SO LAO DPONG — TB&XH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BAC KAN ) Péc lap- Tu do - Hanh phic
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

S6: 04 /QP-TTDVVL Bdc Kan, ngay 75 thang 01 nam 2025

~ QUYET PINH ’
o Ve viéc ban hanh B§ Quy cheé ]
veé to charc hoat dong ctaTrung tdm Dich vu viéc lam tinh Bac Kan

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

Can cir Lugt vién chic so 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Ludt siia doi, bo
sung mot so dieu cua Ludt can bg, cong churc va lugt vién churc so 52/2019/QH14
ngay 25/11/2019;

Cdan cit Lugt an toan théng tin mang sé 86/2015/QH13 ngay 01 thdng 7 nam
2016;

Can ciwr Lugt quan ly, st dung tai san cong ngay 21 thang 6 nam 2017,
Can cir Ludt An ninh mang sé 24/2018/QH14 ngay 01 thing 01 nam 2019;
Can cir Bé Ludt Lao déng sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Can ci Lugt Thuc hién dan chi ¢ co sé s6 10/2022/QH15ngay 10 thang 11
nam 2022,

Can cit Nghi dinh so 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cia Chinh phi vé
quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot so diéu cua Bo ludt Lao dong vé diéu
kién lao dong va quan hé lao dong;

Can cir Nghi djnh s6 151/NP-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phi quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Lugt quan ly, sw dung tai san cong va Thong tr
144/2017/TT-BTC ngay 29/12/2017 cua Bg Tai Chinh hwdng dan mét so ngi dung
cua Ngh; @inh so 151/ND-CP ngay 26/12/2017 cua Chinh phu;

Can cir Nghi dinh sé 112/2020/NP-CP cua Chinh phai vé viéc xir 1y ky ludt
can bg, cong chuc, vién chuc;

Can cir Nghi dinh s6 152/NP-CP ngay 27/12/2017 cua Chinh phi quy dinh
tiéu chudan, dinh muzc si dung tru so lam viéc;

_ Can cir Nghi dinh 167/2017/ND-CP ngay 31/12/2017 cua Chinh phu quy dinh
vé vigc sap xep lai va su ly tai san cong; Thong tw 37/2018/TT-BTC ngay
16/4/2018 cua Bg Tai Chinh hwdng dan ngi dung ve sap xep lai, xi [y nha, dat quy
dinh tgi Nghi dinh 167/2017/ND-CP ngay 31/12/2017 va Nghi dinh so
67/2021/ND-CP ngay 15/7/2021 ve sua doi, bo sung mgt so dieu cua Nghi dinh
167/2017/ND-CP ngay 31/12/2017 cua Chinh phu quy dinh vé viéc sap xep lai, xir
ly tai san cong;

Can cir Nghi dinh 53/2022/ND-CP ngay 15/8/2022 cua Chinh phu quy dinh
chi tiet mot so dieu cua Luat An ninh mang.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Cong-nghe-thong-tin/Luat-an-ninh-mang-2018-351416.aspx
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Can cir Nghi dinh S6 59/2023/NP-CP ngay 14/8/2023 cia Chinh phu quy
dinh chi tiet mgt so diéu cua Ludt Thuc hién dan chu ¢ co s

Cén cir Théng tur s6 01/2016/TT-BNV ngay 13/01/2016 cia Bo Ngi vu Vé viéc
hwéng dan mét sé ngi dung cua Nghi dinh sé 04/2015/NP-CP ngay 09/01/2015
cia Chinh phu vé viéc thyc hién dan chi trong co quan hanh chinh nha nwéc va
don vi sy nghiép cong ldp;

Can cir Thong tw 45/2018/TT-BTC ngay 7/5/2018 cua Bg Tai Chinh quy dinh
ché dé quan ly, tinh hao mon, khdu hao TSCP va Théng tw 45/2013/TT-BTC ngay
25/4/2013 cua Bé Tai Chinh hwdng dan ché dg quan 1y, siz dung, trich khdu hao
TSCP; Théng tw 147/2016/TT-BTC va théng tw 28/2017/TT-BTC sira déi bé sung
Théng tw s6 45/2013/TT-BTC;

Cén cir Quyér dinh so 50/2017/0P-TTg ngay 31/12/2017 cia Chinh phi quy
dinh tiéu chudan, dinh muc sur dung may maoc, thiet by;

Can cir Nghi quyét s 15/2018/NQ-HPND ngay 27 thing 7 ndm 2018 cua
Hgi d@ong nhan dan tinh Bac Kan vé viéc phan cap quan Iy, si- dung tai san cong
thuge pham viquan 1y cua tinh Bac Kan; Nghi quy& so 07/2020/NQ-HDND ngay
17/7/2020 cua Hoi dong nhan dan vé viéc Sira doi, bé sung mét sé diéu ciia Quy dinh
phan cdp qudn 1y, st dung tai san cong thugc pham vi quan ly cia tinh Béc Kan ban
hanh kém theo Ngh; quyét s6 15/2018/NQ - HDND ngay 17/7/2018 cua Hgi dong
nhan dan tinh Bac Kan; Ngh; quyet S0 15/2022/NQ-HDND ngay 18/10/2022 cua
Hoi dong nhan dan tinh Béac Kan vé viéc sira doi bé sung mét sé diéu ciia quy dinh
phan cdp quan ly, st dung tai san cdng thugc pham vi quan ly cuia tinh Bac Kan
ban hanh kém theo Nghi quyét sé 15/2022/NQ-HPND ngay 18/10/2022 cua
HDND tinh Bac Kan;

Can cir Quyét dinh sé 25/2022/0P-UBND ngay 18/7/2022 cia Uy ban nhan
dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap qudn ly té chizc bé may, bién ché, vi
tri viéc lam; can bg, cong chic, vién chire; nguwoi gi chizc danh, chic vy, kiém
sodt vién va nguoi dai dién phan vén nha nuéc tai doanh nghiép tinh Bac Kan;

Can cir Quyét dinh so 44/2019/0D-UBND ngay 31/12/2019 ciia Uy ban nhan
dan tinh Bac Kan vé viéc Quy dinh danh muc tai san ¢é dinh ddc thi; danh muc,
thoi gian si dung, ty 1¢ hao mon tai san co dinh chwa di tiéu chudn nhdn biét 1a tai
sdn ¢é dinh thugc pham vi qudn Iy cia tinh Bac Kan;

Can cir Quyét dinh sé 1762/0D-UBND ngay 23/9/2021 ciia UBND tinh Bdc
Kan vé viéc quy dinh chite néing, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire cia Trung
tam Djch vy viéc 1am thugc So Lao dong - Thirong binh va Xa héi tinh Bac Kan;

Can cir Quyét dinh 86 2363/QD-LDTBXH ngay 08/10/2021 cua S¢ Lao dgng-
Thwong binh va Xa hoi vé vi¢c ban hanh Quy che hoar dong cua Trung tam Dich
vu viéc lamtinh Bac Kan;

Theo dé ngh cua vién chic thyec hién nhiém vu van phong.
QUYET PINH:
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Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Bo Quy ché vé t chirc hoat dong
cua Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Bac Kan.

Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ke tir ngay ky. Cac quy dinh trude day tréi
v6i Quy ché ban hanh tai Quyét dinh nay déu bai bo.

biéu 3. Ban Giam doc va toan thé vién chuc, nguoi lao dong thudc Trung tam
Dich vu viéc lam chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
Guti ban dien tu
- Nhu bicu 3 (t/h);

- S6 LDTB&XH (blc); 277
Gui ban giay: ‘s
- Luu: VT. O, -

< w7
Jguyén Hong Viét




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phac

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 04/0P-TTDVVL ngay /5thang 01 ndm 2025
cua Trung tdm Dich vy viéc 1am tinh Bdac Kan)

Chuong I
QUY CHE HOAT PONG CUA BAN GIAM POC TRUNG TAM

Muc 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung

1. Quy dinh vé ché d6 1am viéc caa Ban giam doc Trung tdm Dich vu viéc
lam tinh Bac Kan.

2. Ban giam doc, toan thé vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tam va cac
ca nhan, to6 chac co quan hé lam viéc véi don vi chiu su diéu chinh cua quy ché
nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Bam bao sy chi dao xuyén suot, on dinh va nhét quan trong moi hoat dong
cua Trung tam theo Nghi quyét, chi dao cua bang va chuong trinh hanh dong, ke
hoach cong tac cia Ban giam doc.

2. bam bao dan chu, céng khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong
cua Ban giam doc, hudng tdi hinh thanh moi truong lam viéc chuyén nghiép.

3.Ban giam dbc lam viéc theo ché do thu truong, thyc hién theo nguyén tac
tap trung dan chu, phéat huy vai trd phéi hop cta cac t6 chirc doan thé trong don vi.
Céc thanh vién Ban giam ddc thyc hién ding trach nhiém va quyén han da duoc
phan cong. P4i véi nhitng van dé quan trong, tap thé Ban giam ddc trao doi, ban
bac thong nhat trudc khi quyét dinh. Trong trudng hop néu con c6 y kién khac
nhau, Giam dbc quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh do.

Piéu 3. Trach nhiém, quyén han chung ciia Ban giam déc

1. Ban giam dc chi dao, diéu hanh toan bd hoat dong cua Trung tm va quan
ly vién chtic, ngudi lao dong theo chic ning, nhiém vu, quyén han dugc giao va
chiu trach nhiém trudc phap luat va trude lanh dao S¢ Lao dong - Thuong binh va
X& hoi vé toan bo céac hoat dong caa don vi.



2. Chi dao,,té chuc thyuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat
hoac do Giam doc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi giao.

3. Nhitng cong viéc can thao luan trong tap thé Ban giam déc.

- Ké hoach trién khai thyuc hién céc chu truong, chinh sach cia Dang, phép
luat cua Nha nudce va cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Céc chwong trinh, dy n, chién luoc, quy hoach, ké hoach phét trién,chuong
trinh cong tac, ke hoach nhiém ky, nam, cong tac so ket, tong ket.

- Cong tac t6 chic bd may, nhan sy.

_- Nhiing van dé khac phét sinh trong chi dao thyc hign nhiém vy thudc tham
quyen Ban giam doc giai quyeét.

Dicu 4. Cheé do lam viéc Ban giam doc:

1. Ban giam déc hop giao ban: Pinh ky 2 lan/thang (khong bao gém hop dot
xuat) vao thir 2 tuin dau tién va tuan thir 3 hing thang (Néu tring vao cac Hdi
nghi, tdp hudn, céng tdc... thi Ban giam déc thong nhdt lich cu thé sau).Thanh
phan gom Ban giam déc va thu ky cudc hop 1a chuyén vién phu trach cong tac vin
phong. Ngoai hop giao ban dinh ky hang thang, Giam ddc triéu tap hop dot xuat khi
can thiét, khi c6 cong viéc phat sinh.

2. Hop Ban giam ddc mé rong: Do giam ddc triéu tap khi thay can thiét. Thanh
phan tham dy cudc hop: Ban giam déc va cac to chitc doan thé, c4 nhan ¢d lién quan
hodc toan thé vién chic va nguoi lao dong (Néu can thiét). Thu ky cude hop 1a
chuyén vién van phong.

3. Hop co quan, hop so két, tong két, Hoi nghi (Bao gom Hpi nghi bit
thuwong): Do giam déc triéu tap. Thanh phan tham du toan thé vién chuc, lao dong
hop ddng don vi. Thu ky cudc hop 13 chuyén vién vin phong.

Muc 2. QUY PINH VE TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA BAN GIAM POC

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han cia Giam doc

1. Chap hanh sy lanh dao, chi dao cua Bang uy, Ban giam doc s¢ va chiu
trach nhiém truéc phap luét va truge Giam doc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi vé toan bo hoat dong cua don vi.

2. Phéan cong nhiém vu, uy quyencho cic Pho Giam doc;Trong truong hop
can thiet vi tinh chat cap bach hodc quan trong, Giam doc tryc tiep chi dao giai
quyet céng viéc thudce linh vuc da giao cho Pho Giam doc phu trach.

3. Giai quyét kip thoi cac y kién phan anh, kién nghi, khiéu nai, to c4o cia
vién chuc, nguoi lao dong va cac tap the, ca nhan lién quan;



4. La chu tai khoan cua don vi; Tryc tiép 1am Chu tich Hoi dong Thi dua khen
thuong; Chu ,tich hoi dong ky luat; Chua tich Ho1 dong nang luong; Chu tich Hoi
dong sang kién.

5. Phéi hop vé6i Chu tich Cong doan to chirc hoi nghi vién chuc, nguoi lao
dong theo quy dinh.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han cia cac Phé Giam doc

1. La ngudi gilp viéc cho Giam dbc, chiu trach nhiém cé& nhan trudc phap
luat, Giam dbc S Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, giam dc Trung tdm Dich
vu Viéc 1am vé toan b cac hoat dong thude linh vue dugc phan cdng truc tiép quan
ly. Chi dao, diéu hanh thuc hién nhiém vu theo linh dwoc phan céng.

2. Thay mit Giam déc ky cac vin ban theo linh vuc phan céng phu trach va
khi dugc uy quyén. Khi Giam déc uy quyén, khéng dugc tiép tuc uy quyén cho
pho giam ddc khac hoic cap dudi.

3. Khi dugc ctr di cong tac, tham du cude hop, du hoi nghi..., sau khi két thic, co
trach nhiém béo céo, phan anh, trao doi déy du, chinh xac, kip thoi ndi dung cong viée
cho Giam dbc, lién quan dén cong tac chuyén mon phai to chirc trién khai tai co quan
hodc dé xuét thuc hién. Trong truong hop khdng thé du hop duoc phai bao céo
Giam doc xem xét, quyét dinh diéu chinh viéc phan cong ngudi du hop.

4. Thuong xuyén don doc, kiém tra, giam sat vién chirc, nguoi lao dong don
vi thuc hién nhiém vu va giai quyét cac van dé cu thé phat sinh trong pham vi linh
vuc duoc phan cdng phu trach. Bio cao Giam déc vé tién do trién khai céng viéc,
kho khan va thuan loi trong qua trinh thuc hién, dé xuat hudng giai quyét va xin y
kién chi dao.

5. Thuc hién nhiém vu khac khi dugc lanh dao So, GP trung tam giao.
Muc 3. QUY PINH VE QUAN HE CONG TAC

Piéu 7. Méi quan hé cong tac ciia Ban giam doc:

1. Mbi quan hé giita Ban giam doc vdi co quan cap trén va cac to chirc Pang,
doan thé:
- Péi véi Cuc Viéc lam
+ Thuyc hién su chi dao va su kiém tra, giam sat vé chuyén mén, nghiép vu
va Cac yéu cau cong tac cua Cuc Viéc lam, Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

+ Thyc hién ché do bao cdo thudng xuyén, dot xuat; thong tin day du, kip
thoi vai Cuc Viéce lam va cac don vi thuoc Bo.

- P61 V6i S6 Lao dong - Thiong binh va Xa hoi



+ Chju sy Ianh dao, chi dao tryc tiép, toan dién, su kiém tra, giam sat vé
chuyén mon, nghiép vu va cac yéu cau cong tac cua bang uy, Gidm doc va cac Pho
giam doc.

+ Thyc hién ché do bao cdo thudng xuyén, dot xuat; thong tin day du, kip
thoi voi So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Poi Véi t6 chite Bdng: Chiu sy 1anh dao, chi dao toan dién, huéng dan, kiém
tra, giam sat cia bang uy S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Dol Vi t6 chite dodn thé: Phoi hop, chi dao trién khai cac hoat dong theo
phap luét, dieu I€. Tao dieu kién, ho trg cac hoat dong, phat huy vai tro cua to6 chuc
doan thé trong don vi.

2. Méi Quan h¢ giira Gidm doc véi cac Phé giam doc: La quan hé cap trén
cap dudi, Giam doc tryc tiep chi dao, lam viéc theo ché @6 Thu trudong trén nguyén
tac tap trung dan chu, khach quan.

3. Quan h¢ gitra cac Pho giam doc: La quan hé ngang cap, cac Phé giam déc
c6 trach nhiém trao d6i y kién dé giai quyet cac cong viée dugc phan cong phu
trach va phdi hop cac hoat dong dam bao thong nhat, nhip nhang trong thuc hién,
trien khai cac nhiém vu.

Muc 4. CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 8. Ché d bao cdo, thong tin ciia Ban Giam déc

- Giam dbc c6 trach nhiém béo cdo thudng xuyén, dot xuat; thong tin day du,
kip thoi vo1 S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi,Cuc Viéc lam va céc don vi
thudc Bo.

- Phé giam ddc c6 trach nhiém bao céo giam ddc tinh hinh thyc hién nhiing
cong viée thugce linh vue duoc phan cong phu trach dinh ky vao cugc hop ban giam
déc, bdo cdo khong dinh ky nhimg viéc vuot qua tham quyen giai quyét, nhing
viéc can xin y kién, nhitng van dé moi nay sinh, van dé dot xuat hoic nhitng van dé
phtc tap, nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai cong viéc.

Muc 5. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 9. T6 chirc thuc hién

1. Ban gidam doc va toan the vién chire, nguoi lao dong Trung tm Dich vu
viéc lam nghiém tac thuc hién quy ché nay.

2.Quy ché nay c6 hiéu luc va thay thé cac quy dinh khac ké tir ngay ky ban
hanh.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 nodi dung moi phat sinh hodc cac quy
dinh trong quy ché nay khdng con phu hop sé dugc xem xét sira doi, bo sung kip
thoi.



Chwong |1
QUY CHE LAM VIEC CUA VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Muc 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 10. Pham vi, déi tweng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh v& nguyén tic, ché do, trach nhiém, 1& 16i 1am viéc,
trinh tu giai quyet céng viéc va quan hé céng tac cua Trung tdm Dich vu viéc lam
tinh Bac Kan (sau day goi tat la Trung tam)

2. Toan thé vién chirc, ngudi lao dong thudc Trung tdm va cac ca nhan, to
churc ¢6 quan hé lam viéc vai don vi chiu sy diéu chinh caa quy ché nay.

Piéu 11. Nguyén tic lam viéc

1. Tuan tht Hién Phap va phap luat; thuc hién nguyén tic tap trung dan ch,
vira ddm bdo phat huy vai tro 1anh dao cua tap thé, vira dé cao trach nhiém ca nhan
cta Giam doc, cac Pho Giam doc va moi vién chirc, hop dong lao dong trong don
vi nham xay dung khoéi dai doan két, hoan thanh moi nhiém vu dugc giao.

2. Giai quyét cong viéc phai tuan thu sy chi dao, diéu hanh cta co quan quan
1y cap trén, dam bao dung trinh tu, tha tuc va thoi han theo quy dinh, chuong trinh,
ké hoach cong tac va Quy ché co quan.

3. Pé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viec
va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy
dinh.

4. Bao dam dan chu, r6 rang, cong khai, minh bach, hi¢u qua trong moi hoat
dong, phuc vu ¢4 nhan, t6 chirc va chiu sy gidm sat cia Nhan dan.

5. Viéc phan cong nhiém vy, ty quyén trong noi bo Trung tdm phai duoc 1ap
thanh van ban va dugc giam doc Trung tdm xac nhan.

Piéu 12.Quy trinh cung cap dich vu

Buwéc 1: Cung cap thong tin tai bd phan thuong truec.

Ca nhan, t6 chirc dén lién hé cong tac qua bo phan thuong truc (van phong
hoac bao vé) d¢ dang ky dich vu va dugc hudng dan ban dau.

Buwéc 2: Tiép nhan va xir ly dich vu

B4o céo 1anh dao va xin y kién lich 1am viéc (d6i véi truong hop dén lién hé
cong tac vaéi don vi).

Budéc 3: Cung cap dich vu cong:

Vién chie, HPLD tai mot cira tiép nhan thong tin; cin ctr cac quy dinh hién
hanh kiém tra, doi chiéu, néu ho so chua dap ung theo quy dinh, yéu cau ca nhan,
to chirc hoan thién. Thong nhat vé nhu cau cua ca nhéan, to6 chac thudc tham quyén



giai quyét va gioi thigu noi giai quyét cac nhu cau khac khong thuoc tham quyen
(néu c0); tu van phép luat vé lao dong, viéc lam, thi truong lao dong, chinh sach
bao hiém that nghiép, hoc nghé; trao d6i vé cac hudéng giai quyét dé ca nhan, to
chuc tu quyét dinh; két luan dinh huéng va lién hé bo phan co6 lién quan dé giai
quyét nhu cau cua ca nhan, t6 chic theo dinh quy dinh cua phap luat;

Két thuc quy trinh, thuc hién cung cép dia chi, website, facbook, dién thoai
lién h¢ ctia Trung tdm d€ céa nhan, t6 chirc tién lién hé khi c6 nhu cau.

Budc 4: Luu ho so.

Céc ca nhan co lién quan thuc hién luu toan bd ho so theo quy dinh.

Muc 2. TRACH NHIEM CUA VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG

Piéu 13. Trach nhiém cia Ké toan

Chiu trach nhiém truéc phép luat va truée Giam dbc Trung tam vé viéc quan
ly tai chinh, tai san, nguon kinh phi hoat dong ciia don vi va c6 trach nhiém trién
khai day du, kip thoi ding phap luat va cé hiéu qua cac nhiém vu dugc giao, cu
theé:

1. Theo dbi, 1ap ké hoach thu chi tai chinh va thyc hién thu chi tai chinh cua
don vi theo quy dinh hién hanh.

2. Theo ddi, thuc hién thanh toan tién luong, tién céng, phu Cap, trg cap, tién
cdng, thué thu nhap ca nhan, bao hiém va cac ché do khac... dbi véi vién chuc,
ngudi lao dong theo quy dinh hién hanh.

3. Téng hop s liéu, lap béo cdo tai chinh theo quy dinh, chiu trach nhi¢m vé
tinh chinh xéac, trung thuc vé noi dung bao céo.

4. Thuc hién ché do cong khai tai chinh thuong xuyén theo quy dinh hién
hanh.

5. Lap chimg tir, s0 séch, tai liéu ké toan theo quy dinh.Tong hop o ligu, 1ap
bao cao tai chinh theo quy dinh, chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, trung thuc vé
noi dung béo cao

6. Kiém ké va danh gia lai tai san cta don vi.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh caa phap luat hoac khi duoc
lanh dao don vi giao.

Piéu 14.Trach nhiém ciia vién chire va ngwoi lao dong.

1. C6 y thuc t6 chirc ky luat; nghiém chinh chap hanhmoi chu truong duong
16i cua Dang, chinh sach phép luat cua Nha nudc, ndi quy, quy ché cua co quan;
bé&o céo lanh dao don vi khi phéat hién hanh vi vi pham phap luat trong don vi; bao
vé bi mat nha nudc.
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2. Thyc hién ding, déy da va chiu trach nhiém trude Phap luat va trude 1anh dao
don vi vé két qua thuc hién nhiém vu dugc giao. Xay dung ké hoach c& nhan theo
tung thang, quy, nam; chu dong thuc hién nhiém vu dam bao hiéu qua cbng tac
cao, dung tién do, dung phap luat theo sy phan cong cua lanh dao don vi. Trong
qua trinh thuc hién nhiém vy, thuong xuyén xin y | kién chi dao cua lanh dao dé giai
quyét, thuc hién nghiém tuc ché d6 di bao viéc vé bao cong. Truong hop gap khé
khin vuéng mac can béo cdo ngay véi Ban Giam ddc dé xin y kién chi dao, khong
duoc dun day hoac lang tranh trach nhiém.

3. Chui dong va phéi hop chit ché trong thuc hién vuy; gitr gin doan két noi bo,
gitr gin vé sinh va an ninh trat tu trong co quan va khu vuc noi co quan cu tra.

4. Bao vé, quan ly va sir dung hiéu qua, tiét kiém tai san chung, khdng xa hoa
lang phi.

5. Tuyét d6i phuc ting su phan cong, phan nhiém cua lanh dao don vi. Trong
truong hop thay sy phan cong, phan nhiém chua hop ly, c6 quyén phan anh y kién
Vi lanh dao dé diéu chinh cho phu hop; néu lanh dao khong dong y diéu chinh thi
ca nhan van phai thuc hién, nhung duoc bao luu y kién.

6. Tuan thu gio 1am viéc theo ding ndi quy, quy ché cua don vi. Khong di
muon, veé sém, khong lam viéc riéng tai cong sé.

7. Vién chire va nguoi lao dong dugc giao, phai soan thao, xir 1y van ban theo
dung quy trinh quan ly va st dung van ban quy dinh tai quy ché quan ly, khai thac
va st dung hé thong thong tin dién tir cua don vi.

Muc 3. CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 15. Quy dinh cac cudc hop

- Hop Ban Giam déc: Hing thang, Ban giam ddc hop giao ban dé danh gia, chi
dao, trién khai nhiém vu cho thang tiép theo. Thu k¥ cudc hop 13 chuyén vién phu
trach cong van phong . Ngoai hop giao ban dinh ky hang thang, Gidam ddc triéu tap
hop d6t xuat khi can thiét.

- Hop Ban giam ddc mé rong: Do giam doc triéu tap khi thay can thiét. Thanh
phan tham du cudc hop: Ban giam déc, Chu tich cong doan, dai dién doan thanh nién,
ca nhan cé lién quan va chuyén vién van phong - thu ky cudc hop.

- Hop co’ quan, hop so két, tong két, Hi nghi: Do giam ddc triéu tap. Thanh
phan tham dy toan thé vién chtic, lao dong hop dong don vi. Thu ky cudc hop la
chuyén vién van phong.

- Hoi nghi vién chac hing nam hoac bat thuong thuc hién theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc va theo quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cua don vi.

* Ngoai ra, can cit vao tinh chat cong viéc va dac diém tinh hinh cia don vi,
Giam doc triéu tdp cac cudc hop khac khi can thiét. Thu ky va thanh phan tham dy
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cugc hop c{o Giam do”'c,quyé't dinh. Thu ky cudc hop chiu trach nhiém ghi bién ban
dam bao day du theo tién trinh hop.

Piéu 16. Ché d¢ théng tin bao céo

Vién chtic, nguoi lao dong duoc cir di cong tac sau khi két thic can béo cao
Lanh dao don vi, lién quan dén cdng tac chuyén mon phai t6 chirc trién khai tai co
quan hoac de xuat thuc hién.

Céc ca nhan dugc giao, nghiém tlc théng ké, bao cao dinh ky cho chuyén
vién Van phong tong hop bao cao cap trén theo quy dinh.

Ngoai céc bao cao dinh ky, cac bao céo dot xuat thudc linh vuc ca nhan nao
phu trach thi ca nhan d6 chiu trach nhiém bao cao theo yéu cau.

Piéu 17. Ché d@ quan ly lao dong

- Vién chtic va nguoi lao dong co trach nhiém va nghia vu thuc hién day du
Ky luat lao dong do Nha nudc quy dinh. Trong gio lam viéc trang phuc phai gon
gang, deo thé theo quy dinh va co6 thai do giao tiép dung muc trong xu Iy cong
viéc. Khong lam viéc riéng trong gio hanh chinh.,

- Moi vién chirc va nguoi lao dong dugc nghi phép nam, nghi 18, tét, nghi
kham chtra bénh, nghi viéc riéng theo ché do chinh sach hién hanh cua Nha nudc
va theo su sap xép cOng Viéc cua co quan.

- Ché @6 nghi ngoi ctia vién chic va nguoi lao dong thuc hién nhu sau:

+ Nghi phép: Vién chuce, nguoi lao dong phai déang ky nghi phép va dugc sy
cho phép cua thu truong don vi. Giam ddc va phé giam dbc nghi phép phai xin
phép va dugc Ban giam doc S dong y. Pho giam dbc, vién chic, nguoi lao dong
nghi phép phai béo céo lanh dao don vi t6i thiéu truéc 05 ngay lam viéc, dé tha
trudng sap xép, bd tri cdng viéc thuc hién nhiém phu hop (Khéng nghi phép tir 02
nguwoi tré 18n cling mét thoi diém). Trude khi nghi phép phai hoan thanh céac cong
viéc dang thyuc hién va ban giao cho nguoi ¢ trach nhiém (Tre trieong hop bt kha
khang nhw: ém ngng, tai nan, hod han, thién tai, gia dinh c6 bé me cua vo hodc
chong, con ém hogc chét). Truong hop da dang ky nghi phép nhung thu truong co
quan khdng sap xép duoc thi s& duoc co quan thanh toan tién cho thoi gian nghi
phép tuong tng theo quy dinh.

+ Nghi viéc riéng: Pho giam dbc duoc phép cho vién chirc, nguoi lao dong
dudi quyén nghi viéc riéng toi da khong qua 02 budi doc lap trong thang, nghi tur
01 ngay tré 1én phai c6 y kién cua tha truong don vi. Giam doc va Pho giam ddc
nghi viéc riéng phai xin phép Ban giam déc So. Pho giam déc nghi viéc riéng can
béo cao Giam doc.

- Vién chtrc va nguoi lao dong nghi phép nam, nghi viéc riéng phai théng bao
cho nguoi phu trach truc tiép, chuyén vién Vin phong dé tong hop, theo ddi, cham
cong.

- Vién chtrc va nguoi lao dong di cong tac ngoai tinh do thu trudng don vi clr
di.
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Piéu 18.Khai thac tw liéu, bao mat thdng tin

- Toan bd vién chic, lao dong hop dong duoc quyen khai thac, str dung va co
trach nhiém bao mat tu liéu cua don vi. Néu ca nhan nao vi pham s& bi xir ly theo quy
dinh caa phap luat.

- Mai ca nhan tham gia hoat dong ung dung cong nghé thong tin trén tai
khoan ca nhan, don vi (Facebook, Zalo, website...) thuc hién nghiém quy dinh cua
Luat céng nghé thong tin va quy ché quan ly, khai thac va st dung hé théng thong
tin dién tir cua don vi, chiu trach nhiém vé noi dung théng tin cia minh trén moi
trudng mang. Nghiém cam viéc sir dung tai khoan cé nhan, don vi dé tuyén truyén
trai phap luat, 1dm anh huéng dén uy tin, danh du, nhan pham... cua don vi va cac
ca nhan, t6 chic co lién quan.

Piéu 19. Méi quan hé trong cong tac

1. M6i quan hg gitra Giam doc véi Chi bo thuc hign theo quy ché hoat dong
va phoi hop gitra Chi bd véi tha trudng co quan.

2. Méi quan hg giira Gidm doc véi to chic céc hoi doan the Trung tam theo
quy ché hién hanh.

3. MOi Quan h¢ giita Giam ddc véi cac Pho giam doc 1a quan hé cap trén truc
tiép chi dao, 1am viéc theo che do Thu truong trén nguyén tac tap trung dan chu,
khach quan. Péi véi nhiing Van dé quan trong, tap thé Ban giam dbc trao doi, ban
bac thong nhat trudc khi quyét dinh. Trong trudng hop néu con c6 y kién khac
nhau, Giam dbc quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyét dinh do.

4. Quan hé 1am viéc gitra cac Pho giam ddc:

- L& quan hé phéi hop, cac Pho giam dbc co trach nhiém trao d6i v kién dé
giai quyét cac cong viéc duoc phan cong phu trach. Di véi cong viéc lién quan
dén linh vuc phu trach cia Phé giam ddc khac thi phai chu dong phéi hop véi Pho
giam dbc do dé giai quyét; truong hop can c6 v kién cua Giam déc hoac giira céc
Phé giam d6c ¢ Y kién khac nhau thi bao cdo Giam doc xem xét, quyét dinh.

- Trong trudng hop ¢ su diéu chinh vé phan cong nhiém vu giira cac Pho
Giam dbc thi cac Pho Giam dbc phai cha dong phéi hop ban giao noi dung cong
viéc, ho so va tai liéu lién quan.

5. Mbi quan hé giita Ban giam ddc va vién chiic, nguoi lao dong thudc Trung tam
la quan hé cap trén chi dao cap dudi.

6. Quan hé¢ gitra cac vi tri viéc lam thuoc Trung tam la quan hé binh qéng, trén
co s& thuc hién nhiém vu chuyén mén phoi hop cong tdc mot cach cu thé ré rang,
khoa hoc.

Piéu 20. Co phé phoi hop cong tac

Co ché phoi hop cdng tac gitra Trung tdm Dich vu viéc 1am véi cac co quan
quan ly cap trén, cac phong chuyén mon thugc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa
hdi, véi cac don vi sy nghiép cung cap, cac phong Lao dong -Thuong binh va Xa
hoi, cac Trung tam Gido duc nghé nghiép - Gido duc thuong xuyén, cac Trung tam
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Dich vu viéc 1am khac va vai cac doan thé va to chac x& hoi quan ching duoc thuc
hiéntheo Quyét dinh 2363/QD-LDTBXH ngay 08/10/2021 cua S& Lao dong —
Thuong binh va X3 hoi vé viéc ban hanh quy ché hoat déng cua Trung tam Dich
vu viéc 1am tinh Béic Kan.

Muc 4. QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN, IN SAO VAN BAN

Piéu 21. Quan ly tai chinh

- Muc chi phi cho cac hoi nghi, hoi thao, 16p tap huan nghiép vu, cdng tac phi
duoc thuc hién theo qui dinh vé quan ly tai chinh hién hanh va Quy cheé chi tiéu noi
bo cua don vi.

- Viéc tam tng kinh phi chi dugc tién hanh sau khi ké hoach trién khai cong
viéc va du tru kinh phi da dugc lanh dao Trung tam phé duyét. Sau khi hoan thanh
cong viéc, nguoi tam tng phai hoan tat cac thu tuc hoan ung. Ké toan thyc hién
thanh toan ngay sau khi nhan dugc day dia chung tur.

- Gidy di duong do Ban giam doc ky. Nghiém cam st dung gidy di duong dé
lam viéc riéng.
Piéu 22. Ché @ tiép khach

Ché d¢ tiép khach dugc thuc hién theo quy d,inh cua B0 Tai chinh; quy dinh
cua Uy ban nhan dan tinh Bac Kan va theo Quy ché chi tiéu noi b cua Trung tam.

Piéu 23. Ché d quan ly viin ban vin thw, lvu triv

- Vién chuc, hop dong lao dong duogc giao tham muu, soan thao van ban thuc
hién chuyén trén phan mém quan 1y van ban (Trir vin ban Mat), van phong thuc
hién luu trit theo quy dinh.

- Soan thao van ban Mat do lanh dao dugc phan cong va phai sir dung may
tinh riéng khong két noi mang Internet, thuc hién dang quy dinh vé quan ly, soan
thao, Iuu trir van ban mat.

- Vién chie dugc giao phu trach van thu, Iuu trir phai c6 trach nhiém: chuyén,
nhan cong van, gidy to, thu bao kip thoi ding thil tuc hanh chinh, dung dia chi,
dam bao bi mat theo quy dinh; t6 chitrc luu trir mot cach khoa hoc, dap tng kip thoi
cong tac chi dao cua lanh dao Trung tdm va cac phong nghiép; thuc hién phan loai
lwu trit van ban hang nam; t6 chirc bao quan sir dung con dau co quan ding theo
phap 1énh bao v¢ bi mét nha nudc, tuyét d6i khong dugc dong déu khi chua c6 chir
ky cua nguoi ¢6 tham quyén; nghiém chinh chap hanh nguyén tic phong gian bao
mat, néu xay ra mat mat hoac hong con dau cua co quan, vién chire dugc giao phu
trach van thu phai hoan toan chiu trdch nhiém.

Piéu 24. Sir dung dién thoai, dién nwéc va cac trang thiét bi ciia co’ quan
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Pién thoai 1a phuong tién dung dé phuc vu cho cong tac, tirng ca nhan phai c6
y thirc str dung tiét kiém, ding CHUONG dich. Nghiém cam sur dung vao Vviéc
riéng.

Viéc sir dung dién, nudc phai thuc su tiét kiém an toan, tuyét déi. Khong tu y
sur dung thiét bi dién trong co quan khi chwa dugc sy dong y ctia ngudi c6 tham
quyen. Heét gio lam viéc, cac ca nhan phai kiém tra va tat hé thong dién tai phong
lam viéc.

Piéu 25. Mua sam vt tw, in sao vin ban

Giao Vian phong tong hop trén co sé dé xuat cua bo phan chuy@n mon béo céo
va dugc tha truong don vi dong y, thuc hién viéc mua sam vat tu ... phuc vu hoat
dong chung cua co quan theo quy dinh.

Viéc in sao van ban phai dugc sy ddng y cua lanh dao don vi.
Muc 5. CHE PQ KHEN THUONG - KY LUAT VA CONG TAC CAN BO

Piéu 26. Khen thuwéng

Vién chtic va nguoi lao dong hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao, chap
hanh nghiém duong 16i chii chuong, chinh sach ciia Bang, phap luat ciia Nha nudc
va quy dinh ciia co quan duoc Giam déc Trung tam trinh cap c6 tham quyeén xét
khen thudng theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

Hang nam khuyén khich céng chic, vién chirc, lao dong dua ra sang kién, y
tudng mai cai tién ki thuat, ap dung hiéu qua trong cong t4c, nang cao chat lugng
hiéu qua cdng viéc, giam chi phi hoat dong duoc hoi ddng thi dua khen thuong cua
don vi céng nhan. Hinh thic khen ‘thuong truc tiép, khen thuong bang tién, muc
khen thuong quy dinh trong quy ché cua don vi.

Piéu 27. Ky luat va cham dirt hop ddng lao déng

Vién chirc va nguoi lao dong vi pham noi quy, quy ché co quan va cac quy
dinh cua nha nudc thi tuy theo 161 vi pham déu cé hinh thuc xi ly ky luat theo quy
dinh hién hanh.

- Béi véi vién chic khdng hoan thanh nhiém vy, vi pham chinh sach dan s6
thuc hién theo Luat vién chirc.

- P6i véi hop dong lao dong theo Luat lao dong duge danh gia khong hoan
thanh nhiém vu thuc hién theo quy ché cua don vi.

- D6i Vi hop dong lao dong (bao gom ca HDLD theo nghi dinh 68/2000/ND-
CP) vi pham chinh sach dan so thi xu ly & mac khdng hoan thanh nhiém vu.

Piéu 28.Tiép nhan, bd nhiém vién chire, nguoi lao dong.

Viéc thyc hién tiép nhan, bo nhiém vién chirc, nguoi lao dong thuc hién theo
trinh ty va tham quyén quy dinh.
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Piéu 29.Piéu ddng vién chirc, ngudi lao dong

Viéc didu dong vién chirc, nguoi lao dong tur vi tri cong tac nay sang Vi tri
cong tac khac dugc thyc hién thuong xuyén hing ndm nham st dung c6 hiéu qua
nhan lyc cua Trung tam. Viéc diéu dong vién chirc, nguoi lao dong phai cin ctr vao
yBu cau cdng tac va dua trén co s¢ danh gia, phan loai hang nim nham phat huy tot
nhat kha ning, ning luc cua vién chirc, ngudi lao dong.

Muc 6. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 30. T chirc thuc hién

1. Quy ché nay duogc trién khai thuc hién dén toan thé lanh dao,vién chuc,
nguoi lao dong Trung tdm.Tat ca vién chirc, ngudi lao dong phai nghiém tic thuc
hién cac quy dinh tai quy ché. Ca nhan thyc hién tétsé duoc khen thudng, ngudi vi
pham quy ché tly vao murc do sé& bi xir Iy theo quy dinh cua phap luat.

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 noi dung mai phét sinh hodc cac quy
dinh trong quy ché nay khéng con phl hop s& dugc Giam déc Trung tm xem xét
stra doi, bo sung kip thoi.
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Chuong II1
QUY CHE DAN CHU TRONG HOAT PONG CUA CO QUAN

Muc 1. NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 31. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung.

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc thuc hién dan chu trong
hoat dong cua co quan, bao gom: Dan chu trong ndi by co quan va dan chu trong
quan hé va giai quyet céng viéc.

2. Boi tugng &p dung: Quy ché ndy ap dung ddi véi toan the vien chuc,
ngudi lao dong thuoc Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Bac Kan

Picu 32. Muc dich caa quy ché.

Quy ché thuc hién dan chu trong hoat dong cia co quan nham phét huy
quyen lam chu cua vién chirc, ngudi lao dong, gop phan xay dung co quan trong
sach, viing manh, xay dung doi ngti vién chirc, ngudi lao dong c6 du pham chat,
nang lyc, lam viéc c6 nang sudt, chat luong, hiéu qua, dap (ing yéu cau cua su phat
trién va doi méi dat nudce; ngén chdn va chong tham nhiing, 1ang phi, quan liéu,
phién ha, sach nhicu dan.

Piéu 33. Nguyén tic thuc hién dan chi.

1. Thyc hién dan chu gan lien voi viéc dam bao sy lanh dao cua to chuc
bang, s chi dao, dieu hanh cua chinh quyen; sy tham gia tich cuc cua cac to chuc
doan the; chap hanh nguyén tac tap trung dan chu; phat huy vai tro cta ngudi ding
dau co quan va cac td chirc doan the.

2. Ton trong va dam bao quyén dan cha caa vién chie, ngudi lao dong trong
hoat dong cia co quan theo quy dinh cta phap luat va Quy ché nay.

_3.Dan chu trong khudn kho cta Hién phap va phap luat; phat huy dan chu,
dong thoi kién quyet xur ly nhitng hanh vi loi dung dan chu de vi pham Hién phap,
phap luat va xadm pham quyén tu do dan chu, can trg viéc thi hanh nhiém vu ¢ co
quan.

Muc 2. DAN CHU TRONG NOI BO CO QUAN

Piéu 34. Trach nhiém cia Giam ddc, phé giam doc Trung tam

1. Trach nhiém ciia giam déc Trung tAm ddi véi viéc thuc hién dan chi
trong hoat dong cia co quan.

a) Thyc hién dan chu trong quan ly va diéu hanh hoat dong cua co quan,
trong quan ly, s dung, dao tao, boi dudng, thuc hién ché dd, chinh sach doi voi
vién chuac, nguoi lao dong.
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b) T4 chic cac cudc hop giao ban dinh ky hang thang, 6 thang hodc dot xuat
dé danh gia két qua thuc hién nhiém vu va cac mat cong tac, dong thoi chi rd
nguyén nhan, dé ra cac giai phap nham phat huy quyén lam cha cua vién chuc,
ngudi lao dong, khic phuc té quan liéu, cira quyen tham nhiing, sach nhiéu dan va
nhitng yéu kém trong viéc thuc hién nhiém vy, ké hoach, phap luat, chinh sach, ché
d6, ndi quy quy ché cua co quan.Cudi nim t6 chirc danh gia tong két hoat dong cua
cO quan tai HOi nghi vién chirc, nguoi lao dong, duoc quy dinh tai DBiéu 35 Quy
ché nay.

¢) T6 chtc danh gia dinh ky hang nam d6i voi vién chic, ngudi lao dong
thudc tham quyén quan 1y theo quy dinh.

d) Lang nghe, tén trong y kién phan anh, phé binh cua vién chirc, nguoi lao
dong va khong dugc c6 hanh vi tri dap ddi véi ca nhan da gop v kién, phé binh;
giai quyét nhitng kién nghi chinh dang cua vién churc, nguoi lao dong. Khi vién
chtrc, ngudi lao dong dé nghi dugc gap thi Thu trudng gap va trao doi cac van dé
co lién quan.

d) Thong bdo cong khai dé vién chic, nguoi lao dong biét nhitng viéc dugc
quy dinh tai Bicu 37 Quy ché nay.

e) Ban hanh quy ché chi tiéu noi bo, chiu trach nhiém vé viéc sir dung co
hiéu qua tai san cta co quan, tiét kiém kinh phi duoc cap; thuc hién cac quy dinh
vé cong khai tai chinh. Viéc mua sam thiét bi, phwong tién va cac tai san khac ma
phai dau thau thau thi phai dugc thyc hién theo quy dinh vé dau thau.

f) Thuc hién cac bién phap phong ngira, ngan chan hanh vi tham nhiing; xir
ly va tao diéu kién dé co quan, t6 chiic c6 tham quyén xir 1y ngudi ¢6 hanh vi tham
nhiing; néu thiéu trach nhiém dé xay ra tham nhiing trong co quan thi bi Xt Iy theo
quy dinh cta phéap luat.

h) Kip thoi xtr 1y nguoi ¢o hanh vi can tré viéc thuc hién dan cha trong hoat
doéng cua co quan va ngudi ¢6 hanh vi tra thu, tru dap vién chuc, nguoi lao dong
khiéu nai, t6 céo, kién nghi theo quy dinh cua phap luat.

2. Tréch nhiém ciia cac Phé Giam doc Trung tam: Tham gia y kién gidp
Giam dbc quyét dinh trong viéc thyc hién nhiing ndi dung quy dinh tai Khoan 1
Piéu nay hoic tryuc tiép giai quyét khi dugc Giam doc uy quyén giai quyét thudc
linh vuc duoc giao phu trach.

Picu 35. Hi nghi vién chire, nguoi lao dong

1. Giam dbc Trung tam phéi hop véi Cong doan co s6 té chire hoi nghi vién
chuac, ngudi lao dong mdi nam mot 1an vao dau nam. Khi ¢ 2/3 (hai phan ba) tong
) Vién chtrc, nguoi lao dong cua co quan hodc Ban Chép hanh cong doan co s&
yéu cau hoac khi thay can thiét thi Giam dbc triéu tap Hoi nghi vién chirc, nguoi
lao dong bat thuong; Thanh phan dy hoi nghi gom toan thé vién chiec, lao dong
hop dong don vi. Nghi quyét cia hoi nghi dugc théng qua khi c6 trén 50% tong so
ngudi du hoi nghi tan thanh va ndi dung khong trai véi quy dinh cua phép luat, phu
hop vai dao duc xa hoi.

2. Noi dung cua Hoi nghi, gom:
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a) Kiém diém viéc thyc hién duong 19i, chi truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc; Danh gid, tong ket va kieém diém trach nhiém cua nguoi
ding dau trong viéc thyc hién ké hoach cong tac nam.

b) Kiém diém viéc thyc hién nghi quyét hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong
trude do va nhitng quy dinh vé thuc hién dan chu tai don vi;

¢) Tong két phong trao thi dua, xét khen thusng va ban, thong nhat noi dung
thi dua nam tiép theo; thong nhat n6i dung giao wdc thi dua;

d) Thao luan va quyét dinh cac noi dung: Bau, cho théi Iam thanh vién Ban
Thanh tra nhan dan; viéc thu, chi, quan ly, st dung cac khoan dong gop cua vién
chire, nguoi lao dong tai co quan, don vi ngoai cac khoan da duoc phap luat quy
dinh; Noi dung nghi quyét hoi nghi vién chirc, nguoi lao dong.

d) Thyc hién cac noi dung vé cdng khai thong tin; lay y kién cua vién chie,
ngudi lao dong vé nhitng ndi dung quy dinh tai Biéu 38 cua Quy ché nay.

e) Thuc hién cac cong viéc khac theo quyét dinh caa hoi nghi.

3. Trinh tu t6 chirc hoi nghi dugc thuc hién nhu sau:

~a) Nguoi dimg dau co quan trinh bay bao cdo vé cac ndi dung quy dinh tai
diém a khoan 2 Diéu nay;

_ b) Pai dién Cong doan bdo cdo ve cAc ndi dung quy dinh tai diem b khoan 2
bicu nay; két qua giam sat, ho trg vién chic, nguoi lao dong thuc hién dan cha ¢
co quan, don vi;

~ ¢) Vién chirc, ngudi lao dong tham du hoi nghi thao luan, tham gia y kien, dé
xuat, kieén nghi vé nhitng van dé dugc quy dinh tai Biéu 38 cua Quy cheé nay (néu co);

~ d) Nguoi dimg dau co quan, Chu tich Cong doan tiép thu, giai dap thac mac,
kién nghi cua vién chirc, ngudi lao dong doi vai cac noi dung thuge tham quyen,
ban cac bién phap thuc hién ké hoach cong tac nam tiép theo cua co quan;

d) Pai dién Ban Thanh tra nhan dan trinh bay bao céo’hoat dong cua Ban
Thanh tra nhan dan trong nam va chuong trinh cong tac nam ti€ép theo;

e) T6 chuc khen thudng ca nhan, tap thé caa don vi ¢d thanh tich trong cong
tac; phat dong phong trao thi dua;

g) Ky két giao udc thi dua giira nguoi dimg dau don vi vai té chirc cong doan;

h) Théng qua nghi quyét hoi nghi.

Piéu 36. Trach nhiém ciaa vién chirc, ngudi lao dong.

1. Nghiém chinh chap hanh ngi quy, quy ché ciia co quan; thyc hanh tiét
kiém, chong lang phi va bao dam thong tin chinh xac, kip thoi; thyc hién cac quy
dinh v€ nghia vy, dao dirc, van hoa giao ti€p, quy tac (tng Xxur, nguyén tac trong
hoat dong nghe nghiép va nhiing viéc khong duge lam theo quy dinh cua phap luat.
Nghiém cam céc hanh vi lam anh hudng téi uy tin, danh du caa tap the, ca nhan.

2. Chju trach nhiém truéc phap luat, trude nguoi phu trach truc tiép va trudc

Giam db6cTrung tdm vé cac noi dung cdng viéc dugc phan cong phu trach. Trong
qua trinhthyc hiénnhiém vy, c6 quyén trinh bay y kién, d& xuat giai quyét nhiing



19

van dé thuoc pham vi trach nhiém khac véi y kién cua ngudi phu tréch truc tiép,
nhitng van phai chip hanh su chi dao cua nguoi phu trach truc tiép, dong thoi, co
quyén bao luwu ¥ kién va bao céo cap trén.

3. Thuc hién phé binh va ty phé binh nghiém tac, phat huy wu diém, cd giai
phap sua chira khuyét diem; thang than dong gop ¥ kién dé xay dung noi b co
quan trong sach, viing manh ké ca dong gop y kién, phé binh Thu trudng co quan;
khi dwoc yéu cau, vién chuc, ngu’ol lao dong c6 trach nhiém dong gop vy kién vao
viéc xay dung cac vin ban, dé an cua don vi.

Piéu 37. Nhiing viéc sau diy phai cong Kkhai dé vién chirc, nguoi lao
dong dwoc biét:

1. Nhitng ndi dung ngudi ding dau don vi phai cong khai

a) Chu truong, chinh sach cua Pang va phap luat cia Nha nudéc lién quan
den t6 chuc va hoat dong cua co quan;

b) Ké hoach cong tac hang nam, hang quy, hang thang cua co quan;

C) Sé liéu, bdo cao thuyét minh dy todn ngén sach nha nude da dugc cap co
tham quyén quyet dinh va cac nguon tai chinh khac; tinh hinh thyc hién du toan
ngan sach va quyét toan ngan sach hang nim cta co quan, don vi; két qua thuc
hién cac kién nghi cua Kiém toan nha nuéc (néu co):

d) Tiéu chuan, dinh muc, tha tuc hanh chinh vé tai san cong; tinh hinh dau tu
xay dung, mua sam, giao, thué, st dung, thu hoi, diéu chuyén, chuyén ddi cong
nang, ban, thanh 1y, tiéu huy va hinh thie xir 1y khac ddi véi tai san cong; tinh hinh
khai thac nguon lyc tai chinh tir tai san cong dugc giao quan ly, sir dung;

d) Nguyén tic, tiéu chi, dinh mac phan bd von dau tu cong; nguyén tac, tiéu
chi, can ctr xac dinh danh muc dy &n trong ké hoach dau tu cong trung han va hing
nam; ké hoach, chuong trinh dau tu cdng cua co quan, don vi, vén bb tri theo tiing
nam, tién do thuc hién va giai ngan vén chuong trinh dau tu cong; ké hoach phan
b6 vén dau tu cong trung han va hang nim gom danh myc du an va muc von dau
tu cong cho ting du an; tinh hinh huy dong cac nguon luc va nguon vén khac tham
gia thuc hién du an du tu cong; tinh hinh va két qua thuc hién ké hoach, chuong
trinh, du an; tién do thuc hién va giai ngan cua du an; két qua nghiém thu, danh gia
chuong trinh, dy an; quyét toan von dau tu cong;

e) Viéc tuyén dung, tiép nhan, dao tao, bdi dudng, diéu dong, bo nhiém, bd
nhiém lai, lun chuyén, biét phai, tir chirc, mién nhiém, quy hoach, chuyén doi vi
tri cong tac; hop dong lam viéc, thay d6i chirc danh nghé nghiép, thay doi vi tri
viéc 1am, cham dut hop dong lam viéce; di cong tac nudc ngoai; giai quyét ché do,
nang bac luong, nang ngach, danh gia, xép loai vién chirc, ngudi lao dong; khen
thuong, ky luat, théi viéc, nghi huu ddi véi vién chie, nguoi lao dong; cac dé an,
du an, chuong trinh, ké hoach va viéc xay dung cac vin ban quy pham phap luat
cua co quan, don vi;

g) Két luan caa cip c6 tham quyén vé vu viéc tiéu cuc, tham nhiing, lang phi
trong co quan; ban ké khai tai san, thu nhap cia nguoi c6 nghia vu phai ké khai
theo quy dinh cua phép luat;
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h) Két qua thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi trong noi
bo co quan;

i) Noi quy, quy ché, quy dinh; quy tic ang xir ciia nguoi cd chic vu, quyén
han trong co quan;

k) Két qua tong hop ¥ kién va giai trinh, tiép thu y kién cua vién chirc, nguoi
lao dong ve nhitng ndi dung vién chuc, nguoi lao dong tham gia y kién quy dinh
tai Bieu 38 cua Quy cheé nay;

1) Van ban chi dao, diéu hanh cta co quan quan ly cap trén lién quan dén hoat
dong cua co quan;

m) Noi dung khéac theo quy dinh cua phap luat va quy ché thuc hién dan cha
cua co quan.

2. Hinh thirc va thoi diém cong khai théng tin & co quan

a) Cac hinh thuc cong khai théng tin bao gom:

- Niém yét thong tin;

- Thong béo qua hé thong théng tin noi bo hoidc dang tai trén trang thong tin
dién tur cua co quan;

- Thong béo tai hoi nghi vién chire, nguoi lao dong cia co quan;

- Thong béo bang van ban dén toan thé vién chirc, nguoi lao dong tai co quan;

- Thong qua ngudi phu trach cac bo phan cua don vi dé thong bao dén vién
chire, nguoi lao dong;

- Thong bao bé}lg van ban dén t6 chirc dang, Ban Chéap hanh Cong doan co
quan dé thong bao dén vién chie, nguoi lao dong;

b) Ngoai c4c hinh thic cdng khai néu tai Biém a, Khoan 2, Biéu nay, bat
budc phai cong khai trén Trang thong tin dién tir ciia don vi.

¢) Noi dung thong tin quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay phai dugc cong khai
cham nhat la 05 ngay lam viéc ké tir ngay co quyet dinh, van ban cua co quan c6
tham quyén vé noi dung can cong khai, trir treong hop phap luat c6 quy dinh khac.

biéu 38. Nhikng viéc vién chire, ngudi lao dong tham gia y kién tryc tiép
hodc théng qua dai dién, Thi trwéng co quan quyeét dinh.

1. Nhirng viéc vién chirc, nguoi lao dong tham gia y kién.

- Chu treong, gidi phap thuc hién nghi quyét cia Dang, phap luat caa Nha
nudce lién quan dén cdng Viéc cla co quan;

- Ké hoach cong tac hang nim cua co quan;
- T6 chirc phong trio thi dua;
- B4o c4o so két, téng két cua co quan;

- C4c bién phap cai tién to chuc va 18 16i 1am viéc, thuc hanh tiét kiém, chong
l&ng phi, chong tham nhiing, quan liéu, phién ha, sach nhicu dan;
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- K& hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng can bo; dé bat can bo trong co
quan theo quy dinh;

- Thyc hién céc ché dg, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich cua vién
chire, nguoi lao dong.

- Noi quy, quy ché co quan.
2. Hinh thic 4y y kién tham gia:

Cin cir ndi dung cong viéc can lay y kién tham gia cua vién chirc, nguoi lao
dong, s€ &p dung mot trong ba hinh thirc tham gia y Kién sau day:

-Vién chirc, nguoi lao dong tham gia y kien tryc tiép voi Thu trudng don vi
hoac tham gia y kién thong qua nguoi phu trach truc tiep

- Théng qua hdi nghi vién chirc, nguoi lao dong;

- Phat phiéu hoi y kién tryc tiép, gui dy thao van ban dé vién chirc, ngudi lao
dong tham gia y kien.

* Khi quyér dinh vé nhiing van de diroc néu tai Dicu 38 khac vdi y kien tham
gia cua da so vién chuc, nguoi lao dong thi Thu truong co quan co trach nhiém
thdng bao, gidi thich lai cho vién chire, nguoi lao dong trong co quan biet.

Piéu 39. Nhirng viéc vién chire, ngudi lao dong giam sat, kiém tra
1. Nhirng viéc vién chirc, ngudi lao dong giam sat, kiém tra

- Thyc hién chu truang, chinh sach cua Pang va Nha nudc, ké hoach cong tac
hang nam cta co quan;

- Str dung Kkinh phi hoat déng, chap hanh chinh sach, ché d6 quan Iy va sir
dung tai san cua co quan;

- Thuc hién noi quy, quy ché co quan;

- Thuc hién cac ché do, chinh sach ciia Nha nudc vé quyén va loi ich ctaa vién
chire, nguoi lao dong;

- Giai quyét khiéu nai, t6 cao trong ndi bo co quan.

2. Viéc giam sat, kiém tra ciaa vién chic, nguwoi lao déng ddi voi nhirng
van dé néu trén dwoc thuc hién thong qua ba hinh thic:

- Thong qua Ban Thanh tra nhan dancua co quan.

- Théng qua kiém diém cong tac tu phé binh va phé binh trong c4c cugc sinh
hoat dinh ky cta don vi.

- Théng qua Hoi nghi vién chire, ngudi lao dong hang nam.

Muc 3. DAN CHU TRONG QUAN HE VA GIAI QUYET CONG VIEC
VA TIEP CONG DAN, CO QUAN, TO CHUC

Piéu 40. Trach nhiém cia Giam doc, Phé Giam doc
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- T chuc, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai tru so 1am viéc va
dang tai trén trang thong tin dién tir cia don vi dé ca nhén, té chuec biét:

+ Cé& nhan, bd phan chiu trach nhiém giai quyét céng viéc co lién quan;

+ Thu tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét caa don vi;

+ Mau don ttr, hd so cho ting cong Viéc:

+ Phi, 1€ phi theo quy dinh;

+ Thoi gian giai quyét ting loai cong viéc.

- Chi dao va kiém tra vién chirc, nguoi lao dong trong viéc giai quyét cong
viéc cua ca nhan, to chuc; kip thoi ¢ nhitng bién phap xu Iy thich hop theo quy
dinh d6i véi nhitng cd nhan khéng hoan thanh nhiém vy, thiéu trach nhiém, sach
nhiéu, gy phién ha, tham nhiing trong viéc giai quyet cdng viéc cua ca nhan, to
chuc.

- Ctr nguoi o trach nhiém gap va giai quyét cong viec co lién quan khi ca
nhan, t6 chuc c6 yéu cau theo quy dinh cua phap luat; nhitng kien nghi, phan anh,
phé binh cua ca nhan, t6 chirc phai dugc nghién ctiru va xur ly kip thoi.

- Chi dao viéc bé tri noi tiép dan, thuc hién viéc tiép dan va to chiac hom thu
gop y. Chi dao chuyén vién van phong cung dai dién Ban Thanh tra nhan dan hang
tuan mé hom thu gop vy, nghién ctu va dé xuat giai quyét cac y kién gop y duoc
gui den bao cao Giam déc dé dé ra cac bién phéap hop ly nham tiép thu va giai
quyét cac y kién gop .

- Péi vé6i nhiing chuong trinh, dy én do co quan xay dung hodc t6 chic thyc
hién cé lién quan mat thiét dén sy phat trién kiph te - xa hQi cua dia phuong thi
Thu trudng co quan c0 trach nhiém thong bao dé cong dan, to chirc dia phuong do
biet, tham gia dong gop y kien.

+ Khi doanh nghi¢p va ngudi lao dong c6 yéu cau, co quan phai ctr ngudi co
trach nhiém gap va giai quyet cong viéc co lién quan.

+ Nhitng kién nghi, phan anh, phé binh caa doanh nghiép va nguoi lao dong
phai dugc nghién cuu va xur ly kip thoi,

Piéu 41. Trach nhiém cia vién chirc, nguoi lao dong.

- Chi duoc tiép nhan tai liéu va giai quyét cong viéc caa ca nhan, t6 chac tai
tru s& lam viéc cua co quan; bao vé bi mat Nha nudc, bi mat cong tac va bi mat
théng tin vé ngudi to cao theo quy dinh cuaa phap luat.

- Khi cé nhan, t6 chirc ¢6 yéu cau vién chuc, ngudi lao dong co trach nhiém
giai quyét cac yéu cau do theo tham quyén. Nhitng viéc khong thugc tham quyén,
phai thong bao dé ca nhan, to chuc biétva huéng dan cé nhan, to chic dén noi 6
tham quyeén giai quyet Nghiém cam cac hanh vi quan liéu, hach dich, cta quyén,
gy kho khian, phién ha trong giai quyét cdng viéc cia ca nhan, to chic.

- COng Viéc cua ca nhan, t6 chac phai duoc vién chic, ngudi lao dong nghién
ctru xtr Iy va kip thoi giai quyét theo dung quy dinh cua phap luat, noi quy, quy ché
cua co quan. Nhiing cong viéc co thoi han giai quyét theo quy dinh thi vién chc,
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ngudi lao dong phai chap hanh ding thoi han d6. Trudng hop cdng viéc phic tap
doi hoi phai c6 thoi gian nhiéu hon quy dinh dé nghién ctu, phdi hop giai quyét thi
vién chic, ngudi lao dong co trach nhiém bao cao ngudi phu trach truc tiép va kip
thoi théng bao cho c& nhan, t6 chuc biét theo quy dinh.

Piéu 42. Quan hé gitra Giam déc v6i co quan cap trén

1. Giam doc chiu trach nhiém phuc tiing su chi dao, hudng dan va chap hanh
cac quyét dinh co quan cap trén. Khi c6 can ctr dé cho 1a quyét dinh cua co quan
cap trén la tréi phap luat thi phai bao cao ngay voi ngu’O’I ra quyet dinh; trong
truong hop van phai chap hanh quyét dinh thi phai bao cao Ién cap trén truc tiép
Cua ngudi ra quyét dinh va khéng phai chiu trach nhiém vé hau qua cua viéc thi
hanh quyét dinh d6.

2. Phan anh nhung vuong méc, kho khan trong qua trinh thuc hién chue nang,
nhiém vu cta don vi; kién nghi co quan cap trén nhitng van dé khéng pht hop, can
stra ddi, b6 sung lién quan dén ché do, chinh sach, cac quy dinh cua phap luat va
trong chi dao, diéu hanh caa co quancap trén.

3. Tham gia dong gop y kién, phé binh ddi véi hoat dong ciia co quan cap
trén; c6 trach nhiém nghién ctu, tham gia ¥ kién vao cac dy thao vé ché do, chinh
sach, van ban quy pham phap luat khi co quan cap trén yéu cau.

4. Bio cao co quan cap trén tinh hinh céng tac cta don vi theo quy dinh; ddi
véi nhitng van dé vuot quéa tham quyeén giai quyét thi phai kip thoi béo céo, xin y
kién chi dao cua co quan cap trén. Noi dung bao cao 1én co quan cap trén phai
khach quan, trung thuec.

Muc 4. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 43.T6 chic thuc hién

1. Quy ché nay duogc trién khai thuc hién dén toan thé 1anh dao,vién chic,
nguoi lao déng Trung tdm. C4 nhan thuc hién tét quy ché nay s& duogc khen
thudng, nguoi vi pham quy ché ty vao muc do sé bi xir 1y theo quy dinh cua phap
luat.

2. Ban Chip hanh Cong doan Trung tdm c6 trach nhiém tham muu tryc tiép
viéc to chizc Hoi nghi cong chirc, vién chic, ngudi lao dong.

3. Nhiing van dé khéac vé dan chi co sé chua dugce quy dinh tai quy ché nay
thi thuc hién theo cac quy dinh cua phép luat lién quan. Trong qua trinh thuc hién
néu ¢ van dé vudng mac, bat hop Iy, béo céo vé bo phan Vin phong dé tong hop,
trinh Giam ddc co quan xem xét, stra doi cho phu hop.
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Chwong IV
QUY CHE QUAN LY VA SU DUNG TAI SAN

Muc 1. QUY PINH CHUNG

Diéu 44. Muc dich

1. Thyc hién thong nhat quan ly vé tai san cua Trung tam Dich vu viéc 1am
tinh Bac Kan dam bao tuan thu cac quy dinh cua phap luat va huéng dan cua co
quan nha nudce €O tham quyen.

2. Khai thac va sir dung tai san c6 hiéu qua, tiét kiém, chdng lang phi, that
thoét.

3. Phat huy quyén 1am chu tap thé, dan chu, cong khai trong viéc quan ly va
sur dung tai san nha nudc.

4. Tang cuong cong tac tu kiém tra, giam sat noi bo.

5. Nang cao tinh than, trach nhiém caa c& nhan trong cong tac quan ly, si
dung tai san.

6. Nghiém cam sur dyung tai san chung lam viéc riéng

Piéu 45. Pham vi diéu chinh va doi twong &p dung

1. Quy ché nay quy dinh cheé d6 quan Iy va sir dung tai san nha nuéc tai Trung
tam Dich vu viéc lam tinh Bac Kan.

2. Vin phong dai dién, ca nhan thudc Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bac
Kan dugc giao quan ly, st dung tai san phai co trach nhi¢ém va nghia vu thuc hién
theo cac quy dinh cua Quy che va quy dinh ctaa phap luat khac vé quan ly, stir dung
tai san nha nudc.

Piéu 46. Nguyén tiac quan ly, sir dung tai san

1. Tai san duogc giao cho vién chuie, nguoi lao dong trong don vi quan ly, st
dung .

~2.Quan ly tai san duoc thyc hign thong nhat, c6 phan cong, phan cap rd tham
quyeén, trach nhiém cua tung doan thé, ca nhan va trach nhiém phoi hop gitra cac
doan the, ca nhan.

3. Tai san phai duoc dau tu, trang bi va s dung ding muyc dich, tiéu chuan,
dinh maec, che dg, bao dam cong bang, hiéu qua, tiet kiém.

4. Tai san phai duoc hach toan day du vé hién vat va gia tri theo quy dinh cua
phap luat. Viéc xac dinh gid tri tai san trong quan hé mua, ban, thanh ly tai san
hoac trong cac giao dich khac dugc thuc hién theo co ché thi trwong, trir truong
hop phap luat c6 quy dinh khac.

5. Tai san duoc bao dudng, sira chita, bao vé theo ché do quy dinh.
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6. Viéc quan |y,, st dung tai san duoc thuc hién cong khai, minh bach, moi
hanh vi vi pham ché d6 quan ly, sir dung tai san nha nudc phai xir ly kip thoi,
nghiém minh theo quy dinh caa phap luat.

Piéu 47.Tai san ¢ dinh tai Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bic Kan
1. Tiéu chuan nhan biét tai san cd dinh.

a. Tai san c6 dinh hitu hinh: Nha, cdng trinh, xay dung; vat kién trac; xe 6 to;
phuong tién van tai khac; May mac thiét bi; Cay 1au nam, TSCP hiru hinh khac. ..
c6 nguyén gia tr 10.000.000 dong tré Ién va cdthoi giansa dung ter 01
(mot) nam tré Ién.

b. Tai san ¢ dinh vo hinh: Quyén st dung dat; Quyen tac gia va quyen lién
quan dén quyén tac gia; Quyén so hitu cdng nghiép; quyén ddi vai cay trong; Phan
mém ng dung; Thuong hiéu cua don vi; TSCD v6 hinh khéc...thoa mén dong
thoi hai tiéu chuan tai diém a,b khoan 4.1 diéu nay.

c. Tai san cb dinh dac thu:

- Nhirng tai san (trir nha cira, vat kién trdc) c6 nguyén gia tur 5 triéu dong den
duai 10 trigu dong va cdé thoi gian st dung trén mot nam.

- Tai san la trang thiét bi dé hong, dé v& (nhu thuy tinh, gom, sanh, si...) phuc
vu nghién ctu khoa hoc, thi nghiém c6 nguyén gia tr 10 triéu dong tro [én
dugc quy dinh la tai san ¢6 dinh dac thu.

- TSCD la thuong higu cua Trung tdm Dich vy viéc lam tinh Bac Kan; Gia
quy wdc tai san dé ghi so ke toan 1a: 10.000.000 triéu dong.

- Danh muc tai san cb dinh décvthu; danh,muc, thoi gign st dung, ty 1€ hao
mon tai san c6 dinh chua du tiéu chuan nhan biet la t@i san co dinh tai co quan do
Nha nuéc giao quan ly. (Phu luc so 02Kem theo Quyer dinh so 44/2019/0D-UBND
ngay 31 thang 12 nam 2019 cua Uy ban nhan dan tinh Bac Kan).

2. Tai san ¢ dinh tai Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bic Kanla tai san dugc
hinh thanh do:

a. Nha nudc giao tai san bang hién vat, quyén sir dung dat cho Trung tam
quan ly va st dung.

b. Trung tdm mua sam, dau tu xay dyung bang tién do ngan sach nha nuéc cap,
tien co nguon goc tur ngan sach nha nudc, tir quy phac lei cua Trung tam.

Piéu 48. Quyén, nghia vu cia Trung tam Dich vu viéc lam tinh Bic Kan
ve quan ly, sir dung tai san nha nwérc.

1. Trung tdm Dich vy viéc 1am tinh Bic Kan duogc giao quan ly, sir dung tai
san nha nudc €O cac quyeén sau day:

a. St dung tai san nha nudc phuc vu hoat dong theo chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

b. Quyét dinh bién phap bao vé, khai thac va sir dung hiéu quan tai san nha
nudc dugc giao.
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c. Pugc nha nuéc bao vé quyén va loi ich hop phap.

d. Khiéu nai, khoi kién theo quy dinh cua phép luat.

2. Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bic Kanduoc nha nudc giao quan ly, si
dung tai san nha nudc c6 cac nghia vu sau day:

a. St dung tai san nha nudc dung muc dich, tiéu chuan, dinh mac ché do va
bao dam hiéu qua, tiet kiém.

b. Thuc hién bao dudng, sira chita, bao vé tai san nha nuéc theo ché do quy
dinh.

c. Lap va quan Iy ho so tai san nha nudc; hach toan, ghi chép tai san; béo céo
tinh hinh quan ly, sir dung tai san nha nudc duoc giao theo quy dinh cua Luat quan
ly, str dung tai san nha nudc va phap luat vé ké toan, thong ké.

Piéu 49. Quyén, nghia vu ciia Giam déc Trung tdm Dijch vu viéc 1am tinh
Bac Kan vé quan ly, sit dung tai san nha nwoc.

1. Giam doc Trung tdm c6 cac quyén vé quan ly, sir dung tai san nha nuéc sau
day:

a. Chi dao t6 chic thuc hién quan ly, sir dung tai san nha nuéc tai Trung tam.

b. Xu ly theo tham quyén hoic trinh cap c6 tham quyén xir ly vi pham phap
luat vé quan ly, stir dung tai san nha nuac.

2. Giam dbc Trung tdm c6 cac nghia vy vé quan ly, sir dung tai san nha nudc
sau day:

a. Ban hanh va té chac thuc hién quy ché quan ly, st dung tai san nha nuée
thudc pham vi quan ly theo tham quyén.

b. Chap hanh cac quy dinh caa Luat quan ly, sir dung tai san nha nudc va cac
quy dinh khac caa phép luat co lién quan, bao dam sur dung tai san nha nudc dang
muc dich, tiéu chuan, dinh mirc, ché do va hiéu qua, tiét kiém.

c. Chiu trach nhiém truéc phép luat vé viéc quan ly, st dung tai san nha nude
thugc pham vi quan ly.

Piéu 50. Cac hanh vi bi nghiém cam.

1. Loi dung, lam dung chiic vy chiém doat tai san nha nudce dudi moi hinh
thuc.

2. Cb ¥ lam trai cac quy dinh cia Nha nudc va Trung tam vé quan Iy, st dung
tai san nha nudc.

3. Str dung tai san nha nudc khong dung muc dich, tiéu chuan, dinh muc, ché
do; stir dung tai san nha nudc lang phi hoac khéng stir dung tai san duogc giao gay
I&ng phi, str dung tai san nha nude dé kinh doanh trai phap luat.

4. Huy hoai hoic ¢b ¥ 1am hu hong tai san nha nudc; chiém git, sir dung tréi
phép tai san nha nudac.
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5. Thiéu trach nhiém trong quan 1y dé xay ra vi pham phap luat vé quan ly, sir
dung tai san nha nudc.

6. Khéng thuc hién hoic thuc hién khong diy du nghia vu ddi véi nha nudc
va Trung tdm trong quan ly, sir dung tai san nha nudc.

Muc 2. QUY PINH VE TRANG BI VA CAP PHAT TAI SAN

Piéu 51. Nguyén tic trang bi va cap phat tai san.

Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bac Kandam bao timg budc trang bi va cap
phat tai san cho bo phan chuyén mon, ca nhan dé thuc hién chirc ning, nhiém vy
duoc giao. Viéc trang bi va cap phat phai can ct vao kha ning ngan sach nha nudc,
tiéu chuan, dinh mac sir dung tai san do co quan nha nudc c6 tham quyén quy
dinh, theo tinh hinh thuc té va nhu cau st dung tai san dé phuc vu hoat dong cua
don vi theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Piéu 52. Pinh mic, tiéu chuan tai san.

1. Trén co sé cac quy dinh vé tiéu chuan, dinh mac caa nha nuée, bd phan
chuyén mon, ca nhan dugc giao phu trach cu thé héa tiéu chuan sir dung phong lam
viéc, trang thiét bi vin phong, trang thiét bi phuc vu cong tac chuyén mén trinh
Giam doc Trung tam phé duyét, lam co s cho viéc trang bi, quan 1y va sir dung tai
san dén tiing phong, ca nhan.

2. Truong hop tai san nha nudc chwa c6 quy dinh vé tiéu chuan, dinh muc s
dung, c& nhan, b phan chuyén mén can cr vao nhu cau sir dung dé xay dung tiéu
chuan, dinh méc st dung cho phd hop véi chirc ning, nhiém vu dugc giao trinh
Giam dbc phé duyét truée khi thuc hién.

3. Trang thiét bi va phuong tién lam viéc sir dung chung cta Trung tam gom
ban, ghé, thiét bi am thanh va céc trang thiét bj khac dé trang bi cho phong hop, hoi
truong va phong stir dung cho cac hoat dong nghiép vu dac thu, ... ca nhan,bo phan
chuy&n mon sir dung dé xuat trang thiét bi vé sb luong, chat luong, ching loai cho
phl hop vai tinh chat céng viéc, kha nang nguon kinh phi cua Trung tam théng
quan chuyén vién Vin phong va trinh giam déc phé duyét trudc khi thyuc hién.

Muc 3. QUY PINH VE QUAN LY, SU DUNG TAI SAN NHA NUGC
TAI TRUNG TAM

Piéu 53. Quan Iy va ding ky tai san.
1. Tai san khi nhap kho va xuat kho phai duoc 1ap bién ban giao - nhan tai san
cd dinh gitta nguoi giao va nguoi nhan, bién ban phai duoc 1ap theo dung quy

cach, ky ma higu tai san, XUAt X@r tai san, ndm san xuat, nam dua vao sir dung, céng
xuat k§ thuat may, ... va phai c6 ly lich tai san kém theo.



28

2. Béi véi tai san theo quy dinh cua phéap luat phai dang ky quan ly, str dung
nhu tru & 1am viéc, xe 6 t6 cac loai, c4c tai san c6 nguyén gia theo s6 séch ké toan
tir 500 triéu dong tro 18n (Tinh cho mot don vi tai san), thi sau khi hoan thanh viéc
dau tu xay dung, mua sam hoic tiép nhan tai san Trung tdm phai thyc hién dang ky
quyén quan ly, st dung tai san nha nudc véi co quan to chie ding ky tai san.

3. B4i voi tai san theo quy dinh cua phap luat phai dang ky luu hanh, ding ky
kiém dinh thi Trung tdm phai cha dong phdi hop 1ap hd so xin cip phép sir dung va
dinh ky dang ky kiém dinh theo quy dinh cia nha nuéc, néu dé qué thoi han hozc
khong thuc hién thi Trung tdm phai chiu trach nhiém trudc phap luat va chiu trach
nhiém nop phat theo quy dinh cua phéap luat.

4. Tai san giao cho ca nhan nao thi ca nhan d6 co6 trach nhiém quan ly, su
dung.

Piéu 54. Sir dung tai san.

1. Tai san nha nudc tai Trung tim Dich vy viéc 1am tinh Bac Kanphai duoc st
dung dtng muc dich, tiéu chuan, ché d¢, bao dam tiét kiém, hiéu qua dé phuc vu
cong tac va cac hoat dong cua don vi. Nghiém cam viéc sir dung tai san nha nuéc
khong ding muc dich dugc giao, lam that thoat, hu hong gay thiét hai vé tai san
nha nudc.

2. Céc tai san la thiét bi, may moc vian phong cac ca nhan tryuc tiép quan ly
phai c6 hudng dan str dung, ndi quy sir dung, bao quan.

3. Khong dugc mang tai san da giao trach nhiém cho ca nhan quan ly ra khoi
noi 1am viéc nhu: may tinh xach tay, may anh, may chiéu, thiét bj nghe - nhin, thiét
bi luru trit thong tin dit liéu,... trudng hop can thiét mang ra khoi Trung tdm phai c6
ké hoach st dung duoc giam doc Trung tdm xé&c nhan va dong .

4. Truong hop xay ra mat méat hoic bi pha hoai cac phong, ca nhan co lién
quan phai gitt nguyén hién truong, bao ngay cho bao vé, ban lanh dao Trung tam
xem xét giai quyet theo quy dinh caa phap luat.

5. Hang nam sau khi c6 bao céo két qua kiém ké tai san, Chuyén vién vin
phong, ké todn va cac ca nhan lién quan bao cao Giam doc Trung tdm veé tinh trang
cua tung loai tai san dé xay dung ké hoach thanh ly, mua sam, stra chira cia nam
ke hoach do.

Piéu 55. Bao dudng, sira chira, nang cap tai san, thiét bi.

1. Ca nhan duoc giao quan ly va st dung tai san phai co trach nhiém bao
quan, thuong xuyén vé sinh may maoc thiét bi dé kéo dai tuoi tho va cong nang hoat
dong.

2. Trong qué trinh str dung cac trang thiét bi, phuong tién 1am viéc néu c6 hu
hong dot xuat can stra chira, thay thé ca nhan dé nghi,chuyén vién van phong tong
hop trinh Giam doc phé duyét trudce khi lam tha tuc stra chira, thay the.
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3. Chuyén vién vian phong, ké toan co trach nhiém xay dung quy trinh sira
chira tai san, trang thiét bi, can ctr theo cac quy dinh hién hanh trinh Giam doc phé
duyét lam co s& cho ca nhan lién quan thuc hién.

Truong hop sura chita cong trinh Ia nha cira, vat kién tric dwoc thong nhét chu
trrong trong ban giam doc, phé duyét phuong an trudc khi lam cac thu tuc stra
chira theo quy dinh.

4. Hang ndm chuyén vién van phong, ké toan phdi hop véi cac ca nhan lién
quan lap ké hoach bao dudng va stra chira cac tai san dé lam co so lap du toan chi
ngan sach va thuc hién thu tuc stra chira theo ké hoach va quy dinh hién hanh.

5. Khi ¢4 nhu cau chuyén d6i cong ning st dung tai san, cac ca nhan lién
quan duoc giao quan ly, st dung phai bao céo bang van ban dé giam doc xét xét,
quyét dinh hoic bao cao S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi xem xét phé duyét
trudc khi thyc hién. Tai san sau khi dugc chuyén d6i cong ning phai dugc cap nhat
vao hé thong s6 sach, néu duoc dau tu, cai tao phai dugc ghi ting tai san theo quy
dinh hién hanh.

Piéu 56. T chirc theo dbi, quan ly va cong khai viéc sir dung tai san.

1. Giam ddc 1a ngudi quyét dinh va chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc
quan ly va sir dung tai san nha nudc tai Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Bac Kan.
Giam doc giao cho ké toan lam dau moi gitip Giam doc quan ly tai san, cu thé:

a. Ké toan quan ly chung vé mat gia trj tai san, c¢d trach nhiém luu git ho so,
s6 sach ting loai tai san, xuat x&, khdi luong, sé luong, chat lugng, ching tir goc
cua tai san, thuc hién quan 1y trén so ké toan tai san theo tung chi tiéu cu thé:
nguyén gia tai san, tinh hao mon hoic trich khiu hao va gié tri con lai.

b. Chuyén vién vin phong dugc giao nhiém vu chiu trach nhiém tiép nhan,
quan ly, theo ddi va ban giao tai san cho ca nhan sir dung.

c. Cac bo phan chuyén mon, ca nhan dugc giao quan ly, sir dung tai san, trang
thiét bi; quan ly tai san, trang thiét bi duoc giao theo bién ban giao - nhan tai san va
s6 theo ddi tai san. Néu la b phan chuyén mén thi phai giao cho tirng ca nhan phu
trach tung loal tai san.

2. Ban giam dbc c6 trach nhiém cong khai viéc quan ly va sir dyung tai san
toan Trung tam theo cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 57. Ké toan, tinh khau hao, bao céo tai san.

1. Ké toan gitp Giam doc Trung tam thuc hién ké toan, tinh khau hao va bao
cao theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

2. Két thiic nam Ké toanphdi hop véi ca nhan lién quan 1ap ké hoach to chirc
kiém ké, thuc hién kiém ké tai san theo ché d6 quy dinh, doi chiéu tai san gitra so
ké toan va so theo doi tai san vai phong va cac ca nhan lién quan duoc giao quan ly
va str dung tai san.

Piéu 58. Quan ly, sir dung dat
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1. Viéc quan ly, st dung dat tai Trung tam Dich vu viéc lam tinh Bac Kanphai
thuc hién theo quy dinh caa phap luat vé dat dai. Viéc st dung dat phai phd hop
véi quy hoach, ké hoach sir dung dat. Nghiém cdm sir dung dat dugc giao dé xay
dung tru s& co quan, xay dung cdng trinh sy nghiép vao muc dich khac.

2. Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bic Kancé trach nhiém quan ly, bao toan
dién tich dit duoc giao. Trudong hop bi chiém dung, chiém doat, st dung khong
dung quy dinh hodc cac vi pham khéc vé dét dai, nha cta, vat kién trac Giam ddc
Trung tdm c6 trach nhiém trinh céc cap c6 tham quyén dua ra bién phap xu 1y.

Muc 4. XU LY TAI SAN NHA NUOC TAl TRUNG TAM

Piéu 59. Tiép nhan quan ly tai san

1. Chuyén vién van phong, ké todnchiu trach nhiém tiép nhan quan ly vé §6
luong, chat lwong va quan |y ho so phap 1y cac loai tai san hinh thanh tir cac nguon
tai khoan 2 Diéu 4 cua Quy ché nay. Truong hop ban giao cho cac bo phan chuyén

moén quan ly sir dung canmg so theo dbi, quan ly dén ting c& nhan, bo phan
chuyé&n mon.

2. Ké toan chiu trach nhiém tiép nhan chang tir tai san, 1ap hd so va hach toan,
ghi so ke toan cac loai tai san.

3. Cac bo phan chuyén mon, ca nhan dugc giao quan ly va st dung tai san,
trang thiet bi phai ky bién ban giao, nhan tai san; dong thoi t6 chuc h¢ thong so
theo ddi tai san khéop véi so ke toan tai san va so theo ddi tai san cua Ké toan.

Piéu 60. Piéu chuyén, thu hdi tai san

1. Tai san nha nudc tai Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bic Kanduogc thuc
hién diéu chuyén, thu hoi trong cac truong hop sau:

a) St dung khong dung muc dich;

b) Tai san du thira, khdng con nhu cau hodc giam nhu cau sir dung khi thyc
hién sap xep, giai theé, sap nhap, hop nhat hoac thay doi chirc nang, nhiém vuy;

c) Tai san s dung vuot so véi tiéu chuan, dinh mic theo quy dinh cia co
quan cé tham quyeén;

d) Tai san phuc vu hoat dong cua du an khi du an két thic.

2. K& toan c6 trach nhiém tong hop, 1am thu tuc dieu chuyén va ghi ting,
giam tai san trong so theo s6i tai san theo quy dinh.

Piéu 61. Thanh ly tai san

1. Céc truong hop thanh ly tai san: Tai san hét han str dung; tai san da hu
hong khong thé sur dung dugc hoac ’viéc stra chira khdng cg’> hiéu qua; Tru s& lam
viéc hodc tai san khac gan lién vei dat phai pha d theo quyet dinh cta co quan nha
nudc cd tham quyén va cac truong hop khac theo quy dinh ctaa phéap luat.
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2. Sau khi c6 chu truong thanh 1y tai san, trang thiét bi, ké toan tham muu
thanh ly tai san theo quy dinh hién hanh.

3. Tién thu tir thanh 1y tai san, sau khi trir di cac chi phi ¢6 lién quan dén viéc
thanh Iy tai san (néu c0), duoc bd sung vao Quy phat trién hoat dong su nghiép cua
don vi khi dugc sy ddng y cua cip c6 thim quyén. Tién thu thanh ly tai san tir
ngudn vén vay duge dung dé tra ng vay; trudng hop di tra du no vay, don vi dugc
dé lai bd sung vao Quy phat trién hoat dong cua su nghiép ddi véi sé con lai khi
duoc su phé duyét theo quy dinh.

Muc 5. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 62. Khen thwéng, ky luat

1. Cac bo phan chuyén mdén, cd nhan co thanh tich trong viéc bao vé tai san
cua Trung tim thi dugc xét khen thuang theo ché do chung. Néu c6 nhiing cai tién
nang cao ning suat may moc, thiét bi; tiét kiém nguyén, nhién, vat liéu; phuc hoi
may mac thiét bi cii dat hiéu qua thiét thyc thi dugc khen thuang theo ché do sang
kién cai tién k¥ thuat, thyc hanh tiét kiém chdng 1ang phi.

2. Cac bo phan chuyén mén, ca nhan co thanh tich phat hién, bado cdo cac
hanh vi xdm hai hoac su dung lang phi tai san, sir dung tai san khong dting muc
dich, sir dung tai san vao muc dich ca nhan, ¢6 ¥ lam hu hong tai san trang thiét bi
ctia Trung tdm thi dugc khen thuong theo ché @6 hién hanh.

3. Cé nhan thiéu tinh than trach nhiém lam mat mét, hu hong hodc gay ra thiét
hai ve tai san cua Trung tam thi can ct vao 16i, tinh chat cua hanh vi gay thiét hai,
mutc do thiét hai tai san thuc té gay ra dé quyet dinh mtrc va phuong thic boi
thuong thiét hai, bao dam khach quan, cong bang va cong khai. Quy trinh xur ly
trach nhiém vat chét ddi véi Ban giam ddc, ca nhan duoc can ¢t theo céac quy dinh
hién hanh ctia Nha nudéc.

4. Ca nhan duoc giao phy trach néu dé tai san ngoai so sach thi s& chiu trach
nhiém trudc Giam doc trung tam va trudc phap luat.

biéu 63. Pieu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Ban giam d6c cd trach nhiém xay dung ndi quy, quy dinh su dung tai san
nha nudc tai don vi, trong d6 quy rd trégh nhiém cua b phan, ca nhan duoc giao
quan ly str dung tai san; chi dao viéc t6 chirc quan ly, sir dung tai san theo quy
dinh.

3. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 phat sinh vuéng méc, phan anh vebo
phan Van phong, Ké toan deé tong hop, bao cao Giam doc stra doi, bo sung cho phu
hop.
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. ChuwongV X
QUY CHE QUAN LY, KHAI THAC VA PAM BAO AN TOAN, AN NINH
HE THONG MANG NOI BO

Muc 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 63. Pham vi diéu chinh va déi twong &p dung

1. Pham vi diéu chinh

- Quy dinh céc chinh sach quan 1y, khai thac va cac bién phap nhdm bao dam
an toan thong tin cho H¢ théng Mang ndi bo cua Trung tam Dich vu viéc lam bao
gom:

+ Quan 1y, khai thac, van hanh, ing dung;

+ Pham vi quan ly vé vat 1y va logic ctia to chirc;

+ Cac ung dung, dich vu hé théng cung cép;

+ Nguon nhan lyc biao dam an toan thong tin.

2. Béi tuong ap dung

a) Toan thé vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tAm Dich vu viéc lam tinh
Bic Kan.

b) Co quan, t6 churc, ca nhan c6 két ndi, st dung hé théng mang noi bg.

¢) Co quan, t6 chirc, ca nhan cung cap dich vu quan 1y, van hanh, duy tri, phat
trién va bao dam an toan thong tin mang phuc vu hoat dong ciia hé théng mang noi
bo.

Picu 64. Giai thich tir ngir

Trong quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. An toan théng tin mang: 1a sy bao vé thong tin, hé thong thong tin trén
mang tranh bi truy nhap, st dung, tiét 10, gian doan, sua ddi hodc pha hoai trai
phép nham bao dam tinh nguyén ven, tinh bao mat va tinh kha dung cuia thong tin.

2. Mang: 13 méi truong trong d6 thong tin dugc cung cap, truyén dua, thu
thap, xtr 1y, luu trit va trao doi thong qua mang vién thong va mang may tinh.

3. Hé théng théng tin: 13 tap hop phan cing, phan mém va co s dir liéu duoc
thiét lap phuc vu muc dich tao lap, cung cép, truyén dua, thu thap, xur ly, luu trir va
trao doi thong tin trén mang.

4. Chu quan hé¢ thong thong tin: la co quan, t6 chirc, ca nhan c6 thim quyén
quan ly tryc tiép doi voi h¢ thong thong tin.

5. Thiét bj: La toan bd hé thong mang LAN cua Trung tm Dich vu viéc lam
bao gom:

- Ha téng mang: May chu, duong truyén va thiét bi chia sé dugc giao cho bd
phan Van phong quan ly, duy tri ddm béao thong tin lién lac va an ninh mang.

- May tram: La cdc may tinh cd nhan dugc giao cho vién chue, nguoi lao
dong dam nhiém thuc hién cong tac chuyén mon.
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6. Phan mém. La cac chuong trinh may tinh c6 phi, hodc mién phi dugc cai
dat tai may chu, hodc may tram phuc vu cong tac chuyén mon.

7. Chit ky s6 chuyén ding trong co quan nha nwée (Chitng thi s6): La chit ky
dién ti dugc Chinh phu cép cho c4 nhan, t6 chic duoc dung dé tao chix ky 30,
tham dinh, xac thuc thong tin trong mdi trudng mang duge phap luat thira nhan vé
gia tri phap ly.

8. Nguwoi phu trach cong nghé thong tin (CNTT): La vién chirc dugc giao
nhiém vu quan 1y, duy tri, khai thac, huéng dan str dung, duy tu bao dudng toan bd
thiét bi, phdn mém thudc hé thdng lién quan dén hé théng cong nghé thong tin
trong Trung tam.

- Nguoi su dung: La tat ca can bd, cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong
thudéc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi dugc giao cac may tram co6 cai dat
phan mém dé phuc vu cong vi¢c chuyén mon.

9. Trang thong tin dién tw (TTDT): La trang thong tin thanh vién cia UBND
tinh Bac Kan c6 dia chi: http://vieclambackan.gov.vn duoc st dung 14 phuong tién
tuyén truyén, quang ba chu truong duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luét cta
Nha nudc va 1a dién dan sinh hoat thuong ky ctia vién chirc, ngudi lao dong Trung
tam, 1 cdu ndi trao d6i thong tin cong khai v4i nhan dan va doanh nghiép trén dia
ban tinh.

10. Hé théng qudn 1y van ban va diéu hanh (https://glvbtbk.backan.gov. vn/):
La trang chuyén dung cua tinh Bic Kan dung dé: Quan 1y van ban dién ti, ho so
cong viéce, tai liéu s hoa dugc théng nhét st dung trong mang chuyén dung cua
tinh Bac Kan (WAN) v6i Chinh phu va cac co quan quan 1y nha nudc cac cp cia
tinh.

11. Mail cong vu (...ld@backan.gov.vn): La trang thong tin chuyén dung cua
ca nhan dé giao dich cong viéc, cong vu.

Muc 2. TRACH NHIEM QUAN LY VA KHAI THAC HE THONG MANG
NOI BO

Piéu 65. Trach nhiém, quyén han cia ca nhan quan ly hé théng Mang
noi bo.

- Nguoi phu trdch cong nghé théng tin chiu trach nhiém quan ly, bao dudng
toan bo thiét bi tir ha ting mang cho dén cac may tram va duy tri hoat dong 6n dinh
lién tuc. Ha tang mang phai duoc 1ap hd so k¥ thuat, c¢6 so d6 vat 1y, so db logic
theo quy dinh. Theo ddi, duy tri, duy tu, van hanh, bao mat. Lap ké hoach dinh ky
hodc dot xuét sira chira, mua phan mém ban quyén diét Virus béo céo bo phan vin
phong trinh Giam déc quyét dinh.

- C6 trach nhiém bao dudng, quét diét virus toan bo thiét bi dinh ky hozc dot
xuat dam bao duy tri hé théng hoat dong 6n dinh. Huéng dan nguoi st dung vé
sinh ¢6ng nghiép, lau chii, hat bui... phan cang; bao dudng, bao tri phan mém,
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sao luu co so dir liéu. Sau khi bao dudng xong c6 gidy xac nhan caa cac phong
trong S¢ dé luu ho so.

- T6 chtic quy hoach va duy tri cac co s¢ dit lidu trén may tinh, trén mang
cuc b6 va mang dién rong; Luu trir, bao quan dir liéu; Bao mat va phan quyén theo
quy dinh.

- Giam sat toan bo quy trinh hoat dong cua hé théng mang va phan mém cua
nguoi Su dung Co quyen dé xuét véi lanh dao cap trén vé Cap phat hoic thu hdi
dich vu cta can bg, cong chtc s dung. Thuong xuyén kiém tra viéc chap hanh
quy ché str dung hé théng CNTT, phét hién nhic nha va lap bién ban kip thoi céc
truong hop vi pham Quy ché bao céo lanh dao cap trén giai quyét.

Diéu 66. Trach nhigm, quyén han ciia don vi, c& nhan sir dung, khai thac
hé thong cong nghé thong tin.

1. Ngudi st dung c6 trach nhiém va quyén han:

- May tram sau khi dugc cai dat hoan chinh dugc phan cho cac ca nhan
VCNLD la ngudi tryc tiep ky nhan quan ly, st dung va theo doi hi¢n trang cua
turng thiet bi.

- Van hanh dung quy trinh k¥ thuat, v¢ sinh, bao quan thiét bi dung quy dinh.
Khi ¢ thiét bi gap su c6 phai bao ngay cho cén bo phu trach CNTT biét dé 1am rd
nguyén nhan xac dinh trach nhiém, bién phap khac phuc, co trach nhiém phdi hop
véi bo phan Vin phong thuc hién day du tha tuc dé stra chita, thay thé.

- Puogc quyén sao ban thtr cap trong tai nguyén chung cua Trung tam. Duoc
st dung internet dé khai thac thong tin, giri nhan tai liéu phuc vu cong tac. Binh ky
duoc tap huan, bdi dudng vé cong nghé, kién thirc do cac cap, cac nganh td chc.
Sao luu dir liéu dinh ky, thang, quy, ndm va ban giao cho can bd luu trit va can bo
chuyén mdn to chic bao quan.

- Chi str dung internet dé khai thac thng tin phuc vu cong tac chuy@n mén.
Tai liéu khi luu thong trén hé théng mang tin hoc caa Trung tm Dich vy viéc 1am
la chinh théng, nguoi dang tai chiu trach nhiém chinh vé noi dung cua tai liéu. Co
y thuc tiét kiém tai nguy@n mang.

- Ca nhan, don vi dugc cap chimg thu so, tai khoan c nhan, email cong vu,
tai khoan Hé thong quan 1y van ban diéu hanh... phuc vu céng tac chuyén mén va
chiu trdch nhiém bao mat tai khoan caa minh trén mang dung chung va chiu trach
nhiém ca nhan khi sir dung trudc phép luat.

- Vin ban truéc khi ban hanh phai giri day di ban dién tir dé dugc s6 hoa, ky
chung thuc bang chit ky s6 ban hanh dong thoi cung van ban giay; Van thu cta
Trung tdm chiu trach nhiém giam sat trudc khi phat hanh.

2. Lanh dao don vi c0 trach nhiém:

- Lap ke hoach khai thac sir dung dung quy ché, quan Iy tai liéu, tai nguyén

mang duoc cap cho ca nhan ciia minh, chiu trach nhiém trude phap luat vé an toan
bao mat nha nudec.
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- bong vién, khuyén khich, phan cong trach nhiém ca nhan, don vi viét va
dang bai thuong xuyén, hang thang, quy c6 tong hop dua vao ket qua binh xét thi
dua khen thudéng cuoi nam cua ca nhan va don vi.

3. Vién chuc, ngudi lao dong sir dung hé théng CNTT khéng dugc 1am nhiing
viéc sau day

- Nghiém cim sir dung phan mém cua co quan, don vi dé sir dung vao muc
dich riéng, hodc cai dat ngoai co quan, don vi.

- Khong duoc ty y su dung may do nguoi khac quan 1y, khong duoc tu y dat
lai cau hinh, m¢, thao lap bén trong thict bi, khong dugc cai dit phan mem Vao
mady khi chua duoc sy dong y cua can b6 phu trach CNTT va Léanh dao Trung tam.
Khong tai va cai dat cac phan mem khong ré nguon goc, khong lién quan den cong
viéc chuyén mon; khong click chuét vao cac duong dan la khong rd vé noi dung.

- Khong sur dung tai nguyén mang vao viéc riéng, khong duge choi dign tu,
game, xem phim van hoa doi truy. Khdng truy cap cac trang web co noi dung
khong lanh manh, phan dong... Cam truy cap cac trang web nudc ngoai c6 noi
dung chong pha Pang, Nha nudc Cong hoa XHCN Viét Nam...

Céc hanh vi bi nghiém cdm quy dinh tai Bieu 7 Luat An toan thong tin mang
va biéu 8 Luat An ninh mang.

Piéu 67. Muc tiéu, nguyén tic baoe dam an toan thong tin
1. Muc tiéu bado dam an toan thong tin

Bao vé thong tin, hé thong thong tin trén mang tranh bi truy nhép, sit dung,
tiét 10, gian doan, stra do1 hodc pha hoai trai phép nham bao ddm tinh nguyén ven,
tinh bao mat va tinh kha dung ctia thong tin H¢ thong. ..

2. Nguyén tic

a) Co quan, to chuc thude ddi tuong ap dung Quy ché nay co trach nhiém bao
dam an toan théng tin va hé thdng théng tin trong pham vi xt ly cdng viéc caa
minh theo quy dinh cua phép luat, huéng dan cia co quan, don vi ¢6 tham quyén
va cac quy dinh tai Quy ché nay.

b) Bao dam an toan thdng tin (ATTT) 14 yéu cau bat budc, phai dugc thuc
hién thuong xuyén, lién tuc trong qua trinh:

i. Thu thap, tao lap, xir ly, truyén tai, luu trir va sir dung thong tin, dir liéu.
ii. Thiét ké, thiét 1ap va van hanh, nang cap, hay bo hé théng thong tin.

¢) Viéc bdo dam an toan H¢ théng... duoc thuc hién mot cach téng thé, déng
b, tap trung trong viéc dau tu cac giai phap bdo v¢, c6 sy dung chung, chia sé tai
nguyén dé to1 uu hi€u nang, tranh dau tu thtra, trung lap.

Piéu 68. Phdi hep véi nhitng co quan/td chirc c6 tham quyén

1. Bau mdi lién hé, phbi hop véi cac co quan, to chirc ¢ tham quyén quan ly
vé an toan théng tin:

Trung tdm Dich vu viéc lam giao bo phan Van phong la dau méi lién heé, phéi
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hop cac co quan, t6 chirc ¢6 tham quyén quan ly vé an toan thong tin phuc vu viéc
bao dam an toan, an ninh mang cho hé thong mang noi bo (lan).

2. Bau méi lién hé, phdi hop voi cac co quan, to chic trong cong tac hd tro
diéu phoi xur ly sy ¢o an toan thong tin:

a) S¢ Thong tin va Truyén thdng tinh Bic Kan

L6 Quang Tuyén - Pho Giam dc S Thong tin va Truyén théng
+ S4 dién thoai: 02813.810656

+ Email: tuyenlg.tt@backan.gov.vn

b) Cuc An toan théng tin/Trung tam Ung ciu khan cap khéng gian mang Viét
Nam (VNCERT/CC)

- Nguoi lién hé/bo phan: Phong Ung ctiu sy ¢6
- S6 dién thoai: 0869 100 317
- Email: ir@vncert.vn

- B0 céo sy ¢6 qua nén tang diéu phdi, xtr Iy sy ¢6 an toan thong tin mang
quoc gia: https://irlab.vn

- B4o c4o su ¢6 qua website cuia VNCERT/CC: https://vncert.vn

Piéu 69. Bao dam ngudén nhan luc
1. Tuyén dung

Vién chac dugc tuyén dung vao vi tri 1am vé an toan thong tin c6 trinh do,
chuyén nganh veé linh vuc cong nghé thong tin, an toan thong tin, phu hop véi vi tri
tuyen dung.

2. Trong qué trinh lam viéc

a) Trach nhiém bao dam an toan thong tin cho ngudi s dung, can bo quan ly
va van hanh hé thng:

- V61 nguoi su dung:
+ Ngudi sir dung c6 trach nhiém dam bao ATTT ddi véi ting vi tri cng viéc.

+ Phai dugc thuong xuyén té chic quan triét cac quy dinh vé ATTT, nham
nang cao nhan thuc vé trach nhiém dam bao ATTT.

+ Phai c6 trach nhiém tu quan ly, bao quan thiét bi ma minh dwoc giao su
dung; khong tu y thay d6i, thao lap thiét bi.

- V6i cén bd quan 1y va van hanh hé thng

+ Cén bd quan Iy va van hanh hé thdng phai thiét 1ap phuong phap han ché
truy cap mang khong day, giam sat va diéu khién truy cap khéng day, to chac st
dung ching thuc va ma hoa dé bao vé truy cap khong day tai hé théng thong tin.

+ Cén bd quan ly va van hanh hé théng phai té chic quan 1y dinh danh ddi
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Vi tat ca nguoi ding tham gia st dung hé thong thdng tin.

b) Pinh ky hang nam t6 chtc hoic tham gia phd bién, tuyén truyén nang cao
nhan thirc vé an toan thong tin cho ngudi sir dung do don vi chic ning to chuc.

3. Cham dut thay d6i cong viéc

a) Can bo cham dut hoac thay ddi céng viéc phai thu hoi thé truy cap, thdng
tin duoc luu trén cac phuong tién luu trit, cac trang thiét bi may madc, phan cang,
phan mém va céc tai san khac (néu cd) thudc so hitu cua to chuc;

b) Bo phan chuyén trach thuc hién vo hiéu hoa tat ca cac quyén ra, vao, truy
cap tai nguyén, quan tri hé théng sau khi can bo théi viéc.

Muc 2. BAO PAM AN TOAN THONG TIN TRONG QUAN LY THIET KE,
XAY DUNG HE THONG

Piéu 70. Thiét ké an toan hé théng thong tin

1. B6 phan chuyén trach xay dung tai liéu mé ta quy md, pham vi va dbi
tuong sir dung, khai thac, quan Iy van hanh hé théng thdng tin va thuyét minh
trong Ho so dé xuat cap do caa hé théng.

2. Bo phan chuyén trach xay dung tai liéu md ta thiét ké va cac thanh phan
cua hé thdng thong tin thuyét minh trong Ho so dé xuat cp do caa hé thong.

3. BO phan chuyén trach xay dung tai liéu mo ta phuong an bao dam an toan
thong tin theo cap do cua hé théng thong tin thuyét minh trong Ho so dé xuat cap
d6 ctia hé théng

4. BO phan chuyén trach xay dung tai liéu mo ta phuong an lya chon giai
phap cong nghé bao dam an toan thong tin ctia hé thong thong tin thuyét minh
trong Ho so dé xuét cap do cia hé thng.

5. BO phan chuyén trach khi c6 thay doi thiét ké, danh gia lai tinh phu hop cua
phuong an thiét ké ddi véi cac yéu cau an toan dat ra ddi voi hé théng, bao cao
Lanh dao quyét dinh trudc khi thuc hién thay doi.

Piéu 71. Phat trién phan mém thué khoan

1. Y&u cau c6 bién ban, hop dong va cac cam két dbi vai bén thué khoan céc
noi dung lién quan dén viéc phét trién phan mém thué khoan.

2. Yéu cdu cac nha phat trién cung cdp ma ngudn phan mém:

a) Cac nha phat trién cung cip md ngudn phan mém cho bd phan chuyén
trach.
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b) Bo phan chuyén trach c6 trach nhiém quan 1y va luu trit ma ngudn an toan.

Piéu 72. Thir nghiém va nghiém thu hé théng

1. Bén trién khai xay dung ké hoach, néi dung thir nghiém hé thong trudc khi
thuc hién thir nghiém va nghiém thu hé thng.

2. Pon vi van hanh thuc hién kiém thir hé théng trude khi dua vao van hanh,
khai thac theo phuong an thiét ké dugc phé duyét trong H6 so dé xuat cap do.

3. Bo phan chuyén trach va bén trién khai hé théng xay dung ké hoach, quy
trinh thir nghiém va nghiém thu hé théng, trinh Lanh dao don vi phé duyét truéc
khi dua hé thdng vao van hanh, khai thac.

4. Bo phan chuyén trach phdi hop véi bén trién khai hé thong thuc hién the
nghiém va nghiém thu hé thong, trudc khi dwa vao van hanh, khai thac.

Muc 3. BAO PAM AN TOAN THONG TIN TRONG QUAN LY VAN HANH
HE THONG

Piéu 73. Quan ly an toan mang

1. Hoat dong cua hé théng phai dugc giam sat thuong xuyén, lién tuc, bao
dam tinh kha dung cua hé thong.

2. Toan bo cau hinh hé thong phai dugc sao luu, dy phong trén thiét bi hodc
hé thong Iuu trit doc lap, dinh ky 01 thang/lan.

3. Khi thuc hién nang cap, thay doi cau hinh hé théng phai thuc hién ngoai
gio lam viéc.

4. Phai kiém tra hoat dong tong thé cia hé thong sau khi thay doi cau hinh
hoac nang cap hé thong.

5. Cap nhat, sao luu du phong va khdi phuc sau khi xay ra su cé:

a) Dinh ky hang thang hoac khi ¢6 thay doi, bo phan chuyén trach thuc hign
sao luu, du phong hé thong trén hé thong doc 1ap nhu USB, DVD hoac SAN.

b) Céc dir liéu sau yéu cau sao luu, du phong: tap tin cau hinh h¢ thong, anh
hé diéu hanh may chu, co s¢ dir liéu; dir liéu, thong tin nghiép vu.

6. Truy cap va quan Iy cau hinh hé théng:

a) Cau hinh hé thdng tu xa phai st dung cac giao thic bao mat c6 ma hoa
thong tin nhu SSL, TSL, SSH, VPN.

b) Khi ciu hinh hé théng tir bén ngoai phai thong qua két ndi VPN.

¢) Toan bo cau hinh hé thdng phai duoc luu trén thiét bi hoic hé théng luu trix
doc lap.
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Pieu 74. Quan ly an toan dir liéu
1. Quy dinh du phong va khdi phuc di liéu:

a) binh ky hang tuan phai sao0 luu, du phong co so dir ligu va dit liéu nghiép
vu (néu cd) trén thiét bi hoac hé thong doc lap.

b) Dit liéu luu trit phai dwgc méd hda ciing ma kiém tra tinh nguyén ven.
c) Dir liéu luu trit phai dugc quan ly theo phién ban va cé quan ly truy cap.

2. binh ky hang thang hogic khi c6 thay doi cau hinh trén h¢ théng thyc hign
quy trinh sao luu du phong: tap tin cau hinh hé thong, ban du phong hé diéu hanh
may chu, co so dir liéu; dix liéu, théng tin nghiép vu.

3. Ban sao luu duoc luu trit trén thiét bi hodc hé théng doc 1ap.
Piéu 75. Quan ly sw cé an toan thong tin
1. Thuc hién c6 1ap hé thdng, ngat két ndi véi cac hé théng lién quan khéc.

2. Khi c6 sy ¢ an toan thdng tin xay ra, b phan chuyén trach phai sao luu,
du phong toan bo hién trang hé thong trudc khi xir ly su co.

3. Lién hé voi dau méi ung ctu su ¢ theo thong tin dua ra dudi day:
a) S& Thong tin va Truyén thong tinh Bac Kan

L6 Quang Tuyén - Pho Giam déc So Thong tin va Truyén théng

+ Sb dien thoai: 02813.810656

+ Email: tuyenlg.tt@backan.gov.vn

b) Cuc An toan thong tin/Trung tam Ung ctu khan cap khdng gian mang Viét
Nam (VNCERT/CC)

- Nguoi lién hé/bo phan: Phong Ung ctiu s ¢b
- Sb dién thoai: 0869 100 317
- Email: ir@vncert.vn

~ - Béo céo su ¢b qua nén tang dieu phoi, xir Iy sy co an toan thdng tin mang
quoc gia: https://irlab.vn

- B4o c4o su ¢6 qua website cuia VNCERT/CC: https://vncert.vn

Piéu 76. Quan Iy an toan ngwoi sir dung dau cudi

1. Khi két ndi thiét bi luu trir ngoai nhu 6 cting di dong, cac loai thé nho, thiét
bi luu trir USB,... phai quét virus trudc khi doc hodc sao chép dir licu.

2. Khong st dung cac may tinh thudc s¢ hitru c4 nhan (may xach tay ctua ca
nhan, PDA) hodc nhiing thiét bi luwu trir di dong c4 nhan vao mang quan tri hoac
nghiép vu. Han ché tbi da viéc st dung cac thiét bi luu trir ngoai dé sao chép, di
chuyén di liéu.

3. Thiét 1ap mang cong cong cho cac may tinh thudc s hitu ca nhan (may
xach tay ctia ca nhan, PDA) hodc nhiing thiét bi luu trit di dong ¢4 nhan va cé quan
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Iy truy cap ving mang nay véi cic ving mang khéac trong hé théng.

4}. Mé‘y tinh nguoi §& dung phai dugc thiét lap ché d6 cap nhat ban va tu dong
va phan mém phong chong ma doc.

Piéu 77. Quan Iy rai ro an toan théng tin mang

Don vi van hanh xay dung va ban hanh Ho so Quan y rai ro an toan théng tin
bao gom cac noi dung sau:

1. Danh muc tai san théng tin, dit liéu cé trong hé théng.

2. Panh gia cac riii ro an toan thong tin ddi vai mdi loai tai san.

3. Co6 phuong an du phong va khdi phuc sau sy ¢d ddi voi thdng tin, dit liu
va tng dung.

Piéu 78. Két thac van hanh, khai thac, thanh ly, hiy bé

~ Quy dinh, quy trinh v& Két thuc van hanh, khai thc, thanh 1y, huy bo bao
gom céac ndi dung sau:

1. Thiét bi CNTT ¢6 chira dir liéu (mdy tinh, thiét bi luu tri, ...) khi bi hong
phai dugc can b van hanh kiém tra, stra chira, khac phuc. Phéi co bién phép ki€ém
tra, gidm sat dam bao khong dé lot 10 thong tin hay lay nhiém ma doc doi véi may
tinh mang ra bén ngoai stra chira, bao hanh.

2. Trude khi tién hanh thanh 1y/loai bo thiét bi cong nghé thong tin cii, phai ap
dung cac biér} phap ky thuat xo4 bo hoan toan dir liéu nguoil dung da tao ra, dam
bao khong thé phuc hoi.

3. Cac phuong tién va thiét bi CNTT: M4y tinh c4 nhan (PC), may tinh xach

tay, may chu, cac thiét bi mang, phuong tién luu trir nhu CD/DVD, the nho, b cimg
phai x6a sach dit liéu khi chuyén giao hoic thay d6i muc dich st dung.

Muc 4. TO CHUC BAO PAM AN TOAN THONG TIN

Piéu 79. Trach nhiém cia Trung tdm Dich vu viéc lam

Thuc hién trach nhi€ém theo quy dinh ta.‘li Diéu 22 Nghi dinh 85/201’6/ND-CP
ngay 01 thang 7 nam 2016 cua Chinh phu v€ v€ bao dam an toan h¢ thong thong
tin theo cap do.

Pi¢u 80. Trach nhiém ciia bd phian Vin phong Trung tim (tén b phén
chuyén trach cia Pon vi van hanh)

1. GiaoVan phong 13 bd phan chuyén trach vé quan ly, khai thac, an toan
thdng tin ¢ trach nhiém quan 1y, khai thic va bao dam an toan thong tin cho hé
thong thong tin

2. Tuan thi cac quy dinh vé trach nhiém cta bo phan chuyén trach vé quan
ly, khai thac va an toan thong tin duoc giao tai Quy ché nay.
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Piéu 81. Trach nhiém ciia ngudi diing

Thuc hién nghiém tac cac quy dinh vé quan ly, van hanh hé théng tai don vi
theo dung cac quy dinh hién hanh.

Muc 5. TO CHUC THUC HIEN

Piéu 82. Xay dung va céng bd

Quy ché nay dugc to chtc/bd phan trinh ngudi ding dau don vi van hanh
trudc khi céng bd &p dung.

Piéu 83. Ra soat, cap nhat, bé sung Quy ché

1. binh ky 03 nam hodc khi c6 thay ddi Quy ché quan ly, khac thac va bao
dam an toan thdng tin kiém tra lai tinh phu hop va thuc hién ra soat, cap nhat, bo
sung.

2. C6 ho so luu lai thdng tin phan hoi cia dbi tugng &p dung chinh sach trong
qua trinh trién khai, &p dung chinh sach quan ly, khai thac va an toan théng tin.
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Chuong VI
HOAT PONG CUA TO BIEN TAP TRANG THONG TIN PIEN TU

Muc 1. QUY PINH CHUNG
Piéu 84. Pham vi va déi twong diéu chinh

Quy ché nay quy dinh chi tiét hoat dong, nhiém vu cua T6 bién tap Trang
Thong tin dién tir, tu van, théng tin thi truong, gidi thigu viéc 1am truc tiép, online
hang tuan caa Trung tam Dich vu viéc lam tinh Bac Kan (goi tat 12 T6 bién tap).

Quy ché nay ap dung cho céc thanh vién to bién tap, vién chic, ngudi lao
dong don vi va cac ca nhan, to chac ¢d lién quan.

Piéu 85. Chite niing, nhiém vu ciia T6 bién tap

1. Chire ning: La bo phan tham muu, thuc hién nhiém vy xuat ban cac thong
tin, tin tac trén Trang thong tin dién tir va cac trang mang cta don vi; to chic tu
van, thong tin thi truong, gisi thiéu viéc lam tryc tiép, online hang tuan; chiu su
chi dao truc tiép cua Giam doc Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Bic Kan.

2. Nhiém vu:

- bam bao hoat dong cua trang website vieclambackan.gov.vn;

- Xay dung ndi dung, té chuc tu van, thong tin thi truong, gisi thiéu viéc 1am
truc tiep, online hang tuan trén cac trang mang cua don vi; ki€ém duyét, diéu hanh,

phat trién ndi dung, chat luong thong tin va quan ly c&c tai liéu co lién quan dén viéc
Xuat ban;

- Hudng dan, phdi hop véi cac don vi trong viéc thu thap, bién tap va cung
cap thong tin, dir lidu; tiép nhan, xir ly cac thong tin, dir liéu do cac don vi gui, khi
can thiét duoc quyén dé nghi cac don vi cung cap théng tin, dit liéu cho trang thong
tin dién tr cua don vi,

- Tong hop Y kién cua ngudi truy cip, bao cao 1anh dao don vi va dé xuat bién
phap xu ly kip thoi.

- T6 chuc, xay dung mang ludi cong tac vién cd tinh than trach nhiém, c6 kha
nang viét bai.

Piéu 86. Quyén han cia té bién tap:

- Phéi hop véi cac co quan, don vi cung cap thdng tin, dir liéu, tai liéu can
thiét @€ phuc vu cong tac bién tap, xuat ban.
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- Phét trién noi dung, hinh thire, cdng nghé... dé nang cao hiéu qua hoat dong
Cua trang thong tin dién tr va cac trang mang cua don vi nham thu hat ngay cang
nhiéu nguoi quan tam, tiép can va tham gia.

- Pugc cung cip céc tai liéu phuc vu cho cong tac bién tap, xuét ban; dugc
xem xét khen thudng khi hoan thanh xuat sac nhiém vu.

- Thuc hién cac bién phép ki thuat dé dam bao cac trang mang cua don vi
hoat dong lién tuc va thdng sudt, dam bao an toan théng tin, di liéu.

- Xay dung va phét trién d6i ngii cong tac vién cd tinh than trach nhiém, cé
kha nang viét tin, bai.

- Tham muu va trinh Giam déc Trung tdm chi dao vé viéc xay dung, van hanh
va dinh hudng phaét trién cac Wesite thanh vién, yéu cau bo phan bién tap thong tin
tai cac Wesite thanh vién dam bao cap nhat thong tin lién tuc, kip thoi.

- Pugc huong ché @6 1am thém gio va cac khoan thd lao khac (néu c6) theo
quy dinh hién hanh.

Piéu 87. T6 bién tap co trach nhiém:
- Thuc hién chtic nang, nhiém vu di quy dinh tai Diéu 85 quy ché nay.

- Chiu trach nhiém truéc phap luat vé noi dung thong tin da cung cap, bién
tap, Xuat ban, tu van.

- Thyc hién céc bién phap ky thuat dam bao hoat dong lién tuc va an toan cua
Trang thong tin dién tur va cac trang mang cia don vi.

- Pam bao thong tin, tin, bai kip thoi, chinh xac, dung duong 16i, chi truong
cta Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude va thyc hién nghiém cac quy dinh
phap luat vé bao vé bi mat nha nude.

Piéu 88. Co cau to chirc ciia To bién tap

- T4 bién tap gdm Tb trudng, té phd va cac uy vién. Sé lugng, thanh vién cua
t6 bién tap do Giam d6c Trung tdm quyét dinh, thanh Iap.

- T bién tap 1am viéc theo ché @6 kiém nhiém, viéc phan céng nhiém vu cac
thanh vién to bién tap do truang ban bién tap quyét dinh.

- Cong tac vién 1 luc luong cap tin phuc vu cdng tac bién tap, xuat ban. S6
lugng khdng han ché.

Piéu 89. Kinh phi hoat dong cia T6 bién tap duogc sir dung tir ngudn can doi du
toan ngan sach dia phuong, kinh phi tir quy quan ly bao hiém that nghiép duoc giao
hang nam caa don vi va cac ngudn kinh phi hop phép khac (néu cd).

Piéu 90. Quy dinh vé cung cap théng tin
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- Céc thanh vién t6 bién tap chiu trach nhiém vé noi dung, ban quyén cua
thong tin dang tai va thuc hién day du, nghiém tic cac quy dinh phap luat vé bao
v€é bi mat nha nudc.

- Noi dung théng tin (bai viét, anh, di lidu, tai liéu...) duoc xuat ban trén
trang thong tin dién tr, cac trang mang cua Trung tdm va cac nodi dung tu van can
phai dam bao tinh chinh xéc, c6 ngudn gbc rd rang, phan anh kip thoi tinh hinh
hoat dong cua Trung tdm DVVL, cua nganh va céac su kién ndi bat vé chinh tri,
kinh té, van hoa — xa hoi trong tinh, trong nudc va thé gioi;

- MGi thanh vién t6 bién tap mdi thang phai c6 tdi thiéu 02 tin, bai ding trén
trang thong tin dién tir, 05 tin, bai dang trén cac trang mang khac cta don vi va to
chue thuc hién tu vén truc tiép, online hang tuan ti thiéu 01 budi.

- Viéc cung cip thong tin cia cac ca nhan 14 cin cir dé tinh xét thi dua khen
thudng hang nam.

Piéu 91. Quy trinh xuat ban ban tin, ban phat online, ndi dung tw van.

Viéc cap nhat thong tin trén Trang thong tin dién tr va cac trang mang cua
don vi duoc thuc hién hang ngay. Cac budc cua quy trinh xuat ban duoc thuc hién
trong ngay hoac tha bay va chu nhat hang tuan, cu thé:

Buwéc 1: Cac thanh vién to bién tap duoc giao phu trach to chuc thu thap, tong
hop, bién tap, du thao tin bai, ban phét, ndi dung tu van trinh T6 truong/ to pho phé
duyét.

Buwéc 2: To truong/ té phd xem xét, danh gia su phu hop cta ban tin, tin, bai,
thé thtc trinh bay, noi dung thong tin va dua ra quyét dinh chap nhan (duyét) hoac
chuyén tra lai ca nhan (tac gid). Tac gia s& chinh sira lai theo yéu cau, sau d6 gui
lai bai di chinh stra kém theo ban giai trinh, trong d6 chi ra timg diém da chinh sira
va nhiing thay doi ctia ban tin, tin bai sau khi da diéu chinh.

Buwdéc 3: Ca nhan duoc giao phu trach tiép nhan tin, bai da duoc phé duyét tir
T6 truong/ to pho tién hanh ding tai, phat online, to chirc tu van dam bao quy dinh.

Piéu 92. bia chi Email chinh thac nhan théng tin, dit liéu, tin bai:
ttdvvl.Id@backan.gov.vn

Viéc xay dung ndi dung, té chac thuc hién xuat ban ban tin, ban phat online,
noi dung tu van dugc phan cong cu thé riéng cho tirng uy vién to bién tap.

Muc 2. HOAT PONG CUA TO BIEN TAP

Piéu 93. Ndi dung, hinh thirc, thei gian thwc hién
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- Péi voi cac Hoi nghi tu van truc tiép tai don vi: duoc t6 chac dinh ky vao
sang th 2 va thir 5 hang tuan.

- B4i véi tu van Online trén c4c trang mang caa don vi:

+ Ban tin thuong nién vé chinh séach phap luat, bao hiém that nghiép va théng
tin thi trudong lao dong: Thuc hién phat 02 budi/tuan = 08 budi/thang dinh ky vao
14h00 phat tht 4 va thir 6 hing tuan, trong d6 c6 01 budi phéat bang tiéng dan toc
thiéu s6 vao thir 4, tuan cudi cling cua thang.

+ Thyc hién ban tin thi truong lao déng quy dam bao 01 sd/quy, dugc phét
vao ngay thi 6, tuan cudi clng cua thang cudi quy.

- Pbi véi Ban Tin thi truong lao dong — Bao hiém that nghiép: Binh ky 01
sb/quy.

- Céac phién giao dich viéc lam Online két ndi giita don vi voi Trung tam
DVVL céc tinh, Trung tim GDNN-GDTX, UBND x4, phuong, thi tran. ... duoc to
chirc theo Ké hoach.

Piéu 94. Phan céng nhiém vu cia tirng thanh vién trong Té bién tap

1. Nhiém vu va quyén han caa Té truéng.

- Chi dao chung, truc tiép diéu hanh toan bo hoat dong cua T6 bién tap;

- Chu tri cac cudc hop cua To; dinh hudng chu dé, ndi dung céc thdng tin,
tuyén truyén, tu van,

- Phé duyét ndi dung xuat ban, ndi dung tu van, théng tin thi truong, gidi thiéu
viéc lam va quyét dinh thu héi tin, bai, ban tin da ding tai.

- Xay dung, phét trién va céng nhan doi ngii cong tac vién co tinh than trach
nhiém, c6 kha nang viét bai.

- Phan ¢6ng nhiém vu cu thé cho cac thanh vién trong T6 bién tap.

- Can ctr vao khéi lugng cdng viéc duoc giao quyét dinh muc thu lao, ché do
lam thém gid cho ting thanh vién (tir khau bién tap, kiém duyét dén xuat ban tin,
bai...) theo quy dinh.

- Pinh ky quy, nam t6 chic hop dé danh gia két qua thuc hién nhiém vy va
phuong hudng hoat dong.

2. Nhiém vu va quyén han caa Té pho

- Gilp T6 truong diéu hanh hoat dong cua T6 bién tap. Chiu trach nhiém
trudc phép luat va trudc To truong vé moi hoat dong cua to bién tap. Thay mat T6
truong kiém duyét va quyét dinh cac noi dung thong tin trudc khi dang tai, phat
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Online va t6 chtrc tu van. Khi Té truong di viang hodc uy quyén, duoc tryc tiép
dieu hanh céc cugc hop va ky mot s6 van ban cua to bién tap.

- Chi dao thanh vién T6 bién tap chuan bi bao céo, tai liéu phuc vu cac ky hop
cua T6 bién tap. T6 chic tap huan nghiép vu cho cac thanh vién T6 bién tap va
cong tac vién.

- Bé xuét nhitng giai phép nang cao hiéu qua hoat dong. Chi dao, don dc cac
thanh vién té bién tap t6 chic trién khai thuc hién cac noi dung cong viéc theo ké
hoach va nhiém vu dugc phan cong dam bao tién do va hiéu qua cdng viéc.

3. Nhiém vu ciia c4c iy vién To bién tap (Bién tdp vién).

- Khai thac thi truong, thu thap thong tin, dir liéu, xay dung ndi dung, kiém
duyét tat ca céc thong tin, bai viét trude khi trinh Truéng ban hoic té phd phé
duyeét.

- T6 chuc tu van, thng tin thi truong, gici thiéu viéc 1am truc tiép va Online
vao tha 2,4,5,6 hang tuan va céac phién giao dich viéc lam Online.

- Téng hop, bién tap lai thong tin, tin bai... tr cac co quan, don vi, cong tac
vién trinh To truong/ t6 pho phé duyét; tong hop y kién cua nguoi truy cap, bao
c4o lanh dao va dé xuat bién phap xi Iy kip thoi, hiéu qua.

- Quan ly cac tai liéu, may mac, thiét bi lién quan dén viéc xuat ban va cac hoat
dong tu van; van hanh, khac phuc 15i ki thuat dam bao céc trang mang don vi hoat
dong 6n dinh, lién tuc; Thyc hién céc bién phap ky thuat dé dam bao an toan théng
tin, dir liéu trén cac Trang mang cua don vi.

- Xay dyng, phét trién mang ludi cong tac vién cé tinh than trach nhiém, c6
kha niang viét bai.

4. Hoat ddng chi tiét: Cac hoat dong chi tiét caa T6 bién tap do To truong
phan cdng nhiém vu cu thé cho tirng thanh vién cua t6.

Piéu 95. Cong tac vién:

La vién chtrc, nguoi lao dong Trung tdm, c&c ban doc trong va ngoai tinh da
chinh thtrc dang ky va duoc T truong quyét dinh cong nhan.

Tham gia cung cap théng tin thudc linh vuc hoat dong lao dong, viéc lam, thi
truong lao dong, bao hiém that nghiép trén dia ban tinh Bic Kan.

Chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhitng théng tin cung cap.

Muc 3. KHEN THUONG VA KY LUAT
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Piéu 96. Khen thwéng

Can ctr viéc thuc hién nhiém vu duoc giao, té bién tap s& xem xét va dé nghi
Hoi dong thi dua khen thuong don vi xem xét, khen thuang hoidc dé nghi cap trén
khen thudng nhitng ca nhan, tap thé cd thanh tich xuét sac trong xay dung, quan 1y,
tham gia viét tin, bai va té chtc thuc hién tu van.

Piéu 97. Ky luat

Déi véi nhitng ca nhan, tap thé vi pham phap luat va cac diéu cua Quy ché
nay, t6 bién tap xem xét va dé nghi hinh thuc ky luat theo quy dinh cua phép luat
hién hanh.

Muc 4. PIEU KHOAN THI HANH

bicu 98. Trach nhiém thi hanh va sira ddi bé sung.

Cac thanh vién t6 bién tap va cac c& nhan, to chic, don vi ¢6 lién quan cin ct
quy ché nay dé to chac thuc hién. Trong quéa trinh thuc hién, can c&r vao cac quy
dinh méi caa nha nuéc va tinh hinh thuc té caa don vi Quy ché s& duoc stra ddi, bd
sung phu hop.
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Chuwong VII
QUY TAC VE CHUAN MU'C PAO PUC NGHE NGHIEP, PAO PUC CONG VU

Muc 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 99. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy tic nay quy dinh vé chuan myc dao dirc nghé nghiép, dao dirc cong
vu; chuan muc giao tiép, ung xur; ky luat, ky cuwong hanh chinh cua vién chue,
nguoi lao dong.

2. Quy tic nay 4p dung ddi vai toan thé vién chirc, ngudi lao dong Trung tam
Dich vu viéc lam.

Piéu 100. Trach nhiém ciaa vién chire, nguoi lao dong

Thuc hién quyén,‘nghig vu, nhitng viéc khong duoc lam theo quy dinh cua
phap Iu@t va Quy tac ve chuan muc dao dac nghé nghiép, dao duc cong vu cua Bo
Quy ché nay.

Muc 2. CHUAN MU'C PAO PUC NGHE NGHIEP, PAO PUC CONG VU

Piéu 101. N§i dung chuin mue dao dirc nghé nghiép, dae diic cong vu.

1. Séng c6 1y tudong, vi nuée, vi dan, vi con ngudi, vi xa hoi: Hoan thanh t6t
nhiém vu dugc phan cong; tan tuy guong mau trach nhiém, dong gop tich cuc vao
viéc xay dung chi bo, co qua va to chire doan thé vitng manh.

2. Can, kiém, liém, chinh, chi cong v tu, trach nhiém véi cbng viéc: Lam
viéc ¢ ké hoach, st dung hiéu qua thoi gian, tai san va cac thiét bi, khéng trong
cho, y lai, dun day céng viéc cho cap trén, cap duoi.

3. Trung thuc, ty trong, trong sang, gian di, khiém tén: C6 lap truong, quan
diém r6 rang, dam dau tranh bao vé cai dung; cd tinh than ty phé binh va phé binh
thang than, chan thanh, thién chi; hanh dong chuan muc, phu hop mang tinh xay
dung.

4. Chap hanh nghiém tdc luat phap, cac quy dinh ndi quy, quy ché cua co
quan, don Vi.

5. Poan két, nhan ai: Gitp 43, tuong trg, yéu thuong dong chi, dong nghiép,
chdng dinh kién hep hoi, chia r&, ndi xau déng nghiép, gay mat doan két noi bo.

6. Sudt doi phan dau, rén luyén, hoc tap: Khong ngung hoc tp nang cao trinh
d6 chuy@&n mdn nghiép vu; tich luy kinh nghiém dé 1am tét hon chuc trach, nhiém
vu duoc giao.
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7. Chuan myc dao dtc nghé nghiép: C6 ban linh chinh tri viing vang, lap
truong kién dinh truéc moi khé khan, thu thach; cd tac phong cong tac khan
truong, gan giii sau sat voi quan ching.

Muc 3. PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 102. Trach nhiém thi hanh

Vién chirc, nguoi lao dong cin ctr Quy tac nay dé to chic thuc hién. Trong
qua trinh thuc hién, can ctr vao cac quy dinh méi cia nha nuéc va tinh hinh thuc té
cua don vi Quy tac s€ duoc stra doi, bo sung phu hop./.
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