SO NOI VU TINH KHANH HOA  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Péoc 1ap — Tu do — Hanh phiic
$6:46 /QP-DVVLKH Khanh Hoa, ngay 03 thang 09 nim 2025
QUYET PINH

Ve viéc phan cong nhiém vu vién chirc, nguwoi lao dong
cia Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM KHANH HOA

Can cu Quyet dinh s 01/OD-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua UBND
tinh Khanh Hoa vé co cau té chirc ciia S6 Noi vu tinh Khanh Hoa;

Can cu Quyet dinh s6 01/2025/0D-UBND ngay 11 thang 7 nam 2025 cua
UBND tinh vé quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han cua So Noi vu tinh
Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh so 45/0D-DVVLKH ngay 03 thang 9 nam 2025 cua Trung
tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh — Nghiép vu.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Bang phan céng nhiém vu vién chtrc, ngudi lao dong cia
Trung tdm Dich vu viéc 1am Khanh Hoa. (Theo phu luc dinh kem)

Piéu 2. Vién churc, nguoi lao dong cua Trung tam tiép tuc ty gidc néu cao
tinh than trach nhiém ddi voi cong viée duge giao theo quyét dinh nay; tuan thu
phap luat, thyc hién dung va day du nghia vu cia ngudi vién chire trong hoat dong
nghé nghiép; phai co y thirc hoc tap nang cao trinh do chuyén mon nghiép vy;
trung thue, khach quan, thang than, 1am viéc khoa hoc; thai 6 khiém tén, ding
muec khi tiép xac voi nhan dan; ton trong déng nghiép, c¢é ¥ thirc ddu tranh véi
nhirng hanh vi sai trai, ti€u cuc; thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; c6 ¥ thuc
phdi hop, gitip d& déng nghiép, chia sé kinh nghiém trong cong tac.

Dleu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay 01/9/2025 va thay thé Quyét
dinh s6 21/QD-DVVLKH ngay 15/5/2025 ctia Trung tdim vé viéc phan cong
nhiém vu vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa.

Piéu 4. Cac Ong (Ba) Truong phong Hanh chinh — Nghiép vu, cac phong
chuyén moén va vién chuc, nguoi lao dong cua Trung tdm Dich vu viéc lam
Khéanh Hoa c¢6 trach nhi¢m thyc hién Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM POC
- Lanh dao TT; 7

- Nhu Piéu 4; ‘
- Luu: VT, HCNV, T.Hién.

Tran Dai Duwong
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PHU LUC 1

Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Phan cong nhi¢m vu vién chire, nguoi lao dgng phong Hanh chinh — Nghiép vu
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so 46/QP-DVVLKH ngay 03 thang 09 nam 2025

ciia Gidm doc Trung tdm Dich v viéc 1am Khanh Hoa)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Stt Ho va tén Cong viée dugc giao San pham hoan thanh ll')}a diem
am viéc
1 Cao Tran Thanh Vii Phoé trueéng phong Hanh chinh — Nghiép vu Tru sé chinh
T4 chirc quan 1y, diéu hanh, phan cong cong viéc va giam
sat cach thurc thuc hién céng viéc cua toan bo vién chue,
1.1 ngudi lao dong cua phong; chiu trach nhiém chi dao lap | Kip thoi, ding quy dinh
ke hoach, trién khai thuc hién nhiém vu cua linh vuc duoc
phan cong
X ly tinh huéng phat sinh, chiu trach nhiém truéc Lanh
1.2 dao don vi va trudc phép luat véi linh vue dugc phan | Kip thoi, dang quy dinh
cong.
Panh gia va phan tich tinh hinh thyc hién nhiém vy, du | . . .. . )
13 bao ké hoach nim cua phong. Kip thoi, ding quy dinh
T0 chie thye hién cie nhiém v v& cong tée 6 chiic b0 | 4c 164 yan ban (K¢ hoach, Tor i,
may, bién ché, cong tac can by, cong tac quy hoach, dao L, 4 R N ok
1.4 N , L aa 14 , PN .. | Quyet dinh, Cong van...) dugc Gidm doc
tao boi dudng, cac ché do chinh sach vé nang luong, cai Truna tam K¢ ban hanh
cach hanh chinh, cong tac thi dua khen thuong, ky luat. g y
T6 chire xay dung Ban tin thi truong lao dong hang quy, | . . .. ., .
15 xem xét va trinh 1anh dao Trung tdm quyét dinh. Kip thoi, diing quy dinh
T4 chirc cac ndi dung cong tac tu van, gisi thiéu viec 1am
1.6 trong nudc va dua nguoi di lam viéc ¢ nudc ngoai theo | Kip thoi, dang quy dinh

hop dong




Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
T6 chuc cac noi dung tong hop nhu cau tuyen dung lao ’
1.7 dong cua cac Doanh nghiép, té chac hang quy theo Céng | Bao céo dinh ky, dot xuat
van 81/CVL-TTQGDVVL, ngay 29/01/2019
18 TO_PhU? cac hOaj[AdQI"lg tu van nghé nghiép, viéc lam, Theo ké hoach
Phién giao dich viéc lam,...
19 To. f:huc coPg tac tong hop, bao cdo tinh hinh thuc hién B4 co dinh ky, dot xu At
nhi¢m vy cia Trung tam theo quy dinh
1.10 Téng hop bao c4o theo yéu cau caa Lanh dao B4o céo dinh ky, dot xut
Theo ddi, tham muu cong tac xép loai, danh gia vién | Ho so trinh S¢ ding theo thoi gian va
1.11 , .. n 3 o NI )
chirc, nguoi lao dong hang nam day du theo quy dinh
1.12 Quan ly hd so vién chirc, ngudi lao dong Kiém tra va luu trit hd so theo quy dinh
Quan ly thuc hién nghiép vu chdm ngay cong, ngay nghi | Kip thoi ,day du theo quy dinh
1.13 phép, ngay nghi khong luong cua vién chuc, nguoi lao
dong Trung tam
T chirc tham muu ké hoach va kiém tra viéc thuc hién Phoi hop véi Do PCCC cua Trung tam
1.14 X béo céo tinh hinh thuc hién theo dung
an toan PCCC, CNCH. e .
thoi han quy dinh.
115 T6 chuc phuc vu hoi hop, tiép khach tai Trung tam. Thuc hién theo yéu cau cua Giam déc
' Trung tdm
T4 chirc theo ddi viéc quan 1y sir dung tai san, trang thiét | Theo quy dinh
1.16 bi tai don vi; kién} tra, dé xuat sura chita co s¢ vat chat,
mua sam trang thiét bi phuc vu céng tac chuyén mén.
1.17 Tiép nhan va chuyén giao vin ban Mat Thuc hién theo quy dinh
1.18 Tham muu céng tac quan tri mang cua Trung tam Thuc hién theo quy dinh
1.19 Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan céng Theo yéu ciu cua Lanh dao
Theo doi quan ly cac trang Web, Fabook, Zalo... cua TT | Kip thoi, ding quy dinh (1 lan/ngay
1.20 kiém tra cac trang Web, Fabook,
Zalo...)
2 Ngb Hoang Anh Tw van vién giéi thigu viéc lam Tru sé chinh




Stt

Ho va tén

Coéng viéc dwgc giao

San pham hoan thanh

Dia diém
lam viéc

2.1

Tu van truc tiép, truc tuyén vé chinh séach phap luat lao
dong, viéc lam, hoc nghé va dinh hudng nghé nghiép
trong nudc cho ngudi lao dong va nguoi dang huong tro
cap that nghiép c6 nhu cau tim kiém viéc lam.

Phiéu ding ky tim viéc 1am; Mau Ola
(Danh cho nguoi lao dong) duoc quy
dinh tai Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP.

2.2

Xay dyng nguon cung lao dong; Thu thap, nhap va luu trit
théng tin cta nguoi lao dong vao S6 ghi nguoi tim viéc
dang ky.

Mau s6 01.

2.3

Gidi thiéu viéc 1am cho nguoi lao dong :

- Tiép nhan don hang tir tu vin vién tiép nguoi sir dung
lao dong va phan tich thong tin, tham muu cong van tra
don hang tuyén dung cho ngudi sir dung lao dong.

- Lién hé nguoi lao dong dé nam bit nhu cau tim viéc, két
ndi viéc 1am tréng cho ngudi sir dung lao dong. Nhap
thong tin dix liéu vao S6 ghi gisi thiéu viéc 1am (Mau sb
02).

- Trinh ky Lanh dao Trung tdm cong van gidi thi¢u nguoi
lao dong cho nguoi stir dung lao dong.

Mau s6 02; Cong van gidi thiéu nguoi
lao dong cho ngudi su dung lao dong;
Tong hop két qua viéc gisi thiéu lao
dong cho don vi.

2.4

Theo ddi tinh trang viéc lam, lién hé nguoi lao dong sau
khi giai thiéu, va nhap thong tin dir liéu vao So ghi viéc
lam thanh cong.

Mau s6 03, Mau so 04/PLI duoc quy
dinh tai Nghj dinh s6 23/2021/ND-CP

2.5

Thuyc hi¢n cac hoat dong tu van viéc lam, nghé nghié¢p

- Thu thap va téng hop phiéu thong béo
két qua tuyén dung caa doanh nghiép.

- Thu thap Phiéu ding ky tim viéc lam
cua lao dong tham du cac hoat dong.

- In 4n céc mau phiéu, van phong pham
sir dung cho cac hoat dong tu van cua
Trung tdm. (Phién giao dich, ngay hgi
viée lam, te van hweéng nghiép, quan
nhan xudt ngii, pham nhan chdp hanh
xong an phat tu...)




Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
- Nhap théng tin dit liéu Phiéu ding ky
tim viéc lam cua lao dong tham du cac
hoat dong.
- Cap nhat thong tin dix liéu dix liéu trén
module Kkip thoi.
- Pang tai ndi dung thdng tin, bai viét
26 Theo dot, xir Iy ndi dung va dang tai thong tin dir liéu trén | va don hang da dugc Lanh dao Trung
' cac trang truyen thong cua Trung tam. tam phé duyét.
- DBang thong tin tuyén tmyén cac hoat
dong trén cac trang truyen théng cua
don vi Kip thoi
) ’ » ’ Nhap va luu trir thong tin cua nguoi sur
27 Theo doi, tu van, tra loi tin nhan trén Web; tong hop, thong | dung lao dong, nguoi lao dong de xéy
' ké dir ligu Chatbot cua Trung tam. dung nguon cung, cau lao dong (Mau so6
01, 04).
, ‘ Biéu s0 2 dinh kém vin s 1010/CVL-
28 Cung cap thong tin ve hoat dong dich vu viéc lam theo | TTQGVDVVL (S0 lao dong tham gia
' cong van so 1010/CVL-TTQGVDVVL ngay 18/7/2025 | phién giao dich viéc lam, S6 nguoi dang
Ky tim viéc)
29 T6 chuc 1ap ho so, theo ddi thong ke, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dung quy dinh
' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao
510 Théng ké, béo céo ty 1é nguoi lao dong tim dugc viéc 1am | Kip thoi, ding quy dinh
' qua Trung tdm Dich vu viéc lam (cap nhat I1én 10C)
2.11 Thuce hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
3 | Phan Tuin Anh Tw van vién giéi thiéu viéc 1am Tru sé chinh
31 T,hu thap, Phan t?cjh, 'khal .thac.i:au‘lao dong, thuc hién Bio céo theo quy dinh
cac hoat dong phién giao dich vi¢c lam.
T6 chirc céc Phién giao dich viéc 1am tryuc tuyén vao cac | - Phu trach diéu phdi va quan Iy phan
3.2 ngay thir Ba va thir Nam hang tuan thong qua phan mém | mém tng dung Zoom Cloud Meeting,

Zoom Cloud Meeting, Microsoft Teams...

Microsoft Teams.




Dia diém

Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
- Thuc hién theo ké hoach, béo cao theo
quy dinh.
- Phiéu thdng tin nhu cau tuyén dung cua
nguoi su dung lao dong (Mau so6 01 —
TT11/2022)
- Thyc hién theo dGi két qua gisi thiéu
Tu van cho ngudi st dung lao dong c6 nhu cau tuyén lao dor}g .d’ql Vol nguol str dung lao dong
3.3 dung lao dong va xay dung nguon cau lao dong. sau khi gioi thicu.
' ' ' i - Thu thép thong tin ngudi st dung lao
dong dé xay dung nguon cau lao dong (So
ghi viéc lam trong - Mau so 04).
- Thu phi dich vu viéc lam cta nguoi st
dung lao dong.
- Phiéu dang ky tu van di lam viéc ¢ nu6c
ngoai theo hop dong.
- Danh séach lao dong duoc tu van, gioi
thiéu.
3.4 Tu van, gidi thiéu ngudi lao dong di 1am viéc nude ngodi | - Céac hd so, gidy to, thi tuc dung va du
theo quy dinh ctia phép luat.
- Theo d6i tinh trang viéc lam ctua ngudi
lao dong sau khi giai thiéu.
- Tong hop, lap danh sach béo céo.
Thuc hién cap nhat thong tin cac cong ty duoc cip phép | - Luu trir thdng tin, gidy gisi thiéu, gidy
35 hoat dong dwa nguoi lao dong di lam viéc ¢ nude ngoai. | to cd lién quan theo quy dinh.
- Tong hop, 1ap danh séch bao céo.
Cung cap thdng tin vé& hoat dong dich vy viéc lam theo Biéu 6 2 dinh két;n Vé{l 56;1019/0/"2
36 c@ngg vanpsé 10%0/CVL-TTQGVI%VVL ngay 18/7/2025 BE;Gh\;gQI/ e\g ';hgi;’ gﬁ’:)'e” t chic ; So
- Tham muu ké hoach tu van viéc lam ngoai nudc, dua
3.7 nguoi lao dong di lam viéc c6 thoi han & nude ngoai theo | Kip thoi, dung quy dinh

hop dong.
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lam viéc

- Thong k&, bao céo s6 lao dong di lam viéc co thoi han
& nude ngoai trong nam theo hop ddng (cap nhat 18n 10C)
- Théng ké, béo céo s6 lao dong 1am viéc ¢ nudc ngoai
két thuc hop dong vé nudce (cap nhat 1én 10C)

3.8

T4 chuc 14ap hd so, theo dbi thong ké, tong hop, bao céo,
chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao céao

Kip thoi, dung quy dinh

3.9

Thuc hién nhiém vy khac dugc phan cong

Theo yéu cau

Nguyén Thi Bich Xuan

Tw van vién giéi thiéu viéc 1am

Tru sé chinh

4.1

-Thu thap phan tich va dy bao thi truong lao dong, cung
cap thong tin thi truong lao dong cho nguoi lao dong dang
huong tro cap that nghiép.

- Tong hop dir liéu ngudn cung - cau lao dong dé phan
tich, danh gia thi truong lao dong.

- Thu thap, khao sét, thong tin. Nhap théng tin trén hé
théng; tong hop thong tin theo tiéu chi.

- Ban tin thi truong lao dong hang quy
- Ban tin anh TTLD quy
- C4c biéu bao cao theo quy dinh

4.2

Théng ké dir liéu bién dong lao dong tir cac doanh
nghiép theo Thong tu 28/2015/TT-BLDTBXH ngay
31/7/2015 vé hudng dan thyc hién diéu 52 cua Luat
Viéc 1am va mot sé diéu cua Nghi dinh sé
28/2015/Nb-CP ngay 12/3/2015 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mét sb diéu cua Luat Viéc 1am
vé bao hiém that nghiép.

B4o c4o tinh hinh bién dong lao dong
trén dia ban tinh

4.3

Téng hop dit lidu, ndi dung lién quan dén cung - cau
lao dong cua cac dia phuong giri vé

Béo céo kip thoi theo quy dinh

44

Tong hop nhu ciu tuyén dung lao dong cua céc doanh
nghiép, to6 chuac hang quy theo Cong van 81/CVL-
TTQGDVVL ngay 29/01/2019 cta Cuc viéc lam

Cong van bado céo hang quy

4.5

Thu thap, tong hop, bao cdo s liéu hoat dong linh vuc
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan cong

Bao cao kip thoi, ddy di va ding quy
dinh (tuan, thang, quy, nam)




Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
46 - Phan tich céc chi tiéu vé cung, cau Béo céo kip thoi, day du va ding quy
' - Du bao xu hudng thi truong lao dong dinh
- Cap nhat, phén tich cac don hang tuyé;n
dung cho nguoi st dung lao dong tuyén
nguoi lao dong Viet Nam lam viéc tai
cac vi tri dy kien tuyén nguoi lao dong
nudc ngoai.
Kiém tra, duyét cac théng tin tuyén dung; gidi thiéu viéc | - Tham muu cong vin tra don hang tuyén
lam cho nguoi lao dong Viét Nam lam viéc tai cac vi tri | dung nguoi lao d@ng’Viét Nam lam viéc
47 du kien tuyén nguoi lao dong nudce ngoai quy dinh tai | tai cac vi tri du kien tuyén nguoi lao
' Nghi dinh so 219/2025/ND-CP ngay 07/8/2025 cua | dong nudc ngoai cho nguoi sir dung lao
Chinh phu vé quy dinh v€ nguoi lao dong nuée ngoai lam | dong; Tong hop ket qua viée gioi thigu
viéc tai Viét Nam. lao dong Viét Nam vao cac vi tri du kién
tuyén nguoi lao dong nudc ngoai cho
don vi.
- Tong hop thong tin tuyen dung ngudi
Viét nam vao céc vi tri du kién tuyén
nguoi lao dong nudc ngoai.
Téng hop bao c4o vé cung cap thong tin vé nhu cau tuyén | Bieu so 1, Biéu s6 2 dinh kém van so
4.8 dung, hoat dong dich vu viéc lam theo cdng vin so | 1010/CVL-TTQGVDVVL
1010/CVL-TTQGVDVVL ngay 18/7/2025 Bao cao kip thoi theo quy dinh
Bao cao Nghi dinh s6 23 - khoan 5 Piéu 13 Chuong II | Bdo céo 6 thang va nam - Mau s 05 Phy
Nghi dinh so 23/2021/NDB-CP ngay 19/03/2021 cua | luc | Nghi dinh s6 23
4.9 . A A T N : , , ,
Chinh phu ve viéc bao cao tinh hinh hoat dong dich vu | Bao céo kip thoi theo quy dinh
viéc lam trén dia ban
4.10 T6 chirc 1p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao
4.11 Thuce hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
5 Pham Giang Chéau Tw van vién giéi thiéu viéc 1am Tru sé chinh
51 Theo d&i, tu van, tra 16i tin nhan trén Zalo (Official | Nhap va luu trit thong tin cua ngudi st

Account), Fanpage cua Trung tam.

dung lao dong, ngudi lao dong dé xay
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dung nguon cung, cau lao dong (Mau s6
01, 04).

5.2

Thuc hién téng hop, thdng ké va bao céo thong tin cung
— cau lao dong trén Zalo mini App; cap nhat dit liéu dinh
ky, kiém tra va Xt ly thong tin tr cac doanh nghi¢p, ngudi
lao dong guri vé qua nén tang; Chu dong ra soat, dong bo
thdng tin giita Zalo mini App va hé théng web nham dam
bao tinh chinh xac, day du va kip thoi trong viéc cung cap
thong tin.

Béo céo tong hop cung — cau lao dong
trén nén tang Zalo mini App theo dinh
ky: Théng ké chi tiét vé sb lugng doanh
nghiép, vi tri tuyén dung, sé luong lao
dong tim viéc nhim xay dung ngudn
cung, cau lao dong (MAu sb 01, 04)

5.3

Trién khai hoat dong ting sd luong ngudi ding twong tac
véi cong cu Chatbot tich hop trén trang web, gop phén
hang cao hi¢u qua hd tro tra ctu thong tin viéc 1am, két
ndi cung — cau lao dong,

Nhap va luu trir thdng tin cua nguoi st
dung lao dong, nguoi lao dong dé xay
dung ngudn cung, cau lao dong (Mau sb
01, 04).

5.4

Nhap thong tin cua ngudi sir dung lao dong dé xay dung
nguon cau lao dong (BOT)

- Mau s6 04
- Tap hgp thong tin nguoi st dung lao
dong

5.5

Thu thap thong tin nguoi sir dung lao dong dé xay dung
nguon cau lao dong

Mau thu thap cau (Thu thdp thdng tin 15
doanh nghiép/ngay,; 3.600 lwrot doanh
nghiép/nam)

5.6

Tham muu ndi dung nhu ciu tuyén dung lao dong phét
song Dai phat thanh tuyén hinh Khanh Hoa (KTV)

- Tong hop céc vi tri tuyén dung lao dong
truge ngay 15 hang thang.
- Cong van bao cao theo quy dinh.

5.7

Cung cap thong tin vé hoat dong dich vu viéc lam theo
cong vin so 1010/CVL-TTQGVDVVL ngay 18/7/2025

Biéu s6 1 dinh kém van s 1010/CVL-
TTQGVDVVL

5.8

Theo ddi s6 thu phi giéi thiéu viéc 1am

Kip thoi, dang quy dinh

5.9

Tu van cho ngudi st dung lao dong co nhu CAu tuyén
dung lao déng va xady dung nguon cau lao dong (trén
Zalo)

- Phiéu thdng tin nhu cau tuyén dung cua
nguol su dung lao dong (Mau so 01 —
TT11/2022)
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- Thuc hién theo ddi két qua gidi thiéu
lao dong ddi voi nguoi st dung lao dong
sau khi gidi thiéu.

- Thu thap thong tin nguoi st dung lao
dong dé xay dung nguén cau lao dong (Sb
ghi viéc 1am trong - Mau s6 04).

- Thu phi dich vu viéc lam ctaa nguoi st
dung lao dong.

5.10

T chuc 1ap hd so, theo ddi thdng ké, tong hop, bao céo,
chiu trach nhiém veé su chinh xac cua béo céo.

Kip thoi, dang quy dinh

5.11

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan céng.

Theo yéu cau

Trwong Ngoc Thao

Tw van vién giéi thiéu viéc 1am

Tru sé chinh

6.1

Tham muu xay dung ké hoach, vin ban t6 chic: Phién
giao dich viéc lam; cac hoat dong tu van viéc lam, nghé
nghi¢p cho nguoi lao dong va ngudi dang hudng tro cap

that nghiép.

- Thuc hién theo ké hoach, béo céo theo
quy dinh.

- Lién hé dia diém, chuan bi hoi truong
t6 churc.

- Tong hop ndi dung moi Doanh nghiép
tham gia cac hoat dong cua Phién giao
dich viéc 1am tryc tuyén, truc tiép; ngay
hoi viéc lam...

- Danh séch téng hop nhu cau vi tri tuyén
dung tai Phién giao dich viéc lam truc
tuyén, truc tiép; ngay hoi viéc lam.

- Hoan thién cac noi dung lién quan dén
cong tac chuan bi cua Phién giao dich
viéc lam, Ngay héi viéc lam.

- Tong hop, bao cao két qua tod chuc.

6.2

Thu thép, phan tich, khai thac cau lao dong, thuc hién

cac hoat dong phién giao dich viéc lam.

Bao cao theo quy dinh
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
- Phiéu thdng tin nhu cau tuyén dung cua
nguoi su dung lao dong (Mau so 01 —
TT11/2022)
- Thyc hién theo dGi két qua gisi thiéu
. ) ) ; .| lao d0 Ol VOi Oi St lao d6n
Tu van cho ngudi s dung lao dong c6 nhu cau tuyen a0 dor-lg -d,(?l VoL nguot str dung lao dong
63 dung lao d6ng va xay dung ngudn cau lao don sau khi gidi thicu.
ine N y dung ng ong- - Thu thap thong tin ngudi s dung lao
dong de xay dung nguon cau lao dong (S0
ghi viéc lam trong - Mau s6 04).
- Thu phi va theo d6i thu phi dich vu viéc
lam cua nguoi st dung lao dong;
Cung cap thong tin vé nhu cau tuyen dung, hoat dong dich | Biéu s6 2 dinh kem vin s6 1010/CVL-
6.4 vu Viéc lam theo cong van s6 1010/CVL-TTQGVDVVL | TTQGVDVVL (So phién to chuc trong
ngay 18/7/2025 thang, s6 doanh nghiép tham gia)
- Phuy trach diéu phoi va quan ly phan
T4 chuc cac Phién giao diqh viéq lam truc tuyén yao géc mém ung dung Zoom Cloud Meeting,
6.5 ngay thir Ba va tha Nam hang tuan thong qua phan mém | Microsoft Teams.
Zoom Cloud Meeting, Microsoft Teams... - Thuc hién theo ké hoach, b&o cao theo
quy dinh.
6.6 T6 chirc 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao céo
6.7 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
7 | Nguyén P Quéc Toan Tw van vién giéi thigu viéc lam Tru sé chinh
- Phiéu dang ky tu van di 1am viéc & nudc
ngoai theo hop dong.
7.1 Tu van, gigi thiéu ngudi lao dong di 1am viée nude ngodi | |, Danh sich lao dong duoc tw van, gidi

thiéu.
- Céc hd so, gidy to, tha tyc ding va du
theo quy dinh cua phap luat.
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Dia diém

Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
- Theo d6i tinh trang viéc lam ctua ngudi
lao dong sau khi giai thiéu.
- Tong hop, 1ap danh séch bao céo.
Thuce hién cap nhat thdng tin cac cong ty duoc cap phép | - Luu trit thdng tin, gidy gigi thiéu, gidy
7.2 hoat dong dwa nguoi lao dong di lam viéc ¢ nude ngoai. | to co lién quan theo quy dinh.
- Tong hop, 1ap danh séch bao céo.
- Tham muu ké hoach tu van viéc lam ngoai nudc, dua
nguoi lao dong di 1am vi€e c6 thot han ¢ nude ngoai theo
hop dong.
7.3 - Théng ke, bao céo s6 lao dong di lam viéc c6 thoi han | Kip thoi, ding quy dinh
O nudc ngoai trong nam theo hop dong (cap nhat [én 10C)
- Théng ke, bao céo s6 lao dong lam viéc & nudc ngoai
két thic hop dong vé nudce (cap nhat 1én 10C)
Phéi hop to chiic cac phién giao dich viéc 1am dinh ky, | . .. .. .. .
74 lwu dong, chuyén dé va truc tuyén Kip thoi, diing quy dinh
25 Dy thao xay dung cac loai hop dong lién quan dén to | Kip thoi, ding quy dinh
' chic, trién khai, thuc hién nhiém vy viéc lam ngoai nudc
Biéu s0 2 dinh kém vin s6 1010/CVL-
26 Cung cép thong tin vé hoat dong dich vu viéc lam theo | TTQGVDVVL (So phién to chic; So
' coéng van s6 1010/CVL-TTQGVDVVL ngay 18/7/2025 Doanh nghiép tham gia)
Béo céo kip thoi theo quy dinh
27 T6 chirc 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao cédo
7.8 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
8 | Nguyén Hoang Huy Tw van vién giéi thiéu viéc 1am Tru sé chinh
Tu van tryc tiép, tryc tuyén vé chinh sach phéap luat lao
dong, viéc lam, hoc nghé va dinh huéng nghée nghiép | Phiéu ding ky tim viéc lam - Miu Ola
8.1 trong nudc cho nguoi lao dong va ngudi dang huong tro | (Danh cho nguoi lao dong) duoc quy

cap that nghiép c6 nhu cau tim kiém viéc lam.

dinh tai Nghi dinh sb 23/2021/ND-CP.
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Ho va tén

Coéng viéc dwgc giao

San pham hoan thanh

Dia diém
lam viéc

8.2

Xay dyng nguon cung lao dong; Thu thap, nhap va luu trit
théng tin cta nguoi lao dong vao S6 ghi nguoi tim viéc
dang ky.

Mau s6 01.

8.3

Giai thiéu viéc 1am cho nguoi lao dong:

- Tiép nhan don hang tir tw van vién tiép nguoi sir dung
lao dong va phan tich thong tin, tham muu cong van tra
don hang tuyén dung cho ngudi sir dung lao dong.

- Lién hé nguoi lao dong dé nam bit nhu cau tim viéc, két
ndi viéc 1am tréng cho ngudi sir dung lao dong. Nhap
thong tin dix liéu vao S6 ghi gisi thiéu viéc 1am (Mau sb
02).

- Trinh ky Lanh dao Trung tdm céng van gidi thiéu nguoi
lao dong cho nguoi sir dung lao dong.

Mau s6 02; Cong van gi6i thiéu nguoi
lao dong cho ngudi su dung lao dong;
Tong hop két qua viéc gisi thiéu lao
dong cho don vi.

8.4

Theo ddi tinh trang viéc lam, lién hé nguoi lao dong sau
khi giai thiéu, va nhap thong tin dir liéu vao So ghi viéc
lam thanh cong.

Mau s6 03, Mau so 04/PLI dugc quy
dinh tai Nghi dinh s6 23/2021/Nb-CP

8.5

Thye hién cac hoat dong tu vén viéc lam, nghé nghiép

- Thu thap va téng hop phiéu thong béo
két qua tuyén dung caa doanh nghiép.

- Thu thap Phiéu ding ky tim viéc lam
cua lao dong tham du cac hoat dong.

- In 4n céc mau phiéu, van phong pham
st dung cho cé4c hoat dong tu van cua
Trung tam. (Phién giao dich, ngay hgi
Viéc lam, tw van hwéng nghiép, quan
nhan xudt ngii, pham nhan chdp hanh
xong an phat ti...)

- Nhap thong tin dit liéu Phiéu ding ky
tim viéc lam cua lao dong tham du cac
hoat dong.

8.6

Thiét ké cac don hang cua doanh nghiép phuc vu hoat
dong tu van viéc lam, nghé nghiép.

Kip thoi theo yéu cau
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I);;ng
8.7 T6 chirc 1p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao
8.8 Théng ké, bao cao ty 1 ngudi lao dong tim duoc viéc 1am | Kip thoi, ding quy dinh
' qua Trung tdm Dich vu viéc lam (cap nhat I1én 10C)
8.9 Thuc hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
9 | HaHoang Anh Tuw van vién giéi thigu viéc lam Dp:f]?n?qugl_
Thu thap thong tin ngudi lao dong va ngudi dang huong | Phiéu dang ky tim viéc lam - Miu 0la
9.1 tro cap that nghlép ¢ nhu cau tim kiém Viéc lam. (Danh cho ngu’(‘yi lao d@ng) duoc quy
dinh tai Nghj dinh s6 23/2021/ND-CP.
9.2 Thu thép, nhap va luu trr thdng tin cua nguoi lao dong
' vao S6 ghi nguoi tim viéc dang ky. Mau sb 01.
- Thu thap va tong hop phiéu thong béo
két qua tuyén dung ctaa doanh nghiép.
- Thu thap Phiéu ding ky tim viéc lam
cua lao dong tham du cac hoat dong.
- In &n cac mau phiéu, van phong pham
) i su dung cho cac hoat dong tu van cua
9.3 Thuc hién cac hoat dong tu van viéc lam, nghé nghiép | Trung tam. (Phién giao dich, ngay hgi
viéc lam, tw van hwdng nghiép, guan
nhan xuat ngi, pham nhan chap hanh
xong an phat ti...)
- Nhap théng tin dit liéu Phiéu ding ky
tim viéc lam cua lao dong tham du cac
hoat dong.
9.4 Thu thap, khai thac cau lao dong, thuc hién cac hoat dong Bio céo theo quy dinh

phién giao dich viéc lam.
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
- Phiéu thdng tin nhu cau tuyén dung cua
nguoi su dung lao dong (Mau so 01 —
TT11/2022)
- Thyc hién theo dGi két qua gisi thiéu
. . . , |1 0 0l VO Ol SU 1 on
Thu thap théng tin ngudi sir dung lao dong c6 nhu cau a0 dor-lg -d,(?l Vf{l ngudi sir dung lao dong
95 tuyén dung lao dong va xay dung nguén cau lao don sau khi gidi thicu.
yen dung ong y aungng ong- - Thu thap thong tin ngudi s dung lao
dong de xay dung nguon cau lao dong (S0
ghi viéc lam trong - Mau s6 04).
- Thu phi dich vu viéc lam caa nguoi sir
dung lao dong.
- Phiéu dang ky tu van di lam viéc ¢ nudce
ngoai theo hop dong.
- Danh sach lao dong duogc tu van, gigi
thiéu.
9.6 Thu thap thong tin ngudi lao dong di lam viée nuéc ngodi | - Cac hd so, gidy to, thi tuc dung va du
theo quy dinh ctia phép luat.
- Theo d6i tinh trang viéc lam ctua nguoi
lao dong sau khi giai thigu.
- Tong hop, 1ap danh séch bao céo.
Quan Iy kho hanh chinh tai diém Phan Rang; Cung cap,
9.7 theo ddi va luu lai ho so khi c6 yéu cau duoc khai thac | Kip thoi, ding quy dinh
kho Luu trlr BHTN theo chi dao cua cap trén.
08 T6 chire 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao
Phéi hop to chiic cac phién giao dich viéc 1am dinh ky, | . .. .. .. .
9.9 lwu dong, chuyén dé va truc tuyén Kip théi, diing quy dinh
9.10 Thuce hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
5 x e Piém GDVL
10 | Lé Thi Thanh Tuyen Tw van vién giéi thiéu viéc lam ¢

Ninh Phwdéc
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Coéng viéc dwgc giao

San pham hoan thanh

Dia diém
lam viéc

10.1

Thu thap thong tin ngudi lao dong va nguoi dang huong
tro cap that nghiép cé nhu cau tim kiém viéc lam.

Phiéu dang ky tim viéc l1am - Mau 0la
(Danh cho nguoi lao dong) duoc quy
dinh tai Nghi dinh s6 23/2021/ND-CP.

10.2

Thu thap, nhap va luu trir thdng tin cua ngudi lao dong

vao S6 ghi nguoi tim viée dang ky.

Mau s6 01.

10.3

Thuec hién cac hoat dong tu van viéc 1am, nghé nghiép

- Thu thap va téng hop phiéu théng bao
két qua tuyén dung caa doanh nghiép.

- Thu thap Phiéu dang ky tim viéc 1am
cua lao dong tham du cac hoat dong.

- In 4n c4c mau phiéu, van phong pham
sir dung cho céc hoat dong tu van cua
Trung tdm. (Phién giao dich, ngay hgi
Viée lam, nr van hwéng nghiép, quan
nhan xudt ngii, pham nhan chdp hanh
xong an phat tu...)

- Nhap théng tin dir liéu Phiéu ding ky
tim viéc lam cua lao dong tham du cac
hoat dong.

104

Thu thap, khai thac cau lao dong, thuc hién cac hoat dong

phién giao dich viéc lam.

Béo céo theo quy dinh

105

Thu thap thong tin nguoi s dung lao dong c6 nhu cau
tuyén dung lao dong va xay dung nguon cau lao dong.

- Phiéu thong tin nhu cau tuyén dung cua
nguoi sir dung lao dong (Mau s 01 —
TT11/2022)

- Thyc hién theo ddi két qua gidi thiéu
lao dong ddi voi ngudi sir dung lao dong
sau khi gidi thiéu.

- Thu thap théng tin nguoi st dung lao
dong dé xay dung nguén cau lao dong (Sb
ghi viéc lam tréng - Mau s 04).
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc

- Thu phi dich vu viéc lam ctaa nguoi st
dung lao dong.
- Phiéu déng ky tu van di lam viéc ¢ nuéc
ngoai theo hop dong.
- Danh sach lao dong duoc tu van, giGi
thiéu.

10.6 Thu thap théng tin nguoi lao dong di 1am viéc nuéc ngoai | - Cac hd so, gidy to, tha tuc ding va du
theo quy dinh cta phép luat.
- Theo d6i tinh trang viéc lam ctua ngudi
lao dong sau khi giai thiéu.
- Tong hop, 1ap danh séch bao céo.

10.7 T6 chirc 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh

' chiu trach nhiém veé sy chinh xac cua béao céo
Phéi hop to chiic cac phién giao dich viéc 1am dinh ky, | . .. .. .. .
108 luu dong, chuyén dé va truc tuyén Kip théi, diing quy dinh
10.9 Thuce hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
T AR\ KAl Piém GDVL
11 | Nguyen Twr Xuan Vinh Tw van vién gi¢i thiéu viéc lam Ninh Son
Thu thap thong tin nguoi lao dong va ngudi dang huong | Phiéu dang ky tim viéc 1am - Mau 0la

11.1 tro cap that nghiép c6 nhu cau tim kiem viéc lam. (Danh cho nguoi lao dong) dugc quy
dinh tai Nghi dinh s 23/2021/ND-CP.

112 Thu thap, nhap va luu trir thong tin cua nguoi lao dong

' vao S6 ghi nguoi tim viée ding ky. Mau s6 01.
- Thu thap va téng hop phiéu théng bao
. . két qua tuyén dung caa doanh nghiép.
11.3 Thuyc hi¢én cac hoat dong tu van viéc lam, nghé nghiép € qua tiyen dung cu ghiep

- Thu thap Phiéu dang ky tim viéc lam
cua lao dong tham du cac hoat dong.
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lam viéc

- In 4n cac mau phiéu, vin phong pham
sir dung cho céc hoat dong tu van cua
Trung tdm. (Phién giao dich, ngay hgi
Viée lam, tw van hwéng nghiép, quan
nhan xudt ngii, pham nhan chdp hanh
xong an phat ti...)

- Nhap thdng tin dir liéu Phiéu ding ky
tim viéc lam cua lao dong tham du céc
hoat dong.

114

Thu thap, khai thac clu lao dong, thuc hién cac hoat dong

phién giao dich viéc lam.

Béo cao theo quy dinh

115

Thu thap thong tin nguoi s dung lao dong c6 nhu cau
tuyén dung lao dong va xay dung nguon cau lao dong.

- Phiéu thong tin nhu cau tuyén dung cua
ngudi s dung lao dong (Mau s6 01 —
TT11/2022)

- Thyc hién theo di két qua gidi thiéu
lao dong ddi voi nguoi sir dung lao dong
sau khi gidi thiéu.

- Thu thap thong tin nguoi st dung lao
dong dé xay dung ngudn cau lao dong (S6
ghi viéc lam trong - Mau so 04).

- Thu phi dich vu viéc lam cuaa nguoi sir
dung lao dong.

11.6

Thu thap théng tin nguoi lao dong di lam viéc nudc ngoai

- Phiéu dang ky tu van di 1am viéc ¢ nudc
ngoai theo hop dong.

- Danh sach lao dong duogc tu van, gisi
thiéu.

- Céc hd so, gidy to, tha tuc ding va du
theo quy dinh caa phap luat.

- Theo d6i tinh trang viéc lam ctua nguoi
lao dong sau khi giai thiéu.

- Tong hop, 1ap danh séch bao céo.
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
117 T6 chirc 1p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao
Phéi hop t6 chirc cac phién giao dich viéc lam dinh ky, | . .. .. .. .
118 lwu dong, chuyén dé va truc tuyén Kip thoi, diing quy dinh
11.9 Thuc hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
R e Piém GDVL
12 | Lé Thai Hien Tw van vién gidgi thiéu viéc lam e
Phan Rang
Tu vén cho nguoi s dung lao dong c6 nhu cau tuyén | - Phiéu thong tin nhu cau tuyen dung cia
dung lao dong va xay dung nguon cau lao dong. nguoi su dung lao dong (Mau so 01 —
TT11/2022)
121 - Thu thap thong tin ngudi s dung lao
' dong de xay dung nguon cau lao dong (S0
ghi viéc lam trong - Mau s6 04).
- Thu phi dich vu viéc lam caa nguoi sir
dung lao dong.
122 Thu thap, khai théc cau lao dong, thuc hién cac hoat dong | Bao céo theo quy dinh
' phién giao dich viéc lam.
- Thuc hién theo ké hoach, bao céo theo
quy dinh.
- Lién hg dia diém, chuan bj hoi truong
to chuc.
Tham muu xay dung ké hoach o chirc: Phién giao dich | - Phy trach didu phéi va quan Iy phan
12.3 vigc lam; cac hoat dong tu van viéc lam, nghé nghiép cho | mém ung dung Zoom Cloud Meeting,

nguoi lao dong va nguoi dang huong trg cap that nghiép.

phan mém Microsoft Teams.

- Tong hop ndi dung moi Doanh nghiép
tham gia cac hoat dong cua Phién giao
dich viéc 1am tryc tuyén, truc tiép; ngay
hoi viéc lam...
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
- Danh sé&ch tong hop nhu cau vi tri tuyén
dung tai Phi(gn giao dich viéc lam truc
tuyén, truc tiép; ngay hoi viéc lam.
- Hoan thién céc noi dung lién quan dén
cong tac chuan bi cua Phién giao dich
viéc lam, Ngay hoi viéc lam.
- Tong hop, bao co két qua to chuc.
Phan tich dit liéu cung lao dong (Nhu cau tim viéc lam- RAn nd .
12.4 nguon BHTN) Bao cao theo Quy
Bao céo tinh hinh thyc hién Gidy phép thiét l1ap trang | MAu s6 14 ban hanh theo Nghi dinh
125 thong tin dién tir tdng hop theo Nghi dinh 147/2024/ND- | 147/2024/ND-CP ngay 09/11/2024
CP ngay 09/11/2024 Béo céo kip thoi theo quy dinh
A . - Biéu sb 2 dinh kém van s6 1010/CVL-
Cung cap thong tin vé hoat dong dich vu viéc lam theo SN T U
126 cong vin s6 1010/CVL-TTQGVDVVL ngay 18/7/2025 | 1TQGVDVVL (So phién o chic ; So
Doanh nghiép tham gia)
127 T6 chirc 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao céo
Chu tri, phéi hop véi bo phan bao vé tai 03 Biém giao | Kip thoi, diing quy dinh
dich viéc lam (Phan Rang, Ninh Son, Ninh Phudc) dé
12.8 quan ly tot co SO vat chat, h¢ thong dién, nudec...; dong
thoi kip thoi dé xuat phuong an xur ly phu hop khi xay ra
hu hong
12.9 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
13 | Ta Nguyén Ham Duong Phu trach Ké toan Tru sé chinh
Thuc hién ké hoach, du toan; dam béao thanh toan kinh . e )
131 phi chinh xéc, ding tién do. Kip thoi, ding quy dinh.
132 Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu noi bo, Quy ché | Céc quy ché theo quy dinh hién hanh
' quan ly va st dung tai san tai co quan
133 Cap nhat va phan anh maot cach chinh xac, kip thoi, day | Bao céo tai chinh, Bao céo quyét toan,

da va c6 hé thdng tinh hinh luan chuyén va st dung tai

Bang can di ké toan, Cac bao cho tai
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
san, Vat tu, tién von, qua trinh hinh thanh kinh phi va sir | chinh lién quan, ké hoach xay dung du
dung nguon kinh phi, tinh hinh va ket qua hoat dong san | toan...
xuat kinh doanh tai don vi
Thyc hign kicm tra, kiém soat tinh hinh chip hanh du toan | C4c loai gidy to, ho so, bién ban kiem ké
thu chi, tinh hinh thuc hién cac chi tiéu kinh te tai chinh | theo quy dinh
va cac tiéu chuan, dinh muic cua Nha nudce kiém tra viéc
13.4 . R SR
quan Iy,, st dung céc loai vat tu tai san & don vi, kiém tra
viéc chap hanh ky luat thu, nop ngan sach, chap hanh ky
luat thanh toan va ché do chinh sach cua Nha nuéec.
Theo dbi sy bién dong vé tién luong, cac khoan trich nop | Thanh toan bang luong va cac khoan
135 TR A
theo Iuong kip thoi va chinh xac. trich nop theo luong
Thuc hign nhiém vu ké toan, cac phan hanh cua cong téc | Cac chimg tir ké todn va so sch
13.6 ke toan, luu trix giay to, ho so chang tir lién quan dén cong
tac tai chinh, ké toan cua co quan theo quy dinh.
Thyc hién thu, nop thué thu nhap ¢4 nhan cua vién chirc, | H6 so thué hang quy va nam
13.7 nguoi lao dong dam bao kip thoi, day du va dung quy
dinh.
13.8 T6 chirc 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao céao
13.9 Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc phan cong Theo yéu cau
14 | Phan Thi My Linh K& toan vién Tru sé chinh
Ghi chép va phan anh kip thoi dy du, chinh xac, cac | ~, e LA A D i A z
14.1 khoan kinh phi dugc cap, quy, tai san va cac hoat dong nCaﬁighung tir ké toan Bao hiem that
Kinh te, tai chinh phét sinh & Trung tam. ghicp
Theo dbi sy bién dong vé tién luong, cac khoan trich ndp | Thanh toan bang luong va cac khoan
14.2 TR P
theo luong kip thoi va chinh xac. trich nop theo luong
Thyc hién nhiém vu ké todn BHTN, céc phan hanh cua ’ 7
14.3 cong tac ke toan, luu trir giay to, ho so chang tir lién quan | Cac chang tur ké toan va so6 sach

dén cong tac tai chinh, ké toan ciia co quan theo quy dinh.
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Thyc hién thu, nop, céc loai thué thué gid trj gia ting, thu | ,

144 nhap doanh nghiép, thu nhép ca nhan dam bao kip thoi, | HO so thu€ hang quy va nam
day du va dang quy dinh.

145 T6 chirc 1p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh

' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao

14.6 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong Theo yéu cau

15 | Phan Phwong Thuy Dung K& toan vién Tru sé chinh
Thuc hién ké hoach, dyu toan; dam bao thanh toan kinh

15.1 phi chinh xéc, ding tien do Kip thoi, ding quy dinh.

15.9 Tham muu xay dung Quy ché chi tiéu noi bo, Quy ché | Céc quy ché theo quy dinh hién hanh

' quan ly va sur dung tai san tai co quan

Cap nhat va phan anh mot cach chinh xéac, kip thoi, ddy | Béo cao tai chinh, Bao céo quyét toan,
du va c6 h¢ thong tinh hinh luan chuyén va su dung tai | Bang can doi ke toan, Cac bao cao tai

15.3 san, vat tu, tien von, qua trinh hinh thanh kinh phi va st | chinh lién quan, ke hoach xay dung du
dung nguon kinh phi, tinh hinh va ket qua hoat dong san | toan...
xuat kinh doanh tai don vi
Thuc hién kiém tra, kiém soat tinh hinh chap hanh du toan | Cac loai giay to, hd so, bién ban kiém
thu chi, tinh hir]h thuc hién cac chi tiéu kinh te tai chinh | ké theo quy dinh
va cac tiéu chuan, dinh mac cia Nha nudc kiém tra viéc

154 ) A C R
quan Iy,’ su dung cac loai vat tu tai san & don vi, Kiém tra
viéc chap hanh ky luét thu, nop ngan sach, chap hanh ky
luat thanh toan va ché do chinh sach cua Nha nuéec.
Theo dbi sy bién dong vé tién luong, cac khoan trich ndp | Thanh toan bang luong va cac khoan

15.5 . NN . p N
theo luong kip thoi va chinh xac. trich nop theo luong
Thyc hién nhiém vu ké toan, cac phan hanh cua cong tac | Cac chimg tir ké toan va so sach

15.6 ke toan, luu trir giay to, ho so chang tir lién quan dén cong

tac tai chinh, ké toan ciia co quan theo quy dinh.
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15.7

Thuc hién thu, nop thué thu nhap ca r]hén cua Vién chuc,
nguoi lao dong dam bao kip thoi, day du va dang quy
dinh.

Ho so thué hang quy va nam

15.8

Theo ddi hoan thién cac thu tuc lién quan dén cong tac
dau thau mua sam, xay dung, sua chira cua Trung tam

Kip thoi, dang quy dinh

15.9

T chuc 1ap hd so, theo ddi thdng ké, tong hop, bao céo,
chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao

Kip thoi, dung quy dinh

15.10

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng

Theo yéu cau

16

Nguyén Thu Hién

Chuyén vién Hanh chinh - Téng hep

Tru sé chinh

16.1

Tham muu ndi dung vé cong tac to chirc bo may, bién
ché, cdng tac can bo, cong tac quy hoach, dao tao boi
dudng, cac ché do chinh sach vé nang lwong, cai cach
hanh chinh, cong tac thi dua khen thuong, ky luat ky
cuong hanh chinh.

Kip thoi theo quy dinh

16.2

Tham muu cac loai vin ban (K& hoach, To trinh, Quyét
dinh, Cong van...) vé cong tac nhan su; K& khai tai san;
Thi hanh phap luat; Cong tac tiép cong dan; Giai quyét
khiéu nai, t6 céo; Phong chéng tham nhiing, tiéu cyc.

Dbung thoi han, dung quy dinh.

16.3

Tham muu cong tac danh gia, xép loai vién chirc, nguoi
lao dong hang thang, hang nam.

Pung theo thoi gian va dy du theo quy
dinh

16.4

Thue hién téng hop, hoan thién Qéc chtrng tur phuc vu hoat
dong chuyén moén, BHTN chuyén ké toan thanh toan.

Chting tr BHTN

16.5

Theo d&i cham ngay cong, ddi chiéu ngay nghi phép,
ngay ng cong, ngay nghi khéng luwong cua vién chuc,
nguoi lao dong Trung tam.

- Quyét dinh nghi khong luong
- Luu trr don xin nghi phép

16.6

Theo ddi viéc quan ly sir dung tai san, trang thiét bj tai
don vi; kiém tra, d¢ xuat mua sam trang thiét bi phuc vu
codng tac chuyén mon.

Hd so mua sim, stra chita kip thoi

16.7

Téng hop du thao céc loai van ban, dé &n vi tri viéc 1am
theo yéu cau cua quan ly phong, 1anh dao Trung tam.

Vin ban day du theo yéu cau




23

Dia diém

Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
Theo ddi, cap nhap thong tin trén phan mém Quan lynhan | . ..
16.8 A n \ . . \ A bay du.
su va ho so vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tam.
T6 chuc 1ap ho so, theo ddi théng ké, tong hop, bao céo
16.9 va chiu trach nhiém vé sy chinh xac cta cac bao cao thudc | Kip thoi, dang quy dinh
nhiém vu duoc giao.
16.10 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng Theo yéu cau
17 | Nguyén Thanh Tin Chuyén vién Quan tri viin phong Tru sé chinh
T6 chire phuc vu cac cudc hop, hoi nghi va cac hoat dong | . ., .. )
17.1 12 tan, tiép khach. Kip thoi theo quy dinh.
Chuén bj am thanh, &nh sang, hé théng duong truyén tryc
tuyén (néu cd),... phuc vu cac cuoc hop, hdi nghi caa co
qu‘a_n; ,L_‘m tmpmh, anh ca? hoat dong cua ngaﬂnh qua Fac DPam bao co so vat chat, trang thiét bi, tai
17.2 thoi ky; thu thap cac hinh anh theo cac hoat dong thuong | | . O
A1 < LA A Xt A . v | ligu,... kip thoi.
xuyén hang nam cua,dO'n’V1 (tong kpt, so két, hoi nghi,...);
Phoi hop thyc hién sap xep ban ghe, market trang tri phuc
vu céc cudc hop, hoi nghi, tiep khach cua co quan.
- Thiét ké noi dung tuyén truyen hogc dat
Th Ane tic tuvan truvdn cé Kia v LA in pano, maket theo noi dung co san.
17.3 LAt UL Cong tac tyen tuy en cac Sw Kien, "Gy ¢ | _pam bao noi dung tuy@n truyén truc
Tét,... theo yé€u cau cua cap trén. N
quan va kip thoi.
- Kip thoi, day di.
Theo ddi, kiém tra dinh ky va lap dé xuét sira chira trang
thiét bi tai don vi va cac diém giao dich viég Iam. Ghi i )
17.4 nhan tinh trang sir dung dinh ky (hoat dong tot, can bao | HO so mua sam, sua chia kip thoi.
dudng, hong, dang sura chira); Quan ly lich cap phat vt
tu tiéu hao (muc in, giay, pin, bong den...).
175 Tham muu cdng tac thuc hién an toan PCCC, CNCH - Xay dung ke hoach va kiém tra vige

thuc hién an toan PCCC, CNCH.
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am viéc
- Phéi hop voi Doi PCCC bao céo tinh
hinh thuc hién theo dung thoi han quy
dinh.
Nhan béo cdo bién dong lao dong tir cac doanh nghiép
theo Thong tu 28/2015/TT-BLDTBXH; Nh4p bdo cao | ,
176 bién dong vao Mau nhap bicn dong; Chu dong lién h¢ véi | Mau nhap bao cao bién dong hang
' doanh nghiép dé dieu chinh, b sung thdng tin kip thoi | thang
trong truong hop phat hién sai sét khi tiep nhan mau 28,
29 gui vé Trung tam.
T6 chirc 13p ho so, theo ddi thong k&, tong hop, béo cao
17.7 va chiu trach nhiém vé sy chinh xac cta cac bao cao thudc | Kip thoi, dang quy dinh
nhiém vu duoc giao.
17.8 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng Theo yéu cau
18 | Nguyén Thi Anh Thwr Viin thu Tru sé chinh
Tiép nhan va xir 1y vén ban/ho so gui dén Trung tim | - Tat ca cac van ban/ho so dugc chuyén
gom: giao dung quy trinh va kip thoi.
- Céc loai gidy to, van ban di — dén trén He thong phan | - Khong dé xay ra tinh trang ton dong
18.1 X . A S I e P A
mém E-Office. cong viée chua xur ly trén HE thong phan
- H0 so' Bao hiem thét nghiép duoc gui dén tr Vin phong | meém E-Office.
va diém uy thac thyc hién Bao hiém that nghiép. - bong dau ho so den.
18.2 T_rluc ‘hlep viéc di lAe_u chuyén giao va tiép nhan céc loai Thuc hién kip thai va nhanh chéng
giay to cua Trung tam.
| Tatca ho so, tai liéu hanh chinh dugc
18.3 Léap danh muc, thoi han bao quan, cong tac chinh 1y ho | sap xep, phan loai 1ap thanh ho so hoan
' s0, thu thap va luu trir tai liéu hanh chinh cua Trung tam. | chinh dé phuc vu cho céng téc tra ciu
dugc chinh x&c va nhanh chong
Str dyung va bao quan Chimng thu s6 co quan, con diu co
18.4 quan: Thyc hién ding quy dinh phép luat hién

- Pong dau céc loai vin ban/gidy to, s6 sach, ching tur
ké toan da dugc Lanh dao phé duyét.

hanh.
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Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
- Pong dau trén s6 BHXH cua ngudi lao dong huong
TCTN.
Tham muu xay dung Ké hoach va thuc hién kiém tra céng Bam bao vice thyc r,"en cong tac van
185 L ~ o A thu, luu trit duge chinh xéc, ding quy
tac van thu, luu trir cia Trung tam . A
dinh phap luat
18.6 Trluc hign vigc mua sam van phong pham, trang thiét bi Thuc hién kip thai va nhanh chéng
cua Trung tam.
18.7 Ho tro cac hoat dong phuc vu hoi hop, tiep khach tai Thuc hién kip thai va nhanh chéng
Trung tam
Hach toan chinh xac day du cac nghiép
18.8 Thuc hién nhiém vu cong tac tha quy Trung tam vu ctia quy tien mdt, va lam cac bao cao
ve€ quy tién mat.
18.9 T6 chuc 1ap ho so, theo ddi thong ke, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao céao
18.10 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc phéan cong Theo yéu cau
19 | Ngb Thi My Trinh Chuyén vién hru trir Bao hiém that nghiép Tru s& chinh
19.1 Tham muu x4y dung ke hoach Ve cong tac luu trit N0 S| o thai theo yéu ciu cia linh dao TT
bao hiém that nghiép cua Trung tam.
Thuc‘hién cac qhiém vu tjép r]han va phén loai, chinh ly,
19.2 14p ho so, hé thong hda, sap xep tai lieu hd so BHTN trén | Kip thoi
co s& nhitng van ban hudng dan nghiép vu hién hanh.
19.3 Thl_’IC hle;:n viéc tu bo, phuc ché dir liéu luu trirt BHTN theo Kip thoi, theo yéu ciu cia linh dao TT
hudng dan.
Tham gia xay dung cac loai cong cu tra tim khac cua tai ‘
194 liéu, ho so BHTN luu trit theo thyc té€ nhiém vu cua Trung | Kip thoi va day da
tam.
195 Thuyc hién thong ké tai li¢u luu trir BHTN theo quy trinh Theo yéu ciu

nghiép vu va theo quy dinh ctua phap luat hién hanh.




26

Dia diém

Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh 1Am via
am viéc
19.6 Cung C:dp, theo doi va luu lai Who SO lfhl c6 yéu cau duoc Kip thoi
khai thac kho Luu trir theo chi dao cua cap trén.
19.7 T6 chirc 18p ho so, theo ddi thdng k&, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém veé su chinh xac cua bao céao
19.8 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc phan cong. Theo yéu cau
20 | Nguyén Thij Thay Linh Chuyén vién lwu trit Bao hiém that nghiép Tru sé chinh
20.1 Tham muu xdy dung ke hoach vé cong tic luu trit 0 50| o thai theo yéu ciu ciia lanh dao TT
bao hiém that nghiép cua Trung tam.
Thuc‘hién cac qhiém vu tjép r]hén va phén loai, chinh ly,
20.2 lap ho so, hé thong hoa, sap Xep tai liéu ho so BHTN trén | Kip thoi, dung quy dinh
co s& nhitng van ban hudng dan nghiép vu hién hanh.
20.3 Thl;IC hlezn viéc tu bo, phuc ché dir liéu luu trir BHTN theo Kip thoi, theo yéu ciu cia linh dao TT
hudng dan.
Tham gia xay dung cac loai cong cu tra tim khac cua tai ‘
20.4 liéu, ho so BHTN luu tri theo thyc té nhiém vu cua Trung | Kip thoi va day da
tam.
Thuc hién théng ké tai liéu luu trir BHTN theo quy trinh A X
205 nghiép vu va theo quy dinh cta phép luat hién hanh. Theo yeu cau
Cung cap, theo dai va luu lai hd so khi ¢6 yéu cau duoc | . ., ..
20.6 khai thac kho Luu trit theo chi dao cua cap trén. Kip tho
0.7 T6 chuc 1ap ho so, theo ddi thong ke, tong hop, béo céo, | Kip thoi, dang quy dinh
' chiu trach nhiém vé su chinh xac cua bao cao
20.8 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc phan cong. Theo yéu cau
< Piém GDVL
21 Nguyen Vin Lo Bao vé
guyén Van LocC ao vé Phan Rang
Chiu trach nhiém trong coi tai san cia don vi, khu vuc Thuc hien truc va bio Ve co quan ddn
21.1 trong va ngoai van phong, tru o lam viéc, dam bao khong S F 04 &

xay ra mat cap, hu hong tai san.

theo thoi gian quy dinh.
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am viéc
Thudng truc tai cong chinh dé huéng dan khach dén lién . e ,
A oA . : > ) e A1y \ . Thuc hién truc va bao vé co quan dung
21.2 h¢ cong tac, nhac nhd moi nguoi chap hanh cac quy dinh oo :
A N theo thoi gian quy dinh.
khi lién hé cong tac.
213 Quan sat cac dau hiéu pham toi, gdy mat trat tu va cac | Thuc hién tryc va bao vé co quan dung
' hanh vi gay roi tai co quan. theo thoi gian quy dinh.
annhqdong k1p tAhOI’\h({p phap d.e bao vé tinh mang VaAtal Thuc hién truc va bao vé co quan ding
21.4 san cua nguoi dan va cia don vi trong pham vi hoat dong N )
, . theo thoi gian quy dinh.
cua don vi.
215 Ghi chép v bdo céo lai CAc su viéc bét thuomg, déng ngor | e NiéN truc va bao v¢ co quan ding
theo thoi gian quy dinh.
Tuan tra trong khu vuc don vi dé dam bao an ninh, trat | Thuc hién truc va bao vé co quan diang
21.6 n X A A ~ N :
tu, khong dé ké xau xam nhap theo thoi gian quy dinh.
Thudng xuyén kiém tra dién, nuéc ctua co quan va kip | Pam bao dién, nudc cho hoat dong caa
21.7 NS ~ . \ N
thoi bao cao, stra chira khi hu hong Trung tam.
21.8 Cham soc cay canh trong co quan Cay canh tuoi tot.
21.9 Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan céng Theo yéu cau cua Lanh dao.
o Piém GDVL
22 | Pham Phong DPao Bao vé Ninh Phuéc
Chiu trgch n‘h.|¢rvn tropg coi talv san Cl_l? dm} vi, vkhu vuc Thuc hién truc va bio Vé co quan ding
22.1 trong va ngoai van phong, tru s¢ lam viéc, dam bao khong N .
, I A theo thoi gian quy dinh.
Xay ra mat cap, hu hong tai san.
Thuong truc tai cong chinh dé huong dan khach dén lién Thuc hien truc va bao Vé co quan dn
22.2 hé cong tac, nhic nhé moi ngudi chip hanh cac quy dinh | . 5oy o vecoq &
A T theo thoi gian quy dinh.
khi lién hé cong tac.
923 Quan sat cac dau hiéu pham toi, gdy mat trat tu va cac | Thuc hién tryc va bao vé co quan dung
' hanh vi gay roi tai co quan. theo thoi gian quy dinh.
Hanh dong kip thoi, hop phap dé bao vé tinh mang va tai . b ,
224 san cua nguoi dan va caa don vi trong pham vi hoat dong Thuc hién truc va bao vé co quan ding

cua don vi.

theo thoi gian quy dinh.
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225 Ghi chép va béo c4o lai c4c si vice bt thuong, dang nger | TWC NIEN uc va bio vé co quan diing
theo thoi gian quy dinh.
Tuan tra trong khu vuc don vi dé dam bao an ninh, trat | Thuc hién truc va bao vé co quan diang
22.6 n TN . N )
tu, khong dé ké xau xam nhap theo thoi gian quy dinh.
Thuong xuyén kiém tra dién, nudc cua co quan va kip | Pam bao dién, nudc cho hoat dong cua
22.7 NS N . \ N
thoi bao cao, stra chira khi hu hong Trung tam.
22.8 Cham sOc cay canh trong co quan Cay canh tuoi tot.
22.9 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc phéan cong Theo yéu cau cua Lanh dao.
Piém GDVL
23 | Pham Vin Binh Bio vé e
4 ¢ Ninh Son
Chiu trach nhiém tréng coi tai san cia don vi, khu vuc = NOTURA ,
\ N R o I A xa ot n Thuc hién truc va bao vé co quan dung
23.1 trong va ngoai van phong, tru s¢ lam viéc, dam bao khong o .
\ o . A theo thoi gian quy dinh.
Xay ra mat cap, hu hong tai san.
Thuong tryc tai cong chinh dé huong dan khach dén lién Thuc hign truc v bio Vé co quan din
23.2 hé cong tac, nhic nhé moi ngudi chap hanh cac quy dinh | . 5oy Dvecoq &
AT A theo thoi gian quy dinh.
khi lién hé cong tac.
233 Quan st céc dau hiéu pham toi, gay mét trat tw va cac | Thuc hién truc va bao vé co quan ding
' hanh vi gay roi tai co quan. theo thoi gian quy dinh.
Hvanhvdong k1p tAhGI’\hQP phap d.e bao vé tinh mang vaAtal Thuc hién truc va bao vé co quan ding
23.4 san cua nguoi dan va caa don vi trong pham vi hoat dong NP .
, ; theo thoi gian quy dinh.
cua don vi.
i, Lz . , . | Thyc hién tryc va bao vé co quan ding
23.5 Ghi chép va bao cao lai cic sy viéc bat thuong, dang ngo theo thor gian quy dinh.
Tuan tra trong khu vuc don vi dé dam bao an ninh, trat | Thuc hién truc va bao vé co quan dang
23.6 n TN R N )
tu, khong dé ké xau xam nhap theo thoi gian quy dinh.
Thudng xuyén kiém tra dién, nudc cua co quan va kip | Pam bao dién, nudc cho hoat dong caa
23.7 NSO N . \ N
thoi béo cao, sura chira khi hu hong Trung tam.
23.8 Cham séc cay canh trong co quan Cay canh tuoi tdt.
23.9 Thuc hién cac nhiém vu khac dugc phan céng Theo yéu cu cua Lanh dao.




29

Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dl_‘im
am viéc
24 | Phan Luan Bao vé Tru sé chinh
Chiu trach nhiém trong coi tai san cia don vi, khu vuc . A ,
. N \ I A ea N Thuc hién truc va bao vé co quan dung
24.1 trong va ngoai van phong, tru s¢ lam viéc, dam bao khong N )
. e A theo thoi gian quy dinh.
xay ra mat cap, hu hong tai san.
Thudng truc tai cong chinh dé huéng din khach dén lién . e ,
PSSV ‘ o Y \ . Thuc hién truc va bao vé co quan dung
24.2 hé cong tac, nhac nhé moi nguoi chap hanh cac quy dinh o :
AT theo thoi gian quy dinh.
khi lién hé cong tac.
24.3 Quan sat cac dau hiéu pham toi, gdy mat trat tw va cac | Thuc hién tryc va bao vé co quan dung
' hanh vi gay roi tai co quan. theo thoi gian quy dinh.
Hvanhad()ng k1p tAhol,‘h({p phép d.e bao v¢ tinh mang valtal Thuyec hién tryc va bao vé co quan ding
24.4 san cua nguoi dan va ctaa don vi trong pham vi hoat dong . :
, j theo thoi gian quy dinh.
cua don vi.
24.5 Ghi chép va bao céo lai cac su viéc bat thuong, dang ngd Thuc h‘l?n truc va bgo V& co quan ding
theo thoi gian quy dinh.
Tuan tra trong khu vuc don vi dé dam bao an ninh, trat | Thuc hién truc va bao vé co quan diing
24.6 R 2 e A A R N .
tu, khong dé ké xau xam nhap theo thoi gian quy dinh.
Thudng xuyén kiém tra dién, nuéc cua co quan va kip | Pam bao dién, nuéc cho hoat dong cua
24.7 NSO . i \ N
thoi bao cao, stra chira khi hu hong Trung tam.
24.8 Cham soc cay canh trong co quan Cay canh tuoi tot.
24.9 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau cua Lanh dao.
25 | Lé Thanh Bao Lai xe Tru sé chinh
Chiu trach nhiém li xe cho co quan khi ¢6 yéu cau cua | Lich trinh lai xe thuc hién an toan, ding
25.1 Giam doc hoac ngudi duge Giam doc uy quyen; dam bao | gio, dung 1énh diéu dong, khdng vi pham
an toan giao thong khi xe van hanh. luat giao thong.
Lau Chl]qi, béo‘ quan, bao dudng xe dinh qky, lam thu tuc | Xe duoc lau chUj sach s€, bao dudng
25 9 déng kiém, de xuat lam thu tuc bao hiém xe theo quy | dinh ky, déng kiém dung han, ¢6 ho so

dinh; d& xuét stra chira khi xe bi hu hong.

dé xuat stra chira, bao hiém xe day du
theo quy dinh.




30

Stt Ho va tén Coéng viéc dwgc giao San pham hoan thanh }I)}a dlﬁm
am viéc
Xay dung, hoan thién ching tir vé nhién liéu, 1& phi, chi | Ching tir vé nhién liéu, 18 phi, chi phi
25.3 phi sua chita khi ¢ phat sinh. sua chira duoc hoan thién dung bieu
mau, c0 xac nhan, luu trir day du.
Lam c6ng tac nhu nhan vién bao v¢ trong gio hanh chinh | Thuc hién cdng tac bao v¢ trong gio
25.4 va mot s6 cong viéc dot xuat khac khi lanh dao phan céng | hanh chinh, dam bao an toan tai san, trat
tu tai co quan.
25.5 Thuc hién cac nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau cua Lanh dao.
26 | Trwong Thi My Dung Tap vu Tru sé chinh
26.1 Quet hoac hyt sach‘vbul tgan s_a}n, hanh IAang, cau thang, Pam bio sach s, dat yéu ciu
sanh Trung tam... bang cac thiét bi chuyén dung.
6.2 Lau §ach toan bo khu vuc vua hat bui bang héa chat Pam bao sach s&, dat yéu ciu
chuyén dung
Hoan thanh nhiém vu ding véi thoi gian quy dinh, khong ‘
26.3 lam anh hudng den khach hang va nhitng cong viéc cua | Kip thoi, ding theo yéu cau
cac bo phan khéc trong Trung tam.
Quét don, lau ban, ghé trong phong lam viéc caa Lanh ‘
26.4 dao, phong hop, hoi truong, lau sach s& cua ra vao, cua | Theo yéu cau cia Lanh dao.
SO, tay cam.
26.5 Q_uet don, ]au (;:hl{l san hang !ang, cau thang, lan can; vé Pam bio sach s, dat yéu ciu
sinh, lau ctra s6 va thu gom rac.
26.6 T_flu gom rac te_u~ céc thung rac dam bao van phong lam Pam bao sach s&, dat yéu ciu
viéc phai sach s€ va gon gang.
6.7 ?1/}2 sinh, don dep phong vé sinh, lavabo, guong soi, voi Pam bao sach s&, dat yéu cu
26.8 Kiém tr;a, po sung gidy va nudc ria t\ay thuong xuyén; thu Pam bao sach s&, dat yéu ciu
gom, d0 rac va thay tui rac hang ngay.
26.9 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau




PHU LUC 2

Phan cdng nhiém vu vién chire, ngudi lao déng phong Bao hiém that nghiép — Day nghé

(Ban hanh kém theo Quyer dinh s6 46/0D-DVVLKH ngay 03 thang 09 nam 2025

cua Giam doc Trung tam Dich vu viéc lam Khanh Hoa )

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

Stt Ho va tén Cong viéc dwogc giao San pham hoan thanh }I)}a dl.e Am
am viéc
1 | Ho Thi Bich Van Pho truwéng phong Bio hiém that nghiép — Day nghé Tru sé chinh
Tham muu x4y dung chuong trinh hoat dong cong tac vé thyc hién | . .. .. )
11 chinh sach Bao hiém that nghiép Kip thoi, theo quy dinh
Quan 1y, theo ddi hoat dong nghiép vu cac diém giao dich viéc lam | ~, C e 1,
12 thuc hién chinh sach bao hiém that nghip Cac loai van ban
13 T_I}am muu cong tac t0 chtrc tuyén truyen, tap huan chinh sach bao Kip thési, theo quy dinh
hiém that nghiép
Tham muu viéc thuc hién cac nhiém vu vé cdng tac to chuc nhan | . . .. .
14 su, thi dua khen thudng, dao tao, bdi dudng cua phong Kip thoi, theo quy dinh
15 Th‘am muu ché dp bao cao vé tinh hinh thuc hién nhiém vu cua Kip thor, déing han
phong theo quy dinh
1.6 Thuc hién cac nhiém vu khac khi Lanh dao Trung tm phan cong | Theo yéu cau
2 | Tran Khac Bao Tam Chuyén vién Tru sé chinh
21 Tham muu hd trg Lanh dao phong giai quyét ho so bao hiém that | Kip thoi
' nghiép khu vyc Phan Rang, Ninh Phudc, Ninh Son
55 Giai quyét céc loai ho so Bao hiém that nghiép gom: huong, cham | Theo quy dinh.
' dat, huay, tam dung, tiep tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
5 Thuc hién tu van, gisi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao dong | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
3 - ’ 5 A A 5 =R A A H
dang ki huong ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
2.4 Luu trit hd so bao hiém that nghiép Theo quy dinh
2.5 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau




Pia diém

Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh 1am via
am viéc
3 | Tran Huwong Giang Chuyén vién Tru sé chinh
31 Tham muu hé tro Lanh dao phong giai quyét cdng viéc bo phan Kib thoi
' thim dinh hd so bao hidm thit nghiép. P
39 Giai quyét cac loai ho so Bao hiém that nghiép gdm: huéng, cham | Theo quy dinh.
' dut, huy, tam dung, tiép tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
33 Thyc hién tw van, gisi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong | Pam béo dat chi tiéu ké hoach
' dang ki huong ché do bao hiem that nghiép. duoc giao
3.4 Luu trit ho so bao hiém that nghiép Theo quy dinh
35 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
4 | Phan Thi My Duyén Chuyén vién Tru sé chinh
Tham muu hd trg Linh dao phong giai quyét cong viéc bo phan Mot | . . .
4.1 T A A s A A N Kip thoi
ctra tiep nhan ho so bao hiém that nghiép
Thuc hién thu tuc bao hiém that nghiép gom: théng béo tim kiém | Theo quy dinh
4.2 viéc lam, cham duat, tam dung, tiép tuc, huy, chuyén noi huéng
TCTN, thu héi.
43 Thuc hién tu van, giGi thigu viéc lam, hoc nghé cho ngudi lao dong | Bam bao dat chi tiéu ké hoach
' dang ki huong ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
44 Theo doi, lap danh sach truong hop ngudi lao dong dén han khong | Lap danh sach ngung chi hing
' thuc hién thong bao tim kiém viéc lam ngay, dung quy dinh
4.5 Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc phan cong Theo yéu cau
5 | Nguyén Phat Chuyén vién Tru sé chinh
- Theo dGi, tai va cap nhat s
Quyet dinh S ki so phat hanh
vao phan mém.
5.1 Thuc hién Iy s6 cac loai Quyét dinh v& ché do bao hiém thét nghiep. | - PNl hop van thu So lay so

Quyét dinh, dong dau moc doi
v6i céc loai Quyét dinh phét
sinh vé bao hiém that nghiép co
quy dinh vé hd so gidy.




Pia diém

Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh 1am via
am viéc
- Phan loai va chuyén giao cac
loai Quyét dinh da ban hanh dén
cac bo phan/don vi phoi hop kip
thoi, ding han.
59 Giai 9uye§ cac loai hOASO BAao hlim that nghi¢p gom: hoc nghe, Theo quy dinh.
chuyén noi huong tro cap that nghiép.
5 3 Tiép nhan va xir ly Thang béo tim kiém viéc lam két thic tir cac | Ban giao kho luu trit kip thoi,
' biém giao dich viéc lam thuc hién chinh sach bao hiém. dung quy dinh
£ 4 Thyc hién tu van, gisi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong | Pam béo dat chi tiéu ké hoach
' dang ki hudng ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
55 Tham muu thuc hién cdng tac thu hoi tién tro cap that nghiép nhan Diing quy dinh
sai quy dinh.
5.6 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng. Theo yéu cau.
6 | L& Nguyén Ngoc Man Chuyén vién Tru sé chinh
Phu trach cdng nghé thdng tin; quan Iy phan mém Bao hiém that | . . ..
6.1 A 2 . ~ AL Kip thoi
nghiép, Cong Dich vu céng Quoc gia
6.2 Theo ddi téng hop sé licu, dit liéu bao hiém that nghiép, tham muu | Theo yéu cau
' du thao cac loai bao cdo, van ban
6.3 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
7 | Nguyén Thi Hong Nhung Chuyeén vién Tru sé chinh
Tu vén, tiép nhan ho so ding ky huong trg cap that nghiép nop truc | Theo quy dinh.
7.1 tiep va huéng dan nguoi lao dong nop ho so truc tuyen trén Cong
Dich vu cdng quoc gia.
79 Thuc hién tu van, gidi thigu viéc lam, hoc nghé cho nguoi lao ddng | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
' dang ki hudng ché do bao hieém that nghiép. duoc giao
7.3 Thuce hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
8 | Tran Pinh Trong Chuyén vién Tru sé chinh




Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh }I)}a dl.e Am
am viéc
Tu vén, tiép nhan hd so dang ky huong trg cap that nghiép nop truc | Theo quy dinh.
8.1 ticp va huéng dan nguoi lao dong nop ho so truc tuyen trén Cong
Dich vu cdng quoc gia.
8.2 Thuc hién tu van, ’gi('yi thiéu yiéc Ié}m, hoc nghé cho nguoi lao dong | Bam bao dat chi tiéu ké hoach
' dang ki huong ché d6 bao hiém that nghiép. duoc giao
8.3 Thuc hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
Xy X N Piém GDVL
9 | Nguyen Thi Thanh Tuyen Chuyén vién Cam Lam
Tu van, tiép nhan ho so dang ky huong trg cap that nghiép nop truc
9.1 tiép va hudng dan ngudi lao dong nop hd so truc tuyén trén Cong | Theo quy dinh
Dich vu cdng quéc gia.
Thuce hién tha tuc bao hiém that nghiép gom tra két qua, thdng bao
9.2 tim kiém viéc 1am, cham dut, tam ding, tiép tuc, hay, chuyén noi | Kip thoi, dung han
huong TCTN, thu hdi.
Tu van, gigi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong ding ki | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
93 5 A A 5 =R A A H
huong ché do bao hieém that nghiép. duoc giao
94 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng Theo yéu cau.
10 | Nguyén Thi Ngoc Hién Chuyeén vién piem GDVL
P Cam Lam
Tu vén, tiép nhan ho so dang ky huong trg cap that nghiép nop truc
10.1 tiep va hudng dan nguoi lao dong nop ho so truc tuyen trén Cong | Theo quy dinh
Dich vu cong quoc gia.
Thyc hién thu tuc bao hiém that nghiép gom: tra két qua, thong bao
10.2 tim kiem viéc lam, ghém dut, tam dung, tiép tuc, huy, chuyén noi | Kip thoi, dng han
huong TCTN, thu hoi.
Tu van, giéi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong dang ki | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
103 5 A 3A 5 = R A N -
hudng ché do bao hieém that nghiép. duogc giao
10.4 Thuce hién cac nhiém vu khac khi duoc phan cong Theo yéu cau.
Nguyén Thi Hong Nhung o piém GDVL
11 (1988) Chuyén vién Van Ninh




Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh }I)}a dl.e Am
am viéc
Tu vén, tiép nhan hd so dang ky huong trg cap that nghiép nop truc
11.1 ticp va huéng dan ngudi lao dong nop ho so truc tuyen trén Cong | Theo quy dinh
Dich vu cdng quoc gia.
Thuc hién thia tuc bao hiém that nghiép gom tra két qua, thdng bao
11.2 tim kiém viéc 1am, cham dut, tam ding, tiép tuc, hay, chuyén noi | Kip thoi, dung han
huéng TCTN, thu hoi.
113 Tu van, gjc’ri thiéu Viﬁéc Iz‘im, hoc nghé cho ngudi lao dong dang ki | Bam bao dat chi tiéu ké hoach
' huong che do bao hieém that nghiép. duoc giao
11.4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc phan cong Theo yéu cau.
12 | Tran Thi My Dung Chuyén vién biem GDVL
Phan Rang
Tu van, tiép nhan hé so dang ky huong trg cap that nghi¢p nop truc
12.1 tiép va huéng dan ngudi lao dong nop ho so truc tuyén trén Cong | Theo quy dinh
Dich vu cdng quéc gia.
Thyc hién thu tuc bao hiém that nghiép gom: tra két qua, thong bo
12.2 tim kiém viéc lam, cham dut, tam dung, tiep tuc, huy, chuyeén noi | Kip thoi, ding han
huong TCTN, thu hoi.
123 Tu van, gisi thigu viéc lam, hoc nghé cho nguoi lao dong dang ki | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
' huong ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
124 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng Theo yéu cau.
Nguyén Thi Bich Nga AN vid Piém GDVL
13 guy ! g Chuyén vién Ninh Phuéc
Tu vén, tiép nhan ho so dang ky huong trg cap that nghiép nop truc
131 tiep va hudéng dan nguoi lao dong nop ho so truc tuyen trén Cong | Theo quy dinh
Dich vu cdng quoc gia.
Thyc hién thu tuc bao hiém that nghiép gom: tra két qua, thong bo
13.2 tim kiém viéc lam, cham dut, tam dung, tiep tuc, huy, chuyén noi | Kip thoi, dang han
huong TCTN, thu hoi.
13.3 Tu van, gigi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao dong dang ki | Dam bao dat chi tiéu ké hoach

hudng ché do bao hiém that nghiép.

duoc giao




Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh }I)}a dl.e Am
am viéc
13.4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong Theo yéu cau.
14 | LY Kiéu Giang Chuyén vién biem GDVL
Ninh Son
Tu van, tiép nhan ho so dang ky hudng tro cip that nghiép nop truc
14.1 tiép va huéng dan ngudi lao dong nop hd so truc tuyén trén Cong | Theo quy dinh
Dich vu c¢6ng quéc gia.
Thyc hién thu tuc bao hiém that nghiép gom: tra két qua, thong béo
14.2 tim kiém viéc lam, cham dut, tam dung, tiep tuc, huy, chuyén noi | Kip thoi, dang han
huong TCTN, thu hoi.
Tu van, gisi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong ding ki | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
14.3 \ L AA i A z A .
huong che do bao hieém that nghiép. duoc giao
14.4 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng Theo yéu cau.
15 | Huynh Ngoc Phwong Trinh | Chuyén vién Tru sé chinh
15.1 Tra két qua céc loai Quyét dinh vé ché do bao hiém that nghiép. Theo quy dinh
15.2 T_rluc h_[e” f:ac,: thu .tuc baP. hiém that nghiép gom: thdng bao tim Theo quy dinh
kiem viéc lam; hay; thu hoi.
Tu van, giéi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong dang ki | Pam bao dat chi tiéu ké hoach
15.3 \ FPNA 2 . ;
huong ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
154 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan cong Theo yéu cau
16 | Tran Thi Kha Ai Chuyén vién Tru sé chinh
Thyc hién thu tuc bao hiém that nghiép gom: théng béo tim kiém | Theo quy dinh
16.1 viéc lam, cham duat, tam dung, tiep tuc, huy, chuyén noi huong
TCTN, thu hai.
Tu van, gigi thiéu viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao dong dang ki | Bam bao dat chi tiéu ké hoach
16.2 , X 2A o - 2 J4 PN .
huong ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
16.3 Theo ddi, tong hop Thong bao tim kiém viéc 1am két thic thuc hién | Ban giao kho Iuu trir ding quy
' tai Trung tdm dinh
16.4 Thuce hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
17 | Dwong Vii Hoang Vii Chuyén vién Tru sé chinh




Pia diém

Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh 1am via
am viéc
171 Giai quyét c4c loai hd so Bao hiém that nghiép gom: huéng, chdm | Theo quy dinh.
' dut, huy, tam dung, tiép tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
172 Thyc hién t van, gisi thigu viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao Dam béo dat chi tiéu ké hoach
' dong dang ki huong ché d6 bao hiem that nghiép. duoc giao
17.3 Luu trit ho so bao hiém that nghiép Theo quy dinh
17.4 Thuc hién nhiém vu khac duoc phan cong Theo yéu cau
18 | Nguyén Vin Minh Chuyén vién Tru sé chinh
181 Giai quyét cac loai ho so Bao hiém that nghiép gom: huong, cham | Theo quy dinh.
' dut, huy, tam dung, tiép tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
18.2 Thyc hién tu van, gisi thigu viéc 1am, hoc nghé cho ngudilao dong | Dam béo dat chi tiéu ké hoach
' dang ki hudng ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
18.3 Luu trit hd so bao hiém thit nghiép Theo quy dinh
18.4 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
19 | Lé Thi Phwong Linh Chuyén vién Tru sé chinh
Giai quyét céc loai hd so Bao hiém that nghiép gom: huong, cham | Theo quy dinh.
19.1 e L . - , Y \ Iy
duat, huy, tam dung, tiép tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
19.2 Thyc hién tu van, gisi thigu viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao dong | Bam bao dat chi tiéu ké hoach
' dang ki huong ché do bao hiem that nghiép. duoc giao
19.3 Luu trit ho so bao hiém that nghiép Theo quy dinh
19.4 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau
20 | Nguyén Thi Oanh Chuyén vién Tru sé chinh
201 Giai quyét cac loai ho so Bao hiém that nghiép gdm: huéng, cham | Theo quy dinh.
' duat, huy, tam dung, tiép tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
20.2 Thuc hién tu van, gisi thigu viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao dong | Bam bao dat chi tiéu ké hoach
' dang ki huong ché do bao hiém that nghiép. duoc giao
20.3 Luu trit hd so bao hiém that nghiép Theo quy dinh
20.4 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau




Pia diém

Stt Ho va tén Cong viéc dwoc giao San pham hoan thanh 1am via
am viéc
21 | Tran Ngoc Huy Chuyén vién Tru sé chinh
”11 Giai quyét cac loai ho so Bao hiém that nghiép gdm: huéng, cham | Theo quy dinh.
' dut, huy, tam dung, tiép tuc, bao luu, diéu chinh, thu hoi.
919 Thyc hién tw van, gisi thiéu viéc l1am, hoc nghé cho nguoi lao dong | Pam béo dat chi tiéu ké hoach
' dang ki huong ché d6 bao hiém that nghiép. duoc giao
21.3 Luu trit ho so bao hiém that nghiép Theo quy dinh
21.4 Thuc hién nhiém vu khac dugc phan cong Theo yéu cau




