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

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 116/QD-TTDVVL Tuyén Quang, ngay 16 thdng 5 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché 1am viéc caa Trung tdm Dich vu viéc 1am

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM TINH TUYEN QUANG

Can cir Ngh; dinh s6 23/2021/NP-CP ngay 19/11/2021 cia Chinh phu quy
dinh chi tiet khodn 3 Diéu 37 va Dieu 39 cua Ludt Viéc lam vé Trung tdm Dich vu
viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam;

Can cir Quyér dinh s6 273/0P-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy Ban nhan dan
tinh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyeén han va co cau to chiee cac don vi sunghiép
cong lap thugc So Ngi vu tinh Tuyén Quang;

Can cir Quyér dinh so: 181/0D-SNV ngay 29/4/2025 cua So Ngi vu vé ban
hanh Quy ché hoat dong cua Trung tadm Dich vu viéc lam thuoc So Noi vu tinh Tuyén
Quang;

Can cit Quyét dinh s6 96/0D-SNV ngay 27/5/2023 ciia S¢ Ngi v vé viéc ban
hanh Quy che lam viéc cua So Néi vu tinh Tuyén Quang;

Xét d@é nghj cua bé phdn hanh chinh.
QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia Trung tam
Dich vu viéc lam tinh Tuyén Quang (cé Quy ché kem theo).

bieu 2. Quyét dinh nay thay the Quyét dinh so: 271/QD-TTDVVL ngay 28
thang 9 nam 2022 cua Trung tdm Dich vu viéc lam va co hiéu luc thi hanh ké tir ngay
ky.

Piéu 3. Toan thé vién chirc, nhan vién hop dong cia Trung tam Dich vu viée
lam chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: GIAM POC
- S Noi vy; (blc) -

- Giam ddc So; cac PGP So; (b/c)
- Lanh dao Trung tdam DVVL,;

- Nhu diéu 3 (thuc hién);
- Luu VT (Nhi)

Nguyén Pirc Chinh



1

QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 116 /OD-TTDVVL ngay 16 thang 5 nam 2025 cua

Trung tam Dich vu viéc lam)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, trach nhiém
giai quyét cong viéc; moi quan h¢ cong tac; chuong trinh cong tac; pham vi, trach
nhiém giai quyét cong viéc; to chic hop, hoi nghi; tiép cong dan; thoi gid 1am viéc,
nghi phép, di cong tac va tiép khach; ché do thong tin, bao cdo; tai chinh, tai san; van
hoa cong vu tai Trung tam Dich vu viéc lam tinh Tuyén Quang (sau day goi tat la
Trung tam).

2. Pbi twong 4p dung: Quy ché nay ap dung ddi voi vién chirc va ngudi lao
dong thudc Trung tam Dich vu viéc lam.

3. Nhiing van dé khong duoc dé cé}p trong Quy ché ne}y, thuc hién theo cac
van ban phap luat hién hanh va theo hop dong lam viéc, hop dong lao dong hoac hop
dong cong viéc da giao két.

Picu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Trung tm Iam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, ché do thu truong, tap
thé lanh dao, ca nhan phuy trach; co su phdi hop gitra tap thé Lanh dao Trung tim va
cac to chirc doan thé khi giai quyét nhiing cong viéc quan trong; dam bao dan chi,
cong khai, minh bach trong moi hoat dong.

2. Quan hé cong tac va 1¢ 16i lam viéc dam bao nguyén tac tip trung dan chi,
cong khai, ré rang, minh bach trong moi hoat dong, chiu su quan 1y truc tiép cua S¢&
Noi vu va theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc ddi voi don vi su nghiép hoat
dong vé dich vu viéc lam.

3. Giam dbc Trung tdm phan cong nhiém vy cu thé, rd rang va truc tiép dén
moi vién chirc, nguoi lao dong theo ti€u chuan chirc danh, trinh d6 va nang luc
chuyén mon; dé cao trach nhiém ca nhan va phat huy tinh cha dong, sang tao ctua
vién churc, nguoi lao dong.

4. Giai quyét va xur Iy cong viéc dung nhiém vu, quyén han dugc giao; tuan
thu trinh ty, thu tuc, thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh.

5. Vién chirc, ngudi lao dong co trach nhiém phdi hop, trao d6i, chia sé thong
tin trong giai quyét cong viéc va trong t6 chirc thuc hién cac hoat dong theo churc
nang, nhi¢ém vy cua Trung tam.
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Chuwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc

1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach nhiém trude phap luat va Giam dbc So
NGI vu vé hoat dong ctaa Trung tam.

2. T6 chire trién khai nhiém vu cua Trung tdm theo chuc nang, nhiém vy,
quyen han theo quy dinh.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac va to chac thuc hién nhiém vu
cua don vi; chu dong phoi hop vai cac co quan, don vi dé xtr Iy nhitng van d¢ co lién
quan dén churc nang, nhi¢m vu cua don vi.

4. Phan cong nhiém vu cho cac Pho Giam ddc; theo doi, kiém tra, d6n déc va
danh gia két qua thuc hién cong viéc.

5. Ban hanh céc vin ban, quy ché cta Trung tim theo tham quyén, dam bao
dang quy dinh phuc vu viéc quan 1y, chi dao, diéu hanh cua Trung tam.

6. Quan 1y, sir dung vién chirc, ngudi lao dong theo quy dinh vé phan cap cua
cap co tham quyén.

7. Quan 1y co s& vat chat, vat tu, tai san va tai chinh cua Trung tdm theo quy
dinh ctia phap luat va phan cap cua cap cé tham quyen.

8.Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& Noi vu giao va theo quy dinh
cua phap luat

Piéu 4. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Phé Giam doc

1. Gitp Giam ddc quan 1y, diéu hanh mét hodc mot s linh vuc cong tac cua
don vi theo sy phan céng cia Giam doc; chiu trach nhiém trudc Giam doc Trung tam
va trudc phap luat vé linh vuc cong tdc duge phan cong.

2. Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién, huéng din, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién nhiém vu duoc phan cong phu trach.

3. Phéi hop voi cac don vi khac dé xur 1y nhitng van dé c6 lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vy cua don vi;

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam doc Trung tdm hodc cap c6 tham
quyen giao.

Piéu 5. Quan hé giira Giam ddc va cac Phé Giam doc Trung tam

Moi quan hé giita Giam dbc va cac Pho Giam dbc 1a mdi quan hé gitra Thu
truong don vi voi nguoi cong sy Thu truong don vi, dua trén co s phan cong cong
viée cu thé, ranh mach va hop tac lao dong chdt ché nhdam hoan thanh tot chirc nang,
nhiém vu cua don vi dugc giao. Cu thé:
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1. Giam db¢ Trung tdm chiu trach nhiém phu trach chung moi hoat dong cua
Trung tdm Dich vu viéc 1am va viéc t6 chuc thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy
dinh tai Quyét dinh s 273/QD-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhan dan tinh
Tuyén Quang quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic cac don
vi su nghiép cong lap thudc So Noi vu tinh Tuyén Quang;

Giam ddc Trung tdm phan cong cac Phd Giam dbc Trung tam truc tiép phu
trach, chi dao, xtr ly cac cdng viéc thuong xuyén thugc chuc néng, nhiém vy, quyén
han ctia Trung tdm. Truong hop can thiét hodc khi Pho Giam Trung tam duoc giao
truc tiép phu trach, chi dao, xu 1y cdng viéc d6 vang mat thi Giam dbc Trung tam truc
tiép chi dao hoic phan céng 01 Pho Giam dbc Trung tam chi dao giai quyét cong viéc
theo quy dinh.

2. Pho Giam d6c Trung tdm thuc hién nhiém v, quyen han theo sy phan cong
ciia Giam ddc Trung tam; chiu trach nhiém trude Giam ddc Trung tam, trudc Cap
trén va trugc phap luét vé nhiém vu duoc phan cong phu trach. Nhitng viéc lién quan
dén Phé Giam déc khac thi chi dong phoi hop giai quyét; truong hop co v kién khac
nhau thi bao cdo Giam doc Trung tam quyét dinh.

3. Trong pham vi cdng viéc dugc Gidm dbc Trung tdm phan cong, Pho Giam
doc Trung tdm co6 trach nhiém giup Giam doc Trung tam:

- Chi dao, giai quyét cong viéc duge Giam giéc Trung tdm phan cong; thuong
xuyén nam bat thong tin, kip thoi giai quyét theo tham quyén; doi vai nhiing viéc quan
trong, phuc tap thi trudc khi xir ly phai bao cao Giam doc Trung tam;

- Tham du céc cudc hop, cac budi 1am viéc cua cap trén, cia cac co quan, don
vi thudc nhiém vu dugc phan cong phu trach hoic duge Giam ddc Trung tdm phan
cong;

- T6 chic, chu tri cac cudc hop, 1am viéc véi cac co quan, don vi cd lién quan
dé giai quyét cong viéc dugc phan cdng phu trach hoic duge Giam doc Trung tam
phan cong;

- Thuong xuyén theo déi, chi dao, xtr Iy nhitng van dé vé cong tac noi bo cua
B6 phan dugc Giam doc Trung tam phan céng phu trach.

4. Khi Giam doc Trung tdm vang mit, trudng hop can thiét s& ay quyen cho
mot Phé Giam déc diéu hanh cac hoat dong chung cua co quan. Pho Giam dbc Trung
tam duoc Giam dbc Trung tdm ay quyén, ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu thuong
xuyén dugc phan cong phai thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh tai Quy ché
lam viéc cua So Noi vu tinh Tuyén Quang.

5. Can ct tinh hinh thuc té, Giam dc Trung tam s& xem xét diéu chinh viéc
phén c6ng nhi¢m vu trong Lanh dao Trung tdm cho phu hgp, dam bao l1anh dao co
quan hoan thanh tét chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc giao.

* Nhitng céng viéc can thao luan trong tap thé lanh dao Trung tdm trudce khi
Giam dbc Trung tam quyét dinh:
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a) Ké hoach, giai phap cua Trung tam trién khai thyc hién cac chu truong,
chinh sach, Nghi quyét ciia Dang, phap luat Nha nudc va cac van ban quy pham phap
luat quan trong c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Trung tam.

'b) Chuong trinh, ké hoach cong tac hang nim va dai han caa Trung tam; bao
céo két qua cong tac va kiém diém su chi dao, diéu hanh cua tap thé Trung tam.

¢) Bao céo cap tham quyén diéu chinh cac ngudn kinh phi hang nim cua Trung
tam.

d) Cong tac to chirc b may, vién chic, nguoi lao dong cta Trung tam theo
quy dinh.

d) Nhitng van dé khac can thao luan trong tap thé lanh dao Trung tam theo
quy dinh ctia Pang, Nha nudc va nhimg van dé ma Giam ddc Trung tdm thy can
thiét phai dua ra thao luan tap thé. Truong hop khong co diéu kién t6 chirc thao luan
tap thé, theo chi dao cua Giam dbc, Pho giam dde phu trach linh vuc chi dao hop léy
¥ kién. Sau khi Pho Giam dbc da co ¥ kién, Giam ddc dua ra quyét dinh cudi cung
va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Diéu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyet cong viéc cia vién chirc, nguoi
lao dong

1. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vyc chuyén mén dugc giao theo
chtrc ndng, nhiém vu chuyén mén dam nhan duoc quy dinh chi tiét tai vi tri viéc lam
cua Trung tam.

2. Chju trach nhiém ca nhan trudc Lanh dao Trung tim va trudc phap luat vé
v kién d¢€ xuat, tién dg, chat luong, hi€u qua cua tung cong viéc dugc giao; thuc hién
ding va du quy trinh giai quyét cong viéc duge phan cong.

3. Can ctr vao nhiém vu cong tac dugc phan cong, vién chirc, nguoi lao dong
co trach nhiém xay dung ké hoach cong tac nam, 6 thang, quy, hang thang dé giai
quyét cong vigc.

4. Vién chtic, nguoi lao dong c6 trach nhiém chap hanh nghiém chinh duong
161, chii truong cua Pang va chinh sach phap luat ctia Nha nuéc; thi hanh nhiém vu
theo ding quy dinh; c6 ¥ thtrc t chirc ky luat, doan két, thuc hién nghiém chinh ndi
quy, quy ché cua co quan, tan tuy voi cong viéc dugc giao; gitr gin va bdo vé€ cua
cong, bdo v€ bi mat cua Nha nudc; cod nép séng lanh manh, trung thuc, can kiém,
liém chinh, chi cong vo tu, thuc hanh tiét kiém, chong 1ang phi, chong tham nhiing
theo quy dinh hién hanh.

5. Vién chuc, nguoi lao dong duoc quyen gop ¥ voi lanh dao Trung tim, vé
ké hoach, ndi dung cong viéc va bao luu ¥ kién ctia minh, ddng thoi bao céo trung
thue va phan anh nhitng hoat dong trai phap luat cta c4 nhan, tap thé Trung tim 1én
cap trén theo dung quy trinh, thi tuc quy dinh, thuc hién dung quy ché dan chi co s
trén cac mat hoat dong cta Trung tdm. Truong hop vién chirc, nguoi lao dong bédo
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c4o khong trung thyc, thiéu khach quan phai bi xi 1y, ky luét theo quy dinh cua phap
luat.

6. Tham gia hoc tap, bdi dudng kién thirc chuyén mon, nghiép vu, ning cao
trinh d§, nang luc hoan thanh t6t nhi€ém vu duoc giao.

7. Nhiém vu cu thé cua vién chuc, nguoi lao dong do Giam dde Trung tam
phan cong trén co sé vi tri viéc 1am cia Trung tam duogc phé duyét.

Piéu 7. Quan hé giai quyét cong viéc giira cac vién chirc, ngudi lao dong
trong Trung tam

1. Vién chue, nguoi lao dong trong Trung tam c6 trach nhiém phéi horp cong
tac chit ch& va tao diéu kién gitip d& nhau dé hoan thanh tét nhiém vu duogc giao.

2. Thuong xuyén trao doi, cung cap hodc de nghi CaC vién chue, nguoi lao
dong khac trong Trung tdm cung cap thong tin vé nhitng van d¢ lién quan dén viéc
giai quyét cong viée dugc giao.

Picu 8. Quan hé cong tic véi cic co quan bén ngoai S& Noi vu va cac
phong ban chuyén mon Sé Noi vu

Thye hién theo quy dinh tai diéu 12, 13, 14, 15 chuong VII Quy ché hoat dong
cua Trung tam Dich vu viéc lam Tuyén Quang (ban hanh kém theo Quyét dinh
50.181 /OD- SNV ngay 29/4/2025 cua Giam doc So Noi vu).

Picu 9. Quan hé giira Lanh dao Trung tim v6i cac to chirc doan thé trong
Trung tam

1. Lanh dao Trung tdm tao diéu kién thuan loi cho cac doan thé hoat dong theo
ding D1eu 18, ton chi, muc dich; dinh ky hang thang, quy, 6 thang, hang nam bao cao
v6i cap iy va cac té doan thé vé nhiém vu cta Trung tim, thong nhat cac ndi
dung, bién phap phdi hop lanh dao cong tac chinh tri - tu tudng, to chirc thyc
hién nhiém vu chuyén mon, ché d6, chinh sach ddi véi vién chire, nguoi lao dong;
phéi hop véi cac t6 chirc doan thé chim lo va tao diéu kién lam viéc, hoc tap va nang
cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mén, nghiép vu cho vién chirc, nguoi lao dong; bao
dam thyuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan, xay dung nén nép van
hoa cong s va ky luat, ky cuong hanh chinh.

2. Vién chue, ngu’oi lao dong la Pang vién, hoi vién cac doan thé guong mau
hoan thanh t6t cong viée dugc giao dung quy dinh cta phap luat; nghlem chinh thuc
hién cac quy dinh vé nhiém vy va trach nhiém cua nguoi Dang vién theo diéu 1é
Pang, diéu 18 cong doan va va cac quy dinh c6 lién quan dén cong vu clia vién chic,
ngudi lao dong; giai quyét cong viée dung quy trinh, tha tuc va thoi gian.

Chuong III
KE HOACH CONG TAC, CHE PO HQI HOP VA BAO CAO
Piéu 10. K¢ hoach cong tac
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1. Can ctr Ké hoach cong tac hang nam, Lanh dao Trung tdm xay dung va ban
hanh ke hoach cong tac thang, quy, ndm bdo cdo lanh dao S¢ va cong khai cho vién
chtre, nguoi lao dong Trung tam biét dé thuc hién. Vién chue, ngudi lao dong co
trach nhiém xay dung ké hoach thang, quy, ndm dé€ bdo cao lanh dao Trung tam thuc
hién.

2. Ké hoach cong tac hang ndm cta Trung tim dugc xay dung theo hudng din
cua SOo Noi1 vu.

Piéu 11. Ché dd hoi hop ciia co quan.

1. Hop giao ban Lanh dao Trung tim hang tudn: Vao sang tht 2 hang tuan .

2. Hop Lanh dao Trung tam, tap thé Trung tam hang thang: Vao ngay hop ban
chap hanh chi bo va sinh hoat chi by hang thang.

3. Hop tap thé Trung tdm hang quy, 6 thang, 9 thang: Vao ngay 15 thang cubi
cung cua quy.

Khi lich hop tuan, thang, quy thay doi, vién chirc kiém nhiém cong tic hanh
chinh, van thu s€ thong bao dén cac vién chirc, nguoi lao dong lién quan trude 01
ngay.

4. Noi dung hop: Danh gia cong tac trong_ tuan, trong thang, trong quy va Xac

dinh ndi dung cong viéc thoi gian tiép theo; khi can thiét Lanh dao Trung tdm t6 chirc
hop dot XUuAt.

5. Sau khi hop cac dong chi 1anh dao c6 trach nhiém thong bao quan triét noi
dung cong viéc dén tirng vién chirc va lao dong hgp dong mang cong tac dugc phan
cong phu trach.

6. Hang thang, Lanh dao Trung tam hop voi Tf) Cong doan dé thao luan vé noi
dung chuong trinh cong tac phdi hgp hodc giai quyét nhirng cong viéc co lién quan.

Piéu 12. T6 chirc Hji nghi, hdi thao

1. Vién churc, nguodi lao dong du thao ké hoach hoi nghi, hdi thdo trinh 1anh
dao phé duyét ké hoach thuc hién, trong thoi gian 02 ngay lam viéc két thic hoi nghi,
hoi thao Vién chirc, nguoi lao dong phu trach phan cong viéc hoi nghi, hoi thao du
thao bao cao két qua voi trinh lanh dao ky duyét bao cao két qua voi co quan cip
trén.

2. Bao céo két qua hop cua don vi

a) Pho Giam déc béo céo két qua cudc hop do minh chu tri v6i Giam déc sau
khi cudc hop két thuc;

b) DPéi voi hoi nghi, cuoc hop do Lanh dao S& Noi vu iy quyén cho Lanh dao
Trung tam chu tri, sau khi két thuc, Lanh dao Trung tam phai bao cdo Lanh dao S¢
No6i vu ve két qua hoi nghi, cudc hop va nhitng van dé vuot tham quyén giai
quyét cua Trung tdm dé Lanh dao S& No1 vu xur 1y kip thoi.
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Piéu 13. Pi cong tac tham du hdi nghi, hoi thio

Céan cu vao chuong trinh c6ng tac va nhiém vu dugc phan cong, Lanh dao
Trung tAm chi dao vién chirc, nguoi lao dong 14p ké hoach va ndi dung cong tac trinh
Lanh dao dé td chure thyc hién; Lanh dao Trung tam d1 cong tac ngoai tinh Gidm dde
Trung tam xin y kién va bao cao két qua véi lanh dao So.

Vién chtrc, ngudi lao dong ¢6 trach nhiém chap hanh sy phan cong di cong tac
cua Lanh dao Trung tam; chu dong dé xuat di cong tac theo chuong trinh, nd1 dung
dugc Lanh dao Trung tam théng qua;

Sau 5 ngay hoan thanh dot cong tac nguoi dugc ctr di cong tac cO bao cao
bang van ban gui Lanh dao Trung tam.

Piéu 14. Ché dj thong tin

1. Lanh dao Trung tdm c6 trach nhi¢m thong bao, tao diéu kién dé vién chic,
ngudi lao dong nam bat cac thong tin vé chu truong, chinh sach ciia Pang, Nha nudc,
tinh Tuyén Quang va ctia nganh Noi vu lién quan dén cong viéc ctia Trung tdm va
cua nganh; vé ché do, chinh sach d6i véi vién chir, nguoi lao dong; cac ndi dung
khac theo Quy ché 1am viéc ctia S Noi vu.

2. Vién chirc, nguoi lao dong trong Trung tim khong dugc cung cap thong tin
hodc tu y cung cap cac thong tin nam trong danh muc bi mat Nha nudc hodc thong
tin v€ nhitng cong vi¢c nhay cam dang trong qua trinh xir 1y.

3. Giam d6c Trung tim la ngudi phat ngdén cua Trung tam khi duoc su dong y
cho phép ciia lanh dao S&, khi Giam ddc Trung tim di ving c6 thé uy quyén cho Pho
giam dbc hodc vién chirc phu trach linh vuc cong viée phat ngdn dén nhimg ndi dung
minh phu trach theo diing quy dinh cua phap luat.

Piéu 15. Ché dj bio cao

1. Vién chuc, ngucn lao dong phu trach cac mang cong tac theo phan cong cua
Giam ddc Trung tdm c6 trach nhiém bao cdo két qua cong tac vé tinh hinh cong tac
cta linh vuc duoc phan cong theo doi guri Vién chirc kiém nhiém cong tac Tong hop
dé tong hop bao cio Giam doc Trung tim theo quy dinh.

- Bdi véi bao cao dinh ky nhu sau: Bao cdo tuan: giri trude 12h00 ngay tha 6
hang tuan; Bao cao thang: gui trude ngay 15 hang thang; Béo cao quy gt trude ngay
15 ctia thang cudi quy; Bao cdo 6 thang gui trude ngay 15 thang 6 hang nam; Bao
C40 nam guri trude ngay 15 thang 12 hang nam. (Truong hop S Noi vu yéu cau bao
c40 sdm hon thi lanh dao Trung tdm s& yéu cau cac bd phan bao cao dam bao phu
hop véi yéu ciu cua So)

- Bdi véi bao cao dot xuat: Theo yéu cau vé thoi gian ctia co quan don vi cip
trén.
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2. Vién chuc ki€ém nhiém cong tac Tépg hop c6 trach nhiém tong hop bao céo
cua cac bd phan trinh 1anh dao Trung tdm dé€ bdo cao S& Noi vu tong hop theo dung
nodi dung va thoi gian quy dinh.

Diéu 16. Cong tac vin thw, luu triv

Viéc xur Iy van ban dén, di va cong tac luu trir ho so, vién chic, nguoi lao dong
c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic va day du theo ndi dung “Quy ché cong tdc vin
thw VA luu trit” d3 dugce ban hanh theo Quyét dinh sb: 266/QD-TTDVVL ngay 26
thang 08 Nam 2024 cua Giam déc Trung tim Dich vu viéc lam.

Piéu 17. Cong tac quan ly tai chinh.

Thuc hién dting cac khoan thu - chi phuc vu nhu cau cong tac theo quy dinh
cua Nha nudc: Luat Ngan sach, Luat ké toan, Luat quan 1y sir dung tai san céng...va
cac van ban phéap luat, hudng dan khac... Hang nam ra soét, chinh stra bd sung Quy
ché chi tiéu nodi bd cho phu hop véi thuc té. Cong khai cong tac thu chi tai chinh theo
ding quy dinh.

Moi vién churc, lao dong phai co y thirc tiét kiém trong viéc str dung: Vin
phong pham, dién, nudc, dién thoai va cac khoan chi khac...

Picu 18. Cong tac quan ly tai san.

Viée st dung, quan 1y, khai thac, bao quan, stra chira va thanh 1y tai san vién
chtrc, nguoi laq dong co trécl} nhiém thuc hién nghiém tuc, day du noi dung da duoc
quy dinh chi tiét tai “Quy ché quan ly, sur dung tai san péng cua Trung tam Dich vu
vigc lam Tuyén Quang” da dugc ban hanh theo Quy€t dinh s6: 11/QD-TTDVVL
ngay 05 thang 01 Nam 2024 cua Giam doc Trung tdm Dich vu viéc lam.

Piéu 19. Ché d quan ly lao dong.

Moi Vién chtic, ngudi lao dong trong co quan phai chap hanh nghiém ky luat
lao dong, lam viéc vai tinh than tu giac va co hi¢u qua., thuc hién dung No6i quy lao
d6ng ban hanh theo Quyét dinh s6 160/QD-TTDVVL ngay 16/4/2024 ctia Trung tim
Dich vu viéc lam

1. Nghi phép hang nam:

Giam dbc Trung tdm khi nghi phép phai duoc su dong ¥ ctia lanh dao So; Pho
giam déc; Vién chiic, ngudi lao dong co nhu cau nghi phép phai c6 don xin nghi
phép duoc sy dong ¥ ctia Giam ddc, dé Giam dbc c6 ké hoach bb tri, sap xép cong
viéc.

Vién chirc, nguoi lao dong tai Trung tdm duoc nghi phép theo quy dinh cua
B0 luat Lao dong. Thoi gian nghi phép hang nam nao giai quyét nam d6. Truong hop
do nhu cau cong tac (chua bd tri nghi phép néu Lanh dao Trung tim dong ¥) thi méi
lui lai hét quy mot nam sau.

2. Nguoi lao dong dugc nghi viée riéng, nghi khong huong luong (theo Pidu
115 B luat Lao dong ndm 2019)
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N,goéi ra Vién chire, nguoi lao dong c6 viée riéng nghi nira ngay xin phep pho
Giam doc phu trach bo phén, tir 01 ngay tr¢ 1én lam don d€ nghi nghi phép va dugce
gidm doc phé duyét va sé€ tror vao phép hang nam.

3. Ngoai quy dinh tai khoan 1 va khoan 2 Diéu ndy, ngudi lao dong co thé thoa
thuan véi nguoi sir dung lao dong dé€ nghi khong hudng luong.

Truong hop vién chire, nguoi lao dong co yéu cau lam thém gid phai bao céo
Lanh dao Trung tdm v€ khoi lugng cong viée, thoi gian lam thém. Sau khi dugc Lanh
dao Trung tam dong y mdi dugce lam thém va thanh toan theo quy dinh.

Piéu 20. Ché dp tiép cong dan
Lanh dao Trung tdm tlep cong dan vao ngay 15 hang thang (néu vao ngay nghi

thir 7, Cht nhat chuyén tiép dan vao ngay Thir 2 tudn ké tiép) tai phong tiép cong
dan.

Vién chure, nguoi lao dong thudc Trung tam truc tiép, thuong xuyén tiép cong
dan trong cac budi lam viéc ciia minh tai don vi.

Picu 21. Khen thwéng va ky luat

Vién chirc, nguoi lao dong dang cong tac tai Trung tdm hoan thanh tdt cac
nhiém vu duoc xem xét d€ nghi khen thudng theo Quy ché Thi dua khen thudng ctia
S& No6i vu. Nhitng vién chirc, nguoi lao dong lam viéc kém hi€u qua, vi pham ky luat
lao dong thi tuy theo murc d0 vi pham khuyét diém dé xur ly theo quy dinh cua phép
luat.

Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. T6 chirc thue hién

1. Vién chirc, nguoi lao dong dang cong tac tai Trung tdim Dich vu viéc lam
Tuyén Quang chiu trach nhiém thyc hién diing va day du cac quy dinh trong Quy ché
nay.

2. Trung tdm Dich vu viéc 1am Tuyén Quang chu dong phdi hop véi cac phong,
don vi truc thudoc S& Noi vy, cac don vi trong va ngoai tinh dé giai quyét cong viéc.

3; Trong qué trinh thyc hién Quy ché, néu c6 van dé phét,sinh, yu’éng méc,
Giam doc Trung tam c6 trach nhiém phoi hop vdi cdc Pho Giam doc va to chirc doan
thé nghién ctru, stra do61 bo sung cho phu hgp véi tinh hinh thyc té€ cua Trung tam./.
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