CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do-Hanh phic

QUY CHE
THU'C HIEN DAN CHU TRONG HOAT PONG CUA
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM HA TINH
( Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 548/0D-TTDVVL ngay 18 thang 7
nam 2025 ciia Gidm doc Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh vé viéc ban hanh
Quy ché Thuec hién ddn chii trong hoat déng ciia Trung tam)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung cho tit ca vién chirc, nguoi lao dong 1am viée tai Trung
tam Dich vu viéc lam Ha Tinh.

Piéu 2. Muc dich

1. Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong ctia Trung tam Dich vu viéc
lam 1a nhitng quy dinh bt budc, nham phat huy quyén 1am chu cua vién chire va
nguoi lao dong va nang cao trach nhiém cta nguoi dimg dau don vi gop phan xay
dung Trung tdm trong sach, virng manh.

2. Dan cha dé xay dung doi ngii vién chuc, nguoi lao dong ¢ dit pham chat,
nang luc, 1am viéc c¢6 nang suét, chat luong, ngdn chan va chéng t¢ quan liéu, tham
nhiing, tham 06, lang phi cua cong.

3. Tao diéu kién dé vién chirc, nguoi lao dong tham gia vao qua trinh hoat
dong, quan 1y co quan, dam bao hoan thanh tot nhiém vu ma cép trén giao pho.

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién quy ché dan chi

1. Quy ché thuc hién dan chu cua Trung tdm Dich vu viéc lam Ha Tinh dat
trong khuon kh ctia phap luat; Phat huy dan chi dong thoi kién quyét xir Iy nhimg
hanh vi loi dung dan chu, vo t6 chirc, xAm pham quyén tu do dan chi, can trd viéc
thi hanh cong vu & co quan.

2. Phat huy quyén lam chu ciia vién chire, ngudi lao dong va dat dudi sy lanh
dao ctia cap uy - Chi bo - Chi uy, su quan 1y diéu hanh cua tha trudéng co quan.
Béng tho1 phat huy vai tro ciia cong doan, doan thanh nién, nit cong, dua hoat
dong cua co quan di vao chiéu sdu, c6 né nép.

CHUONG II
DAN CHU TRONG NOQI BQ CO QUAN
Pi¢u 4. Trach nhiém ciia Thii trwéng co quan.
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1. Thu trudng co quan chiu trach nhiém thuc hién cac quy dinh vé nghia vu
Nguoi dimg dau duoc quy dinh tai Luat can bo, cong chire, Ludt Vién chirc va cac
diéu khoan lién quan.

2. Phan coéng nhiém vy cac thanh vién trong Ban lanh dao, quan 1y diéu hanh
don vi thyc hién t6t nhiém vu duoc giao, hoan thanh chi tiéu ké hoach hang nam.

3. Giam dbc chu tri t6 chirc giao ban(dinh ky hodc dot xuat). Chi dao cac
phong xay dung ké hoach hang thang, 18n lich cong tac dé thuc hién.

4. Thong bao cong khai dé vién chirc biét nhiing viéc dugc quy dinh tai Diéu
7 Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP vé thuc hién dan chu. Quén 1y, st dung kinh phi
tiét kiém, hiéu qua, thuc hién cong khai tai chinh theo qui dinh. Xay dung quy ché
chi tiéu ndi bo hang nim phu hop quy dinh phap luat va tinh hinh thuc té cia
Trung tam.

5. To chirc so két 6 thang va tong két nim, danh gia tinh hinh thuc hién ké
hoach dinh ky. Ban linh dao phdi hop véi Cong doan co quan to chirc hoi nghi
vién chirc, nguoi lao dong co quan hang nam.

6. Thuong xuyén lang nghe ¥ kién ciia vién chirc, nguoi lao dong trong viéc
xay dung ché do, chinh sach, cic van ban quy pham phap luit c6 lién quan dén
hoat dong ctia Trung tam.

7. Thuc hién céc bién phdp phong ngtra, ngan chan hanh vi tham nhiing; xtr ly
va tao diéu kién dé co quan, to chirc c6 thim quyén xir Iy ngudi ¢ hanh vi tham
nhiing; Chi dao viéc cung cap day du, kip thoi nhiing thong tin, tai liéu, cach thuc
t6 chirc thuc hién, trach nhiém thyc hién va trach nhiém giai trinh nhitng noi dung
cong vi¢c trong co quan, don vi trir nhiing tai liéu mat theo quy dinh cta phap luat.

9. Xem xét, giai quyét kip thoi theo quy dinh cta phap luat cac khiéu nai, td
cdo, kién nghi cua can bd, cong chuc, vién chuc va kién nghi cua Ban Thanh tra
nhan dan ctia co quan, don vi; kip thoi bao cdo voi co quan c6 thim quyén nhiing
van dé khong thudc tham quyén giai quyét cia minh.

9. Kip thoi xtr Iy nguoi ¢6 hanh vi can trd vi¢e thuc hién dan chu trong hoat
dong cua co quan, don vi va nguoi cd hanh vi tra thu, tru dép theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 5. Dan chi trong linh dao
1. Giam dbc quan ly, diéu hanh hoat dong cia co quan theo ché do thu
trudng, chiu trach nhiém trudc phap luat vé toan bd hoat dong cua Trung tam.
Giam dbc c6 quyén giao nhiém vu cu thé cho cac phd Giam dbc, cac truong, phd
phong. Vién chirc, nguoi lao dong dugce giao nhiém vu chiu hoan toan trach nhiém
trude Giam ddc.
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2. Can bd quan 1y cé trach nhiém chi dao, huéng dan cho cac nhan vién thudc
quyén quan 1y trong viéc thuc hién nhiém vu. Néu nhan vién vi pham, can bd quan
1y phu trach linh vuc d6 phai lién do1 chiu trach nhiém.

3. Giam ddc 1a nguoi quyét dinh cac van dé lién quan dén hoat dong cua
Trung tam, trén co s& co sy thong nhat véi cac thanh vién ban ldnh dao. Cac quyét
dinh c6 lién quan dén loi ich ciia vién chirc, nguoi lao dong déu phai c¢6 su théng
nhat v6i Ban chip hanh Céng doan va théng qua ¥ kién cia toan thé vién chrc,
nguoi lao dong.

Picu 6. Dan chii trong hoat dong

1. Tai cudc hop giao ban, Giam ddc ling nghe ¥ kién dong gép va phan anh
ctia cac Pho Giam déc, Truong, pho phong. Panh gia két qua hoat dong va dé ra ké
hoach trién khai trong thoi gian toi. Cac Phé Giam ddc, Trudng, phd phong co
trach nhiém pho bién ndi dung cudc hop dén vién chirc, ngudi lao dong phong
quan ly.

2. Hang thang, Giam déc to chitc chao cd dau thang, déng thdi hop co quan
dé danh gia viéc thyc hién nhiém vu trong thang. Thyc hién viéc thao luan, théng
nhat nhiém vu cong tac trong thoi gian tiép theo; phd bién chu truong dudng 16i
cua Pang, cac quy dinh cua Nha nudc. Gilr mdi lién hé va tao diéu kién cho cac to
chic Pang, Poan thé sinh hoat theo dinh ky.

3. t nhat 6 thang 1 1an, Giam ddc c6 trach nhiém t6 chirc so két dé danh gia
cong tac cua Trung tdm va cac phong chuyén mon, cac bo phén trong co quan, chi
rd wu, khuyét diém, cac giai phap phat huy quyén lam chu ctia Vién chtc, ngudi
lao dong, khac phuc cac mat yéu kém trong viéc thuc hién nhi€ém vu cong tac
chuyén mon, cac chu truong chinh sach ctia Nha nudce, cac ndi quy, quy dinh, quy
ché 1am viéc cta co quan.

4. Khuyén khichvién chirc, nguoi lao dong cung cép thong tin, bao co trung
thuc, khach quan dong thoi phai xir 1y nghiém khic nhitng vién chirc, ngudi lao
dong co hoi, bdo cdo sai su that, khong trung thuc.

5. Cubi nam, Giam ddc c6 trach nhiém t6 chirc danh gia tong két hoat dong
trong nim cta co quan. Thuc hién viée danh gia ddi v6i vién chirc va hop dong lao
dong. To chiic khen thuong dbi véi cac ca nhan, tap thé co thanh tich trong thuc
hién nhiém vu duoc giao.

Piéu 7. Thure hién déan chii trong Quan Iy vién chirc, ngudi lao dong
1. Ban lanh dao thyc hién quan 1y vién chirc, nguoi lao dong dung quy dinh
ctia Nha nuéc vé cac mit: Tuyén dung, st dung, dao tao, bo nhiém, luan chuyén,...
2. Thyc hién tbt cong tac t6 chirc can bo dé xay dung dd1 ngii vién chtrc,
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nguoi lao dong cua co quan c6 du phém chét, nang luc, hoan thanh tdt nhiém vu
dugc giao, phdi hop véi Cong doan cham lo doi séng cla vién chic, nguoi lao
dong Trung tam.

3. Hang nam, chi dao cac phong thuc hién viéc danh gid can bd theo ding
trinh tu quy dinh hién hanh. Thuc hién viéc nang luong theo ding quy dinh.

4. Cac ndi dung: Xay dung co ban, dau tu mua sam trang thiét bi, stra chia tai
san 16n, phdi hop véi cong doan trong viéc khen thuong dinh ky hang quy, nam;
nang luong dugc ban bac thong nhat trong tap thé 1anh dao Thong qua hoi dong).

5. Viéc khen thudng, xur 1y ky ludt vién chirc, nguoi lao dong phai dam bao
tinh khach quan, cong bang, phat huy vai trd cta to chirc cong doan trong viéc phat
biéu, tham gia ¥ kién.

Piéu 8. Dan chi trong Quan ly tai san, kinh phi, phong chéng tham
nhiing

1. TAt ca vién chtrc, nguoi lao dong phai c6 y thirc va chiu trach nhiém vé viéc
sir dung kinh phi c6 hiéu qua, tranh that thoat lang phi, phai tiét kiém toi da ngan
sach.

2. Trung tam thuc hién cong khai cac nguon tai chinh: Ngudn ngan sach cap,
vbn du an, ngudn thu cua don vi. Viée cong khai duoc thue hién théng qua béo cao
tai budi hop giao ban, phién hop toan co quan.

3. Viéc thanh Iy tai san thuc hién dung céac thu tuc quy dinh hién hanh.

Piéu 9. Trach nhiém cia vién chirc, ngwoi lao dong lam viéc tai Trung
tam.

1. Nghiém chinh chap hanh ndi quy, quy ché lam viéc cua co quan, don vi;
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi va bao dam thong tin chinh xac, kip thoi; thuc
hién cac quy dinh vé nghia vy, dao dtic, van héa giao tiép, quy tic img xir, nguyén
tac trong hoat dong nghé nghiép va nhiing viéc khong duoc 1am theo quy dinh cta
phap luat.

2. Trong khi thuc hi¢n nhiém vu phai thyc hién dung thAm quyén, chiu trach
nhiém trude phép luat, trudc ngudi phu trach truc tiép va trude ngudi ding dau
trong co quan, don vi vé viéc thi hanh nhiém vu cta minh. Trong khi thi hanh
nhiém vy, vién chirc, ngudi lao dong dugc trinh bay ¥ kién, dé xuat viéc giai quyét
nhitng van dé thudc pham vi trach nhiém ctia minh khéc véi y kién cua ngudi phu
trach truc tiép, nhung van phai chap hanh sy chi dao va hudng dan cua ngudi phu
trach truc tiép, dong thoi c6 quyén bao luu ¥ kién va bao céo 1én cip co tham
quyén.

3. Thyc hién phé binh va tu phé binh nghiém tuc, phat huy wu diém, sira chira
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khuyét diém, khong nging hoc tip nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu dap
g ngay cang t6t hon nhiém vu dugc giao.

4. Thyc hanh tiét kiém trong viéc sir dung di€n, nudc, dién thoai, van phong
phém cua co quan. Bao v¢, sir dung c6 hi¢u quda, dang muc dich tai san cong, gitr
gin vé sinh moi trudng, tich cuc tham gia lam vé sinh co quan. Pong thdi tham gia
day du cac phong trao ctia Trung tm, cta cong doan Trung tdm, Poan Thanh nién
va céc to chire doan thé dé ra.

5. Pong gop ¥ kién vao viée xdy dung cc van ban, dé an ctia co quan, don vi
khi dugc yéu cau. Bao cdo ngudi c6 tham quyén khi phat hién hanh vi vi pham
phap luat trong hoat dong cua co quan, don vi.

Picu 10. Nhirng viéc Vién chirc, nguoi lao dong dwoce biét va tham gia y
kién

1. Chu truong dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc lién
quan dén hoat dong Trung tam.

2. Ké hoach cong tac hang nim cta Trung tam. T chirc cac phong trao thi
dua.

3. Kinh phi hoat dong hang nam ciia don vi bao gébm cac ngudn ngan sach
cap, ngudn thu, quyét toan kinh phi nim cta don vi.

4. Noi quy cta don vi, cac quy dinh vé chirc ning nhiém vu cua cac phong
chuyén mén. Vian ban chi dao, diéu hanh cua co quan quan 1y cip trén lién quan
dén cong viéc cua co quan, don Vvi.

5. Céc bién phap cai tién t6 chirc, hoat dong va 1é 151 1am viée; phong, chéng
tham nhiing, thyc hanh tiét kiém, chong lang phi, chéng quan liéu, phién ha, sach
nhiéu nhan dan.

6. Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudng vién chuc, nguoi lao dong; bau
ctr, bo nhiém vién chirc, nguoi lao dong.

7. Thuc hién céc ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua vién
chtrc, nguoi lao dong.

8. Cac ndi quy, quy ché cta co quan.

9. Hinh thirc tham gia ¥ kién: ¥ kién truc tiép hodc tham gia y kién théng qua
Trudng, pho phong; Thong qua hdi nghi vién chic; héi y kién tryc tiép,...

Piéu 11. Nhirng viéc Vién chirc, ngudi lao dong dwoc kiém tra, giam sat

1. Thyc hién chu truong, chinh sach cia Pang va phap luat ciia Nha nudc, ké
hoach cong tac hang nam cta co quan, don vi.

2. Sir dung kinh phi hoat dong, chap hanh chinh sach, ché d6 quan 1y va sir
dung tai san cua co quan, don vi.

3. Thuc hién céc ndi quy, quy ché cia co quan, don vi.
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4. Thyuc hién cac ché dd, chinh sach ctia Nha nudc vé quyén va lo1 ich cua can
bd, cong chuc, vién chure trong co quan, don vi.

5. Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi b co quan, don vi.

6. Hinh thtc kiém tra, giam sat: Vién chirc, ngudi lao dong giam sat, kiém tra
théng qua cac hinh thirc: Thong qua hoat dong ciia Ban Thanh tra nhan dan; thong
qua kiém diém cong tac, ty phé binh va phé binh trong cac cudc hop dinh ky ;
thong qua hdi nghi Vién chirc, nguoi lao dong .

CHUONG III
DAN CHU TRONG QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC
VOI CONG DAN, CO QUAN, PON VI, TO CHUC CO LIEN QUAN

Pi¢u 12. Trach nhiém nguoi ding dau

Nguoi dung dau don vi c6 trach nhiém chi dao don vi nghiém tic thuc hién
cac nhiém vu duoc giao:

1. Tap trung tAt ca céac nguén lyc, kha nang cua don vi dé thyuc hién ké hoach,
nhiém vu trong diéu kién hién co.

2. Thuc hién tham do v kién quan chung dé nang cao chit luong hoat dong.
Trung tdm b tri noi tiép dan, thyc hién viéc tiép dan, dong thoi c6 trach nhiém
nghién ctru, dé ra bién phap hop 1y nham tiép thu va giai quyét cac ¥ kién dong gop
ctuia nhan dan.

3. Tich cuc phdi hop véi cac co quan hiru quan, cac d6i tac trong viée giai
quyét cong viéc nham dem lai hiéu qué cao nhat.

4. T6 chire chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai céc thu tuc hanh chinh
tai try sO co quan, tao diéu kién thuan loi cho to chire, cong dan biét:

- B0 phan chiu trach nhiém giai quyét céng viée co lién quan;
- Tha tuc hanh chinh giai quyét cong viéc;

- Mau don tir ho so cho timg cong viéc;

- Phi, 1€ phi theo quy dinh;

- Thoi gian giai quyét ting loai cong viéc.

5. Thuc hién nghiém tac kiém tra viéc giai quyét cong viéc cua to chire, cong
dan; kip thoi c6 nhiing bién phap xir ly, ky luat thich hop theo quy dinh cua phap
luat d6i voi nhitng vién chirc, nguoi lao dong khong hoan thanh nhiém vy, thiéu
trach nhiém, sach nhidu, gay phién ha, tham nhiing trong khi giai quyét cong viéc.

6.Cir nguoi c6 trach nhiém gap va giai quyét cong viéc co lién quan khi cong
dan, t6 chic co yéu cau theo quy dinh ctia phap luat; nhitng kién nghi, phan anh,
phé binh cila cong dén, to chirc phai dugc nghién ciru va xir 1y kip thoi.
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Piéu 13. Trach nhiém cia vién chire, nguoi lao dong

1. Chi duoc tiép nhan tai liéu va giai quyét cong viéc ctia cong dan, to chirc
tai tru s& lam viéc cua co quan, don vi; bao v€ bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va
bi mat thong tin vé& ngudi td cao theo quy dinh cua phap luat.

2. Khi ¢6ng dén, to chtc c6 yéu cau, vién chuc, ngudi lao dong co trach
nhiém giai quyét cac yéu cau d6 theo thAm quyén. Nhitng viéc khong thudc tham
quyén giai quyét, vién chirc, ngudi lao dong phai thong bao dé cong dan, t6 chirc
biét va hudng din cong dan, to chirc dén noi co thim quyén giai quyét. Khong
dugc quan liéu, hach dich, ctra quyén, tham nhiing, gdy kho khin, phién ha, sach
nhidu trong giai quyét cong viéc cia cong dan, t6 chuc.

3. Cong viéc cua cong dan, to chic phai duoc cong chire, vién chirc, ngudi
lao dong nghién ctru xir Iy va kip thoi giai quyét theo ding quy dinh ctia phap luat
va ndi quy, quy ché ciia co quan, don vi.

4. Nhimg cong viéc da co thoi han giai quyét theo quy dinh thi vién chuc,
nguoi lao dong phai chap hanh ding thoi han d6. Trudong hop phic tap doi hoi
phai c6 thoi gian dé nghién ciru giai quyét thi vién chirc ¢6 trach nhiém béao cdo
nguoi phu trach tryc tiép va kip thoi thong bao cho cong dan, to chire biét.

Piéu 14. Quan hé giira ngudi ding dau véi co quan cap trén

1. Thuc hién nghiém thc su chi dao cia S& Noi vu va cac ban, nganh lién quan
trong qua trinh thyc hién nhiém vu chinh tri.

2. Chap hanh cac quyét dinh cép trén. Khi ¢ cin ctr cho rang quyét dinh do 1a
trai phap luat thi phai kip thoi bio cdo bang vin ban véi nguoi ra quyét dinh;
truong hop nguoi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi hanh thi ngudi thi hanh
phai chap hanh nhung khéng chiu trach nhiém vé hau qua ctia viéc thi hanh, dong
thdi bao cao cap trén tryc tiép clia ngudi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai
chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh cua minh.

3. Phan 4nh nhiing vudng mac, kho khin trong qua trinh thyc hién chirc ning,
nhiém vu; kién nghi co quan, don vi cp trén nhitng van dé khong phu hop, can
stra d6i, bo sung trong cac ché do, chinh sach, cac quy dinh cta phap luat va trong
chi dao, diéu hanh cta co quan, don vi cép trén.

4. Tham gia déng gop v kién, phé binh ddi voi hoat dong ciia co quan, don vi
cép trén; co trach nhiém nghién ctru, tham gia y kién vao cac du thao vé ché do,
chinh sach, vin ban quy pham phép luat do co quan, don vi cap trén yéu cau.

5. Bao cdo co quan, don vi cdp trén tinh hinh cong tac cla co quan, don vi
minh theo quy dinh; di v4i nhiing van dé vuot qua tham quyén giai quyét thi phai
kip thoi bao cao, xin y kién chi dao cta co quan, don vi cép trén. NoO1 dung bao céo
1én co quan, don vi cip trén phai khach quan, trung thuc.



Diéu 15. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh quyét dinh. Moi quy dinh
trude day trai véi quy ché nay déu bi bai bo.

Phong Ké hoach - Tai chinh, Tong hop phdi hop t6 chitc Cong doan chiu
trach nhiém hudng dan va kiém tra viéc thyc hién Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé vudng mac, phat sinh kip thoi
bao cdo Giam ddc hodc thong qua phong Ké hoach -Tai chinh, Téng hop dé sta
d6i, bd sung phu hop vai tinh hinh thuc té.
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