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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc
ciia Trung tim Xiic tién ddu tw va thwong mai tinh Ninh Binh

GIAM POC TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU VA THUONG MAI
TINH NINH BINH

Can cir Quyét dinh s6 572/0P-UBND ngay 04/3/2026 cua Uy ban nhdn
dan tinh Ninh Binh vé viéc thanh Idp Trung tam Xuic tién dau tw va thuong mai
tinh Ninh Binh;,

Can cir Quyét dinh s6 1518/0P-UBND ngay 14/4/2026 cua Uy ban nhan
dan tinh Ninh Binh vé viée Quy dinh chiic nang, nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chike ciia Trung tam Xiic tién dau tu va thwong mai tinh Ninh Binh;

Can cir thong nhdt ciia tdp thé ldnh dao Trung tdm Xic tién dau tw va
thuwong mai tinh Ninh Binh;

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Trung
tam Xuc tién dau tu va thuong mai tinh Ninh Binh.

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

Piéu 3. Cac déng chi Lanh dao Trung tdm, Truong phong Hanh chinh,
Truong céac phong chuyén mon thudgc Trung tdm va céc to chure, ca nhan ¢o lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. A~

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (dé b/c);

- Lanh dao Trung tam:

- Trang Web Trung tam;
- Luu: VT, HC.
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UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TAM XUC TIEN Poc 1ap - T do - Hanh phic

(Ba -/- kém theo Quyét dinh sé: /13-}' /QD-TTXTDTTM ngay@ thing 4 ndm 2026

ciia Gidm doc Trung tam Xiic tién Pdu tw va thuong mai tinh Ninh Binh)

3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi tuwong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac, trinh tu giai quyét cong viéc cta Trung tdm Xuc tién du tu va
thuong mai tinh Ninh Binh (sau ddy goi tat 1a Trung tdm).

2. Quy ché nay ap dung théng nhét dbi véi lanh dao Trung tdm, cac phong,
vién chtre, nguoi lao dong thudc Trung tdm; cac co quan, td chirc, cé nhan c6 quan
hé cong tac, lam viéc v4i Trung tam.

3. Nhiing van dé khac khong duoc dé cap trong Quy ché nay, s€ thuc hién
theo cac quy dinh cia phap luat hién hanh.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm Xuc tién dau tu va thuong mai tinh Ninh Binh 1a don vi su
nghiép céng lap thuoc Uy ban nhén dan tinh, 1am viéc theo ché d6 Thu truong,
bao dam nguyén tie tap trung dan chu; chiu su lanh dao, chi dao cia Tinh 1y, [ny
ban nhéan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh; dong thoi chiu sy chi dao,
hudng dan, thanh tra, kiém tra vé chuyén moén, nghiép vu cla cac co quan nha
nuéc ¢ thdm quyén; moi hoat dong cua Trung tAm tudn thu theo quy dinh cua
phap luat va quy ché lam viéc.

2. Giai quyét cong viéc theo ding chirc ning, nhiém vu, thim quyén va
pham vi trach nhiém; tuén thu trinh ty, thi tuc va thoi gian giai quyét cong viéc
theo quy dinh ctia phép luét, chuong trinh, ké hoach céng téc ctia Tinh uy, UBND
tinh va cua Trung tdm. Trong phan cong, giai quyét cong viéc, mdi cong viéc chi
giao cho mot phong, mt nguoi chu tri va chiu trach nhiém chinh; céng viéc duoc
giao cho phong nao thi Trudng phong dé phai chiu trach nhiém vé tién do, chét
luong va két qua cong viéc duoc phan cong. Cap trén khong lam thay cong viéc
cia cap dudi; tap thé khong lam thay cong viéc cua ca nhan da dugc phéan cong va
nguoc lai. Trudng hop cong viée lién quan dén nhiéu phong thi cic phong phai
chti dong phdi hop véi don vi chi tri dé xem xét giai quyét.

3. Bdo dam tuan thu trinh ty, tht tuc va thoi han giai quyét cong viée theo
dung quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché
lam viéc; trir trudng hop dét xuat hodc c6 yéu cdu khac cla co quan cp trén. Bao
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dam phat huy tinh sang tao, nang luc va s& tru'ong ctia vién chire, dé cao su phdi
hop cong tac, trao do6i théng tin trong giai quyét cong viéc va trong céc hoat dong
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phap ludt quy dinh va cac quy dinh
clia quy ché nay.

4. Can bg, vién chuc, nguoi lao dong thudc Trung tAm phai thuc hién tbt
cong tac bao vé Bi mat Nha nudc; chip hanh nghiém ky luét, ky cuong hanh
chinh; thuc hién nép séng van minh, tmg xir vin héa trong cong sd; khong gy
phién ha, sach nhiéu; khong tham nhiing, lang phi, tiéu cue.

5. Thyc hién dan chu, cong khai, minh bach, khach quan va hiéu qua trong
moi hoat dong cua Trung tdm. Quan ly va st dung ding muc dich, tiét kiém, c6
hiéu qua kinh phi, tai san, phuong tién cong tac cua co quan, cd trach nhiém tham
gia gift gin, bdo dam trét tu, an toan trong co quan.

) Chwong IT ) i
TRACH NHIEM‘, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Ciin ctr gidi quyét cong viée

Trung tim giai quyét cong viéc theo chirc ning, nhiém vu va quyén han
dugc Uy ban nhan déan tinh giao tai Quyét dinh s6 1518/QD-UBND ngay
14/4/2026 va cac quy dinh phap luat hién hanh c6 lién quan.

Pidu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc Trung tAm

1. Trach nhiém

a) Giam ddc 13 nguoi ding dau Trung tdm, chju trach nhiém trude Tinh Gy,
Hbi ddng Nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh va
trude phap luat vé cong tac tham muu, quan ly, chi dao thuc hién nhiém vu duoc
giao. Lanh dao, chi dao, diéu hanh toan bd hoat dong va céc nhiém vu cdng tac
cia Trung tam theo quy dinh cta phép luat, chitc ndng, nhiém vu, quyén han cua
Trung tAm dugc Uy ban nhén dén tinh quy dinh va cdc van ban phap luat khac c6
quy dinh thdm quyén gii quyét cia Giam doc Trung tAm.

b) Phan cdng hodc ty quyén cho Phé Gidm dbc theo ddi, phu trach, chi dao
giai quyét mdt sé linh vuc cong tac ciia Trung tim. Trong trudng hop can thiét,
Giam ddc c6 thé truc tiép giai quyét mét s6 cong viée da giao cho Phé Giam dbc
phu trach. Phbi hop véi cac s&, nganh, dia phuong dé xir ly cac van dé co lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cuia Trung tam hodc cac van d& do Tinh uy, Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh giao.

c) Chu tri cac cudc hop Ban lanh dao, hop giao ban dinh ky va dot xuét cta
Trung tam.

2. Pham vi giai quyét cong viée

a) Nhitng cong viéc thudc thim quyén dugc quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

b) Nhimng cong viée duge Uy ban nhan dan tinh, B6 nganh giao hodc iy quyeén.



¢) Truc tiép glal quyet mot s viée thuoc linh vuc Phé Giam déc phu trach
trong trudng hop thay can thiét, quan trong, cap béach, nhung viéc lién quan dén
hoat dong cua Trung tdm nhung cac Phé Gidm ddc c6 y kién khac nhau hoac xin y
kién. Uy quyén mot Phé Giam doc thay mit Gidm ddc diéu hanh cong viéc chung
cua Trung tdm khi Gidm doc di ving va béo cdo két qua khi Glam déc tré lai lam
viéc. Khi Phé Giam ddc ving mit hoic cong viéc cdp bach can thiét phal giai
quyét ngay thi Gidm déc truc tlep diéu hanh cong viéc cia Phé Giam dbc do;
truong hop Giam ddc khong truc tiép diéu hanh thi phan céng Phé Giam ddc khac
diéu hanh va trao ddi lai véi Phé Giam déc vang mit khi tr& lai lam viéc nhim
thdng nhét trong lanh dao, chi dao va diéu hanh nhiém vu.

d) Gidm déc phén cong lich truc luan phién trong cdc ngay nghi, ngay le d6i
VOl cac dong chi Lanh dao Trung tam dé xir ly cong viée, nhiém vu dugc cp c6
thAm quyén giao thuong xuyén va dot xuit.

d) Ngoai cdc cach thic trén, Giam dbc giai quyét cong viéc thong qua: di
cdng tac; viéc kiém tra, don dbc thuc hién cac cong viéc lién quan dén chic nang
nhiém vu dugc giao va cac cach thirc khac.

3. Nhiing cong viéc can thao luan tap thé Ban lanh dao Trung tam (Giam
ddc, cac Pho Giam doc) trude khi Giam déc quyét dinh:

Pé dam bao nguyen tic tap trung dan chu, cong khai, minh bach, khach
quan va hiéu qua, Giam déc dua ra thao ludn trong Ban lanh dao Trung tdm cac
ndi dung sau:

a) Quy hoach, ké hoach, chuong trinh phét trién thude linh vuc dugc giao
thuc hién.

b) Chuong trinh cong tac hang nam va dai han ctia Trung tdm, céc chuong
trinh, ké hoach, d 4n trong tam, trong diém cua Trung tam.

c) Cong tac to chirc bd may, nhén su cua Trung tdm theo quy dinh:

- Piéu chinh chuc nang, nhiém vu va t6 chirc ctia don vi; ndi quy, Quy ché,
quy dinh cua co quan.

- Tuyén dung, khen thuong, ky luat, dao tao, boi dudng, didu dong, luén
chuyén, quy hoach, bd nhiém, b nhlem lai dbi véi vién chic; thuc hién ché d6
chinh sach trong pham vi thim quyen quan ly theo quy dinh.

d) Ké hoach du toan va quyet toan kmh phi hoat dong hang nim (bao gom
nguén ngén sach nha nudc cap va cac ngudn thu dich vu, ngudn thu hop phap
khéc) ctia Trung tam.

d) Cac béo cdo chuyén dé, bio cio tong két nam, bdo cdo 6 thang vé tinh
hinh thyuc hién nhiém vu cong tac; kiém diém su chi dao didu hanh cua Ban lanh
dao va tinh hinh trién khal thuc hién nhiém vu ctia céc phong thudc Trung tam.

e) Péi voi nhimg van dé 16n, quan trong, nhay cam, d6t xuit hodc méi phat
sinh, c6 tinh lién nganh di dugc cac Pho Giam dbc ph01 hop xtr Iy nhung van con
c6 y kién khac nhau Giam déc té chie thao luan va quyet dinh.

f) Nhimg vén dé khac ma Gidm déc thdy can thiét phai dua ra thao luin:
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Trong trudng hop khong c6 diéu kién té chirc thao luan tép thé, theo chi dao
cta Giam déc, cac phong chuyén mén chi tri dé an phdi hop véi Phong Hanh
chinh 14y y kién cac Phé Gidm dbe, trinh Giam ddc quyét dinh. Sau khi cac Pho
Giém ddc di c6 y kién, Gidm déc 1a ngudi dua ra quyét dinh cudi ciing va chiu
trach nhiém vé quyét dinh ctda minh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam dbe
Trung tAm va mdi quan hé cong tac giira cac Phé Giam doc Trung tim

1. Trach nhiém:

a) Mdi Phé Gidm déc duoc Giam dbc phan cong phu trach mét so linh vuc
cong tac, chi dao cong tac cua mot s6 phong thudc Trung tdm; chiu trach nhiém
trude Gidm déc va trude phap luat vé nhimg quyét dinh ctia minh, ké ca khi phan
cong cho cac Trudng phong thudc Trung tdm; thuc hién truc luan phién vao cac
ngay nghi, ngay 1é theo su phan céng ctia Gidm dbe.

b) Céc Phé Giam déc Trung tim thay mit Giam déc Trung tim chu dong
chi dao linh vuc, don vi dugc phan cong, phu trach tir xdy dung ké hoach, trién
khai, kiém tra, gidm sat dén danh gia két qua thuc hién. Kip thdi bdo cdo, xin y
kién Gidm ddc Trung tdm ddi véi nhimg van dé& quan trong, nhay cam, phtc tap
hodc vuot qua thAm quyén. Nhiing van dé lién quan dén cac Pho Giam dbéc Trung
tam khéc thi chu dong phdi hop dé théng nhét trudce khi giai quyét; truong hop céac
Phé Gidm déc Trung tAm con cé y kién khac nhau thi béo céo Giam dbc xem xét,
quyét dinh. Thuc hién ché d6 thong tin, trao dbi trong Lanh dao Trung tam dé giai
quyét, xir ly cac cong viéc lién quan.

¢) Khi Giam ddc diéu chinh phan cong cong tac gitra cac Pho Giam dbc, cac
Phé Gidm dbc phai ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu lién quan cho
nguoi dugc phan cong va bdo cdo Giam déc. Khi Phé Gidm déc di cong tic ving
phai bao cdo Giam déc dé truc tiép chi dao giai quyét hodc phan cong mot Pho
Giam dbc khac giai quyét cong viéc, tranh dé cong viéc dinh tré.

d) Phé Giam doc khong phat ngoén va lam trai véi chi dao cia clp trén,
Nghi quyét ciia Ban chép hanh Pang bo Trung tidm; trong trudng hop Phé Giam
déc con c6 ¥ kién khéc thi dugc bao luu quan diém nhung van phai thuc hién su
chi dao cua Giam déc; moi vi pham tuy theo tinh chat, muc do phai kiém diém
trude tap thé Lanh dao Trung tim dé lam rd trach nhiém.

2. Pham vi giai quyét cong viée:

a) Chi dao, kiém tra va don ddc céc phong, don vi thuc hién chirc nang,
nhiém vu dugc giao. Chi dao cac phong chuyén moén trién khai xay dung va to
chirc thuc hién ké hoach, nhiém vy, chuong trinh, dé 4an thudc linh vuc phu trach.
Chu déng giai quyét cac van dé phat sinh; dbi véi nhing vén dé lién quan nhiéu
linh vuc hodc lién quan cAp trén thi bdo cdo, thong nhat véi Giam doc trude khi
quyét dinh.

b) Chi dao, kiém tra, dén dbc viéc trién khai thuc hién cac chu truong,
chinh sach, phap luét cia Nha nudc, cac quyét dinh cia Giam dbc trong pham vi



dugc phan cdng, kip thoi phat hién va dé xuét sira dbi, bd sung céc quy dinh
khong con phu hop.

¢) Puoc Giam ddc iy quyén thay mit Giam dde chi dao gidi quyét cac cong
viéc chung ctia co quan; Phé Giam déc thay mat Giam dbe ky cac van ban thudc
linh vyc, cdng tac dugce phan cong chi dao, giai quyét; cac vin ban do Giam dbc
dy quyén hodc di c6 ¥ kién chi dao.

d) Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Giam déc phén cong.

3. Méi quan hé céng tac giita cac Phé Gidm ddc:

a) Cac Ph6 Gidm dbc phéi hop chat ch& trén tinh thin cong ddng trach
nhlem hd trg 14n nhau d hoan thanh nhiém vu chung cua Trung tam. Khi giai
quyét cong viée thude linh vuc minh phu trach c6 lién quan dén noi dung thudc
linh vuc ctia Phé Gidm déc khac, Phé Giam déc chu tri cé trach nhiém chu déng
phéi hop, trao doi y kién; Pho Giam déc phdi hop c6 trach nhiém phan hdi va thuc
hién ding chire trach.

b) Truong hop cac Phé Gidm dbc c6 v kién khac nhau khi phéi hop glal
quyét cong viéc hoic cong viéc lién quan dén nhiéu linh vue do cac Pho Gidm dée
khac nhau phu trach ma khong théng nhét duoc phuong 4n giai quyét, Pho Gidm
déc chi tri béo cdo Giam doc xem xét, quyét dinh.

c) Trong truong hop can thiét hodc khi Phé Giam déc phu trach linh vuc di
cong tac vang, Giam déc c6 thé gIao mot Phé Giam ddc khéc truc tiép chi dao giai
quyét cong viéc ctia Phé Giam dbe vang mit. Phé Giam déc duge giao nhiém vu
c6 trach nhiém thuc hién, bdo cao két qua cho Giam déc va thong bao cho Phd
Giam dbc phu trach linh vuc dé biét khi tré la1 lam viéc.

d) Dinh ky hoac dot xuat theo yéu cdu cua Giam dbc, cac Pho Giam dbc
trao doi thong tin vé tinh hinh thuc hién cong viéc duogc phan cong dé dam bao su
thdng nhét trong didu hanh va tao diéu kién hb tro, thay the nhau khl can thiét.

Piéu 6. Phé Giam dée duge Giam doc iy quyén khi ving mit tai co
quan. Ngoai viéc thlrc hién cidc nhi¢ém vy thuwong xuyén theo pham vi dugc
phan cong, con co quyen han va nghia vu sau:

1. Pugc Giam dbc iy quyén thay mit Gidm déc chi dao giai quyét céc cong
viéc cua Trung tém va ky thay Giam déc theo nhitng noi dung duogc uy quyén

2. Puogc quyen chit tri phéi hop véi cac Pho Giam déc khac; glal quyét mot
56 cong viéc cap béach ctia Phé Giam dbc khac khi Phé Giam doc d6 ving mit va
trao di lai két qua v6i Phé Giam déc d6 khi vé co quan.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Truong phong
va moi quan hé cong tac giira cac Trlm'ng phong

1. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc:

a) Truong phong chii dong té chire thuc hién cong viéc thude chirc ning,
nhiém vy, quyén han ctia phong va phén céng giao viéc cia Lanh dao Trung tam;
khdng né tranh, dun day trach nhiém; Khi tham muu, dé xuét giai quyét cong viéc
phai néu r6 co s& phap ly, co s& thuc tién, tham quyén, quy trinh thu tuc, kién nghl
rd phuong 4n giai quyét cong viéc va chiu trach nhiém vé ndi dung tham muru, dé



xuét. Co6 trach nhiém chip hanh nghiém céc quyét dinh, chi dao cta cép trén;
truong hop thuc hién cham hoac khong thuc hién dugc thi phai kip thoi c6 van
ban bao cdo ré ly do. Chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Phé Giam dbe phu trach
va trude phap luat vé két qua thuc hién nhiém vu va céc cong viée duge giao; thuc
hién dé‘ly dt ché do hoi hop, thong tin, bdo cédo theo quy dinh ctua Trung tam; .

b) Kip thoi bdo cdo Lanh dao Trung tim vé nhimg van dé phat sinh vuot
qua thdm quyén hodc nhiing khoé khin, vudng méc trong qua trinh thuc thi nhiém
vu dé xin y kién chi dao.

¢) Truc tiép quan ly vién chirc trong phong; phan cong cong viéc hop ly,
khach quan, minh bach phu hgp véi trinh d3, nang luc dam bao "rd nguoi, rd viée,
r thoi gian, rd trach nhiém, & két qua va ro tham quyén” dé tat ca vién chirc phat
huy hét kha ning, hoan thanh t5t nhiém vu dugc giao; kiém tra, dén déc viéc chép
hanh ky luét, ky cuong hanh chinh va Quy ché lam viéc ctia Trung tam. Hing quy,
hing nam, t6 chitc danh gia chat lugng vién chirc theo phén cp.

d) Chu déng phdi hop véi Trudng cac phong khac thudc Trung tam dé xir ly
nhimg van dé co lién quan dén nhimg céng viéc thudc chirc ning, nhiém vu chung
cua Trung tam.

d) Chi dao, don dbc, nhic nhé vién chire thudce phong che“ip hanh chinh sach,
phap ludt cia Nha nuéc, Quy ché 1am viéc cua Trung tdm va thuc hién tdt céc
nhiém vu duoc giao.

e) Khi ving mit tai co quan 01 ngay lam viéc, phai bdo cdo va duoc su
ddng v cua Phé Giam déc phu trach (trir truong hop dét xuat); vang mat tir 02
ngay 1am viéc tr& 1én, phai bdo céo va duoc su déng y cia Gidm doc; dong thoi
phai Gy quyén cho Phé Truéng phong quan ly diéu hanh mét s cong viéc thudce
tham quyén cta Trudng phong. Phé Truéng phong duge ty quyén chiu trach
nhiém trude Trudng phong, 1anh dao Trung tdm va trude phap luat vé moi hoat
dong ctuia phong trong thoi gian duge ty quyén va phai bo céo két qua cong viéc
duoc Gy quyén cho Trudng phong.

f) Truéng phong phai bé tri 1anh dao, vién chirc truc co quan, don vi theo
quy dinh dé giai quyét cong viéc.

g) Khi duoc Giam déc hodc Pho Giam ddc phu trach giao dai dién cho
Trung tAm tham du céc cudc hop, hdi nghi duoc phat biéu nhing ndi dung, quan
diém cua Trung tdm da dugc Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach cho y kién, dinh
hudng va phai bao céo két qua sau khi tham du.

2. Tréach nhiém, pham vi giai quyét céng viéc ctia Trudng phong Hanh chinh

Ngoai cac trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc tai Khoan 1 Piéu nay,
Truong phong Hanh chinh con ¢6 trach nhiém, pham vi giai quyét cac cong viéc sau:

- Tham muu cho Lanh dao Trung tAm vé cong tac: t& chirc bd may, can bo,
bién ché; vi tri viéc 1am, co ciu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép va sb
lugng ngudi lam viée; chinh sach, ché d6 dai ngo, dao tao, boi dudng, thi dua -
khen thudng, ky luat; kiém soét ké khai tai san thu nhap; quan ly tai san cong cta



Trung tdm; cai cach hanh chinh; tai chmh ké toan; phép ché; khoa hoc cong
nghé, d6i méi sang tao va chuyén ddi sé; ung dung cong nghe théng tin; duy tri,
ap dung, cai tién Hé thng quéan ly chét luong theo tiéu chuin Viét Nam ISO;
hanh chinh, van thu, luu trit; cdng tic thong tin, bdo chi; bio mat; bao v€; an ninh,
trat tuy ndi bd; quan su cia co quan; phong chdng lut, bio, phong chay chita chay;
cong tac phong chéng tham nhiing; bio dam cic didu kién vat chit theo tiéu
chuan, ché d6 phuc vu hiéu qua hoat dong ctia Trung tam..

Gilt vai tro la Chanh van phong Déang uy; truc tiép tham muu céc ndi dung
vé cong tac xdy dung Dang va cong tac dang vu ctia Pang bo theo quy dinh.

- Gitp Gidm ddc Trung tdm theo ddi, don déc viée t6 chirc thuc hién céc y
kién chi dao cua Tinh iy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dan tinh, cac B4,
nganh lién quan; cac chuO'ng trinh cong tic cta Trung tm, cdc chi dao, két luin
ctia Giam ddc Trung tam,; tong hop cdng tac chi dao, diéu hanh, tong két nam va
cac bao céo khéac theo yéu cau cia G1am déc Trung tam.

- Puoc ky thira 1énh mot s6 van ban thude thdm quyén cua Giém déc va
phai chiu trach nhiém c4 nhan trudc phap luat va trude Giam déc vé mét sb n01
dung nhu: thong béo két luan cac cudce hop, gidy moi hop ndi bd Trung tim, gidy
gidi thiéu, gidy di dudng, cac ban sao van ban do Trung tdm phat hanh va cac ban
sao van ban khéc theo quy dinh ctia phap luat.

- Gitp Lanh dao Trung tdm niam tinh hinh hoat dong cua cac phong truc
thugc Trung tdm; nim bt nhitng khé khin, vuéng mic, phan anh tai cac budi hop
giao ban.

- Chu tri, tng hop két qua thuc hién nhiém vu ctia cac phong thudc Trung
tdm, du thao béo cdo két qua céng tac tun, thang, quy, bdo c4o so, tong két hang
nam cua Trung tam.

- Tham muu xdy dung, trinh Lanh dao Trung tdm ban hanh céc chuong
trinh cong tac trong tdm, quy ché 1am viéc ctia Trung tdm va gitip Giam dbc Trung
tdm theo dbi, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh céng tac trong tdm, quy ché
lam viéc; glup Giam dc trung tdm xdy dung céc ndi quy, quy ché khac: xay dung
quy ché phéi hop cong tac gitta Trung tdm v&i cdc S&, nganh c6 lién quan.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do lanh dao Trung tdm phén cong.

2. Quan h¢ cong tac gifta cac Trudng phong:

a) Truéng phong kh1 dugc giao chu tri giai quyét cac van dé cé lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua phong khéc phai chu dong trao ddi y kién véi
Trucmg phong do. Tru'(mg phong phéi hop cé trach nhiém tra 161 ding ndi dung yéu
cdu va chiu trach nhiém veé noi dung tra i thudc linh vuc minh phu trach.

b) Theo phan cong ctia Giam déc, céc Trudng phong co trach nhlem phdi
hop thuc hién céc dé an, chuong trinh cua Trung tam. D4i véi nhiing van dé lién
quan dén nhidu don vi ma vuot qua thAm quyén g1a1 quyét hodc khéng dua diéu
kién thuc hién, hoic sau khi da ph01 horp nhung van con céc ¥ kién khac nhau thi
Trudng phong chu tri béo cdo, dé xuét 1anh dao Trung tdm xem xét, quyét dinh.
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¢) Cac Trudng phong cé trach nhiém cung cép day du, kip thoi cac thong
tin, tai liéu can thiét thudc linh vuc phong phu trach theo yéu cau cia Trudng
phong chi tri dé phuc vu cong viéc chung cia Trung tAm, dam bao tinh théng nhat
va chinh xéc cua dir liéu.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Pho Truong phong

1. Phé truong phong la nguoi gitp viéc cho Trudng phong, gitp Truong
phong quan ly, diéu hanh mét hodc mét sé linh vuc coéng tic clia phong theo su
phan cong cua Truong phong; chiu trach nhiém trudc Lanh dao Trung tam, trudc
Trudng phong va trude phap luat vé cac nhiém vu cong tac duge phan cong.

2. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc:

a) Chu dong trién khai, dén ddc, kiém tra va chiu trach nhiém vé tién d9,
chét lugng cac cong viée thudce linh vuc duge phan cong phu trach.

b) Chii dong nghién ciru, dé& xuit véi Trudng phong cac chi truong, giai
phap nhim nang cao hiéu qua cong viéc cia phong.

¢) Thudng xuyén bao cdo, cdp nhat tinh hinh thuc hién nhiém vu véi Trudng
phong. Nhitng viéc phét sinh vugt qua thim quyén phai kip thoi bao cao Trudng
phong, Pho Giam déc phu trach hoac Giam ddc cho y kién chi dao dé giai quyét.

3. Trong truong hop Phé Trudng phong dugc Lanh dao Trung tam yéu cau
truc tiép giai quyét mot sb cong viéc, Phd Trudng phong co trach nhiém thuc hién
va béo cdo Trudng phong dé dam bao tinh thong nhét trong quan ly diéu hanh tai
Trung tam.

4. Khi duge Truong phong ty quyén diéu hanh cong viéc clia phong (trong
thoi gian Trudng phong ving mat):

a) Thay mat Truong phong quan ly, giai quyét cac cong viéc chung clia phong
va chiu trach nhiém vé cac quyét dinh ctia minh trong thoi gian dugce ty quyeén.

b) Bao céo ddy du tinh hinh va két qua giai quyét cong viéc cho Trudng
phong khi Trudng phong tré lai 1am viéc.

6. Thuc hién mot sd nhiém vu khic do Lanh dao Trung tdm va Truéng
phong phan cong.

Piéu 9. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia vién chirc,
nguoi lao dong:

1. Chu dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén theo vi tri viéc
lam dugc phan cong; chiu trach nhi€m ca nhén trudc lanh dao phong, trude 1anh
dao Trung tam va trudc phap luat vé y kién dé xuit, tién dd, chit lugng, hiéu qua
cua tirng cong viéc dugc giao; vé hinh thie, thé thic, trinh tu, thi tuc ban hanh
vin ban, tinh chinh xéc ciia théng tin, sé liéu trong vin ban tham muu va quy trinh
giai quyét cong viéc duge phan cong.

2. Chui dong phdi hop véi vién chiic cac phong khac ctia Trung tdm khi thuc
hién nhiém vu ¢6 lién quan dén nhiéu phong. Trudng hop phat sinh vudng mic
hodc ¢6 y kién khéc nhau gitta céc vién chitc phdi hop, phai kip thoi bao céo
Truéng phong dé xin y kién chi dao, khéng dé cong viée tén dong.



3. Lap va thyc hién ké hoach céng tac chuyen mon trong tuan, thang, quy,
nim, ghi chép két qua cong tac day du trong s tay cong vu va tim bién phap cai
tién, nang cao chét luong cong tac dé thuc thi nhiém vu dat hiéu qua. Bao céo két
qua thuc hién nhiém vu va ké hoach tuin ké tiép cho Trudng phong vao chiéu thi
Nim hang tuan (trude 16h00).

4. Thuong xuyén cép nhét cac thong tm trong pham vi minh dam nhan vao
hé thdng mang ndi bd bao dam duoc cung cép kip thoi chinh xéc. Thuc hién thong
ké, luu trir tai liéu, ddm bao sb liéu ddy du, chinh xac kip thoi ding yéu cau
nghlep vu. Khi chuyen cong tac, nghi huu hodc xin théi viéc phai thuc hién ban
giao day dt toan bo ho so, tai licu, tai san dugc giao quan ly cho ngudi duge phan
cong tiép nhan.

5. Thuc hién nghiém cdc quy dinh vé quyén, nghia vu cta vién chic va
nguoi lao dong quy dinh tai Luét Vién chirc va Bo Luét Lao dong; ding Quy ché
lam viéc, Noi quy co quan va cic quy dinh vé Vian hoa cong vu. Chap hanh
nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; chuidn muc dao dic nghé nghiép cua vién
chiic, nguoi lao dong, cac quy dinh vé ché do, thoi gian lam viéc; tham du céc
cudc hop dung gid, dung thanh phan. Khéng tiép nhan ho so va giai quyét cong
viéc cla td chic hodc ca nhin tai nha riéng; m01 hé so déu phai qua Vin thu
Trung tdm vao sb theo doi quy dmh Nghiém cidm vién chic khéng duoc nhén,
sao chép, truy cap, phat tan tai liéu x4u va phan dong.

6. Vién chirc nghi viéc riéng dén 01 ngay phai bdo cao Truong ph(‘)ng, nghi
tir ngay thir hai tré 1én phai 1am don xin phép va duoc sy dong y Giam déc Trung
tdm hodc Phé Gidam dbc phu trach.

a) Hing nim, vién chirc ¢6 tiéu chuin nghi phép nam theo quy dmh dé dam
bao quyen loi vién chirc va hoat dong binh thuong ctia co quan yéu cdu vién chic
phai sip xép, lua chon, dang ky thoi gian nghi phti hop, khéng lam anh huéng dén
nhiém vu chung. Trudng hop, vi ly do cong viéc, Trung tdm khong giai quyét
dugc cho vién chic nghi theo don, thi thoa thuan chuyén thai gian nghi vao thoi
gian khac phu hop.

b) Vién chirc lam viéc ngoai gid phal dugc lanh dao phong c6 dé xuét cu
thé va duge Giam ddc hodc Phé Giam déc phu trach phé duyét dong y mdi thuc
hién; khi tién hanh lam viéc ngoai glor lanh dao phong théng béo cho phong Hanh
chinh biét quan ly va thanh toan ché d6 dung quy dinh. Vién chitc duge phan cong
truc co quan vao cac ngay nghi 1&, Tét hodc truc phong chdng lut bio,.. . phai co
trach nhiém chip hanh nghiém tac, glao nhén ca truc phai ky tén day da. Thoi
gian tham gia truc & co quan dugc cham cong va thanh toan theo ché do lam viéc
ngoai gio.

7. Trong gi® lam viéc vién chirc trong co quan phai thuc hién diing Quy ché
va ndi quy co quan; ngoai gio' lam viéc vién chirc phai chip hanh phap luat va cé
trach nhiém bao v¢ uy tin, danh du cua cd nhén, co quan va nhing quy dinh noi
cu tri; tao mdi quan hé giai quyét cong viéc ndi bd phai trén tinh than hop tac,
huéng dan, doan két, gitip d& va hoc héi 1an nhau.

HNWW

a4



8. Tét ca vién chic Trung tdm phai thudng xuyén tu hoc tap, boi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu; tu giac hoc tép va lam theo tu tudng,
dao duc, phong cach H6 Chi Minh; thuc hién nghiém cac quy dinh vé van héa
cong vu.

9. Khoéng dugc cé thai do va hanh vi ctra quyén, héach dich, sach nhiéu déi
véi t6 chire, c4 nhan trong qué trinh xir 1y cong viéc.

Piéu 10. Quan hé giita Ban Giam dbc Trung tim véi lanh dao cic
phong thudc Trung tam

1. Quan hé cong tac gitra Lanh dao Trung tdm va lanh dao cac phong thude
Trung tAm 14 quan hé cip trén va cip dudi; trong d6 Truéng phong chiu su chi
dao toan dién cua Lianh dao Trung tim vé td chirc, hoat dong va chuyén mén
nghiép vu. Khi c6 y kién khac nhau giita Lanh dao Trung tdm thi Gidm dbc Trung
tdm thao ludn va quyét dinh, ngudi c6 ¥ kién khac dugc bao luu nhung van phai
chip hanh ¥ kién chi dao ctia Giam doc Trung tdm, Phé Giam dbc Trung tam.

2. Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach linh vuc, dinh ky hodac dot Xuét hop
v6i Truong phong, Phé Trudng phong va phong duge phan cong phu trach, dé
truc tiép nghe bao cdo tinh hinh, chi dao viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua phong, cia Trung tdm. Cac y kién chi dao Lanh dao Trung tim tai
cudc hop phai dugc ghi nhan béng bién ban d& 1am co s& theo di, dén ddc va
danh gia mtc d6 hoan thanh nhiém vu.

3. Truong phong chiu trach nhiém truéc Ban Gidm dbc vé toan bo hoat
dong ctia phong; béo cdo kip thoi véi Gidm déc va Phé Giam déc phu tréch vé két
qua thuc hién nhiém vu va kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc hién cac
quy dinh tai Pidu 7 ctia Quy ché nay va nhing véAn d& v& co ché, chinh sach can
stra ddi, bd sung; kién nghi stra d6i, b sung chuong trinh, ké hoach cong tac cho
phtu hop voi quy dinh cua phap luét, yéu cdu ciia Uy ban nhén dan tinh va cla
Trung tam. Péi véi nhimg viée cap bach, phat sinh ngoai ké hoach, van dé vuot
qué thim quyén, Truéng phong phai bdo cdo ngay bing dién thoai hoic truc tiép,
sau d6 hoan thién bang vin ban theo quy trinh.

4. Ban Gidm déc chi dao diéu hanh cac phong thong qua Trudéng phong.
Trong truong hgp Ban Giam dbc 1am viéce truc tiép va chi dao vién chuc thi vién
chuce do co trach nhiém thuc hién y kién chi dao va bao cao lai ngay véi Trudng
phong dé thng nhét quan ly, didu hanh (trlr trudng hop ¢6 yéu cau khéc cta Ban
Giam dbc).

5. Khi thuc hién nhiém vu cin c6 su phdi hop lam viée, giai quyét cta
nhiéu phong thude Trung tdm, Lanh dao Trung tdm phan cong cho mdt phongchu
tri hodc 1am dau mdi dé thuc hién.

Diéu 11: Quan hé céng tic giira Giam doc Trung tim véi Pang dy
Trung tam

1. Quan hé giita Giam dbc Trung tdm véi Dang uy Trung tdm 1a mdi quan
hé phéi hop chat ché trén co s& thuc hién nguyén tac tap trung dan chu, dam bao
su lanh dao ctia Péang va dé cao trach nhiém cta ngudi dimg dau co quan.



2. Thuc hién theo quy ché lam viéc ctia Ban Chép hanh Dang b6 Trung tém

3 Gidm d6c Trung tdm chiu trach nhiém truéc phap luat va co quan cép
trén vé toan bd hoat dong cua Trung tdm; Pang dy lanh dao thuc hién nhiém vu
chinh tri, cong tac té chire, can bd va kiém tra, giam sat trong don vi. Pang uy
thudng xuyén trao dbi véi Giam déc Trung tim y kién, tdm tu nguyén vong cua
dang vién, qur;“m chiing vé viéc thuc hién céc ché do, chinh sach va hoat dong cua
co quan.

3. Giam ddc Trung tAm c6 trach nhiém:

a) Chi dong béo cdo va xin chu truong ctia Pang ty vé: tinh hinh thuc hién
cac nhiém vu chinh tri, chuong trinh, ké hoach cong tac dai han, hang ndm cuia
Trung tm; cac chu truong vé td chic bo may, quy hoach, dio tao, bd nhiém, diéu
dong, khen thuorng, ky ludt va cac chinh sach d01 vdi vién chire, nguoi lao dong,
c4c chu truong vé dau tu x4y dung co ban, mua sim tai san ¢ gia tri 16n tir nguén
ngan sach va cac ngudn thu hop phap khéac ctia Trung tim dé Dang uy thao ludn,
ra nghi quyet hodc cho y kién théng nhét truée khi Giam déc quyét dinh theo
thAm quyén.

b) Tao diéu kién thuan loi dé Bang Uty va céc t6 chitc doan thé hoat dong theo
ding Piéu 18 Dang, Diéu 1é cta céc t6 chitc doan thé va quy dinh cta phép luat.

¢) Dinh ky (3 thang, 6 thang, 9 thang, 01 nim) hodc dot xuat, Giam déc bo
cao Dang Uy hodc Ban Thuong vu Dang uy vé tinh hinh hién nhiém vu chinh tri,
két qua hoat dong chuyén mon va céc van dé quan trong khéc cia Trung tam.

4. Pang ty Trung tdm lanh dao, kiém tra, gidm sat hoat dong cia Giam déc
va cac chuc danh lanh dao khac trong viéc thuc hién duf)‘ng 16i, chﬁ truong cua
Dang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc va nghi quyét cua cap uy cip trén.
Dang uy tham gia déng gép y kién dé Giam dbc thuc hién t6t chirc trach, nhiém
vu dugc giao.

5. Dinh ky it nhat 06 thang mét 1dn hoic khi ¢ vin d& dot xuat, Giam déc
va Ban chép hanh Bang bd (hoac Ban Thuong vu Bang ly) t6 chire hop dé danh
gia két qua ph01 hop, thong nhét cac bién phap giai quyét kho khin, vudéng méc va
chim lo doi séng vat chét, tinh than cho vién chire, nguoi lao dong.

Piéu 12. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé cong tac véi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén déan tinh:

a) Trung tdm chiu su 1anh dao, chi dao, kiém tra truc tiép va toan dién cia
Uy ban nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh; chiu su gidm sat cta Hoi
dong nhén dén tinh va cac Ban cua Hoi dong nhén dan tinh trong tinh trong qua
trinh thyc hién Nghi quyét cua Hoéi dong nhan dan tinh va thuc hién chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

b) Thuc hién ché d6 béo cdo dinh ky, d6t xuat va tham gia diy du cac cudc
hop do Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dan tinh trleu tap, chu dong tham muu,
d& xut cac co ché, chinh sich ddc thu, giai phap vé xuc tién dau tu va thuong mai
(néu c6) dé phuc vu cong tac diéu hanh cta lanh dao tinh.

2. Quan hé cong tac v6i Pang tiy Uy ban nhén dan tinh




a) Chiu su lanh dao thuong xuyén, toan dién ciia Pang ty Uy ban nhan dédn
tinh vé& cong tac xay dung Pang.

b) Pinh ky hodc dot xuét khi c6 yéu cau, Trung tdm bao cdo, xin y kién
Dang uy Uy ban nhan dan tinh vé cong tac lanh dao, chi dao va t6 chire thue hién
nhiém vu chinh tri cua Trung tam.

3. Quan hé cong tac vdi Van phong Uy ban nhén dén tinh:

a) La mbi quan hé phdi hop chit ché trong viéc xdy dung, thuc hién, theo
déi va don déc thuc hién chuong trinh céng tac ciia Trung tdm gin véi chuong
trinh cong tac cua Uy ban nhan dén tinh.

b) Chép hanh su don dbc, kiém tra ctia Van phong Uy ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién cac quyét dinh, chi dao cua Uy ban nhén dén tinh, Chu tich
Uy ban nhén dan tinh. Cung cip ddy du thong tin, hd so, tai liéu dam bao tinh
chinh x4c va thoi gian quy dinh d& Van phong Uy ban nhan dén tinh xem xét, tong
hop trinh Lanh dao tinh.

4. Quan hé cong tac vdi cac sd, ban, nganh, doan thé:

a) Thudng xuyén phdi hop chit ché, ton trong vai tro, vi tri, chirc ning clia
céc t chire, don vi, gop phan hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

b) La mbi quan hé phéi hop, hod trg dé thuc hién nhiém vu chuyén mon.
Gidm dbc Trung tdm chu dong ky két hodc thuc hién cac Quy ché phdi hop véi
cac S¢ (Tai chinh, Cong Thuong, Du lich,...) trong viéc cung cép thong tin du an,
danh muc kéu goi dau tu va td chie cac su kién xuc tién.

¢) Khi thuc hién nhiém vu lién quan dén chtc nang quan ly nha nuéc cia
cac s0, nganh; Trung tdm c6 trach nhiém liy v kién tham gia cia cac co quan dé
trude khi trinh Uy ban nhéan dan tinh tinh quyét dinh.

5. Quan hé cong v6i Uy ban nhan dan xd/phudng trén dia ban tinh

a) Trung tdm chu tri hodc phdi hop véi Uy ban nhan dan xa/phudng trong
cong tac trién khai, huéng dan va thuc hién cac chuong trinh, dé an, co ché, chinh
sach va ké hoach thudc pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao dén cac dbi tuong
thu hudng trén dia ban.

b) Uy ban nhan dan xa/phudng phéi hop trong viée tuyén truyén, van dong
va to chire trién khai thuc hién cac chuong trinh, dé an tai dia phuong; hd trg vé
dia diém, nhan luc va céc didu kién can thiét khac (néu c6) theo quy dinh. Cir dau
méi phdi hop dé tiép nhan thong tin va xir ly cac van dé phat sinh tai dia ban.

¢) Trung tdm c6 trach nhiém tiép nhén, tong hop cic kién nghi, phan héi
vuéng mic cia Uy ban nhan dan xa/phuong lién quan dén linh vuc hoat déng ctia
Trung tam dé giai quyét theo tham quyén hodc béo cdo co quan cAp trén xem xét,
giai quyét.

d) Trong qué trinh phéi hop, néu cé nhimg van dé& chua théng nhit vé
phuong thirc trién khai, hai bén can cha dong trao doi bing vin ban hoic té chirc
hop truc tiép dé di dén théng nhét, dam bao tinh hiéu qua va tién do ctia chuong
trinh, dé 4n.



6. Quan hé véi cac té chirc doan thé trong co quan:

a) Lanh dao Trung tAm tao diéu kién thuén loi vé kinh phi, phuong tién va
thoi gian d&é Poan Thanh nién va cac td chiic x4 héi khac hoat dong theo ding
Piéu [é va quy dinh cia phap luat.

b) Dinh ky hoic khi can thiét, Lanh dao Trung tam lam viéc voi dai dién
cac doan thé dé thong béo chu truong ctia don vi, ling nghe tam tu, nguyén vong
cua vién chuc ngudi lao dong; cung phdi hop t6 chic cac phong trao thi dua va
chim lo doi sdng, xdy dung méi truong van hoa cong sO.

7. Quan hé cong tac véi Trung tim xic tién dau tu va thuong mai céc tinh,
thanh phé:

Thuong xuyén quan hé, trao déi, hoc héi kinh nghiém véi Trung tAm xtc
tién dau tu va thuong mai cac tinh, thanh phd.

8. Quan hé véi c4c hiép hoi, dbi tac va nha déu tu:

Gidm dbc chi dao viéc thiét lap, duy tri m&i quan hé hép tac thuong Xuyén
vO1 céc hiép héi doanh nghlep, cac nha dau tu trong va ngoai nudc nhim quang ba
hinh anh, méi trudng dau tu cta tinh Ninh Binh theo ding quy dinh phap luat va
quy ché déi ngoai cta tinh.

Chuwong IIT
CHUONG TRINH CONG TAC, CHE $510) HOI HOP, THONG TIN BAO
CAO CUA TRUNG TAM

Piéu 13. Cac loai chwong trinh cﬁng tac

1. Chuong trinh c6ng tac: bao gom chuong trinh cong tdc nam, quy, thang
cua Trung tdm, chuong trinh cdng tac tuan cua Lanh dao Trung tdm va cac Phong
chuyén mon.

2. Chuong trinh cong tac ndm: bao gém cac dinh huong, nhiém vu va giai
phap I6n trén tat ca cac linh vuc cong tac; danh muc cac ké hoach, chuong trinh,
dé an, du an, van ban quy pham phép luat (néu c6) trinh Uy ban nhéan dén tinh.

a) Yéu cau:

- Céac nhiém vu trong tdm phai bam s4t Nghi quyét cua Dang uy, chi dao
cua Uy ban nhan dén tinh va tinh hinh thyc tién. Nhiing d& 4n, cong viéc trong
tam dang ky trong chuong trinh cdng tdc nim ciia Trung tim pha1 thé hién két hop
gilia cdc nhiém vu néu trong céc vin ban, y kién chi dao ctia cap trén vai su chu
dong dé xuét cua cac phong. Mbi dé an, cdng viéc trong tim can xac dinh rd ndi
dung chinh; phong chu tri, phong phéi hop, ngudi phu trach, cép trinh va thoi han
trinh timg cép.

- Céc phong chuyén mén chju trach nhiém vé tién do chuan bi va noi dung thuc
hién céng viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh céng tic ctia Trung tam.

b) Phan cong thuc hién:

- Phong Hanh chinh chii tri phéi hop v6i cdc phong chuyén mén thudc
Trung tdm xdy dung chuong trinh céng tac nim cta don vi.




- Cham nhét vao ngay 10 thang 11 nam trudc, cac phong chuyén mén thudc
Trung tdm giri phong Hanh chinh danh muc cac ké hoach, chuong trinh, dé an, du
4n, van ban quy pham phap luat (néu c6) can trinh céc cép trong nim sau. Phong
Hanh chinh cé trach nhiém tong hop trinh lanh dao Trung tdm ky gtri Vin phong
Uy ban nhan dan tinh ding ky dua vao chuong trinh cong tic trinh Uy ban nhén
dan tinh trude ngay 15 thang 11 hang nam.

- Cham nhét 05 ngay lam viéc sau khi Vian phong Uy ban nhan dan tinh gt
chuong trinh céng tac nim cua Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhan dén
tinh thi Phong Hanh chinh chu tri tham muu cu thé hod va bd sung chuong trinh
cong tdc ndm cua Trung tdm, guri cac phong chuyén mén co lién quan dé thuc
hién; ddng thoi giri Van phong Uy ban nhan dén tinh va S& Néi vu theo ddi.

2. Chuong trinh c¢ong tac quy, 6 thang, 9 thang: bao gbém danh gia nhiing
két qua thuc hién trong quy; cac giai phap, nhiém vu thuc hién quy tiép theo trén
ting linh vuc cong téc.

a) Yéu cau: Nhimg cong viéc ghi trong chuong trinh cdng tac quy, 6 thang, 9
thang cua Trung tdm phai cu thé hoéa tir chuong trinh cong tac nam va bo sung céc
nhiém vu méi phat sinh; xac dinh rd ndi dung chinh, phong chu tri, phong phéi hop,
ngudi phu trach, Gidm déc hodc Phé Gidm déc quyét dinh va thoi han trinh.

b) Phan cong thuc hién:

- Cham nhét 12 ngay 18 cta thang cudi quy, cdc phong chuyén mén phai giri
du kién chuong trinh céng tic quy sau cho phong Hanh chinh.

- Cham nhét 13 ngay 20 cta thang cudi quy, phong Hanh chinh téng hop
chuong trinh c¢dng tdc quy sau cua Trung tdm, trinh Giam dbc xem xét, quyét
dinh. Nhimg van d trinh Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh,
néu ¢6 su thay dbi vé thoi gian, phong Hanh chinh phai ¢6 véan ban trinh lanh dao
Trung tam ky d& nghi Chu tich Uy ban nhan dén tinh cho diéu chinh. Chi sau khi
duoc chép nhéan, cdc phong chuyén mén méi dugc thuc hién theo tién do mai.

3. Chuong trinh cong tac thang: bao gbém danh gi4 nhitng két qua thuc hién
trong thang; cac giai phap, nhiém vu thuc hién thang tiép theo trén timg linh vuc
cong tac.

a) Yéu cau: Hang thang, cac phong chuyén mén céan ctr chuong trinh cong
tac quy dé xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh cong tac thang. Néu tién
dd thuc hién chuong trinh cong tac thang bi cham phai bao cdo xin y kién chi dao
Lanh dao Trung tim (qua phong Hanh chinh) truéc ngay 22 hang thang.

b) Phan cong thuc hién: Cham nhat 1a ngay 25 hang thang, phong Hanh
chinh téng hop chuong trinh céng tic thang sau cia Trung tdm trinh Giam dbe
xem xét, quyét dinh va théng bao cho cac phong chuyén mon.

4. Chuong trinh cong tac tuan cua Giam dbc, cac Pho Giam doc:

a) Can ctr chuong trinh cdng tac thang va su chi dao cua Giam dbc, phong
Hanh chinh phéi hop véi cac phong chuyén mén c6 lién quan xdy dung chuong
trinh cong tac tudn cua lanh dao Trung tim vao chiéu thir Sau hang tuan trén



théng iOffice. PSi v6i van ban dién t, thuc hién theo su chi dao ctia Gidm déc
Trung tdm va theo ludng cdng viéc trén phan mém cong viéc iOffice.

b) Khi c6 su thay dbi chuong trinh cong tac cua lanh dao Trung tdm thi
phong Hanh chinh c6 trach nhiém kip thoi cép nhét thong tin lich cong tac trén hé
théng quan Iy vin ban va didu hanh va théng bao cho cac ddi tuong lién quan biét.

5. Chuong trinh cong tac tudn cta cic Phong chuyén mén thudc Trung tAm:

a) Can cr chuong trinh cong tic thang cta phong va nhiém vu cu thé do
Giam dbc hodc Phé Giam déc Trung tam phu trach, cac phong chuyén mén chu
dong xay dung ké hoach cong tic tudn cua phong va té chic thuc hién. Chuong
trinh nay phai x4c dinh rd trach nhiém, ndi dung céng viée va thoi gian hoan thanh
cua tung vién chirc trong phong.

b) Lanh dao phong ¢ trach nhiém theo déi, don déc hoan thanh chuong
trinh, ké hoach céng téc.

Piéu 14. B4o co va d4anh gia két qua thuc hién chwong trinh cdng tac

1. Hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va nim:

- Trudng céc phong chuyén mén ra soét, théng ké danh gié viéc thuc hién
chuong trmh cong tdc cia phong gii phong Hanh chinh dé tong hop, bao cédo
Giam dbc vé két qua Xu ly cac cong viéc dugc giao, nhung cbng viéc con ton
dong, huéng x1r 1y tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bo sung chuong trinh cong
tac thoi gian t6i. Thoi gian bdo cdo két qua cong tac gin lién dong thoi cung luc
vo1 bdo cdo cac chuorng trinh cdng tac thang, quy, 6 thang, 9 thang va nam.

- Phé Giam déc Trung tdm dugc phan cong chi dao dé 4n, du 4n, chuong
trinh, nhiém vu theo linh vuc phu trach ¢6 trach nhiém dén déc cac phong trién
khai thuc hién theo ké hoach dugc duyét; bao cédo Giam ddc S& trude khi nghiém
thu, phé duyét hodc trinh cép c6 thAm quyén phé duyét.

- Van phong S¢ ¢6 nhi¢ém vu thudng xuyén theo ddi, dén déc viée chuin bi
céc dé an, du 4n, viéc thuc hién cdc van ban chi dao do Lanh dao S& phé duyét
cua cac phong, don vi thudc S&; chi tri, phdi hop V61 cac phong, don vi ¢ lién
quan hang thang, quy, 6 thang, 9 thang va cudi nam x4y dung bao cdo két qua
thuc hién chuong trinh c6ng tac cia S&. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac
1a mét tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gid viéc hoan thanh nhiém vu cta
Léanh dao phong, don vi va ctia méi phong, don vi.

2. Ché do bao cao:

- Ché d6 béo cdo dinh ky, cac phong chuyén mén gui vé phong Hanh chinh
dé téng hop chung theo thoi gian cu thé sau:

+ Béo céo thang: trude ngay 22 cia thang.

+ Béo cdo quy: trude ngdy 18 thang cudi quy.

+ Bao cdo 6 thang: trude ngay 10 thang 6.

+ Bao cdo 9 thang: trude ngay 10 thang 9.

+ Bao cdo ndm: trude ngay 10 thang 11.




- Bao cdo dinh ky, dot xuét, chuyén dé: Thuc hién theo yéu cau clia co quan
cép trén hodc chi dao truc tiép ciia Giam déc Trung tdm. Phong chuyén mén duge
giao nhiém vu phai dam bao tinh chinh xéc ciia s6 liéu va thdi han g bao céo.

Piéu 15. Cac hdi nghi va cude hop

Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc céng tac, Gidm déc Trung
tAm quyét dinh hinh thitc hdi nghi truc tiép hodc hoi nghi truc tuyén, thoi gian, dia
diém, thanh phén va yéu cau to chirc hoi nghi, cudc hop, hdi y cong tadc Lanh dao
Trung tdm va cdc cudc hop khac. Phong Hanh chinh chu tri hodc phdi hop véi
phong dugc giao tham muu td chirc hoi nghi theo nguyén téic thiét thuc, hiéu qua
va tiét kiém. Khong hop két hop qué nhiéu néi dung; thanh phan tham du phai
dung dbi tuong, tai liéu phai gui trudc it nhét 01 ngay lam viéc.

1. Céc hdi nghi gdm: Hoi nghi so két, tong két toan don vi, hdi nghi chuyén
d& (trién khai, so két, tng két mot hodc mot s chuyén dé), hoi nghi tap hudn
cong tac chuyén mon, Hoi nghi vién chirc va ngudi lao dong cudi nam.

a) Hoi nghi quy, 6 thang, 9 thang:

- Thoi gian: cubi thang 3, thang 6 va thang 9 hang nam.

- Thanh phin: Ban Giam doc, Truéng phong, phé Trudng phong cac phong
thugc Trung tam, vién chirc téng hop ctia phong Hanh chinh va thanh phan khéc
theo chi dao cua Giam dbc.

- Noi dung: Téap trung vao kiém diém, danh gia cac mit cong tac thude céc
linh vuc cua Trung tdm trong quy; giai quyét cac van dé khé khan, vuéng méic va
ban vé cong tac trong tdm ctia quy tdi.

Truéng phong Hanh chinh thuc hién ghi bién ban va thong bao két qua
cudc hop.

b) Hoi nghi téng két nim:

- Thoi gian: trong thang 12 hodc thang 01 nam sau.

- Thanh phan: Ban Giam déc, Truéng phong, ph6 Truong phong céc phong
thudc Trung tam, vién chirc tong hop cia phong Hanh chinh va thanh phan khac
do phong Hanh chinh d& xuit. Moi Lanh dao Uy ban nhén dan tinh va cac don vi
¢o lién quan.

- Noi dung: Kiém diém toan dién cdc mat cong tac cua Trung tdm trong
nim va ban ké hoach trién khai nhiém vu céng tic nim sau.

Truéng phong Hanh chinh thuc hién ghi bién ban va thong bao két qua
cudc hop.

c) Hoi nghi vién chtic va nguoi lao dong: Té chic 01 lan/nam vao Quy
I hang nam theo Luédt Thuc hién dan chi ¢ co s& va cac quy dinh ¢6 lién quan
(Riéng nim 2026 t6 chirc vao quy 11 do m&i thanh 14p). N6i dung trong tdm la
théng qua Quy ché chi tiéu néi bd, cong khai tai chinh va bawkién toan Ban
Thanh tra nhan dan (néu co).

2. Céc cudc hop, gom:

a) Hop giao ban tuan:

- Thoi gian: Sang thr hang tuan, néu trung lich quan trong thi Gidm dbe



Trung tdm quyét dinh lich giao ban vao ngay lién keé.

- Thanh phan: Ban Gidm dbc, Lanh dao phong Hanh chinh, vién chiic tdng
hop cia phong Hanh chinh.

- Noi dung: Kiém diém cong tac chi dao, 1anh dao cua cac dong chi Lanh
dao Trung tam trong tuan, ban giai phép thao g& kho khin, vuéng méc va nhiém
vu trong tam cua tuan tlep theo. Thao luan cdc van dé quan trong cua Trung tdm
khi Gidm déc thiy can thiét phai tham khao y kién tap thé Lanh dao Trung tam.

Truong phong Hanh chinh thuc hién ghi bién ban va théng bao két qua
cudc hop.

b) Hop giao ban thang:

- Thoi glan To chire trude ngay 05 cua thang tiép theo hodic hop dot xuét
khi Giam déc thay can thiét.

- Thanh phan: Ban Giam déc, Trudng phong, vién chirc tong hop cua phong
Hanh chinh.

- Noi dung: Kiém diém viéc thuc hién nhiém vu céng tac trong thang, néu
nhitng ton tai, han ché; gidi quyét cac van dé khé khan Vuong méc va ban nhiém
vu trong tam cong viéce cua thang sau. Thao lun c4c van dé quan trong cua Trung
tdm khi Giam dbc thiy can thiét phai tham khao y kién tap thé Lanh dao Trung tam.

Truong phong Hanh chinh thuc hién ghi bién ban va théng béo két qua
cudc hop.

c¢) Hop phong:

- Thoi gian: Céc phong t6 chirc cac cude hop do Truéng phong chu tri dé
gidi quyét cac cong viéc chuyén mén va cac cong viéc khéc theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao. Trong thdi gian 03 ngay 1am viéc, sau cac cudc hop dinh ki
cua Trung tam; Trucmg phong pha1 t6 chirc giao ban tai phong, don vi dé trién
khai c6ng viéc theo két luan, y kién chi dao ctia Lanh dao Trung tdm va cac cong
viéc khdc ¢6 lién quan cua phong hodc hop dot xudt khi Trudng phong thiy cén
thiét. Lanh dao phong c6 trach nhiém mai Phé Giam dbc phu trach cung du hop.

- Noi dung: Céc vién chire béo cio két qua thuc hién nhiém vu dugc giao, ké
hoach céng tac thoi gian téi; ano*ng phong danh gla nhén xét mic d6 hoan thanh
cOng viéc cua tu’ng Vlen chirc, dong thoi trién khai ké hoach céng tac cuia phong.

3. Yéu cau vé bién ban va théng bao két luan:

T4t ca céc cude hop tai Khoan 1 va 2 phai duoc ghi bién ban day du. Nhirng
cudc hop cd noi dung chi dao diéu hanh chung cta don vi phai duoc ban
hanh Théng bao két luan dé cac phong ¢6 cén cr thue hién va Phong Hanh chinh
theo ddi, don ddc.

Dicu 16: Cong tac chuan bj hgi nghi, cudc hop do Giam ddc, Pho Giam
doc Trung tam ch tri

1. Gidm ddc Trung tm quyét dinh té chirc cac héi nghl cudc hop theo quy
dinh cta Quy che nay va cac cudc hop khac theo yeu cau cong viéc. Cac Pho
Gidm ddc quyét dinh t8 chirc cac cudc hop giai quyét cong viéc thude linh vuc
duoc phan cong phu trach.
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2. Xay dung ké hoach:

Sau khi dugc su dong y ctia Lanh dao Trung tim, Phong chuyén mén duoc
giao chu tri ¢6 trach nhiém xiy dung ké hoach t6 chtc dé xin y kién Giam dbc
hoic Phé Giam ddc phu trach quyét dinh ve:

a) Noi dung, muc dich hoi nghi; phan cong chuén bi bdo céo, tham luan.

b) Thanh phan mdi du; thoi gian va dia diém.

¢) Du tris kinh phi: Chi tiét cac khoan chi va ngudn tai chinh thuc hién.

d) Du kién chuong trinh.

3. Chuén bi ndi dung va théng qua bao cio:

a) Trudng phong chuyén moén chu tri ¢6 trach nhiém du thao néi dung, tai
liéu trinh Lanh dao Trung tdm duyét bao cdo va cac tai liéu can thiét khac.

b) P6i voi hodi nghi, cudc hop cé6 ndi dung lién quan dén nhiéu
phong, Phong Hanh chinh ¢6 trach nhiém d6n déc cac phong, téng hop tai liéu
trinh Lanh dao Trung tdm dung thoi han; kip thoi bao cdo Lanh dao Trung tdm
giai quyét nhiing vén dé vuot qua kha ning va quyén han ctia phong.

c) Chuén bi bai phat biéu cho Lanh dao Trung tdm tai cac cudc hop, hoi
nghi: Khi Lanh dao Trung tdm can phat biéu chinh thirc tai cac cudc hop, hoi nghi,
héi thao,...phong chu tri ¢6 trach nhiém chuén bi bai phét biéu it nhat 01 ngay lam
viéc trude thoi gian to chirc.

4. Cong tac hau can va phuc vu:

a) Gidy moi va tai liéu hop phai duoc gui it nhét 01 ngay lam viéc trude
ngay hop (trir cudc hop dot xuat) dé dai biu c6 thoi gian nghién ciru.

b) Phong Hanh chinh chiu trach nhiém: B4 tri phong hop, trang thiét bi (Am
thanh, may chiéu), nuéc udng, in 4n tai li¢u va phuong tién di lai cho lanh dao
(néu hop ngoai tru so).

¢) Béi véi cac hoi nghi 16n t6 chirc tai khach san hodc dia diém ngoai co
quan, Phong chu tri phéi hgp v6i Phong Hanh chinh dé thuc hién hop dong dich
vu va kiém soat cong tac hau can.

5. B4o céo két qua:

a) Phé Giam déc Trung tdm bdo cdo két qua cudc hop do minh chu tri véi
Giam dbc Trung tdm ngay sau khi két thuc.

b) Truong hop Lanh dao Trung tdm uy quyén cho Trudéng phong du hop
hodic chu tri 1am viéc vé6i dbi tac, ngudi duoc ty quyén phai bdo cao Gidm déc
hodc Phé Giam déc phu trach két qua va cac kién nghi cta dbi tac, nhitng van dé
vuot thim quyén giai quyét cua phong dé lanh dao c6 hudng chi dao kip thoi.

6. Trach nhiém cua Truong phong Hanh chinh:

a) Phéi hop véi Trudong phong chuyén mén xay dung ké hoach t6 chirc
cudc hop, hoi nghi do Lanh dao Trung tdm chu tri dam bao thiét thuc, hiéu qua va
tiét kiém.

b) Theo ddi, sip xép lich hop cia Lanh dao Trung tim dé tranh trung lap;
théng bao lich hop trén hé thdng quan ly vin ban diéu hanh ctia co quan.



c¢) Thuc hién cac nhlem vu khic lién quan dén céng tac td chtc cude hop
theo su phan cong, iy quyén cia Giam déc Trung tam.

Chwong IV
THU TUC TRINH, BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN

Diéu 17. ThAm quyén ky viin ban

1. Céc loai vin ban trinh Giam dbc Trung tam ky:

a) Van ban quan trong va T& trinh trinh Uy ban nhén dén tinh, Chi tich Uy
ban nhan dan tinh, Hoi dong nhéan dan tinh, Tinh Uy va cac co quan cép trén.

b) Vin ban trinh phé duyét, ban hanh quy hoach, ké hoach, d 4n ctia Trung tam.

¢) Vén ban trinh ban hanh van ban quy pham phap luat; vin béan trinh chi
truong, quyét dinh dau tu; du toan ngén sach

d) Vin ban ¢6 ndi dung nhay cam vé t6n gido, an ninh, quéc phong, dé xuét
giai quyét khiéu nai, t6 céo va cong tac to chire - can bd.

d) Céc van ban khac do Giam dbc Trung tdm quyét dinh.

2. Phé Giam dbc duge Giam dbc Trung tam giao ky thay:

a) Cac van ban xir ly cac van dé thuc linh vuc duoc Giam déc Trung tim
phéan cong phu trach (trir cac truong hop quy dinh tai khoan 1 Diéu nay) khi
Giam dbc di cong tac, phan céng 01 Phé Giam dbc phu trach va iy quyén ky céc
vin ban thudc thim quyén cia Giam dbe (tai khoan 1 Piéu nay);

b) Céc vin ban hanh chinh, bdo céo tong hop chung & tat ca céc linh vuc
cua Trung tdm do phong Hanh chinh hodc cac phong chuyén mén tham muu trinh.

c) Céc van ban khéc dugc Giam dbc giao hoic phan cong.

d) Céc van ban do Phé Giam ddc ky 1a thé hién quan diém cua Trung tam,
nén tuy theo mirc do quan trong, sur tac dong 16n clia van ban hogc thude linh vuc
nhay cam, Pho Glam déc phu trach phai béo cao Glam doc trude khi ky.

3. Thim quyén ky thira 1énh, thira ity quyén Giam déc Trung tam

a) Trudng phong Hanh chinh dugc ky thira 1énh Gidam déc cac vin ban:
Gidy g101 thiéu; Gidy cong tac di va dén; Gidy moi hop; céc van ban khac theo
Quy ché nay, céc vin ban dugc Giam dbc truc tiép giao hodc iy quyén bing vin
ban; cac ban sao vin ban do Trung tdm phat hanh va cdc ban sao vin ban khac
theo quy dinh cua phap luét.

b) Trudng phong ky vin ban thudc thém quyén.

c¢) Nguoi ky thira 1énh, thira Gy quyén Gidm doc Trung tdm phai chiu trach
nhiém trude Giam doc Trung tdm va trudc phap luit vé toan b ndi dung ky.

Piéu 18. Quy trinh trinh ky va ban hanh vin ban

1. Cac cd nhan, cac phong thudc Trung tam du thao van ban trinh Lanh dao
Trung tdm ky phai dam bao dat yéu ciu vé noi dung, chit ché, dé hiéu, sat véi
thuc té va phai dam bao thoi han dugc giao. Trude khi trinh Lanh dao Trung tim
ky cac van ban trén Hé théng quan ly van ban diéu hanh thi Trudng phong co




trach nhiém bdo cdo, xin y kién Giam déc Trung tdm hodc Phé Giam dbc Trung
tam phu trach dé tiép thu, hoan thién vin ban; khi trinh ky van ban, Truéng phong
cht tri soan thao vin ban c6 trach nhiém xéc thuc chit ky s6 (ky nhdy dién tir) vao
cubi van ban (Vi tri cudi cimg ciia phan ndi dung vin ban) &€ xac nhan di kiém
duyét vin ban va chiu trach nhiém vé noi dung ciia van ban d trinh.

Thé thac va ky thuét trinh bay van ban thuc hién theo quy dinh hién hanh
vé ¢ong tac van thu. Van ban dugc chuyén qua Phong Hanh chinh kiém tra thé
thitc, sau do trinh Lanh dao Trung tam ky duyét rdi chuyén Vin thu déng dau 56
ban hanh.

Van thu Trung tdm khong phat hanh van ban sai thé thirc, vin ban chua
dugc xtr 1y trén Phin mém Hé théng quan ly van ban didu hanh. Vin thu cé trach
nhiém bdo cdo Truéng phong Hanh chinh dé thong tin dén phong soan thao vin
ban diéu chinh, stra chita van ban truéc khi phét hanh.

Vian ban dinh chinh cac van ban da phat hanh truéc do phai do cung mot
Lanh dao Trung tam ky.

2. Céc loai vin ban, gidy to& dén (Ké ca bang buu dién hoic do can bd di
hop mang vé ...) déu phai vao s6 dang ky qua Vin thu va phan loai trinh Giam déce
Trung tdm giai quyét hodc chuyén cho cac Pho Giam doc, Truéng phong giai
quyét theo ding chirc ning, nhiém vu dugc phan cong. Péi véi van ban khan, hoa
tdc phai trinh ngay khi tiép nhan.

3. Céc vin ban hanh chinh ctia cic don vi truc thudc, cac td chirc, doan thé
truc thudce phai do cép truéng (hodc ty quyén cho cap pho) ky va déng du dung
thim quyén.

4. Truong hgp ndi dung trinh ¢6 lién quan dén chiic nang, nhiém vu ctia cac
phong, co quan, don vi khac, trong hd so trinh phai ¢6 ¥ kién bang vin ban cla
cdc phong, co quan, don vi lién quan. Néu di c6 cong van xin y kién nhung
phong, co quan, don vi chua tra loi, trong hé so trinh phai bao céo rd 1y do chua
6 v kién.

5. B6i v6i Van ban quy pham phdp luat do Hoi ddng nhén dan, Uy ban
nhan dan tinh ban hanh ma Trung tim dugc giao tham muu xdy dung du thao;
Giam ddc giao cho phong chu tri thuc hién. Viéc soan thao vidn ban quy pham
phap luat dugc thuc hién theo quy dinh ctia Luét ban hanh védn ban quy pham phap
luat va cac van ban huéng dan thi hanh.

6. Viéc xur ly van ban di va dén dugc thuc hién trén phz‘"m mém Hé thf)ng
quan ly van ban didu hanh (trir van ban mat duoc thuc hién theo quy dinh cia
phap luat vé bao vé Bi mat nha nudc).

7. Céc phong thuc hién cong tac tu kiém tra thd tuc trinh, ban hanh van ban
cua don vi minh.

Piéu 19. Céc loai hd so thudc Danh muc thi tuc hanh chinh thuc hién theo
co ché mot ctra duoc tiép nhan, giai quyét tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong
ctia tinh, cép x4 theo quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh trén Céng dich vu
cong truc tuyén.



Piéu 20. Theo dbi, don dbc, kiém tra viéc thwe hién van ban va chire
nang, nhiém vu duoc giao

1. Giam ddc kiém tra moi hoat dong cua cac phong thudc Trung tam.

2. Ph6 Giam déc dugc phan cong phu trach linh vuc hodc duge Gidm ddc
uy quyén theo ddi linh vuc cé trach nhiém truc tiép chi dao, dén déc cac phong
xay dung, trién khai nhiém vu theo ké hoach dam bao tién do va chét luong, bao
c4o Giam ddc trude khi nghiém thu, phé duyét hoic trinh cép trén.

3. Truéng phong cé trach nhiém truc tiép theo dbi, don déc, kiém tra theo
chic nang, nhiém vu, quyén han dugc giao va viéc thuc hién cac nhiém vu Uy ban
nhan dén tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao; ¥ kién chi dao cia Giam déc
theo thong bdo tai cac cudc hop do Lanh dao Trung tdm giao.

4. Truéng phong Hanh chinh c6 trach nhiém gitp Lanh dao Trung tdm theo
ddi, dén dbc viéc thuc hién cac nhiém vu do ny ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhin dan tinh giao, y kién chi dao ctiia Gidam déc giao cho céac phong; viéc
thuc hién cong tac cai cach hanh chinh, cai cach ché do cdng vu, vién chirc, nguoi
lao dong, danh gid vién chirc, nguoi lao dong hang nam.

5. Phuong thirc kiém tra:

Viéc theo ddi, don ddc phai duogc thuc hién thuong xuyén théng qua céc
hinh thirc:

a) Kiém tra truc tiép hodc qua cac cudc hop lam viéc.

b) Kiém tra gian tiép thong qua bdo cdo vin ban va dit liéu trén cac hé
théng théng tin, phan mém diéu hanh tac nghiép.

c) Kiém tra dot xudt cong vu khi thiy can thiét.

. ) ’Chu'crng \% .
C}!E DO BAO CAO,2 THONG TIN, ]%AO MAT
VA UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN

Diéu 21. Trach nhiém trong viée thuc hién cong tac thong tin, bao cio

1. Phé Giam d6c Trung tdm béo cdo Giam déc Trung tdm

a) Tinh hinh thyc hién nhiing céng viéc thudc linh vue duge phan céng phu
trach, nhiing viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhimg viéc can xin y kién
Giam déc Trung tam.

b) No§i dung va két qua céac hdi nghi, cude hop khi duge Giam dbc Trung
tdm uy quyén tham du hoéc chi dao cac hdi nghi dé.

c) Két qua lam viéc va nhimg kién nghi déi véi Trung tAm cia cac So,
nganh, dia phuong va déi tac khac khi duoc ctr tham gia cac doan cong téc.

d) Két qua giai quyét nhimg nhiém vu khac do Gidm déc Trung tdm giao.

d) Thoi gian bdo cdo theo ké hoach giai quyét cong viéc, trong truong hop
ddt xudt hoac loai viéc quan trong, nhay cam thuc hién ché d6 bao céo theo ngay
hoéc theo yéu ciu cia Gidm dbc. Phé Giam déc chiu trach nhiém trudc Giam dbc
vé tinh chinh xdc, kip thoi cia céc ndi dung bao céo.




e) Thanh phén béo cdo: Phé Giam dbc phu trach c6 thé yéu ciu Trudng,
pho phong phu trach vu viée hodc ca chuyén vién duoc giao vu viée c6 thé c6 mit
dé giai thich, 1am rd cac ndi dung theo yéu cau.

2. Trach nhiém cia Trudng phong trong viéc thuc hién cong tac thong tin,
bao céo

a) T6 chuc hé thdng thong tin ndi bd dé nim duoc tinh hinh chi yéu dién ra
hang ngay trong linh vuc phong duoc phan cong phu trach; thuc hién dy di ché
dd thong tin bao cdo Lanh dao Trung tdm theo quy dinh ctia Trung tdm va cung
cép thong tin cho cép dudi. Truéng phong chiu trach nhiém toan dién vé tinh
trung thuc cta s liéu va ndi dung théng tin thude linh vuc phong minh phu trach.

b) Béo cdo dinh ky (tudn, thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim), bdo cdo
chuyén dé va bdo céo dot xuit theo yéu cau ciia Lanh dao Trung tim. Bio c4o 6
thang, 9 thang va bao cdo nam phai thong qua Phé Giam dbc Trung tdm phu trach
linh vuec.

¢) Phéi hop v6i phong Hanh chinh tién hanh cdp nhat vao Trang thong tin
dién tr cia Trung tdm cac loai bao cdo, thong tin diéu hanh, cic chuong trinh
cong tac va thong tin vé hoat déng ctia don vi, cic vin ban quy pham phap luat do
don vi minh chu tri soan thao da dugc cdp c6 thim quyén ban hanh, trir cic ndi
dung thudc danh muc bi mat nha nudec.

d) Khi c¢6 van dé phat sinh vuot qua thAm quyén quan ly ctia phong, Trudng
phong phai béo cdo Lanh dao Trung tim dé xir ly kip thoi. Péi v6i cac ndi dung
c¢6 su chong chéo nhiém vu gifta cac phong, Truéng phong chu tri phai trao doi,
thdng nhét thong tin vdi cac phong lién quan trude khi trinh Lanh dao Trung tdm.

d) Truéng, Pho phong c6 thé truc tiép bao cdo Giam doc khi nhiém vu duge
phéan céng phurc tap, nhay cam hodc c6 nhitng y kién khéac nhau. Sau khi bdo céo
truc tiép Giam dbc, Truéng phong co trach nhiém théng tin lai ngay cho Pho
Giam déc phu trach linh vuc biét dé phéi hop diéu hanh.

e) Gidm ddc, cac Phé Giam dde, vién chire, ngudi lao dong duge cung cap
théng tin, bao cdo vadi Lanh dao Trung tam trén nguyén tic dan chu, xay dung ndi
bo doan két, c6 trach nhiém; tuyét ddi khong cung cap thong tin, bio cdo khong
ding quy dinh, thuc hién nghiém tic ky luat phat ngén, dam bao ky cuong, ky
luét; cd nhan nao vi pham hoan toan chiu trach nhiém.

3. Viéc tra 101 phong vén, cung cip thong tin cho béo chi, phat ngén vé cac
hoat dong ctia Trung tam thudc thdm quyén Giam déc Trung tdm hodc nguoi duoc
Giam d6c Trung tAm Gy quyeén.

4. Bao mat théng tin: Moi vin ban, bao cdo chira néi dung thudc danh muc
bi mat Nha nudc (vé ddu thau, danh muc du 4n chua cong bo...) phai dugc quan
1y, luu trir va ludn chuyén theo dung quy dinh phép luat vé bao vé bi mat Nha
nuée; khong duoc sao chép, cung cép cho bén thir ba khi chwa c6 su dong y bang
van ban ctia Giam ddc Trung tam.

Piéu 22. Cap nhit Trang thong tin dién tir cia Trung tim

1. Cac van ban sau day dugc dang trén Trang thong tin dién tir cua Trung tam:



a) Vin ban quy pham phap luit c6 lién quan dén Trung tAm da ban hanh; du
thao cac van ban quy pham phép ludt do Trung tdm chu tri hodc phdi hop xay
dung dé lay y kién gép y.

b) Théng tin vé chirc nang, nhiém vu, quyén han, co ciu td chirc va so dd
bd may cua Trung tam; tiéu sir tom tit va nhiém vu dam nhiém cua lanh dao
Trung tam.

c¢) Danh muc c4c du 4n xtc tién dau tu, thong tin v& diu thau, mua sim
cong va cac chuong trinh xic tién thuong mai da duoc cép c6 thdm quyén phé
duyét.

d) Cac thu tuc hanh chinh, quy trinh nghiép vu lién quan dén nha dau tu va
doanh nghiép thudc thdm quyén giai quyét hoic hd tro cia Trung tam.

d) Céc noi dung khac vé ding tai cong khai trén Trang thong tin dién tr
theo quy dinh hién hanh.

2. Viéc cap nhat Trang thong tin dién tir cia Trung tdm phai chip hanh céc
quy dinh cla phép ludt vé ding tin trén Internet va céc quy dinh lién quan cua
Trung tam.

Piéu 23. Ung dung cong nghé thong tin phuc vu cong tic quan ly, diéu
hanh va hoat dong chuyén mén, nghiép vu

1. Cac phong tang cuong tmg dung cong nghé thong tin trong cng tac quan
ly, diéu hanh va hoat dong chuyén mon nghiép vu; sir dung c6 hiéu qua phan mém
Hé théng quan 1y van ban didu hanh, quy trinh dién tir gii quyét thii tuc hanh
chinh trén Céng dich vu céng cla tinh va cac phan mém {mg dung khac nhim
nang cao hiéu lyuc, hiéu qua quan ly hanh chinh nha nudc cua Trung tdm; dam bao
kiém soat tién do xur 1y vin ban va hd so cong viéc va gan trach nhiém cia tung
vién chirc, ngudi lao dong. U tién thuc hién xtr ly céng viéc trén moi truong dién
ttr, han ché tbi da viéc sir dung vin ban gidy (trir cac vin ban mat hodc theo quy
dinh riéng).

2. Phong Hanh chinh 12 don vi cht tri, phdi hop véi cac phong, don vi truc
thudc Trung tdm c6 trach nhiém xay dung co s& ha téng, thu thap, quan ly co s&
dir liéu phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh va hoat dong chuyén mdn, nghiép vu
cua Trung tdm. Dam bao tinh tuong thich, lién théng dit liéu gilta cidc bd phan
chuyén mén va véi cac hé théng dung chung cia tinh.

3. Trudng phong chi dao, td chirc trién khai phé"m mém ung dung tai don vi va
phdi hop véi Phong Hanh chinh dua vao van hanh ddng bd cac phin mém quan 1y
theo ding quy dinh cua Trung tdm. Vién chirc, ngudi lao dong cé trach nhiém quan
ly an toan tai khoan c4 nhan d4 duoc cép, tuyét dbi khong tiét 16 mat khau hoic dé
nguoi khac str dung tai khoan ctia minh trén cac hé théng didu hanh dién tir.

Piéu 24. Ché dé bio mat

1. Céc phong truc thude Trung tdm, céc vién churc, nguoi lao dong co trach
nhiém thuc hién ché d§ bao mat theo quy dinh cua phap luat va quy dinh cua
Trung tdm. Dic biét luu y bao mat thong tin trong cac mang: hd so thiu, mua sim
tap trung, théng tin c4 nhan cta cac nha dau tu va cac du 4n dang trong qua trinh
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thwong théo chua cong bé.

2. Phong Hanh chinh hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac bao mat
trong Trung tdm. X4y dung danh muc cac tai liéu mat, tai liéu luu hanh néi bo va
quy dinh rd pham vi tiép can théng tin cho timg vi tri viéc lam.

3. Phong Hanh chinh huéng dan, theo doi, kiém tra céng tic an toan, an
ninh théng tin mang trong Trung tAm. Dinh ky ra soat, quét ma doc va kiém tra 15
hong bao mét trén cic may tinh va hé théng luu trit dir liéu chung cta don vi.

4. C4 nhan, bd phan dé xay ra tinh trang 16, lot thong tin bi mét nha nudc
hodc bi mét cong tac phai chiu trach nhiém trude Giam ddc Trung tdm va trude
phép luét tuy theo mirc d6 vi pham.

_ Chuong VI ]
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 25. Pi cong tac

1. Giam dbc va Phé Giam dbc Trung tdm di cong tac

a) Phong chuyén mén cé noi dung lién quan truc tiép dén chuyén cong tac
phai chii dong chuan bi ndi dung, céc tai liéu lién quan dén chuyén cong tac cua
Giam ddc va cac Pho Giam dbc.

b) Giam ddc hodc Pho Giam dbc 1am viéc véi cac don vi lién quan, Phong
Hanh chinh théng bdo dén céc phong chuin bi ndi dung, tai liéu lién quan va
thong béo trude it nht 01 (mot) ngay cho don vi dé biét lam viéc.

2. Truéng cac phong chuyén mén can bd tri, sip xép ké hoach di cong tac
mdt cach hop ly theo nguyén tic khéng duoc anh huéng hodc 1am cham tré nhiém
vu cua phong.

a) Truéng phong di cong tac tir mot ngdy trd 1én phai duge su dong y cua
Giam dbc hoidc Phé Giam dbc phu trach; dong thoi phai iy quyén cho ngudi ¢6
trach nhiém thay mat giai quyét cong viéc hodc tham gia cdc cude hop do Giam
dbc t6 chic (vién chirc duge y quyén phai ¢ trach nhiém béo cdo ddy du cong
viéc v6i Trudng phong khi giai quyét cong viéc).

b) Phé Trudng phong va tuong duong di cong tic phai bao cdo Trudng
phong dé sip xép cong viéc va bdo cdo lanh dao Trung tdm chi dao (sau chuyén di
cdng tdc phai c6 trach nhiém bio céo véi Trudng phong, lanh dao Trung tim két
qua dot cong tac).

¢) Viéc di cong tac phai dung voi yéu cau va triét dé tiét kiém, viéc thanh
toan cong tac phi phai ding ché d6 Nha nuéc quy dinh hién hanh.

3. Vién chuc di cong tdc hodc tham gia Poan cong tac phai do Trudng
phong phan cong va dugc su dong ¥ cia lanh dao Trung tdm; dong thoi cé trach
nhiém ban giao céng viéc dang giai quyét cling nhu sau chuyén céng tac phai béo
céo day du véi Truéng phong. Tham gia cong tic doan thé trong gid hanh chinh
phai bao cdo trude it nhat 01 (mét) ngay, dugc su dong y ctia lanh dao phong va
lanh dao Trung tdm. Vién chiuc 1a Pang vién khi di céng tic nudc ngoai (viéc




riéng hodc viéc cong) phai thuc hién béo c4o va xin phép theo quy dinh vé quan ly
Dang vién ra nudc ngoai.

4. Vién chuc duge cir di hoc tap, bdi dudng phai cé trach nhiém béo cao
thoi gian di hoc véi lanh dao phong va ban giao céng viée dang giai quyet cho
Truéng phong; dong thoi sau dot hoc ¢é trach nhiém nhén viéc dé giai quyet Két
thiac khéa hoc, vién chirc phéai nop ban sao vin bang, chimg chi hoic gidy chimg
nhan két qua hoc tap cho Phong Hanh chinh dé Iuu hd so vién chirc.

Diéu 26. Tiép khach

1. Quy trinh tiép nhan va dang ky:

a) Céc 6 chirc, doanh nghiép va ca nhan dén lam viéc tai Trung tdm phai
dang ky qua Phong Hanh chinh dé dugc huéng dan dén dung b phén chuyén mén.

b) Trudong hop khach ¢6 nhu cdu lam viéc truc tiép v6i Lanh dao Trung
tdm, phai dang ky rd ndi dung, thanh phan va thoi gian du kién. Phong Hanh
chinh ¢6 trdch nhiém téng hop, béo céo va sap xép lich lam viéc phu hop véi
chuong trinh cong tac cua Lanh dao Trung tam.

2. T6 chire cac budi tiép va 1am viéc chinh thic cfla Lénh dao Trung tdm:

a) Tru'crng phong Hanh chinh ¢é trach nhiém sip xép, xay dung lich cong
tac cu thé cho Lanh dao Trung tdm, dong thoi chudn bi cac didu kién phuc vu tiép
khéch, budi hop ctia Lanh dao Trung tam.

b) Cin cir ké hoach da dugc phé duyét Phong Hanh chinh théng bdo cho
cac phong chuyén mén lién quan dé chuin bi noi dung, tai liéu va moi cac don vi
phdi hop tham dur theo chi dao cta Linh dao Trung tam.

3. Trach nhiém cua céc phong chuyen mon:

a) Lanh dao cac phong chu dong t6 chu’c tiép va 1am viéc véi cac don vi
ngang cip vé cic ndi dung thudc tham quyén hodc theo su phén cong cua Lanh
dao Trung tam.

b) Trong qu4 trinh giai quyét cong viéc, néu ndi dung c6 lién quan dén chirc
nang ciia phong khac, 1anh dao phong chu tri ¢é quyén moi hodc tham khao y kién
chuyén mén ctia phong lién quan dé dam bao tinh thdng nhat.

c) Pbi véi nhitng néi dung phuc tap, vuot qua tham quyén hoidc chua c6
tién 18, 1anh dao phong phai truc tiép bdo cdo xin y kién chi dao cua Giam déc
Trung tAm trude khi thuc hién hodc tra 161 déi tac.

4. Tiép khach quéc té va Nha dau tu

a) Viéc tiép dén cac doan khach quéc té, nha diu tu phai dim bao tinh
chuyén nghiép, trong thi; hd so tai liéu xtc tién phéi dugc chuan bi bing ngén ngit
phu hop.

b) Chii dong phdi hop véi S& Ngoai vu, co quan an nlnh hodc cac co quan
lién quan d& dam bao dung nghi thirc ngoai giao va quy dinh vé dbi ngoal cua tinh.

¢) Sau budi lam viée, phong chu tri phai téng hop két qua céc kién nghi cua
nha du tu/doanh nghiép dé bao cdo Lanh dao Trung tdm va kién nghi UBND tinh
cac giai phdp thdo g& khé khan (néu c6).

5. Cong tac hau can va qua tang xuc tién:
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a) Tuy theo tinh chat budi tiép, Phong Hanh chinh phdi hop phong chuyén
mén chuin bi qua ting luu niém mang ban sic dia phuong hodc céc 4n phfim
quang ba xuc tién dau tu va thuong mai cua tinh.

b) Viéc chiéu dai, tdng qua phai tuan thu ding dinh murc tai chinh hién hanh
va Quy ché chi tiéu ndi bo cia Trung tdm trén tinh than trang trong, tiét kiém.

¢) Phuong tién di lai: Sir dung xe co quan (néu c6) hodc phuong tién cong
cong. Truong hop di cong tac dia ban khé khin hodc thap ting nha dau tu thuc dia
tai cac dia diém khong c6 phuong tién cong cong, thuc hién khoan chi phi theo
quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo.

Piéu 27: Pi cong tic nwde ngodi

1. Viée di cong tac nudc ngoai phai nam trong chuong trinh déi ngoai hang
nim di duogc phé duyét cia UBND tinh. Truong hop phat sinh dot xuat, phai c6
vin ban dé nghi va chi dugc thuc hién khi cé Quyét dinh cho phép brfmg van
ban ctia Uy ban nhan dan tinh hodc co quan dugc ity quyén.

2. Lanh dao Trung tdm va Vién chirc nghiém tic tuan thu quy dinh vé bao
vé chinh tri ndi bd, an ninh qubc gia va cac quy dinh vé phat ngén cua Viét Nam
tai nudc ngoai. Nghiém cAm viée mang theo tai liéu thuéc danh muc bi mat Nha
nudc ra nudce ngoai dudi moi hinh thie (trir truong hop dugc phé duyét theo quy
trinh déc biét).

3. Vién chirc sau khi di cong tic & nude ngoai vé phai c6 trach nhiém bdo céo
Giam déc Trung tAm bang van ban vé ndi dung va két qua thuc hién nhiém vu.

4. Pbi vé6i vién chire 12 Pang vién, ngoai cac quy dinh trén, phai thuc hién
béo céo két qua chuyén di véi cap ty truc tiép quan Iy theo quy dinh ctia Dang vé
quan ly dang vién di nudc ngoai.

) ) Chuong VII ) )
PANH GIA, THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT

Picu 28. Panh gia két qua thwe hién nhiém vu dwoc giao

1. Két qua thuc hién cac nhiém vu duogc giao 1a can cir quan trong dé dénh
gia, xép loai chat lugng vién chuc, nguoi lao dong va binh xét cac danh hiéu thi
dua, hinh thirc khen thudng hang nim dbi véi cac tip thé phong va ca nhan.
Trudng cac phong phai cong khai két qua thuc hién cong viée, dam bao viéc danh
gia dua trén khdi lugng, chét luong, tién do va san phém cu thé theo tuan, thang.
Pay 1a co s& dé binh xét, danh gia cudi ndm trén nguyén tic cong khai, céng bing,
dan chu va khach quan.

2. Truéng cac phong thudc Trung tdm chiu trach nhiém truée Giam ddc
Trung tdm vé két qua va mirc d6 hoan thanh nhiém vu ctia phong minh. Két qua
hoat dong cua phong la cédn cir chinh dé danh gid mic do hoan thanh nhiém vu,
nhan xét, d& xuat mirc xép loai chét luong va thi dua cho vién chire, nguoi lao
dong thude quyén quan ly.

Piéu 29. Thi dua, khen thuéng



1. Hing nim, Giam déc Trung tam t6 chirc phat dong cac phong trao thi
dua nham déng vién vién chiic, ngudi lao dong phan dau hoan thanh tét cac nhiém
vu chinh tri, chuyén mén ctia Trung tam.

2. Phong Hanh chinh 1a by phdn Thuong truc céng tic Thi dua, Khen
thudng cua Trung tam.

3. Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Trung tdm cé trach nhiem tham muu
cho Giam doc Trung tAm quyét dinh khen thudéng theo tham quyen hoac dé nghi
cap trén khen thuéng ddi véi cac tap thé, ca nhan co thanh tich xuét sic, co sang
kién trong céng tac chuyén mén va céc dot thi dua.

Piéu 30. Ky luat

1. Vién chiic va nguoi lao dong vi pham Noi quy, Quy ché ctia Trung tam,
quy dinh vé dao dirc cong vu hodc khoéng hoan thanh nhiém vu duoc giao, tuy
theo tinh chét va mirc d6 vi pham s& bi xur ly ky luat theo quy dinh cta phap luét.

2. Viéc xu ly ky luat phai dam bao tinh khach quan, cong bang, ding quy
trinh va thdm quyén. Két quéa xir Iy ky ludt 1a cin cir dé danh gi4, xép loai chét
lugng vién chirc va xét cac danh hiéu thi dua hang nam.

3. Nghiém c4m cac hanh vi bao che, né nang hoic tru ddp trong qua trinh
xem xét ky luat. Moi quyét dinh ky luat phai duoc thong bdo cong khai trong ndi
bd Trung tam (trir truong hop phép ludt c6 quy dinh khac).

. Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 31. Tt ca can b9, vién chirc, nguoi lao dong cia Trung tdm chiu
trach nhiém thuc hién Quy ché nay. Truong phong Hanh chinh va cac Trudng
phong chuyén mén c6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay dén toan thé
vién chirc va ngudi lao dong thudc tham quyén. Thudng xuyén don dbe, kiém tra,
bao cao két qua thuc hién trong cac cudc hop giao ban dinh ky hing thang. Két
qua thuc hién Quy ché nay 13 mot trong céc tiéu chi danh gia két qua thuc hién
nhiém vu hang ndm cua vién chic trong Trung tim. Phong Hanh chinh c6 trach
nhiém theo déi, tbng hop céac vuéng méc phét sinh trong qué trinh thuc hién dé
bao cdo Lanh dao Trung tim xem xét, diéu chinh. Nhiing véin d& chua dugc quy
dinh trong Quy ché nay sé& duoc thuc hién theo cac quy dinh cua Pang, phap luat
clia Nha nuéc hoic theo quyét dinh cta ngudi dimg diu co quan trong pham vi
thAm quyén va theo quy dinh hién hanh. Truong hop céac vin ban, quy dinh duoc
vién dan trong Quy ché nay co su thay doi, stra ddi, bd sung thi viéc thuc hién sé&
cén cur theo cdc van ban, quy dinh d6 ngay sau khi ¢6 hiéu luc thi hanh

Piéu 32. Quy ché nay c6 hidu luc ké tu’ ngay ky quyet dinh ban hanh.

Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu ¢6 vuong mic, phat sinh hodc cac
quy dinh cta phép luét c6 su thay d6i, cdc phong dé xuét, bdo cdo Giam dbc
Trung tdm (qua Phong Hanh chinh) dé xem xét sira dbi, b sung cho phu hop,
dam bao hiéu qua thuc thi./.




