VAN PHONG UBND TiINH QUANG TRI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PIEU HANH THONG TIN Pic lap - Tw do - Hanh phiic
86: 76 /QD-DHTT Quang Tri, ngay 03 thang 9 nam 2025
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam vi¢c cia
Trung tim Pi¢u hanh thong tin tinh Quéng Tri

GIAM POC TRUNG TAM PIEU HANH THONG TIN TINH QUANG TRI

Can cir Ludt Vién chirc ngay 15/11/2010; Ludt Sva doi, bé sung mét sé
diéu cia Ludt Can b, cong chike va Lugt Vién chirc ngay 25/11/2019;

Can cu' Nghi dinh 56 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, si dung va quan ly vzen chire; Nghi dinh 56 85/2023/NDP-CP
ngay 07/12/2023 sua doi, bé sung mot sé dieu cia Nghi dinh 115/2020/ND-CP
vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chirc;

Cén cir Quyét dinh s6 269/0P-UBND ngay 01/7/2025 cua UBND tinh vé
viéc thanh lap, t6 chirc lai cdc don vi sw nghiép céng ldp thuéc Vin phong
UBND tinh Quang Tri;

Can cir két qua thong nhat tai Hoi nghi toan thé Trung tam Diéu hanh
thong tin tinh ngay 26/8/2025;

Theo dé nghi ciia Truong phong Tong hop - Quan tri.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc cta Trung
tam Diéu hanh thong tin tinh Quang Tri.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Téng hop - Quan tri, Trudng cac phong thude Trung
tam va vién chirc, ngudi lao dong c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Linh dao VPUBND tinh (b/c);
- S& Noi vu,

- Gi4m dbc, Phé Giam dbc Trung tam;
- Lwu: VT, THQT

TS 2 Hoang




VAN PHONG UBND TINH QUANG TRl CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DIEU HANH THONG TIN Dgc lap - Tu do - Hanh phic

: QUY CHE LAM VIEC
CUA TRUNG TAM PIEU HANH THONG TIN TINH QUANG TRI
(Kém theo Quyét dinh sé 76/QD-DHTT
ngay 03thang 9 nam 2025 cua Trung tam Diéu hanh théng tin tinh)

: CHUONG1I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché ndy quy dinh nguyén tic lam viéc; ché d¢ trich nhigm; quan hé
cong tac; cach th}'rc, trinh tu giai quyet cong vige va che do thfmg tin, bao céo
ctia Trung tim Diéu hanh thong tin tinh Quang Tri (sau ddy goi tat la Trung tam).

2. Bbi tuong 4p dung:

Quy ché nay duqc ap dung d6i voi cac Phong thudc Trung tam; vién chuc

va lao dong hop d6ng thudc Trung tim (sau day goi chung 1a vién chirc); cac t6
chirc, ¢4 nhin c6 quan hé cong tac véi Trung tam.

Pidu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trung tdm lam viéc theo ché @ Thu trudng trén tinh than thong nhit ca
tap thé lanh dao va dé cao trach nhiém nguoi dung dau; cap dudi phai tuan thu
su chi dao, diéu hanh cta cip trén; dong thoi phat huy dan chi, néu cao tinh
than trach nhiém, chi dong phdi hop, doan két, ky cuong va thdng nhit trong
thuc thi nhiém vu duge giao. Moi hoat dong cua Trung tdm phai tuin thu theo
phap luat cia Nha nudc va Quy ché lam viéc cua Trung tim.

2. Cac phong chuyén mon nghi€p vu giai quyét cong viéc dung theo linh
vure, chire ning nhiém vy cua Phong da duoc Lanh dao Trung tim quy dinh.

3. Pam bao phat huy nang luc, so trirong cua vién chic; dé cao sy phoi hop
cOng tac, trao d6i thong tin trong gidi quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo chirc néng, nhi¢m vu, quyén han dugc phap ludt quy dinh.

4. Vién chirc giai quyét cong viéc theo ding chirc danh, vi tri, nhiém vu
cong v1ec dugc giao va pham vi trach nhiém cua minh (trir khi ¢6 su phan cong
truc tiép ciia Lanh dao Trung tam), cap trén khong lam thay cong viéc cta cap dudi.

5. Tuan thu tién do giai quyét cong viéc ding theo yéu ciu, thoi gian cla
Linh dao Trung tim va theo yéu cau ké hoach cong tic da dé ra; khong ngimg
thuc hién cai cach hanh chinh, ing dung cong nghé théng tin phuc vu cho viéc
thue hién nhiém vu duoc giao; khong gay phién ha, sach nhiéu, tham 6, héi 16
trong khi thyc thi cong viéc.
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6. Vién chirc ngoai viéc thyuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay con phai
chip hanh ndi quy cia Vin phong UBND tinh, cic quy dinh ctia Luat Vién chirc
va cac quy dinh ctua phap ludt lién quan dén vién chirc va cac hoat dong nghiép
vu chuyén mon.

7. Phat huy quyén lam chu tap thé, vién chirc Trung tim néu cao ¥ thic
trich nhiém, tinh than doan két n6i bd, chap hanh va hoan thanh tét nhi¢m vu
dugc phan cong; tich cuc tham gia thao luan, ban bac, dé xuét cac giai phap dé
giai quyét nhitng van d& c6 lién quan dén nhiém vy clia minh, cac phong trao thi
dua, cac hoat dong doan thé; néu cao tinh than canh giac, bao vé bi mat nha
nudc, bao vé an toan, trat tu tru s& co quan; quan ly va sir dung co6 hi¢u qua tai
sdn cua co quan; giir gin vé sinh noi lam viéc va canh quan trong Trung tam,
gop phéan xdy dyng co quan van minh, trong sach, vimg manh.

CHUONG II

~_ TRACH NHIEM, PHAM VI
VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 3. Gidm dbc

1. Giam déc 12 ngudi ding diu Trung tim, chiu trach nhiém trugc Chénh
Vin phong UBND tinh va truéc phép luat vé moi hoat dong ctia Trung tim; chiu
trach nhiém lanh dao, chi dao, diéu hanh Trung tAm thyc hién déy du chirc nang,
nhiém vu va quyén han cia Trung tdm; chiu trach nhiém vé toan bo cong viée
thuc thim quyén cia Gidm dbc, bao gbébm ca cong viéc da phan cong hodc Uy
quyén cho Phé Giam ddc; chu tai khoan don vi.

2. Cach thire giai quyét cong viéc:

a) Truc tiép giai quyét cac cong viéc theo phan cong trong Lanh dao Trung
tim; khi ving mit hodc di cong tic, Gidm déc iy quyén mot Phé Giam doc diéu
hanh, giai quyét cong viéc cua Trung tam;

b) Phan cong Phé Giam déc gitip Giam dbc phy trach mot hodc mét s linh
vuc cong tac hodc phong chuyén mén thuge Trung tam;

¢) Giai quyét nhitng cong viéc khac theo quy dinh cla phdp ludt hodc do
Chéanh Vin phong UBND tinh giao hodc uy quyén;

d) True tiép giai quyét céc cong viée da phan cong cho Phé Giam déc trong
cac trudong hop sau:

- Theo chi dao ciia co quan cip trén c6 thim quyén;

- Ph6 Giam dbc dugc phan cong giai quyét viang mit ma cong viéc cb tién
dd, ndi dung cip bach, quan trong;

- Céc trudng hop dic biét khac khi Giam déc thay can thiét;

e) Trudng hop cén quyét dinh gap, khong c6 didu kién thao luan tap thé,
Giam déc chi dao phong chu tri tham muu giri h so xin ¥ kién timg Ph6 Giam




ddc va tong ’hqp, trinh Giam déc xem xét, quyét dinh trong thoi han theo yéu cau
cua Giam doc.

3. Gi:i'lm C‘Ié")c‘ thao ludn trong tap thé Lanh dao Trung tdm trudc khi quyét
dinh cac van dé vé: Phuong an sdp xép, kién toan co cdu td chirc cia Trung tam;
cong tac tiép nhan, bd nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, diéu chuyén, nang
luong tI:LI(')'C thoi han, khen thudng, ky luét vién chic thuge Trung tdm; chuong
trinh, ké hoach cong tac hang nim va cac van dé lién quan dén chu truong, chinh
sach ddi véi vién chirc Trung tAm; nhitng cong viéc co6 lién quan dén quyén loi
va nglﬁﬁa vu ctia vién chic phai c¢6 su phdi hop thong nhat giita Lanh dao Trung
tam dé thuc hién va c6 su lanh dao, chi dao cua Chi bg.

Pidu 4. Ph6 Giam doc

1. Pho Gidm dbc dugc Giam dbc phan cong theo ddi timg linh vyc phy
trach va cac phong chuyén mon nghlep vy; giup Giam dbc chi dao viéc xay
dung, don dbc, kiém tra va danh gia két qua thuc hién phén chuong trmh cong
tac thudc linh vuc, phong chuyén mén minh phu trich trong pham vi quyén han
va nhiém vu duoc giao. Ky thay Giam dbc céac van ban trong linh vuc duge phan
cong phu trach va chiu trach nhiém truéc Gidm dbe Trung tam va trudc phép
ludt vé viéc thuc hién nhiém vu dugc phin cong, uy quyen.

2. Céch thire giai quyét cong viée:

a) Trong pham vi nhi¢ém vu va quyén han cta minh, Pho Giam dbc chu
dong xir 1y cong viéc. Nhimng vén dé 16n, quan trong thi Phé Giam ddc phai bao
céo kip thoi va xin y kién Giam déc trude khi quyét dinh;

b) Pho Giam dbc phai bao cdo Gidm déc nhirng vén dé sau:

- Ké hoach cong tac va viéc diéu chinh ndi dung, thdi han cong viéc da
dugc xac dinh trong ké hoach cong tac ctia Trung tam;

- Tién d6 va két qua thyc hién cong vigc dugc Giam déc uy quyén; két qua
thue hién nhiém vu duge Lanh dao Van phong UBND tinh giao truc tiép;

- Nhitng véan dé phap luat chua quy dinh hogc con c6 cach hiéu khac nhau,
chua c6 trong ké hoach cong tac ctia Trung tdm hodc moi phat sinh, nhay cam,
quan trong trong qué trinh thyre hién nhiém vu duoc glao

- Nhung vAn d& khac khi Phé Gidm ddc thiy can thiét hodc theo yéu cau
cua Giam ddc.

3. Puge Giam dbc ty quyén ky thay Chu tai khoan khi Giam dée di ving.

Piéu 5. Truémng phong

1. Trudng phong quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Phong; chiu trdch nhi¢m
trudc Lanh dao Trung tdm va trude phap luat ve viéc thuc hién cac nhiém vy
dugc giao.



2. Trudng phong co trach nhiém:

a) Chép hanh sy chi dao, huéng dan truc tiép cua Pho Giam déc tryc tiép
phu trach va Giam doc Trung tam.

b) Xéy dung, trinh Phé Giam dbc tryc tiép phu trach va Gidm déc Trung
tam du kién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia phong va td chirc thyc hién sau
khi dugc phé duyét; don ddc, theo ddi vién chirc trong phong thuc hién chuong
trinh cOng tac;

¢) Uy quyén cho Pho Truéng phong quén 1y, diéu hanh phong khi vang mit
va phai chiu trach nhiém trong giai quyét cong viéc cia Pho Trudng phong khi
1y quyén (ngoai trir nhitng trudng hop duge Lanh dao Trung tdm tryc tiép phan
cong cho Pho Trudng phong);

d) Thuc hién ché d¢ thong tin, bdo cdo theo quy dinh;

¢) Chiu trach nhiém trong vigc chuin bi cic ndi dung va chi tri sinh hoat
giao ban cia phong dinh ky hang thiang hodc dot xuat dé danh gia rat kinh
nghlem viéc thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac, viéc thuc hién ndi quy,
quy ché cia Trung tim va cla Vin phong UBND tinh; don dbc giai quyét cong
viéc thugc pham vi phong phu trach, phdi hop trao ddi chuyén mon, nghlep vu
voi céc phong ¢6 lién quan den nhiém vu cua phong; chu tri dénh gia xép loai thi
dua va d& xuit khen thuong cudi nim dbi véi vién chite cua phong;

g) Pau méi chu tri hodc phdi hop cong tac voi cac phong thuge Trung tim
va thuc hién mot s6 nhiém vu khic do Lanh dao Trung tdm giao,

h) Phén cong nhiém vy cu thé ciia phong cho vién chirc thugc phong nhung
van phai chiu trach nhiém lién déi vé viéc thyuc hién cac nhiém vu khi phan cong;

i) Trong pham vi nhi¢m vy, quyén han cua minh, giap Lanh dao Trung tim
giit quan hé cong tac vdi co quan Vian phong UBND tinh va cac co quan co lién
quan dé thuc hién nhiém vu dugc giao;

3. Gitp viéc Truéng phong co Phé Truong phong do Gidm dbc bd nhigm.
Nhiém vy cu thé cia Pho Truong phong do Truéng phong phan cong.

Piéu 6. Phé Trudng phong

1. Phé Trudng phong gitip Truéng phong quan 1y hoat dong cua Phong va
truc tiép thuc hién mot s6 cong viéc trong pham vi nhiém vu cta Phong theo
phan cong ciia Trudng phong; chiu trach nhi¢m trude Truong phong, Lanh dao
Trung tdm va trude phép luat ve két qua thyc hién nhiém vu dugc giao.

2. Pho Trudng phong co trach nhiém:

a) Thyc hién nhi¢m vy, quyen han theo sy phén cong cia Trudng phong,
tham gia xay dung chuong trinh, ké hoach, ndi dung cong tic cia phong; diéu
hanh va giai quyét cong viéc thudc linh vuc cong tac duge phan cong;
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b) Béo cdo Truéng phong, Lanh dao Trung tim vé két qua thuc hién nhiém
vu duge giao phu trach hoic tryc tiép thyc hién;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong hodc Lanh dao Trung
tam giao.

3. Ph6 Truong phong duge Truong phong uy quyén giai quyét cac cong
viéc thudc tham quyén cua Trudng phong khi Trudng phong di ving va bao cdo
lai cac cong viée da giai quyét khi Truéng phong tré lai 1am viéc tai don vi.

Diéu 7. Vién chirc

1. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh ctia phap luit; Quy ché lam viéc cua
Trung tdm va cac quy ché, quy dinh khac ciia Vin phong UBND tinh, ctia don vi.

2. Nghiém tac chap hanh sy lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vu clia cap
c6 tham quyén.

3. Chu dong d& xuit giai quyét cong viéc ding quy dinh cia phap luat va
cia don vi. Chiu trich nhiém ca nhan trudc phép ludt, trude Lanh dao Trung
tam, Lanh dao Phong va cdp c6 tham quyén vé ndi dung tham muu dé xuét va
viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

4. Giai quyét cong viéc dung thoi han duge giao, bio dam chat lugng, tuan
thi quy trinh xi 1y cong viéc; dugc giit ¥ kién riéng (thé hién trong phiéu trinh
hodc t& trinh) dé cdp co thAm quyén xem xét, quyét dinh. Trong qué trinh thyuc
hién nhiém vu néu c6 vén dé phat sinh, vuéng mic thi kip thdi béo cdo Lanh dao
phu trach truc tiép dé xur ly.

5. Thuong xuyén hoc tap, nghién ciu dé nang cao trinh d§ chuyén mén,
nghi€p vu, trau ddi pham chét chinh tri, dao dirc; gilt gin sy doan két ndi b,
théng nhat va phéi hop véi nhau trong cong téc; ting cudng y thirc t6 chuc ky
luét trong Trung tdm. Tham muu dé xuét va té chic thyue hién ¢ higu qua cai
cach hanh chinh, mg dung céng nghé thong tin trong xir Iy cong viéc chuyén mon.

6. Chip hanh ché do thong tin, béo cdo; quan 1y, luu giit hd so cong viéc;
quan ly va sir dung tai san, phuong tién, trang thiét bi lam viéc dugc giao theo
quy dinh.

7. Vién chirc trude khi nghi huru, chuyén cong tac, di cong tac, hoc tap dai
han phai ban giao hd so tai lidu va tai san ciia Trung tim ma minh dang quéan 1y
cho Trudng phong hodc can bj thay thé. Ddi véi nhitng trudng hop ban giao c6
thoi han, khi tré lai nhan nhiém vu c6 trach nhiém tiép nhan, hé théng lai céc
cong viéc da dugc lam thay, dam bao cong viéc duge theo ddi lién tuc, df)ng bo.

8. Tham gia tich cuc va dy dii cic hoat dong phong trao, sinh hoat doan
thé do Trung tdm va co quan Vin phong t6 chie.

9. Nhiém vu cu thé ciia vién chirc lam viéc tai cic phong do Trudng phong
phan cong.
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Chuong Il
QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Mdi quan hé ndi b trong Trung tim

Trung tdm thuc hién dung chirc ning, nhi¢m vy, quyén han dwgc UBND
tinh quy dinh. Ddi voi nhimg van d& vuot thim quyén va kha ning giai quyét,
Giam ddc phai xin ¥ kién chi dao clia Chanh Van phong UBND tinh.

1. Méi quan hé giita Giam dbc va cac Pho Gidm déc:

a) Giam ddc 12 nguoi dimg dau Trung tm, chiu trach nhiém trudc Chanh
Vin phong UBND tinh va truéce phap luat vé toan bo hoat dong cua Trung tam.
Ph6 Giam d6c Trung tAm chiu sy chi dao tryc tiép ciia Gidm doc Trung tAm;

b) Giam dbc thuong xuyén don dbe, kiém tra viéc thuc hién cong viéc cua
céc Pho Giam dbc. Thong tin cho Phé Gidm dbc vé cac chu trwong, chinh sach
lién quan dén linh vire cong tac ma Pho Giam dbc dugce phan cé‘)ng phu tréch;

¢) Ph6 Gidm dbc dugce Glam d6c phan cong phy trich mot s6 linh vure cong

tac, Uy quyén glal quyet mot sd cong viée, chiu trach nhiém trude Gidm doc va
trudc phap luat ve két qua cong vigc dugc giao;

d) Thuc hién ché d6 giao ban cdng tac Lanh dao Trung tam.

2. Mbi quan hé gifta Lanh dao Trung tdm va cac Trudng phong:

a) Giam dbc hodc Pho Giam dbc phu trach Phong lam v1ec Vol cac TruO‘ng
phong; dam bao nguyén tac Thu trudng co quan 1a ngudi quyét dinh vén d&; dong

thoi theo chirc nang ciia minh, Trudng phong chu dong xay dung chuong trinh,
ké hoach dé trién khai thyc hién cac y kién chi dao ciia Lanh dao Trung tam;

b) Lanh dao truyén dat ¥ klen truc tiép hodc glan tlep dén cac Truong
phong, truong hop Trudng phong vang mit thi chi dao dén cép pho.

3. Méi quan hé gifta cac Phong:

a) Trong qua trinh trién khai thyc hién nhiém vu dugc giao, néu c6 van dé
phat sinh lién quan dén cac Phong khac thi Phong duqc giao chu tri c6 trach
nhiém chu ﬁong ph01 hop vai Phong ¢6 lién quan dé giai quyét. Truomg hop
vuot qué thim quyén hodc c6 ¥ kién khac nhau gitta cac Phong thi Trudng
phong dugc giao chu tri thuc hign c6 trach nhiém bao cédo Lanh dao Trung tam;

b) Truong hop cin cb sy hd trg cia Phong khic hodc vién chic thude
Phong khac ctua Trung tam dé thyc hién nhiém vu ma khong thugc pham vi chirc
ning, nhiém vu cua Phong dugc yéu cau hd trg, Trudng phong dugce giao chu tri
cong viéc bao cdo Lanh dao Trung tam.

Diéu 9. M6i quan hé cong tic véi cac td chirc doan thé trong co quan

1. Véi Chi bd: Thuc hién theo quy dinh tai Quy ché lam viéc ctia Chi uy
Chi bd Trung tim Diéu hanh thong tin tinh.




2. V&i Doan Thanh nién:

Giam dbc giit mbi quan hé chit ché va tao didu kién dé Poan Thanh nién
hoat dong hiéu qua.

g - - CHUONGIV
CHE PO LAM VIEC, HQC TAP VA KY LUAT LAO PONG

Piéu 10. X4y dung va trién khai ké hoach cdng tic

: 1. Trén co s& ké hoach cong tac cua Trung tdm va cac nhiém vy dugc giao
bang van ban hodc cfhi dao truc tiép clia Linh dao Trung tdm, cic phong chuyén
mén tu xay dung ké hoach cdng tac ciia phong minh; chu dong xdy dung, tham
muu phuong én thyc hién cac nhiém vu, cong viéc cu thé trinh Lanh dao Trung
tAm d& théng nht trién khai, t& chirc thyc hién; ddng thoi giri dén cac phong lién
quan phd bién dén vién chtc thude phong nham chu dong phdi hop thyc hién tt
nhiém vu dugc giao.

2. Pé dam bao cong tc chi dao, diéu hanh kip thoi va ding tien 9, trong
mdt sb truong hop cAn thiét, Lanh dao Trung tdm, Lanh dao Phong s& chi dao
cong viéc qua hé théng ndi b (zalo) cua Trung tdm, phong chuyén mon hodc by
phén, c4 nhan. Cac phong, by phan, vién chirc ¢6 trach nhiém thuong xuyén cap
nhit, twong tac, tiép nhan nhiém vu dé thyc hign.

Pidu 11. Ché dd hop

1. Hop giao ban Lanh dao Trung tam:

Hop giao ban Lanh dao Trung tam dugc to chitc dinh ky hang thang hodc
theo yéu cau cta Gidm dbc dé ra soat, danh gia tién do trién khai thuc hién cong
viéc theo ké hoach cong tac cua Trung tam, tién dd cua nhiém vy phat sinh va ké
hoach tiép tuc trién khai thyc hién cdc cong viéc tiép theo.

Thanh phan hop giao ban Lanh dao Trung tam gém: Lanh dao, Trudng,
Pho cac phong.

Thoi gian hop: Vao ngdy thir Hai tuan dau tién hang théng.

Phong Téng hop - Quan tri c6 trach nhiém ghi bién ban va thong bao két
luén cudc hop giao ban dén cac phong hodc vién chirc lién quan.

2. Hop Trung tam dinh ky hang quy:

a) Hang quy, Giam dbc td chirc hop toan thé vién chitc cia Trung tdm aé
thong bao cac hoat dong co lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Trung tam,
d4nh gia tinh hinh thyc hién ké hoach cong tic trong quy trién khai ké hoach
cong tac cua quy tiép theo va cac ndi dung khac (néu co);

b) Phong Téng hop - Quan tri ¢6 trach nhigm ghi bién ban va théng bao két
luén céc cudc hop dén cac Phong, vién chirc trong Trung tam.




3. Hop phong:

Hang thang, hang quy, 6 thang va hang nam, Trudng phong to chirc hop tap
thé vién chic cua Phong dudi sy chi dao ctia Lanh dao truc tiép phu trach dé danh
gia tinh hinh, két qua thyc hi¢n cong viéc duge giao ctia Phong va cua timg vién
chure; thao luén cac bién phap t6 chire thuc hién ké hoach cong tac dugc giao.

4. Trong truong hop can thiét, Giam dbc td chire hop vién chirc cua Trung
tam, Trudng phong hop vién chiic ciia Phong dé thao luédn va giai quyét cong
viéc theo yéu cau nhiém vu dugc giao hodc theo yéu cau cua cép trén.

Diéu 12. Ché d¢ thong tin

1. Lanh dao Trung tdm c6 trich nhiém quan triét, phd bién kip thoi cho
vién chirc chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc
lién quan dén cong viéc cua don vi; Quy ché 1am viéc, k& hoach cOng tac; vigc
tuyén dung, khen thuong, ky luat, nghi viéc, ddo tao bdi dudng, ning lwong, thi
thang hang va quy hoach, bd nhiém vién chirc; cong khai kinh phi hoat d¢ng, xir
1y tiéu cuc, tham nhiing trong ndi by don vi.

2. Trudng phong c6 trach nhi¢ém thong tin vé viéc thuc hién ké hoach cong
tac ciia Trung tAm; truyén dat y kién chi dao cia Lanh dao Trung tdm téi vién
chirc thudc Phong; tiép nhan, giai quyét hodc béo cdo Lanh dao Trung tam giai
quyét nhimg kién nghi, d& xuat ciia vién chirc trong phong c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém vu cua Trung tdm va cua phong.

3. Ngoai cac nhiém vu dugc quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, theo chi dao
ciia Giam déc Trung tdm thi cham nhit 14 sau 02 ngay ké tir ngay dién ra cudc
hop, Trudng cac phong c6 trach nhi¢m thong tin vé két luan cac cudc hop cua
Trung tim dén vién chirc thudc phong.

4. Vién chirc trong Trung tam khong dugc cung cip théng tin nim trong
danh muc bi mat Nha nuéc hodc thong tin vé nhiing cong viéc nhay cdm dang
trong qua trinh x 1y khi chua dugc su déng ¥ ciia Lanh dao Trung tam.

Pitu 13. Ché @9 bio cdo

1. Phong Tong hop - Quén tri 1a d4u mbi tong hop, thuc hién cac bdo céo
cia Trung tdm cho Vin phong UBND tinh va céc co quan chirc nang c6 thdm
quyén. Truéng cac phong nghiép vu ¢6 trach nhiém cung cap théng tin c6 lién
quan dé thuc hién ché d6 bao cao thudc trach nhiém cta phong minh.

2. Cac phong c6 trach nhiém thuc hién bao cdo dinh ky (6 thang, nim) va
d6t xuét, giri Phong Tong hop - Quan trj tong hop, 1am bio céo cua Trung tim
hodc khi ¢6 yéu cau. Ddi voi béo céo két qua thuc hién cong viéc trong 6 thang
du ndm, ké hoach cong tac 6 thang cudi nim, cic dé xuét, kién nghi ctia phong,
giri chdm nhit vao ngay 10/7 hang nam; ddi véi bao cao nam giri trudce thoi gian
t6 chirc hop danh gia cong tic nam 07 ngay lam viéc.
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Dbi véi bao cao dot xuét theo linh vuc chuyén mon, nghiép vu: Cac phong
duoc phan cong chu tri xay dung du thao bdo cdo va trinh Lanh dao Trung tam
ky ban hanh theo dung thoi gian quy dinh.

3. Lanh dao Trung tdm thong béo tinh hinh cdng viéc hang thang qua h¢
théng ndi bd (zalo) chim nhét 1a vio ngay thir Ba tuan dau tién cla thing ké
tiép. Vién chirc phai bao céo cong viéc hang tudn qua hé thong ndi bd cia phong
(nhc’)m zalo) cho Linh dao phong chim nhét 1a vao chiéu thir Hai cua tuin ké
tiép; Trudng cac Phong bao cao cong viéc hang tuan cua Phong cho Lanh dao
Trung tdm qua h¢ thong nol bo cua cdt can Trung tdm (nhom zalo) chdm nhét 1a
vao chiéu thir Ba cua tuan ké tiép, trong d6 néu rd nhiing cong viéc dd hoan
thanh, nhirng vi¢c con ton dong chua gidi quyét dugc, 1y do, nguyén nhan cua
viéc chua hoan thanh va néu nhimg kién nghi hodc dua ra phuong 4n dé xuét
giai quyét cong viéc ton dong; ké hoach tun t6i (theo mau tai Phu luc 1).

4. Vién chuc trye k§ thudt vao thir By, Chu nhat hang tuE?m hodc cic ngly
nghi 18, tét pha1 kiém tra trude va sau mdi budi truc, bao cdo vé tinh trang hoat
dong cua hé thong cong nghé thong tin cho cac vién chirc tryc tlep theo va bao
cao cho Lanh dao phu trach k¥ thuat dé kip thoi xir 1y khi ¢6 sy b vé cong nghé
thong tin phat sinh. Trudng hop tryc tir xa phai c6 dang ky trudce véi Lanh dao
phong, Lanh dao Trung tdm va dugc chép thuan.

Piéu 14. Tiép nhin, xir Iy va ban hanh vin bin

1. Phong Tong hop - Quan tri (can bd phu trach cong tac van thu) c6 trach
nhiém quan 1y, tiép nhan, phat hanh vin ban di, dén cua Trung tim. Vlec quan
1y, tiép nhan, xir Iy vin ban di, vdn bin dén thyc hién theo quy ché vé cong tac
vin thu, luu trit cia Trung tim va theo quy dinh hién hanh. D6i voi gidy moi,
vian ban khan phai dugc ding ky, chuyén giao ngay cho Lanh dao Trung tim dé
xu 1y kip thoi.

2. Can b van thu phan phdi day du va kip thoi céc loai thu tir, buu kién,
van ban cho cac b phan va ca nhan trong ngay.

3. Pham vi, thim quyén ky vén bén:

a) Giam d6c Trung tdm ky cdc vin ban:

- Céc quyét dinh theo thdm quyén vé td chirc b méy, nhan sy cia Trung
tam, phan cdng cong vigc cua cac phong;

- Chuong trinh cong tac thang, quy, 6 thing, nim cua Trung tam;

- Cac hd so chimg tir lién quan trich nhiém cua Chu tai khoan;

- Céc vin ban trinh cip trén va cic co quan, don vi khéc ¢ lién quan;

b) Phé Giam ddc ky cac vin ban:

- C4c vin ban thudc pham vi cong viéc, linh vue duge phan cong phu trach;




10

- Céc vin ban dugc Giam dbc iy quyén ky thay sau khi da co ¥ kién phén
cong ciia Giam déc Trung tim.

Piéu 15. Ché d9 hoc tap

1. Viéc bd tri di hoc nang cao nghiép vu phai phu hop véi chuyén mén
nghiép vu cua don vi va phuc vu cho cong tac quy hoach, quan 1y, sir dung vién
chirc. Uu tién cho nhirng vién chirc duge dang ky va dugc quy hoach theo hoc
céc khoa bdi dudng dé bd sung cac vin bang, chimg chi theo quy dinh vé chuén
hoa can bg; cac khoa hoc vé quan ly hanh chinh nha nuéc, linh vyc lién quan
dén linh vuc dang phu trach hodc dang dugc dinh huéng bd tri cong tac.

2. Vién chirc dugc cur di hoc hodc cé nguyén vong di hoc dé nang cao trinh
d6 phai duoc Lanh dao Trung tim dong ¥ sau khi ¢6 ¥ kién ctia Lanh dao Phong.

3. Truong hop hoc khong tap trung tai dia phuong, trong thoi gian theo hoc
phai c6 ké hoach phdi hop dam bao hoan thanh cong tac dwoc giao. Néu hoc tap
trung dai han thi Truong phong phai c6 phuong an bd tri cén b thay thé trinh
Linh dao Trung tim xem xét, quyét dinh.

Piéu 16. Ché d ky luit lao dong

1. Thuc hién nghiém tc cac quy dinh cia phap luat; quy ché, quy dinh ctia
Vin phong UBND tinh; quy ché, quy dinh ciia Trung tim; cac quy dinh khéc vé
trach nhiém, nghia vu cua vién chirc va nhiing viéc vién chirc khong dugce lam.

2. Phai tuan thu tinh thir béc, trat tu ky cuong, ding chirc trach, nhiém vu,
thim quyén; cdp dudi phai nghiém tic chip hanh y kién chi dao cia céap trén.
Nghiém tic chdp hanh sy phan cong nhiém vy cta Lanh dao Trung tdm, Lanh
dao phong.

3. Nghiém tac thyc hién cong viéc, nhiém vu dugc giao; khong dé qua han,
khong bo sét nhiém vy duge phan cong; khong dun day trich nhiém, khong né
tranh cong viéc.

4. Khong tiét 10 thong tin lién quan dén bi mat nha nudc, bi mit cong tac
cua co quan, don vi.

5. Phai str dyng c6 hi¢u qua thoi gio lam vige, c6 mdt ding gio tai co quan
theo gio hanh chinh, theo budi truc; khong di mudn, khong vé som so véi thoi
gid 1am viéc; khong 1am viéc riéng trong gid 1am viéc; khong gdy mét trat tu
trong co quan, don vi; khong dugc tu ¥ bo vige; khong dugc tu y ro1 khoi tru s&
co quan trong gid lam viéc, khi c6 1y do roi khdi co quan phéi bao céo, thong
bao véi Lanh dao phong biét,

6. Thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé dao dirc, vin hoa giao tiép va g
xir cia vién chirc; hit thudce 14 dung noi quy dinh. Nghiém cim sir dung ruou,
bia, 46 udng c6 cdn trong gidr 1am viée, gio nghi trua cia ngay lam viée, ngay
trure, khi tham gia giao thong...
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7. Khi tham gia cac cudc hop, hdi nghi phai c6 mét ding gio, co thai do
nghiém tic, ling nghe, cau thi, phat biéu y kién trén tinh than xay dung, chan
thanh, thing thin; thuc hién ding quy dinh trong vin hoa hdi hop; khong sir
dung dién thoai trong cac cudc hop; khong doc sach béo, noi chuyén hodc lam
viéc riéng trong gio hop. Truong hgp cé nhiém vy dot xuit khong tiép tuc tham
du dugc cude hop, phai bao cdo va duge su ddng y ctia ngudi cha tri cudce hop.

8. Vién chirc c6 viéc riéng can xir 1, cin di mugn hodc vé sém (khong qua
02 giy ddng hd/budi) phai xin phép va duge sy nhat tri chia Trudng phong; ddi
v6i Truéng phong phai dugc sw nhét tri cia Lanh dao phy trach; Phé Gidm dbc
phai duoc sy nht tri ctia Gidm ddc; Giam déc phai thong bao cho Phé Giam déc
dé xtr 1y cong viéc trong thoi gian minh ving mat. Truong hop qua 02 gid dong
hé duge xem nhu nghi budi 1am viée dé.

9. Trude khi roi khoi phong lam viéc hodc ra vé phai chi ¥ kiém tra viéc tit
cac dén, quat, diéu hoa, may vi tinh, may in dé tiét kiém dién, tranh gy chay nd va
déng cira cAn than, bao quan phuong tién ky thuat va phong tranh mat mét tai san.

Piéu 17. Ché d9 nghi

1. Nghi 18, tét: Vién chirc dugc nghi lam viéc, huong nguyén luong trong
nhimg ngay 1€, tét theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 112 Bo luat Lao dong niam 2019.

2. Nghi phép hang nam:

a) Vién chitc ¢6 du 12 thang lam viéc tai Trung tam thi dugc ngh1 12 ngay
lam viéc/ndm, hudng nguyén lwong. Cir da 05 ndm lam vige thi sd ngdy nghi
phép dugc ting thém tuong ing 01 ngay nghi phép;

b) Trong khi dang nghi phép néu c6 cong viée cin thiét cin giai quyét thi
vién chie tiép tuc di 1am va bd tri nghi b vao thoi gian khac;

¢) Ché do nghi phép ndm nao dugc giai quyét nghi trong nim do. Truong
hop do yéu cau nhiém vy, vién chirc khong stir dung hodc stir dung khong hét sb
ngay nghi phép trong ndm thi dugc cong don ngay phép vao nim sau;

d) Vién chirc xin nghi phép phai ¢6 Pon xin nghi phep (theo mau tai Phu
luc 1) va dugc sy dong ¥ clia Tru'cmg phong, Phé Gidm ddc phu trach, Giam ddc
Trung tim va dugc Trung tam cap Giay nghi phép theo quy dinh.

3. Nghi viéc riéng, nghi khong hudong luong:

a) Vién chirc dugc nghi vige riéng ma van hudng nguyén luong trong cac
truong hop theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 115 Bg ludt Lao dong nam 2019;

b) Pugc nghi khong huéng luong trong trudng hop c6 1y do chinh dang va
dugc sy dong y cuia Lanh dao Trung tam;

c) Piéu kién va thu tuc xin nghi:
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* Nghi dwoi 02 ngay:

. Giam dbc nghi phfi’i bao cdo Lanh dao Van phong UBND tinh va uy
quyén cho 01 Pho Giam ddc chi dao, diéu hanh cong viéc cia Trung tim trong
thoi gian nghi.

- Phé Giam ddc nghi phai béo céo va duge Giam doc dong v;

b Truong phong nghi phai bdo cdo va duge Lanh dao Trung tdm dong ¥,
ddng thoi théng béo véi Pho Truong phong dé cap pho thay thé didu hanh cong
vi¢c cua phong;

- Ph6 Truong phong nghi phai bao cao Truéng phong, Lanh dao Trung tam;

- Vién chitc nghi phii béo cdo Truong phong, Pho Gidm dbc phu trach,
Giam doc Trung tam; ‘tru(‘)'ng hop vién chtrc nghi 1 budi (%2 ngay) 1am viéc chi
can xin phép, c6 su dong ¥ ctia Trudng phong va bdo cdo cho Lianh dao Trung
tam qua hé thong ndi bd cua Trung tdm (nhém zalo).

* Nghi tir 02 ngay tro lén:

- Vién chirc nghi tir 02 ngdy trd 1én phai c6 Don xin nghi (theo mau tai Phu

luc 1) va dugc sy ddng y cua Trudng phong, Pho Giam d6c phu trach va Gidm
dbc Trung tam.

- Giam d6c Trung tdm nghi phai bao cdo Lanh dao Van phbng, trurong hop
nghi theo ché do dai ngay phai c6 van ban uy quyén giai quyét cong viée cho
Ph6 Giam dbc Trung tdm va bo cdo vdi Lanh dao Van phong.

- Vién chirc nghi phai c6 ¥ kién cua Lanh dao phong, Phé Giam dbc phu
trach va Giam débc Trung tam va pha1 béo trudc thoi gian nghi it nhat 1a 02 (hai)
ngay, dé Lanh dao c6 ké hoach b tri can b thay thé, ban giao cong viéc.

- Vién chitc c6 cong vige ca nhéin cén Xin nghi (trir truomg hop nghi quy
dinh tai diém a khoan nay) phai sir dung hét sb ngay nghi phép theo quy dinh
cta minh trong nidm, moi duge Lanh dao giai quyét cho nghi viéc riéng trong
trudmg hop cin thiét.

4. Vién chirc nghi 6m, nght thai san thyc hi¢n theo quy dmh cua phap luat
ve bao hiém xa hdi va Quy ché chi tiéu ndi by ctia Trung tim vé ché do tham hoi
6m dau.

Khi nghi 6m, nghi thai san, vién chic co trach nhu;m bao cao Lanh dao
phong, Lanh dao Trung tdm; trudng hop phai cap ciru dot xuét hoidc bi dm ning,
thi c6 thé nho nguoi than thong bao cho Giam dbc biét dé chu dong quan ly
cong viée va td chirc tham hoi theo quy dinh.

5. Truong cac Phong c6 trach nhiém gitp Lanh dao Trung tam chi dao,
theo ddi va don déc thuc hién ngay cong lao dong vién chirc thude Phong; tham
muu hodc chi dong bd tri can bd 1am thay va ban giao lai cong viéc, dam bao
viéc nghi phép cia vién chirc khong dugc lam anh hudng dén hoat dong cua
Phong, cia Trung tam.
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6. Vién chirc ¢ trach nhidém bao cdo thoi gian nghi cia minh qua hé thong
ndi bo cua Trung tdm (nhoém zalo). Trudng cac Phong cé trach nhiém theo doi
ngay nghi ctia vién chirc thugc Phong minh. Phong Téng hop - Quén tri ¢6 trach
nhiém theo doi ngay nghi ciia Lanh dao va vién chitc Trung tdm (qua Don xin nghi
va qua nhom zalo).

Trude ngay 25/12 hang ndm, Truong cac Phong tong hop va ndp ban theo
ddi ngay nghi trong ndm cua vién chirc thugc Phong cho Phong Téng hop - Quan
tri dé déi chiéu, tdng hop va thuc hién cic ché d¢ lién quan theo quy dinh cua
Trung tam.

7. Vién chirc xin nghi tir 02 ngay trd 1én phéi liét ké danh muc céc cong
viéc dang lam, cong viéc chua hoan thanh can tiép tuc lam ngay, bo cdo
Trudng phong dé chi dinh nguoi thay thé; vién chirc du'orc chi dinh 1am thay thé
phai thong béo cho vién chire khi trd lai 1am vige biét két qua cong viéc di lam.

Piéu 18. Quy dinh vé chi tri ché do 1am thém ngoai giv

1. Ap dung ché d6 lam thém ngoa1 gio ddi véi vién chirc do cong viée dot
xut hodc khdi lugng cong viée nhiéu khong gidi quyét hét trong ngay lam viéc;
vién chire truc ki thuét (theo lich phén cong); bién tip vién dugc cir di du hoi
nghi, viét tin bai ngoai gi® hanh chinh. Vién chirc lam thém ngoai gio theo phan
cong cua Lanh dao Trung tam; lich truc dwge Lanh dao Trung tam duyét hoac
cin cir khdi luong cong viée, dang ky lam them ngoai gi®, dugc su dong y cua
Truéng phong, Lanh dao Trung tam (theo mau tai Phu luc ).

2. Chi tra ché d6 1am thém ngoai gio dugc thyc hién theo quy dinh hién
hanh va Quy ché chi tiéu ndi by cia Trung tam. S6 gio lam thém khong dugce
vuot qua thoi gian quy dinh cua B luat Lao dong.

‘ CHUONGV ,
CHE PO I CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 19. Ché dj di cong tic

1 & Vlen chirc duge cir di cong tac co gidy mdi cla t6 chirc noi dén cong tac
hodc c6 gidy dé xuit di cong tac dugc Lanh dao Trung tdm duyét. Vién chirc di
cong tac phai thuc hién nghiém tac ché d6 ban giao cong viéc nhu sau: Di cong
tac trén 02 ngay ké ca di cong tac trong tinh va ngoai tmh pha1 liét ké danh muc
cac cong viéc dang lam, cong viéc chua hoan thanh can tiép tuc lam ngay, béo

cao Truong phong dé chi dinh ngudi thay thé; vién chirc duorc chi dinh lam thay
thé phai thong bao cho vién chirc khi tro lai 1am viéc biét két qua cong viéc di lam.

2. Vién chitc di cong tac vé phai kip thdi thanh todn ché do cong tac phi
theo ding thoi gian da quy dinh trong Quy ché Chi tiéu ndi bd cia Trung tam dé
hoan tam Gng cho thu quy Trong truong hop vién chirc khong thuc hién ding
quy dinh ta1 khoan 1 Diéu nay thi ké toan khong giai quyét tam {mg cho dot
cong tac tiép theo.
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Diéu 20. Gidy giéi thiéu, Gidy cong 1énh

1. Phong Tong hop - Quan tri ¢6 nhidm vu cung cép Gidy giéi thiéu cho
vién churc trinh Lanh dao Trung tdm ky khi di dén lién hé cong tac vdi céc co
quan, don vi.

2. Phong Téng hop - Quan tri ¢6 nhiém vu cung cdp Gidy cong 1énh cho
vién chirc trinh Lanh dao Trung tim ky duyét dé di cong tac trong, ngoai tinh.
Gidy cong 1énh 1a cin cir dé vién chirc di cong tac dugc tam (g va thanh toan
tién cong tac phi.

Piéu 21. Tiép khach

1. Khach cac dia phuong hodc co quan ¢6 quan hé cong tac dén thim va lam
viéc tai Trung tdm dugc Lanh dao Trung tam bd tri vién chirc tiép don chu déo,
van minh, lich sy theo mirc quy dinh tai Quy ché Chi tiéu ndi b cuia Trung tAm.

2. Phong Téng hop - Quan tri c6 trach nhiém chuén bi khau hau cin phyc
vu cong tac tiép khach, vién chirc dugc Lanh dao b tri tiép khach theo timg linh
vuc cong tdc chuyén mon cd lién quan phai sdp xép thoi gian tham du theo ding
gio quy dinh.

: CHU’ ONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Khen thuéng va xir 1y vi pham

1. Viéc chdp hanh Quy ché ctia Trung tdm la co s& quan trong dé danh gia,
xép loai vién chirc, binh xét danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thuéng trong nam.

2. Tét ca vién chirc va cac phong chuyén mén, nghiép vu thudc Trung tim
¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché ndy. Nhiing trudng hop vi pham
tiy theo tinh chat, mirc d¢ s& dugc xem xét xur Iy theo quy dinh cua phap luat.

(MGt 6 tiéu chi cu thé lam can cir @é danh gid, xép logi, binh xét thi dua
khen thudng theo Phu luc 2 kém theo Quy ché).

Diéu 23. T6 chirc thye hi¢n

Phong Tdng hop - Quén tri ¢6 trach nhiém theo doi, giam sat viéc trién khai
thue hién Quy ché; kip thoi tdng hop, bdo cdo Gidm déc cac vudng méc phat
sinh trong qué trinh thuc hién d& xem xét sira d6i, bd sung cho phil hop./.




15

PHULUC1 -
DANH MUC CAC BIEU MAU
STT | o o Tén biéu miu Ghi chi
1€u mau
x Béo c4o tudn (danh cho vién chirc
; i o béao cao Lanh dao phong
x Bao céo tuan (danh cho Trudng céc
2 s phong bao cdo Lanh dao Trung tdm)
. - o : Tuy theo tinh chét
3 | Migps |Ponxinnghiplnghi om/nghi nghi dé diéu chinh
Vviec rieng cho phu hop
4 MiuB4 | Gidy dang ky 1am thém ngoai gio




16

Miu Bl
BAO CAO TUAN
(Danh cho vién chirc bao cdo Lanh dao phong)
|5 (RZ N (| O MERSSEECL
Phong:........ Mabiesenss RREE
1. Tinh hinh thye hién cong viéc
Két qua dat duwgc
Ndi dung cong viée (Ty danh gi4 hoan thanh ding tién | Ghicha
do dé ra hay khong)
2. Céng viéc chwra hoan thanh
- . .. | Lydo/Kho khin, ; et ik
N§i dung cong viec yvu-(mg ik Hudéng gidi quyét Ghi chu
3. K& hoach cong vige tuln tiép theo
Noi dung cong vi¢c Dy kién hoan thanh Ghi chu

Ghi chii: Vién chirc béo cdo
Trudong phong; bdo cdo ngan gon, trong

tam, phan anh dugc tién do cong viéc.

cong viée hang tuén, chim nhét chidu thir 2 tudn ké tiép cho
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BAO CAO TUAN
(Danh cho Trudng cac phong bdo cao Lanh dao Trung tdm)

Maiu B2

PHONG .6, ccivas L At E

1. Tinh hinh thue hién cong viée

Vién chirc

NA. A .n K -
0i dung cong viec Ket qua dat duge thyc hién
2. Cong vigc chwra hoan thanh
e ” 2 Ly do/Kho Kkhin, = £ Vién chire
N{i dung cong viee vwéng ks Huwdéng giai quyet thwe hién
3. K& hoach cong vige tudn tiép theo
s a - <& 3 . Vién chire
N§i dung cong vige Du kién hoan thanh thye hién

Ghi chi: Cac phong bao cao co
LDTT; bao céao ngan gon, trong

ng viéc hang tuin, cham nhét chidu th 3 tudn ké tiép cho
tam, phan anh dugc ticn d6 cong viéc.
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y : e : . : Mau B3
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHi PHEP/NGHI OM/VIEC RIENG

Kinh giri: - Lanh dao Trung tim Diéu hanh thong tin tinh;
- Phong Téng hop - Quan tri;

NI i - s il s s o s 555

D VI b R AR s 45 g e s R e R

DO ... ionves b nain M o 45 o5 203 55w A PR

B g CA Rl R R TR - TRt f e

Nay t0i lam don nay, kinh dé nghi Lanh dao Trung tim xem xét cho toi
duoc nghi phép nam/nghi om/viéc riéng ............ , thoi gian: ... ngay

- Tu ngay ... thang ... ndm .... dén hét ngay ... thang ... ndm ...

B 00 Ll b v iann s e sk G Vi b e s e nns b n s SAEBERERE S v o+ oo

- Noi nghi phép/nghi SRR ... ... i e RN s e i3

T6i s& ban giao cong viéc trong thoi gian nghi phép/nghi 6m/viéc riéng lai

T6i xin hira s& cap nhat ddy di ndi dung cdng tac trong thoi gian ving mit.
Kinh mong Lanh dao Trung tim xem xét va chép thuén.

Tran trong./.
Q‘udng Tri, ngay ... thang ... nam 20...
PHO GIAM POC TRUONG PHONG NGUOI LAM PON
PHU TRACH

GIAM POC DUYET
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Mau B4
Pon vi: Trung tim Piéu hanh théng tin tinh Quéng Tri
PORDOEBEEIEE:. .. ......c..convomniv o R i s ess
Ma QHNS:

GIAY PANG KY LAM THEM NGOAI GIO

TORDHOBEIINEIERN ... ... oionri i ndl bk Shsi4 25 0w v snmsnhons AN s s w5 43
bo tri vién chirc lam thém gio.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Quang Tri, ngay ... thang ... nam 20....
Phong/b{ phan Nguwoi ding ky

Duyét Lanh dao
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PHY LUC2
M@t s6 tiéu chi cy thé 1am ciin ci ddnh gid, x¢ép loai
va thi dua, khen thwéng cudi nim

1. Muc dich, yéu cau:

- Xac dinh dung mirc do hoan thanh nhi¢m vy, thanh tich trong cong tac
ciing nhu céac khuyét diém cua vién chirc lam co s& dé danh gia, xép loai, binh
xét thi dua cia vién chire cudi nam.

- Pam bao chinh xac, khach quan, cong bang, dan chu va cong khai, trénh
tao ra sy mat doan két nay sinh tir viéc xép loai.

2. Phuong thirc thye hién:

- Viéc danh gia, xép loai thyc hién theo phuong thic cong, trir diém. D6i
véi vién chirc hoan thanh nhiém vy dugc giao, khong vi pham céc quy dinh
chung dat tong diém 1a 100 diém. Céc trudng hop hoan thanh vugt mic, vuet ké
hoach, vugt tién do duoc giao; co dé xuét, sang kién, kinh nghi¢m dugc thuc
hién, trién khai, 4p dung c6 hig¢u qua, pham vi anh hudéng thude linh vyc nhiém
vu chuyén mon, chinh tri cia Trung tdm dugc Lanh dao Trung tim danh gia, ghi
nhn, bidu duong. Céc truong hop khong hoan thanh nhi¢m vu duge giao hodc
vi pham céc quy dinh s& bi trir diém theo timg ndi dung trong cdc tiéu chuan/tiéu
chi.

- Trudng cac phong dya trén céc tiéu chuin/tiéu chi dénh gia, xép loai cia
Trung tam dé theo doi, danh gid, dé nghi xép loai cho vién chirc thugc phong
quan ly (Mau s6 01). Lanh dao Trung tam dya trén két qua déanh gia, xép loai va
bao céo cua cac phong dé danh gia, xép loai vién chirc trong Trung tam.

Viéc theo ddi, cung cap thong tin vé Lanh dao Trung tam do Phong Téng
hop - Quan tri thyre hién.

- Cin cir dé danh gia, xép loai:

+ Phiéu cung cap thong tin; danh gid, xép loai cua Trudng cic phong.

+ Bién ban hop danh gi4, xép loai ciia cac phong.
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3. Noi dung danh gia
x| Neidung Tiéu chi d4nh gid Piém s
dénh gid
i Thue hién nhi¢m
vu duge giao
1.1.1- Hoan thanh xuét séc nhiém vu: Hoan thanh vugt mirc, vugt ké | + 10d/lan
hoach, vuot tién do dugc giao; co de xuét, sang kién, kinh nghiém
duogc thyuc hién, trién khai, 4p dung c6 hiéu qua, pham vi anh hudng
thudc linh vire nhiém vy chuyén mdn, chinh tri cuia Trung tdm dugc
Lanh dao Trung tdm danh gia, ghi nhan, bicu duong.
: 1.1.2- Khong hoan thanh nhiém vu duge giao: Vién chirc mic mot | -10d/1an
.1 | Thue hién nhiém | trong cac 15i sau:
" - Cham tién d¢ cong viéc dugc giao theo quy dinh (vi 1i do chu quan);
bo sét nhiém vu bi LDTT nhac nhd, phé binh trong cac cude hop.
- Khéng chip hanh sy phan cong nhiém vu clia Lanh dao Trung tam,
lanh dao phong.
1.1.3- Ty § rdi khoi co quan khong c6 1 do chinh déng 5d/lin | Khong dugc sy ddng ¥ ctia Truomg phong |
1.1.4- Cham thyc hién ché d6 bdo cdo tun -2d/1én
1.2.1- Gay kho khan cho ngudi dén quan hé cong téc bi phan anh dén | -5d/lan
Y thitc trich Lanh dao hodc bi phat hién
1.2 | nhigm trong thec | 1.2.2- Thiéu  thitc trich nhiém dé xay ra sai sét, nhim In, sy c6 anh | -10d/1an | Bi LDTT phé binh, kiém diém.
hién nhi¢m vu hwéng dén hoat dong chung cia Trung tim nhung chwa t6i mirc bi xir
1y ky luat
Thuec hign nji quy,
2 o A
quy che lam vi¢c
2.1 | Thue hién cac quy | 2.1.1- Nghi 1/2 ngay 1am viéc khong ly do -10d/14n Khéng dwoc sy dong ¥ ciia Trudng phong
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e

Thue hién céc ché
do nghi (khong
bao gom nghi 1€,
tét)

T dinh v thoi gian | 2.1.2- P lam mudn hoso vé som khéng Iy do>30 phit A R e L s e
lam viéc
' 22.1- Pi hop mudn, bo hop som khong c6 1y do chinh déng 5-15 pht -5d/lan ES g BT oF
Thue hién quy (néu > 15 phiit tinh vao muc 1.1.1).
dinh vé hi hop 2.2.3- Néi chuyén riéng, lam viéc riéng, sir dung dién thoai trong khi | -1d/lan
hoi hop bi chi tri nhdc nhd.
2.3.1- Nghi phép hang nam; nghi viéc riéng ma van hudng nguyén | -0d Khéng trir
lwong trong céc trudng hop theo quy dinh tai Khoan 1 Piéu 115 Bo
luat Lao dong nam 2019.
2.3.2- Nghi viée riéng khéc; nghi khong hudng luong. -0,5d/ngdy | Nghi viéc riéng khac 12 nhiing ngay nghi ‘

viéc riéng khong bao gdm ngay nghi viée
riéng ma van hudng nguyén luong trong
céc trudong hop theo quy dinh tai Khoan 1
Piéu 115 Bo luat Lao dong ndm 2019

2.3.3- Nghi ém dau; nghi thai san; nghi dudng sau thai san, ém dau; di
hoc tap, ddo tao, bdi dudng (do co quan clr di hoiic tao diéu kién b6 tri
thi gian cho di hoc tu tic) va nghi khéc do co quan cir di (dén quan tu

vé, tinh nguyén...).

Khongtrir

Két qua danh gia theo
- Hoan thanh xudt sic nhiém vu: Pugc xem xét trong )

- Hoan thanh t6t

nhiém vu: Pat tir 70 diém tro 1én.

- Hoan thanh nhiém vu: Pat duéi 70 diém va khong bi xtr 1y ky luat trong nam.

Quy ché nay dugc xem la mot trong nhimg tiéu chi dé danh gia, binh xét thi dua cua CBVC cubi nam.
nhitng CBVC dat tir 91 trg 1én (theo chi tiéu quy dinh).
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Mau 01
VAN PHONG UBND TINH QUANG TRI
TRUNG TAM PIEU HANH THONG TIN TINH
PHIEU CUNG CAP THONG TIN DANH GIA, XEP LOAI PHONG/LDTT...cccecnunnnenen
Nam.......
Y thire trach nhi¢m Thuc hién cdc quy Thwe hid
Thye hién nhi¢m vy trong thyc hi¢n dinh v thoi gian 1am ain;ﬁ é'l‘f')i‘lll“y
nhi¢m vu viée 5 othop
i ‘1 Noi chuyén 3
STT| Hovatén | Hoin | Khong IO | outn | o i | T | N 17 it . | Dibop | ritng lim Ngay
thanh xudt | hoan thanh kh(“)nq ooy | hiénchéd hag X | whch nhiém ngay lam 3 séma mudn, bd | vidcritng, | PEM
dcnhigm | nhigmvy | CongeaY | phocio | TONELTS én | g8 xayrasai | viéckhongly | hop sit dung
Vil duge giao d:’:mg tudn g?_?g;onf sOt... do k};c;%g lgﬁctio som. .. dién
(+100n) | (100MG) | sqnan | (280 W\ l0anin) | (10anan) | 2;,5,, ) | (sanin (ﬂ;g;; :
- an
Bang
theo
doi
a3 3 ngay
nghi
hang
thang
PRCpL 2 (Méu
02)

Ghi chu: - Cac noi dung cung cap théng ti

- Méi lan vi pham bi danh dau mét gach ngang hodc gach dimg (- hodc /).

Quang Tri, ngay

----------

n trén twong umg vdi cdc noi dung danh gia tai muc 3.

TRUONG PHONG
(Ky ghi ré ho tén)
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Mau 02
TRUNG TAM PIEU HANH THONG TIN TINH QUANG TRI
PRINE . iadianrees b
BANG THEO DOI NGAY NGHI
Thang ...... nam
v Ngay trong than
= Ho va tén
TT — | | | < e fe |3 |2 2leleisk SRR 28 g |z

Ghi chii: - Béi den cdc ngay thir Bay, Chii Nhdt trong thang dé tién theo déi (vi du: Nhu trén).
- Ky hi¢u thoi gian nghi: ~ +Nghi thai san: Béi den 6 ngay nghi
+ Nghit om dau, nghi'\dtrﬁ"ng sau thai san: O
+ Nghi di hoc tdp, boi dudng, nghién ciru, nghi khac do co quan ci di: H
+ Nghi phép hang nam; nghi viéc riéng diegre hieomg nguyén heong theo quy dinh cua Bo ludit Lao dong: F
+ Nghi viéc riéng khac; nghi khong huong luomg: R (vi du: Nghi nira ngay: 1/2R, nghi cd ngay: R).

Qudang Tri, ngay..........thang... .. .... nam ... ...
TRUONG PHONG
(Ky ghi ré ho tén)




