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TRUNG TAM XUC TIEN PAU Déc 1ap - Tu do - Hanh phic
TU THUONG MAI VA DU LICH
S6: 06/QD-TTXT Léam Péng, ngay 21 théng 01 nim 2021
QUYLET PINH

Ve viéc quy dinh chire nang, nhiém vu cia cic phong, trung tim
thudc Trung tam xic tién Pau tu, Thwong mai va Du lich tinh LAm Pong

S GIAMPOC o
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU, THUONG MAI VA DU LICH TiNH LAM PONG

Cdn cir Nghi dinh s6 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ciia Chinh phu quy
dinh co ché tu chii ciia don vi sw nghiép cong ldp,

Can cir Nghi dinh s6 141/2016/ND-CP ngdy 10/10/2016 ciia Chinh phu
quy dinh co ché tw chi ciia don vi su nghiép cong Idp trong linh vuc sy nghiép
kinh té va sw nghiép khdc,

Can cir Quyét dinh s6 621/0D- UBND ngay 11/3/2008 cua UBND tinh Léim

Borrg vé vigc thanh Iap Trung tam xiic tien Dawtie, T hrong mai va Du'lich Lam
Dong,

Can cu Quyet dinh s6 2097/Qb-UBND ngay 28/9/2020 cua UBND tinh
Ldm Dong vé viéc sira doi, bo sung nhiém vu va co cdu té chirc ciia Trung tém
xtic tién Pdu tw, T hwong mai va Du lich Ldm Déng;

Theo dé nghi ciia T rucng phong Té chikc - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc néng, nhiém vy
cta cac phong, trung tdm thuge Trung tdm xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du
lich tinh Lam Dong

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

Dleu 3. Cac 6ng (ba) Truong cac phong, trung tdm: Té chirc - Hanh chinh,
Xtc tién Pau tu va Hd trg doanh nghiép, Xtc tién Thuong mai, Xtc tién Du lich
va Trung tdm thong tin va Ho trg khéach du lich; vién chirc, nguoi lao dong
thugc Trung tAm xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Lam Pdng chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. T ]
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UBND TINH LAM PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG T: _,_'__.,'UC TIEN PAU TU Doc lap - Tw do - Hanh phic
THUGNG MARA DU LICH
/' TRUNS AN\
(fic nié‘ﬂé{\ QUY PINH
‘\z lmucmb BAIV 'C nang, nhi€ém vu cia cac phong, trung tim
t

1 xtic tién Pau tw, Thwong mai va Du lich tinh Lam Pong
2 theo Quyet dinh s6 06/0D-TTXT ngay 21 thang 01 nam 2021
cua Trung tém xiic tién Pdu tu, T hwong mai va Du lich tinh Lam Pong)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va dbi tugng diéu chinh
1. Quy dinh nay quy dinh vé nguyen tac, ché d6 trach nhiém, 18 16i 1am
viée, trinh tu giai quyét cong v1ec va moi quan hé cong tac cia cac phong, trung

tam thudge Trung tdm xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Lam Péng
(sau day goi tit 1 Trung tam).

2. Giam dbc, Pho Giam dbc; Truodng, pho cac phong, Trudng, Pho trung
tam, vién chue, ngudi lao dong (sau day goi tit 1a VC-NLD) thudc Trung tam;
c4c 6 chirc, c4 nhan cb quan hé cong tac vé6i Trung tdm chiu su didu chinh cta
Quy dinh nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée ciia Trung tim

1. Trung tam lam viéc theo ché d6 thi trudng, vira dam bao phat huy vai

trd cia tap thé lanh dao Trung tdm, vira d& cao trach nhiém cua c4 nhan Gidm
ddc, Pho Giam dbe.

2. Cac hoat dong phai dam bao tuan thi dung quy dinh cta phap luat, chiu
su chi dao ctia Chu tich UBND tinh va cac ndi quy, quy ché cta Trung tdm d3
ban hanh.

3. Pam bao tuén thu trinh tu, thi tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo
ding quy dinh ctia phap luat, chwong trinh, ké hoach céng tac va Quy ché lam
viéc cua Trung tam.,

4. Tén trong va phat huy quyén dan chq, tinh séng tao, dam bao phat huy
nang lyc va s¢ truong cua timg VC-NLD; gir gm doan két ndi bod, dé cao su

ph01 hop cdng tac, trao dbi thong tin trong giai quyet cong viéc va trong moi
hoat dong theo churc ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.

5. Co trach nhiém giai trinh véi UBND tinh, cac co quan quan ly nha nudc,
cac co quan bao vé phap luat v& cic van dé thudc thdm quyen khi c6 yéu clu
theo quy dinh ctia phap luét.

6. Quan ly va st dung c6 hiéu qué, chdng thét thoat lang phi cac nguon luc
kinh phi dugc giao. Thuc hién céac quy dinh cua phap luét vé phong, chéng tham
nhiing va ¢ céc quy dinh, bién phéap vé phong, chéng tham nhiing.

Piéu 3. Co chu tb chirc, s6 lwong nguwoi lam viée cia Trung tam

1. Lanh dao Trung tdm: c6 Giam ddc va khéng qua 02 Pho Giam déc.
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a) Giam déc Trung tAm 1a ngudi dimg diu Trung tdm, chiu trach nhiém
trudc Chu tich UBND tinh va trude phap luét vé toan bd hoat dong cua Trung
tam.

b) Phé Giam déc Trung tAm 13 _nguoi giup Giam ddc phu trach mét hoic
mot s6 linh vuc cdng tac do Giam dbc phan cong, chiu trach nhiém trudc Giam
ddc va truée phap luat vé két qua cong tac duge phan cong. Khi Giam dbc ving
m3t, mdt Phé Gidm dbc duoc Giam ddc uy nhiém didu hanh cac hoat dong cua
Trung tam.

2. Co ciu td chure cac phong, trung tdm thudc Trung tim, bao gdm:

a) Phong Tb chirc - Hanh chinh;

b) Phong Xic tién Pau tu va Hb tro doanh nghiép;

¢) Phong Xic tién Thuong mai;

d) Phong Xiic tién Du lich;

d) Trung tAm Théng tin va Hb trg khach du lich;

e) Cac Chi nhanh trong nudc va nude ngoai khi duge Chu tich UBND tinh
cho phép.

- Cac phong, trung tdm thudc Trung tdm cé Trudng phong, Trudng Trung
tdm, Pho Truéng phong, Pho Trung tdm va tuong duong (sau ddy goi tit 13
Truong phong, Phé Trurorng phong), cac VC-NLD. (Phong/Trung tdm thanh lap
khi khdi lugng cong viée yéu cau dugc bb tri tdi thiéu tir 05 ngudi lam viée tré
1€n. Phong co tir 05 nguoi trg xubng khéng bé tri Phé Trudng phong; phong cd
tir 07 dén 09 ngudi bé tri 01 Pho Trudng phong; phong cd tir 10 ngudi trd 18n bd
tri 02 Pho Trudng phong).

- Viéc bd nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong, luén chuyén, mién nhiém, cach
chirc, cho tir chure, dénh gid, khen thudng, ky luét, cho nghi huu va thyce hién céc
ché d6, chinh sach khac déi véi Truong, Pho Truéng phong thude Trung tam
thye hién theo quy dinh cua phép lut va quy dinh vé phén cap quéan 1y can b9,
cong chirc, VC ctia UBND tinh Lam Pdng.

- Trudng céc phong, Trudng trung tAm co trach nhidém diéu hanh hoat déng
cua phong theo nhiém vy dugc giao va chiu trach nhiém trudce 1dnh dao Trung
tam vé cac hoat dong cla phong, trung tam.

3.86 luong nguoi lam viée cua Trung tdm duge UBND tinh giao hang ndm
theo d& 4n vi tri viéc 1am duoc cdp c6 thdm quyén phé duyét.

Chwong I1
NHUNG QUY PINH CU THE
VE TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Diéu 4. Trach nhiém ciia Trung tAm

1. Trung tdm thyce hién chic nang va cc nhiém vy, quyén han dugc UBND
tinh giao tai Quyét dinh sb 621/QD UBND ngay 11/3/2008 va Quyét dinh so
2097/QD-UBND ngay 28/9/2020 vé viéc stra d6i, bd sung nhiém vu va co clu td
chirc ciia Trung tdm dudi su chi dao truc tiép cuia Chu tich UBND tinh. Céc hoat
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dong cua Trung tdm phai thyc hién dang quy dinh cua phap ludt, thye hién theo
tham quyén va trach nhiém cia Trung tim.

2. Viéc phén cong nhi¢m vy ddi v6i cac phong chuyén mon b Quyét dinh
riéng cia Giam ddc.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cila Giam dbe

1. Giam dbc didu hanh toan bd hoat dong ciia Trung tdm theo ché do thu
truéng; chiu trach nhiém trude Chu tich UBND tinh va truéce phap ludt vé toan
bo hoat dong cia Trung tam.

2. T6 chuc bd may giup viéc phu hop va ding quy dinh; ban hanh néi quy
hoat dong trong do quy dinh cy thé v& quy ché 1am viéc, ché do cong tac, ché do
bao cdo, nghia vy, quyén han, chirc ning nhiém vu ctia cic phong chuyén mén;

Gidm déc quyét dinh viéc tuyén dung, st dung, quan ly VC-NLD theo quy dinh
hién hanh.

3. Phan céng nhiém vu cho Phé Giam déc; VC-NLD Trung tm; kiém tra,
giam sat két qua thuc hién cua VC-NLD. Uy quyen Phé Giam dbc diéu hanh
mdt s6 nhiém vy thudc thim quyén cta Giam déc.

4. Chu tri céc cudc hop giao ban cua Trung tam; nghe bdo cao tinh hinh
thue hién nhiém vu dugce giao; chi dao giai quyét céc van d& phat sinh; thong
bao kip thoi cho VC-NLD vé chi truong, chinh sich cia UBND tinh va céc co
quan quén 1y cép trén khac.

5. Thye hién cac nhiém vu khac khi dugec UBND tinh giao.

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée clia Pho Giam ddc

Phé Giam dbc do Chu tich UBND tinh bd nhiém, mién nhiém theo dé nghi
clia Giam dbc; gitp viéc cho Gidm dde theo linh vuc dugc phén cong; chiu trach
nhiém trudc Gidm d6c¢ va trude phép luat vé két qua cong tac duge phén cong vé

quyét dinh cua minh va linh vuc, nhiém vy dugc phan cong. Phé Gidm dbe cb
c4c nhiém vu, quyén han sau day

1. Puge Giam ddc iy quyén diéu hanh mét s6 nhiém vu thudc thim quyén
cta Giam dbc; chudn bj ndi dung cac ky hop UBND tinh; don déc, kidm tra, bio
cdo Giam ddc viéc thuc hién nhiém vu cua cic phong dugc phan cong, phu
trach; gitip Giam dbc diéu hanh cong viéc hang ngay

2. Truc tiép chi dao, didu hanh, x¢ ly va t6 chie thye hién cac nhiém vu
thudc linh vire dugc Giam dbc phan cong.

3. T chre, hu(mg dan, chi dao cac phong chuyén mén, VC thyc hién phan
viéc dugc phén cong; kiém tra don dbc VC thyc hién va hoan thanh nhiém vu
theo dting tién d6; chiu trach nhiém trudc Gidm déc vé ket qua giai quyet cong
viéc cua cac phong phu trach. Trudng hop phai giai quyét cic van de co lién
quan dén co ché chinh sach chua dugc phap luat quy dinh hodc cac van dé quan
trong vuot thAm quyen thi phai béo cdo va xin ¥ kién cua Gidm déc, cta tap thé
Ban Giam d6c théng nhit trude khi thie hién.

4. Tb chire lap_ ké hoach cong tac tuln, thang, quy, 6 thang, ndm va bao cdo
két qua cong viéc v& linh vure duge phin cong.
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5. Thyc hién cac nhiém vu khac khi Giam déc phén céng hoac ty quyén.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Ké toan truéng
(phu trach ké todn)

1. Chiu su diéu hanh truc tiép ctia Gidm ddc va Pho Gidam dbe duoc phan
cong phu trach va Trudng phong T chic - Hanh chinh. Chiju trach nhiém trudc
Trudng phong, Giam dbc, Phé Gidm déc phu trach vé két qua hoan thanh cong
viéc ctia B phan ké toan thudc Phong T4 chire - Hanh chinh.

2. Tham muu Trudng phong, Giam ddc, Phé Giam ddc phu trach trong
cong tac quan 1y tai chinh, tai san; chiu trach nhiém trudc Gidm déc, Pho Gidm
dbe phu trach va trudc phap luat vé toan bd hoat dong tai chinh, ké toan, quan ly
tai san,... theo quy dinh.

3. Chju trach nhiém téng hop, 1ap béo cdo tai chinh chung cua co quan theo
quy dinh cua phap luat.

4. Thyc hién céc nhiém vu khac khi Trudng phong, Giam déc, Phé Giam
déc giao.

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia Trwdéng
phong

1. C6 nhiém vy tham muru, trién khai thuc hién céc cong viéc thudc linh
vuc duoc phén cdng; chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Phé Giam dbc duoc
phén cong phu trach va trude phap luét vé viéc thue hién céc chtc ning, nhiém
vu, thim quyén quén 1y theo linh vic cong tic chuyén mén duge giao.

2. Chiju trach nhiém td chuc diéu hanh cac hoat dong cua phong.

3. Phén céng viéc cho VC-NLD trong phong.

4. Chu tri giai quyét cac cong viéc vé chuyén mén thude linh vuc quan ly.

5. Lap ké hoach cong tac, t6 chirc thyc hién va bdo cdo két qua thyc hién
nhiém vu dugc giao theo dinh ky tuan, thang, quy, 6 thang, nam theo quy dinh.

6. T6 chirc nghién ciru, chi dong tham muu lanh dao Trung tdm vé& trién
khai thuc hién cac nhiém vu dugc giao.

7.Co trg’lch nhiém chép hanh nghiém céc quyét dinh, chi dao cua Giam déc,
Phé Gidm doc. Trudong hgp cham hodc khong thuc hién duoc phai kip thoi bao
cdo 10 ly do.

8. Chiu trach nhiém ca nhén trudc Gidm déc, Phod Giam dbc va trude phap

luat vé toan bd cong vige thudc chiic nang, thAm quyén va nhitng cbng viéc
duge ty quyén.

9. T4 chirc xay dung ban mé ta cong viée cla tung VC-NLD cua phong.
10. Thuc hién céc nhiém vu khéc khi Giam ddc phén cong.
Piéu 9. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia cac phong
1. M6t s6 quy dinh chung
- }?héi hop chit ché trong qua trinh xir 1y c6ng viée, tao diéu kién thuan lgi
nhat dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.



6

- Khi thyc hién nhiém vu c6 gi vuong mic, kho khan, Truéng phong phai
béo céo kip thoi 1anh dao Trung tim dé co bién phap khic phuc sém nhét, tranh
tinh trang dé kéo dai, tri tré lam anh huéng dén tién do, chit luong, hiéu qua
cdng viéc duoc giao.

- VC-NLD phai biét sir dung thanh thao céc thiét bi vin phong nhu: may
tinh, may pho td, fax, scan, may chiéu,...dé cha dong trong cong viéc dugc giao.

- Cac phong khi ¢4 nhu ciu stra chita, mua sAm tai san, trang thiét bi, nhu
yéu pham van phong pharn .phai cé g1ay @& nghi, ban dy tri chi tiét trinh
Giam doc hodc Phé Giam dbc. Phong Té chirc - Hanh chinh thuc hién sura chira,
mua sam khi d3 c¢6 ¥ kién pheé duyét. Sau khi viéc stta chita, mua sim hoan thanh
cac phong ky x4c nhan, ky nhdn ¢ Phong T chirc - Hanh chinh tap hop chung
tir thanh, quyét toan theo ding trinh tu thi tuc quy dinh.

- Ngoa1 nhiing quy dinh trén, cac phong phai cé y thuc tham gia gilt gin va
bao v¢ tai san, v¢ sinh méi truong, sir dung dién, nude, vin phong pham tiét
kiém, tat ca cac phong phai kiém tra hé thong may moéc thiét bi, tit ngudn dién
va kiém tra hé théng khoa cua trude lac ra ve.

- Céc phong tu sip xép, b tri, trang tri, vé sinh phong 1am viéc ngin nép,
sach s&, khoa hoc. Nhan vién hanh chinh, tap vu chiu trach nhiém vé sinh céc
phong 1am viéc cia lanh dao Trung tdm va toan bd khu vuc hanh lang, khu vuc
xung quanh co quan.

2. Mt s6 quy dinh cu thé déi véi cac phong

2.1. Phong T6 chirc - Hanh chinh

2.1.1. Céng tic Té chitc - Hanh chinh

a) Chtrc ndang: Tham muu lanh dao Trung tam vé cong tac td chire, cOng tac
can b, cong tac hanh chinh, lao dong, tién luong theo quy dinh cua phép ludt,
quy dinh ctia UBND tinh va ctia Trung tdm vé cac linh vuc sau:

- Cong tac td chuc; cdng tac can bo;

- Cong tac lao dong, tién lwong;

- Cong tac thanh tra, phap ché;

- Cong tac an toan lao dgng, v€ sinh lao dong;

- Cong tac quan tri hanh chinh, doi sbng, y té;

- Cong tc tuyén truyén, thi dua, khen thudng, ky luat;

- Cong tac quan hé qubc té;

- Phuc vu cdng tac Pang, Poan;

- Cdng tac van thu, luu trit;

- Cong tac 1& tan, hau can, téng hop théng tin;

- Thyc hién nhiimg nhiém vu khac theo sy chi dao cia 14nh dao Trung tam.

b) Nhiém vu:

- Tham muu cdng tac tuyen dung, b6 nhiém, mién nhiém, tiép nhan va didu
dong VC theo quy dinh phan cap quan ly; tham muu quan Iy VC va hé so VC-
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NLD; cong tic quy hoach, dao tao; tham muu Gidm déc vé& nhan xét danh gia
VC-NLD, binh xét thi dua, khen thudng hang nam theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac bao mat vé chinh tri ni b cla co quan.

- Tham muu phan bd va quéan 1y bién ché VC-NLP.

- Tham muu ché d6 tién luong va cac khoan thu nhap khic cia VC giai

quyet cac thu tuc lién quan dén ché d6 nghi huu, nghi ém, nghi viéc,...giai quyét
ché @ nghi phép thudng nién cho VC-NLP.

- Tham muu thanh 14p cac Hoi dong Hbi ddng lwong, Hoi dong tuyén
dung, Hoi dong xét duyét sang kién, Hoi dong thi dua - khen thudng va ky luét
cua Trung tam.

- Tham muu t6 chire Hoi nghi VC-NLP hang nim theo quy dinh.

- Cht tri va phdi hop véi céc phong tham muu Gidm dbc xay dyng, sira
ddi, bb sung ndi quy, quy ché t6 chirc va hoat dong cla co quan; tham muu xay
dung, ban hanh va trién khai thyc hién cac quy ché, quy dinh hoat dong cia co

quan nhu: Quy ché 1am viéc, Quy ché tuyén dung, Quy ché dan chi co s&, Quy
ché cong tic Van thu, luu tri,..

- Thuc hién cong tac vin thu luu trlt ding quy dinh. Bao quén, luu trit,
quan 1y hé so tai liéu,...thudc cong viéc cia Phong theo dung quy dinh, quan Iy
cac trang thiét bi, tai san duoc co quan giao.

- Quén ly viéc phat hanh vin ban; thuc hién kiém tra thé thirc vin ban ding
quy dinh trudc khi phat hanh. Soan thao vin ban, phd t6 cac céng van, tai liéu
di, d&én, phuc vu cho hoat dong cua co quan.

- Bao quan va thuc hién sir dung cac loai con ddu ciia co quan, chir ky dién
t dGng quy trinh, quy dinh (chi dong dau khi c¢é chit ky gbc cua 1dnh dao Trung
tdm). Bao vé va giit gin con du theo quy dinh ctia phap luét.

- Quén 1y va chiju trach nhiém tryc tiép v& viéc nhan ban, sao y, sao luc van
ban, tai lidu; cap gidy gi6i thiéu, gidy nghi phép, gidy di duomg, cp 1énh didu xe
cho lanh dao, VC-NLD co quan.

- Thyc hién bao céo tuan, thang, quy, 6 thang, hang nim gdm: bao cao hoat
dong Trung tam, thi dua - khen thudng, cong tic din vén, phong chéng tham
nhiing, thyc hanh tiét kiém chéng ling phi, ké khai tai san, thuc hién quy ché
déan chud, xdy dung co quan vén hoa, bdo vé bi méit nha nudc, cai cach hanh
chinh, bio céo lién quan dén cong tac can bd,... va cac bao cao khac khi co yéu
cau.

- Thyc hién cong tac dén tiép va hudng dan dbi voi khach dén lién hé cong
tac.

- Xay dung chuong trinh 1am viéc cta lanh dao; bd trf dia diém cho cac
cudc hop, hoi nghi; chiu trach nhiém va phéi hop véi cac phong lién quan vé
cong tac 1€ tan, chuin bi cac diéu kién phuc vu hoi nghi, héi thao...do Trung
tdm chu tri.

- Quén ly viéc st dung bao quan xe 6 t6, may phd td, trang thiét bj vin
phong, vin phong phim va st dung tai san, co s& vat chét, trang thiét bj 1am
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viéc clia co quan dung muc dich; thyc hién viéc mua sim, sia chita trang thiét
bi, 6 dung phuc vy hoat dong cua co quan theo quy dinh.

- Quan ly toan b tai sin, co s& vat chat thudc trach nhiém quan ly cia
Trung tam.

- Té chirc thuc hién cong tac bao méat, phong chéng chay nd, bao vé co
quan.

- Thuong xuyén bao céo Giam ddc, Pho Giam déc phu trach viéc thuc hién
cac nhiém vy dugce giao.

- Hang thang, quy cén ct vao Quy ché chi tidu noi bo va gidy dé nghi mua
van phong phim cua cic phong dé 1ap dy tru trinh lanh dao Trung tdm duyét
(Khi mua phai nhap kho, xuét kho khi st dyung), tép hgp hoa don, chimg tir hop
1& dé thanh to4n.

- Chiu trdch nhiém vé cong tac tap vu, phuc vu nudc udng hang ngdy cho
lanh dao, v€ sinh phong lam viéc 13nh dao, sin, sanh, xung quanh khu vuc co
quan.

- Thuc hién cong téc tiép tan, 18 tan phuc vu khach dn 1am viéc (bd tri tiép
khach khi can thiét).

- Thyc hién viéc 1én thyc don, dit tiéc, tiép don cac doan khach dén lam
viéc voi Trung tdm va dit tiéc chiéu dai tai cac hdi nghi, hoi thao, tap huén va
cac chuong trinh khac do Trung tdm tb chirc.

- Tham muu thyuc hién coéng tac an ninh trat ty, an toan giao thong, an toan
v¢ sinh lao dong, phong chéng chay nd,.

- Sép xép, bd tri canh quan moi tru’ong lam viéc xanh, sach, dep.

- Chu tri theo ddi, thyc hién cong tac cong nghé thong tin; thuc hanh tiét
kiém sir dung van phong, dién, nudc,...

- Chju trach nhiém truéc Gidm dbc va trude phap ludt vé viée thuc hién céc
nhiém vu néu tai myc 2.1.1.

- Thyc hién nhiing nhiém vy khéc theo su chi dao ctia 1dnh dao Trung tAm.

¢) Quyén han:

- Pugc quyén yéu cau céc phong phéi hop va quan hé véi cac co quan c6
lién quan dé thwe hién céc chirc ning, nhiém vy, quyen han theo quy dinh.

- Pugc quyén tham gia gép v kién va dé xuét giai phap thyuc hién cac linh
vuc hoat dong ctia co quan.

- Ky cac vidn ban hanh chinh va nghiép vu theo quy dinh cua phap luat va

clia co quan dé thue hién cac cong viéc dugc phan cong va theo su iy quyén cta
Giam dbc.

- Pugc tham gia viée bd tri, d& bat, khen thudng, ky ludt VC-NLD thude
phong minh va dé xudt Giam déc chdm dut hop dong truée thoi han dbi véi
nhitg VC thudc phong minh khong hoan thanh nhiém vu duoc glao

- Pugc phép cir VC-NLD clia phong minh tham gia céc t6 chirc do Giam
déc ky quyét dinh thanh lap.
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- Pugc quyén sir dung cac trang thiét bi, phuong tién cia co quan vao muc
dich phuc vu c6ng tac dé hoan thanh cic nhiém vu néu trén.

2.1.2. Céng téc Ké todn - Tai vu

a) Chirc nang: Tham muu linh dao Trung tAm vé céng tac tai chinh, ké toan
tai vu theo quy dinh cia phap ludt, quy dinh cuia UBND tinh va cia Trung tim
vé céc linh vuc sau:

- Cong té4c tai chinh;

- Cong tac ké toan tai vu;

- Cong tac kiém toan ndi bo;

- Cong tac quan ly tai san;

- Cong tac thanh quyét toan hop dong kinh té;

- Kiém soét céc chi phi hoat ddng cta co quan;

- Quéan ly von, tai san cla co quan, td chuc, chi dao cOng tac ké toan trong
toan co quan;

- Thyc hién nhiing nhiém vu khac theo su chi dao ctia 1anh dao Trung tam.

b) Nhiém vuy:

- T chirc quén ly viéc str dung hiéu qua cac nguon kinh phi; quan ly thu,
chi; chdp hanh ché d6 tai chinh, ché d6 bao cdo quyet toén, cac bao cdo khac co
lién quan dén cong tac tai chinh ké toan va kiém ké tai san theo quy dinh cua
Nha nudc.

- Xy dung, trinh Giam dbc, Phé Giam doc phu trach vé ké hoach va
chuong trinh 1am viéc ctia co quan dam bao ding quy dinh, chat luvong va hiéu
qua cua cong tac tham muu.

- Bao dam tuan tht theo quy dinh cta co quan va phap luat cia Nha nudc
trong qua trinh thuc hién cong viéc.

- Thuong xuyén bao cédo lanh dao Trung tdm viéc thuc hién cdc nhiém vu
dugc giao.

- Bao quan, luu trit, quan ly hod so tai liéu, .thudc cong viéc ciia B phan
minh theo dung quy dinh, quan 1y céac trang thiét bj, tai san ctia B6 phan minh
duge co quan giao.

- Thye hién ché d6 béo céo hang thang, quy, 6 thang, nam hodc dot xuét vé

cong tac quan ly tai chinh; bao quan, luu trft, quan ly hé so, tai liéu vé linh vuc
tai chinh, ké todn tai vu theo quy dinh cta phap luat.

- Quan ly kho, quy phai duogc cdp nhit vao sd sach rd rang, chinh xéc, dam
bao ché 6 kiém ké, bao c4o qu§ theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

- Phéi hop v6i cac phong trong viée 14p ké hoach trinh cép c6 thim quyén
phé duyét.

- Tham muu ban hanh va quan ly, giam sét viéc thgc hién Quy ché, chi ti€u
noi bo cuia co quan; thanh toan cac ché dg, chinh sach vé tién luong, ché d6 Bao

hiém x3 hdi, Bao hiém y té, Bao hiém thit nghiép, lam thém gid, cong tac phi va
cac ché d6 khac cho VC-NLD theo quy dinh.
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- Trén co sé nguon vén duge phan bd hang ném, cén cir cac quy dinh hién
hanh cia Nha nuéc d&é tham muu phan bd vén, 1ap ké hoach giai ngan theo
thang, quy, 6 thang, nam; 14p du toan chi phi quan 1y hang nim theo dung quy
dinh.

- Lap thu tuc thanh toan, giai ngén cac ngu@)n von; hudéng dan viéc theo doi
va quan ly, sur dung tai sén; tham muu cdng tac thanh 1y, x& 1y tai san theo ding
quy dinh cua phap luat.

- La thanh vién cia T chuyén gia dau thau; tham gia thuong thao cac hop
dong kinh té.

- Tong hop bao cdo quyét toan vdn hang ndm theo timg chuong trinh, dy
an, bao cdo quyét toan du 4n hoan thanh, quyét toan chi phi quan ly theo dung
nién d6 ké toan.

- Cong tac thanh toan quyét toan, thanh Iy hop ddng.

- Chiu trach nhiém truéc Gidm ddc va trude phap ludt vé viée thyce hién céc
nhiém vu néu tai muc 2.1.2.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khéc theo su chi dao ctia 1inh dao Trung tam.

¢) Quyén han:

- Puoc quyén yéu cu cac phong phéi hop va quan hé voi cac co quan cb
lién quan dé thyc hién céc chic nang, nhiém vy, quyen han theo quy dinh.

- Pugc quyén tham gia gép v kién va dé xuét giai phap thyc hién cac linh
vuc hoat dong cua co quan.

- Puoc quyén sir dung céc trang thiét bi, phuong tién cla co quan vao muc
dich phuc vu cong tic dé hoan thanh cac nhiém vu néu trén.

2.2. Phong Xic tién diu tw va H3 trg doanh nghiép
2.2.1. Chirc ndng:

- Tham muu lanh dao Trung tdm vé linh vuc lién quan dén hoat dong xtc
tién dau tu va hd trg doanh nghiép.

- Tu vén trong linh vyc dAu tu trén dia ban tinh Lam Péng.

- T4 chirc thyc hién céc nhi¢ém vy theo quy dinh va cic nhiém vy phat sinh
khac do lanh dao Trung tdm yéu cAu.

2.2.2. Nhiém vu

a) V& xtc tién dau tu

- Hang ndm x4y dung cac chuong trinh, ké hoach xtc tién du tu trén dia
ban tinh.

- T chirc cac hoat dong xuc tién dau tu trong va ngoai nudc theo chuong
trinh ké hoach dwoc duyet nham thu hat cac ngudn von dau tu.

- T chue don tiép, bd tri noi dung chuong trinh, huéng dan, cung cép
thong tin vé co ché chinh sach, thu hit dau tu, cac du 4n kéu goi dau tu cho cac
nha dau tu, cac doanh nghiép trong va ngoai nudc dén tinh Lam Pdng tim hiéu
co hoi dau tu.



11

- Té chitc cac hoi thao, hdi nghi chuyén @& vé dau tu, thu thap phan héi
nhing ¥ kién ctia cac nha dau tu dén céc s6, nganh va Uy ban nhén dan tinh.

- Thu thép cac thong tin vé chinh sach, cac dy an kéu goi dau tu cta tinh
hang nam, thong tin vé cac du an kéu goi dau tu clia cac dia phuong trong tinh
dé phuc vu cong tac xtc tién dau tu.

- X4y dung céc loai tai liéu phuc vu cong tac xc tién dau tu, tuyén truyén
quang bé cac thong tin vé dau tu.

- Phéi hop td chirc dao tao, bdi dudng kién thirc vé hoat dong dau tu cho
céc ddi tugng, cac dia phuong trong tinh.

- T chitc céc dich vu tu vAn cho céc nha dau tu tir dau vao dén khi du an di
vao hoat dong.

- Tu vAn v thyc hién céac thi tuc can thiét cho cac nha dau tu nhu lya chon
linh vuc, dia diém, thiét 1ap va trién khai thuc hién du én.

- T chirc thye hién tur vén lién quan dén cac hoat dong ctia doanh nghiép
khi chi doanh nghiép yéu ciu.

- Tham muu UBND tinh ban hinh mét s& co ché, chinh sach thu hut dau tu
vao tinh Lam Pdng.

b) Nhiém vu hé trg doanh nghiép

- Hang nam x4y dung k& hoach, chuong trinh hd tro va du toan kinh phi trg
gitip doanh nghiép nhé va vira trinh cdp c6 thdm quyén phé duyét 1am cin cu dé
trién khai thuc hién.

- Lam d4u mdi phéi hop véi cac s6, nganh va dia phuong, t6 chic don doc
viéc trién khai chwong trinh trg gitip doanh nghiép nhé va vira.

- Thuc hién khéo sét, thu thap théng tin doanh nghiép va téng hop trinh
UBND tinh xem xét thdo g& khé khin va tao moi trudng thdng thodng cho
doanh nghiép dau tu vao Lam Pdng.

- T6 chirc hogic phédi hop t6 chire cc 16p dio tao, tap hun cho doanh nhan,
doanh nghiép nhd va vua.

- Lam d4u mdi cho cac t6 chirc hiép hoi, doanh nghiép cua tinh tham gia
cac dién dan xdc tién diu tu, hop tic kinh doanh, cai thién méi trudong kinh
doanh do céc co quan Trung wong va dia phuong tb chiec.

- Tim kiém céc ngudn kinh phi tir cic t6 chitc trong va ngoai nuéce, hop tac
qudc t& nhdm kéu goi ngudn luc cho phat trién doanh nghiép nhé va vira.

- Phéi hop thyc hién cac hoat dong hd tro khoi nghiép, hoat déng két ndi
céc du 4n, dé tai khéi nghidp theo sy phan cong cia UBND tinh va dé xuét ciia
T6 Khoi nghiép tinh nhim cu thé hoéa cac muc tidu, nhiém vu va néi dung vé
khoi nghiép, khéi nghiép ddi méi sang tao dwoc UBND tinh ban hanh.

- Chiju trach nhiém trude Giam dbc va trude phap ludt vé viée thuc hién céc
nhiém vy néu tai myc 2.2.

- Thue hién nhiing nhiém vu khac theo sy chi dao cia lanh dao Trung tam.

2.2.3. Quyén han
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- Pugc quyén yéu cau cac phong phdi hop va quan hé véi cac co quan ¢d
lién quan dé thuc hién céc chirc ning, nhiém vy, quyen han theo quy dinh.

- Pugc quyén tham gia gop v kién va dé xuét giai phap thuc hién cac linh
vuc hoat dong clia co quan.

- Ky céac van ban hanh chinh va nghiép vu theo quy dinh ctia phap lugt va
clia co quan dé thuc hién cac cdng viée duge phan coéng va theo sy iy quyén cia
Giam dbe.

- Pugc tham gia viée bd tri, d bat, khen thudng, ky luét VC-NLD thude
phong minh va & xudt Gidm déc chdm dut hop déng trude thoi han dbi véi
nhitng VC thudc phong minh khéng hoan thanh nhiém vu duge glao

- Pugc phép cir VC-NLD ciia phong minh tham gia céc td chirc do Giam
dbc ky quyét dinh thanh lap.

- Pugc quyén su dung céc trang thiét bj, phuong tién cia co quan vao muc
dich phuc vu cong tic dé hoan thanh cac nhiém vu néu trén.

2.3. Phong Xuc tién thwong mai

2.3.1. Churc nang:

- Tham muu ldnh dao Trung tdm vé linh vuc lién quan dén céc cong tac xic
tién thuong mai.

- Truec tiép & churc, thuc hién cac hoat dong xuc tién trén linh vuc thuong
mai theo nhiém vy va ké hoach dugc phé duyét.

- T6 chirc thuc hién céc nhiém vu theo quy dinh va cdc nhi¢ém vu phét sinh
khac do 1anh dao Trung tim yéu cau.
2.3.2. Nhiém vu

- Tham muu cho lanh dao Trung tim trong cong tac phéi hop véi céc s0,
nganh, dia phuong t6 chire cac su kién xtic tién thuong mai cua tinh.

- Tham muu cho 1&nh dao Trung tAm trong céng tac t6 chirc va phdi hop tb
chirc cac hdi chg thiic ddy hoat dong thuong mai tai dia phuong.

- Tham gia gi6i thiéu, xic tién thuong mai tai céc ky hdi chg trong va ngoai
nudac.

- Tham muu t6 chirc cac hoi nghi, hoi théo chuyén d lién quan dén linh
vue xtc tién thuong mai dia phucmg

- Thuc hién vai tro 1a ciu ndi giira doanh nghiép thuong mai trong tinh véi
cac bg, nganh lién quan nhu: B Cong Thuong, Cuc xiic tién Thuong mai, cac td
churc xac tién thwong mai trong va ngoai nuéec.

- Chu tri trong viée cung cip thong tin vé thuong mai tai cac phong trung
bay, gi6i thiéu san phdm cua Trung tam.

- Tham muu cho 1dnh dao Trung tdm trong cdng tac phdi hop té chire cac
16p dao tao nghi¢p vu, k¥ ndng thuong mai cho doanh nghiép trén dia ban tinh.

- T chirc cac hoi nghi, hoi thio, cac cudc gip mit, tiép xtic gidi thiéu san
phim, cung cip thong tin, tim kiém ddi tac lién quan dén linh vuc thuong mai
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cho cac doanh nghi¢p va cac t6 chirc trong va ngoai nudc dén Lim Pdng theo
quyet dinh cda lanh dao Trung tam.

- :fham gia thuc hién chuong trinh xay dung thuwong hiéu, nhin hiu céc
san pham cua dia phuong.

- Chju trach nhiém trude Giam ddc va trude phap luét vé viée thuc hién céc
nhiém vu néu tai muc 2.3.

- Thuc hién nhiing nhiém vu khac theo sy chi dao cua lanh dao Trung tam.

2.3.3. Quyén han

- Pugc quyén yéu cau cac phong phdi hop va quan h¢ véi cac co quan co
lién quan dé thyc hién cac chirc ndng, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

- Pugc quyén tham gia gép v kién va d& xuét giai phap thuc hién céc linh
vuc hoat dong cia co quan.

- Ky cac van ban hanh chinh va nghi¢p vu theo quy dinh cta phap luét va

clia co quan dé thuc hién cic cdng vide duge phan céng va theo sy iy quyén cla
Giam dbe.

- Pugc tham gia viée bd tri, dé bat, khen thuéng, ky luat VC-NLD thude
phong minh va dé xuat Giam doc cham dut hgp dong trude thoi han doi vai
nhitng VC thudc phong minh khéng hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Buoc phép cir VC-NLD cia phong minh tham gia céac t6 chirc do Giam
doc ky quyét dinh thanh lap.

- Puoc quyén sur dI;mg cac trang thiét bi, phuong tién cla co quan vao muc
dich phuc vy cong tac dé hoan thanh cac nhiém vu néu trén.

2.4. Phong Xic tién du lich

2.4.1. Chirc ndng

- Tham muu lédnh dao Trung tim vé 1inh vuc xtc tién du lich.

- Tryc tiép t6 chirc, thuc hién cic hoat ddng xiic tién du lich theo nhiém vy
va k& hoach dugc phé duyét.

- Thuc hién vai trd 13 chu ndi gitta doanh nghié€p kinh doanh dich vu du lich
trén dia ban tinh vdi khach du lich trong va ngoai nudec.

- T chure thue hién céac nhiél‘n vu theo quy dinh va cac nhiém vy phat sinh
khac do lanh dao Trung tdm yéu cau.

2.4.2. Nhiém vu

- Thu thép va téng hop thong tin lién quan dén linh vuc du lich trén dia ban
tinh dé cung c4p khi c6 nhu cau.

- T chirc dua va don cac doan famtrip, presstrip.

- Pho1 hop v6i cac co quan, tb chuc lién quan dé quang b4 hinh anh du lich
Lam Ddng dén vai du khéch trong nudce va qubc té.

- Tham muu td chic céc hoi nghi, hdi thao chuyén d& va mét s6 héi cho, su
kién tai cho lién quan dén linh vyuc du lich de thu hit khach dén Lam Dong.

- T4 chitc doan céc doanh nghiép tham gia mot s6 su kién du lich trong va
ngoai nudc.
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- Phéi hop t chuc cac 16p tip hudn nghi€p vu du lich cho nhan vién lam
viéc tai cac co sd kinh doanh dich vu du lich trén dja ban tinh.

- Tham gia x4y dung thuong hiéu cho du lich LAm Péng.

- Chju trach nhiém trude Giam dbe va trude phap luat vé viéc thyc hién cac
nhiém vu néu tai muc 2.4.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac theo su chi dao cia 1dnh dao Trung tam.

2.4.3. Quyé;n han

- Pugc quyén yéu ciu cac phong phdi hop va quan hé¢ vdi cac co quan co
lién quan dé thyc hién céc chirc ning, nhiém vy, quyen han theo quy dinh.

- Pugc quyén tham gia gop ¥ kién va dé xuit giai phap thyc hién cac linh
vuc hoat dong cta co quan.

- Ky céac van ban hanh chinh va nghiép vu theo quy dinh cta phap luat va
clia co quarn dé thyc hién cac cdng viée duge phan céng va theo sy iy quyén cia
Giam dbc.

- Pugc tham gia viée bé tri, dé bat, khen thudng, ky luft VC-NLD thude
phong minh va dé& xudt Gidm dbc chdm dut hop ddng trudc thdi han déi véi
nhitng VC thudc phong minh khong hoan thanh nhiém vu dugce glao

- Bugc phép ctir VC-NLD cta phong minh tham gia cac t6 chuc do Giam
ddc ky quyét dinh thanh 14p.

- Pugc quyén sir dung céc trang thiét bi, phwong tién clia co quan vao muc
dich phuc vu cong tac d€ hoan thanh cic nhiém vu néu trén.

2.5. Trung tim Théng tin va hd tro khach du lich

2.5.1. Chirc nang

- Tham muu lanh dao Trung tdm vé nghiép vu chuyén mén lién quan dén
cOng tac thong tin, tuyén truyén.

- Truc tiép thyc hién cac hoat dong thong tin cla Trung tam theo nhiém vy
va ké hoach dugc phe duyét.

- La don vi cap phong tryc tlep t6 chtrc thuc hién hoat dong cung cép thong
tin va phdi hop giai quyet cac su co lién quan dén khach du lich; tiép nhén va xir
1y thong tin phan 4nh, kién nghi cia doanh nghiép qua dudng day nong.

- Tham muu cho 1dnh dao Trung tdm cac giai phdp Ung dung céng nghé
thong tin cta Trung tam.

- T4 chirc thue hién cac nhiém vy theo quy dinh va cac nhiém vy phat sinh
khac do lanh dao Trung tdm yéu cau.

2.5.2. Nhiém vu

- Thu thip va cép nhat :thépg tin vé chinh sach, céc dl:I’ an }(éu goi dau tu
clia tinh trong timg thoi ky dé tién hanh cac hoat dong xtic tién dau tu; théng tin

thi truong, thong tin doanh nghiép vé cac nganh hang trong tinh phuc vu cho
cdng tac xuc tién dau tu, thuong mai, du lich.
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- Thu thap, cap nhat, xu ly thong tin vé& cédc mit kinh té, xd hdi cia dia
phuong va thong tin thj truong thé gidi lién quan téi dic san cia Lam Pdng dé
cung cap cho cac doanh nghiép.

- Quan ly trang website http://dalat-info.vn/, chiu trach nhiém truée Giam
dbc vé cac ndi dung thong tin ding tai theo dting quy dinh cta phap lut; duy tri
hé thdng mang internet bao dam hoat dong lién tuc khong gian doan.

- Chiu trach nhiém truéce lanh dao Trung tam vé cac ndi dung, thiét ké, in
an, phat hanh dic san Dalat Info hang thang theo ké hoach va chu dé& d duoc
ph€ duyét hang nam.

- Téng hop, liru trit toan bd thong tin ¢6 li€n quan tdi hoat dong xtc tién
dau tu, thuong mai, du lich va thyuc hién céng viéc cung cip thong tin theo yéu
cau cia lanh dao.

- Thue hién viéc cung cép théng tin vé linh vue du tu, thwong mai va du
lich, kinh té - x& hdi ctia tinh Lam Dé)ng truc tiép tai Trung tam hodc qua dién
thoai trong pham vi cho phép va quy dinh phat ngén cua Trung tam.

- Thuc hién huéng din du lich tai chd cho du khach théng qua cac 4n
pham, USB, ban d3,...do Trung tim phét hanh.

-Lam dau m01 tiép nhan va phdi hop véi céc co quan chirc ndng giai quyét

cac thac méc, sy ¢ phat sinh ma du khach gap phai khi dén du lich tai Pa Lat -
Lam Dong

: - Thyc hién viéc tiép nhan va xu ly thong tin tin phan 4anh, kién ngh1 cla
doanh nghiép qua dudng day nong.

- Lap ké hoach va trién khai c6ng tic tng dung cong nghé thong tin cia
Trung tam; thyc hién viée kiém tra hé théng may tinh va cac thiét bi khac thudc
Trung tdm khi c6 su ¢b va dé xuét bién phép khic phuc.

- Chiu trach nhiém tru6c 1anh dao Trung tdm va trude phép luat vé viéc
thyc hién cac nhiém vu néu tai muc 2.5.

- Thyc hién nhitng nhiém vu khac theo sur chi dao ctia 1anh dao Trung tam.

2.5.3. Quyén han

- Pugc quyén yéu cau cac phong cua Trung tdm phéi hop cung cp thong

tin bang tur liéu, bai viét, tin va hinh anh (néu co) kip thoi, chinh xac dé thuc
hién viéc cap nhét trén website http://dalat-info.vn hoic d4c san dalatinfo.

- Puogc quyén chi dong phéi hop véi céc phong chire néng thudce s6, nganh
chirc ning theo quy ché phdi hop, trong viée giai quyét cac su ¢b hay phan anh
cua du khach va ngu:ou dan.

- Pugc quyén yéu ciu cac phong phéi hop va quan hé voi cac co quan ¢o
lién quan dé thyuc hién cac chirc ning, nhiém vu, quyen han theo quy dinh.

- Dugc quyen tham gia gop ¥ kién va dé xuét giai phap thuc hién céc linh
vuc hoat dong cua co quan.

- Ky cac van ban hanh chinh va nghiép vu theo quy dinh cua phap luat va
clia co' quan dé thuc hién cac cong viée duge phan cong va theo su Uy quyén cua
Giam ddc.
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- Pugc tham gia viéc bd tri, dé bat, khen thuéng, ky ludt VC-NLD thude
phong minh va @& xudt Giam ddc chim dit hop ddng trude thoi han dbi véi
nhimg VC thugc phong minh khong hoan thanh nhiém vu duge giao

- Pugc phép cit VC-NLD ctia phong minh tham gia cac td chirc do Giam
dbc ky quyét dinh thanh lap.

- Puge chi dong thyc hién cdc nhiém vy khao sat, thu thép thong tin hoat
dong céc linh vuc kinh té, vin hoa, x4 hoi trén dia ban tinh Lam Péng.

- Puoc quyén st dung cac trang thiét bi, phuong tién cla co quan vao muc
dich phuc vu cdng tac dé hoan thanh cac nhiém vy néu trén.

- Puoc phép phdi hop véi cac don vi dich vu du lich c6 du didu kién tb
chirc céc tour du lich trong va ngoai nude.

- BPugc tham gia cc hoat dong Hoi nghi, hdi thao, hoat dong xtc tién dau
tw, thuong mai va du lich do co quan t chirc dé kip thoi cung cép théng tin dén
ban doc.

Diéu 9. Trach nhiém, nghia vu cia vién chirc, ngudi lao dong

1. Thyc hién nhiém vu do Trudng phong phén cong phu hop véi chuyén
mdn cua timg VC, khéng dé tinh trang bat hop 1y trong phan cong nhiém vu.
Chu dong nghién cttu tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc giao, dam bao
phéat huy cao nhét ning lyc cta timg VC dé thyuc hién nhiém vu.

2. Chiu trach nhiém cé nhén trudce Truéng phong, trude ldnh dao Trung
tAm va trudc phap luat vé& ndi dung dé xuét, tién do, chit lugng, hiéu qua cia
ting cong viéc dugc giao.

3. Ngoai c4c nhiém vy do Trudng phong phin cong, trudng hop dot xuét
VC-NLD c¢o6n ¢6 trach nhiém thuc hién nhiém vu do lanh dao Trung tdm tryc
tiép phén cbng, sau dé béo cdo lai véi Truéng phong, Trudng Trung tam.

4. Vién chirc, nguoi lao dong thyc hién nghiém noi quy, quy ché cia co
quan; thyc hién t6t Ludt Vién chiic; Luat thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi;
Luat phong chéng tham nhiing va Quy ché dén chi trong hoat ddng cua co quan
va chiu trich nhiém trudc Trudng phong vé két qua thuc hién nhiém vu cla
minh.

5. C6 nép sbng lanh manh, trung thue, can, kiém, 1iém chinh, gitt gin phim
chét, dao dirc, doan két noi bo va c6 méi quan hé t6t v6i can bd, cong chirc, VC-
NLD; véi céc s, ban, nganh, cic doan thé, cac dia phuong, nhin dan, doanh
nghiép, nha dau tu trong quan hé cdng tac va noi cu tri.

6. C6 trach nhiém bao quan, bao v¢ tai san chung cua co quan. Tai san cua
co quan duge giao cho c4 nhan quan 1y, sir dung phai c6 trach nhiém bao vé dé
st dung dugc lau dai. Truong hop hu hong phai stra chita hodc thay thé phai bao
cao Trudng phong xem xét de xut Phong T4 chirc - Hanh chinh bo céo dé xuét
lanh dao Trung tAm. Néu mat hoic hu héng do c4 nhan gy nén thi phai bdi
thuong theo quy dinh.

8. Vién chirc, ngudi lao dong khi ¢6 1y do can nghi viéc mot budi phai xin
phép Trudng phong, tir 01 ngdy trd 1én phai bao cdo Trudng phong dé xin phép
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Giam ddc hodc Phé Giam déc phy tréch. Trudng phong can nghi viéc riéng 01
ngay phai dugc su dong y ctia Phé Giam dbc, 02 ngay trd 1én phai duge sy dong
¥ ciia Giam déc.

9. Viéc nghi phép cuia VC-NLD phai thyc hién theo quy dinh cia Bo Ludt
lao dong Phép ndm nao phai nghi trong ndm d6. Truong hop do yéu cau cla
cong viée va duge Giam dbc hodc Phé Giam dbe phu trach dong ¥ thi dugc nghi
phép vao Quy I clia nim sau 1ién k&. Trude khi nghi phép, ca nhan phai co gidy
xin nghi phép va dugc Trudng phong dong ¥, trudc khi ky cho VC-NLP nghi
phép Truéng phong phai bdo cdo Gidm déc hodc Phé Gidm dbec biét. Trudng
phong truéce khi nghi phép phai dwoc Gidm déc dong y.

10. Trudng phong khi di lam viéc véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan khac
vé linh vye chuyén mén cia  Phong tir 01 ngay tré 1én phai bao céo vaxin y kién
Giam dbc hodc Phé Giam dbc v& ndi dung va thoi gian.

11. Nhitng VC dugc ctr di hoc cac 16p dé ning cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu, céc 16p boi dudng chinh tri, trude va sau khi hoan thanh khoa hoc, ky
hoc phai bao cao véi Trudng phong tryc tiép quan ly, Truéng phong T chirc -
Hanh chinh, Giam d6c, Ph6 Giam déc.

12. Vién chirc, nguoi lao dong phai néu cao vai trod trach nhiém cda minh
trong qua trinh thuc hién nhiém vu; thyc hién bao mat trong xir ly thong tin,
trong phat ngdn theo quy dinh.

Chuwong IT1
QUY PINH VE CHE TAI XU LY GAN TRACH NHIEM
KHI VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG DPE XAY RA SAI SOT,
VI PHAM HOAC KHONG HOAN THANH NHIEM VU

Diéu 10. Déi véi Giam doc

- Thyc hién theo Quy ché quan 1y cén bd cia co quan.

- La ngudi ding diu co quan, quan 1y didu hanh cac hoat déng cia co
quan, chiu trach nhiém truéc Chu tich UBND tinh, UBND tinh va truée phap

ludt v& toan bd hoat déng cua co quan theo chitc ning, nhiém vu va quyén han
dugc giao.

Diéu 11. Phé Giam déc

Chiu trach nhi¢ém vé linh vuc dugc phén cong truge Giam dbc, trudc phép
ludt vé linh vue céng viéc dugce phén cong hoidc Gy quyén.

Piéu 12. Trwong cac phong

Chiju trach nhiém vé cong tic quan l)’f chuyén mon, nghiép vy, quan ly VC-
NLD thuge phong minh khi ¢6 sai s6t, vi pham va chiu trach nhiém truée Gidm
ddc, Phé Giam dbc va trude phap luét.

Piéu 13. Vién chirc, ngudi lao dong
1. Phong T6 chirc - Hanh chinh

- B6 phan K& toan: thuc hién sai nhiém vy, nghi€p vu chuyén mén lam sai
1&ch chimg tlr, bt toan, hd so quan 1y tai chinh, tai san, vén cta don vi, thidu
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trach nhiém trong linh vyc thyc hi¢n nhi¢ém vu dugc giao, bi xir Iy ky ludt,
khong xép loai hoan thanh nhiém vy, chuyén céng tac hodc chdm dit hop ddng
hodc bi x1r Iy theo quy dinh cta phap ludt tiy mirc d0 sai sét, vi pham.

- Vin thu: Néu dé sai s6t theo quy dinh dbi cdng viéc duge giao trong viéc
tlep nhan cong van di, dén (dic biét 1a cong vén hoa tc), bao quén str dung con
dau va cac cong viéc khac dugce giao. Néu sai sot, vi pham thi khong xép loai
hoan thanh nhiém vy. Phai diéu chuyén cong tic khac hodc chdm dit hop ddng
hodc xtr ly theo quy dinh phép luét tiy mitc d9 sai sét, vi pham.

- Nhan vién l4i xe: Néu dé sai s6t dbi voi cong viée duge giao thi khong
xép loai hoan thanh nhiém vu. Phai diéu chuyén cong tac khac hodc chim dut
hop ddng hodc xit Ly theo quy dinh phap luét tuy mirc d6 sai sot, vi pham.

- Bao vé: Néu dé sai sot dbi véi cOng viée dugce giao, dé xay ra tinh trang
mét mat tai san co quan thi khong xép loai hoan thanh nhiém vu va chidm dit
hop ddng hoic xir Iy theo quy dinh phap luat tuy mirc 46 sai sot, vi pham.

2. Cac phong chuyén mon, nghiép vu

Vién chirc thyc hién sai ngh1ep vu, nhiém vy chuyén mén duge phan cong
néu dé xay ra sai sot, vi pham, sai quy dinh, quy pham hién hanh cta nha nudc,
thiéu trach nhiém gay hau qua, bao cao khong kip thoi, khong chinh x4c, 1am sai
l&ch va mét mat hd so,...phai chiu ky luat tuy theo mirc 46 vi pham va xét tinh
chat trong mgt ndm vi pham s& xép loai khong hoan thanh nhi¢m vy va didu
chuyén céng tic hodc chdm dut hop ddng lao dong hodc xir 1y theo quy dinh
phap luét tily mirc do sai sét, vi pham.

Chwong IV
CHE PQ LAM VIEC, HOI HQP, HQC TAP VA BO TRi CONG SO

Piéu 14. Ché 5 1am viéc

1. Vién chuc, nguoi lao dong cd trach nhiém thyc hién nghiém tuc thoi
gian lam viéc theo quy dinh ctia Luét lao ddng va gid hanh chinh theo quy dinh
cua UBND tinh.

2. Vién chure, nguoi lao dong khi dén co quan lam viéc phai tép trung
nghién ctru, thuc hi¢n day du, kip thoi cac yeu cdu cong viéc voi nang suat, chét
lwgng t6t nhit; trong gid hanh chinh khi roi khoi co quan phai bdo cdo vdi lanh
dao phong.

Piéu 15. Ché d hoc tap

1. Viéc bb tri di hoc nang cao nghiép vu phai ph hop va phuc vu cho cong
tdc quy hoach, quén 1y, stt dung VC. Uu tién cho nhimg VC dang ky theo hoc
cac khoa boi dudng nghiép vu dé bd sung cac van bang, chimg chi theo quy dinh
vé& chudn héa can by VC; cac khoa hoc vé Iy luén chinh tri, quéan ly nha nude,
ndi dung lién quan dén linh vyuc phuy trach hodc dang dinh hudng bd tri cong tac.

2. Vién chuc ¢ nguyén vong di hoc dé néng cao trinh d6 phai thudc déi
tuong dd dugc dang ky ké hoach hang nam.

3. Truong phong T4 chue - Hanh chinh c6 trach nhiém gitip Giam dbc xéay
dung ké hoach dio0 tao 5 niim va ké hoach dao tao hang nam cia co quan.
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4. Vién chirc duoc cir di hoc tdp, dao tao phai tuén tha theo cac quy dinh
hién hanh.

Piéu 16. BS tri cong s& va phong lam viée

1. Cong s& phai duo’cqté chirc khoa hoc, van minh, bé tri hop 1y, c6 bién
tén, thuén ti€n dé phuc vu t6 chire, cd nhan c6 lién quan dén lam viéc.

2. Phong 1am viéc ctia Giam ddc, Phé Gidm dde va cac phong phai ¢6 bién
dé tén, ghi rd tén phong, ho va tén chirc danh VC.

3. Viéc sép xép, bd tri phong 1am viéc phai dam bao gon gang, ngén nap,
sach s€&, khoa hoc va hop ly. Tai ban lam viéc phai c¢6 bién tén va chirc danh VC.

4. Hoi truong phai duge bé tri nghiém trang, treo c& Pang, ¢ Té qubc va
tugng Chu tich H6 Chi Minh.

5. Nhiing ngay nghi L&, Tét, nghi hang tudn, cudi gio lam viée ngay tha 6
hang tuan VC-NLD 1am vé sinh khudn vién phong va toan co quan.

Piéu 17. Quy dinh t6 chirc cac cudc hop

1. Hang tuan t6 chtrc hop giao ban lanh dao co quan sau khi chao ¢ xong
Trudng cac phong téng hop béo cao danh gia tom tat cac nhiém vy dugc giao;
két qua thuc hién; nhimg vudng mic, kho khin; dé xuat kién nghi hang tuln giri
dén hop thu céng vu Phong To chirc - Hanh chinh dé tdng hop bao céo lanh dao
Trung tam, khi cé yéu cdu cn thiét thi hop mé rong céc bd phan chuyén mon,
nghiép vu.

2. Két thuc hang thang, quy, 6 thang, nam cdc phong td chirc hop klern
diém, danh gia két qua thuc hién nhiém vu duge glao Cudi nam t6 chirc téng
két vide thyc hién nhiém vu cua Trung tdm, ban giai phap trién khai nhiém vy
ctia nam ké tiép.

3. M&i nam td chic Hoi nghi VC-NLD mét lan.
Chuong V
CHE PQ THANH TRA, KIEM TRA

Diéu 18. Ché d¢ thanh tra, kiém tra

1. Lanh dao Trung tdm, cac phong va VC thudng xuyén tur kiém tra viéc
thue hién cac chu truong chinh sich phap luét ctia Nha nude va thuce hién nhiém
vu chinh tri cta phong va c4 nhan minh. Kip thoi giai quyét nhitng van d& phat
sinh tai don vi.

2. Lanh dao Trung tim phdi hop véi Cong doan co s& co quan, Ban
Thanh tra nhan dén t6 chirc kiém tra viéc thi hanh B6 Lut lao dong: An toan lao
dong, thyc hién cac ché d6, chinh sach cho ngudi lao dong nhu tién lwong, Bao
hiém x3 hoi, Bao hiém y t, Bao hiém tai nan, ché do cong tac phi, lam thém
gid, ché dd nghi phép,...theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Chwong VI
MOI QUAN HE PHOI HOP CONG TAC
Picéu 19. Co ché phdi hop giira cac phong véi linh dao Trung tam
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1. Giam ddc Trung tdm chi dao, didu hoa quan hé phdi hop gifta cac phong
dé dam bao hd trg nhau cing hoan thanh nhiém vu cia céc phong cling nhu cua
Trung tam.

2. Ngoai cong viéc ma Gidm dbe giao, Pho Giam déc phu trach phén cong,
trong trudmg hop can cé sy phdi hop didu dong VC-NLD gilta cac phong dé
thuc hién nhiém vu cia Trung tam thi 1anh dao cac phong c6 ké hoach, trao ddi,
thong nhét va béo céo Giam dbc, Phé Giam dde.

3. Trong trudng hop céc phong dugc phan cong chu tri nhitng cong viéc, su
kién cu thé ma cin c6 sy tham gia cua VC-NLD cuia cac phong khac thi truge
khi phan cdng, ldnh dao cac phong chi tri cdn cé sy trao ddi trude véi lnh dao
tryc tiép clia ¢4 nhan duge phan cdng cong viéc va ban hanh théng bao phan
cong nhiém vu.

Diéu 20. Co ché phdi hop giita cac phong chuyén mon véi Phong Té
chirc - Hanh chinh

1. Céac phong chuyén mén ¢6 nhu cau cong viéc lién hé phyc vu cong tac

chung cia Trung tdm hogc cua phong, cén trao d6i voi Trudng phong T6 chirc -
Hanh chinh dé c6 ké hoach trude khi thuc hién.

2. Cac hoat dong c6 lién quan dén tai chinh va tai san clia co quan, lanh dao
céc phong can trao dbi théng nhét véi Phong T chirc - Hanh chinh (ké toan
truong) trude khi trinh 1anh dao phé duyét.

Pidu 21. Co ché phéi hop giira cac phong chuyén mén véi nhau

Cac phong chuyén mon cén cir chirc néng nhiém vy chi dong xay dung ké
hoach phéi hop. Trén co s& ké hoach dugc phé duyét, ph01 hop, hd tro 1an nhau
bang cac hinh thirc nhu: trao doi théng tin, cung cép sb lidu, hd tro di cong tac,
tb chirc hoi nghi, hdi thao.

Piéu 22. P6i véi UBND tinh

1. UBND tinh lanh dao, quéan ly truc tiép va toan dién cac hoat dong cua
Trung tam.

2. Trung tam thyc hi¢n ché do bao cao theo dinh ky (thang, quy, 6 thang,
nim), dot xut 1én UBND tinh vé& c4c linh vuc hoat dong cia Trung tdm theo
quy dinh.

Diéu 23. Déi vé6i cc sé, ban, nganh, UBND cac huyén, thanh phé

1. Trung tAm phdi hop 1am viée tryc t1ep v6i cac s¢, ban, nganh, UBND cac
huyén, thanh phé va céc co quan lién quan dé giai quyét cac cong viéc li€n quan
dén chirc nang nhiém vu UBND tinh giao.

2. Chiu sy huéng dan chuyén mén, nghiép vy cua céc s, nganh, co quan
co lién quan. Thyc hién viéc bdo cdo két qua cong tac dinh ky, dot xudt va
chuyén dé theo yéu cdu clia céc s6, nganh, B9, nganh lién quan.

4. Chi dong giai quyét hoic phdi hop giai quyét cac khidu nai, t§ cdo theo
ding quy dinh ctia Nha nuéec.

Piéu 24. Méi quan hé phoi hop cong tic véi td chire dang, doan thé
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1. Thudng xuyén gitt mbi quan hé chit ché véi Pang uy cép trén, Chi bd co
quan & chim lo vé céng tac chinh tri, tu tudng, cong tac té chirc can bod; theo
dinh ky hozic dot xuat, 1anh dao Trung tAm thong bao chi trwong, giai phap va
két qua thuc hién nhiém vu cta Trung tdm cho Chi bd co quan biét dé phdi hop
lanh dao cac phong chuyén mén thuc hién tot nhiém vu ctia minh theo Quy ché.

2. Thuong xuyén phéi hop véi Ban Thuong vy, Cong doan vién chic tinh,
Céng doan co sd, Chi doan thanh nién Trung tim dé phat dong phong trio thi
dua lao dong gi6i trong don vi, nhim thuc hién t6t cac chi tidu, nhiém vu duge
giao; giai quyét cac kién nghj cia VC-NLD. Tuy theo tinh chit cong viéc, khi
can thiét 13nh dao Trung tdm moi Chu tich cong doan co quan hop véi 1anh dao
Trung tadm.

3. Lanh dao Trung tdm dinh ky 1am viéc véi Ban Chip hanh Céng doan co
quan, Chi doan thanh nién theo quy ché phéi hop dd dugc ban hanh. Tao dleu
kién t6t nhat @& Céng doan, Chi doan co quan hoat déng, nhdm phat huy quyén
1am chi ctia doan vién. Pong vién doan vién, VC-NLP thuc hién tét nhiém vu
dugc giao.

Chwong VII
CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 25. Thi dua, khen thwéng

1. Hang ndm théng qua Hoi nghi VC-NLD lanh dao Trung tdm phoi hop
v6i Cong doan co quan phat dong phong trao thi dua trong co quan vao cudi
nim (trir cac phong trao dot xuét, chuyén dé). Moi c4 nhan, tip thé déu phai
dang ky danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng hang nidm; c4 nhan hay tap thé
nao khong ding ky thi dua tir diu nam s& khong dugc xem xét, cong nhin cac
danh hiéu thi dua va hinh thirc khen thudng trong nam.

2. Trinh ty dang ky, binh xét danh hi€u thi dua, hinh thirc khen thudng
thuong xuyén, dot Xudt hang nam thuc hién theo Ludt Thi dua - Khen thudng va
quy dinh cua UBND tinh.

Piéu 26. Ky luit

1. Viée xtt ly ky luat dbi véi VC-NLD tudn thi theo cac quy dinh ciia Nha
nudc.

2. Vién chtrc, ngudi lao déng vi pham ki ludt phai viét ban kiém diém ca
nhan, ty nhin hinh thire ky luat, tién hanh kiém diém tai phong. Hoi dong ky
luat clia co quan hop xem xét, trinh Giam déc xem xét quyét dinh.

Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 27. Tb chirc thwe hién

1. Céc phong, trung tim, VC-NLD c¢6 trach nhiém chdp hanh nghiém tic
cac ndi dung tai quy dinh nay. Cac hanh vi vi pham tuy theo mirc d6 sai pham s&
xu 1y ky luét hodc truy ciru hinh su theo quy dinh cua phap luat.
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2. Phong Té chirc - Hanh chinh chi tri, phéi hop véi cac phong, trung tim
thudc Trung tdm giup 1anh dao Trung tim theo ddi, chi dao thuc hién Quy dinh
nay.

3. Trong qua trinh thyuc hién, néu co van dé gi chua phu hop hodc méi phat
sinh cc phong, trung tim chi dong c6 vin ban giri Phong T chire - Hanh chinh
téng hop, bao céo lanh dao Trung tdm xem xét diéu chinh, bd sung cho phu
hop./.






