UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU Poc lap - Tu do - Hanh phtc
THUONG MAI VA DU LICH

S6:165/QD-TTXT

Ldam Pong, ngay 15 thang 7 nam 2024

QUYET PINH
Ve viéc sap nhip va doi tén cac phong .
thu¢c Trung tim Xuc tien Pau tu, Thwong mai va Du lich tinh Lam Dong

GIAM POC
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU, THUONG MAI VA DU LICH
TINH LAM DPONG

Can cirNghi dinh sé 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 cua Chinh
phii Quy dinh vé thanh lap, té churc lai, gidi thé don vi sw nghiép cong lap;

Can cit Nghi dinh so 115/2020/ND-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 cua Chinh
phii Quy dinh vé tuyén dung, s dung va qudn 1y vién chirc; Nghi dinh 6
85/2023/NP-CP ngay 07 thang 12 nam 2023 ciia Chinh phii sira déi, bo sung mét
s6 diéu cua Ngh;j dinh sé 115/2020/NP-CP ngay 25 thang 9 nam 2020 vé tuyén
dung, su dung va quan ly vién chuc;

Can cit Quyét dinh s6 28/2019/0D-UBND ngay 31 thang 5 ndam 2019 ciia
Uy ban nhén ddn tinh Lam Pong vé viéc ban hanh Quy dinh phdn cdp quan 1y
can bo, cong chire, vién chire, nguoi qudn 1y doanh nghiép tinh Lam Péng;

Can cir Quyét dinh s6 621/0P-UBND ngay 11 thang 3 nam 2008 cia Uy
ban nhan dan tinh Lim Pong vé viéc thanh lgp Trung tam Xic tién Pdu tu,
Thirong mai va Du lich Lam Pong;

Can cir Quyét dinh sé 334/0P-UBND ngay 28 thang 02 nam 2024 ciia Uy
ban nhan dan tinh Lam Dc;ng vé viéc phé duyét vi tri viéc lam va co cau vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép cia Trung tdm Xuic tién Pau tw, Thwong mai va Du
lich tinh Lam Pong;

Can cir Quyét dinh so 18/2024/Q0P-UBND ngay 04 thang 7 ndm 2024 ciia
Uy ban nhén dan tinh Lam Péng vé viéc ban hanh Quy dinh chite nang, nhiém
Vi, quyén han va co cau té chirc cia Trung tam Xdc tién Pdu twe, Thirong mai Va
Du lich Lam Pong;

Theo dé nghi ciia Phong Té chire - Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Sap nhap va doi tén cac phong thudc Trung tdm XUc tién Pau tu,
Thuong mai va Du lich tinh Lam Déng, cu thé:

1. Sap nhap Phong T6 chirc - Hanh chinh va Trung tim Théng tin va HJ trg
khach du lich thanh Phong Hanh chinh - Tong hop.

- Chtrc nang, nhiém vu: Thuc hién chirc ndng, nhiém vu ctia Phong Té chire
- Hanh chinh va Trung tim Thong tin va Ho trg khach du lich.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-115-2020-nd-cp-tuyen-dung-su-dung-quan-ly-vien-chuc-453968.aspx
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2. Sap nhap Phong Xuc tién Thuong mai va Phong Xac tién Du lich thanh
Phong Xuc tién Thuong mai va Du lich.

- Chtrc nang, nhi¢m vu: Thuyc hién chiic ndng, nhiém vu cua Phong Xuc tién
Thuong mai va Phong Xuc tién Du lich.

Piéu 2. Co ciu to chire, bién ché, tai chinh, tai san

1. Co céu t6 chirc: gdm Truong phong, c4c Phé Trudng phong va cac chuyén
vién. Sé luong cac Pho Truong phong thuc hién theo quy dinh ctia phép lut.

2. Bién ché: nam trong tong bién ché da dugc Uy ban nhan dan tinh phé
duyét.

3. Phuong an sap xép nhén sy, tai chinh, tai san sau sap nhap

- V& lanh dao phong: Thuc hién sip xép, bd tri nhan su theo quy dinh va phu
hop véi danh muc vi tri viée lam da duoc phé duyét.

- Vé vién chtic: Trude mat giit nguyén vién chiic cia cac phong sau khi sap
nhap; dong thoi luan chuyén phu hop véi dé an vi tri viéc 1am di dugc cap co
tham quyén phé duyét.

- V& tai chinh:

+ Chuyén nguyén trang tai chinh, tai san ctia Phong Xtc tién Du lich va
Phong Xuc tién Thuong mai vé Phong Xuc tién Thuong mai va Du lich dé quan
1y va thuc hién theo quy dinh.

+ Chuyén nguyén trang Phong T6 chirc - Hanh chinh va Trung tim Théng
tin va HO trg khach du lich vé Phong Hanh chinh -Tong hop dé quan 1y va thuc
hién theo quy dinh.

4. Phong T6 chirc - Hanh chinh (Phu trach Ké toan) c6 trach nhiém chu tri,
phéi hop véi cac phong tham muu vé cong tac tai chinh, tai san lién quan dén
cong tac quan ly tai chinh, tai san theo quy dinh.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) Trudng cac phong: T6 chuc - Hanh chinh, Xuc tién
Pau tu va HO trg doanh nghiép, Xtc tién Thuong mai, Xuc tién Du lich, Trung
tam Thong tin va H6 trg khach du lich; vién chitc, nguoi lao dong Trung tAm chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.~=

Noi nhn: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; z :

- S& Nbi vy;

- BGD Trung tam;

- Cac phong, TTTT;

- Website https://dalat-info.gov.vn;
- Luu: VT, TC-HC.



UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH ‘
S6: 166/QD-TTXT Lam Pong, ngay 15 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han va trach nhiém
cua cic phong thudc Trung tdm Xdc tién Pau tw, Thwong mai va Du lich
tinh Lam Pong

, ~ GIAM POC ‘
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU THUONG MAI VA DU LICH
TINH LAM PONG

Can ciwr Ludt Thuong mai ngay 14 thang 6 nam 2005,

Can cur Ludt Du lich ngay 19 thang 6 nam 2017;

Can cir Ludt Ho tro doanh nghiép nhé va viva ngay 12 thang 6 nam 2017;

Can cir Ludt Pdu tw ngay 17 thang 6 ndm 2020;

Can cir Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 ndm 2020 ciia Chinh
phii quy dinh vé thanh Iap, t6 chire lai, gidi thé don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Quyét dinh sé6 28/2019/0P-UBND ngay 31 thang 5 nam 2019 ciia
UBND tinh Lam Pong ban hanh Quy dinh phéan cap quan 1y can bo, cong chire,
vién chirc, nguwoi quan 1y doanh nghiép tinh Lam Péng;

Can cw Quyet dinh. sé6 334/0P-UBND ngay 28 thang 02 nam 2024 cua
UBND tinh Ldm Pong vé viéc phé duyét vi tri viéc lam va co cdu vién chirc theo
chure danh nghe nghiép ciia Trung tam Xic tién Pau tu, Thiwong mai va Du lich
tinh Lam Pong;

Can cir CAC quyét dinh ciia UBND tinh Lam Déng: so 621/0P-UBND ngay
11 thang 3 nam 2008 Vé viéc thanh Idp Trung tam Xiic tién Pau tw, Thwong mai va
Du lich Lam Péng; s6 18/2024/0P- UBND ngay 04 thang 7 nam 2024 ban hanh
Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu té chire cia Trung tdm Xiic
tién Dau tw, Thwong mai va Du lich Lam Pong;

Can cir Quyet dinh s6 89/0D-TTXT ngay 10 thang 4 nam 2024 cua Trung
tam Xiic tién Pau tw, Thwong mai va Du lich tinh Lam Pong vé viéc phé duyét ban
mo tda cong viéc va khung nang luc tung vi tri viéc lam cua Trung tam;

Can cir Quyét dinh s6 165/0P-TTXT ngay 15 thang 7 nam 2024 cia Trung
tam Xuc tien Pau tw, T hwong mai va Du lich tinh Lam Béng vé viéc sap nhdp va
doi tén cdac phong thuéc Trung tam Xic tién Pau tw, Thwong mai va Du lich tinh
Lam Béng;

Theo dé nghi ciia Phong Hanh chinh - Tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh niy Quy dinh chic ning, nhiém vu,
quyén han va trach nhiém cua cac phong thuoc Trung tdm Xuc tién Pau tu,
Thuong mai va Du lich tinh Lam Dong.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thuong-mai/Luat-Thuong-mai-2005-36-2005-QH11-2633.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Van-hoa-Xa-hoi/Luat-du-lich-2017-322936.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Doanh-nghiep/Luat-Ho-tro-doanh-nghiep-nho-va-vua-2017-320905.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Doanh-nghiep/Luat-Dau-tu-so-61-2020-QH14-321051.aspx
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Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc ke tir ngay ky va thay thé Quyet dinh so
06/QDb-TTXT ngay 21 thang 01 ndm 2021 cua Trung tdm Xuc tien Pau tu,
Thuong mai va Du lich tinh Lam Pong.

Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng cac phong: Hanh chinh - Téng hop, Xuc tién
Pau tu va Hd trg doanh nghiép, Xtc tlen Thuong mai va Du lich; vién chirc,
ngudi lao dong thudc Trung tdm Xuc tién Dau tu, Thuong mai va Du lich tinh
Lam Doéng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.~

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (b/c);

- So Noi1 vu;

- Ban Giam ddc;

- Website https://dalat-info.gov.vn;
- Luu: VT, HC-TH.

Du’O’ng Quéc Anh
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UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH
QUY PINH

Chirc nang, nhiém vu, quyen han va trach nhiém cta cac phong
thudc Trung tim XUc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Lam Dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 166/0P-TTXT ngay 15 thang 7 nam 2024

ciia Trung tdm Xiic tién Pau tw, Thircong mai va Du lich tinh Lam Pong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, 1¢& 16i lam viéc,
trinh ty giai quyet cong viéc va moi quan h¢ cong tac cua cac phong thudc Trung
tam Xac tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Lam Pdng (sau day goi tat 1a
Trung tam).

2. Giam doc, Phé Giam dbc; Truong, pho cac phong, vién chirc, ngudi lao
dong (sau ddy goi tat 1a VC-NLD) thudc Trung tdm; cac to chirc, ca nhin co quan
hé cong tac v6i Trung tAm chiu sy diéu chinh cua Quy dinh nay.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Trung tim

1. Trung tAm lam viéc theo ché do thu trudng, vira dam bao phat huy vai trd
cua tap thé 1anh dao Trung tam, vira dé cao trach nhiém cua ca nhan Giam doc,
Phé Giam doc.

2. Céc hoat dong phai dam bdo tuan thu duang quy dinh cua phép luat, chiu su
quan 1y, chi dao toan dién va truc tiép cua Uy ban nhan dan tinh Lam Pong va cac
ndi quy, quy ché cua Trung tAm di ban hanh.

3. Pam bao tuan thu trinh tu, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viée theo
dung quy dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché lam viéc
cua Trung tam.

4. Tén trong va phat huy quyén dan chg, tinh sang tao, dam bao phat huy
nang lyc va so trudng cia timg VC-NLD; giit gin doan két noi bo, dé cao sy phdi
hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo chtrc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

5. Co trach nhiém giai trinh v&1 Uy ban nhan dan tinh, cidc co quan quan 1y
Nha nudc, cic co quan bao vé phap luat vé cac van dé thudc tham quyén khi co
yéu cau theo quy dinh ctia phap luat.

6. Quan 1y va sir dung ¢ hiéu qua, chong that thoat lang phi cac nguon luc
kinh phi dugc giao. Thyuc hién cac quy dinh cua phap luat vé phong, chdng tham
nhiing va c¢6 cac quy dinh, bién phap vé phong, chong tham nhiing.

Piéu 3. Co ciu to chirc, bién ché
1. Lanh dao Trung tdm gém: Giam déc va cac Pho Giam doc. Sb luong Pho
Giam doc Trung tam thyuc hién theo quy dinh cua phép luat.
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a) Giam déc Trung tam 1a nguoi ding dau Trung tdm, chiu trach nhiém trudc
Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trude phap luat vé toan
bo hoat dong cua Trung tam.

b) Ph6 Gidm dbc Trung tam 1a nguoi giup Giam ddc phu trach mot hodc mot
s6 linh vuc cong tac do Giam dde phan cong, chiu trach nhiém trudc Gidm ddc va
truéc phap luat vé két qua cong tac duge phan cong. Khi Giam déc vang mit, mot
Ph6 Giam ddc duoc Giam ddc oy nhiém thay Giam ddc Trung tam diéu hanh cac
hoat dong ctia Trung tam.

¢) Viéc bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén, khen
thudng, ky luét, cho tir chire, nghi huu va thye hién cac ché d9, chinh sach d6i voi
Giam dbc va cac Pho Giam dbc Trung tam thyc hién theo quy dinh ctia phéap luat
va quy dinh vé phan cp quan 1y can bo cong chirc, vién chirc.

2. Céc phong chuyén mén, nghiép vu, gom:

a) Phong Hanh chinh - Tong hop;

b) Phong Xtc tién Pau tu va HJ trg doanh nghiép;

¢) Phong Xc tién Thuong mai va Du lich.

3. S6 lugng ngudi lam vige

a) S6 luong ngudi lam viée cua Trung tim dugc giao trén co 8O i tri viée
lam, gan véi chic nang, nhiém wvu, pham vi hoat dong va trong tong s6 luong
nguoi 1am viée ciia Trung tim duoc cap c6 tham quyén giao hang nam.

b) Viéc phan bo sb luong nguoi lam viéc cho cac phong thuéc Trung tim
phai dam béao cac tiéu chi quy dinh tai Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07
thang 10 ndm 2020 ctia Chinh phi quy dinh vé thanh 1p, to chirc lai, gidi thé don
vi sy nghiép céng 1ap.

¢) Viéc tuyén dung, str dung, quan ly VC-NLD cua Trung tdm phai can cu
vao vi tri viéc lam, co cau, tiéu chuan chuc danh nghé nghiép vién chuc theo quy
dinh cua phap luét, theo yéu cau nhiém vu, nhu cau cong viée va quy dinh vé phan
cap quan ly can b, cong chirc, vién chure. Gidm d6c Trung tam quyét dinh theo
phan cap va theo quy dinh cta phap luat.

d) Cac phong thudc Trung tdm c6 Trudng phong, Pho Truong phong: Phong
c6 tir 07 dén 09 ngudi 1am viée 1a vién chirc duoc b tri 01 Pho Trudng phong; b
tir 10 nguoi lam viée 1a vién chie tré 1én duoc bé tri khong qua 02 Pho Trudng
phong.

Chwong 11 '
NHUNG QUY PINH CU THE
VE TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 4. Trach nhiém ciia Trung tim
1. Trung tam thyc hi¢n chic nang, nhi¢m vy, quyén han dugc Uy ban nhan
dan tinh giao tai Quyét dinh s6 18/2024/QD-UBND ngay 04 thang 7 nim 2024
ban hanh Quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chtic ciia Trung
tam dudi su chi dao truc tiép va toan dién cua ny ban nhan dan tinh, Chu tich Uy
ban nhan dan tinh. Cac hoat dong ctia Trung tdm phai thuc hién dung quy dinh cta
phap luat, thyc hién theo thim quyén va trach nhiém ctia Trung tAm.
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2. Viéc phan cong nhi¢m vu cu thé ctia Ban Giam ddc ¢6 Quyét dinh riéng.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam doc

1. Giam déc Trung tdm 13 nguoi ding dau Trung tim co trach nhiém diéu
hanh toan bg hoat dong cua Trung tam theo ché do thu trudng; chiu trach nhiém
truéc Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va truéc phap luat vé
moi hoat dong cua Trung tam.

2. C6 trach nhiém t6 chuc bo may phu hop va dung quy dinh; ban hanh néi
quy hoat dong, trong do quy dinh cu thé vé& quy ché lam viéc, ché do cong tac, ché
do bao cao, nghia vu, quyén han, chirc nang nhiém vu cua cac phong; Giam dbe
quyét dinh viéc tuyén dung, st dung, quan Iy VC-NLD theo quy dinh hién hanh.

3. Phan cong nhi¢m vu cho cac Phé Giam ddc, 1anh dao cac phong, VC-NLD
thudc Trung tdm; dong thoi kiém tra, giam sat két qua thuc hién. Khi Giam déc
vang mat, mot Pho Giam déc duge Giam dbc uy nhiém thay Giam ddc diéu hanh
cac hoat dong cua Trung tam.

4. Chu tri cac cudc hop giao ban cua Trung tam; nghe bao c4o tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao; chi dao giai quyét cic van dé phat sinh; thong bao kip
thoi cho VC-NLD vé chu truong, chinh sach cua Uy ban nhén dan tinh va céac co
quan quan 1y cép trén khac.

5. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Uy ban nhan dan tinh giao, Chu
tich Uy ban nhan dan tinh giao.

Picu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Phé Giam doc

Céc Pho Giam dbc do Chu tich Uy ban nhan dan tinh b6 nhiém, mién nhiém
theo dé& nghi cua Giam déc; giup viéc cho Giam dbc theo linh vuc duoc phan
cong; chiu trach nhiém trudc Giam ddc va trude phap luat vé két qua cong tac
duoc phan cong vé quyét dinh ctia minh vé linh vyc, nhiém vy duoc phan cong.
Cac Pho Giam déc ¢6 cac nhiém vu, quyén han sau day:

1. Pugc Giam déc phan cong diéu hanh mét s6 nhiém vu thudc tham quyén
ctia Giam ddc; chuan bi ndi dung cac ky hop Uy ban nhan dan tinh; don ddc, kiém
tra, b4o cdo Giam dbc viéc thuc hién nhiém vu cua céac phong dugc phan cong phuy
trach; giup Giam ddc diéu hanh cong viéc hang ngay.

2. Truc tiép chi dao, diéu hanh, xtr 1y va to chtrc thuc hién cic nhiém vu
thudc linh vue duge Giam ddc phan cong.

3. T6 chire, huong dan, chi dao cac phong thuc hién phﬁn viéc dugc phan
cong phu trach; kiém tra, d6n déc VC-NLD thyc hién va hoan thanh nhiém vu
theo diing tién do; chiu trach nhiém trudc Giam doc Ve két qua giai quyét cong
viéc ctia cac phong phu trach. Truong hop phai giai quyét cac van dé c6 lién quan
dén co ché chinh sach chua dugc phap luat quy dinh hodc cac van dé nhay cam,
quan trong vuot tham quyen thi phai bao cao va xin y kién Giam déc, tap thé Ban
Giam dbc cho ¥ kién thong nhat trudc khi thyc hién.

4. Chua dong chi dao, diéu hanh xay dung du thao cac van ban caa Uy ban
nhan dan tinh vé linh vuc xdc tién duoc phan cong; quy hoach, ké hoach dai han,
05 nidm, hiang nam va cac dy an, dé tai thuoc linh vuc duge Giam dbc phan cong,
uy nhiém.
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5 T6 chuc lap ké hoach cong tac tuan, thang, quy, 6 thang, nim va béo cdo
két qua cong viéc vé linh vuc dugc phan cong theo thoi gian quy dinh.

6. Thuc hién cic nhiém vu khac khi Giam ddc phan cong hodc ty nhi¢m.

] Piéu 7. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va trach nhiém ciia phu trach
ke toan

1. Chtrc nang, nhiém vu

1.1. Chiu sy diéu hanh truc tiép cua Giam df)C va Phé Giam ddc duoc phan
cong phu trach va Truong phong Hanh chinh - Tong hgp. Chiu trach nhiém trude
Trudéng phong, Giam doc, Phc') Gidm doc phu trach vé két qua cua Bo phan ké toan
thudc Phong Hanh chinh - Tong hop.

1.2. Tham muu Truong phong, Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach trong
cc}ng tac quan 1y tai chinh, tai sén;‘ chiu trach nhiém truéc Giam drﬁc, Ph6 Giam
doc phu trach va trude phép ludt vé toan b hoat dong tai chinh, ké toan, quan 1y
tai san,... theo quy dinh cua Phap luat; v6i chie nang, nhiém vu sau:

.- T6 chirc hoat dong ké toan tai Trung tim theo dung quy dinh ctia phap luat
ve ke toan, tai chinh va c&c quy dinh ctia Trung tam.

- Kiém tra, giam sat hoat dong tai chinh ctia Trung tdm, dam bao viéc st
dung von ngan sach ding muc dich, hiéu qua.

- Tham muu, dé xuat 1anh dao Trung témrvé cac van dé lién quan dén ké
toan, tai chinh, giap lanh dao Trung tdm ra quyét dinh ding dan trong hoat dong
quan ly tai chinh.

- Béo’ cdo nguoi dai dién theo phép luat cua don vi vé tinh hinh hoat dong cua
b phan ké toan.

- Hudng dan viée thuc hién cac quy dinh cta phap ludt vé ké toan, tai chinh
tai Trung tam.

- T6 chire lap va kiém tra s6 sach ké toan theo quy dinh.

- Lap bao céo tai chinh, bao céo thué va cac bao cao khac theo quy dinh.

- Thyc hién cac cong viéc thanh toan, kiém ké, quyét toan theo quy dinh.

- Giai trinh cac van dé vé ké toan, tai chinh khi ¢ yéu cau cia co quan quan
1y cap trén theo quy dinh.

- Tham gia vao cong tac 1ap du toan ngan sach, du toan thu, chi, cdng tac
thanh tra, kiém tra ndi bg trong co quan.

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi Truéng phong, Giam doc, Pho Giam ddc
glao.

2. Quyén han

- V& cong tac quan Iy

+ Phé duyét cac vin ban vé cong tac ké toan trong co quan.

+ D¢ xuét thi hanh ky luat vi pham quy dinh vé ké toén, tai chinh.

- Vé cong tac chuyén mon:

+ Pé xuit 1anh dao Trung tdm ban hanh cac quy dinh chi tiéu nodi bo vé cong
tac ké toan trong co quan.
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+ Tham muu bao cdo tai chinh, bao cdo thué va cac bao céo khac lién quan.

+ Pé xuat Ban Giam ddc thanh toan, kiém ké, quyét toan theo quy dinh.

+ Phé duy¢t cac hoa don, chung tir thanh toan trudce khi thanh toan.

+ Pé nghi lanh dao Trung tdm diéu chinh, stra chita s6 sach ké toan khi co sai
SOt.

3. Trach nhiém

- V& cong tac quan ly: Chiu trach nhiém vé hoat dong ctia b phén ké toan,
trude 1anh dao Trung tAm vé viée thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé ké toan,
tai chinh va cac quy dinh cua Trung tam.

- V& cong tac chuyén mén:

+ Chiju trach nhiém vé tinh chinh xéc, hop phap cua s6 sach ké toan.

+ Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, hop phép cua bao cdo tai chinh, bao
cdo thué va céc bao céo khac.

+ Chju trach nhiém vé viéc thanh toan, kiém ké, quyét toan ding quy dinh va
quy ché chi tiéu ndi bo ctia Trung tam.

+ Chiju trach nhiém truéc phap luat vé nhitng hanh vi vi pham quy dinh cta
phap luat vé ké toan, tai chinh.

Piéu 8. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va trach nhiém caa Trudng
phong

Truong phong la nguoi ding dau phong, chiu trach nhiém toan dién trudc
Giam ddc, Pho Giam ddc va trudc phap luat vé toan bd cong viéc dugc phan cong,
phu trach véi chtrc ning, nhiém vy, thim quyén va nhitng cong viéc dugc uy
quyén ctia phong nhu sau:

1. Churc nang, nhiém vu

- Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, td chirc va diéu hanh moi hoat dong cua
phong theo dung quy dinh cta phép luat, cac quy dinh ciia Trung tdm va ké hoach
cong tac dugc giao.

- Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao phong hoan thanh moi nhiém vu dugc
giao theo dung ké hoach, thoi han va chat luong yéu cu va bao céo két qua thuc
hién nhiém vu dugc giao theo dinh ky tuan, thang, quy, 6 thang, ndm theo thoi
gian quy dinh.

- C6 trach nhiém phdi hop véi cac phong thudc cac s, nganh, don vi lién
quan va cac phong khéc trong co quan dé hoan thanh t6t nhiém vu chung cua co
quan.

- Vé cong tac quan 1y:

+ Lap ké hoach cong tac ciia phong va trinh Giam ddc, Pho Giam dbc phu
trach phé duyét.

+ Phan cong, giao nhi¢m vu va chiu trach nhi¢m vé cong tac quan ly VC-
NLD trong phong.

+ T4 chtrc, chi dao va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia phong.

+ Kiém tra, giam sat hoat dong cua VC-NLD trong phong.
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+ Pé xuat voi Giam déc vé viée khen thuong, ky luat VC-NLD trong phong.

+ Pinh ky béo cdo Ban Giam d6c vé tinh hinh hoat dong ctia phong.

- V& cong tac chuyén mén:

+ Tham muu vé cac van dé lién quan dén linh vuc hoat dong ctia phong.

+ Chu tri giai quyét cac cong viéc chuyén mon ciia phong.

+ Phé duyét cac van ban do phong ban hanh; kiém tra, kiém soat vé noi dung,
hinh thtrc; Ky, Ky nhay trude khi trinh Ban Giam doc phé duyét.

+ Tham gia cac hoi nghi, hoi thao do co quan to chirc va phdi hop to chirc.

+ Thuc hién cac nhiém vy khac khi Giam ddc giao.

2. Quyén han

- Phé duyét cac ké hoach, dy an, chuong trinh cong tac ctia phong.

+ Phé duyét cac van ban do phong ban hanh.

+ Phé duyét cac bao cdo, théng ké cua phong.

+ Tham muu, dé xuét viée tuyén dung, bo nhiém, mién nhiém VC-NLD trong
phong.

+ P& xuat thi hanh ky luat dbi voi VC-NLP trong phong vi pham quy dinh
cua phap luat, cac quy dinh cua Trung tam.

3. Trach nhiém

- Chiu trach nhiém truéc Giam ddc vé moi hoat dong cua phong.

- Chju trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Chju trach nhiém vé viéc chép hanh phap luat, cac quy dinh ctia Trung tam.

- Chiu trach nhiém vé viéc quan 1y tai san, vat tu, trang thiét bi cua phong.

- Chiu trach nhiém vé viéc ddo tao, boi dudng vién chirc trong phong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac khi Giam dbc, Pho Giam déc giao.

Pi¢u 9. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va trach nhiém cia Phé
Trwong phong

Phé Trudng phong 1a ngudi giup Trudng phong phu trach mot hodc mot sd
linh vyc cong tac do Truong phong phéan cong, chiu trach nhiém trude Truong
phong va trude phap luat vé két qua cong tac duoc phan cong. Khi Trudng phong
vang mat, Pho Truong phong duge Truong phong uy nhiém thay Truong phong
diéu hanh cac hoat dong ctia Phong, nhu sau:

1. Chtic nang, nhi¢m vu

- Pho Truong phong 1a ngudi gitip Truéng phong trong viée quan 1y, diéu
hanh hoat dong cuia Phong.

- Tham muu, dé xuAt Trudéng phong thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo
quy dinh cta phép luat va quy dinh cta Trung tam.

- Xay dung va trién khai ké hoach cong tac cua phong.

- Phén cong, giao nhiém vu cho VC-NLD trong phong theo chirc nang nhiém
vu dugc giao.



9

- Theo ddi, kiém tra, don ddc viéc thuc hién nhiém vu ctia Phong theo chirc
nang nhiém vu duogc giao.

- Giai quyét cac van dé phat sinh trong qué trinh hoat dong ctia phong.

- Bao co Truong phong vé két qua thuc hién nhiém vu cta phong.

- Truc tiép phu trach mot s linh vuc cong tac do Truong phong giao.

- Thuc hién cadc nhi€ém vy khac do Truong phong, Ban Giam dbe giao.

2. Quyén han

- Thay mat Trudng phong thuc hién mot sb6 nhiém vu, quyén han theo sy uy
nhi¢m cua Trudng phong.

- Phé duyét mot sb van ban theo quy dinh ctua Phong va co quan.

- Chu tri cac cudc hop do Trudng phong giao.

- Pé xuat voi Truong phong cic giai phap dé nang cao hiéu qua hoat dong
cua phong.

3. Trach nhiém

- Chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé viéc hoan thanh nhiém vu duogc
giao.

- Chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiing hanh vi vi pham phép luat trong
qua trinh thuc hién nhiém vu.

- Gir gin bi mat nha nudc theo quy dinh.

Picu 10. Chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia cac phong

1. Quy dinh chung

- Xac dinh ro chirc nang, nhiém vu, trach nhiém cu thé cua phong trong hoat
dong chung cua co quan dé chu dong phoi hop chat ché trong qua trinh xur Iy cong
viéc, tao di€u ki¢n thuan lgi nhat @€ hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Xac dinh sO luong VC-NLD duoc bd tri trong phong dé phan cong nhiém
vu cu thé cho timg VC-NLD.

- Quy dinh cu thé cac quyén han ctia Phong trong vi¢c thuc hién nhiém vu
dugc giao. Cac bude thuc hién cong viée trong timg linh vue, dam bao khoa hoc,
hi€u qua va thong nhat.

- Chu dong tham muu xay dung dy thao cac van ban cua Uy ban nhan dan
tinh vé quy hoach, ke hoach trung han, dai han, 05 nam, hang nam va cac dy an,
de tai thudc linh vuc dugc phan cong.

- Quy gﬁnh quy trinh tiép nhan, luu tri¥, bao ql{én va st dung ho so, van thu;
quy trinh ti€p nhan, luu trit, bao quan va st dung ho so, van thu ctia phong; quan
1y tai san dugc giao do phong st dung, dam bdo an toan va hiéu qua; vi¢c gilr gin
v¢ sinh chung trong phong, dam bao moi truong lam viée sach s€, an toan; viéc

phong chong chay nd, dam bao an toan cho nguoi va tai san, viéc gitr gin vé sinh
chung trong phong, ddm bao moi truong lam viée sach s€, an toan;

- Quy dinh quy trinh 1ap dy toan, st dung va quyét toan kinh phi ctia phong
theo trinh tu, thu tuc quy dinh.
- Khi thuc hién nhiém vy c6 vudng mic, khé khian, Truong phong bao cao
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kip thoi lanh dao Trung tdm dé c6 bién phap khac phuc sém nhét, tranh tinh trang
dé kéo dai, tri tré 1am anh huong dén tién do, chat luong, hi€éu qua cong viéc duogc
giao.

- Pay manh tng dung cong nghé thong tin, chuyén do6i so tai co quan vao
cong tac xuc tién, quang ba dau tu, thuong mai va du lich.

Ngoai nhitng quy dinh néu trén, ting vién chirc phai c¢6 y thirc tham gia gitr
gin va bao v¢ tai san, v¢ sinh moi truong, s dung dién, nudce, van phong pham tiét

kiém, tat ca cac phong phai kiém tra hé thong may moc thiét bi, tit ngudn dién va
kiém tra hé thong khéa ctra trudc lac ra vé.

2. Quy dinh cu thé déi véi cac phong

2.1. Phong Hanh chinh - Tong hop

2.1.1. Nhiém vu Hanh chinh - Téng hop

a) Chirc nang: Tham muu lanh dao Trung tam vé cong tac to chirc, can bo,
cong tac hanh chinh, lao dong, tién luong theo quy dinh cua phap luét, quy dinh
cua Uy ban nhan dan tinh va ctia Trung tam vé cac linh vuc sau:

- Cong tac t6 churc; cong tac can bg;

- Cong tac lao dong, tién luong;

- Cong tac thanh tra, phap ché;

- Cong tac an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

- Cong tac quan tri hanh chinh, doi séng, y té:

- Cong tac tuyén truyén, thi dua, khen thuong, ky luat;

- Cong tac quan hé quéc té;

- Phuc vu cong tdc Bang, Poan;

- Cong tac van thu, luu trir;

- Cong tac 1& tan, hau can, tong hop thong tin;

- Tham muu lanh dao Trung tam cac giai phap ung dung cong ngh¢ thong
tin, cong tac chuyén doi so cuia Trung tam.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac theo su chi dao cua lanh dao Trung tam.

b) Nhiém vu:

- Tham muu cong tac tuyén dung, b6 nhiém, mién nhiém, tiép nhén va diéu
dong vién churc theo quy dinh phén cap quan ly; tham muu quan 1y vién chue va
hé so VC-NLD; cong tdc quy hoach, dao tao; tham muu Gidm doc vé nhan xét
danh gia VC-NLD, binh xét thi dua, khen thudng va ky luat theo quy dinh.

- Thuyc hién cong tac bao mat vé chinh tri ndi bo cua co quan.

- Tham muu phan bd va quan Iy bién ché VC-NLD.

- Tham muu ché do tién lwong va cac khoan thu nhap khac cua vién chuc
giai quyet cac thu tuc lién quan dén ché do nghi huu, nghi 6m, nghi viéc,...giai
quyét ché do nghi phép thuong nién cho VC-NLD.

- Tham muu thanh lap cac hoi (16ng: Hoi dong lwong, Hoi dong tuyén dung,
Ho1 dong xét duyét sang kién, HO1 dong thi dua - khen thudng va ky luat,...cua
Trung tam.
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- Tham muu t6 chitc Hoi nghi VC-NLP hang niam theo quy dinh.

- Chu tri va phdi hop véi cac phong tham muu Giam déc xdy dung, stra di,
bd sung cac ndi quy, quy dinh, quy ché to chirc va hoat dong cua co quan theo quy
dinh.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trir; bao quan, luu trir, quan ly ho so tai
liéu,... quan 1y cac trang thiét bi, tai san duoc co quan giao theo quy dinh.

- Quan ly viéc tiép nhan, phat hanh vin ban trén website https:/dalat-
info.gov.vn; phod t6 cac cong van, tai lidu di, dén, phuc vu cho hoat dong cua co
quan.

- B4o quan, gilr gin va thuc hién st dung céc loai con diu cua co quan, chir
ky dién tir diing quy trinh, quy dinh (chi dong dau khi c¢6 chit ky gbc cua lanh dao
Trung tdm) va luu trir cac van ban do 1anh dao Trung tam ky.

- Quan 1y va chiu trach nhi€m truc tiép vé viéc nhan ban, sao y, sao luc van
ban, tai liéu; cAp gidy gioi thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong, cip lénh diéu xe
cho lanh dao, VC-NLDP co quan.

- Thuc hién tong hop bao céo tuan, thang, quy, 6 thang, hang nim gém: bao
c4o hoat dong Trung tam, thi dua - khen thudng, cong tac dan van, phong chéng
tham nhiing, thuc hanh tiét kiém chong lang phi, ké khai tai san, thyc hién quy ché
dan chu, xay dung co quan van hod, bao v¢ bi mat nha nudc, cai cach hanh chinh,
béo céo lién quan dén cong tac can bd,...va cac bao cao khac khi co yéu cau.

- Thuc hién cong tac don tiép va hudng dan doi véi khach dén lién hé cong
tac.

- Xay dung chuong trinh lam viéc cta lanh dao; bb tri dia diém cho cac cudc
hop, hoi nghi; chiu trach nhiém va phdi hop véi cac phong lién quan vé cong tac 18
tan, chuan bi cac diéu kién phuc vu hoi nghi, hoi thao...do Trung tdm chu tri va

phéi hop.

- Quan 1y toan bo tai san, co so vat chat thudc trach nhiém quan 1y ctia Trung
tdm theo quy dinh. Su dung bao quan xe 0 0, mdy phd to, trang thiét bi, van
phong, vin phong pham va su dung tai san, co so vat chat cuia co quan dung muc
dich; thuc hién viéc mua sam, stra chira trang thiét bi, d6 dung phuc vu hoat dong
cua co quan theo quy dinh.

- T6 chire thuc hién cong tac bao mat, phong chong chay nd, bao vé co quan.

- Hang thang, quy can ctr vao Quy ché chi tiéu ndi bo va gidy dé nghi mua
van phong pham cua cac phong dé 1ap duy tru trinh lanh dao Trung tim duyét (khi
mua phai nhap kho, xuat kho khi sir dung), tdp hop hoa don, chimg tir hop 1¢ dé
thanh toan.

- Chiu trach nhiém vé cong tac tap vu, phuc vu nuéc udng hang ngay cho
lanh dao, v¢ sinh phong lam viéc tai Trung tdm, xung quanh khu vuc co quan.

- Thuc hién cong tac tiép tan, 1& tan phuc vu khach dén lam viéc (bé tri tiép
khach khi can thiét).

- Thyc hién viéc 1én thuc don, dit tiéc, tiép don cac doan khach dén lam viéc
v6i Trung tam.

- Tham muu thyc hién cong tac an ninh trat ty, an toan giao thong, an toan vé
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sinh lao dong, phong chdng chay no....

- Sap xép, bd tri canh quan moi trudng lam viée xanh, sach, dep.

- Chu tri theo ddi, thuc hanh tiét kiém st dung van phong, dién, nudc,...

- Thuc hién nhitng nhi€ém vu khac theo chi dao ctia 1anh dao Trung tam.

¢) Quyén han:

- Puoc quyén yéu ciu cac phong phdi hop va quan h¢ voi cac co quan co
lién quan dé thuc hién cac chtic nang, nhiém vu, quyen han theo quy dinh.

- Puogc quyén tham gia gbp ¥ 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
cua co quan dé thyc hién cac cong viéc duge phan cong ciia Giam doc.

- bPuoc tham gi’a viéc b(‘)’ tri, cjé bat, khen :[huc’rng, ky luat VC:NLD thudc
phong minh va dé xuat Gidm doc cham dut hgp dong trude thot han d61 vo1 nhiing
vién chirc thugc phong minh khong hoan thanh nhiém vu dugc giao.

- Dugc phep cir VC-NLD cua phong minh tham gia cac t6 chirc do Giam
doc ky quyét dinh thanh 1ap.

- Pugc quyén sir dung cac trang thiét bi, phuong tién cua co quan vao muc
dich phuc vu cong tac dé hoan thanh cac nhiém vu néu trén.

2.1.2. Nhi¢m vu Ké todn - Tai vu

a) Chtrc nang: Tham muu 1anh dao Trung tam yé cong tac tai chinh, ké toan
tai vu theo quy dinh cua phap luat, quy dinh cua Uy ban nhan dan tinh va cua
Trung tdm vé cac linh vuc sau:

- Cong téac 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 soat cac chi phi hoat dong ctia co quan;

- Quan ly von, tai san cua co quan, td chuc, chi dao cong tac ké toan trong
toan co quan;

- Thuc hién nhitng nhiém vu khéc theo su chi dao ctia 1anh dao Trung tam.

b) Nhiem vu:

- T6 chie quan ly viée str dung hi¢u qua cac ,ngu(‘A)n kinh phi; quan ly thu, chi;
chép hanh ché do tai chinh, ché d6 bao cao quyét toan, cac bao cao khac co lién
quan dén cong tac tai chinh ké toan va kiém ké tai san theo quy dinh cuia Nha
nudc.

- Xay dung trinh Giam ddc, Phé Giam doc phu trach vé ké hoach va chuong
trinh lam viéc cua co quan dam bao ding quy dinh, chat lugng va hiéu qua cua
cong tac tham muu.

- Bao dam tuan thu theo quy dinh cia co quan va phap luat cia Nha nudc
trong qud trinh thyc hién cong viéc.
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- Bao quan, luu trir, quan ly ho so tai liéu,...thude cong viéc cua BO phan
minh theo ding quy dinh, quan 1y cac trang thiét bi, tai san ctia BO phan minh
duogc co quan giao.

- Thuc hién ché d6 bao cao hang thang, quy, 6 thang, nim hodc dot xuat vé
cong tac quan 1y tai chinh; bao quan, luu trit, quan 1y ho so, tai liéu vé linh vyc tai
chinh, ké toan tai vu theo quy dinh cua phap lut.

- Quan 1y kho, quy phai dugc cap nhat vao sb sach rd rang, chinh xac, dam
bao ché do kiém ké, bao cao quy theo dung quy dinh hién hanh cta Nha nudc.

- Phéi hop véi cac phong trong viéc 1ap ké hoach trinh cdp c6 tham quyén
phé duyét.

- Tham muu ban hanh va quan ly, giam sat viéc thyc hién Quy ché chi tiéu
ndi bo cua co quan; thanh toan cac ché 0, chinh sach vé tién luong, ché do Bao
hiém x3 hoi, Bao hiém y té, Bao hiém that nghiép, 1am thém gio, cong tac phi va
cac ché do khac cho VC-NLB theo quy dinh.

- Trén co sé ngudn von duoc phan bo hang nam, cin ¢ cac quy dinh hién
hanh dé tham muu phan bd von, 1ap ké hoach giai ngan theo thang, quy, 6 thang,
nam; 1ap du toan chi phi quan ly hang ndm theo dung quy dinh.

- Lap thu tyc thanh todn, giai ngan cac ngudn von; hudng dan viéc theo doi
va quan ly, st dung tai san; tham muu cong tac thanh 1y, xir Iy tai san theo dung
quy dinh cua phép luat.

- La thanh vién ctia T6 chuyén gia du thau; tham gia thuong thao cac hop
dong kinh té.

- Tong hop bao céo quyét toan vén hang nam theo ting chuong trinh, dy én,
béo cao quyét toan du an hoan thanh, quyét toan chi phi quan 1y theo dting nién do
ké toan.

- Cong tac thanh toan quyét toan, thanh 1y hop dong.

- Chju trach nhiém trude Giam déc va trude phap luat vé viée thuc hién céc
nhiém vu néu tai muc 2.1.2.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac theo chi dao cua lanh dao Trung tam, lanh
dao phong.

¢) Quyén han:

- Puoc quyén yéu cau cac phong phdi hop va quan hé véi cac co quan c6 lién
quan dé thyc hién cac chirc nang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

- Puoc quyén tham gia gop ¥ kién va dé xuét giai phap thuc hién cac linh vuc
hoat dong cua co quan.

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

2.1.3. Nhi¢m vu tong hop, tuyén truyén

- Quan ly, van hanh céc trang thong tin dién tir cua Trung tam: website
https://dalat-info.gov.vn/, http://dalatkettinhkydieutudatlanh.vn; zalo, chiu trach
nhiém trude Ban Giam déc vé cac nodi dung thong tin diang tai theo ding quy dinh
ctia phap luat; duy tri hé théng mang internet bao dam hoat dong lién tuc khong
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gian doan.

- Chiu trach nhiém trudc 1anh dao Trung tam vé cac noi dung, thiét ké, in 4n,
phat hanh dic san Dalat-Info hang thang theo ké hoach va chu dé da dugc phé
duy¢t hang nam.

- Tong hop, luu trit toan bo thong tin ¢6 lién quan dén hoat dong xuc tién dau
tu, thuong mai, du lich va thuc hién cong viéc cung cép thong tin theo yéu cAu cua
lanh dao Trung tam.

- Lap ké hoach va trién khai cong tac tmg dung cong nghé thong tin cua
Trung tam; thuc hién viéc kiém tra hé théng may tinh va cac thiét bi khac thudc
Trung tim khi c6 su ¢ va dé xuat bién phap khic phuc.

2.2. Phong Xiic tién dau tw va Hb tro doanh nghiép

a) Chirc nang:

- Tham muu 1anh dao Trung tam thuc hién cac noi dung li€n quan dén hoat
dong xuc tién dau tu va hd tro doanh nghiép. Tham muu xay dung chuong trinh
xuc tién dau tu va hd trg doanh nghiép hang nam va theo ting giai doan.

- Tu véan thuc hién cac thu tuc dau tu ddi véi cac du an dau tu béng nguén
vbn ngoai ngan sach trén dia ban tinh LAm Pong; tu van thuc hién céc thi tuc lién
quan dén dang ky doanh nghiép va thay d6i ndi dung diang ky doanh nghiép.

- To chuc cac hoat dong quang ba, gidi thiéu tiém nang dau tu cia tinh thong
qua hoi cho, trién 13m, hoi thao dau tu trong va ngoai nudc.

- Cung cép thong tin, tu van vé chinh sach dau tu, thu tuc dau tu, quy hoach
str dung dat, ngudn nhan luc,...cho cic nha dau tu tiém ning trén dia ban tinh.

- Ho tro nha dau tu hoan thién cac thu tuc dau tu, giai quyet cac vuong méc
trong qua trinh trién khai dy an, két ndi nha dau tu véi cac ddi tac tiém nang.

- Truc tiép t6 chirc thuc hién hoat dong cung cap thong tin, tiép nhan va xir ly
thong tin phan anh, kién nghi ciia doanh nghiép qua sé dién thoai va hop thu dién
tor duong day néng.

- HO tro két ndi doanh nghiép véi cac dbi tac, khach hang tiém nang, tao diéu
kién cho doanh nghiép tham gia vao cac chudi gia tri toan cau.

- T6 chiic cac chuong trinh ddo tao, tip huén vé quan tri doanh nghiép, k¥
nang marketing, xuét khau, .. .cho can b, nhan vién doanh nghiép. Hb tro doanh
nghiép tham gia cac hoi cho, trlen 1am trong va ngoai nudc, quang ba san pham,
thuong hiéu ra thi truong quéc té.

- T6 chure thue hién cac nhlqm vu theo quy dinh va cac nhi€ém vy phat sinh
khac do lanh dao Trung tadm yéu cau.

b) Nhiém vu

- Veé hoat dong xuc tién dau tw

+ Hang nam xay dung cac chuong trinh, ké hoach xtic tién dau tu trén dia ban
tinh.

+ T6 chirc thue hién hodc phéi hop th}_J:C hién cac hoat dong gu'lc tién dau tu
trong Vé‘l, ngqai nudc theo chuong trinh, ké hoach dugc duyét nham thu hut cac
nguodn von dau tu.
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+ T6 chirc don tiép, bo tri ndi dung chuong trinh, huéng dan, cung cap thong
tin vé co ché chinh sach, thu hat dau tu, cac du 4n kéu goi dau tu cho cac nha dau
tu, cac doanh nghiép trong va ngoai nudc dén tinh Lam Dong tim hiéu co hoi dau
tu.

+ T6 chitc cac hoi thao, hoi nghi chuyén dé vé dau tu, thu thap phan hoi
nhimg ¥ kién ctia cac nha dau tu dén cac so, nganh va Uy ban nhan dén tinh.

+ Tham muu t6 chirc hodc phdi hop to chirc cac su kién két ndi dau tu gin
lién voi hoat dong két ndi thuong mai, du lich, quang ba vin héa dia phuong.

+ Thu thap céc thong tin vé chinh séach, cac du 4n kéu goi dau tu cua tinh
hang nim, thong tin vé cac du an kéu goi dau tu cua cac dia phuong trong tinh dé
phuc vu cong tac xuc tién dau tu.

+ Xéy dung, quang ba hinh danh, thong tin vé moi truong dau tu, chinh sach
vu dai dau tu, quy hoach phat trlen kinh té - x4 hoi cua tinh trén moi trudng s0.
Tao lap va phat_ trién website xtc tién dau tu da ngdn ngir, cung cap thong tin day
du, chinh x4c vé moi truong dau tu, chinh sach uu dai dau tu, thu tuc dau tu cho
nha dau tu. Tan dung cac mang xa hoi, kénh truyén thong truc tuyén dé quang ba
hinh anh, thong tin vé méi trudng dau tu, thu hit nha dau tu tiém nang.

+ Xay dung cac loai tai li¢u phuc vu cong tac xuc tién dau tu, tuyén truyén
quang ba cac thong tin vé dau tu.

+ Phéi hop t6 chitc dao tao, boi dudng kién thirc; hoi nghi giao ban vé hoat
dong xtc tién dau tu cho cac ddi tuong, cac dia phuwong trong va ngoai tinh.

+ T6 churc cac dich vu tu van cho cac nha dau tu tir dau vao dén khi du an di
vao hoat dong.

+ Phéi hop trién khai cac hoat dong dé cu thé hoa chwong trinh hop tac phat
trién kinh té - xa hoi giira tinh LAm Pdng véi cac dia phuong trong ca nudc, gitra
Trung tAm xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Lam Pong v4i Trung tim
xuc tién cta cac dia phuong trong ca nudc.

+ Tu van va thyuc hién cac thu tuc can thiét cho cic nha dau tu nhu lya chon
linh vuc, dia diém, thiét 1ap va trién khai thyc hién du an.

+ T6 chure thyc hién tu van lién quan dén cac hoat dong cua doanh nghiép khi
cht doanh nghiép yéu cau.

+ Tham muu Uy ban nhan dan tinh ban hanh mot s6 co ché, chinh sach thu
hat du tu vao tinh Lam Pong.

- Vé hoat déng hé tro doanh nghiép

+ Cung cap thong tin ddy du, chinh xac vé mdi trudng dau tu, chinh sach uu
dai dau tu, thi tuc dau tu cho nha dau tu. H tro nha dau tu lya chon nganh nghé
linh vuc dau tu phu hop. Gidi thiu nha dau tu véi cac dbi tac tiém nang. Hb tro
nha dau tu giai quyét cac vudng mac trong qua trinh thyc hién thu tuc dau tu va
trién khai du an.

+ Hang niam x4y dung ké hoach, chuong trinh hd tro va du toan kinh phi trg
gitip doanh nghiép trinh cép c6 tham quyén phé duyét lam cin cir dé trién khai
thuc hién.

+ Lam dau mdi phdi hop véi cac s, nganh va dia phuong, t6 chirc don déc
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viéc trién khai chuong trinh tro gitip doanh nghiép.

+ Thyc hién khao sat, thu thap thong tin va tong hop trinh Uy ban nhan dan
tinh xem xét chi dao thao go khé khan va tao moi truong thong thoang cho doanh
nghiép thuc hién cac hoat dong dau tu, san xuét kinh doanh tai tinh LAm Déng.

+ T chirc hodc phé)i hop td chirc céc 16p dao tao, tap huén cho doanh nhan,
doanh nghiép.

+ Lam dau mdi cho céac t6 chirc hiép hoi, doanh nghiép cua tinh tham gia cac
dién dan xuc tién dau tu, hop tac kinh doanh, cai thién moi trudng kinh doanh do
cac co quan Trung wong va dia phuong t chure.

+ Tim kiém cac ngudn kinh phi tir cac t6 chirc trong va ngoai nudc, hop tac
quéc té nham kéu goi nguén luc cho phat trién doanh nghiép nho va vira.

+ Phéi hop thuc hién cac hoat dong hd tro khoi nghiép, hoat dong két ndi cac
du an, dé tai khoi nghiép theo su phan cong cua Uy ban nhan dan tinh va dé xuat
ctia T6 Khoi nghiép tinh nham cu thé héa cac muc tiéu, nhiém vu va nodi dung vé
khoi nghiép, khoi nghiép d6i méi sang tao duoc Uy ban nhan dan tinh ban hanh.

+ Thyc hién viéc tiép nhan va xir Iy thong tin phan anh, kién nghi cia doanh
nghiép qua s6 dién thoai 0263 3 96 97 98 va hop thu dién tor duong day nong.

+ Thyc hi¢n nhitng nhi€ém vu khéc theo chi dao cua lanh dao Trung tam.

¢) Quyén han

- Puoc quyen yéu cau cac phong ph01 hop Va quan h¢ v&i cac co quan co lién
quan dé thuc hién cac chirc nang, nhiém vuy, quyen han theo quy dinh.

- Puoc quyén tham gia gop y kién va dé xuat giai phap thuc hién cac linh vuc
hoat dong cua co quan.

- Ky céc van ban hanh chinh va nghi¢p vu theo quy dinh cua phap luat va cua
co quan dé thuc hién cac cong viéc duge phan cong cua Ban Giam ddc.

- Puoc tham gia viéc bd tri, dé bat, khen thudng, ky luat VC-NLD thudc
phong minh va dé xuat Giam déc cham dut hop dong trude thoi han d6i véi nhimng
vién chuc thugc phong minh khong hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Pugc phép ctr VC-NLD cua phong minh tham gia cac to chire do Giam ddc
ky quyét dinh thanh lap.

- Puoc quyén st dung cac trang thiét bi, phuong tién ctia co quan vao muyc
dich phuc vu cong tac dé hoan thanh cic nhiém vu néu trén.

2.3. Phong Xuic tién Thwong mai va Du lich

a) Chirc nang:

- Tham muu lanh dao Trung tam vé linh vuc lién quan dén cac cong tac xuc
tién thuong mai va du lich. M& rong thi truong xuét khau, nhap khau hang hoa,
dich vy; nang cao nang lyc canh tranh cua doanh nghi€p Viét Nam trén thi truong
quéc té. Thu hat khach du lich trong va ngoai nudc dén Lam Déng.

- Truc tiép t6 chure, thue hién céc hoat dong xuc tién trén linh vuc thuong mai
va du lich theo nhiém vu va ké hoach duoc phé duyét.

- Thye hién vai tro 1a cau ndi gitta doanh nghiép kinh doanh dich vu du lich
trén dia ban tinh vé1 khach du lich trong va ngoai nudc. Quang ba thuong hi¢u,
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hinh anh san pham, dich vu ctia Lam Pdng ra thi trudng qudc té.

- T6 chire thyc hién céc nhiém vy theo quy dinh va céc nhiém vu phat sinh
khac khi 1anh dao Trung tam yéu cau.

b) Nhiém vu

- Tham muru trong cong tac phéi hop véi cac s, nganh, dia phuong t6 chirc
cac su kién xtic tién thuong mai va du lich cua tinh.

- Tham muu trong cong tac t6 chirc va phdi hop to chirc cac hdi cho thic day
hoat dong thuong mai va du lich tai dia phuong.

- Tham gia gi6i thiéu, xuc tién tai cac ky hoi chg trong va ngoai nudc, cac hoi
nghi, hoi thao chuyén dé lién quan dén linh vuc xtc tién thuong mai va du lich.

- Thuc hién vai tro 1 cau ndi giita doanh nghiép thuong mai, du lich trong
tinh v6i cac bo, nganh lién quan nhu: B§ Cong Thuong, Cuc xuc tién Thuong mai,
Bo Vin hod, Thé thao va Du lich; céc t6 chirc xtic tién thuong mai, du lich trong
va ngoai nudc.

- Chu tri trong viéc cung cap thong tin vé thuong mai, du lich tai cic phong
trung bay, giéi thiéu san pham cta Trung tam.

- Tham muu trong cong tac phdi hop to chiic cac 16p dao tao nghiép vu, k¥
nang thuong mai va xuc tién du lich cho doanh nghiép trén dia ban tinh.

- T6 chuc céc hoi nghi, hoi thdo, cac cudc gap mat, tiép xuc gidi thiéu san
pham, cung cép thong tin, tim kiém di tac lién quan dén linh vuc thuong mai va
du lich cho cac doanh nghiép va cac to chirc trong va ngoai nudc dén Lam Pong
theo ké hoach dugc giao.

- Tham gia thuc hi¢n chuong trinh xay dung thuong hiéu, nhan hi¢u cac san
pham cua dia phu’o’ng

- Thu thap va tong hop thong tin lién quan dén linh vuc thuong mai, du lich
trén dia ban tinh dé cung cap khi ¢6 nhu cau.

- T6 chirc dua va dén cac doan famtrip, presstrip.

- Phéi hop v6i cac co quan, t6 chire lién quan dé quang ba hinh anh du lich
Lam Pong dén v6i du khach trong nude va qudc té.

- T6 chirc doan cac doanh nghiép tham gia mdt s6 su kién thuong mai, du
lich trong va ngoai nudc.

- Phéi hop td chirc cc 16p tap huan nghi¢p vu thuvong mai, du lich cho nhan
vién lam vi€c tai cac co s kinh doanh dich vu thuwong mai, du lich trén dia ban
tinh.

- Tham gia x4y dung thuong hiéu du lich Lim Péng.

- Thuc hién hudng dan du lich tai chd cho du khach thong qua cac an phém,
USB, ban d6 do Trung tam phét hanh.

- Phat trién cac nén tang thuong mai dién tir dé két ndi doanh nghiép véi ddi
tac nudc ngoai, tao diéu kién thuan lgi cho hoat dong xuét khau, nhap khau. Ung
dung cong nghé thuc té a0 (VR), thuc té ting cuong (AR) dé quang ba diém dén
du lich, dich vu, san phrflm mang dén cho du khach trai nghiém chan thuyc.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khéc theo chi dao cua lanh dao Trung tam.
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¢) Quyén han

- Puoc quyén yéu cau cac phong phdi hop va quan hé véi cac co quan c6 lién
quan dé thyuc hién cac chirc nang, nhiém vu, quyén han theo quy dinh.

- Puoc quyén tham gia gop ¥ kién va dé xudt giai phap thuc hién cac linh vuc
hoat dong cua co quan.

- Ky céc van ban hanh chinh va nghi€p vu theo quy dinh ctia phap luat va cta
co quan dé thuc hién cic cong viéc duoc phin cong va theo iy quyén cta Giam
déc.

- Puogc tham gia viéc bd tri, dé bat, khen thuong, ky luat VC-NLD thudc
phong minh va dé xuit Giam ddc cham dut hop ddng trude thoi han ddi véi nhimg
vién chirc thugc phong minh khong hoan thanh nhiém vy duoc giao.

- Pugc phép ctr VC-NLD cuia Phong minh tham gia céc to chic do Giam ddc
ky quyét dinh thanh 1ap.

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

Piéu 11. Trach nhiém, nghia vu ciia vién chirc, ngwoi lao dong

1. Thuc hién nhi€ém vu do Trudng phong phan cong phu hop véi chuyén mén
clia timg vién chirc, khong dé tinh trang bat hop 1y trong phan cong nhiém vy. Chu
dong nghién ctru tham muu vé linh vuc chuyén méon dugc giao, dam bao phu hop
v6i nang luc cua ting vién chirc dé thyuc hién nhiém vu.

2. Chiu trach nhi¢ém trude Trudng phong, lanh dao Trung tam va trude phap
luat vé noi dung dé xuat, tién do, chat luong, hiéu qua cia timg cong viéc dugc
giao.

3. Ngoai cac nhiém vu do Trudng phong phan cong, trudng hop dot xuat VC-
NLD con ¢ trach nhiém thyuc hién nhiém vu do lanh dao Trung tdm tryc tiép phan
cong, sau do bdo cao lai voi Truéng phong.

4. VC-NLPD thyc hién nghiém ndi quy, quy ché cta co quan; thuc hién tét
Luat Vién chirc; Luat Thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; Luat Phong chong
tham nhiing, Quy ché dan chu trong hoat dong cta co quan va chiu trach nhiém
truée Truong phong, Pho Truong phong vé két qua thyc hién nhiém vu ctia minh.

5. Co nép séng lanh manh, trung thuc, can, kiém, liém chinh, gilt gin phém
chét, dao duc, doan két ndi bd va co6 mdi quan hé tdt v4i can bo, cong chuc, VC-
NLD; véi céc sd, ban, nganh, cac doan thé, cac dia phuong, nhan dan, doanh
nghiép, nha dau tu trong quan hé cong tac va noi cu tra.

6. Co trach nhi¢m bao quan, bao vé tai san chung cua co quan. Tai sdn cua co
quan dugc giao cho cd nhan quan ly, st dung phai c¢6 trach nhiém bao v¢ dé su
dung duogc 1au dai. Truong hop hu hong phai sira chita hodc thay thé phai bao céo
Truong phong xem xét dé xuat Phong Hanh chinh - Tong hop bao cdo dé xuat
linh dao Trung tdm. Néu mét hoic hu hong do ca nhan gy nén thi phai boi
thuong theo quy dinh.

7. VC-NLDP khi ¢6 1y do can nghi viéc mot budi phai xin phép Trudng phong,
tu 01 ngay tro 1én phai bao cao Truong phong dé xin phép Giam doc, Phé Giam
dbc phu trach. Trudong phong can nghi viée riéng 01 ngay phai duoc sy dong v ctia
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Phé Giam dbc phu trach, 02 ngay tré 1én phai duoc sy dong ¥ ctia Giam ddc.

8. Viéc nghi phép cua VC-NLD phai thyc hi¢n theo quy dinh cua B Luat
Lao dong. Trudc khi nghi phép, cd nhan phai c6 gidy xin nghi phép va duoc
Trudng phong dong ¥, trude khi ky cho VC-NLP nghi phép Truéng phong phai
bao cao Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach biét. Truong phong trudc khi nghi
phép phai duoc Giam doc dong y.

9. Trudng phong khi di 1am viéc véi cac co quan, don vi c¢6 lién quan khac vé
linh vuc chuyén mén cua phong tir 01 ngdy trd 1én phai bao cdo va xin ¥ kién
Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach vé ndi dung va thoi gian.

10. Nhitng vién chirc dugc cur di hoc cac 16p dé nang cao trinh do chuyén
mén, nghiép vu, cac 16p bdi dudng chinh tri, truge va sau khi hoan thanh khoa
hoc, ky hoc phai bao cao vo1 Truong phong truc tiép quan ly, Trudéng phong T
chtic - Hanh chinh, Giam dbc, Pho Giam déc.

11. VC-NLD phai néu cao vai tro trach nhi¢m cua minh trong qua trinh thuc
hién nhiém vu; thuc hién bao mat trong xir Iy thong tin, trong phat ngén theo quy
dinh.

Chuong III
QUY PINH VE CHE TAI XU LY GAN TRACH NHIEM
KHI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG VI PHAM

Diéu 12. Giam dbc

- Thyc hién theo Quy ché quan 1y vién chirc ctia co quan.

- La nguoi ding dau co quan, quan 1y diéu hanh cac hoat dong ctia co quan,
chiu trach nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh va
trude phap luat vé toan bd hoat dong cua co quan theo chirc nang, nhiém vu va
quyén han dugc giao.

Piéu 13. Phé Giam doc

Chiu trach nhiém vé linh vuc dugc phan cong trudc Giam dbc, trude phap
luat vé linh vuc cong viéc duge phan cong hodc iy quyén.

Piéu 14. Lanh dao cac phong

- Trudong phong: Chiu trach nhiém vé cong tac quan Iy chuyén mon, nghiép
vy, quan ly VC-NLD thudc phong minh khi c6 sai sot, vi pham va chiu trach
nhiém trude Giam déc, Pho Giam ddc va trude phap luat.

- Phé Truong phong: Chiu trach nhiém vé cong tac quan 1y chuyén mén,
nghi¢p vu, quan ly VC-NLD dugc phan cong phu trach thudc phong minh khi c6
sai sOt, vi pham va chiu trach nhiém truéc Truong phong Ban Gidm dde va trude
phap luat.

Piéu 15. Vién chirc, nguoi lao dong

1. Phong Hanh chinh - Tong hop

-B6 phan Ké toan: thyc hién sai nhiém vu, nghiép vu chuyén moén lam sai
1éch chimg tir, but toan, hd so quan 1y tai chinh, tai san, von cua don vi, thiéu trach
nhiém trong linh vyc thyc hién nhiém vu duogc giao, bi xur 1y ky luat, khong Xep
loai hoan thanh nhiém vu, chuyén cong tac hodc cham dit hop dong hodc bi xir 1y
theo quy dinh ctua phap luat tuy murc dd sai sot, vi pham.
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- Van thu: Néu dé sai sot theo quy dinh doi cong viéc dugc giao trong viée
tlep nhan cong van di, dén (dic biét 1a cong van hoa toc), bao quan su dung con
du va cac cong viéc khac dugc giao. Néu sai sot, vi pham thi khong Xep loai hoan
thanh nhiém vu. Phai diéu chuyén cong tac khac hodc chidm dit hop dong hodc xtr
1y theo quy dinh phép luat tuy muc d0 sai sot, vi pham.

- Nhan vién 14i xe: Néu dé sai sot d6i vdi cong viée dugc giao thi khong xép
loai hoan thanh nhiém vu. Phai diéu chuyén cong tac khac hoac chidm duat hop
ddng hodc xt 1y theo quy dinh phép luat tiy mtrc d6 sai sot, vi pham.

2. Cac phong chuyén mon, nghié€p vu

Vién chuc thuc hién sai nghiép vu, nhiém vu chuyén moéon dugc phan cong
néu dé Xéy ra sai sot, vi pham, sai quy dinh, quy pham hién hanh ctia nha nudc,
thiéu trach nhiém gay hau qua, bao cdo khong kip thoi, khong chinh xac, 1am sai
léch va mat mat ho so, phai chiu ky luat tly theo muc d6 vi pham va xét tinh chét
trong mdt nim vi pham s& xép loai khong hoan thanh nhiém vu va diéu chuyén
cong tac hodc cham dut hop ddng lao dong hodc xir 1y theo quy dinh phéap lut tiy
murc do sat sot, vi pham.

Chuong IV

CHE PQ LAM VIEC, HQI HOP, HQC TAP VA BO TRi CONG SO

Piéu 16. Ché dj lam viéc

1. VC-NLD c6 trach nhiém thuc hién nghi€ém tc thoi gian lam viéc theo quy
dinh cta Luat Lao dong va gid hanh chinh theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan
tinh.

2. VC-NLD khi dén co quan 1am viéc phai tip trung nghién ctu, thuc hién
day du, kip thoi cac yéu cau cong viée voi ning suét, chat lugng t6t nhét; trong gio
hanh chinh khi roi khoi co quan phai bao cao véi lanh dao phong.

Picu 17. Ché dd hoc tap

1. Viéc bo tri di hoc nang cao nghiép vu phai phii hop va phuc vu cho cong
tac quy hoach, quan 1y, st dung vién chirc. Uu tién cho nhitng vién chirc dang ky
theo hoc cac khoa boi dudng nghiép vu dé bo sung cac vian bang, chung chi theo
quy dinh vé chuan hoa can bd vién churc; cac khoa hoc vé 1y luan chinh tri, quan 1y
nha nudc, ndi dung lién quan dén linh vyc phu trach hodc dang dinh hudng bb tri
cong tac.

2. Vién chirc ¢6 nguyén vong di hoc dé nang cao trinh do phai thudc ddi
tugng da duoc ding ky ké hoach dao tao hang nam.

3. Truong phong Hanh chinh - Téng hop c6 trach nhiém gitip Gidm ddc xay
dung ké hoach dao tao 5 nam va ké hoach dao tao hang nam cua co quan.

4. Vién chuc dugc ctr di hoc tap, dao tao phai tuan thu theo cac quy dinh hi¢n
hanh.

Piéu 18. B6 tri cong sé va phong lam viéc

1. Cong so phai dugce to chirc khoa hoc, van minh, bd tri hop 1y, ¢ bién tén,
thuén tién dé phuc vu td chire, ca nhan co lién quan dén 1am viéc.

2. Phong lam viéc ctia Giam ddc, Phé Giam dbc va cac phong phai co bién dé
tén, ghi o tén phong, ho va tén chtrc danh vién chue.
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3. Viéc sip xép, bd tri phong lam viéc phai dam bao gon gang, ngin nip,
sach s&, khoa hoc va hop 1y. Tai ban lam viéc phai c6 bién tén va chirc danh vién
chuc.

4. Hoi truong phai dugce b tri nghiém trang, treo cd Pang, co T6 qudc va
tugng Chu tich Ho Chi Minh theo quy dinh.

5. Nhitng ngay nghi L&, Tét, nghi hang tuin, cudi gio' lam viéc ngay thir 6
hang tuan VC-NLD lam vé sinh khu6n vién phong va toan co quan.

Piéu 19. Quy dinh t chirc cic cudc hop

1. Hang thang t0 chue hop giao ban lanh dao co quan sau khi chao co xong
Truéng cac phong tong hop bao cao danh gia tom tat cac nhiém vu dugc giao; két
qua thuc hién; nhing vudng méc, kho khin; dé xuat, kién nghi giri dén Phong
Hanh chinh - Téng hop dé tong hop bao cao lanh dao Trung tdm, khi c6 yéu cau
can thiét thi hop mé rong cac phong chuyén mon, nghiép vu.

2. Két thuc hang thang, quy, 6 thang, nim cac phong t6 chac hop kiém diém,
danh gia két qua thyc hién nhiém vu duoc giao. Cu01 nam to chuc tong két viéc
thuc hién nhi¢ém vu cia Trung tam, ban giai phap trién khai nhiém vu ctia nam ké
tiép.

3. Mdi nam t6 chtrc Hoi nghi VC-NLD mét lan.

ChwongV
CHE PQ THANH TRA, KIEM TRA

Piéu 20. Ché d9 thanh tra, kiém tra

1. Lanh dao Trung tam, cac phong va vién chirc thuong xuyén ty kiém tra
viéc thuc hién cac chu truong chinh sach phap luat cua Nha nudc va thuc hién
nhiém vy chinh tri ctia phong va c4 nhan minh. Kip thoi giai quyét nhimg van dé
phat sinh tai co quan.

2. Lanh dao Trung tam phéi hop véi Cong doan co s co quan, Ban Thanh
tra nhan déan t6 chirc kiém tra viéc thi hanh B6 Luat lao dong: An toan lao dong,
thuc hién cac ché do, chinh sach cho nguoi lao dong nhu tién lvong, Bao hiém x&
hoi, Bao hiém y té, Bao hiém tai nan, Bao hiém that nghiép, ché do cong tac phi,
lam thém gid, ché do nghi phép... .theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

Chuong VI
MOI QUAN HE PHOI HQP CONG TAC

Piéu 21. Co ché phoi hop giira cac phong véi linh dao Trung tim

1. Giam dbc Trung tam chi dao, diéu hoa quan hé phdi hop giita cac phong
dé dam bao hd tro ciing hoan thanh nhiém vu ciia cic phong ciing nhu cta Trung
tam.

2. Ngoai cong viéc ma Giam dbc giao, Pho Giam dbc phu trach phan cong,
trong trudong hop can c6 sy phdi hop didu dong VC-NLD giita cac phong dé thuc
hién nhi¢ém vu ctia Trung tdm thi 1anh dao cac phong c6 ké hoach, trao doi, théng
nhat va béo cdo Giam doc, Pho Giam déc.

3. Trong truong hop cac phong duogc phan cong chu tri nhiitng cong vige, su
kién cu thé ma can c6 sy tham gia ciia VC-NLD cua cac phong khac thi trudc khi
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phan cong, lanh dao cac phong chu tri can co su trao doi trude véi lanh dao truc
tiép ctia ca nhan duoc phin cong cong viéc va ban hanh thong bao phan cong
nhiém vu.

Piéu 22. Co ché phoi hop giira cic phong chuyén mén véi Phong Hanh
chinh - Tong hop

1. Céc phong chuyén mén cé nhu cau cong viée lién hé phuc vu cong tac
chung cua Trung tdm hodc ctia phong, can trao d6i v6i Trudng phong Hanh chinh
- Téng hop dé co ké hoach truge khi thuc hién.

2. Cac hoat dong c6 li€én quan dén tai chinh va tai san cta co quan, lanh dao
cac phong can trao doi théng nhat voi Phong Hanh chinh - Tong hop (Phu trach ké
toan) trude khi trinh 1anh dao phé duyét.

Piéu 23. Co ché phdi hop giira cac phong chuyén mén véi nhau

Cac phong chuyén mén can cur chirc nang nhiém vu chu dong xay dung ké
hoach phdi hop. Trén co sé ké hoach dugc phé duyét, phdi hop, hd tro 1an nhau
bang cac hinh thirc nhu: trao ddi thong tin, cung cap sb liéu, hd tro di cong tac, to
chtrc hoi nghi, hdi thao.

Picu 24. Poi véi Uy ban nhan dan tinh

1. Uy ban nhan dan tinh 1anh dao, quan 1y tryc tiép va toan dién cac hoat
dong cua Trung tam.

2. Trung tdm thuc hién ché d6 bao cdo theo dinh ky (thang, quy, 6 thang,
nam) va dot xuat vé Uy ban nhan dan tinh vé cac linh vuc hoat dong cua Trung
tam theo quy dinh.

Picu 25. Péi véi cac sé, ban, nganh, Uy ban nhéan din cic huyén, thanh
phf')

1. Trung tim phdi hop lam viée truc tiép voi cac sd, ban, nganh, Uy ban nhan
dan céc huyén, thanh phd, cac co quan, don vi lién quan dé giai quyét cac cong
viéc lién quan dén chirc ning nhiém vu Uy ban nhan dan tinh giao.

2. Chiu sy huéng dan chuyén mon, nghiép vu cia cac so, nganh, co quan co
lién quan. Thyc hién viéc bao cao két qua cong tac dinh ky, dot xuit va chuyén dé
theo yéu cau ciia cac s&, nganh, B9, nganh lién quan.

3. Chu dong giai quyét hoic phdi hop giai quyét cac khiéu nai, to céo theo
ding quy dinh cia Nha nudc.

Diéu 26. Mdi quan hé phdi hop cong tac véi to chire dang, doan thé

1. Thudng xuyén gitt mbi quan hé chat ché véi Pang uy cap trén, Chi bo, cac
doan thé trong co quan dé cham lo vé cong tac chinh tri, tu tuong, cong tac to
chtc can bo; theo dinh ky hodc dot xuét, lanh dao Trung tdm thong bao chu
truong, giai phap va két qua thuc hién nhiém vu ctia Trung tdm cho Chi bd co
quan biét dé phdi hop lanh dao cac phong chuyén mén thuc hién t6t nhiém vu cua
minh theo Quy ché.

2. Thuong xuyén phdi hgp véi Ban Thuong vy, Cong doan Vién chirc tinh,
Cong doan co sd, Chi doan thanh nién Trung tdm dé phat dong phong trao thi dua
lao dong giodi trong don vi, nham thuc hién t6t cac chi tiéu, nhiém vu duoc giao;
giai quyét cac kién nghi cia VC-NLD. Tuy theo tinh chat cong viéc, khi can thiét
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lanh dao Trung tAm moi Chu tich cong doan co quan hop véi lanh dao Trung tam.
3. Lanh dao Trung tdm dinh ky lam viéc véi Ban Chap hanh Céong doan co
quan, Chi doan thanh nién theo quy ché phéi hop da dugc ban hanh. Tao diéu kién
t6t nhat dé Cong doan, Chi doan co quan hoat dong, nham phat huy quyén lam chu
cua doan vién. Bong vién doan vién, VC-NLD thuc hi¢n tdt nhiém vu duoc giao.

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

Piéu 27. Thi dua, khen thuéng

1. Hang nam thong qua Ho1 nghi VC-NLD lanh dao Trung tam phéi hop véi
Cong doan co quan phat dong phong trao thi dua trong co quan vao cudi nam (tru
cac phong trao dot xuét, chuyén dé).

2. Trinh tu dang ky, binh xét danh hiéu thi dua, hinh thic khen thudng
thuong xuyén, dot xuat hang nam thyc hién theo Luat Thi dua - Khen thuong va
quy dinh cua Uy ban nhan dan tinh.

Piéu 28. Ky luat

1. Viéc xu 1y ky luat doi véi VC-NLD tuan thu theo cac quy dinh cua Nha
nudc.

2. VC-NLD vi pham ky luat phai viét ban kiém diém c4 nhan, tu nhan hinh

thire ky luat, tién hanh kiém diém tai phong. Hoi dong ky luat cua co quan hop
xem xét, trinh Giam ddc xem xét quyét dinh.

Chwong VIII
TO CHU'C THUC HIEN

Picu 29. T6 chirc thue hién

1. Céac phong, VC-NLD c¢6 trach nhiém chip hanh nghiém tuc cac ndi dung
tai quy dinh nay. Cac hanh vi vi pham tuy theo mirc d¢ sai pham s€ xur Iy ky luat
hodc truy ctru hinh sy theo quy dinh ctua phap luét.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop chu tri, phdi hop véi cac phong thudc Trung
tam gitp lanh dao Trung tam theo doi, chi dao thuc hién Quy dinh nay.

3. Trong qué trinh thyuc hién, néu c6 van dé gi chua phu hop hodc méi phat
sinh cac phong chi dong c6 van ban gui Phong Hanh chinh - Tong hop béo céo
lanh dao Trung tim xem xét diéu chinh, bo sung cho phu hop./.
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