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

TRUNG TAM LUU TRU LICH SU Déc lap - Tu do - Hanh phic
S624 /QD-TTLTLS Qudng Binh, ngay 24 thang 3 nam 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trung tAm Luru trir lich sir tinh Quéng Binh

GIAM POC TRUNG TAM LUU TRU LICH SU

Cin clr Nghi dinh s6 60/2021/ND-CP ngdy 21/6/2021 ctia Chinh Phu quy dinh
co ché ty chu cua don vi su nghi€p cong lap;

Can ctr Quyét dinh s6 1450/QP- -UBND ngay 03/6/2022 ctua Chu tich UBND
tinh ban hanh Quy dinh nhiém vu, quyén han va co céu t6 chirc ciia Trung tim Luu
trtr lich str truc thudc S Noi vu tinh Quang Binh,;

Can cu y kién théng nhét cia lanh dao; truong, pho cac phong chuyén mén va
vién chirc, nguoi lao dong Trung tam;

Xét dé nghi ctia Phé Trudng phong, phu trach Phong Hanh chinh - Tong Hop.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché lam viéc ctia Trung tim Luu
trlr lich str tinh Quang Binh”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co higu lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh so
06/QD-TTLTLS ngay 18/02/2020 ctia Trung tam Luu trit lich st tinh vé Quy ché lam
viéc cua Trung tam.

Diéu 3. Truong phong Hanh chinh - Tong hop, cac don vi, cic nhan lién quan va
toan thé vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tdm Luru trir lich st tinh Qang Binh chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM POC
- Nhu diéu 3; i
- S6' Noi vu (b/e);

- Ong Tran Thé Vuong- GD SNV (b/c)
- Chi uy Trung tam,;

- Lanh dao Trung tam,;

- BCH Cong doan Trung tam;

- Cé4c phong Thudc Trung tam;

- Luu: VT.

H6 Ngoc Thing



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam vi€c ctia Trung tam Luu trir lich str tinh Quéing Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 24 /OP-TTLTLS ngay /. /2023 cua
Trung tam Luu trit lich su tinh Quarg 'Binh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i 1am viéc, trinh tur
giai quyét cong viéc va moi quan hé cong tac cia Trung tm Luu trit lich sur tinh Quang
Binh, truc thudc So Noi vu (sau day goi la Trung tam).

2. Vién chirc, ngudi lao dong hop dong theo Nghi dinh 111/2022/ND-CP ngay
30/12/2022 ctia Chinh phu, nguoi lao dong lam viéc theo hop dong lao dong thudc
Trung tAm (sau day goi 1a vién chirc, nguoi lao dong) Va cac to chiic, ca nhan c6 quan hé
1am viéc vé6i Trung tdm chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Trung tAm hoat dong theo ché do thi trudng trong quan 1y, diéu hanh va to chirc
thuc hién cdc nhiém vu dugc giao. Tét c& vién chue, nguoi lao dong phai thuc hi¢n
nghiém tac cac quy dinh cua Luat Vién chirc, Luat Lao dong va nhiing quy dinh khac
ctia phap luat; chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Ph Gidam ddc Trung tdm vé viée thi
hanh cong vu ciia minh.

2. Trong pham vi nhi¢m vy, quyén han dugc phan cong, vién chirc, ngudi lao dong
phai thuong xuyén nghién ctru nhitng quy dinh ctia phap luat, tim hiéu tinh hinh thyc
tién trong linh vyc minh dam nhiém dé xir 1y cong viéc duoc giao, biao dam chinh xac,
hi€u qua, kip thoi va dang phap luat.

3. Chu dong cong tac, dam bao su phdi hop gitta cac phong va cac thanh vién trong
Trung tam dé giai quyét cac cong viéc co lién quan; vién chic, ngudi lao dong cia
Phong phai kip thoi cung cap cac thong tin can thiét dé dam bao xir Iy hiéu qué timg
cong viéc. Trong trudng hop c6 kho khin, vudng mic hodc vuot qua tham phai bao cao
cho lanh dao Trung tam xem xeét, chi dao thuc hién.

4. Vién chirc, nguoi lao dong cac Phong chuyén mon khong dugc phép soan thao
va ban hanh van ban c¢6 ndi dung trai véi tinh than chi dao cta Lanh dao Trung tam.
Khong tu v xur Iy cong viéc ngoai chirc nang, nhiém vu dugc giao. Khong trinh 1anh dao
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Trung tdm hd so giai quyét cong viée khi chua ddy du cac van ban c6 lién quan va tha
tuc theo quy dinh.

5. Ludn gitt gin doan két noi bo; thuc hién Quy ché dan chu; quy tac ung xu, van
hod cong s&; phé binh va tu phé binh trén co s¢ xay dung; nghiém cam céac hanh vi gay
mat doan két va be phai trong co quan.

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trung tdm Luu trit lich sir tinh Quéng Binh

Trung tdm Luu trit lich sir tinh Quang Binh 14 t6 chirc thong nhat, 1am viéc theo ché
do thu truong, 1anh dao Trung tam gom Giam doc va Phé Giam doc.

Piéu 4. Giam ddc Trung tim

1. Vai tro, vi tri

Giam ddc 1a nguoi lanh dao va diéu hanh tat ca hoat dong cua Trung tam theo
chirc nang, nhi¢m vy, quyen han d3 duoc Chu tich Uy ban nhan dan tinh Quang Binh
quy dinh tai Quyét dinh s6 1450/Qb-UBND ngay 03/6/2022 cua Chu tich UBND tinh
ban hanh Quy dinh nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc ciia Trung tdm Luu trix
lich st truc thudc S& N6i vu tinh Quang Binh.

2. Nhiém vu, quyén han

a) Chiu trach nhiém truéc Giam ddc S& Noi vu va trude phap ludt vé toan bo hoat
dong cia Trung tam.

b) Quan ly chung, chi dao chung moi hoat dong ctiia Trung tdm theo chirc nang,
nhi¢m vy dugc giao.

c) Truc tiép quan 1y, chi dao cong tac td chirc, nhan su, bao vé chinh tri ndi bo;
danh gia vién chirc; thi dua, khen thudng, ky ludt theo tham quyén.

d) Chu tai khoan cua Trung tim va truc tiép chi dao, sinh hoat chuyén mén véi
Phong Hanh chinh - Tong hop.

Piéu 5. Ph6 Giam doc Trung tim

1. Vai tro, vi tri

Truc tiép phu trach va chiu trach nhiém trudc Gidm dbe Trung tam, Lanh dao S&
Nai1 vu va trude phap luat cac cong tac vé: Thu thap, chinh 1y tai li€u; bao quan, tra ctru,
st dung tai li¢u.

2. Nhiém vuy, quyén han

a) Chi dao Phong Thu thap - Chinh 1y xay dung ké hoach cong tic hang nim vé
cong tac thu thap, chinh ly.

b) Chi dao Phong Béo quan - Tra ctru xay dung ké hoach cong tac hang nim vé
cbng tac bao quan, tra ctru, st dung tai liéu.
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C) T chirc trién khai thuc hién cac chu truong, ké hoach; don ddc, kiém tra, bao
cao két qua cac ndi dung thude tham quyén phu trach.

d) Truc tiép chi dao céac hoat dong nghiép vu luu trir vé Thu thap - Chinh 1y; Bao
quan - Tra ctru; sinh hoat chuyén moén tai phong Bao quan - Tra ctru.

Piéu 6. Tham quyén ky viin ban

1. Giam déc Trung tim

a) Cac loai van ban chi chu tai khoan dugc phép ky.

b) Van ban ctia Trung tam giri S6 Noi vu va cac don vi khac.

C) Van ban v€ quy hoach, bo nhiém, tuyén dung, di€u dong, bo tri, thuc hién cac
che dg, chinh sach do1i véi vién chirc, nhan vién thude tham quyén.

d) Hop dong lam viéc, hop dong lao dong (thoi vu), hop dong dich vu/ kinh té cua
Trung tam; van ban chuyén mon thudce linh vuc truc tiép phu trach.

e) Bao cao 6 thang dau nam, bao cao nam, bao céo tinh hinh kinh t€ - xa hdi nam
cua Trung tam.

2. Ph6 Giam d6c Trung tim

a) Cac van ban chuyén mon thudc linh vuc phu trach: Bién ban khao sat, théng ké
tai li€u; giao, nhan tai li€u; cac van ban thudc hd so phong (chinh 1y tai li¢u); bién ban
nghiém thu chét luong cac hoat dong nghié¢p vu; bao cao théng ké tai liéu luu trir tai kho
luu trit; cAp ban sao, chimg thuce tai liéu; bién ban kiém tra kho luu trit dinh ky, dot xuat.

b) Vin ban chi dao noi bd don vi thudc tham quyén quan 1y, cac vian ban phdi hop
nghi€p vu vdi cac don vi khéc.

) Bao cédo thang, bao cao quy ctuia Trung tam.

d) Mot sé van ban thudc tham quyén ctia Giam déc Trung tm khi duoc su ty
quyén bang van ban.

3. Trudng phong Hanh chinh -Tong hop

Puoc thira Iénh Giam déc Trung tim ky cac vin ban:

a) Lénh diéu xe 6 t0.

b) Gidy di duong.

c) Gidy gi6i thiéu.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia linh dao cic phong
thugc Trung tam

1. Truong cac phong chuyén mon

a) Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thudc chuc nang, nhiém vy, quyén han
cta don vi; chiu trach nhiém trudce 1anh dao Trung tdm vé két qua thuc hién cong viéc
duogc giao; thuc hién day du ché do thong tin, bao céo theo quy dinh.
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b) Nhimg viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao céo 1anh dao Trung
tam phu trach cho y kién chi dao dé giai quyct.

¢) Chu dong phdi hop véi cac don vi khac dé xtr Iy nhitng van dé c6 lién quan dén
nhiing cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctiia phong va thuc hién nhiém vu chung
cua Trung tam.

d) Thyc hién nhimg nhiém vu khac do Giam déc hodc Pho Giam ddc giao; duoc
Giam doc uy quyén gidi quyét hodc ky thtra 1énh mot s6 van ban thudc tham quyen cta
Giam doc va chiu trach nhiém trude phap ludt va Giam doc vé ndi dung dugce iy quyen.

e) Xay dung, trién khai, thuc hién, don doc va kiém tra viéc thuc hién ké hoach lam
viéc ctua phong theo ké hoach chung ctiia Trung tdm. Phan cong nhiém vu cho cap pho,
vién churc, nguoi lao dong thudc tham quyén quan 1y.

2. Pho truéng phong

a) Pho trudng phong la nguoi gitp viée cho truong phong thuc hién nhiém vu cua
phong va truc tiép phu trach mét so linh vuc theo phan cong cuia trudng phong.

b) Xay dung, trién khai, thyc hién, don déc va kiém tra viéc thyuc hién va chiu trach
nhiém trudce lanh dao phong, lanh dao Trung tam va phép luat vé viéc thuc hién nhiém
vu dugc giao.

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia vién chirc, ngudi
lao dong

a) Chu dong nghién ctru, thuc hién nhiém vu duoc giao; dé xuat giai phap nang cao
hi€u qua cong viéc.

b) Chiu trach nhiém c4 nhan trude lanh dao phong, lanh dao Trung tam va trudc
phép luat vé viéc thuc hién nhiém vy dugc giao.

Piéu 9. Moi quan hé cong tac gitra Trung tAm véi cac don vi khac

1. Trung tdm Luu trit lich st chiu su chi dao truc tiép cua S& Noi vu, ¢ trach
nhiém t6 churc thuc hién, bao cao va chiu trach nhiém trudéc Giam doc S6 NO1 vu va
trudce phap luat vé nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, Trung tim chiu sy hudéng dan vé chuyén
mon nghi€p vu ciia Phong Quan ly Van thu, Luu trir va cong tac thanh nién thuoc So
No1 vy; chiu su huéng dan, thanh tra, kiém tra vé chuyén mén nghiép vu cua Cuc Van
thu va Luu trir nha nudce.

3. Bdi véi cac co quan, td chirc thudc ngué)n ndp luu tai liu vao Luu tri¥ lich st
tinh, 1a moi lién hé, phoi hop thuc hién nhiém vu ndp luu tai liéu vao Luu trir lich su
tinh.

4. Trung tam c6 quan h¢ ddi tac trong thuc hién dich vu luu trir theo quy dinh cua
phép luat.
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Piéu 10. Quan h¢ cong tic giira linh dao Trung tAm véi cac truémng phong,
vién chirc va nguoi lao dong

1. Quan hé giita lanh dao Trung tdm va cic phong chuyén mon 13 méi quan hé chi
dao thuc hién nhiém vu.

2. Giam dbc truc tiép chi dao hodc phan cong Phé Giam déc chi dao cac phong
thuc hién nhiém vu. Pho Gidm doc thuc hién theo sy phan cong va bao cdo két qua
thuc hién.

Piéu 11. Quan h¢ giira cac phong

1. La mbi quan h¢ phéi hop cong tac, trén tinh than tao diéu kién thuén loi va hd tro
nhau cung hoan thanh nhi€ém vu dugc giao.

2. Trong khi gidi quyét cac cong viéc cu thé c¢6 lién quan dén nhiéu phong, phong
nao dugc lanh dao Trung tAm phan cong chiu trach nhiém chinh thi chi dong phéi hop
véi cac phong khac dé thuc hién nhiém vu.

Piéu 12. Quan hé giira cap iy, cac doan thé véi linh dao Trung tim

1. Quan hé gitta Chi tiy v6i Lanh dao Trung tdm 1 mdi quan hé chi dao va t6 chuc
thuc hién. Chi uy c6 trach nhiém chi dao, dinh hudéng hoat dong cua Trung tdm thong
qua Nghi quyét ctia Chi bo; t6 chirc kiém tra, giam sat viéc trién khai thuc hién Nghi
quyét cta Chi bd. Lanh dao Trung tam c6 trach nhiém bao cao két qua thuc hién nhiém
vu chuyén mén theo tinh than Nghi quyét cia Chi bo dé ra va dé xuat ndi dung, chuong
trinh, ké hoach hoat dong thoi gian to1 cia co quan.

2. Quan hé gitra Lanh dao Trung tdm v&i Ban Chap hanh Cong doan, Poan thanh
nién 1a méi quan hé phdi hop trong viéc bao vé quyén loi thiét thuc, chinh dang cta vién
chuc, nguoi lao dong. Lanh dao Trung tdm c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi cho
Ban Chap hanh Cong doan, Poan thanh nién hoat dong theo quy dinh. Ban chap hanh
Cong doan, Poan thanh nién c6 trach nhiém dé xuat, kién nghi véi lanh dao Trung tam
cac van dé lién quan dén quyén loi chinh dang, hop phap cua vién chiic, nguoi lao dong;
van dong doan vién cong doan, doan vién thanh nién trong vi¢c hoan thanh nhi¢ém vu
chuyén mén, thyc thi cong vu. Ngoai ra, Ban chap hanh Cong doan va Poan thanh nién
c¢6 trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién Nghi quyét Ho1 nghi Can b0, cong
chirc, vién chirc hang nam.

Piéu 13. Quan hé cong tac ciia vién chirc, nguwoi lao ddng véi trudéng phong va
lanh dao Trung tam

1. Vién chuc, nguodi lao dong phai chiu sy chi dao va phan cong cong tic cua
truong phong va phai chiu trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong. Trong mot s6
truong hop cu thé 1anh dao Trung tAm c6 thé phan cong truc tiép va thong bao cho lanh
dao phong biét. Vién chu, nguoi lao dong dugc lanh dao Trung tdm phan cong truc tiép
phai bao cao cho lanh dao phong.

2. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, vién chirc, ngudi lao dong duge quyén bao
lwu ¥ kién ctia minh, song phai tuan thii nguyén tic tap trung dan chii, thuc hién quyét
dinh va su chi dao diéu hanh cua trudng phong va lanh dao Trung tim.
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Piéu 14. Giai quyét cho nghi dot xuit

Nguoi xin nghi dot xuat (co thé trir vao tong sb ngay nghi phép ctia ndm hozc khong)
lam don xin nghi, c6 xac nhan ctia Truéng phong quan 1y truc ti€p, Truong phong Hanh
chinh - Tong hop trinh lanh dao Trung tam xét duyét, tham quyen cu thé nhu sau:

Giam doc: Duyét nghi tir trén 01 ngay.

Ph6 Giam ddc: Duyét nghi 01 ngay.

Trudng phong: Duyét nghi tdi da 04 gid lam viée ddi véi vién chire, ngudi lao dong
thudc pham vi quan ly, bao cao Pho Gidm doc; thong ké, thong bao Phong Hanh chinh -
Téng hop.

Trudng hop vi 1y do dot xuét, khong thé thuc hién ding thu tuc thi phai bao cao
nguoi quan ly trong thoi gian sdm nhat va bo sung cac thu tuc sau khi di lam.

Chuong 111
TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO TRUNG TAM

Piéu 15. Cach thirc giai quyét cong viéc clia Linh dao Trung tim

1. Lanh dao Trung tdm xem xét, gidi quyéet cong viéce trén co s¢ "Phicu trinh gidi
quyet cong viec".

2. Lanh dao Trung tam chu tri hop (néu can thlet) lam vigc voi cac t6 chirc, ca
nhan c¢6 lién quan dé tham khao y kién trude khi giai quyét nhitng van dé quan trong ma
chua xtr Iy ngay dugc.

Picu 16. Thi tuc giri viin béan, trinh giai quyét cong viée

Cong van, gidy to gﬁ’irdé’n Trung tAm 13 vin ban trén hé thong quan 1y va diéu hanh
cua tinh hodc 1a van ban giay.

Péi voi nhiing van dé c6 lién quan dén chic nang, nhiém vu cta don vi, phong
khéc, trong ho so trinh phai cé y kién cua cac don vi lién quan.

Ho so trinh bao gom:

- Phiéu trinh giai quyét cong viéc.

- Truong phong chu tri soan thao van ban ky soat xét ndi dung, Truong phong
Hanh chinh - Tong hop Ky soat xét thé thirc.

- Du thao van ban trinh.

- Céc tai liéu, ho so lién quan khéc.

Piéu 17. Xir Iy hé so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhat sau 02 ngay lam viéc ké tir ngay cac phong trinh, lanh dao Trung tam
phu ’tréch c6 trach nhiém xtr Iy ho so trinh va ¢6 y kién chinh thitc vao Phi€u trinh giai
quyéet cong vigc.

o2 Déi voi nhiing cong viéc ma lanh dao Trung tam yéu cau tham khao y kién tu

van cua chuyén gia, yéu cau giai }:rinh Wéc khi quyét dinh, phong trinh phéi hop véi cac
don vi, cd nhan ¢o6 lién quan chuan bi day du cac ndi dung, tham muu dé 1anh dao Trung



tam xem xét trude khi ra quyét dinh.

) Chuong IV
TO CHUC HOQI NGHI, HOI HOP

Piéu 18. Céc loai hdi nghi, hoi hop

Cin clr yéu cau cong viéc va pham vi, linh vuc cong tac, Trung tim t6 chirc cac hoi
nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hi¢u qua va tiét kiém.

1. Céac hoi nghi gé)m: Hoi nghi chuyén deé (trién khai, so két, téng két mot hodc mot
s0 chuyén d¢€), hoi nghi tap huan cong tdc chuyén mon.

2. Cac cudc hop do lanh dao Trung tam chu tri, gém: Hop lanh dao Trung tadm, hop
ot can thuong ky hang thang, quy; hop giao ban tai S& No1 vy; hop, 1am viéc véi cac
don vi khac. Ngoai ra, Lanh dao Trung tam c6 thé to churc cac cudc hop dot xuét dé giai
quyét cong viéc.

3. Cac cudc hop do cac phong to chire dé giai quyct cac cong viée chuyén mon va
cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu ctia moéi don vi da dugc quy dinh.

Piéu 19. Cong tac chuan bij hdi nghi, hop

1. Duyét chu truong

a) Gidm dbe quyét dinh cac cudc hop do Lanh dao Trung tdm chu tri;

b) Pho Giam dbc quyét dinh cac cude hop giai quyét cong viée chuyén mén thude
linh vyc dugce phan cong phu trach.

2. Cong tac chuan bi

Pon vi, ¢4 nhan dugc giao chu tri chuan bi, chiu trach nhiém chuin bi ndi dung,
chuan bi cac bao céo; thanh phan, thoi gian, dia diém hop; du tru kinh phi (néu c6); du
kién chuong trinh va cac van dé can thiét khac.

Piéu 20. T6 chic hoi nghi, hoi hop

1. Trién khai viéc t6 chirc hop

Pon vi chu tri o chic hop chiu trach nhi¢m trién khai thuc hién cong tac chuén bi.
Tai cudc hop, nguoi chu tri hop di€u hanh cudc hop theo chuong trinh dy kién.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua hop: Pon vi chu tri hop chiu trach nhiém cir
thu ky ghi bién ban cudc hop va soan thao thong bao ¥ kién két luan tai cudc hop va cac
van ban khac (n€u c6) trinh Lanh dao ky ban hanh.

3. Pbi véi cac cude hop ma Lanh dao Trung tim ty quyén cho quan 1y Phong chu
tri, sau khi két thuc cudc hop phai bao cao Lanh dao vé két qua cude hop.

4. Két thiic cude hop, cac ca nhan dugc phan cong giai quyét cong viée ¢ trach
nhiém t6 churc trién khai thyc hién va bao céo két qua cho lanh dao phu trach linh vuc do.

Chu’O’ng V
XU LY VAN BAN DEN, VAN BAN PI



Piéu 21. Xir Iy vin ban dén

1. Tét ca van ban dén (vin ban gidy, vin ban dién tir...) duoc tiép nhan tai Van thu
Trung tdm. Van thu can ct tinh chat (mat hoac khong), mirc do khan... dé trinh Giam
doc Trung tam giai quyet.

2. Giam d6c Trung tAm cin ¢t ndi dung van ban, chuyén cho Phé Giam déc hoic
cac phong, ca nhan xu ly.

3. Van thu tiép nhén lai vin ban di co y kién xtr 1y cua Giam dbc (hodc ngudi dugc
iy quyén), bd sung ¥ kién chi dao vao théng tin van ban dén, chuyén dén cac phong, ca
nhan glal quyét. Vlec chuyén van ban, hd so trén hé théng mang song song voi viéc
chuyén van ban gidy.

4. Cac phong, ca nhan dugc phan cong phai chi dao vién chirc, nguoi lao dong giai
quyet kip thoi theo thoi han duge quy dinh. Néu kho khan can bao cao xur ly.

5. Cac ndi dung cu thé thuc hién theo Quy trinh quan 1y Vin ban di - Vin ban dén
cua S& Noi vu.

Piéu 22. Xir ly vin ban di

1. Can ctr chtic nang, nhiém vu cua cac don vi, lanh dao Trung tam s€ giao soan
thao van ban.

2. Vién churc, nguoi lao dong duge giao soan thao van ban nghién ciru van ban lién
quan, dy thao van ban va trinh Truong phong kiém tra Ve noi dung, thé thirc; ky soat xét
n6i dung va trinh ky theo tham quyén. Ho so trinh ky gom:

- Phiéu trinh ky;

- Vin ban gdc phat sinh cong viéc;

- Céc y kién bang vin ban ciia cac don vi lién quan/ phdi hop;
- Ban thao cudi cung ctia lanh dao Trung tam (néu co).

3. Sau khi duoc ky, van ban duogc chuyén vé Vin thu. Van thu ¢6 trach nhiém kiém
tra the thirc van ban va trinh Trudng phong Hanh chinh - Tong hop ky soat xét thé thure.
Néu van ban chua diang thé thure, Van thu tra lai nguoi du thao.

4. Van ban hoan chinh dugc Van thu lam thu tyc phat hanh theo Quy trinh quan Iy
Vin ban di — Vian ban dén cta S& Noi vu; chi chuyén phat nhanh khi c6 yéu cau cua
Trudng phong Hanh chinh - Tong hop.

) Chuong VI
KIEM TRA VIEC THUC HIEN NHIEM VU bDUQC GIAO
Piéu 23. Pham vi va doi twong kiém tra

1. Pham vi: Trung tdm c6 trach nhi€ém ki€ém tra vi¢c thi hanh cac van ban cta cap
trén va cia Trung tdm ban hanh; cac nhiém vy da duoc giao.

2. P6i tuong: Cac phong chuyén mén, vién chirc, ngudi lao dong thude Trung tm.
Piéu 24. ThAm quyén kiém tra

1. Giam ddc kiém tra moi hoat dong cua cac phong, ca nhan thudc pham vi chirc



10

nang, nhi¢ém vy cua va quyén han cia Trung tam.

2. Pho Giam dbc kiém tra hoat dong cua cac phong, linh vuc chuyén mén dugc
phén cong phu trach; thuc hién nhiém vu kiém tra do Giam doc Trung tam giao.

3. Trudng cac phong co trach nhiém kiém tra trong pham vi chirc nang, nhiém vu,
quyén han quy dinh va ki€ém tra viéc thuc hi¢n cac cong viéc do lanh dao Trung tam uy
quyén hoac giao chu tri.

Diéu 25. Hinh thire kiém tra

1. Phong tu kiém tra: Trudng cac phong td chirc tu kiém tra viéc thyc hién nhiém
vu duoc giao (néu can thiét, cé thé 1ap bién ban).

2. Lanh dao Trung tam kiém tra

a) Lanh dao Trung tim tién hanh kiém tra thuong xuyén hodc dot xuat dé nim
tinh hinh.

b) Yéu cau cac phong bao céo bang vin ban vé tinh hinh va két qua thuc hién
nhi¢m vu duoc giao.

¢) Giam déc truc tiép hodc ty quyén cho Phé Giam ddc chu tri viéc kiém tra hodc
quyét dinh thanh 1ap cac T6 kiém tra dot xuat, tién hanh kiém tra viéc thi hanh cac vin
ban trong timg linh virc hodc timg cong viéc can tap trung chi dao trong timg thoi ky.
Pon vi chu tri, phdi hop véi cac don vi khac ¢ lién quan xdy dung Ké hoach kiém tra
trinh lanh dao Trung tAm phé duyét va trién khai thyc hién; Két qua kiém tra duoc lap
thanh bién ban 1am cin ctr danh gid, xép loai thi dua.

d) Noi dung kiém tra: Viéc chap hanh ndi quy, quy ché ctia Trung tim; thuc hién
nhiém vu chuyén mon duogc giao.

e) Cac hinh thic kiém tra khac do Giam ddc quyét dinh.
Piéu 26. Bao cao két qua kiém tra

1. Trong qua trinh kiém tra, néu thay can thiét, ngudi chu tri c6 thé yéu cau 1ap bién
ban kiém tra dé c6 cin ctr binh xét thi dua, khen thuong. Khi két thic kiém tra, nguoi
chu tri kiém tra phai bao cdo két qua kiém tra voi Giam ddc, Pho Giam déc phu trach vé
két qua kiém tra kém theo Bién ban kiém tra (néu c6). Béo céo phai néu rd ndi dung
kiém tra, danh gia nhirng mat dat dugc va chua dugc, nhitng sai pham cung bién phéap
khic phuc, kién nghi hinh thirc xtr Iy (néu c6). Néu phat hién sai pham, tily theo tinh
chat, mirc d¢ vi pham, pham vi tham quyén dé giai quyét hodc kién nghi cap c6 tham
quyén giai quyét.

2. Truong phong dugc kiém tra co trach nhiém theo ddi viée xur 1y sau khi kiém tra,
d6n dbc, kiém tra va bao cao két qua khic phuc véi lanh dao Trung tim.

Chuong VII
THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 27. Thi dua, khen thuéng

1. Trung tdm c6 Hoi dong Thi dua - Khen thuong gdm Giam dbc, Pho Giam ddc;
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cap trudng, pho cac phong chuyén mén; dai dién BCH Céng doan Trung tam.

2. Cudi thang 6, cac phong t6 chiic hop dénh gia cong tac Quy I, Quy Il; tir ngay
15/12 dén 20/12 hop danh gia cong tac ca nam, guri ho so vé Phong Hanh chinh - Tong
hop, thdng ké bao c4o lanh dao Trung tim. Hoi dong Thi dua - Khen thuong Trung tim
hop, danh gia xép loai theo cac mic A, B, C dé 1am co s& chi tra thu nhap tang thém.

3. Pau thang 12 hang nim, cac phong t6 chirc hop danh gia, phan loai vién chirc va
gtri ho so (ban danh gia phén loai vién chirc, bién ban hop, céc tai liéu khac lién quan) vé
Phong Hanh chinh - Tong hgp d¢€ tong hop. Hoi dong Thi dua - Khen thudng t6 chiic
hop danh gia va giri hd so vé Hoi dong Thi dua - Khen thuong So Noi vu.

Piéu 28. Ky luat

1. Béi véi vién chirc, nguoi lao dong: Néu vi pham Quy ché tiy theo mirc do sé bi
Xt 1y trach nhiém theo quy dinh ctia phap luat.

2. Béi véi Giam dbc, Pho Giam ddc va Truong cac phong truc tiép quan 1y va sir
dung vién chirc, ngudi lao dong, n€u dé vién chure, ngudi lao dong vi pham, phai chiu
trach nhiém voi tu cach ngudi quan 1y theo quy dinh ctia phép luat.

Chuong VIII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 29. Pi cong tic trong nuéc
1. Ctr dai dién tham gia cung doan cong tac cua don vi khac

Giam ddc can cir vao noi dung dot cong tac, quyét dinh viéc ctr vién chirc, nguoi
lao dong tham gia ding thanh phan duogc yéu cau;

Khi két thiic cong tac, vién chirc, nguoi lao dong duogc cur tham gia doan cong tac
phai bdo cdo Lanh dao Trung tam vé két qua chuyén di va nhiing van dé lién quan; de
xuat, kién nghi (néu o).

2. Boan cong tac cua Trung tam

Khi cé chu truong ciia S& Noi vu, Trung tdm chu tri lién hé voi cac don vi, ca nhan
lién quan dé thong nhat chuong trinh, ké hoach, thanh phan doan cong tac trinh S& Noi
vu phé duygét.

Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc phé duyét, Trung tdm chu tri thong bao cho
cac don vi, ca nhan lién quan dé chuan bi.

Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam viéc, Trung tdm co trach nhi¢m bao
cao két qua lam viéc 1én cap trén.

Piéu 30. Pi cong tac nuéc ngoai

Cong chtrc, vién chiic dugc tham gia cong tac nudc ngoai phai lap day du ho so,
thu tuc trinh co quan ¢6 tham quyén ra quyét dinh ctr di theo quy dinh. Sau khi két thuc
chuong trinh cong tac, trong thoi han 05 ngay phai cé bao cao bang van ban gui cap co
tham quyén.

Piéu 31. Tiép khach trong nuéc
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1. Phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém t6 chic cac budi lam viéc, tiép
khéach cua Lanh dao Trung tam. Tuy theo tinh chat cua bu6i l1am viéc, Lanh dao Trung
tam quyét dinh vé thanh phan tham gia.

2. Péi v6i khach dén 1am viéc khong theo ké hoach, chuong trinh hozc khong dang
ky trude, Phong Hanh chinh - Tong hop c¢6 trach nhiém tiép don, nam bat nhu cau dé xu
ly theo tham quyén hoac bao cao Giam doc quyét dinh.

) ,Chu’O’pg IX i
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Diu 32. Ph6 Giam ddc bao cdo Giam dbc

1. Tinh hinh thuc pién nhfmg cong Yiéc thudc linh vuc duoc ph@n cong phy trach,
nhiig viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhiing viéc can xin y kién Gidm doc.

2. N6i dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Giam dbe uy quyén tham du.

3. Két qua 1am viéc va nhiing kién nghi ddi v6i don vi, ca nhan khi duoc ctr tham
gia doan cOng tac.

Piéu 33. Céc phong bao céo lanh dao Trung tAm

1. Truong cac phong phai thuc hién day da ché do thong tin, bao céo theo quy dinh
cua Trung tam.

2. Hinh thtc bao cao: Bing ban gidy va ban mém (dinh dang .doc hodc .docx), CAc
yéu cau khac thuc hién theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phu
va g nguoi phu trach cong tac tong hop (thudc Phong Hanh chinh - Tong hop).

3. Yéu cau ndi dung bao cdo: Phan anh hét cac mat hoat dong cta phong; vin
phong r0 rang, ngan gon, day du so li€u; cod su tong hop, danh gid va hudng khac phuc
(néu chua hoan thanh nhiém vu).

4. Thoi han bao cdo cong tac dinh ky

a) Di voi bao cao nam: Bao céo tom tit vao ngdy tir ngay 10/11 dén 12/11; bao
céo chinh thirc tir 12/12 dén 15/12 hang nam.

b) B4o c4o 6 thang dau nam: Cham nhat 1 ngay 10/5.

¢) Bao cao quy: Cham nhat 12 ngay 15 cta thang cubi quy.
d) B&o cao thang: Cham nhét 12 ngay 18 hang thang.
Piéu 34. Truyén thong tin trén mang tin hoc

1. Tt ca cac bai viét muén ding 1én mang internet phai duoc sy dong y ciia Giam
doc Trung tam.
2. Nhitng bai viét khong thuc hién dung quy trinh trén, ngudi dang phai chiu trach
nhiém ca nhan trudc Gidm doc Trung tdm va phép luat.
Chuong X
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 35. T6 chirc thire hién
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Phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach nhiém kiém tra, don ddc vién chic, ngudi
lao d6ng thuc hién nghiém tuc Quy ché nay.

Vién chuc, nguoi lao dong phai nghiém tac thuc hién Quy ché nay. Néu vi pham,
tuy theo mirc 4§ ma xir Iy theo quy dinh.

Piéu 36. Bo sung va sira doi Quy ché

Trong qua trinh thue hién Quy ché, néu co khé khin, vuéng méc, dé nghi vién
chirc, nguoi lao dong phan anh vé lanh dao Trung tdm (qua Phong Hanh chinh - Tong
hop) dé duoc xem xét, stra doi, bo sung cho phu hop./.
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