SO NOI VU TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Péoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 45/QD-DVVLKH Khénh Hoa, ngay 03 thang 09 niam 2025
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy cheé lam viéc
cia Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM KHANH HOA

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phii vé
viéc Quy dinh thanh ldp, to chure lai, giai thé don vi sy nghiép cong ldp;,

Can cir Nghi dinh §(5 23/2021/ND-CP ngay 19/03/2021 cua Chinh phu quy
dinh chi tiet Khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cua Ludt Viéc lam vé trung tam dich vu
viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam;

Can cu Quyét dinh s 01/0D-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan dén
tinh Khanh Hoa vé co cau to churc cua So Noi vu,

Can cit Quyét dinh sé 01/2025/0D-UBND ngay 1 1/7/2025 cua Uy ban
nhan dan tinh Khanh Hoa quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua So Noi
vu tinh Khanh Hoa;

Can cit Quyét dinh s6 02/QD-SNV ngay 01/7/2025 cia S6¢ Ngi vu tinh
Khdanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia S6 Néi vu tinh Khdnh Hoa;

Theo dé nghi ciia Trwong phong Hanh chinh — Nghiép vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché lam viéc cua

Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngdy ky va thay thé cho Quyét dinh
s6 24/Qb-DVVLKH ngay 05/6/2025 ctia Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa
vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc.

Pi¢u 3. Cac Ong (Ba) Truong phong Hanh chinh — Nghiép vu, Trudng cac
Phong chuyén mon va toan thé vién chue, nguoi lao dong thude Trung tam Dich vy
viéc lam Khanh Hoa chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM KHANH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 45/0D-DVVLKH ngay 03 thang 09 niam 2025
ciia Giam doc T rung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa )

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

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

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, quyén han, méi quan
hé cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc cua Trung tdm Dich vy viéc lam
Khanh Hoa.

Quy ché &p dung do61 véi vién chire, ngudi lao dong lam viéce tai Trung tam
Dich vu viéc lam Khanh Hoa va céac t6 chtrc, ca nhan c6 quan hé lam viéc véi
Trung tdm Dich vu vi¢c lam Khanh Hoa.

Ngoai viéc thue hién cac quy dinh trong quy ché ndy, vién chuc, nguoi lao
dong cua Trung tdm Dich vu viéc lam Khanh Hoa phai nghi€m thc thuc hién cac
quy dinh v€ quan ly vién churc, nguoi lao dong cua Nha nudc.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

Trung tdm Djich vu viéc lam Khanh Hoa 1am viéc theo nguyén tic tap trung
dan chu, bao dam sy 1anh dao ctia Bang, tuan thu cac quy dinh ctua phdp luat va
bao dam quyén, loi ich cua vién chirc va nguoi lao dong.

Trung tam tryc thugc S& No1 vy, lam viéc theo ché do thu truong, bado ddm
su chi dao di€u hanh thong nhat ctia Lanh dao d61 vai cac linh vuc cong tac cia
Trung tam, d€ cao trach nhiém ca nhan cua ngudi dung dau don vi.

Giai quyét cong viéc theo dung tham quyén, ding chtrc ning, nhiém vu,
quyén han va pham vi trach nhi€ém dugc giao; tuan thu trinh tu, thu tuc, thoi han
theo dung quy dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach va Quy ché lam viéc.

Bao dam phat huy nang lyc va so trudng cua vién chure, nguoi lao dong, deé
cao trach nhiém, va phat huy tinh chu dong, sang tao; tang cuong su phdi hop
trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong gitra cac
phong chuyén moén theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.
Béao dam dan chu, o rang, minh bach, hi¢n dai va hi¢u qua trong hoat dong, tich
cuc trong cong tac, tan tuy phuc vu nguoi dan.

Thudng xuyén ddi méi phuong phap, 1am viéc khoa hoc, hiéu qua, chap
hanh nghiém tac ky luat, ky cuong hanh chinh. Thyc hanh tiét kiém chdng lang
phi, phong chdng tham nhiing, chéng gay sach nhiéu, phién ha trong viéc thi hanh
nhiém vu cong.
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Vién chire, nguoi lao dong cua don vi phai doan két, thong nhat trong noi
b, nghiém tac chap hanh ky luat phat ngon; nhat la phat ngon sai su that gy mau
thuan, m@t doan két nd1 bo, égnh huong dén danh du, nhan pham cua ca nhan, anh
huong dén uy tin cua tap the; tuy theo tinh chat, mirc do s€ bi xem xét, ky luat
theo quy dinh.

Chuong 11 )
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Picu 3. Vi tri va chirc niing

1. Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa la don vi sy nghi€p cong lap c6
ngudn thu truc thude so Noi vu tinh Khanh Hoa thuc hién chice nang tu van, gioi
thiéu viéc lam cho nguoi lao dong; cung tng va tuyén lao dong theo yéu cau cua
nguoi su dung lao dong; thu thép va cung cap thong tin thi truong lao dong; phan
tich va du bao thi truong lao dong; thuc hién chinh sach bao hi€ém that nghiép
theo quy dinh cua Luat Vi¢c lam.

, 2. Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa c6 tu cach phap nhan, c6 con
dau riéng va dugc mo tai khoan tai Kho bac nha nuéc, ngan hang theo quy dinh
cua phap luat.

+ Dia chi tru s&: 56 Lé Quy Pon, phuong Nha Trang, tinh Khanh Hoa.

+ Céc diém giao dich viéc lam:

Piém giao dich viéc 1am Phan Rang tai s6 182/1 duong Théng Nhat,
phuong Phan Rang, tinh Khanh Hoa.

DPiém giao dich viéc 1am Ninh Phudc tai Buong Tran Ph, x4 Ninh Phuéc,
tinh Khanh Hoa.

Piém giao dich viéc 1am Ninh Son tai Thon 8, xa Ninh Son, tinh Khanh Hoa.

DPiém giao dich viéc lam Cam Lam tai thon Bai Giéng 2, xa Cam Lam, tinh
Khanh Hoa.

DPiém giao dich viéc lam Van Ninh tai Thon Tan Buc Dong, xa Van Ninh,
tinh Khanh Hoa.

Piém giao dich vi¢c lam Khanh Son tai Thon Ma O, xa Dong Khanh Son,
tinh Khanh Hoa.

+ Thong tin lién hé:

- Dién thoai: 0258.3510.199 — 0258.3510.200 — 0258.3514.878

- Trang Thong tin dién tor cua Trung tam Dich vu vi¢c lam Khanh Hoa:
www.thongtinvieclamkhanhhoa.vn

- Mang xa hoi Facebook theo tén goi la: “Trung tam Dich vu viéc lam
Khéanh Hoa”.

- Mang xa hoi Zalo theo tén goi 1a: Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa.

Piéu 4. Nhiém vu



a) Hoat dong tu van

- Tu vén, dinh hudng vé nghé nghiép, khung trinh d6 ky nang nghé qudc gia
cho ngudi lao dong lra chon nganh nghé, phuong an dao tao, bdi dudng, rén luyén
phu hop khéa nang va nguyén vong;

- Tu vén viéc 1am cho nguoi lao dong dé lya chon vj tri viéc lam phu hop voi
kha ning va nguyén vong; tu van vé k¥ ning tham gia dy tuyén; vé tu tao viéc
lam, tim viéc lam trong nudc va ngoai nudc;

- Tu van cho nguoi su dung lao dong vé tuyen su dung va quan ly lao dong;
vé quén tri va phat trién viéc 1am, phat trién nguén nhan luc;

- Tu van vé chinh sach lao dong, viéc lam cho ngudi lao dong, nguoi sir dung
lao dong.

b) Gid1 thi€u viéc 1am cho nguoi lao dong.
¢) Cung tmg va tuyén lao dong theo yéu cau ctia ngudi sir dung lao dong, gom:

- Tuyén lao dong thong qua thi tuyén dé lia chon nhirng ngudi du diéu kién,
dap tng yéu cau cia nguoi st dung lao dong;

- Cung tmng lao dong theo yéu cau cua ngudi sir dung lao dong;

- Gidi thiéu lao dong cho doanh nghiép dugc cip phép dua nguoi lao dong
Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong, to chirc c4 nhan dau tu ra
nuoc ngoai hodc don vi sy nghiép cong 1ap thudc bo, co quan ngang b, co quan
thudc Chinh pha dugc giao nhiém vu dua ngudi lao dong Viét Nam di lam viéc &
nudc ngoai theo hop dong theo quy dinh ctia Luat Nguoi lao dong Viét Nam di
1am viéc & nudc ngoai theo hop dong.

d) Thu thap va cung cap thong tin thi trudng lao dong.
d) Phan tich va du bdo thi truong lao dong.
e) Thuc hién chinh sach bao hiém thét nghiép theo quy dinh ctia Luat Viéc lam.

f) Dao tao ky nang tham gia phong van, tim kiém viéc lam va cac k¥ ning
lam viéc khac; giao duc nghé nghi¢p theo quy dinh cua phép luat.

g) Thuc hién cac chuong trinh, du an vé viéc lam.

1}) Thuq hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& Noi vu giao hodc co quan
c6 tham quyén giao theo quy dinh ctua phép luat.

Piéu 5. Quyén han

, a) Ky két hop déng dé thuc hién nhiém vu cua Trung tdm Dich vu viéc [am
Khanh Hoa.

b) Khai thac thong tin vé lao dong, viéc 1am va day nghé.

¢) Phat hanh 4n pham va ding tai ban tin vé thong tin thi truong lao dong
theo quy dinh cua phap luat.

d) Yéu cau ngudi str dung lao dong cung cip thong tin vé tinh trang viéc 1am
cua nguoi lao dong do Trung tdm gioi thi€u hodc cung ing lao dong.
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d) Thu phi theo quy dinh ctia phap luét vé phi.
e) Tu chu vé tai chinh theo quy dinh cta phap luét.

f) Tuyen dung, stir dung va quan 1y vién chirc va nguoi lao dong theo quy
dinh cua phap luat.

C]uro‘n_g 111 )
CQ CAUTO QHUC, ’
NHIEM VU - QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 6. Co chu to chire
1. Lanh dao Trung tim gom: Giam ddc va khong qua 02 Pho Giam ddc.
2. Cac phong chuyén moén nghiép vu:

- Phong Hanh chinh — Nghié¢p vuy;

- Phong Béo hiém that nghiép — Day nghé.

Tuy theo diéu kién thuc té Trung tAm c6 thé t6 chirc cac Piém giao dich
viéc 1am tai mot s6 xa trong tinh (Xi# Iy hé so bao hiém thdt nghiép); hodc lién
két, phéi hop vo1 céac td chire, ca nhan dé thuc hién cac hoat dong dich vu cua
Trung tam theo dung quy dinh ctia phap luat.

Diéu 7. Nhiém vu - Quyén han cia Giam doc

- Giam d6c Trung tam 1a nguodi dimg dau co quan, chiu su chi dao toan
dién, truc tiép va chju trach nhiém trudc Giam dbc S& Noi vu; Cuc viée lam thudce
BO Noi vu (déi voi cac nhiém vu do Cuc Viéc lam giao) va trudc phap luat vé
toan bd hoat dong ctia Trung tam.

- Giam dbc phan cong cac Pho Giam dbc phu trach mot sé linh vuc cong
tac va chi dao su phdi hop giita cac Pho giam ddc trong qua trinh thue hién nhiém
vu duge giao. Khi Giam dbc Véng mit, néu xét thay can thiét thi Giam dbc co thé
iy quyén cho mét Pho Giam dbc diéu hanh hoat dong va giai quyet cac cong viée
ctia don vi. Khi vang mat mot Pho Giam déc, Giam dbc truc tiép giai quyét hogc
phan cong Pho Giam ddc khéac giai quyét cong viée thay Pho Giam déc di vang.

- Giai quyét kién nghi cua cac ca nhan, t6 chure theo dung chirc nang thudc
thAm quyén va giai quyét cac cong viéc khac theo ding quy dinh ctia phap luat.

- Xay dung ké hoach bién ché, ké hoach kinh phi hoat dong, ké hoach vé
Phién giao dich viéc lam, thuc hién chinh sach Bao hiém thét nghi¢p; cung tng
thong tin thi truong lao dong, ddo tao nghé ... va cac hoat dong khac hang nam
cua Trung tam.

- Kiém tra két qua t6 chirc thuc hién nhiém vu da phan cong cho cac Pho
Giam déc va chi dao cu thé nhirng giai phap dé t6 chure thuc hién c6 hiéu qua cac
nhiém vu cua Trung tam.

- Kiém tra cac phong chuyén mén, nghiép vu thuc hién chirc ning, quyén
han, nhiém vu ctia phong; chi dao viéc phdi hop cong tac giira cac phong chuyén
mon, nghiép vu trong qua trinh t6 chie thuc hién nhiém vy ciia Trung tam.



- Xay dung ké hoach cong tac quy hoach, dao tao, bdi dudng doi ngil vién
chtrc, ngudi lao dong ctia Trung tAm; bd tri, sip xép bién ché nhan su cia cac
phong chuyén moén, nghiép vu thudc Trung tam.

- Thyc hién ché d tién luong va bao hiém x4 hoi, chinh sach, ché d6 dai
ngd doi véi can bo, nhan vién.

- Chu tri hop xét thi dua khen thuong, ky ludt dbi voi vién chirc, ngudi lao
dong thudc tham quyén quan 1y cia Trung tdm theo quy dinh cta phap luat va
theo phan cap quan 1y ctia S& No1 vu tinh Khanh Hoa.

- T6 chirc thuc hi¢n co ché tu chu d6i v6i hoat dong cua Trung tim theo
quy dinh tai Nghi diph s0 60/2021/ND-CP ngay 21 thang 06 nam 2021 cua Chinh
phu quy dinh co ché ty chu tai chinh cua don vi sy nghiép cong 1ap.

- Chu tai khoan, chu dau tu trong pham vi cac ngudn kinh phi dugc giao.

- Chi dao t6 chire thuc hién quan 1y tai chinh, tai san theo cac quy dinh cua
phap luat. Thuc hién cong khai, dan chu viée str dung ngudn kinh phi nha nuéc
cap; nguon thu tir hoat dong su nghi€p, hoat dong kinh doanh, dich vu ctia Trung
tam. Pong thoi c6 trach nhiém bao cao két qua hoat dong tai chinh dinh ky va
hang nam theo quy dinh cua phap luat.

- Chi dao viéc td chitrc thue hién ché do thong tin, bado cdo thuong xuyén,
dot xuat cac hoat dong cua Trung tdm theo quy dinh ctia S& Noi vu tinh Khanh
Hoa va céc co quan c6 lién quan khac khi c6 yéu cau.

- Chi dao t6 chirc thuc hién cac quy dinh cia Nha nudc vé an ninh, trat tu
xa hoi; v€ phong chay chira chay, ctru h ctru nan; vé an toan lao dong va cac noi
dung khac lién quan trong hoat dong cia Trung tam.

- Chi dao to chuc thyc hanh tiét kiém, chéng tham 6 ling phi trong hoat
dong Trung tam; t6 chirc thuc hién hoc tap va lam theo tu tuong, dao duc, phong
cach HO Chi Minh cua Trung tam.

- Chap hanh cac quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudce d6i voi cac
hoat dong cua t6 chirc bang, doan thé trong Trung tam. C6 trach nhiém phéi hop
va tao diéu kién dé cac to chirc doan thé tham gia giam sat moi mat hoat dong
cua Trung tam.

- Trong qua trinh t6 chue thue hién nhiém vu c6 nhirng viéc vuot qua thAm
quyén giai quyet cua Trung tam hodc c6 nhiing vudng mac vé nghiép vu chuyén
moén, Giam doc Trung tdm c6 van ban xin y kién chi dao ciia Giam déc S& Noi
vu tinh Khanh Hoa.

Piéu 8. Nhiém vu - Quyén han ciia Phé giam ddc

- Phé giam déc 1a ngudi tham muu gitp viée cho Giam déc Trung tim
trong cac linh vuc, pham vi da dugc Gidm doc phan cong, chiu trach nhiém
trudc Giam doc Trung tam va trude phap luat vé két qua thuc hién nhiing nhiém
vu da dugc phan cong phu trach.



- Nghién ctru chi truong dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha
nudc thudc linh vuc duge phan cong.

- Tham muu Giam dbc Trung tdm cac ké hoach, chuong trinh cong tac
hang thang, quy, nim; cac giai phap dé td chirc thuce hién c6 hiéu qua cac nhiém
vu thuoc linh vuc, pham vi da dugc Giam dde phan cong. Ngoai ra, c6 trach
nhiém tham gia gdp ¥ xay dung hoan thién cic ké hoach, chuong trinh cong
tac, cac giai phap dé to chire thue hién co hiéu qua cac nhi¢m vu khéc ctia Trung
tam.

- Chi dao, diéu hanh tb churc thuc hién cac nhiém vu trong linh vuc, pham
vi d3 duoc Giam ddc Trung tm phan cong phu trach theo duong 16i chinh sach
cua bang va phép luat cia Nha nudec.

- Pho Giam doc ¢6 trach nhiém béo céo day di, kip thoi voi Giam ddc ve
viéc chi dao, giai quyet nhimg cong viéc da dugc Giam dbe phén cong hodc uy
quyén dé Giam doc Trung tam nam bat tinh hinh va tryc tiép giai quyét hoic
cho ¥ kién giai quyét nhitng van dé con ton tai, vudng méc.

- Nhitng van dé lién quan dén cong tac d01 ngoai, lién quan dén cap trén,
nhirng cong vi¢c quan trong can phai giai quyet xtr Iy ngay phai xin ¥ kién chi
dao ctia Giam ddc Trung tam trudc khi giai quyét.

- Hang thang to chirc hop toan thé vién chirc, nguoi lao dong trong pham
vi nhiém vu da duoc phan cong dé danh gia nhiing két qua da thyc hién trong
thang, nhitng khuyet diém trong qua trinh t6 chirc thyc hién nhiém vu va trién
khai ké hoach t6 churc thuc hién nhiém vu trong thang dén.

- Truong hop Pho Giam ddc di vang (di cong tac, di hoc,...) phai bao céo
Gidm doc, bao cdo két qua cong tac, két qua hoc tap khi két thuc.

- Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam ddc phan cong.

Pi¢u 9. Nhiém vu - Quyén han ciia Truéng phong

- La ngudi dimg dau phong chuyén mon nghiép vu, chiu trach nhiém trudc
Giam ddc Trung tim, trude phap ludt vé két qua nhiém vu, linh vuc cong tac duoc
phéan cong.

- Nghién ctru ch truong dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha
nuoc thudc linh vuc duge phan cong.

- Chu tri hodc phdi hop véi cac phong chuyén moén nghiép vu dé giai quyét
cac cong vi¢e lién quan dat hiéu qua cao.

- Tham muu céc vin ban ¢6 lién quan dén chuyén mon; Xay dung ké hoach
cong tac hang nam, quy, thang cuia phong.

- Tham muu diéu hanh hoat dong chuyén mén ctia Phong theo chtrc trach,
nhi¢m vu dugc giao.

- Quan ly diéu hanh, phan cong cong viéc, nhiém vu va theo ddi, kiém tra,
don doc viéc thuc hién nhiém vu duge giao cua vién chuc, nguoi lao dong thude
pham vi quan 1y.



- Quan ly hoat dong cua vién chirc, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly;
kiém tra, d6n ddc viéc thyc hién nghiém tac Quy ché lam viéc, Quy ché quan ly
st dung tai san cong, Quy ché chi tiéu ndi bod, Noi quy va cac quy dinh khac
Trung tdm da ban hanh.

- Thye hién ché do thong tin, bao céo theo quy dinh kip thoi, day du.

- Thuc hién dan chu cong khai cac hoat dong ctia Phong; bdo dam sy doan
két, thong nhat trong ndi1 bd phong va trong toan don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

Picu 10. Nhiém vu - Quyén han ciia Phé truéng phong

- La nguoi giup viée cho Truong phong quan ly hoat dong cuia Phong, dugc
truong phong phan cong phu trach mét s6 mat cong tac cu the chiu trach nhiém
trudc Truong phong, Lanh dao Trung tam , trude phap luat vé cac nhiém vu duogc
giao.

- Nghién ctru chi truong dudng 16i chinh sach ciia Pang, phap luat ciia Nha
nude thudc linh vuc duge phan cong.

- Thyc hién tong hop, phén tich thong tin dif liéu, béo cao két qua theo yéu
cau cua Trudng phong.

- Thay mit Trudng phong diéu hanh, giai quyét moi hoat dong ctia Phong

khi Truéng phong di vang.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudong phong phan cong.

Pi¢u 11. Nhiém vu ciia vién chirc va nguoi lao dong

- Chiu trach nhiém trude Lanh dao Trung tim, ngudi dimg dau chuyén mon
nghiép vu va trudc phép luat vé két qua thuc hi¢n nhiém vu duoc giao.

- Nghiém tic chap hanh Luét vién chire, Luat Lao dong, Quy ché lam viéc,
Quy ché quan 1y str dung tai san cong, Quy ché chi tiéu ndi by, Noi quy va cac
ménh 1€nh hanh chinh, cac quy dinh khac Trung tam da ban hanh.

- Nghién ctru chi truong dudng 16i chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha
nude thudc linh vuc duge phan cong.

- Chu dong xay dung ké hoach cong tac, trién khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon dugc giao.

- Tham muu Lanh dao Trung tam, lanh dao phong ndi dung cong viéc
chuyén moén dugc giao. Truc ti€p soan thdo, tham gia soan thdo van ban thudc
chuyén mon dugc giao. PE xuat y kién, tham gia du thdo cic van ban cua Trung
tam khi c6 yéu cau.

- Thuc hién cong tac théng ké, luu trir tai liéu, dam bao cung cép s6 liéu
day du, chinh xac, kip thoi.

- Thyc hién cong viéc voi hiéu qua cao nhét theo su phan cong, diéu hanh
cua nguoi co tham quyén.



- Hoan thanh c6ng viéc dugc giao va san sang chap nhan moi su diéu dong,
tham du cac budi tap hudn, dao tao, hoi thao khi co yéu cau.

- Thyc hién 1ap hé so cong viée; bao quan day du hd so, tai liu, giit gin bi
mat nha nude theo quy dinh.

- Ton trong va phat huy quyén 1am chu ctia nhan dan, d4u tranh chdng cac
biéu hién quan liéu, ctra quyén, hach dich. Thuc hién vin hoa tng xtr van minh,
lich su, hi¢n dai trong cong tac.

- Thyc hién céc cong tac khac khi Lanh dao Trung tdm phan cong.
Piéu 12. Chirc niing, nhiém vu ciia cic phong chuyén mén, nghiép vu
1. Phong Hanh chinh — Nghiép vu:

Tham muu cho Giam ddc ké hoach, chuong trinh cong tac hang thang, quy,
nam va to churc thuc hién cac nhiém vu:

- Tu van vé viéc lam, chinh sach c¢6 lién quan dén phap luat lao dong.

- G161 thi¢u viéc lam cho nguoi lao dong, cung trng va tuyén lao dong theo
yéu cau cia nguoi st dung lao dong.

- Tu vAn tao nguén lao dong dé gidri thiéu cho cac cong ty, don vi duoc
phép dua lao dong di lam viéc, hoc tap c6 thoi han & nude ngoai.

- T6 chire két ndi viec lam thong qua hoat dong San giao dich viéc lam va
cac Phién giao dich viéc lam tai cac dia phuong.

- Quén ly, hu’dng dan hoat dong nghiép vu cac chi nhanh thuc hién nhiém
vu tu van - gioi thiéu viéc lam.

- Tong hop, bao cao nhu ciu tuyén dung lao dong cta nguoi st dung lao
dong; nhu cau tim vi¢c lam cua nguoi tim viée lam.

- Thu nhap, phan tich va duy bao thong tin vé thi truong lao dong dinh k}}.
Xay dung co s¢ dir li¢u thong tin nhu cau lao dong trén dia ban tinh theo chi dao
cua S& No1 vu.

- Quan 1y va phat trién trang thong tin dién tir thongtinvieclamkhanhhoa.vn

- Bién tép céc thong tin trinh Giam déc duyét truée khi dang tai trén trang
thong tin dién tir cua don vi thongtinvieclamkhanhhoa.vn

- Phéi hop td chirc hoat dong San giao dich viéc lam va cac Phién giao dich
viéc lam luu dong tai cac dia phuong.

- Xay dung ké hoach kién toan to chtrc, bo may va thuc hién nhiém vu quan
1y nhan sy, hanh chinh, van thu va tai vu.

- Xay dung ké hoach tai chinh; quan 1y vét tu, tai san theo ché do quy dinh.

- Xay dung chuong trinh cong tac theo thang, qui, ndm cua phong va
trung tam.

- Theo ddi phong trio thi dua va thuc hién ché d6 khen thudng theo quy dinh.
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- Phéi hop véi cac phong chuyén mén to chiic cac Hoi nghi tap huan, tuyén
truyén chinh sach phép luat vé lao dong va bao hi€m that nghiép.

- Tong hop va thyc hién ché do bao cdo dinh ky va dot xuat ding quy dinh
cua cap trén.

2. Phong Bio hiém thét nghiép — Day nghé:

Tham muu cho Giam ddc xay dung ké hoach, chuong trinh céng tac hang
thang, quy, nam va t6 churc thuc hién cac nhiém vu:

- Tu van vé viéc lam, hoc nghé, chinh sach co lién quan dén phap luat lao
dong va bdo hiém that nghié€p cho nguoi lao dong, nguoi dang huong cac che do
tro cap that nghiép va nguoi sir dung lao dong theo quy dinh cua phap luat.

- Tiép nhén hd so hudng trg cép that nghiép, tham dinh tinh chinh xac hd
so dé nghi huong cac ché do bao hiém that nghi¢p cua nguoi lao dong; dé xuat
chinh xac cac ché do bao hiém that nghiép theo quy dinh.

- Thyc hién ché @6 thong bao viéc lam cho nguoi dang huong cac ché do
trg cap that nghi¢p ding quy dinh.

- Quanly, h}réng dan hoat dong nghiép vu cac chi nhanh thuc hién nhiém
vu vé bdo hiém that nghiép.

- T6 chire tuyén truyén, tdp hudn chinh sach bao hiém thét nghiép.
- Luu trit ho so bao hiém that nghiép theo dang quy dinh.

- Pao tao nghé cho nguoi lao dong.

- Thuc hién ché do bao cao dinh ky va dot xuat theo quy dinh.

. ~_ ChuonglV . '
QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN DEN
Piéu 13. Xir Iy vin ban dén
I. Van ban den (trir van ban mdt) phai dugc 1am thii tuc tiep nhan, dang ky
va vao sO trén Phan mém quan 1y van ban E-office. Sau khi vao s6, van thu co
quan chuyen ban dién tr cong van dén cho Giam d6c Trung tdm dé phan cong

chuyén giao cong viéc trén Hé théng Phan mém quan 1y vian ban E-office cho c4
nhan chu tri xr 1y.

Céac phong va ca nhan c6 nhan truc tiép vin ban dén theo pham vi chuyén
mon déu co trach nhiém chuyén cho vin thu Trung tdm dé thuc hién quy trinh x
1y trén hé thong E-office theo quy dinh.

Déi v6i viée tiép nhan, xtr Iy van ban trén hé thdng Quan 1y vin ban va lap
hd so cong viéc:

- Truong hop vin ban ¢6 lién quan dén nhiéu phong chuyén mén thi Giam
dbc Trung tdm chuyén va giao cho mot phong cé nhiéu ndi dung chi tri xtr Iy van
ban, néu sb luong ndi dung twong duong nhau thi Giam déc Trung tdm s& giao
cho mot phong chu tri; phong dugc giao phdi hop gui ndi dung (co chit ky cua
truong phong trén ban gidy hodc gui qua Hé théng bang tai khoan cua Trudng
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phong) vé cho phong chi tri theo thoi gian yéu cau cta phong chu tri hodc theo
thot gian cua Giam doc Trung tam chi dao.

- Trong qué trinh xr Iy Vian ban, khi can thiét thi Truong phong dugc giao
chu tri xtr Iy vin ban chii dong giri yéu cau phdi hop dén phong c6 lién quan dén
n6i dung yéu cau (ké cd Phong chua dwoc giao phoi hop). Phong c6 lién quan c6
trach nhiém phéi hop thuc hi¢n yéu cAu cla phong chu tri dugc lanh dao don vi
giao cong viéc.

2. Van ban mat duoc dang ky, xu 1y, luu trit theo quy dinh ctia phéap luat vé
bao v€ bi mat nha nudc va quy ché cia Trung tam.

3. Vin ban, tai lidu giri dich danh phai dugc chuyén tryc tiép cho nguoi
nhén. Truong hop van ban, tai li€u do dugc gui tur noi da biét thong tin c6 lién
quan dén cong viéc ciia co quan can xir 1y ngay, ma nguoi nhén vang mat, van thu
phai bao cao Lanh dao dé xin y kién quyét dinh viéc m& phong bi chira van ban,
tai li¢u.

4. Vién chuc, nguoi lao dong dugc giao chu tri xu ly vén ban dén co trach
nhiém nghién cuu, giai quyét, tham muu ndi dung va thuc hién quy trinh xtr ly
van ban trén phan mém quan ly van ban E-office theo ding trinh ty phan cap; lap

hd so cong viée va giao ndp ho so, tai lidu vao luu trit co quan dung thoi gian quy
dinh.

Piéu 14. Xir Iy vin ban di

1. Viéc trinh ky vian ban phai thuc hién thong qua Phan mém quén 1y van
ban E-office va hd so coéng viée cta SO (trir vin ban Mat) va dugc khéi tao boi
chuyén vién duoc giao nhiém vu soan thao vin ban, chuyén dén Truong phong
chu tri soan thao van ban. Trudong hop Trudng phong chu tri soan thdo van ban la
nguodi khoi tao viée thi chuyén trinh truc tiép dén Lanh dao Trung tam.

a) Ca nhan dugc phan cong nhi¢m vu soan thao van ban chiu trach nhi€ém
trude Trudng phong va trude phap luat vé ban thdo van ban trong pham vi churc
trach, nhi¢ém vu duogc giao.

b) Truong phong chu tri soan thao van ban di phai kiém tra va chiu trach
nhiém trudc Giam ddc Trung tAm va trude phap luat vé ndi dung, thé thirc, ky
thuat trinh bay van ban.

2. Sau khi duge Giam dbc Trung tdm nhét tri v6i ndi dung van ban, ky sb
van ban chuyén té1 van thu dé€ phat hanh; by phan Van thu thuc hién thu tuc phat
hanh van ban dam bao kip thoi, dang theo yéu cau.

3. Trude khi thue hién cac tha tuc phat hanh, van thu kiém tra 1an cudi vé
thé thuce, k¥ thuat trinh bay van ban va tham quyén ky ban hanh. Truong hgp phat
hién c6 sai sot, van thu co6 trach nhiém thong bao ngay cho Gidm doc Trung tam
xin ¥ kién chi dao trudc khi phat hanh van ban.

4. Cong van tai liéu mat phai duoc xir Iy theo quy dinh vé ché 46 mat. Cong
van khan phai dugc uvu tién xir Iy ngay

Piéu 15. Soan thio vin ban



11

Thuc hién theo Quy ché Vin thu, luu trit cia Trung tam Dich vu viéc lam
Khanh Hoa da ban hanh.

Piéu 16. Tham quyén Ki viin ban
1. Giam ddc Trung tAm

a) Cac to trinh, bao cao gui cac co quan cap trén va mot sb vin ban dic thu
theo quy dinh phai tryc tiép ngudi dimg dau don vi ky ban hanh.

b) Vian ban tai chinh, tai san, cong tac cadn bd ctia Trung tdm; cac van ban
ve€ cong tac can bd va cac van ban khac theo quy dinh cia phép luit.

c) Cac quyét dinh vé tuyén dung, bo nhiém, khen thudng, ky luat, nang bac
lwong, tiép nhan bé tri cong tac, cu di dao tao, boi dudng... dbi véi vién churc,
ngudi lao dong thudc tham quyén quan 1y duge phan cap theo quy dinh cta phap
luat.

2. Phé Giam déc Trung tAm
Ky thay Giam déc cac vian ban thudc linh vuc phy trach

Khi Giam déc vang mat, Pho Giam ddc duoc Giam dbc uy quyen giao
diéu hanh co quan thi duoc ky cac van ban thude tham quyén ctua Giam dbc

Piéu 17. Ché d6 bao mat, in sao, lwu trir cong vin tai liéu va sir dung
con diu

1. Vién chtrc, nguoi lao dong c6 trach nhiém phai chép hanh va thuc hién
nghiém ky ludt phat ngén, quy tac rng xtwr, gitt gin bao mat cong tac theo quy
dinh.

Tai liéu lam vi€c phai thuong xuyén sap xép ngin nap, gon gang va dé tai
co quan. Trudng hop can mang tai lidu ra ngoai co quan hay cung cép cho t6 chiic,
c4 nhan bén ngoai co quan phai duoc sy dong ¥ cua lanh dao Trung tdm. Vién
chuc, nguoi lao dong nao dé mét tai liéu hodc vi pham ché do quan 1y tai li¢u bi
mat nha nudc cua co quan phai chiu trach nhiém ky luat theo quy dinh ctia Nha
nudc.

2. Con dau cta Trung tdm giao cho van thu & ¢6 trach nhiém quan 1y va
bao quan tai tru s¢ lam viéc cua Trung tAm. Vin thu thue hién dong diu theo quy
dinh cua phap luat hién hanh. Khong giao con ddu cho nguoi khac st dung khi
chua duogc sy déng ¥ cta nguoi co thim quyén.

Con diu phuc vu cho hoat dong chuyén mén cta cac phong chuyén mon
duoc giao cho Trudéng phong quan 1y va st dung.

3. Con dau phai duoc quan 1y va bao quan tai tru s¢ lam viéc cia Trung tam.

CHUONG 1V
CHE PO LAM VIEC

Piéu 18. Ché dd lap chuwong trinh cong tic

Trung tdm Dich vu vi¢c lam Khanh Hoa xay dung chuong trinh cong tac
trong tdm thang, quy, nam dé chi dao hoat dong.
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Cac phong chuyén mon can cir chuong trinh cong tac trong tam dé trién
khai thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

Truong hop can diéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac phai duoc
Giam doc Trung tdm xét duyét va thong bao ndi dung di€u chinh, b6 sung dén
cac phong chuyén mon.

Piéu 19. Ché d quan Iy, bao vé bi mit nha nuéc

Vién chure, nguoi lao dong phai thyce hién dung, nghi€ém chinh cac quy dinh
ctia Chinh phi, ctia nha nudc. Nghiém cdm viéc cung cap trao doi, lam mat, chiém
doat, ti€u huy, luu trit, in, sao, chup phat tan trai phép cac van ban c6 ndi dung bi
mat nha nudc, thong tin bi mat cia don vi.

Vi¢c soan thao, ddnh may, in, sao, chup cac van ban, ho so, tai liéu,... co
ndi dung bi mat nha nudc phai duoc tién hanh ¢ noi ddm bao an toan.

Tai li¢u mat phai dugc dam bao cat gitr nghiém ngat. Tai liu “Mat”; “Toi
mat”; “Tuyét mat” phai dugc luu gilr riéng ¢ noi c¢o di€u kién, phuong tién bao
quan, bao v¢ dam bdo an toan.

Nghiém cam vién chirc, ngudi lao dong khong dugc mang tai liéu cd dong
dau “Mat”; “To61 mat”; “Tuyét mat” ra khoi tru s& don vi khi chua cé sy dong ¥
cua Giam doc.

Pieu 20. Che do hoi hop

- Hang tuan, t6 chuc Hop giao ban vao thir Hai gitta 1anh dao Trung tam
voi Truong, phd phong chuyén mon d€ nam bat cong viéc, chi dao cong tac va ké
hoach cua tuan sau.

- Giam déc Trung tam quyét dinh t6 chirc cac hoi nghi va cudc hop dinh ky
hodc dot xuit theo Quy ché t6 churc va hoat dong ctuia don vi. Hop toan thé vién
chtrc va nguoi lao dong trong co quan dé: So két 6 thang va tong két nam; sinh
hoat ngay phap luat thudng ky hang thang hodc hang quy nham phd bién, quan
triét cac chu truong, dudng 16i cuia Pang va chinh sach phap luat Nha nudc vé
quan Iy nha nudc cia nganh va thoi sy trong nudce, thé gidi theo nhu cau cong tac,
cac chuong trinh gido duc chinh tri tu tudng; Hoi nghi vién chirc, ngudi lao dong.

- Hang thang vién chirc, ngudi lao dong cua co quan chao co vao sang thi
hai cua tuan dau thang.

Piéu 21. Thoi gian 1am viéc

1. Vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tim lam viéc 40 gid/tuan (tir thir
2 dén thur 6 hang tuan). Thoi gian lam viéc nhu sau:

+ Budi sang: tir 07h00 dén 11h30.
+ Budi chiéu: tir 13h30 dén 17h00.

Vién chuc va nguoi lao dong thudc Trung tdm phai nghiém tac thuc hién
thot gio lam viéc, khong duge lam viéc riéng trong gio lam viéc. Trong thoi gian
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lam vi€c, néu can ra ngoai dé giai quyét cong viéc chuyén mon dugc giao thi phai
bao cao vo1 Trudng phong quan ly.

2. Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh, néu theo yéu ciu, tinh chit cong
viéc, vién chire, nguoi lao dong co thé lam thém gid hodc lam viéc trong nhiing
ngay nghi hang tuan, ngay L&, Tét theo quy dinh va phai ding ki voi Phong Hanh
chinh — Nghiép vu trudc 02 ngay lam viéc. Ché do 1am viéc thém gi0 hoac lam
viéc trong nhitng ngdy nghi hang tuan, ngay L&, Tét duoc giai quyét theo quy
dinh cta phap luat va trong kha niang ngudn kinh phi ctia don vi.

3. Khi lam vigc trong nhing ngay nghi hang tuan, ngay L&, Tét, vién chuc,
ngudi lao dong phai chap hanh cac quy dinh vé trat tu, vé sinh va st dung tai san
cong dung quy dinh.

Piéu 22. Ché d quan ly vién chirc va ngudi lao dong
1. Ché @9 nghi phép:

- Thoi gian giai quyet ché do nghi phép trong ndm d6i v6i vién chirc, ngudi
lao dong dugc giai quyét tir ddu nim hién tai dang 1am viéc dén hét Quy I nim
sau.

a) Pdi v6i 13nh dao Trung tam: thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua So
No1 vu tinh Khanh Hoa

b) Péi véi vién chirc, ngudi lao dong:

+ Vién chire, nguoi lao dong nghi phép tir 0,5 ngay lam viéc thi Truong
phong chuyén mén quan ly can nhic, chu dong giai quyét va thue hién thu tuc

theo quy dinh gui vé Phong Hanh chinh — Nghiép vu theo di, tong hop, tinh don
vao thoi gian st dung ngay nghi phép cia nam.

+ Vién chirc, nguoi lao dong nghi phép tu 01 ngay tro 1én thi phai bao cho
Trudng phong quan ly va gui giay phép vé Phong Hanh chinh — Nghi€p vu trudce
03 ngay lam viéc trinh Giam ddc Trung tim phé duyét.

Cac truong hop do yéu ciu cong viéc, Trung tim khong bd tri dugc thoi
gian cho vién churc va nguoi lao dong nghi phép sé dugc thanh toan tién cho nhiing
ngay chua nghi phép theo quy dinh.

Khi vién chirc, ngudi lao dong nghi viée s& dugc thanh toan sd ngay nghi
phép trong nam con lai chua st dung (tinh dén thoi diém nghi viéc) theo quy dinh
cua phéap luat.

2. Ché d¢ dao tao - boi dudng:

Vién chirc va nguoi lao dong duoc ctr di dio tao, boi dudng nang cao trinh
dd chuyén mon, nghiép vu, chinh tri..., ngoai nhi¢ém vu hoc tap dat két qua tot
con phai ddm bao hoan thanh nhi€ém vu chuyén mén dugc giao ctua co quan.

Vién chirc va ngudi lao dong tham gia cac 16p tdp hudn bdi dudng vé
chuyén mon, nghiép vu phai c6 bai thu hoach gtri vé Giam doc Trung tam (thong
qua phong Hanh chinh — Nghiép vu) dé theo doi tong hop.
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3. Ché d di cong tac:

- Vién chtrc va ngudi lao dong di cong tac phai duoc sy ddng ¥ ciia Giam déc
Trung tam.

- Vién chtrc va nguoi lao dong trong pham vi chire trach, nhiém vu duoc
giao tur giac trién khai thuc hién cong viéc. Chip hanh gio gidc 1am viéc, ky luat
hanh chinh, ky luat lao dong, nghiém cAm moi biéu hién quan liéu, hach dich, ctra
quyén. Thuc hién van héa ing xtr van minh, lich su, hién dai trong cong tac.

- Cac chuyén di cong tac, tham gia cac 16p tap huan da c6 chuong trinh, ké
hoach, thoi gian biét trudc, ngudi duge phan cong di lién hé Phong Hanh chinh —
Nghiép vu lam thi tyc cir di cong tac, thu tuc ung cong tac phi trudc it nhat 2
ngay lam viéc theo quy dinh (trir truong hop di cong tac dot xuat).

- Phé Giam ddc, Truong, pho phong chuyén mén hodc nguoi duge Giam
dbc cir di hop, di cong tac thi cham nhat trong vong 03 ngay sau khi két thic cudc
hop, chuyén cong tac phai bao cao Giam ddc vé két qua cudc hop, chuyén cong
tac ma minh duoc ctir tham du.

Piéu 23. Giii quyét thi tuc hanh chinh

Trung tdm Dich vu viéc 1am Khanh Hoa thuc hién giai quyét cac thu tuc
hanh chinh theo co ché "mdt ctra", giai quyét theo trinh tu, thu tuc hanh chinh
dugc cap tham quyén ban hanh.

Céc thu tuc hanh chinh khac duoc giai quyét theo quy dinh cta phap luat.
Picu 24. Cong tac tiép cong dan, giai quyét don thw khiéu nai, té cio

Cong tac tiép cong dan, giai quyet don thu khiéu nai, t6 cao duoc thuc hién
theo dung quy dinh cua Phap luat vé khiéu nai, t6 cdo. Thyuc hién nghiém tic theo
Quy ché tiép cong dan cta don vi da ban hanh.

Piéu 25. Ché dj thong tin, bao cio

- Lanh dao cac phong chuyén mén thong tin kip thoi, day du cac chu truong,
chinh sach, phap luat cua Pang va Nha nudc, thong tin chuyén nganh, nghi¢p vu
dén vién chuc va nguoi lao dong.

- Trudng cac phong chuyén mon ¢ trach nhiém thuc hién ché d6 bao cao
nhiém vu hoat dong chinh tri dinh ky hang thang, quy, 6 thang, ndm va bao cdo
dot xuit hodc bao cdo theo yéu cAu cta SO Noi vu tinh Khanh Hoa dam béao chit
luong, ndi dung, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh. Noi dung bao céo néu rd tinh
hinh thyc hién nhiém vu cong tac cua tuan, thang, quy, 6 thang, ndm; Nhan xé&t
danh gia, phan tich kho khan, thuan loi, bién phap khac phuc, cac kién nghi, dé
xuat voi Giam doc SO va ké hoach cong tac cua thdi gian tiép theo. Bén canh do,
phdi hop cung cip sd liéu cho cac phong chuyén mon c6 lién quan cta So dé thuc
hién cac bao cao dinh ky, dot xuét.

~ CHUONGV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 26. Quan hé véi S6 Noi vu
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Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa: Chiu su quéan 1y nha nudce cua S&
No1 vy; Chiu sy 1anh dao, chi dao tryc ti€p va toan dién ciia S& Noi1 vu tinh Khanh
Hoa.

Bao cao ti(lh hinh va két qua hoat dong theo ding dinh ky quy dinh va dot
xudt; Tham dy day du cac cudc hop do S& Noi vu tinh Khanh Hoa t6 chuec.

Lanh dao Trung tdm béo céo xin y kién chi dao ctia S& Noi vu tinh Khanh
Hoa do1 véi cac linh vuc theo quy dinh.

Piéu 27. Quan hé véi Cuc viée 1am - B Noi vu

Trung tdm Dich vu viéc lam Khanh Hoa chiu su chi dao vé nghiép vu cua
Cuc viéc lam - B6 Noi vu.

_ Bao cdo tinh hinh va két qua hoat dong theo diing dinh ky quy dinh; Tham
du day du cac cudc hop do Cuc vi¢c lam t6 chure.

Trung tdm quan h¢, phoi hgp véi cac don vi truc thude va thudc Cuc viée
lam theo sy chi dao va huong dan cua Cuc viéc lam.

Dieu 28. Quan hé vadi cac don vi lién quan

D61 véi cac don vi thude Nganh Noi vu 1a méi quan hé phoi hop nham thuce
hién nhi¢m vu chung ctia nganh.

Ddi voi cac don vi true thude S& Noi vu tinh Khanh Hoa 1a mbi quan h¢
phoi hop, hop tac nham hoan thanh nhiém vu, ké hoach duoc giao.

Ddi véi cac don vi, td chirc, doanh nghiép 1a mbi quan hé phuc vy, hd tro
va hop tac dé€ thuc hién nhiém vu, ké hoach duoc giao theo dung quy dinh cua
phap luat.

Piéu 29. Mdi quan hé ciia Lanh dao Trung tim doi véi cac to chirc doan thé

Lanh dao Trung tdm tao moi diéu kién thuan loi dé to chuc Cong doan va
Doan thanh nién hoat dong theo quy dinh cua phap luat; Thyc hién phéi hop hoat
dong chat ché gitra chinh quyén véi t6 chirc doan thé co quan dam bao theo quy
ché hoat dong dan chu trong co quan.

~ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 30. Khen thuéng va xir Iy vi pham

1. Viéc thyc hién cac ndi dung ciia Quy ché nay va cac quy ché, quy dinh
khac dugc Trung tdm Dich vu viéc lam Khanh Hoa ban hanh l1a nhiing ti€u chi dé
binh xét thi dua, khen thuong ddi véi tap thé cac phong va ca nhan vién chic,
nguoi lao dong hang nam; 1a mot trong nhitng diéu kién, co s& danh gid, nhan xét,
phan loai vién chic, nguoi lao dong xem xét nang bac luong, nang ngach theo
quy dinh.

2. Vién chure, nguoi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tuy
theo tinh chat, mirc do vi pham phai chiu cac hinh thure ky luat ap dung theo quy
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dinh cta phap luat vé xir Iy ky luat ddi véi vién chirc, ngudi lao dong hodc truy
ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 31. Trach nhiém thi hanh

Quy ché 1am viéc cua Trung tam Dich vy viéc lam Khanh Hoa duogc thuc
hién thong nhat trong toan thé don vi. Vién churc va nguoi lao dong ctia Trung tam
c6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay.

Vién chirc va ngudi lao dong o thanh tich xuat sic duoc xét khen thudng,
néu vi pham tuy theo mire A ma &p dung céac hinh thirc ky luat theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thuc hién Quy ché lam viéc néu thay c6 nhiing
van dé can dleu chinh, b sung cho phi hop, vién chirc va ngudi lao dong kip thoi
bao cdo dé xuat Giam dbc Trung tim (thong qua Phong Hanh chinh — Nghi¢p vu)
dé duoc xtr Iy hodc tién hanh sira doi, bo sung./.



