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CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, @i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché d¢, trach nhiém, 18 16i 1am viéc, quan
hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua tai Trung tdm Dich vu viéc 1am Ha
Tinh (sau day goi tat 1 Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi cac co sd, phong chuyén mén(sau ddy goi tat 12
phong), tit ca vién chirc va ngudi lao dong thudc Trung tdm va cac to chic, ca
nhan co lién quan trong qua trinh lam viéc véi Trung tam.

3. Nhimg véan dé khong duoc dé cap trong Quy ché nay, thyc hién theo cac van
ban phap luat hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm lam viéc theo ché do6 Thu trudng, bao dam nguyén tac tap trung
dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua; dé cao trach nhiém cia nguoi dung
dau. Moi hoat dong cua Trung tm déu tuan thu theo quy dinh hién hanh cua phap
luat. Phat huy nang lyc, s& truong cua vién chic, nguoi lao dong; dé cao tinh than
chu dong, tinh sang tao, y thic trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao do6i théng
tin, giai quyét cong viéc duoc phép luat quy dinh; déng thoi dam bao ky luat, ky
cuong hanh chinh, néu cao tinh than, thai 6 l1am viéc, trach nhiém trong thuc hién
cac chuan muc dao duc 16i séng, vin hoa cong vu.

2. Trong phan cdng cbng viéc, mdi viéc chi giao mot don vi, mot nguoi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Ngudi ding dau cac don vi phai chiu trach nhiém
vé cac nhiém vu duoc phan cong cua don vi.

3. Vién chic va nguoi lao dong thudc Trung tam giai quyét cong viéc
theo tham quyén, bao dam tuan tha trinh ty, tha tuc, thoi han theo quy dinh cua
phap luat va Quy ché nay (trir truong hop dot xuat hodc co yéu cau cua to chirc, ca
nhan cé tham quyén).

4. Bao dam thuc hién nghiém cong tac bao vé chinh tri noi bo, bao vé bi mat
nha nudc; thuc hién dan chu, thdng nhat trong cdng tac chi dao; minh bach va hiéu
qua trong moi hoat dong theo quy dinh cta phap luat; nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y nha nuéc; thuc hién cha truong cai cach hanh chinh, khdng gay phién ha
d6i voi cac dia phuong, t6 chirc, doanh nghiép va Nhan dan.

5. Thuc hién nghiém tic quy dinh vé trang phuc, 18 phuc, deo thé, bai tri cng
so, phong lam viéc dam bao quy dinh
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Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam déc

1. Trach nhiém cua Giam déc

a) Lanh dao, chi dao diéu hanh toan dién chirc nang, nhiém vy, quyén han
cta Trung tdm theo quy dinh cua phap luat.

b)Chiu trach nhiém trudc So Noi vu va trudc phap luat vé toan b hoat dong
cua Trung tdm trong viéc thuc hién chac nang nhiém vu cia don vi theo quy dinh

b) Phan cong cong viéc cho cac Phé Giam dbc; uy quyen cho mot Pho Giam
dbc dleu hanh cac hoat dong cua Trung tdm khi Giam doc vang mit & co quan; Gy
quyén cho cac trudng, phu trach phong thuc hién mét sé cong viéc trong khuén
kho phap luat; cha déng phéi hop cac co quan khac dé xu Iy cac van dé co lién
quan dén nhiém vu cua Trung tam hoic cac van dé do cap trén phan cang.

¢) Ky cac vin ban thuoc tham quyén Giam doc

2. Pham vi glal quyet cong viéc cia Giam d6c Trung tam

a) Nhitng van dé thudc trach nhiém caa Thi truong co quan theo quy dinh vé
thuc hién dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi su
nghiép cong lap va cac quy dinh ctia Nha nudc ¢ lién quan.

b) Lanh dao, chi dao va quan ly diéu hanh vién chic va nguoi lao dong to chic
thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh duoc giao.

¢) Truc tiép ky két hop dong lam viéc, hop dong lao dong véi vién chuic va
nguoi lao dong dé thuc hién cac cong viéc cua Trung tam;

d) Quyét dinh viéc luan chuyén, diéu dong can bo dé phuc vu cong viéc cia
Trung tdm theo quy dinh phap luat

d) Truc tiép giai quyet cac cong viéc thudc linh vie do Giam déc truc tlep phu
trach va giai quyet maot So cdng viéc da giao Phé Giam doc nhung xeét thay can
thiét vi ndi dung van dé cap béach, quan trong hoic do Ph6 Giam doc di vang;

3. Nhitng cong viéc can thao luan trong tap thé 1anh dao truéc khi Giam déc
Trung tdm quyét dinh:

a) Ké hoach trién khai thyc hién cac chu truong, chinh sach, Nghi quyét caa
bang, phap luat Nha nude va cac van ban quy pham phap luat quan trong co lién
quan dén chirc ning, nhiém vu.

b) Chuong trinh, ké hoach cong tac hang ndm va dai han; bao co két qua cong
tac va kiém diém sy chi dao, diéu hanh cua tap thé lanh dao.

¢) Phan bo va diéu chinh cac ngudn kinh phi hang nam.

d) Céng tac quy hoach, to chirc bd may va nhan sy theo quy dinh.

d) Céc quy ché ndi bo Trung tam

d) Nhiing van dé khac can thao luan trong tap thé 1anh dao theo quy dinh caa
Pang, Nha nudc va nhitng van dé ma Giam dbc thay can thiét phai dua ra thao
luan tap thé.

Trong truong hop khong co diéu kién to chuc thao luan tap the, Giam déc
chi dao 14y y kién cac Phé Giam ddc, Truong, phu trach cong tac to chic. Sau khi
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c6 y kién cua cac Pho Giam ddc, phu trach cong tac té chuc, Giam ddc 1a nguoi
dua ra quyét dinh cudi cling va chiu trach nhiém vé quyét dinh caa minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam déc

1. Phé Giam dbc la nguoi gilp viéc cho Giam ddc, duge Giam ddc phéan
cong, chi dao, diéu hanh, gidi quyét nhitng cong viéc cu thé, truc tiép chi dao
mot sb phong, ban, linh vuc dé thuc hién chirc ning, nhiém vu theo quy dinh; chiu
trach nhiém truéc Giam doc va trudc phap luat vé nhitng quyét dinh caa minh;
khéng tu y xu ly, giai quyét cong viéc cia Pho Giam ddc khac khi khong duoc
Giam ddc phan cong; khong duoc quyét dinh nhitng van dé thuoc tham quyén cua
Giam déc.

2. Pham vi giai quyét cong viéc caa Pho Giam dbc

a) Chi dao thuc hién cac linh vuc cong tac duge Giam déc phan céng phu
trach. Chu dong giai quyét céng viéc dugc phan cong, néu ¢ van dé lién quan dén
linh vuc cua Pho Giam déc khéc thi truc tiép phdi hop véi Pho Giam dbc do dé
giai quyét. Truong hop can ¢ v kién cua Giam doc hoic gitta cac Pho Giam ddc
con c6 céac y kién khac nhau, phai bao cao Giam dbc xem xét, quyét dinh.

b) B6i véi nhitng noi dung cong viéc thude linh vuc duoc phan cong theo doi
ma xét thay co tinh nhay cam hoic I1a nhitng van dé 16n ¢ tam quan trong, nhiing
van dé dang nodi com, gay nhiéu birc xtc trong du luan va x& hoi thi Pho Giam déc
c6 trach nhiém kip thoi bao cao Giam doc dé xin y kién chi dao thong nhat trong
qua trinh x ly.

¢) Tham gia cac Hoi dong, Ban Chi dao thudc linh vuc cong tac duoc phan
cdng phu trach va mot sé nhiém vu khac do Giam déc giao, béo cdo két qua thuc
hién dung thoi han va yéu cau cia Giam doc.

d) Béi vai nhitng van dé thudc vé cha truong hodc 6 tinh nguyén tic ma chwa
¢6 van ban quy dinh hoic nhiing van dé nhay cam dé gay tac dong dén tinh hinh
kinh té - x& hoi va nhitng van dé quan trong khéc thi Phé giam ddc phai xin y kién
ctia Giam dbc trude khi quyét dinh.

d) Pho Giam doc truc tiép chi dao, phan cong nhiém vy, quan 1y, diéu hanh,
kiém tra, danh gia két qua thuc hién nhiém vy caa vién chic, lao dong do minh
truc tiép phu trach. Tham muu Giam dbc xay dung chwong trinh, ké hoach ngan
han, dai han cua don vi; chi dao chuén bi ndi dung phuc vy céc cudc hop thudc linh
vue duoc phan cong phu trach; tham gia viéc sap xép, xay dung quy dinh, quy ché
lam viéc, bo tri, danh gia xép loai, khen thuong, Ky luat theo quy dinh d6i vai vién
chtrc va nguoi lao dong theo tham quyén.

e) Khi Giam ddc diéu chinh su phan cdng cong viéc giita cac Pho Giam ddc,
cac Pho Giam déc co trach nhiém lap bién ban ban giao chi tiét vé noi dung cong
viéc, ho so, tai liéu lién quan. Qua trinh ban giao phai duoc thuc hién trong thoi
han 5 ngay 1am viéc ké tir khi c6 quyét dinh diéu chinh va bao céo day du voi
Giam déc.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cac truwéng, phu trach phong, co sé(goi chung 1a
truong, phu trach phong)

1. Chu dong td chtrc thuc hién cong viéc thudc chic nang, nhiém vy, quyén
han cta don vi; chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach va
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trude phap luat vé két qua thuc hién cong viée duge giao, ké ca khi da phan cong,
iy nhiém cho cép pho; thuc hién day du ché d6 thong tin, bao cdo theo quy dinh.

2. Nhing viéc phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cao
Giam dbc/ Phé Giam ddc phu trach cho v kién chi dao dé giai quyét; khong tu y
chuyen cong viéc dugc giao cho don vi minh sang don vi khac khi chwa co y kién
ddng v ciia Giam ddc; khong giai quyét cong viée thude nhiém vy, thAm quyén cla
don vi khac khi chua c6 chi dao cua Giam déc.

3. Thudng xuyén cap nhat vin ban QPPL va cac van ban chi dao diéu hanh cua
trung wong, tinh; ra soat nhiing ndi dung bét cap trong thuc hién chuyén mén,
nghiép vu; du thao phuong an giai quyét trinh 1anh dao Trung tm quyét dinh;

4. T6 chue thyc hién quy ché lam viéc cua don vi, phan cong nhiém vu cho cap
phé va vién chirc, nguoi lao dong thudc quyén quan 1y ciia minh; danh gia két qua
thuc hién nhiém vu cua cép pho va vién chuc, nguoi lao dong theo tham quyén.

5. Chju trach nhiém kiém soat truc tiép khi trinh Lanh dao cac van ban,
cong viéc duoc Lanh dao giao cho phong thuc hién. Khi trinh Lanh dao giai
quyét cong viéc, truong/phu trach phong chiu trach nhiém toan bo vé trinh tu, thu
tuc, ho so, tai liéu, ndi dung cong viéc.

6. Tham tra ho so cong viéc do cip dudi trinh (d6i voi nhitng noi dung cong
viéc do minh phén cdng hodc dugc giao) trudce khi trinh ky 1anh dao va chiu trach
nhiém trude Giam dbc, Pho Giam doc phu trach vé cong viéc caa vién chic va
nguoi lao dong thuoc phong, theo quyén han dugc giao; 1a dau maéi giup Giam déc
don déc, giai quyét cong viéc hang ngay cua don vi.

7. Biéu phéi chung cdng viéc cua phong khi c6 vién chic va ngudi lao dong
phong di ving dam bao tién do cong viéc theo quy dinh; don déc, kiém tra tién do,
chat luong thuc hién nhiém vu cia cac vién chirc va nguoi lao dong.

Trudng phong cé trach nhiém dao tao can b, to chirc cac hoat dong giéo duc
dao duc nghé nghiép, nanag cao niang luc chuyén mén, nghiép vu cho cén bo
phong, tao moéi truong lam viéc hai hoa va tich cuc.

8. Theo ddi, quan 1y vién chuc, ngudi lao dong va tai san, trang thiét bi giao
cho phong; to chirc dang ky thi dua; dé nghi Giam déc khen thuong, ky luét vién
chue, nguoi lao dong thude thAm quyén theo quy dinh(qua phong Ké hoach -Tai
chinh, Téng hop). Thuc hién céac quy dinh cua phap luét v€ vién chure, cac quy dinh
c6 lién quan va cac quy dinh, ndi quy, quy ché cua don vi. Theo dbi thuc hién ky
cuong hanh chinh ctia vién chic va ngudi lao dong thudc tham quyén;

9. Duy tri lich hop, héi y cua phong; thuc hién ché do thong tin béo céo day du
cho cé&n bo phong theo chi dao cia Giam dbc va theo quy dinh hién hanh dam bao
tién 4o, hiéu qua.

10.Chu ddng phdi hop véi cac Truong phong, phu trach phong, cac t6 chirc
khac dé xtr ly nhiing van dé co lién quan dén nhitng cdng viéc thudc chure nang,
nhiém vu cia phong va thuc hién nhiém vu chung caa Trung tdm nham trién khai
déng bo va tranh tinh trang ché)ng chéo, thiéu su két ndi.

11. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc va phap luat vé cong tac cai cach hanh
chinh, dich vu cong lién quan dén linh vuc minh phu trach; chat lugng, tién do
thuc hién nhiém vuy; ky luat, ky cwong hanh chinh, doan két noi b, thuc hanh tiét
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kiém, chdng 1ang phi, chiu trach nhiém vé nhitng vi pham phép luat, tiéu cuc, tham
nhiing xay ra tai phong. Tap thé phong, don vi duoc giao phu trach khéng hoan
thanh nhiém vu, tuy theo mic do, nguoi ding dau phong do6 s& bi xem xét kiém
diém, ky luat theo quy dinh.

12. Thyc hién nhitng nhiém vu khac do Lanh dao giao. Xay dung va kiém tra
viéc thuc hién quy ché 1am viéc trong noi bo phong; phan cdng cdng tac cho cap
pho va vién chuc va ngudi lao dong thude quyén quan ly, bao cho Giam ddc va
Pho Giam doc phu trach vé viéc iy quyén.

13. Khi vang mat khoi co quan tir 01 budi phai bao cdo Giam dbc, Phd Giam
dbc phu trach va théng bao cho phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop(cé gidy
phép), dong thoi, phai uy quyén cho cap phé quan 1y, diéu hanh céng viéc cua
phong. Ngudi duoc uy quyén phai chiu trach nhiém trudc Truong phong, Giam
d6¢/Pho Giam dbc phu trach va phap luat vé moi hoat dong caa phong trong thoi
gian dugc uy quyén.

14. Ngoai thyuc hién cac quy dinh tai Biéu 5, truong phong Ké hoach-Tai chinh,
Tong hop (Ké hoach -Tai chinh, Tong hop) con thyc hién cac nhiém vy sau:

- Tong hop, bao cao Giam dbc, Phé giam ddc phu trach lich cong tac; theo dbi,
don dbc phong chuyén mdn thuc hién cac ké hoach; cac nhiém vu do lanh dao
Trung tdm giao, d6ng thoi tham muu, dé xuat cac giai phap trong qua trinh chi dao,
diéu hanh cua lanh dao; dinh ky hang thang tong hop, tham muu bao cdo danh gia
két qua thuc hién nhiém vy cac phong, viéc chap hanh ky cuong hanh chinh

- Chu tri phdi hop cac phong ban, cac to chic doan thé giam sat, kiém tra, don
dbc viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh da dugc ban hanh.

- Theo ddi, dén dbc cac phong chuan bi cac van ban, cac ndi dung da duoc
giao; chi dao kiém tra vé trinh tu, thu tuc, thé thac hanh chinh caa cac vin ban va
tham muu tong hop cac ndi dung trude khi trinh Giam doc.

- T6 chure ghi bién ban cua cac cudc hop va 1am viéc cua lanh dao (néu co).

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Truéng phong

1. Phé Trudng phong la nguoi giup viéc cho truéng cac phong va duoc
trudng phong phan cdng phu trach mot s linh vuc cdng tac caa don vi.

2.Chiu trach nhiém ca nhan trudc trudng, phu trach phong, trude lanh dao va
trudc phap ludt vé ¥ kién dé xuét, tién do, chat lwong, hiéu qua cia timg cong viée
dugc giao; vé hinh thirc, thé thirc, trinh tu, tha tuc ban hanh vin ban va quy trinh
giai quyét cong viéc dugc phan cong theo doi;

3. Chi dao vién chure, nguoi lao dong cua phong thyc hién nhiém vu d6i voi
nhimg cong viéc dugc giao phuy trach, phan cong thay mat giai quyét cac cong viéc
khi truéng phong, di vang; Tham dinh, chiu trach nhiém ddi voi cac du thao van
ban ctia phong trinh 1anh dao khi duoc truong phong phéan cong;

4. Khi vang mat vi ly do cong tac hoac nghi viéc riéng tir 01 budi phai béo
c4o truc tiép véi Truong phong, Giam dbc, Phé Giam déc phu trach (cé giay phép
guri phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop);

5.Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé vién chuc, cac quy dinh c6 lién
quan va cac quy dinh, ndi quy, quy ché ciia don vi.

Piéu 7.Tréach nhiém va pham vi giai quyét céng viéc cia vién chirc, nguoi



lao dong.

1. Thyc hién cac quy dinh caa phap luat vé vién chic, lao dong hop déng; cac
quy dinh khac cia UBND tinh, B, S, Quy ché cua don vi. Chiu trach nhiém
trudc Trudng phong, ban lanh dao va trude phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu
ctia minh, vé ndi dung tham muu, tién do, chat lwong, hiéu qua thuc hién cdng viéc
dugc giao. Co trach nhiém thuong xuyén theo doi, nam tinh hinh cong viéc duoc
giao; chu dong bao cdo nhitng vin dé& moi phat sinh, dé xuit y kién giai quyét.
Thyc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh hodc dot xuit vé tinh hinh thyc hién giai
quyét cong viée dugc giao; co trach nhiém cap nhat tinh hinh trién khai cong viée
bao cdo tién do xir Iy cong viéc; nhimg noi dung, van ban da tham muu, yéu cau
vién chirc, nguoi lao dong phai chii dong khau ndi, bam nam tién do, chat luong,
két qua thuc hién dé kip thoi bao cao theo quy dinh.

2. Lam viéc phai tAm huyét, nhiét tinh, c6 ké hoach hang tuan va béo cao cip
trén dung ky han. Chu dong nghién ctru, tham muu va té chtc thuc hién cac cong
viéc theo chic danh, nhiém vu do 1anh dao phong, 1anh dao Trung tdm truc tiép
giao.

3. Tan tuy, sang tao, trung thuc, khdng vu lgi trong cong viéc; gwong mau veé
dao duc, 16i séng; tich cuc hoc tap, nang cao trinh d6 vé chinh tri, chuyén mén
nghiép vu, ngoai ngi, tin hoc dé dap tng yéu cau trong tinh hinh méi; thyuc hién
nghiém van hoa cong so, ky luat, ky cuong hanh chinh trong thuc thi nhiém vu va
tham gia tich cuc cac hoat dong cua co quan

4. Xhi 1anh dao tryc tiép giao mét sb cong viéc, 6 trach nhiém bao céo dé 1anh
dao don vi biét; c6 trach nhiém phdi hop chat ché véi cac don vi, ca nhan dé giai
quyét cac cong viéc lién quan dén linh vuc duoc phan cong.

5. Puoc tham du céac hoi nghi, cudc hop, hoi y... cua co quan, don vi lién quan
dén linh vuc duoc phan cong theo ddi. C6 quyén dé xuat, kién nghi véi 1anh dao
Trung tdm, 1anh dao phong nhitng van dé lién quan dén cong viéc chung caa co
quan va cbng viéc dugc phan cong.

6. Khi ra ngoai hoic nghi viéc riéng hodc di cong tac phai bao cdo phong Ké
hoach -Tai chinh, Tong hop, lanh dao phong biét. Ché do nghi phép hoic nghi
kh&c cta vién chuac, ngudi lao dong duoc giai quyét theo quy dinh.

7. Chap hanh nghiém ché do bao mat thong tin trong co quan; tuyét d6i khong
duoc dé 16 lot théng tin, tai liéu vé noi dung chi dao caa don vi ra ngoai.

Piéu 8. Trach nhiém caa Vién chirc, nguoi lao ddng trong quan hé giai
quyét céng viéc véi to chikc va cong dan.

1. Tuén thi dang quy trinh, thi tuc hanh chinh va thoi gian giai quyét ddi voi
tung loai cong viéc.

2. Khi t6 chirc va cdng dan c6 yéu cau, vién chirc va nguoi lao dong ¢ trach
nhi¢m giai quyet cac yéu cau do theo tham quyen nhitng viéc khdng thudc tham
quyén giai quyét, phai théng bao cho t6 chtc va cong dan biét. Tuyét doi khong
dugc quan lidu, hach dich, cira quyén, gay kho khan, phién ha trong giai quyét
cong viéc cua to chuc, cong dan.

3. Khéng duoc tiép nhan va giai quyét céng viéc cua to chac va cong dan tai
nha riéng.
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4. Cong viéc cua to chuc va cong dan phai dugc nghién cau xir Iy va giai quyét
mot cach nhanh nhat, thuan tién nhét theo dtng quy dinh cua phap luat.

5. Nhitng cdng viéc di co thoi han giai quyét theo quy dinh thi vién chuc va
ngudi lao ddng phai chap hanh dung thoi han do.

6. CO trach nhiém bao vé bi mat cong tac, uy tin cua co quan don vi va cac noi
dung khéc vé bao vé bi mat nha nuée theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 9. Moi quan hé véi Sé Noi vu

1. Trung tdm Dich vu vi¢c lam Ha Tinh 1a don vi sy nghi¢p truc thudc So
tham muu cho S¢ trong linh vuc lao dong, viéc 1am va chiu su quan 1y truc tiép
cua S&

2. Pinh ky, hang quy, ndm, Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh co trach
nhiém béo cao két qua thyc hién nhiém vu va cac béo cao khac cho S khi co yéu
cau thuéc pham vi chtrc nang, nhiém vu.

Piéu 10. Quan hé véi cac co quan, don vi true thude Bo

1. Trung tam Dich vu vi¢c lam Ha Tinh la don vi thudc hé théng dich vu viéc
lam.

2. Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh cé trach nhiém bao cao cho cép co
tham quyén dinh ky va dot xuat khi ¢6 yéu cau trong pham vi chic ning, nhiém vu
cua Trung tam.

Piéu 11. Cac quan hé cong tac khac

1. Trung tam thuong xuyén lién hé chat ché véi cac co quan khac nham trao
d6i thdng tin, phdi hop, ra soat viéc thuc hién nhiém vu cong tac, bao dam hoan
thanh cd chat lugng, dung tién d6 cac dé &n, cong viéc duoc giao theo su chi dao,
diéu hanh cua So.

2. Quan hé giira 1anh dao Trung tam vai cap uy chi bo thuc hién theo quy dinh
cua Pang va cac quy dinh vé phéi hop cong tac

3. Quan hé giira Lanh dao Trung tdm véi Cong doan thuc hién theo quy ché
phdi hop.

Chuong 111
CHUONG TRINH, KE HOACH, LICH CONG TAC, CONG TAC HOI
HOQP, TONG KET

Piéu 12. Trinh tw xay dwng ké hoach cong tac

1.K¢é hoach cbng tac nam:

a)Hang nam, cac co so, phong chuyén mon cin ctir két qua thyc hién nim
trudc, tinh hinh thuc té va du béo tinh hinh nam sau dé xay dung chuong trinh, ké
hoach thuc hién nhiém vu. Yéu cau viéc xay dung ké hoach phai dam bao tinh
khoa hoc, thuc té, xac dinh rd dy toan thu, chi ctia nam khi xay dung ké hoach.

b) Cac phong t6 chuc hop, lay y kién cua tirng vién chuc, lao dong va bao céo
gui phong Ke hoach -Tai chinh, Tong hop trudc ngay 28/11 hang nam, can ctr tinh
hinh thuc té thoi gian c6 thé thay d6i theo sy chi dao cia Giam doc.

c)Trén co so ké hoach cac co so, phong chuy@n mén gui, phong Ké hoach -Tai
chinh, Téng hop thuc hién tham dinh va téng hop bao cdo Giam ddc dé chuan bi
cudc hop ban ké hoach nam.

d) Sau khi Giam ddc ban hanh Quyét dinh ké hoach thuc hién nhiém vy, cac
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phong c6 trach nhiém hop trién khai ké hoach, béo lich dé 1anh dao tham dy thuc
hién nghiém tdc ché do bao cao thuc hién ké hoach dinh ky.

2. Ké hoach cong tac thang, quy, 6 thang

a) Cin ct chuong trinh cong tic nim va chic niang, nhiém vy, quyén han
dugc giao, cac phong chu dong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua
phong, chuyén vé phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop trudc ngay 28 hang thang
dé tong hop bao cao va va cha dong to chac thuc hién. Péi voi ké hoach quy, 6
thang, cac phong cha dong hop, xay dung ké hoach truéc ngay 28/3, 28/6,28/9 két
hop véi ké hoach thang.

b)Trudng céc phong cé trach nhiém theo déi, don déc, tao diéu kién dé vién
chtrc hoan thanh chwong trinh, ké hoach cong tac. Trudng hop do nhitng khé khan
cha quan, khach quan khong hoan thanh dwgc cdng viéc theo tién do, ké hoach da
dinh, phai kip thoi bao cdo 1anh dao phu trach dé tim giai phap khac phuc va théng
b4o phong Ké hoach-Tai chinh, Tong hop biét dé tham muu 14nh dao diéu chinh
chuong trinh chung

Piéu 13. Lich lam viéc hang tuan

1. Lich 1am viéc tuan caa lanh dao

Can ct lich 1am viéc, cac cudc hop, hoi nghi cép trén va cac nganh, dia phuong
moi lanh dao Trung tdm tham du va sy phan cong thuc hién cia Giam dbc, phong
Ké hoach -Tai chinh, Téng hop xay dung, cap nhat lich 1am viéc tuan cua lanh dao,
nhac lanh dao tham du cac cudc hop dung thoi gian, dia diém. Trén co so ndi dung
cudc hop, cac phong lién quan cé trach nhiém chuan bi ndi dung trinh Giam déc.

2. Hang tuan, cac ddng chi Truéng, phu trach phong c6 trach nhiém xay dung
lich 1am viéc hang tuan giri phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop. Truong/phu
trach phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop truc tiép quan ly, theo ddi viéc thuc
hién ké hoach lam viéc cua cac Truong, phu trach phong. Khi thay dbi lich 1am
viéc phai bao cao Truéng/phu trach phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop dé theo
doi. B4i vai lich phét trién thi truong hay t6 chie San luu dong va cac su kién
khac, cac phong phai chu dong xay dung ké hoach va trinh ky Giam ddc.

Piéu 14. Ché @$ bao céo, hi hop, tong két

1.Trung tdm thyuc hién bo céo két qua lam viéc hang tuan, thang, 6 thang, 9
thang, ndm va cac bao cao khac theo yéu cau nhiém vu. Bao cdo tuan vao ngiy thir
sau. Hang thang vao ngay 28, cac Truong phong phai bao céo bang vin ban hoat
dong thang qua va ké hoach thang tdi, giri phong Ké hoach- Tai chinh, Tong hop.
Cubi thang, cudi quy, cuéi nam hop tong két, cac phong can cr vao nhiém vu duoc
giao, ¢ trach nhiém tong hop bao cao két qua hoat dong cua co so, phong. Bao
cao phai néu rd nhimg khé khan, vuéng mac trong qua trinh thyc hién, cac kién
nghi, d& xut va giri vé phong Ké hoach — Tai chinh, Tong hop dé tong hop bao
c4o Giam ddc. Cac bao céo theo yéu ciu cua Sd, cac phong phai dam bao thoi gian
quy dinh.

2. Hang thang, Trung tAm tién hanh chao c& dau thang va hop dot xuét khi co
yéu cau, két hop véi hop toan co quan. Thong qua cudc hop, Gidam dbc tong két
viéc thuyc hién nhiém vu ctia cac phong chuyén mon va trién khai ké hoach hoat
dong trong thoi gian ti.
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Chu tich cong doan phd bién cac van ban phap luat cap trén cho toan bd vién
chtrc, ngudi lao dong, qua d6 13y ¥ kién cia can bo, nhan vién dé c6 huéng xay
dung Trung tim ngay cang phat trién

3. Mobi thang, Trung tAm thuc hién viéc hop giao ban it nhat 02 1an. Tai cudc
hop, Pho Giam ddc, Trudong phong bao cao két qua thuc hién nhiém vu cia co so,
phong Giam dbc danh gia viéc thuc hién nhiém vu trong thoi gian qua, dong thoi
lang nghey kién dong gop cua Pho Giam ddc, Trudng, pho phong, trudng doan thé
va déra nhing cong viéc phai thuc hién trong thoi gian to1 cua don vi.

4. it nhét 6 thang 01 lan, Giam dbc t6 chuc hop danh gia cong tac ctia cac co
s0, cac phong, chi rd cac han ché trong viéc thuc hién nhiém vu, ké hoach, chinh
sach, phap luat, ndi quy, quy che cua don vi.

5. Hang nam, Trung tam t6 chirc tong két hoat dong ctia don vi, dé ra phuong
huong, ké hoach hoat dong cia ndm tlep theo. T6 chirc Hoi nghi vién chirc, nguoi
lao dong dau nam, cong khai theo quy dinh va 13y y kién ctia vién chuc, nguoi lao
dong trong xay dung quy ché cling nhu cac linh vuc khac cta don vi.

6. Cac cudc hop ciia doan thé trong don vi trong gid lam viéc phai bao céo vai
lanh dao Trung tdm vé thoi gian, dia diém, thanh phan du hop trudc it nhat 01 ngay
lam viéc.

‘ 7 ~ _CHUONG IV A
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO TRUNG TAM
VA TRINH TU' BAN HANH VAN BAN

Piéu 15. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Lanh dao Trung tam

1.Giam déc, Pho Giam ddc chi dao, diéu hanh hoat dong caa Trung tam theo
ké hoach, lich cong tac va tinh hinh thuc té; xir Iy cong viéc tuan thu nguyén tac,
quy trinh, thu tuc va thoi gian quy dinh. Vién chirc, ngudi lao dong phai kém theo
hd so, cac tai liéu lién quan khi trinh 1anh dao.

2. Lanh dao Trung tdm chu tri lam vi¢c véi trudng, phu trach cac phong va ca
nhan lién quan dé nghe y kién trudc khi giai quyét nhimg van dé quan trong, c6
tinh chat phirc tap.

Piéu 16. Trinh giai quyét cong viéc

1. Giam ddc Trung tdm c6 trach nhiém xir Iy van ban trong thoi gian 01 ngay
ké tir lic Vian thu hodc cac phong trinh (Trir cac hd so, van ban can phai dua ra xin
y kién tap thé Lanh dao hogc cong viéc mang tinh chat phuc tap).

2. P6i voi nhitng van dé co lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua don vi
khéc, trong hd so trinh nhét thiét phai c6 y kién chinh thic bang vin ban cua cac
don vi lién quan; nhitng dé xuat caa cac to chirc lién quan dén co ché, chinh sach
thi phai c6 y kién bang van ban cia to chirc do.

3. Béi voi nhitng dé 4n ma Giam ddc hoic Pho Giam dbc yéu cau tham khao y
kién tu van cua cac chuyén gia; yéu cau chu dé an va cac té chic lién quan giai
trinh trugce khi quyét dinh, cha dé an cé trach nhiém phdi hop véi cac don vi lién
quan, chuan bi day dua cac noi dung dé lanh dao to chac hop lay y kién.

Pi¢u 17. Ché @9 quan Iy ban hanh viin ban.
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1.Quy trinh, tha tuc xur ly van ban di.

1.1. Phong Ké hoach -Tai chinh, Téng hop chiu trach nhiém diang ky, phat
hanh van ban di dam bao dung thu tuc, ding dia chi.

1.2. Khi nhan van ban lanh dao di ky, cham nhat dén cudi gio 1am viéc budi
chiéu cung ngay Vian thu Trung tdm c6 trach nhiém chuyén vin ban cho cac to
chuc va ca nhan co lién quan.

1.3. Van ban phat hanh phai dugc luu trir khoa hoc va dam bao dang quy dinh
phap luat vé cong tac Van thu, luu trit.

1.4. B6i véi viéc tham muu cac van ban hanh chinh, ndi dung vin ban thudc
phong nao thi phong d6 c6 trach nhiém soan thao. Sau khi dam bao ding quy trinh,
phong chu tri soan thao van ban chiu trach nhiém vé noi dung va chuyén vé phong
Ké& hoach -Tai chinh, Tong hop dé kiém tra thé thirc trudc khi trinh 1anh dao duyét.
Sau khi lanh dao phé duyét van ban, phong chuy&n mdn cd trach nhiém chuyén
ban mém qua hé théng vé Vin thu dé dang ky va phat hanh vian ban theo quy dinh.

Céc van ban trinh Lanh dao Ky phai kém theo hd so, tai liéu lién quan (néu co),
trudc khi trinh vin ban Giam doc ky phai c6 y kién cua Phé giam ddc phu tréach,
trir nhitg van ban thudc linh vue Giam doc tryc tiép phu trach.

1.5 Giam ddc 1a nguoi chiu trach nhiém ky tt ca cac loai vin ban, gidy to cta
Trung tdm. Khi di vang Giam ddc c¢6 thé uy quyén cho Phé Giam déc hodc ca nhan
khac thyc hién. Pho Giam ddc duoc giao phu trach linh vuc c¢6 thim quyén ky cac
van ban lién quan dén linh vuc duogc giao va chiu trach nhiém vé noi dung do.

Giam doc giao cho Trudng phong Bao hiém that nghiép ky xac nhan da giai
quyét huong tro cip that nghiép trong bia s6 Bao hiém x4 hoi cta lao dong.

2. Quy trinh, tha tuc xur 1y van ban dén

2.1. Van thu c6 trdch nhiém tiép nhan va phan loai tit ca cac van ban, hd so, tai
liéu giri dén hang ngay, cap nhat vao hé thdng quan 1y van ban va hd so cong viéc
theo quy dinh. Khong duoc mé cac cong van thu tin da dé rd ho tén, dja chi ngudi
nhan. Vin thu phai tuyét ddi giir bi mat ndi dung vin ban giri dén ciing nhu gui di,
khong duoc dua ho so luu trit ciia Trung tim cho ngudi khac xem khi chua c6 su
dong y cua Giam déc.

2.2. Truong phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop chiu trach nhiém chi dao
van thu xtr 1y van ban, hd so trinh Giam déc duyét va chuyén dén cac bo phan xu
ly.

2.3. Hang tuan, Truong phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop ra soat, don déc
nhac nhd cac cdng viéc cap bach can giai quyét va béo cdo Giam dbc chi dao kip
thoi.

2.4. Truong, phu trach phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop c6 trach nhiém
chi dao t6 chtic viéc quan ly, cap nhat, luu trit, khai thac van ban phat hanh, van
ban dén theo quy dinh cua phap luat vé Van thu, luu trir va Quy ché 1am viéc cua
Trung tam.

2.5. Vin thu 14 nguoi truc tiép quan 1y con ddu va phai dong, quan 1y con du
dung quy dinh, khong dugce dong dau 1én chir ky pho to khi chua duge su dong ¥
cua nguoi ky.

Piéu 18. Giay giéi thiéu, Gidy di dwong
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1. Giay gi6i thiéu dugc cdp cho mot ca nhan di lién hé cong tdc ¢ ngoai co
quan, don vi.

2. Gidy di duong duoc cap cho vién chiic, nguoi lao dong khi di cong tac trong,
ngoai tinh; 13 can ctr dé cip tam Gng; thanh toan tién cong tac phi va cac ché do
theo quy dinh. Phong Ké hoach -Tai chinh, Téng hop chi cap gidy di duong khi c6
chi dinh cua lanh dao.

) CHUONG V

CHE PQ LAM VIEC, NGHI NGOI, BAO MAT, CONG TAC CAN BQ

Piéu 19. Ché dj 1am viéce

1. Thoi gio lam vi¢c: Theo quy dinh cua Bo luét lao dong hién hanh.

2. Thoi gian lam viéc: Theo quy dinh cua UBND tinh

3. Phé Giam déc, cac Truong phong khi di ra khoi co quan phai xin phép Giam
déc va phai bao phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop cu thé. Néu Giam déc di
vang, phai xin phép ngudi dugc uy quyén. Néu di cong tac phai co ké ‘hoach va bao
cao Xin y. kién trudc 1-2 ngay, trir trudng hop di dot xuat theo yéu cau cua cip co
tham quyén.

4. Vién chuc, nguoi lao dong thudc phong nao thi Trudng, phu trach phong do
phai chiu trach nhiém quan ly. Khi di xtr Iy cong viéc ngoai co quan phai xin phép
Trudng, phu trach phong va bao phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop dé theo
ddi, quan 1y.

5. Viéc lam thém gio chi thuc hién khi that su can thiét va phai ¢ ¥ kién dong
¥y ctia Giam déc hoic truong phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop bang vin ban.
Phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop theo d&i viéc 1am thém gio. Can bo lam
thém gio duge thanh toan tién 1am thém gio.

Piéu 20. Ché d¢ nghi ngoi

1. Nghi phép thuong nién: Vién churc, nguoi lao dong c6 du 12 thang lam viéc
tai don vi thi dugc nghi phép 12 ngay. Ctr 5 nam lam vi¢c lién tuc s€ dugc tang 1
ngay phép thuong nién.

Viéc nghi phép nam cé thé thuc hién 01 1an hodc chia thanh nhiéu lan trong
nam tiy thudc vao diéu kién thuc té. Truong hop nghi tir 1 ngay tré 1én duoc tinh
nghi phép va trir dan cho dén hét sé ngay nghi phép thuong nién. Chi khi hét s6
ngay phép theo quy dinh mdi thyc hién nghi vi¢c riéng(trtr truong hop nghi viéc
riéng dugc huong nguyén luong theo quy dinh phap ludt lao dong).

2. Vién chire, ngudi lao dong duoc nghi viée riéng, nghi 1€ hang nim theo quy
dinh cta phap luat hién hanh.

3. Vién chuc, nguoi lao dong mudn ‘nghi phép, nghi viéc riéng phai bao cao va
dugc sy déng ¥ cua Giam dbc bang gidy xin phép co xac nhin dé nghi ciia phong
quan ly.

4. Vién chtic, ngudi lao dong nghi 6m, viéc riéng,...tir 01 budi trd 1én phai béo
c4o Pho Giam dbc phu trach, phong chuyén mon va phai Giam dbc dong ¥ bang
van ban. Sau khi c¢6 ¥ kién dong ¥ cua Giam déc, chuyen gidy cho phong Ké hoach
-Tai chinh, Tong hop dé theo ddi, quan ly. Viéc ky gidy xin phép phai thyc hién
dau budi trude 07 gio 30 phut ciia ngdy nghi, trir truong hop dau dm dot xuét phai
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bao dé xu 1y. Céac truong hop khong co gidy duoc coi 1a khong c6 1y do, khong
thuc hién chim cong va day 1a co s¢ dé phan loai, danh gia hang nam.

Piéu 21. Ché dj tuyén dung

Vién churc, nguoi lao dong duogc tuyén dung vao lam vi¢c tai Trung tam theo
hai hinh thue:

1. Vién chirc: Ky hop dong lam viéc v6i Giam dbc Trung tam sau khi c6 quyét
dinh tuyén dung vién chirc cua cap trén;

2. Hop ddng lao dong: Giam ddc ky truc tiép voi nguoi lao dong.

3. Vién chirc, lao dong duoc tuyén dung vao lam viée tai Trung tim phai c6 ly
lich rd rang, ¢ du hd so quy dinh.

4. Vién chtic, lao dong tuyén dung méi phai qua thoi gian thir viéc hodc tap su.
Thoi gian thir vige, tap sy, mic luong va cac ché d6 khac ctia can bo thir viéc theo
quy dinh phap luat hién hanh.

5. Déi véi vién chirc: Viée ky hop dong lam viée can ctt quy dinh phap luat vé
vién churc dé thuc hién.

Déi véi lao dong hop dong: Sau thoi gian thir viée, can ct vao hiéu qua cong
viéc, pham chat dao dirc, ¥ thic c4 nhan trong cac phong trao chung ciia don vi va
nguyén vong cua lao dong, ¥ kién cta Truong phong noi quan 1y lao dong, Trung
tam quyét dinh viéc ky hay khong ky tiép hop dong. Thoi han hop dong theo su
thoa thuan cta cac bén nhung toi da khong qua 60 thang, sau khi hét thoi han
Trung tdm s& xem xét ky tiép hop dong méi.

Picu 22. Yéu ciu doi véi vién chire, nguoi lao dong khi 1am viée tai Trung
tam

1. Trong cong viéc: Phai nhiét tinh, tam huyét, sang tao, luon nd luc phén dau
xdy dung Trung TAm ngdy cang phét trién. Phai nghiém chinh chap hanh ndi quy,
quy ché ctia co quan.

2. Trong moi quan hé voi cép trén: Phai chap hanh nghiém chinh ¥ kién chi
dao, néu khong dong ¥ phai co y kién rd rang.

3. Trong mdi quan hé voi dong nghiép: Phai ton trong, biét lang nghe va tiép
thu y kién, phat | biéu thang than, gitip nhau cing tién bo.

4. Trong mdi quan hé véi nguoi lao dong, voi nhén dan: Phai hudng dan tan
tinh, khong gay sach nhleu, phién ha. Thuc hién nghiém tuc 4 xin: “Xin phép, xin
chao, xin 16i, xin cam on”, 4 luén: “ Ludén mim cuoi, luén nhe nhang, luén ling
nghe, lu6n giup d&” va 3 khong “Khoéng gay phlen ha cho nguoi lao dong, khong
yéu cau bo sung thu tuc lan 2, khong tré hen tra két qua”.

Piéu 23. Panh gia mirc dd 1am viée

LAy hiéu qua cong viéc danh gia thwe chit ning lwce can bd

1.Viéc danh gia muc d§ lam viéc cia can bd, nhan vién cdn cur vao két qua
thue hién nhiém vu. Pinh ky 6 thang va nam, cac phong td chirc hop va danh gia
hiéu qua can ctr trén két qua thuc hién ké hoach giao, v thirc td chur, ky luat cua
ting can bo va giri vé phong Ké hoach- Tai chinh, Tong hop dé Hoi dong to chirc
hop danh gia, xép loai va khen thudng.

2. Viéc danh gia, xép loai va khen thudng thyc hién theo hudéng dan cta cip
trén. Can ctr két qua cudc hop, Trung tdm quyét dinh viéc khen thuong ddi véi cac
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ca nhan cd thanh tich xuét sic trong thyc hién nhiém vu.

3. Ca nhan duoc danh gia theo cac murc: Hoan thanh xuét sic nhiém vu, hoan
thanh t6t nhiém vy, hoan thanh nhiém vu, khong hoan thanh nhiém vu. Nhitng cé
nhan 02 nam lién tiép tré 1én dugc danh gia khong hoan thanh nhiém vu, Trung
tdm cham dut hop dong.

4. Dbi v6i trudng, phé phong, trong thoi gian bd nhiém c6 02 nim lién tiép
dugc danh gid khong hoan thanh nhi¢m vu thi s€ ha xuéng chuc vu thép hon hoac
diéu chuyén cong viéc khac.

Diéu 24. Viéc luan chuyén, diéu dong vién chic, ngudi lao dong

1. Vién chire, ngudi lao dong lam viée tai Trung tdm phai chiu sy luan chuyén,
diéu dong vi tri cong viéc cua don vi nham dap tng yéu cau cong viec.

2. Viéc luan chuyén, diéu dong phai can cur vao yéu cau nhiém vu, vi tri viéc
lam, nang luc Cong tac, hoan canh thuc té ctia Vién chuec, nguoi lao dong. Trudc
khi luan chuyén phai hop ban lanh dao, quan 1y dé théng nhét va c6 y kién cia
ngudi duge luan chuyén, diéu dong.

Picu 25. Ché @) tra lwong

Vi¢ce tra luong cho Vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh phap luat hién
hanh vé ché do tién luong va tra lwong theo hi€u qua cong viéc, khoan viée. (Pugce
quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi bo).

Khuyén khich moi thanh vién 1am viéc hét stitc minh vi sy phat trién ctia don vi
va ap dung ché do tra luong theo hiéu qua cong viéc, ai 1am viée c6 hiéu qua cao
dugc huong luong cao, ai 1am duoc it tra lwong it, nham thyc hién cong bang vé
nang luc lao dong bo ra trong toan Trung tam.

Piéu 26. Ché d nang lwong

1.Bao gdm nang luong thudng xuyén va nang luong trudc thoi han do lap
thanh tich xuét sic.(Thuc hién theo Quy ché ning luong va cac vin ban hién hanh).

2. Nguoi bi xtr 1y ky ludt, nghi khong luong,... s€ bi kéo dai thoi han nang
lvong theo quy dinh phap luéat. Khi kéo dai thoi han nang luong, Trung tam phai
thong béo, giai thich 1y do cu thé cho lao dong.

Piéu 27. Ché d biao mat

1. Van thu Trung tam 1a nguoi chiu trach nhiém quan 1y va st dung con dau
theo dung quy dinh vé viéc giit va dong dau. Truong hop dot xuat phai duoc su
d6ng y cua Giam dé¢c méi dugc ban giao con dau cho ngudi khéc.

2. May tinh cua tat ca vién chic, nguoi lao dong khong dugc sao chép, luu trir
cac thong tin thudc bi mat Nha nudc.

3. Phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop chiu trach nhiém gitp Giam déc
kiém tra, d6n doc thuc hién cdng tac bao mat theo dung quy dinh hién hanh cua
Nha nudéc.

4.Viéc soan thao, sao chup, in 4n, giao nhan, luu giir, théng ké, st dung, bao
quan, tiéu hay tai liéu, hd so, thong tin, vat mang bi mat Nha nudc thuc hién theo
quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat nha nudc.

Pi¢u 28. Cham diit hop dong lam viéc, hop dong lao dong

1. Pbi véi vién chirc: Viéec cham dirt hop dong lam viéc lam cin cit quy dinh
phap luat va bao cao Sé theo quy dinh.
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2. D6i v6i nguoi lao dong lam viéc theo ché d6 hop dong: Trung tAm can cir
quy dinh cta B Luat lao dong, ND 111/2023/ND-CP va van ban hi¢n hanh dé giai
quyét viéc cham dut HPLD.

Dinh ky 05 ndm, Trung tdm thyc hién ra soat, danh gia dé quyét dinh viéc ky
hay khong ky tiép hop dong. Hop dong duoc thuc hién theo thdi han: 12 thang
hoac 60 thang.

3. Trudc khi chdm dit hop ddng lao dong, vién chirc, ngudi lao dong phai bao
trudc cho 1anh dao Trung tam it nhit 45 ngay.

Piéu 29. Ché dj thanh toan khi chim dirt hop dong lao dong

1. Khi nghi viéc, vién chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém tra lai cac tai san
ma Trung tdm di cap cho ngudi lao dong trong qua trinh lam viéc. Néu lam mét
mat, hu hong thi c6 trach nhiém tra béng hién vat hodc bdi thuong theo don gia
hién hanh.

2. Vién chuc, nguoi lao dong trong qua trinh 1am viéc tai Trung tdm néu duoc
Trung tdm cap kinh phi dé hoc nang cao trinh d6 phai cam két 1am viéc lau dai tai
Trung tam, thoi gian it nhat 12 03 nam ké tir ngay hoan thanh khoa hoc. Néu chua
qua thoi han d6 ma lao dong don phuong cham dut hop dong trai phap luat hoic bi
budc thoi viéc do 16i cuia ngudi lao dong thi phai hoan tra chi phi dao tao theo quy
dinh phap luat hi¢n hanh cho Trung tam.

3. Pon vi ¢6 trach nhiém huéng dan cho lao dong cac ho so, thu tuc sau khi
cham dut hop dong, thanh toan cac khoan tién cua lao dong theo quy dinh.

Picu 30. Ché @) bio vé co quan va xay dung nép song vin minh cong sé.

1. B4do v€ co quan la trach nhiém cuia moi vién chic, nguot lao dong. Khach
dén Trung tdm lam viéc, hoc vién dén hoc tap phai nghiém chinh chap hanh noi
quy co quan.

2. Nhan vién bdo v€ co quan chiu trach nhi€ém bao v€ an toan tai san cua co
quan va tai san cua khach, hoc sinh lam viéc, hoc tap trong co quan. Néu dé mat tai
san cua co quan, tai san cua khach dén lam viéc, hoc sinh noi tra trong co quan do
16i ctia nhan vién bao vé thi bao vé phai boi thudng theo quy dinh.

3. Khong ai dugc thu tién ciia khach va hoc sinh khi dén giao dich tai Trung
tam(trir trudng hop co su chi dao khac). Nhan vién bao vé bi nhic nhé dén lan thir
03, Trung tdm s& cham dit hop dong véi bao vé do.

4. Vién chure, nguoi lao dong lam vige trong co quan phai chap hanh nghiém
tic ndi quy co quan. Tuyét doi khong dé xay ra cac 't nan xa hoi; nghiém cam vién
chuc, nguoi lao dong tham gia danh co bac. Cam ubng rugu, bia trong gio lam viéc
va budi trua trong cac ngay 1am viéc. Néu xay ra vi pham s& xir Iy theo quy dinh
phap luat va quy ché Trung tam.

5. Trong céc dip 18, tét, hoi nghi, vién chtrc, nguoi lao dong phai chép hanh
nghiém tac sy phan cong truc co quan ciia Giam ddc, trong ca truc ctia nguoi ndo
thi ngudi d6 c¢é trach nhiém nhu mot nhan vién bao vé, khi thay ca truc bao v¢ phai
c6 sb ban giao cu thé.

6. Van hoa giao tiép ¢ cong so, Vin hod giao tiép v6i nhan dan, Trang phuc
ctia vién chirc, nguoi lao dong khi thue thi nhiém vu thuc hién theo Quy ché Vin
hoda cong so cua Trung tdm va cac van ban khac cé lién quan.
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Piéu 31. Ché d¢ vé sinh co quan

MOi phong chiu trach nhiém lam vé sinh trong khu vuc phong 1am viéc va céac
khu vé sinh di phan cong. Giao phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop chiu trach
nhiém kiém tra toan bo khu vuc co quan, hang thang td chire téng v¢ sinh toan co
quan.

Piéu 32. Tiép khach

1. C4c cudc tiép, 1am viéc theo chuong trinh ctia Lanh dao Trung tam

a) Trudng phong Ké hoach -Tai chinh, Téng hop cha tri phéi hop Trusng cac
phong, don vi, ca nhan lién quan sap xép chuong trinh dé 1anh dao Trung tam tiép
khach moi

b) Khi c6 ké hoach 1am viéc véi khéach, phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop
hoac phong dugc giao chu tri thong nhét véi co quan khach vé ké hoach chuan bi
va bao cao Lanh dao. K& hoach phai chi tiét c6 phan cong cu thé: Chuan bj béo
c4o, thanh phan tham dy; phuong an dén, tiép dai biéu; bao vé an ninh (néu can);
phong 1am viéc; noi dung chuong trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach duoc phé duyét,
phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop thong bao cac don vi dugc phan cong chuan
bi; moi cac don vi lién quan tham duy; kiém tra d6n d6c va chiu trach nhiém vé
cong tac chuan bi; to chuc viéc don khach; ghi danh sach dai biéu; phat tai liéu, ghi
bién ban buoi 1am viéc...

2. Bdi véi cac cudc tiép xa giao, thim va lam viéc caa Lanh dao Trung tam,
phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop c6 trach nhiém bé tri chuong trinh va phoi
hop Vvéi cac phong, don vi lién quan phuc vy theo yéu cau cia lanh dao, pht hop
Vi cac quy dinh caa phap luat va quy ché caa Trung tam.

3. Trudng phong, phu trach cac phong chiu trach nhiém té chic tiép va lam
viéc v6i Lanh dao. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu noi dung c6 lién quan
dén don vi khac thi c6 thé mai hop hoac truc tiép xin y kién don vi ¢ lién quan;

Piéu 33. Quan ly hd so vién chire, ngudi lao dong

1. Giao phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop quan ly hd so vién chirc, ngudi
lao d@ong, viéc quan 1y dugc thuc hién theo quy dinh cua phap luat hién hanh. Hang
nam (trudc ngay 25/12) vién chire, nguoi lao dong trong Trung tdm co trach nhiém
hoan thién ho so ca nhan gui vé phong KH-TC,TH dé thuc hién bo sung ho so theo
quy dinh.

CHUONG VI
CO CHE QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 34. Ché d6 quan 1y, sir dung dién, nudc, dién thoai va cac thiét bj lam
VI1€C

1. Vién chirc, nguoi lao dong phai néu cao ¥ thirc bao quan va tiét kiém khi st
dung dién, nudc, dién thoai va cac may moc, thiét bi khac. Chi dung dién, dién
thoai khi thuc sy can thiét cho cong viéc. Phai cat dién khi khong lam viéc trong
phong.

2. Hang thang phong Ké hoach- Tai chinh, Téng hop cin ctt vao gidy bio nop
tién ctia céc may dién thoai dé thanh toan véi buu dién.

Pic¢u 35. Quan ly tai san cong
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Vi¢c quan ly va str dung tai san cua co quan thuc hién theo Quy dinh vé viéc
quan 1y, str dung tai san ctia Trung tdm (theo Quy ché chi tiéu ndi bo va quan Iy tai
san).

Piéu 36. Sir dung xe 6 td co’ quan

1.Viéc str dung xe thuc hién theo Quy ché Chi tiéu ndi bo. Xe 6 to ra khoi co
quan phai c6 1énh cta Giam ddc. Lai xe khong dugc ty tién dua xe ra khoi co quan
khi chua ¢6 1énh. Viéc sir dung xe thuc hién theo Quy ché Chi tiéu ndi bd va Quy
ché Quan 1y, sir dung tai san va dung quy dinh phap lut. Lai xe c6 trach nhiém
d6n lanh dao Trung tdm di cong tac trong va ngoai tinh tai Trung tdm. Nghiém cam
st dung xe 0 t6 co quan vao muc dich c& nhan.

2. Lai xe c6 trach nhiém bao quan tot xe 6t0, dam bao an toan vé nguol va
phuong tién, chap hanh dung quy dinh luat giao thong. Truong hop do 15i cua li
xe dé xay ra tai nan trong qua trinh luu thong, 14i xe c6 trach nhiém bdi thuong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 37. Ché dp khen thwéng va ky luat

1. Moi c4 nhan, tap thé déu phai dang ky thi dua hang nim; truong hop khong
dang ky thi dua tur dau nam s& khong duoc xem xét, cong nhan cac danh hi¢u thi
dua trong nam.

2. Trinh tu dang ky, binh xét cac danh hi¢u thi dua, khen thudéng thuong xuyén,
dot xuat hang nam thyuc hién theo Luat thi dua khen thuong, cic vin ban hudng
dan thi hanh, quy ché Thi dua khen thudéng ctia S¢ va don vi.

3.Viéc xur Iy ky luat tuan thi theo cac quy dinh ctia Nha nudc vé xur 1y ky luat
va trach nhiém vat chit. Vién chir, nguoi lao dong vi pham ky luét phai viét ban
kiém diém ca nhan, tr nhan hinh thirc, mic d6 ky luat tai noi cong tac, Hoi dong
ky luat cua don vi hop xét ky luat theo quy dinh.

Viéc giai quyét khiéu nai, tb cdo tuan thu theo quy dinh phap luat vé giai quyét
khiéu nai t6 céo hién hanh.

Di¢u 38. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc phd bién dén tat ca vién chirc, nguoi lao dong thudc
Trung tdm. Vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tdm cé trach nhiém thuc hién
cac ndi dung ctia Quy ché nay, coi day 1a mot tiéu chi dé danh gia, xép loai va xét
danh hiéu thi dua, hinh thie khen thudng cho vién chuc, nguoi lao dong hang nam.

2. Phong K¢é hoach-Tai chinh Tong hop ¢6 trach nhiém theo doi, don déc, tong
hop bao cao viée thuc hién Quy ché. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mic,
dé nghi bao cao qua phong Ké hoach -Tai chinh, Tong hop dé tham muu stra doi,
bd sung Quy ché phu hop véi quy dinh phap luat va tinh hinh thuc té.
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