SO NOI VU HA TINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU Poc lap —Tw do — Hanh phic
VIEC LAM
S6: 666 /QD-TTDVVL Ha Tinh, ngay 27 thang 71 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh ngi quy lam viéc co quan Trung tam Dich vu viéc lam

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM HA TiNH

Can cur Nghi dinh 352/2025/ND-CP ngay 30/12/2025 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot s6 diéu cua Ludt Viée lam vé dich vu viée lam,

Can cir Quyét dinh sé 1227/0P-UBND ngay 02/6/2023 ciia UBND tinh quy
dinh co cdu t6 chire ciia T rung tam Dich vu viéc lam Ha Tinh,

Can cir Quyét dinh so6 3268/0D-SNV ngay 06/6/2025 ciia S¢ Néi vu quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Trung tam Dich vu viéc lam Ha Tinh;

Xét dé nghi ciia Phé truong phong, Phu trach phong Ké hoach - Tai chinh,
Téng hop.

QUYET PINH:
Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc ctia Trung tim
Dich vu viéc lam Ha Tinh.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Trudng, phu trach cac phong, co sd, cac to chirc, ca nhan dén giao dich

va toan thé vién chirc, ngudi lao dong co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- S6 Noi vu(bao cao);

- Luwu: VT, KH-TC, TH.

Nguyén Thi Thanh Hwong



SO NOI VU HA TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU Poc lap —Tw do — Hanh phic
VIEC LAM
NOI QUY

Lam viéc cia Trung tim Dich vu viéc lam
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 666 /OD-TTDVVL ngay 21 thang T nam
2026 cua Giam doc Trung tam Dich vu viéc lam)

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1.N61 quy nay dugc ap dung tai co quan Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh.
2. Tt ca vién chc, nguoi lao dong lam viée tai Trung tdm va cac td chirc, ca nhan
dén lién hé cong tac, thuc hién cong viéc tai co quan co trach nhiém thyc hi¢n Noi
quy nay.

Piéu 2. Thoi gian lam viée

1.D4i v6i vién chic, nguoi lao dong lam viéc tai Trung tam:

- TUr thir Hai dén tht Sau hang tuan (trir cac ngdy nghi 18 theo quy dinh):

+ Budi sang: Tir 07 gid 30 phat dén 11 gio 30 phut

+ Budi chiéu: Tir 13 gio 30 phut dén 17 gio 30 phut

-Truong hop 1am thém gi6: Theo chi dao hoac phé duy¢t cua Ianh dao

2. BO phan bao vé: B tri thay ca va truc toan thoi gian.

Piéu 3. Trach nhiém cia vién chic, va nguoi lao dong lam viéc
tai Trung tam

1. Thyc hién dung, day da va chiu trach nhiém vé két qua thyc hién nhiém
vu, quyén han dugc giao.

2. Co6 y thirc to chirc ky luat, gitr gin doan két trong co quan. Nghiém chinh
chap hanh ndi quy, quy ché caa don vi.

3. Khi di giao dich, tap huén hodc vang mit trong gid 1am viéc phai bao phong
va bo phan hanh chinh dé quan ly; Truong hop nghi c6 viée riéng tir 01 bubi trd 1én
phai dugc phé duyét cua Giam déc.

4. Trang phuc gon gang, lich su va deo thé trong gid lam viéc. Tac phong, thai
d6 tmg xtr, giao tiép trong 1am viéc chuan muc, lich sy, van minh.

5. Tao thuan lgi va huéng dan t6 chirc, cong dan dén lam viéc va thuc hién
thu tuc hanh chinh nhanh chong, dung quy dinh cua phap luat; khong gay phién
ha, sach nhiéu v&i cong dan trong qua trinh gidi quyet cong vigc.

6. Khi phat ngon, chia sé thong tin lién quan dén co quan phai dam bao ding
chure trach, thAm quyén, tuan thii quy dinh vé phat ngon va cung cap thong tin. Khong
dang tai, tuong tac cac thong tin sai su that, xuyén tac, chua dugc kiém chiig trén
mang xa hoi.

7. C6 y thuc gitt gin trat tu, vé sinh chung, bdo v¢ tai san cong, st dung tiét
kiém, hi€u qua dién, nudc va cac loai vat tu, cong cu, dung cu dugc trang bi.

8. Guong mau chip hanh day du cac quy dinh khéac ctia phap ludt c6 lién quan.

Piéu 4.Nhirng viéc vién chirc, ngwoi lao dong khong dwoe 1am

1. Tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat Nha nudc dudi moi hinh thirc.



2. Trdn tranh trach nhiém, thoéi thac nhiém vu duoc giao; gay be phai, mét
doan két; tu v bd viéc hoac tham gia dinh cong.

3. Str dung tai san ctia Nha nudc, cua nhan dan, don vi trai phap luat.

4. Loi dung nhiém vy, quyén han khi thi hanh cong vu dé truc loi.

5. Phan biét doi xir gi6i tinh, dan tdc, thanh phan xi hoi, tin ngudng, ton
giao dudi moi hinh thure.

6. Str dung rugu bia, d6 udng cd con vao cac budi trua ngay lam viéc, ngay
trude va trong gio lam viée

Piéu 5. Trach nhiém cia t6 chirc, ca nhan dén lién hé cong tac

1. Xuit trinh gidy to theo quy dinh, chip hanh dung Noi quy lam viéc va thuc
hién theo huéng dan cta vién chitc va nguoi lao dong lam vi€c tai Trung tam.

2. Trang phuc gon gang, lich su; co6 thai do giao tiép chuan muyc; khong hat
thude, ubng ruou bia, chét c6 nong do kich thich va gilr gin trt tw, v¢ sinh chung.

3. Nghiém cAm moi hanh vi gay roi an ninh, trat tu, mang vii khi, hung khi, chét
gy chay, nd khi dén lién hé cong tac, thuc hién thu tuc tai Trung tim.

4. Nghiém cam viéc héi 16 hodc dung cac hanh vi tiéu cuc khac khi thuc hién
cong viéc.

5. Tich cuc phan anh, kién nghi, gop y vé nhiing bat cap, bat hop 1y khi giai
quyét cong viéc. Khong dugc vu khéng, vu cdo, xuc pham uy tin, danh du hodc
phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 céo sai su that, thiéu can ctr

6. T6 chirc, ca nhan dén lién hé cong tac chi duoc phép quay phim, chup anh
khi da duoc su dong y cta lanh dao Trung tim.

Pi¢u 6. Quy dinh vé phong chay, chira chay

1. Khong hat thube 14 va dung cic phuong tién giy chay, dé chay trong khu
vuc Trung tam.

2. Thyc hién nghiém chinh an toan phong chay, chita chay. Trudc khi ra vé
hoic ra khoi phong, phai tat thiét bi dién, khod cira dé dam bao an toan tai liéu, tai
san co quan.

3. Khi phét hién chay, nd phai kip thoi thong bao va phdi hop phong chay, chita
chay.

Piéu 7. T6 chirc thue hién

1. Vién chtrc, nguoi lao dong va td chure, ¢4 nhan dén lién hé cong tac tai Trung
tdm co trach nhi¢m thuc hi¢n nghiém Noi quy nay.

2. Vién chuc, nguoi lao dong, cong dan thuc hién tot Noi quy s€ duoc biéu
duong, khen thudng. Truong hop vi pham Nbi quy, tuy theo mitc d6 s& bi nhic nho,
phé binh cong khai. Néu vi pham nghiém trong s& bi xem xét, xir 1y theo quy dinh
cua phap luat./

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM HA TiNH
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