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$6:62 /QB-TTDVVL Tuyén Quang, ngay 01 thang 8 ndm 2025
QUYET PINH

Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia phong chuyén mén, nghiép vu
truc thudc Trung tim Dich vu viéc lam tinh Tuyén Quang

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TUYEN QUANG

‘Can cir Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP ngay 19/3/2021 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét khoan 3 Diéu 37 va Piéu 39 cua Luat Viéc lam vé trung tam dich vu viéc lam,
doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam,

Can cit Quyet dinh so 370/0D-UBND ngay 28/7/2025 ciia UBND tinh Tuyén
Quang vé viéc thanh lap cdc don vi sy nghiép cong lap thugc So Noi vu tinh Tuyén Quang;

Can cir Quyet dinh so 28/2025/0D-UBND ngay 28/7/2025 cua UBND tinh
Tuyén Quang vé viéec Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
Trung tam Dich vu viéc lam thuoc So Noi vu tinh Tuyén Quang;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Bdo hiém that nghiép va Hanh chinh - Téng hop.
QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han cia phong chuyén mon,
nghiép vu thugc Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Tuyén Quang, nhu sau:

1. Phong Tw vén - giéi thiéu viéc 1am, thi truwong lao dong
1.1. Vi tri chirc nang

Phong Tu vén - gi6i thiéu viéc lam, thi truong lao dong la phong chuyén mon
c6 chirc nang giup Giam dbc Trung tam thuc hién tu Van viéc lam, hoc nghe cho ngudi
lao dong; tu van cho ngudi st dung lao dong vé tuyén dung lao dong; tu van vé chinh
sach, phap luat lao dong cho nguoi lao dong, nguoi sir dung lao dong; gioi thiu viée
1am cho ngudi lao dong; cung tGng va tuyén lao dong theo y€u cau cua nguoi st dung
lao dong; thu thap, phan tich, du bao va cung cap thong tin thi truong lao dong; t6 chirc
dao tao, tdp huan nang cao ning luc tim kiém viéc 1am va dao tao k¥ ning, day nghé
khac theo quy dinh.

1.2. Nhiém vu va quyén han
1. Hoat dong tu van gdom

- Tu vén, dinh hudng vé nghé nghiép, khung trinh d¢ ky nang nghé qudc
gia cho nguoi lao dong lwa chon nganh nghé, phuong an dao tao, boi dudng, rén
luyén phu hop véi kha nang va nguyén vong ctia nguoi lao dong.
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- Tu vén viéc 1am cho nguoi lao dong dé lua chon vi tri viéc lam phu hop
v6i kha ning va nguyén vong; tu van vé k¥ ning tham gia du tuyén; vé tu tao viéc
lam, tim viéc lam trong nudc va ngoai nudc.

- Tu van cho nguoi s dung lao dong Ve tuyen dung, str dung va quan ly lao
dong; vé& quan tri va phat trién viéc lam, phat trién ngudn nhan luc.

- Tu van vé chinh sach lao dong, viéc lam cho nguoi lao dong, nguoil su
dung lao dong.

2. G161 thiéu viéc lam cho nguoi lao dong
3. Cung umg va tuyén lao dong theo yéu cau cua nguoi st dung lao dong, gom:

- Tuyén lao dong thong qua thi tuyén dé Iya chon nhitng ngudi du diéu
kién, dap img yéu cau ctuia nguoi st dung lao dong.

- Cung tmg lao dong theo yéu cau ctia ngudi st dung lao dong.

- G161 thi¢u lao dong cho doanh nghi¢p duoc cap phep dua nguoi lao dong
Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop ddng, t6 chirc ca nhan dau tu ra nudc
ngoai hodc don vi sy nghi€p cong lap thudéc BJ, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh phu dugc giao nhiém vu dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viée ¢ nude
ngoai theo hop dong theo quy dinh cua Luat nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong.

4. Thu thap va cung cip thong tin thi truong lao dong.

5. Phan tich va du bao thi truong lao dong.

6. Pao tao k¥ ning tham gia phong van, tim kiém viéc lam va cac k¥ nang lam
viéc khac; gido duc nghé nghi¢p theo quy dinh cua phép luat.

7. Thyc hién cac chuong trinh, du an vé viéc lam.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam dbc phan cong va theo quy
dinh hién hanh.

2. Phong Bio hiém that nghiép va Hanh chinh - Tong hop

2.1. Vi tri chirc nang

Phong Bao hiém that nghiép va Hanh chinh - Tong hop 1a phong chuyén mon,
nghiép vu thude Trung tdm Dich vu viéc lam, c6 chirc nang tham muu, gitap Giam doc
Trung tdm vé cac ndi dung sau:

- Giai quyét ché do Bao hiém that nghiép theo quy dinh ctia Phép luét.

- Quan 1y t6 chirc bd méy, bién ché, vi tri viéc lam, co cAu vién chirc theo chirc
danh ngh€ nghi¢p cua Trung tam; cong tac thong tin, tong hop, di€u phoi hoat dong
ctua Trung tdm theo chuong trinh, ké hoach cong tac; cac nhi€ém vu trong ndi bd co
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quan Trung tam, goém: Cai cach hanh chinh; van thu, luu trit; thi dua - khen thuong;
phong chong tham nhiing, lang phi, ti€u cuc; quan ly tai san; hanh chinh quan tri; co
chtrc nang tham muu, cong tac quy hoach, ké hoach, tai chinh, thong ké va tong hop.

2.2. Nhiém vu va quyén han
2.2.1. Linh vuc Bao hiém that nghiép:

- Tu van d61 vo1 nguoi lao dong: Viéc lam, hoc nghé, chinh sach bao hiém that
nghiép, tu van khac.

- Tu vin nguoi st dung lao dong: Phap luat lao dong vé viéc 1am, bao hiém that
nghiép.

- Gi6i thiéu viéc 1am d6i véi nguoi lao dong huong tro cap that nghiép.

- T chirc thong tin, tuyén truyén, phd bién chinh sach, phap lut vé bao hiém
that nghi¢p dén nguoi lao dong, ngudi st dung lao dong.

- Tlep nhan hd so bao hiém that nghiép kip thoi, dung dbi tuong, du diéu kién
huong; kiém tra, xtr Iy hd so hudng tro cap that nghi¢p cua nguoi lao dong; tiép nhan hd
s0 hoc nghé clia ngudi lao dong tham gia bao hiém that nghiép theo quy dinh; tham muu
du thao Quyét dinh giai quyét ché do bao hiém that nghiép trinh lanh dao S& No6i vu ban
hanh.

-Tra két qua giai quyét ché do hudng tro cap that nghiép cho nguoi lao dong huong
tro cap that nghi¢p.

- Theo d&i thong bao tim kiém viéc 1am hang thang ctia ngudi lao dong hudng tro
cap that nghiép.

- Tam dumg, tiép tuc, cham dat hudng tro cap that nghiép.

_ - Theo do1, don déc thu héi nhitng truong hop nguot lao dong hudng sai quy dinh
tro cap bao hiém that nghié¢p (néu co).

- Cai cach thu tuc hanh chinh vé giai quyét ché do bao hiém that nghiép.
- Luu trit ho so hudng tro cip that nghiép theo quy dinh .

2.2.2. Cong tac Hanh chinh - Tong hop

a) Tham muu giup Giam doc Trung tdm mét s linh vuc, nhu sau:

- Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han cta cac phong thudc Trung tam va
quan ly cac ndi dung trong ndi b Trung tdm veé: Vi tri viéc lam, co cau vién chiic theo
chirc danh nghé nghiép vién chirc, hop dong lao dong ctia Trung tam.

- Tong hop, xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua Trung tam dinh ky,
hang thang, quy, nam va theo doi, don doc viéc td chirc thuc hién.
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- Téng hop, quan 1y cac co so dit liéu phuc vu cong tac ldnh dao, diéu hanh, khai
thac st dung cua Ban Gian doc Trung tam va vién chirc, nguoi lao dong thude Trung
tdm. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat vai S& Noi vu va Cuc
Viéc lam vu vé€ tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh véi S& Noi vu
va Cuc Viéc lam.

- Theo ddi cong tac thi dua, khen thuong; phat dong phong trao thi dua cua Trung
tdm va cia nganh theo quy dinh.

- Theo dbi cong tac: Tiép nhan, st dung, b6 nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, biét
phai, nang bac luong, bd nhi¢m ngach, chuyén ngach, thay déi chitc danh nghé nghiép,
danh gia, khen thuong, ky luat, dao tao, boi dudng va cac ché dg, chinh sach khac doi
véi vién chire, nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y ctia Trung tdm theo quy dinh.

- Xay dung ndi quy, quy ché 1am viéc, mdi quan hé cong tac va trach nhiém cua
nguoi dimg dau cac phong, don vi thude Trung tdm theo quy dinh cta phap luat va cac

quy dinh néi b trinh Giam dbc Trung tdm ban hanh theo tham quyén va kiém tra viéc
t6 chire thuc hién.

- T6 chtre thye hién nhiém vu cai cach hanh chinh trong ndi bd co quan theo chuong
trinh, ké hoach cai cach hanh chinh, kiém soat thu tuc hanh chinh cua S& No1 vu.

- Phéi hop véi cac phong truc thude Trung tam td chirc cac hoi nghi, cudc hop
do Trung tdm to chtec.

- Quan 1y van ban di, van ban dén; quan 1y, st dung con du, tai liéu theo ché do
bao mat; to chirc thue hién cong tac luu trir cua Trung tam.

- Pam bao cac diéu kién vat chét, k¥ thuat, trang thiét bi lam viéc ctia Trung tam;
thuc hién cac quy dinh vé thyc hanh tiét ki€ém, chong 1ang phi.

- Quan ly, kiém ké tai san cua Trung tdm theo quy dinh.

- T6 chtrc 18 tan, ddm bao vé sinh, canh quan méi truong trong tru s& co quan;
thuc hién cong tac bao v¢, phong chong chay no, phong chong lut bao, dam bao trat tu;
gilr vitng ky luat, ky cuong hanh chinh theo ndi quy, quy ché lam viéc cua S¢.

- Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky, dot xudt vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

b) Cong tac tai chinh, ké toan
- Xay dyng, tong hop ké hoach hang nam, 5 nim va timg giai doan ciia Trung tam.

- Lap du toan ngan sach; quyét toan ngan sach, ché do bao cao thong ké theo
quy dinh cia phép luat.

- Thyc hién cong khai ngan sach nha nuéc hang nim theo quy dinh.



¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tam phan céng va theo quy

dinh hién hanh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong Bao hiém that nghiép va Hanh chinh - Téng hop; Trudng
phong Tu van - gidi thi€éu viéc lam, thi trudong lao dong, vién chirc, ngudi lao dong
thudc Trung tam va cac don vi, ca nhan c6 li€n quan can ctir Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Cuc viéc lam (b&o cao);

- S&'Noi vu (bao cao);

- B/c T6 Hoang Linh, PGP S¢ (béo céo);
- Trung tdm QGDVVL;

- Phong Lao dong va Viéc lam;

- Giam ddc, cac Pho Giam déc Trung tam;
- Nhu Diéu 3 (thuc hién);

- Luu VT-HCTH.

GIAM POC
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Nguyén Pic Chinh
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