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TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
THANH PHO HO CHI MINH

S6: 4¥QD-TTLTLS Thank phé Ho Chi Minh, ngay24thang 11 ndm 2025

QUYET BII\H
Ban hanh Quy ché lam ugc
ciia Trung tim Luu trii lich sir Thanh |1I:m Hé Chi Minh

GIAM POC TRUNG TAM LUU TRU LICH SU
THANH PHO HO CHi MINH

Can cir Lugt Vién chirc ngay 15 thang 11 nam 2010,

Can eir Lugt stra doi, bo sung mot s6 diéu ctia Lugt Can bg, cong chirc va
Lugt Vién chirc ngay 25 rh.ring 11 nam 204 9;

Can cir Quyét dinh m 996/0D-UBND ngdy 28 thang & nam 2025 ciia Uy v
ban nhén ddn Thanh phé vé thanh ldp Tr ung tam Licu trit lich sic Thanh phé Ho
Chi Minh trirc thude 56 Néi vu Thanh pho Hé Chi Minh trén co so hop nhdt
Trung tam Lwu triv lich sir Thanh phé, Trung tam Liu triv lich sic tinh Binh
Diwrang va Trung tdam Liru triv lich sir;

Can cir Quyét dinh so 1066/0B-SNV ngay 06 thang 11 nam 2025 ctia So
Nai vu ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quvén han vi co ciu t6 chirc
ctia Trung tdm Luru trit lich sir Thanh phé Ho Chi Minh;

Theo dé nghi ciia Trieomg phong Phong Hanh chinh - Qudn tri.
QUYET DINH:

Pi¢u 1. Ban hinh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lim viéc cua Trung
tdm Luru trir lich sir Thanh phé Hé Chi Minh.

Pi¢u 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lwc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Phong Hanh chinh - Quan tri, Truéng cic phong
chuyén mén, vién chirc, nguai lao déng thudc Trung tim Liru trir lich sir Thanh
phé Hé Chi Minh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Nai nhn: GIAM POC

- Nhu Bién 3; e

- Gidm dic S N@i vy (dé bic);

- Pho Giam dioc Sa Nad v phu trach (dé bic);
- Lanh dao Trung tam;

- Luu: VT, HCQT, ¥YLioh.

- _‘_-Fhan Long Ho



SO NOQI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic lip - Tw do - Hanh phiic
TRUNG TAM LUU TRL LICH SU
THANH PHO HELEHEME

Lam vige,tim Frang tim Lu‘u trir lich su Thanll plm Hn Chi Mmh
{Ban hanh kém Mg e
ciia Gigm doc Trung tdm Leu triv hdr sir Thanh pfi-:'.r Ho Chi Minh)

Chuwong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi di¢u chinh
Quy ché né}' quy dinh vé nguyén tz'rm ché dé lam viéc, ché do trach nhiém,

quan h¢ cong tac va quy trinh gia quyet cong viéc cua Trung tim Luu trir lich
sit Thanh phé Ho Chi Minh (sau diy viét tit la Trung tim).

Picu 2. Poi tuong ap dung

. Gidm déc, céc Phé Gidm déc Trung tim (goi chung 13 Linh dao Trung tam).
2. Trieémg phong, Pho Truwdmg phong cac phong thudce Trung tim.

3. Vién chirc, nguin lao dong thude Trung tim.

4. Céc co quan, don vi to chirc, ca nhin ¢6 quan hé cong tic véi Trung tim
chiu s diéu chinh cua QU}' ché nay.

Piéu 3. Neguyén tic lam vige

1. Moi hoat dong cua Trung tim tuin thi theo quy dinh caa phap luat, su
chi dao diéu hanh cua S0 NO1 vu va cac ndi dung quy dinh ta1 Quy ché nay; dam
bao s linh dao cua cip uy Pang, su giam sat clia cic doan thé, quan ching
trong viéc thm: hién chirc ning, nh1em vi, quyén han duge giao; dim bao
nguyén tic tip trung din cha, cong khai, mmh bach vi hlfru qua trong moi hoat
dong; phat huy quyén lim chu va bio dam quyén, loi ich cua tap thé.

2. Trung tim lam viéc theo ché dé tha truong, de cao trach nhiém cua
nguo ding dau Giam déc Trung tim la ngudi dimg diu Trung tam, thm: hién
nhiém vu, quyén han theo quy dinh cia phap ludt, cap dudi tudn tha s lanh da-:r
chi dao, diéu hanh cia cap trén; chap hanh nghiém ky luit, ky cuong hanh
chinh. Vién chirc giai quyét cong viéc ding thim quyén, pham vi trach nhiém
durgc phin cong; chiu trach nhiém vé néi dung tham muu, dé xuat cia ca nhan;
tudn tha trinh tu, thu tuc, thot gian giai quyét cung viéc theo quy dinh cia phap
luit, chwong trinh, ké hnach cong tac di dé ra va theo Quy ché nay.

3. Dé cao trach nhiém ca nhin, mdi cong viée chi giao cho mot phﬁng. mdt
ca nhin chu tri, phu trich va chiu trach nhiém xuyén suét. Cac phnng. cé nhan
duoc giao phdi hop co trich nhlem thurc hlEII ding, diy dii ndi dung cong viée
theo chire trich, nhiém vu va diam bio tién dnﬁ chit luong.
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4. Thue hién dung diy du va chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu,
quyén han ducrc glao; ung dung khoa hoc, céng nghe va chuyén déi sb trong thm:
thi nhln;m Vi thlp: hién viéc g, nhin vin ban va xir ly hé so cong viéc trén moi
trwomg dién tir, bao dam théng tin, dir liéu théng sudt, kip thon, chinh xéac. an toan.

5. Thue hién mng thirc 1 - 3 - 7 trong viéc gidi qu_vf:t xir 1y hé s ton dung
(1) tiép Ilhﬂll.. phan cong vién chirc thuc hién trong 01 ngay: (2) phul hn’p xir Ly
trong 03 ngay; (3) thoi han hoan thanh mdi cong viéc khong qua 07 ngay. Do
voi cac To Cong tac ap dung cong thic 3 - 3: {I} giai quyét su viéc hop khong
qud 03 Lin; (2) mdi lan hop khéng cch nhau qua 03 tudn.

6. Thuc hién nghiém cac quy dinh vé bao vé bi mait nha nude trong thuc
hién I'ihlEII'I v, ché do ky luat lao dnng,. ky cuong hanh chinh, tun thi nghlem
sir lanh dau chi dao, phﬂl‘i cong cla cap trén.

7. Lanh dao Trung tim, Truong phong va Pho Truong phong cac phong va
vién chire co trach nhi¢m xdy dung, thuc hién ké hoach cong tic hing th,ang
lich lam viéc hing tudn, dam bao cong khai. Tmng qua trinh thuc hién, néu co
cac nhiém vu phat sinh ngoai ké hoach cong tac, lich lam viée, cap dudi phai
bdo cdo xin v kién cip trén, cip nhit ké hoach, lich cong tac truac khi thue hién.

8. Bao dam phat huy ning luc va so truomg cua vién chirc, dé cao trich
nhiém, dac biét la trach nhiém cia nguoi dimg dau. sw chi dong, sang tao trong
phoi hop cong tac, trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat déng theo chire
ning. nhiém vu, quyén han cia Trung tim.

9. Bao dim nguyén tic tip trung dén chu, cong khai, minh bach, ré rang,
day manh céi cach hanh chinh, day manh img dung cong nghe thung tin, chuyén
doi so, thue hién phong, chung tham nhiing, tiéu cuc va thuc hanh tiét kiém,
chéng Iang phi va bao dam chat lwong, hiéu qua trong tit ci céc hoat dong cia
Trung tam.

Chwong 11
CHE DO LAM VIEC

Piéu 4. Thoi gian lam viée

Vién chirc lam viéc tai Trung tim tir thir Hai dén thir Sau hing tuin. Thoi
gian lam viéc trong mot ngay:

- Budi sdng: tir 07 giér 30 phat dén 11 gidr 30 phat,

- Budi chiéu: tir 13 gicr 00 phat dén 17 gio 00 phit.

Trong thoi gian quy dinh, tit ci vién chirc déu phai ¢ mit va lam viéc theo
chire trach, nhiém vu duge gao, trir trm'mg hop vién chirc Trung tim di cong
tac, di hoc, ngh1 phep nghl bénh va nguon lao déng lam viéc theo lich phin
cong. Thoi gian lam viéc co thé diéu chinh cho phu hop v dac thii, yéu cau

cong tic cia Trung tim nhung phai cé s dong v cia Gidm déc Trung tim va
phai dam bao du 08 g lam viéc trong 01 ngay.
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Pi¢u 5. Nghi hiing tuin, nghi 1&, tét, nghi hing nim, nghi viéc riéng,
nghi khing hwing lwomg, nghi om dau, nghi thai sin

. Nghi hing tugn, nghi I, tét, nghi hing nim

Vién chirc duoc nghi hing tuin vao thir Bay, Cha nhét (trir vién chirc ducc
phan céng thye hién nhiém vy ciia Linh dao Trung tim va nguai lao dong lam
viéc theo lich phin cong).

Vién chirc duge nghi 1&, tét, nghi hing ndm, nghi viéc riéng. nghi khéng
hwromg luomg, nghi 6 um dau theo quy dinh cia Bo ludt Lao déng vi Ludt Bao hiém
xii hi. Thue hién ché do truc vio ngiy nghi I&, tét theo quy dinh.

2. Nghi viéc riéng

Vién chirc duoc nghi viéc riéng ma vin huéng nguyén lwong trong trudmg
hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con dé, con nuéi két hén: nghi 01 ngéy;

¢) Cha dé, me dé, cha nuéi, me nudi; cha dé, me dé, cha nuéi, me nuéi cua vo
hodic chong; vo huac chéng; con dé, con nuéi chét: nghl 03 ngay.

3. Nghi khéng huwong luong

Vién chirc dwoc nghi khong huong lwong 01 ngay trong truomg hop sau day:

a) Ong ndi, b néi, 6ng ngoai, bi ngoai, anh, chi, em rudt chét;

b) Cha hodc me két han; anh, chi, em rudt ket hon.

Ngodi quy dinh tai diém a va b khodn 3 Biéu néy, vién chirc c6 thé thoa thuin
voi Giam doc Trung tim dé nghi khéng hwéng luong.

Vién chirc nghi khéng hwong luong tir 14 ngay lam viéc tro lén trong thang
thi khong dong bao hiém xa héi; thor gian nay khéng duoc tinh dé huomg bao
hiém xd hdi, ning bic luong thuong xuyén.

4. Nghi thai sin

Vién chirc nghi thai san khéng dong bao hiém xa hoi, nhumg thon gian nay vin
dwoe tinh la thon gian tham gia bao hiém x3 hdi dé tinh hm'mg bao hiém xi hdi.

Vién chirc nghi thai san khong déng bao hiém y té, nhumg phai giri cdc gm}r ta

¢6 lién quan dén ché do thai san vé Phong Hanh chinh - Quan tri (b phin Ke todn,
bd phin Quan tri) dé lam thu tuc giai quyét ché dé thai san theo quy dinh.

5. Nghi 6m dau

Truémg hop nghi 6m dau, sau khi nghi om dau véo, vién chire phai giri Phidu
nghi (theo Phu luc II) dinh kém cac giay to co lién quan cho Lanh dao Trung tam
xet duyét.
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Vién chirc nghi hudng ¢ ché do 6m dau tir 14 ngay lam viéc tror [én trong thang
thi khong dong bao hiém y té va bao hiém xd hoi, nhumg vin ducrc huomg quyén lou
bao hiém y té.

f. Tru&lng hop nghi hzlmg nim, nghi viéc riéng, nghi khﬁng huromg lwong, nghi
thai san, vién chirc phai g Phiéu nghi {ﬂ:len Phu luc I va II) cho Linh dao xet
duyét tnrac it nhit 03 nga].r lam vige (trir cac truong hD’p theo diém ¢ khodn 2, diém
a khoan 3 Diéu ndy va truong hop dot xuit do 6m dau) va duoc thue hién nhwr sau:

- Phé Giam déc bdo cdo Gidm doc.

- Truomg phong, Pho Trwong cac phong, vién chire bao cio Pho Giam dac
phu trach va Giam déc.

7. Truémg cac phong co trach nhidém bu trf, sdp xép cdng viéc cua phung minh
khi vién chirc thudc pham vi quan ly nghl hing nim, nghi viée riéng va cac u'mmg
hop nghi khac then quy dinh cua Bo ludt Lao dong: khong dé cong viéc bi gian
doan, anh huong dén chit Iucmg vi tién do cong viéc theo quy dinh; chi dao- theo

doi, gii bang chim cong ngay lam viéc thuc té cua vién chirc, nguoi lao dong vé
Phong Hanh chinh - Quan tri (b phin Té chire) trrde ngay 03 hing thing,

8. Phung Hanh chinh - Quan tri (bé phin T chirc) ¢6 trach nhiém theo dErL
quan ly so ngay nghi cta Truémg phong, Pho Truéng phong, vién chirc cac
phong; trirc tiép theo ddi, quan I;-.r Phiéu nghi cuia Lanh dao Trung tim.

9. Elm voi di nude ngodi vé viée riéng, tly tn.m’ng hop cu I.he. vién chire phai
gnn Phiéu nghl {theo Phu luc I) cho Linh dao xeét duyét tnroc ngay di it nhit 20

ngay lam viéc. Sau do, gin 01 ban photo Phleu nghi da duoc duyét vé Van phong
Sa dé tham muu Gidm doc Sér ban hanh quyét dinh.

Piéu 6. Ché dj lam thém giir

1. Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh tai Diéu 4 Qu}f ché nay, néu theo
}feu ciu, tinh chit cong vigc, vién chire phai lam thém gi0 vao ngay thumlg hodc
vio ngay nghi (bao gbm ngay nghi hang tuin, ngay nghi 18, &t, ngiy nghi co
hwong luong) thi ¢6 traich nhiém bao cao Tmcmg phong, Pho Giam doc phu
trach, Giam déc Trung tam. Che dd lam thém gio duoc thue hién theo quy dinh
cua Bo luit Lao dong, Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trung tam.

2. Ché do lam thém gio doi v vién chire khong duoc trdi voi quy dinh cia
Bé ludt Lao dong. Quy ché chi tiéu néi bo cua Trung tdm va quy dinh tai Quy
ché nay.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI
VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
Pi¢u 7. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Trung tim
Trung tim glal qufet cong viéc theo chirc nang, nhiém vu, quyén han

dwoc quy dinh tai Quyét dinh so6 1066/QD-SNV ngay 06 thang 11 ndm 2025
cia S Néi vu vé quy dinh chite ning, nhiém vu, quyén han v co céu to chirc
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ctia Trung tdm L trir lich sir Thanh phé Ho Chi Minh truc thudc S& Néi vu
Thanh phé HG Chi Minh va cac quy dinh phap luit co lién quan.

Pi¢u 8. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cing viée cia Gidm doc
Trung tim

1. Trach nhiém

a) Giam doc la nguoi dimg diu Trung tim do Giam doc S& Noi vu (goi tit
ld Gidm doc S&) bo nhiém, linh dao, quan ly, diéu hanh moi hnat &ung cua
Trung tim, chiu trach nhiém truoce Giam de Sa va trrde phap lugt vé viée thue
hién chirc mmg nhiém vu, quyen han cia Trung tim theo Du:.r dinh chire ning,
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cia Trung tim va cac cung viéc duoc

Gidm déc So phin cong; thue hanh tiét kiém, chong ling phi va chiu trach
nhiém khi dé xay ra tham nhiing, giy thiét hai trong dom vi.

b) C6 tréch nhiém bdo cdo voi Gidm doc So vé to chirc, hoat déng cua
Trung tam.

¢) Phin cong cac Pho Giam déc Trung tim phu trdch mét s6 linh vue cung
tac: chiu trach nhiém vé toan bé cong viée ké ca khi da phan cong, phan ciip
hof;lc 1y quyén.

d) La chi tai khodn cia Trung tim, quan ¥ va chiu trich nhiém vé tai
chinh, tai sin coa Trung tim.

d} Chu dong phm hop cic t6 chirc thude va truc thude S& Noi vu dé trao

doi, giai quyét cac van dé c6 lién quan dén thire hlen chire nang, I'IhIEII'I vu,
quyén han cia Trung tim va cac nhiém vu khac do Sa Ngl VU giao.

g) K¥ cdc vin bin thudc thim quyén cua Gidm dic Trung tim.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc

a) Nhimg cong viéc thude trach nhiém cua Giam déc Trung tim quy dinh tai
khoan 1 Diéu nay, tai Quy ché lam viéc cia S¢ N1 vu va cac vin ban co lién quan.

h} Nhimg cnng viéc da phan cang cho Phé Giam déc Trung tim nhimg do
tth}r cin thiét vi ndi dung van dé quan trong hodc -::ap bach hay mm phat sinh
nén chira c6 chu truong cia cip trén hodc khong nam trong quy dinh cia phap
ludt; hodc do Pho Giam doc Trung tim phu trach vang mat; hodc nhung viéc co
lién quan dén cic Pho Giam déc Trung tim nlung giira cac Pho Gidm dbc
Trung tim con ¢6 ¥ kién khac nhau.

¢) Cha tri hop thuomg kv, dot xudt cua Linh dao Trung tim; cic héi nghi
khac.

d) Nhimg céng viéc theo yéu ciu ciia cip cé tham quyén va khong trdi quy
dinh ciia phap ludt.
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Pi¢u 9. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia Phé Giam doc
Trung tim
I. Trach nhiém
a) Cac Pho Giam dbe Trung tim la ngu&li gitip Giam déc Trung tim phu
trach, chi dao mét s6 linh vire céng tac cua cic phung chuyén médn, nghiép vu,

cac Kho Luu trit ciia Trung tim; chiu trach nhiém trude Giam déc Trung tim va
trude phap ludt vé nhiém vu dugc phan cong.

b) Co trach nhiém ban giao cong viéc, hé so, tai lidu 0 lién quan cho Pho
Giam doc duoc phin cong khi Giam doc Trung tim co sur diéu chinh phin cong
nhiém vu giira cac Pho Giam doe Trung tam.

¢) Bao cao Giam déc Trung tim khi di cong tac: nghi hing nam, nghi viéc
riéng phai co Phiéu nghi duoc Giam déc Trung tim chép thuin va gin Phiéu
nghi cho Phong Hanh chinh - Quin tri (bd phin Té chirc) luu, theo dai.

d) Thuc hién céc nhiém vu khac do Gidm déc Trung tim phén cong.

2. Pham vi gidi quyét cong viéc

a) Giai quyét mét so linh vire cong tic va theo déi, chi dao hoat déng cia
cic phong chuyén mon, nghiép vu. cac Kho Luu trir theo thong bao phin cdng
nhi¢m vu Giam déc Trung tim va cac Pho Giam doc Trung tim nhung van phai
nidm tinh hinh c¢éng viéc chung cua Trung tim.

b) Chi dao viéc thuc hién ké hoach, dé dn va cic vin ban quan ly khac
trong pham vi linh vuc ducrc phan cong va theo déi, don doc cho dén khi ¢ sin
phim cudi ciing.

c) Chi dao, kiém tra, dén déc viée tnen khai thuc hién cac chu truong,
chinh sach, phap ludt ciia Nhi nudc, cic quyét dinh cia Giam dic Trung tim
trong pham vi linh vire dwoc phin céng, phat hién va dé xudt nhimg vin dé can
stra don, b sung.

d) Chu déng giai quyét cong vide duoc phin cong, truong hop cong viéc co
lién quan dén linh virc cia Pho Giam doe Trung tam khac thi trwe tlep phéi hop
vl Pho Giam déc Trung tim do dé giai quyét. Trudmg hop gifta cac Pho Giam
déc Trung tim con co }r kién khéc nhau thi Pho Giam doc Trung tdm dang phu
trach giai quyét cong viée do phai bio cdo Gidm doc Trung tim xem xét, quyét

dinh.

d) D6i vai nhimg vin dé lién quan dén chu trwrong hodc co tinh nguyén tic
ma chua c6 vin ban quy dinh, vurot qua tham quyén, nhung viin dé nha}r ciam va
nhimg man dé quan trong khac thi Pho Gidam dic Trung tim phai xin v kién caa
Giam déc Trung tim trude khi quyét dinh.

e) Gidi guyét cdc vin dé khic duoc Gia’mldfm Trung tim phan céng: ky
thay Giam doc Trung tdm cic vin ban thudc tham quyén cua Giam déc Trung
tim theo su phin cong, uy quyén cia Giam doc Trung tim va co trach nhiém
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bdo cdo Gidam ddc Trung tim vé cic viin ban da ky thay (thé hién tai phin noi
nhén cua vin ban); khéng duoc ay quyén lai cho ngui khac.
g) Khéng giin quxét cic viin dé ngodi pham vi dwoc Gidm déc Trung tim
phin cong va nhimg vin dé khéng thuéc chirc ning, nhiém vu, quyén han cua
Trung tam.

h) Béo cdo Gidam déc Trung tim két qua thuc hién cic nhiém vu duoc
phén cong.

3. Khi Giam doc Trung tim vﬂng mit, mét Phé Gidm déc Trung tim duoc
Giam doc Trung tim uy quyén diéu hanh céc hnat dnng ciia Trung tim. ‘Jgum
viéc thue hién cic quy dinh tai khoan | va 2 Diéu ndy, Phé Gidm doc Trung tim
dwoc iy quyén con co quyén han va nhiém vu sau:

a) Diéu hanh, giai quyét cong viéc chung cua Trung tim: ky thay Giam doc
Trung tim cac van ban thudc thim qu;-,ren ciia Giam doc Trung tim theo su uy
qu}'en cila Giam doc Trung tim va co trach nhiém bio cao Giam déc Trung tim
vé cac vin ban di ky thajr (thé hién tai phan noi nhin cia vin ban); khéng duoc
ay quyén lai cho ngudin khac.

b) Phin hop giai quyét cong viéc vai cac Pho Giam déc Trung tim khac.

c) Guai quyffﬂ mét so cong \-'iéclcﬁp bach cia Pho Giam déc Trung tam khac
khi Pho Giam déc Trung tim do ving mit theo dé nghi cua Trudng cac phong
chu}'én mdn, nghiép vu cla Trung tim co lién quan. Trudng cac philng chuyén
mon, nghiép vu cua Trung tdm co lién quan chiu trach nhiém xin ¥ kién Pho
Giam doc Trung tim phu trach truoc khi dé nghi Phé Giam doc Trung tim duoc
0y quyén giai quyet va trinh bay ¥ kién cia Pho Giam déc Trung tdm phu trach
cho Pho Giam doc Trung tim duoc uy quyén biét, bio cdo Giam dnc Trung tim
khi ¥ kién cua Pho Giam déc Trung tim phu trich va Phé Gidm déc Trung tim
dwoc ay quyén khac nhau.

Piéu 10. Trich nhiém, pham vi gidi quyét céng viée cia Trudng phong

I. Thye hién nhiém vu theo chi dao. phéin céng cia Giam duc Pho Giam
doc Trung tam: chiu trach nhiém trwée Giam doc, Pho Gidm doc Trung tim,
trude phap luit vé quyét dinh coa minh trong pham vi linh vure cong viéc dugce
phin cong: ﬂ}‘nh k¥ hodc trong truong hop cén thiét bao cao Linh dao Trung tim
vé két qua, tién dd xur 1y cic cong vige cia phong hodc duge giao.

2. Xiy dung ké hoach céng tic hing thz’mg quy, 6 thing, nim cua phong;
p-han cong nhiém vu cho Pho Truong phnng va vién chirc trong phong Xir I}r
vin ban, hé 50, tai |1eu chuyén dén dé giai qu].ret hodc phin cong vién chirc gml
quyét; don doc, chi d:-m kiém tra vién chirc giai quyét cong viéc theo dung tién
do, dam bao chit Iu'cmg Khi vién chirc vang mat, Trudng phong bao cao Pho
Giam doc phu trach b tri nguai thay thé dé bao dam cong viéc dugc tién hanh
lién tuc, ding tién do.
3. Chu ddng phéi hop vo1 Truong phong khac dé xa ly nhimg vin dé lién
quan dén cong viéc thudc chirc niang, nhiém vu cia phong dang giai quyét va
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thuc hién nhiém wvu chung clia Tl'un:-::r tim. Néu v klen cia cac Truong phong
khong thung nhit thi béo cdo Gidm doc, Phé Giam doc phu trach quyét dinh.

4. Nhimg viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bdo cdo Gidm
dbc, Pho Gidm déc phu trich cho v kién chi dao. Khéng chuyén cong viée thudc
chire nang, nhiém vu cua phong minh sang phong khac hodc [én Lanh dgn Trung
tim. Khéng gia1 quyét cong viéc thude chire ning, nhiém vu cia phong khac, trir
truomg hop Linh dao Trung tim phéin céng. Trong truong hop nhiém vu duoc
giao khong thuéc chuc ning, nhiém vu cua phong thi phai kip th bao cao Pho
Giam déc phu trach, Giam doc xem xét. quyét dinh diéu chinh phin céng lai.

5. Tham du cac cudc hop do Lanh dao Trung tim triéu tﬁp [truﬁmg hop
khong dur hop ducrc thi phal bao cao lanh dau cha tri cude hup va dé xuat cir mét
cip pho du hop thay khéng duoc tr y phan cong ngu khac du hop thay). To
chure thue hlen cac két luin coa Lanh dao Trung tdm chu tri tai cudc hop.

6. Ra soat, tham dinh va ky tit ban thao vin ban trinh Linh dao Trung tim;
ky. ghird y kién va ChILI trdch nhiém toan bé vé thu tuc hé so, tai 11eu ndi dung
Phiéu trinh, ban théo viin ban trwée khi trinh Lanh &gm Trung tim du}.n;t va ky
cic ban thao van ban.

7. Chiu trach nhi¢m quan ly déi nga vién churc va lao dnng hop dong; quin
I hé so, tai liéu cia phong; dén duc klem tra, theo ddi viéc chip hanh ky luat
lao ddng cia vién chire, lao déng hop dong thudc phong minh, chiu trich nhlﬁ.'m
trirde Linh dao Trung tim khi dé xay ra nhimg vi pham kv ludt lao ddng trong
phong duoc giao quin 1v.

8. Thuc hién diy da ché i) thfmg tin. bao cao theo quy dinh. Truong phong
chiu trach IIhIEII'I trirc llEp vé ndil dung th{mg tin, bao cao cia phong, ké ca uy
quyén cho cap phéd bdo cio thay.

9, Thue hién mét s6 nhiém vu khic do Linh dao Trung tim phén cong,

10. Trirémg phong Phong Hanh chinh - Quan tri (sau day viét tat la Truong
phong Hanh chinh) ngoai viéc thuc hién theo quy dinh tai cac khoan tir 1 dén 9
Biéu nay, con phai thue hién cac nhiém vu:

a) Tong hop chung, trinh Giam doc thong qua cic chL;ung trinh céng tic
cua Trung tim; giap Giam doc Trung tim theo déi, don doc cac phung thudc

Trung tim thyc hién cic chuong trinh cong tic: chuin bi cic bio céo cong tic
cua Trung tim va cdc viin ban khic dwoc Giam déc Trung tim giao.

b) Bao cao kip thoi vén Giam déc, Pho Giam déc Trung tim biét vé tinh
hinh hoat déng, diéu hanh chung cia Trung tam. Klen nghi Giam déc Trung tim
xem xet trach nhiém, xor ly vién chire thuéc quyén quan ly coa Trung tim co
hanh vi vi pham phap luit, vi pham quy ché. quy dinh cia Trung tim.

c) Phéi hop vai Truong cic phong duy tri, dén déc viéc thue hién Qu}' ché

lam viéc, Quy ché thuc hién din chi trong hoat déng cua co quan vé cic Quy
ché, quy dinh khic cua Trung tim.
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d) Ghi bién ban va Thong bdo két luin cdc cudc hop va lim viée cua Lanh
dao Trung tim (trir nhirng cudc hop va lam viéc ma Linh dao Trung tim khéng
glao).

d) Gilip Giam doc Trung tim thue hién cac quy ché phéi hop cong tac giira
Linh dao Trung tim van t6 chirc Pang va doan thé trong Trung tam.

¢) Bao dam diéu kién lam viéc theo ché dé cua Nha nude ddi vai cac hoat
déng chung cia Trung tam.

~ g) Buoc Giam doc Trung tim uy quyén ky thira lénh cdc vin ban ve viée

nhic nha, don doc céc phung thue hién chuung trinh cong tac, chi dao, két luan
cua Lanh dao Trung tim; gidy mo hup gidy gioi thigu, gidy cong tic cho vién

chire di cong tac theo chi dao cia Linh dao: sao luc cac vin ban va cac gidy to
giao dich khac khi duoe Giam doc uy quyén.

h) Tham gia du céc cudc hop cua cip trén.

Picu 11, Trich nhi¢ém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Phé Trwdmg phing

I. Pho Truwong phong giap Trudng phong thuc hién nhiém vu trong linh
virc cong viéc cia phong dwoe Truong phong phan céng va chiu trach nhiém
truac Triwong phong, truoc phap luit vé quyét dinh cua minh trong pham vi linh
vire cong viéc duoc phin cong.

2. Chiu trach nhiém chinh vé dé xuit chuyén mén déi véi nhiém vu trong
linh vire cing viée dum: Truéng phong phin cong, trir truomg hop thuc hjen theo
¥ kién chi dao cia Lanh dao Trung tim, cia Truong phong (duge thé hlen va
luru tai hé so giai quyét cong viée).

3. Truémg hop Lanh dao Trung tim truc tiép lim viée va giao nhiém vu thi
sau khi hoan thanh nhiém vu phai bao cao klp théni vii Truémg phong vé nhtrng
ndi dung lién quan dén chire ning, nhiém vu cia phong.

4. Chu déng dé xudt cic bién phdp, giai phap dé trién khai nhiém vu cua
phong dat két qua.

Pi¢u 12. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia vién chire

I. Nghiém chinh chap hanh sy linh dao, chi dao, phan cong nhiém vu cua
Lanh dao Trung tim va Truong phong~ Phé Tmcmg ph-:rng. thure hién day du céc
quy dmh cia Ludt Vién chirc va cac quy dinh cua phap luat vé lao dong; thue

hién nghlem ndi quy, quy dinh, quy ché cia Trung tim va cac quy dinh khac co
lién quan dén vién chure.

2. Chu ddng, sang tao trong giai quyét cong viéc duoc giao, bao dim tién
do va chat lrong, tudn thii quy trinh xir ly cong viée. Chu dung dang k}f cic glal
phﬂp sang tao, dot pha va trién khai thue hién khi dugc co quan, ca nhin co
tham quyén xét duyf_.'t theo cha truong khu}fen khich va bio vé cin bd ning
dong, sang tao vi loi ich chung cia dang va phap ludt nha nuac.
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3. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu, vién chire, nguoi lao déng co quyén
giir ¥ kién riéng va thé hIEII Vi kién dé trong Phiéu trinh dé Giam ddc Trung tim,
Pho Giam déc Trung tim phu trach, Truong phong va Pho Trm:mg phang cac
phong chuyén mén, nghlep vu phu trach linh vuc cong tac xem xet, quyét dinh.
Chiu trach nhiém trudc Giam déc Tmng tim, Pho Giam doc Trung tam phu trach,
Truong phong va Pho Truang phong cac phong chuyén mén, nghiép vu phu trach
linh vire céng tac va truoe phap ludt vé thue hién chire trich, nhiém vu duoc giao.

4. Thure hién nghiém tic thin gian lam viéc theo Bd Ludt Lao déng va theo
néi quy. quy dmh clia co quan; co trach nhlem phnng gian, bao mét theo quy
i mh vé bao vé bi miit nha nudc; bao quan tai san, cnng cu, dung cu lao dong cua
co quan dwoc glau sir dung, giir gin vé sinh noi lam viée, thue hIEIl cac quy dinh
vé thure hanh tiét kiém, chéng ling phL phong chnng cha}' nd; phong chnng
thién tai, li lut, dich bénh.

5. Giir gin sy doan két, théng nhat va phéi hop giap d& nhau trong cong
tac; chap hanh k}' luit, k}f cuong hanh chinh, quy ché lam wviéc. Khung droc
noi, viét va lam trai voi cac quy dinh cua Elang._, phap ludt cua Nha nuac; thu-::
hién nghiém ky luat phat ngén; nghlem cim moi hanh vi cung cip thong tin
cia Trung tim khi chua duoc phep cua Lanh d:_m Trung tam; khong nging
hoc tip. trau d6i ning cao ning luc, trinh dé chuyén mén nghiép vu, dao dirc
nghé nghiép.

6. Khi thi hanh nhiém vu phai deo the vién chire: ¢6 tac phong lich s, vui
ve, gilt gin uy tin cho co quan, td chirc, don vi va dong nghiép. Thuc hién
nghiém bd quy ;ac img xir cia vién chire, ngudi lao ddng trong cac co quan
thudc Thanh phd va noi cong cong: xdy dung vin hoa cong so, co quan vimg
manh. Trwong hop vi pham phap ludt, dao dirc nghé nghiép, quy tac img xir thi
bi xir Iy theo quy dinh hién hanh.

7. Khi vién chirc duoe Giam déc Trung tam hodc Phé Gidm dée Trung tim
phu trach giao viéc tnre tiép, phai nghiém tic chip hanh va co trach nhiém bao
cdo kip thon, day di néi dung, yéu ciu va két qua thie hién nhiém vu duoc giao
cho Trwong phong, Pho Trudmg phong biét.

8. Chu dﬁng cip nhét cac van ban chi dao cua cap trén; theo doi, thong ké
cac s0 liéu va lwu trir cac tai liéu co lién quan dén cong viéc duoc giao nham bao
dam viéc quan Iv chat ché ta lleu hé so dé ning cao chit Iucmg tham muru giai
quyét cong viéc; thuc hién nghlem tic cac quy trinh giail quyét cong viéc ndi ba,
quy ché van thu luu trir, quy dinh bao vé bi mat nha nuoc cua co quan va cic
quy ché khac do co quan ban hanh.

9. Tich cue, chu dﬁng viée ﬁmg dung cﬁng nghé thErng tin trong xir ly ::c"mg
viéc. Tiép nhin va xur 1y cong viée hang ngay qua phin mém Hé Ihnng quan ly
viin ban va diéu hanh Thanh phé Hé Chi Minh. Xir I hé so cong viéc trén moi
trwomg dién tir dé trao doi, lién hé cong tic véi cic co quan, to chirc, ci nhan lién
quan trong thue thi nhiém vu.
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10. Co trach nhiém lap ho so céng viéc, bao quan va ban giao hd so vao luu
trir co quan theo quy dinh. Trudce khi nghi hwu, chuyén cong tiac, phai ban giao
hé so tai liéu va tai san cia co quan ma minh c’[ang quan ly, sir dung cho Triromg
phong huac vién chirc thay thé. Khi di céng tac hodc hoc tap dai ngay phai ban
giao cong viéc ma minh dang dam nhén cho Trwong phong Pho Trudng phung
phu trach hnac vién chirc thay thé, khi tro lai nhan nhiém vu 6 triach nhiém tiép
nhin lai cac céng viéc da dugc lam thay, dam bao cong viéc duge theo ddi lién
tuc, dang bé.

11. Chu dong va phdi hop chat ché, trach nhiém va nhiét tinh trong cong
viéc, loi ich chung; giir gin doan két trong don vi.

12. Tham du, tham gia day du, dilng 210 cac cude hop, cac doan cong tac
theo sur phéin céng va y kién chi dao cia Linh dao Trung tim. Khi tham dv cudc
h0p~ phal thé hién thai dé nghlem tuc, khung noi chuyen lam viéc rleng trong
glcr hop, duoc phﬂ.l biéu v kién riéng tai cuéc hop va chiu trach IIhIE.‘I!'I vé y kién
ctia minh. Déi véi nhimg cudc hﬂp 0O ndi dung quan trong hodc khnng tr gia
quyét duoce, vién chire phai xin ¥ kién chi dao cua Linh dao; ta budi hup phai
phat bidu trung thuc ¥ kién chi dao cua Linh dao. Sau cudc hnp.. phai nhanh
chong bao cio ndi dung va két qua cudc hop cho Linh dao. Trucmg hop vi Iy do
dét xudt va dum: sur dong y cua nguo cha tri thi vién chirc tham du duge rin
cudc hop truoc khi cude hop két thac.

13. Khéng duoe truc tiép giai qu}'et cong viéc thude thim quyen glal quyét
cia Trung tim cho cac co quan, don vi, ca nhin khi chira dm:rc sir dong v cua Lanh
dao Trung tim.

14. Khong duoe nhin hé so va tiép xtic véi dai dién cc co quan, don vi, ca
nhin dé giai quyét cong vu ngoai tru s co quan khi chura duoe sur dong ¥ cua
Linh dao Trung tim. Vién chirc ducrc phin cong tiép nhén, xir ly va tra keét qua
thu tuc hanh chinh, hé so cung viéc khdng dugc yéu cau cd nhin, o chic bo
sung cdc giay to, ho songodi thanh phan thu tue, hé so di duoe quy dinh.

15. Khong duoc tr v dua khach vao noi lam viéc.

16. Khéng duoc tr ¥ bo viéc, khi nghi dét xuit hodc di ra ngodi co quan
trong thon gian lam viéc phai bao cao 6 ly do cho Trudmg phong, Pho Giam doc
phu trach.

17. Thuc hién nghiém viéc khﬁng st dung rrgu, bia, d6 ufmg ¢6 con tride
vi trong gio lam viéc tai no lam viéc, gio nghi gilra ngay lam viéc, ngay truc o
co quan. Khéng ducrc diéu khién phu-:rng tién tham gia giao thung khi da sir
dung ruou, bia, 6 ung c6 con.

I8. Bao vé, quan ly va su dung hiéu qua, tiét kiém cdc tai sin nha nuroc
dwrgc giao. Trucmg hu'p phai sir dung cdc tai liéu, tai san nha nudc dé xir 1y tnre
tiép hodic trre tuyén cic céng viée ngodi tru s phal dugc dong ¥ hodc phé duyﬂ
ciia Lanh d ao Trung tim.
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19. Co trach nhiém tham gia tich cuc va diy du cic hoat dong doan thé,
phong trio do cac doan thé co quan phat déng.

20. Déi vi vién chirc giir chirc vu linh dao, quan ly ngoai viéc thuc hién
cac nd1 dung quy dinh tai cac Digu 10, Diéu 11 Quy ché nay, phai thuc hién
nhimg quy dinh chung thuéc trach nhiém cia vién chire quy dinh tai Diéu nay.

Churong IV
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN
Pi¢u 13. Quy trinh xir I¥ ho so, viin bin
1. Phong Hanh chinh - Quén tri tiép nhan, phat hanh todn bé vin ban dén va
vin ban di cua Trung tim. Viéc tiép nhan va phat hanh duoc thue hién theo Quy
ché cong tac vin thur, lru trir cia Trung tam.

a) Péi voi nhung viin ban ¢6 yéu ciu phai giai quyét, tra 1oi khin dudi 05
ngay lam viée ké tr ngay nhin, Vin thu co trach nhiém bao cao ngay cho Lanh
dao Trung tim bict dé co v kién chi dao thuc hién va cung cap théng tin kip thei.

b) B6i vai nhimg hé so thu tuc hanh chinh thire hién theo quy trinh ndi bo
do Chi tich Uy ban nhin din Thinh phé ban hanh.

c) Elql vai nhimg vin ban quy pham phap luit tham muu Uy ban nhan din
Thanh phé ban hanh dwgc thyuc hién theo quy trinh ban hanh van ban quy pham
phap luit do Uy ban nhin din Thanh phéd ban hanh.

2. Vién chirc Trung tim co trach nhiém thucmg xuyén kiém tra thu dién i,
Phan mém Quan I:-,r viin ban va ho S0 cong vigc it nhit hai lin trong 01 ngay lam
viée (budi sang v budi chiéu) dé nhin hé so, vin ban dén.

3. Truomg cac phong co trach nhiém xem xet, phan loa, phin céng nguom
thu ly hé so, vin ban dén trong thon gmn khong qua 1/2 ngay ke tir thon diem
nhan hé so, vin ban dén. Ngum thu Iy co trach nhiém kiém tra hé so, vin ban
dén trong thé gian khing qua 1/2 ngay ké tir thén diém nhin hé so, vin ban dén.

Pi¢u 14. Trich nhi¢m cia Phing Hanh chinh - Quan trj trong cong tic
vin thu, luu trir, bio mat

Phong Hanh chinh - Quan tri ¢6 trich nhiém quan ly cdng tac van thu, luu
trir & Trung tim. Vin ban da phit hanh cin sira lai vé ndi dung thi phii do chinh
nguol di ky vin ban do ky lai vin ban mai hnac do ngudi ¢6 thim quyén trén
mét cap ky dinh chinh bing mét vin ban khic.

To chirc viéc luu trir, bao mét cac hé so, quan 1y con déu, tai lidu, van ban
di, van ban dén theo quy dinh cia Ludt Luu trir, Ludt Bao vé bi mét nha mrdc,
Quy ché cong tac van thu, heu triv, Quy dinh bao vé bi mit nha nuéc cia Trung
tim vi cac vin bin quy pham phap luét khac.

Tham muu ban hanh, huémg din, kiém tra va bo cdo két qua thue hién
Quy ché cong tac vin thu, lwu trir, Quy dinh Bao vé bi mét nha nude cua Trung
tim; thudmg xuyén ra sodt, cdi tién quy trinh xir Iy vin ban dén va di cua Trung
tam.
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Chuong V
CHE PO HOP VA THONG TIN, BAO CAO

Piéu 15. Ché dj hop

I. Ho1 ¥ Lanh dao Trung tim la cudc hop cua Lianh dao Trung tim dé ban
bac, thao Iuan thung nhit mét hodc mdt s6 vin dé (néu cin, ¢o thé mai thém
Trrémg phnng Pho Truémg phong cic phong chuyén mén, nghiép vu caa Trung
tim vi vién chirc, nguai lao déng).

Hup giao ban hing thing 14 cudc hop cua Linh dao Trung tim voi
Trucrng cac phong chuyén mén, nghiép vu caa Trung tim dé nam tinh hinh trién
khai thue hién nhiém vu cong tac; trao doi v v kién va thuc hién chi dao giai quyét
cdc cong viée thu:mg xuyén.

3. Hop so két quy L6 thﬂng, 9 thang; mng két nam la cude hop cua Lanh
dao Trung tim vai toan thé vién chirc, ngudi lao d-:rng dé kiém diém. danh gma
tinh hinh, két qua hoat dong quy 1. 6 thang 9 thzmg., nim va thao luin vé chuong
trinh cong tac quy I, 6 thang, 3 thang cudl ndm, nam tiép theo.

4. Hop tham muru 1a cuée hop dé Giam dée Trung tim :nghe trao doi cac ¥
kién, dé xuit va kién nghi cua Truong cic phcrng -::hu_ven mon, nghiép vu cua
Trung tim nhim c6 du thong tin, thém cac co so, cin cir trude khi ra quyét dinh
theo chirc ning, thim quyén.

5. Hop giai quyét cong viéc 1a cudc hop cia Gidm déc Trung tim véi
Truémg cac phong chuyén mén, nghiép vu ciia Trung tim hodc van vién chirc,
nguoi lao dong thude cac phong chuyén mén, nghiép vu cia Trung tim dé giai
quyét cong viéc thuong xuyén hodc ban giai quyét nhimg vudmg mac trong hoat
dﬁng quan ly, diéu hanh; théng nhat y kién chi dao giai quyét nhimg cong vige
¢6 tinh chit quan trong, phu'c tap, lién quan dén nhlem vu cua nhiéu cap, I'IhlELI
nganh; xir Iy nhimg ndi dung con co ¥ kién khac nhau trrée khi ban hanh quyet
dinh hodc dé danh gia vé tinh hinh thuc hién cic nhiém vu céng tic cia cic
phong chuyen mon, nghiép vu cua Trung tam.

6. Hop tip I:.u:";n* trién khai la cugc hop dé quan triét, thong nhat nhin thirc
va hanh dong vé ndi dung va tinh thin cac cha trwong, chinh sach lon, quan
trong cua Pang va Nha nuoc.

Pi¢u 16. Ché di thong tin

|. Phong Hanh chinh - Quan tri ¢o6 trach nhiém

a} Cung cip thong tin dén cic ‘phong chuyén mén, nghiép vu caa Trung
tim, cdc ca nhin cé lién quan dé trién khai thuc hién ké hoach, phucrng hwdng,

nhiém vu cong tac cua Trung tam, thung bao két luan ciia Giam doe Trung tim
hoac cic Phé Giam die Trung tam tai cac cude hop, |'I01 nghi.

b) Sao gin cac vin ban cua Bang va cac vin ban quy pham phap lujit cua Nha
nurde lién quan dén chire nang, nhiém vu, quyén han cia Trung tim cho cic phong
chuyén mén, nghiép vu cua Trung tim theo chi dr;tcr cia Lanh dao Trung tam.
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2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu cia Trung tim co trach nhiém cung
cip thang tin theo yéu cau ciia Phong Hinh chinh - Quan tri.

Piéu 17. Ché di bdo cio
. Phé Giam dée Trung tim béo cio Gidm déc Trung tim

a) Tinh hinh thue hién nhimg cong viéc thude linh vie duoc phin cong phu
trach, nhimg viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhng viéc can xin v kién
Gidm déc Trung tim.

b) Noi dung v két qua céc cude hop duoc Giam doc Trung tam uy quyén
chi tri hodc phéin céng tham dur.

c) Két qua lam viéc va nhimg dé nghi ¢6 lién quan dén Trung tdm cia cac
co quan, don vi va doi tac khi duoc cir tham gia cdc doan céng tac.

2. Cac phong chuyén mén, nghiép vu cua Trung tim

a) Bdo cdo Lanh dao Trung tim tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu
cong tac trong cudc hop giao ban hiang thang.

h} Thue hién Bdo cdo két qua cong tac tudn, tha'mg, quy I, 6 thang, 9 Ihz'mg
nim vi phuung hmmg nhiém vu cung tac tun, thang, quy I1. 6 thing, 3 thing cudi
nam, ndm tiép theo cia phung, giri vé Phong Hanh chinh - Quan tri (bd phin Tong

hop) dé tong hop.

¢) Thuc hién cic bio cdo chuyén dé hodc dat xudt trong linh vuc ma phong
chuyén mon, nghiép vu coa Trung tim dwoc giao phu trach theo véu ciu cua
Linh dao Trung tam.

d) Déi voi nhimg viée phat sinh, khé khin, vuéng mic trong giai qu}'et
cong viéc, cac phong chuyen mén, nghiép vu cua Trung tim phai bao cao kip
thon cho Giam doc Trung tim, Pho Giam dée Trung tim phu trach xem xét,
quyét dinh.

3 Phong Hanh chinh - Quan tri co trach nhiém thye hién cac quy dinh tai
diém a va d khoan 2 Diéu nay va cic nhlem VU sau:

a) Cung qnp théng tin hin g ngay cho Linh dao Trung tim vé cic vin dé di
dwoc giai quyét; xir ly vin ban dén, vin ban di cua Trung tam.

b) Tong hop, tham muu Béo cdo két qua cong tic tu%n* thang, quy I, 6
thing, 9 thang, nim va phuwong huong, nhiém vu cong tac tudn, thang, quy II, 6
thiang, 3 thang cudl nam, nam tiép theo ciia Trung tim va cac bao cdo khac khi
co yéu cau.

c) Huémg din, theo dai. dén dic cac phi':mg chuyén mén, nghiép vu cua
Trung tim thuc hién nghiém tic ché do thung tin, bao cao va to chirc khai thic
théng tin, phu:: vu su chi dao, diéu hanh ciia Giam déc Trung tam.

4. Che dé bio cio co thé duoc thay doi, diéu chinh theo quyét dinh cua
Giam déc Tnmg tam.
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Picu 18. Tiép khich

I. Lanh dao Trung tim tiép khach dén lam viéc theo lich cong tac, néu ndi
dtmg lién quan dén thim quyen cia Linh dao Trung tim thi Lanh dao Tn.mg tdm
gidi quyét hodc chi dinh cac phong c6 lién quan giai qu:.fet Khach dén lim vige dit
xuat, trao doi kinh nghlf:m tham hoi... thudc pham vi cia phong nao thi phung do
tiép don, giar quyét, mm'ng hop vuot qua thim quyén phai bao cao vol Pho Giam
doc phu trach tiép va giai quyét. Néu Linh dao Trung tim di viing thi thong bao dé
Truéng phong Hanh chinh biét va xin ¥ kién cua Giam déc.

2. Truong phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém béo cao, xin y klEI‘i Pho Giam
doc phu trach, Gidm déc vé théd gian, hinh thite tiép don, thanh phin tlep don
trirac khi mon khach cia cac co quan Trung wong, B6. Nganh va tinh ban dé trao
d6i cong tac (néu cd).

3. Truomg phong Hanh chinh phnl hop vai cac phong co lién quan chuin
bi: Néi dung, hinh thirc llEp khach, so luong khach, thon gian, dia diém cung cic
hé so, tai liéu can thiét va cac dé xuat, kién nghj bdo cdo Gidm dée quyét dinh.

Picu 19. Ciing tic quan Iy chi tiéu trong nji bi co’ quan

Céng tac quan ly chi tiéu trong néi bé co quan thue hién theo Quy ché chi
tiéu nd1 bd, dam bao tiét kiém, hidu qua va duoc cu thé hoa tal vin ban néng.

Piéu 20. Ciic quy dinh vé bio vé néi bé, quén IV tai sin va quy dinh khic

Trung tim té chire lyc Im:mg thuémg tryre bdo vé co quan 24/24 mio.

1. Tn::mg hop vi yéu cau cong viéc |]|'iEIl lim viéc ngoai glu (sau 17 gidr cac
ng@y lam viéc trong tudn, nga}.r nghl ngay 1& theo quy dinh) vién chirc phal co
gidy ding k}f lam viéc ngodi gio co chir Iq.f xac nhén cua Trwong phong va Lanh
dao Trung tim phu trach duyét: saukhicoy kién ciia Linh dao Trung tim, vién
chire gin glﬂ}? dang k}f vé Phong Hanh chinh - Quan tr dé tong hop. thong bio
cho bao vé biét vé vio so theo dai.

2. Khich dén quan hé céng tic phai tiép ding noi quy dinh, khéng tiép
khach bén ngoai tru sé co quan.

3. Thuc hanh tiét kiém, r.hong ling phi, thuc hién quy dinh phung chong
chay, nd. Khi ra khoi phong lam viéc phﬂl ngat céc thiét b dlen dang sir dung,
khoa cira, kh-:rng dung dién thoai cong vao viéc néng. Ngum khéng co trach
nhiém quén I}n sir dung may vi tinh, may in, may fax, ma}f photocopy va cac tai
san khac la cong cu, dung cu lao dung thi kha:rng duoc sit dung; tuyét doi khong
sir dung may moc, trang thiét bi cia co quan vao viéc riéng.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri (bd phin Quan tri, b phin Ké todn) hang
nim klem ké danh gia ta san, co ké hoach bao ducmg* sira chira cac trang thiét
bi, miy méc... dé dam bao phuc vu hoat dgng cong tic cua Trung tim duoc tot.

Piéu 21. Khen thuwing

Vién chirc hoan thanh tot nhiém vu tro lén s& duoc xet khen thuong hang
nim theo quy dinh cua phap lut. Riéng déi véi nhimg ci nhén hodn thanh xuat
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531: nhiém vu chuyén mén hoiic co sang kién cii tién chuyén mén nghiép vu dot
xudt, Truong phong Hanh chinh ¢é trich nhiém dé xuat Giam doc So khen
thuéng kip thin.

Piéu 22. Kv luit

Tmémg hop vién chirc khong hoan thanh nhiém vu duge giao, khong chflp
hanh cac quy dinh cia phap ludt vé vién chire, khong tudn th Quy ché nay va
cic quy ché, quy dinh khac cua Trung tam, tiy mirc 4 sai pham sé c6 hinh thire
xir ly theo quy d!nh

Chuong VI
QUAN HE PHOI HOP CONG TAC

Pi¢u 23. Quan hé cong tic

1. B6i véri Cue Vin thr vé Luu trir nha nuée

Trung tim chiu sy chi dao, hwéng din, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cia
Cuc Vin thr va Luu trir nha nuoc: thue hién ché do thong tin, bio cao dinh kv va
theo yéu cau.

2. Déi véi S Néi vu

a) Trung tim chiu su chi dao, quin 1y truc tiép vé td chirc, bién ché va hoat
déng coa S& Noi vu.

b) Giam déc Trung tim chiu trach nhiém trucc Giam déc So trong viée
thuc hién chirc ning, nhiém vy, qu}'en han ducn:: glao va cac cong viéc dum:
Giam doc S phin cong huac uy quyen. Doi vai n.hung mn dé vuot qua tham
quyén hodc ding thim quyén nhumg kh::-ng du kha mmg va diéu kién dé glan quyét

thi Giam déc Trung tim phai pho1 hop voi trudmg cac to chire thuoc va true thude
Sa ¢ lién quan dé hoan chinh hé so trinh Gidm déc So xem xét, quyét dlnh

3. Déi vdi cac to chirc thudc va trire thude S Noi vu

a) Trung tim thuc hién moi quan hé hop tac va phéi hop trén co sé binh
dﬂng theo chirc ning nhlem vu, dud sir diéu hinh caa Lanh dao S& Ngi vu
nhim dam bao hoan thanh nhiém vu chung ciia nganh Néi vu vi nhiém vu cia
timg co quan, don vi.

b) Chu dong tham khao ¥ kién chuyén moén trong giai quyét cac vin dé co
lién quan dén chic nang, nhiém vu cua Trung tim nham phoi hop thuc hién
nhimg cha trromg, chinh sach cia Nha nude, cua nganh va ciia Thanh phé.

4. Ba1 vai cac t6 chie Pang, doan thé thude Trung tim

a) Giam déc Trung tim phéi hop chat ché voi chi ba. cap uy trong thuc
hién trach nhiém, quyén han duoc giao. Giam déc Trung tim co trach nhiém bao
dam va tao diéu kién dé chi |'_'I-0 thire hién Quy dinh so 125- QB.-'TW ngay 10
thang 10 nam 2023 cua Ban Chap hanh Tmng uong Dang vé chure ning, nhiém
vu, mor quan hé cdng tac cua dang b, chi bé co so trong cac don v1 s nghlf_.'p
cong ldp va cac quy dinh hién hanh. Dinh ky (6 thang, | nim, Dai hé1 Dang)
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hodc ﬂﬁtlxuﬁt khi c6 yéu ciu, Gidm déc Trung tim bdo cdo voi cap uy hoac dai
hoi vé két qua hoat dong, cha truong, nhiém vu cua don vi; cap uy hodc chi bd
thau luin, ra nghi quyét vé nhimg van dé 1ém, quan trong dé lanh dao c’[ang vién,
quin chung trong don vi thye hién. Bi thu Chi bo, Giam déc Trung tim chiu
trach nhiém triroe to chirc dang va phap ludt khi dé xay ra vi pham ky luat dang
tham nhung., tiéu cuc trong dom vi. Khi cap uy, Giam déc Trung tim co v kién
khac nhau thi Giam doc Trung tim quyét dinh theo thim quyén va chiu trach
nhiém vé quyet dinh do; déng théi, cip ay va Gidam doc Trung tim cling bdo céo
1én cap co thim quyén.

b) Quan hé giira Giam doc Tnmg tim va doan thé thudc Trung tim la moi
quan hé phoi h-:l]] trong viéc bao vé quyén lm thlet thure, chinh dang cia doan
vién. Giam déc Trung tém co trach nhlem tao diéu kién thuin loi cho Ban {‘hﬂp
hianh cac doan thé thudc Trung tim huat dung theo dung quy dinh. Ban Chap
hanh cac doan thé thum: Trung tim co trach nhiém dé xuat, kién nghl vor Giam
déc Trung tim cic vin dé co lién quan dén viéc bao vé quyén loi chinh dang,
hop phap cua doan vién, dong thii co trich nhlgm vin dong doan vién hoan
thanh t6t nhiém vu chuyén mon. thue thi cong vu theo quy dinh coa phap ludt.

Chuong VII
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 24. Té chire thue hién

1. Quy ché nay duroc pho bién dén tit ca cac phong, vién chirc, ngudi lao
déng cua Trung tim biét va nghiém tic thuc hién.

2. Truémg phong Hanh chinh cé trach nhiém thuémg xuyén dén déc, kiém
tra viéc thuc hién Quy ché nay, dinh ky bao cao két qua thuc hién van Giam doc
Trung tam.

3. Trong qua trinh thye hign, néu co vin dé phat sinh, w:mg mic, chura
phu hop, cin diéu chinh, Tmcmg cac phong kip thoi phan anh vai Giam déc

Trung tdm (qua Truong phong Hanh chinh) dé xem xét, quyet dmh sira doi, bo
sung cho phi hop véi quy dinh cia phap luit va tinh hinh thue té./.



