ trách, sau đó mới làm thủ tục vào sổ văn thư; thời gian xử lý sẽ được rút ngắn phù hợp với yêu cầu về thời gian.


Điều 4. Quy trình soạn thảo văn bản hiệp định, thỏa ước, thỏa thuận thương mại song phương 
	+ Chuyên viên phụ trách sau khi nhận được công văn và ý kiến chỉ đạo của cấp trên, nghiên cứu, đề xuất các vấn đề, các nội dung cần xử lý, trình Lãnh đạo Vụ phụ trách
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được công văn kèm ý kiến chỉ đạo của cấp trên.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách xem xét đề xuất của chuyên viên và duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ
	
	Trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	4.1 Công văn hỏi ý kiến các Vụ/Cục/Ban trong Bộ và các Bộ/Ngành/Địa phương

	4.1.1 Đối với các công văn gửi các Vụ/Cục/Ban trong Bộ:

	+ Chuyên viên phụ trách dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký
	
	Trong vòng 1 giờ kể từ khi nhận được ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo Vụ.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký công văn 
	
	Trong vòng 30 phút kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	4.1.2 Đối với công văn xin ý kiến của các Bộ/Ngành/Địa phương:

	+ Chuyên viên phụ trách dự thảo và trình Lãnh đạo Vụ phụ trách dự thảo công văn
	
	Trong vòng 1 giờ kể từ khi nhận được ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo Vụ.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách xem xét duyệt Tờ trình Lãnh đạo Bộ ký công văn
	
	Trong vòng 30 phút kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	4.2 Tổng hợp ý kiến của các Vụ/Cục/Ban và/hoặc của các Bộ/Ngành/Địa phương

	+ Chuyên viên phụ trách tổng hợp ý kiến của các Vụ/Cục/Ban và/hoặc của các Bộ/Ngành/Địa phương
	
	Trong vòng 3 ngày kể từ khi nhận được văn bản của Vụ/Cục/Ban hoặc Bộ/ Ngành/ Địa phương gửi sau cùng.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ duyệt ký dự thảo văn bản để xin phép Thủ tướng Chính phủ
	
	Trong vòng 2 ngày kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.


Điều 5. Quy trình đóng góp ý kiến đối với văn bản quy phạm pháp luật do các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ hoặc các Bộ/Ngành khác/Địa phương chủ trì soạn thảo
	5.1 Đối với các văn bản do các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ chủ trì soạn thảo

	+ Chuyên viên phụ trách nghiên cứu và đề xuất nội dung trả lời, trình Lãnh đạo Vụ phụ trách
	
	Trong vòng 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản của các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký văn bản trả lời
	
	Trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	5.2 Đối với các văn bản do các Bộ/Ngành khác/Địa phương chủ trì soạn thảo

	5.2.1 Trường hợp không cần xin ý kiến của các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ

	+ Chuyên viên phụ trách nghiên cứu, đề xuất ý kiến chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ
	
	Trong vòng 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản của các Bộ/Ngành/Địa phương.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ duyệt ký văn bản trả lời
	
	Trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	5.2.2 Trường hợp phải xin ý kiến của các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ

	+ Chuyên viên phụ trách dự thảo công văn, chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký
	
	Trong vòng 1/2 ngày làm việc kể từ khi nhận được công văn của các Bộ/Ngành/Địa phương.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký văn bản gửi các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ
	
	Trong vòng 1 giờ kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	+ Chuyên viên phụ trách tổng hợp ý kiến của các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ, đề xuất kiến nghị và chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách xem xét duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ duyệt ký công văn trả lời các Bộ/Ngành/Địa phương
	
	Trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản của Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ gửi sau cùng.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ duyệt ký công văn trả lời các Bộ/Ngành/Địa phương
	
	Trong vòng 1 ngày làm việc kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.


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
	+ Chuẩn bị sơ bộ những nội dung họp/đàm phán để trình Lãnh đạo Bộ duyệt
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi được phía nước ngoài xác nhận về nguyên tắc.

	+ Gửi văn bản xin ý kiến các Bộ, ngành liên quan đối với các nội dung họp/đàm phán
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi Lãnh đạo Bộ duyệt nội dung sơ bộ.

	+ Tổng hợp ý kiến các Bộ/Ngành/Địa phương và trình Lãnh đạo Bộ
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được ý kiến của Bộ/Ngành/Địa phương gửi sau cùng.

	+ Tổ chức họp nội bộ phía Việt Nam với sự tham gia của tất cả các Bộ/Ngành/Địa phương liên quan để thống nhất nội dung báo cáo Thủ tướng Chính phủ
	
	Thời gian phù hợp.

	+ Gửi thông báo cho phía nước ngoài về thời gian họp/đàm phán chính thức
	
	Trong vòng 2 ngày kể từ khi nhận được văn bản về việc Thủ tướng Chính phủ đã phê duyệt.

	+ Tổ chức họp/đàm phán chính thức
	
	Theo thời gian đã thỏa thuận với phía nước ngoài.

	+ Báo cáo kết quả cuộc họp/đàm phán chính thức, trình phê duyệt hiệp định, thỏa ước, thỏa thuận đã ký kết, kèm theo các kiến nghị, giải pháp trình Thủ tướng Chính phủ
	
	Trong vòng 5 ngày làm việc sau cuộc họp/đàm phán tại Việt Nam kết thúc hoặc sau khi đoàn đàm phán/họp từ nước ngoài về nước (đối với các cuộc họp/đàm phán ở nước ngoài).

	+ Triển khai theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ
	
	Thời gian triển khai: theo chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ.


Điều 7. Quy trình giải quyết tranh chấp thương mại quốc tế (các tranh chấp đơn thuần về thương mại và các tranh chấp giữa các doanh nghiệp trong quá trình hoạt động thương mại quốc tế)
	7.1 Đối với những vụ việc không cần hỏi ý kiến của các Vụ/Cục/Ban và/hoặc các Bộ/Ngành/Địa phương

	+ Chuyên viên phụ trách nghiên cứu và kiến nghị xử lý, chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi nhận được văn bản về tranh chấp.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách xem xét, duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ
	
	Trong vòng 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên phụ trách triển khai thực hiện việc giải quyết tranh chấp với nước ngoài theo đúng lịch trình Lãnh đạo Bộ đã phê duyệt.

	7.2 Đối với những vụ việc cần phải hỏi ý kiến của các Vụ/Cục/Ban và/hoặc các Bộ/Ngành/Địa phương

	+ Việc hỏi ý kiến các Vụ/Cục/Ban và/hoặc các Bộ/Ngành/Địa phương thực hiện như nêu tại Điều 5.2.2.

	+ Việc tổng hợp ý kiến của các Vụ/Cục/Ban và/hoặc các Bộ/Ngành/Địa phương thực hiện như nêu tại Điều 4.2.

	+ Các quy trình xử lý khác và thời gian thực hiện như nêu tại Điều 7.1.

	7.3 Trong quá trình xử lý phải kịp thời báo cáo Lãnh đạo Bộ.

	7.4 Báo cáo kết quả giải quyết tranh chấp
	
	

	+ Chuyên viên phụ trách làm dự thảo báo cáo trình Lãnh đạo Bộ, thông báo các cơ quan liên quan, chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc kể từ khi có kết quả giải quyết tranh chấp.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách duyệt ký dự thảo báo cáo, thông báo
	
	Trong vòng 1 ngày kể từ khi nhận được dự thảo hoàn chỉnh.


Điều 8. Quy trình xử lý việc trả lời doanh nghiệp
	8.1 Trường hợp doanh nghiệp hỏi qua điện thoại

	8.1.1 Những vấn đề có thể trả lời ngay
	
	Trả lời ngay cho doanh nghiệp qua điện thoại.

	8.1.2 Những vấn đề chưa trả lời được ngay hoặc cần phải tham vấn ý kiến của các đơn vị liên quan
	
	Trong vòng 3 ngày làm việc sau khi nhận được ý kiến tham vấn sau cùng.

	+ Chuyên viên phụ trách xem xét và báo cáo Lãnh đạo Vụ phụ trách
	
	

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách cho ý kiến chỉ đạo
	
	

	8.2 Trường hợp doanh nghiệp hỏi bằng văn bản

+ Chuyên viên phụ trách xem xét và báo cáo Lãnh đạo Vụ phụ trách.

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

a) Những vấn đề Vụ trả lời, không cần trình Lãnh đạo Bộ

	8.2.1 Những vấn đề có thể trả lời được ngay
	
	Trong vòng 2 ngày làm việc kể từ khi nhận được công văn của doanh nghiệp.

	8.2.2 Những vấn đề cần phải tham vấn các Vụ/Cục/Ban/Văn phòng Bộ
	
	Trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi nhận được công văn của doanh nghiệp.

	8.2.3 Những vấn đề cần tham vấn các Bộ/Ngành/Địa phương, Thương vụ Việt Nam ở nước ngoài và/hoặc các cơ quan, tổ chức nước ngoài
	
	Trong vòng 10 ngày làm việc kể từ khi nhận được công văn của doanh nghiệp.

	b) Những vấn đề phải trình Lãnh đạo Bộ
	
	

	Vụ trình Lãnh đạo Bộ tình hình, kiến nghị cách xử lý
	
	Trong vòng 2 ngày làm việc kể từ khi hoàn tất các bước xử lý nêu tại Điều 8.2.1, 8.2.2 và 8.2.3.


Điều 9. Quy trình xử lý các việc khác

	+ Vụ trưởng hoặc Phó Vụ trưởng phụ trách có ý kiến chỉ đạo xử lý và căn cứ thời hạn xử lý công việc, chỉ đạo thời hạn xử lý của chuyên viên phụ trách.

	+ Chuyên viên phụ trách xử lý, đề xuất ý kiến và dự thảo văn bản (đối với những việc cần có văn bản) chuyển Lãnh đạo Vụ phụ trách
	
	Trong thời hạn Lãnh đạo Vụ đã chỉ đạo.

	+ Lãnh đạo Vụ phụ trách quyết định việc xử lý, duyệt ký công văn hoặc duyệt ký Tờ trình Lãnh đạo Bộ
	
	Trong thời hạn phù hợp


Chương 3
PHÂN CÔNG THỰC HIỆN
Điều 10. Phân công trong Lãnh đạo Vụ
9.1 Đ/c Vụ trưởng Vũ Văn Trung chịu trách nhiệm chung, chỉ đạo xử lý công văn “đến” và trực tiếp phụ trách quan hệ với các thị trường sau: Nhật Bản, Hàn Quốc, Trung Quốc, Đài Loan, Lào, Cămpuchia, Châu Đại Dương, các hợp tác khu vực, các hiệp định thương mại song phương.
Khi đ/c Vũ Văn Trung đi vắng, người thay như sau: đ/c Phó Vụ trưởng Cao Năng Giản: các thị trường (kể cả vấn đề hiệp định thương mại) Nhật Bản, Hàn Quốc, Trung Quốc, Đài Loan, các hợp tác khu vực, chỉ đạo xử lý công văn “đến”; đ/c Phó Vụ trưởng Đặng Văn Thắng: các thị trường (kể cả vấn đề hiệp định thương mại) Lào, Cămpuchia và Châu Đại Dương. 

9.2 Đ/c Phó Vụ trưởng Đặng Văn Thắng phụ trách các thị trường Bắc Triều Tiên, Mông Cổ, Hồng Kông, Ma Cao, Singapore, Philíppin, Inđônêxia, Đông Timo, Brunei.

Khi đ/c Đặng Văn Thắng đi vắng, đ/c Cao Năng Giản sẽ thay. 

9.3 Đ/c Phó Vụ trưởng Căn Năng Giản phụ trách các thị trường Thái Lan, Myanmar và Malaixia.

Khi đ/c Căn Năng Giản đi vắng, đ/c Đặng Văn Thắng sẽ thay.
Điều 11. Phân công các chuyên viên phụ trách các thị trường
- Thị trường Nhật Bản: đ/c Nguyễn Xuân Đông phụ trách quan hệ chính phủ; đ/c Nguyễn Thị Kim Yên phụ trách về thương nhân và hàng hóa.

Khi đồng chí này đi vắng, đồng chí kia sẽ thay.

- Thị trường Hàn Quốc: đ/c Chu Thắng Trung phụ trách quan hệ chính phủ; đ/c Vũ Việt Nga phụ trách về thương nhân và hàng hóa.

Khi đồng chí này đi vắng, đồng chí kia sẽ thay.

- Thị trường Bắc Triều Tiên và Mông Cổ: đ/c Vũ Việt Nga.
Khi đ/c Vũ Việt Nga đi vắng, đ/c Chu Thắng Trung sẽ thay.
- Thị trường Trung Quốc: 
Đ/c Nguyễn Việt Chi phụ trách quan hệ chính phủ và quan hệ với các tỉnh/thành ngoài các tỉnh/thành phố Quảng Tây, Quý Châu, Tứ Xuyên, Trùng Khánh; 
Đ/c Đào Việt Anh phụ trách về thương nhân, hàng hóa, theo dõi quan hệ biên mậu Việt - Trung và quan hệ với các tỉnh/thành phố Quảng Tây, Quý Châu, Tứ Xuyên, Trùng Khánh.

Khi đồng chí này đi vắng, đồng chí kia sẽ thay.

- Thị trường Đài Loan, Hồng Kông, Ma Cao: đ/c Tô Ngọc Sơn.

Khi đ/c Tô Ngọc Sơn đi vắng, đ/c Đào Việt Anh sẽ thay.

- Thị trường Lào: đ/c Hồ Đức Phương.

Khi đ/c Hồ Đức Phương đi vắng, đ/c Chu Thắng Trung sẽ thay.

- Thị trường Cămpuchia, Malaixia và Brunei: đ/c Phạm Anh Tuấn.

Khi đ/c Phạm Anh Tuấn đi vắng, đ/c Nguyễn Xuân Đông sẽ thay.

- Thị trường Thái Lan và Philíppin: đ/c Nguyễn Hoàng Long.

Khi đ/c Nguyễn Hoàng Long đi vắng, đ/c Lê Ngọc Quyền sẽ thay.

- Thị trường Singapore, Inđônêxia, Đông Timo và Myanmar: đ/c Lê Ngọc Quyền.

Khi đ/c Lê Ngọc Quyền đi vắng, đ/c Nguyễn Hoàng Long sẽ thay.

- Thị trường Úc: đ/c Nguyễn Hoàng Dương.

Khi đ/c Nguyễn Hoàng Dương đi vắng, đ/c Phan Mạnh Hà sẽ thay.
- Thị trường Niu Di Lân và các thị trường Châu Đại Dương khác: đ/c Phan Mạnh Hà.

Khi đ/c Phan Mạnh Hà đi vắng, đ/c Nguyễn Hoàng Dương sẽ thay.
- Các hợp tác khu vực (GMS, ACMECS, Hợp tác Hành lang Đông - Tây, Hợp tác CLMV và các hợp tác khác thuộc phạm vi phụ trách của Vụ Châu Á - Thái Bình Dương): đ/c Nguyễn Anh Tuấn.

Khi đ/c Nguyễn Anh Tuấn đi vắng, đ/c Chu Thắng Trung sẽ thay. 
- Cán bộ văn thư: đ/c Phạm Anh Tuấn.

Khi đ/c Phạm Anh Tuấn đi vắng, đ/c Nguyễn Xuân Đông sẽ thay.

____________________________
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