UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU Poc lap - Tw do - Hanh phic
THUONG MAI VA DU LICH
$6:0 4 /QD-TTXT Khanh Hoa, ngay./4thdng 7 ndm 2025
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Trung tAm Xfc tién Pau tw
Thwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa

GIAM POC TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU THUONG MAI
VA DU LICH TiNH KHANH HOA

Can cir Quyet dinh s6 22/QD-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhén ddn
tinh vé viéc chuyén gzao Trung tém Xic tién Ddu tu, Thieong mai va Du lich tinh
Ninh Thudn truc thudc vy ban nhdn dan tinh Khdnh Hoa va kién toan t6 chikc;

Can cu Quyet dinh s6 12/2021/0D-UBND ngay 1 6/9/2021 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc hiéu qua cua UBND tinh Khdnh
Hoa nhiém ky 2021-2026; Quyet dinh s6 18/2023/0B-UBND ngay 18/8/2023 vé
viéc sira doi, b6 sung mdt sé diéu ciia Quy ché lam viéc cua uy ban nhdn tinh
Khanh Hoa, nhiém ky 2021-2026 ban hanh kem theo quyét dink sé 12/2021/0P-
UBND ngay 16/9/2021 ciia Uy ban nhdn dén tinh Khanh Hoa;

Trén co s6 thao ludn, dong gop y kién ciia vién chitc va ngwoi lao déng cua
Trung tém Xiic tién Dau tie, Thwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia phong Hanh chinh - Tong hop.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay 13 “Quy ché lam viéc ciia Trung
tim Xuc tien Pau tw, Thwong mai va Du lich tinh Khanh Hoa”, gom 06
chuong va 22 diéu.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Phong Hanh chinh - Tbng hop, cac phong chuyén médn, nghiép vu
thuc}g Trung tdm, toan thé vién chirc va nguoi lao dong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhﬁn:w

- Nhu Diéu 3;

- UBND tinh (b/c);

- S& Noi vu (ble);

- Lanh dao Trung tam;

- Céc phong nghiép vu Trung tam;
- Luu: VT, HC.
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UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU Péoc lap - Tw do - Hanh phiic
THUONG MAI VA DU LICH

QUY CHE
LAM VIEC CUA TRUNG TAM XUC TIEN PAU TU THUONG MAI
VA DU LICH TINH KHANH HOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 04} /OD-TTXT ngay4 thang 7 nam 2025
ctia Gidm doc Trung tam X tién Pdu tw thwong mai va Du lich)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh.

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tic, ché do trach nhiém, 18 16i 1am viéc,
quan hé cong tac, trinh tu giai quyét cong viéc, cOng tac quan ly ban hanh van ban,
quan 1y tai chinh, ti san cta Trung tAm Xuc tién PAu tu, Thuong mai va Du lich
tinh Khénh Hoa.

2. Quy ché nay duoc 4ap dung thdng nhit dbi véi cac phong va tat ca vién
chirc va ngudi lao déng thude Trung tAm; cac td chirc, ca nhan cé quan hé lam viée
voi Trung tam Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa chiu su
diéu chinh cta Quy ché nay.

Dieu 2. Nguyén tac lam viéc.

1. Trung tdm Xuc tién PAu tu, Thuong mai va Du lich tinh Khanh Hoa (goi
tit Trung tAm) 13m viéc theo ché d6 thu truéng dua trén nguyén tic tip trung dén
chd. Moi hoat dong ctia Trung tAm déu phai tuan thi theo quy dinh ctia phap luat
va Quy ché 1am viéc cia Trung tam. Vién chirc va nguoi lao dong thudc Trung tdm
phai xir 1y va giai quyét cong viéc diing pham vi trach nhiém, thidm quyén.

2. Trong phan cong céng viéc, mdi viéc dugc giao chi mot phong, moét nguoi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cong viéc da duoc giao cho phong nao thi
Trudng phong d6 phai chiu trach nhiém chinh vé€ cong viéc dugc phan cong.

3. Bao dam tuan thu trinh ty, thu tuc va thot han giai quyét cdng viéc theo

dung quy dinh cua phap luét, chuong trinh, ke hoach, lich lam viéc va Quy ché lam
viéc; trir truong hop d6t xuit hodic c6 yéu ciu khac clia co quan cp trén.

4. Bao dam phat huy tinh sang tao, ning lyc va sé truong cia vién chirc, dé
cao su phoi hgp cong tac, trao doi thong tin trong giai quyéet cdng viéc va trong cac
hoat dong theo chirc ning, nhi€ém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, cong khai, minh bach, hiéu qua trong cac hoat dong cia
Trung tam.
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) Chwong IT . A
TRACH NHIEI\’[, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Pieu 3. Trach nhiém, quyen han va pham vi gidi quyet cong viéc ciia
Giam doc Trung tim.

1. Trach nhiém va quyén han

a) Giam dbc Trung tdm chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
Uy ban nhén dan tinh Khanh Hoa va trude phap lut vé cong tac chi dao, diéu hanh
trién khai thyc hién cac chirc néng, nhiém vy, quyén han cia Trung tam, dugc quy
dinh tai Quyet dinh sb 22/Qb-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhén déan tinh vé
viéc chuyén giao Trung tam Xuc tién Pau tu, Thuorng mai va Du lich tinh Ninh
Thuén truc thudc Uy ban nhéan dan tinh Khanh Hoa va kién toan td churc.

b) Phén cong cong viéc cho cac Phé Giam ddc; phéi hop véi cac s6, nganh,
dia phuong dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén chuc ndng, nhiém vu cia Trung
tdm hodc cac van dé do Uy ban nhéan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh giao.

¢) Chi dao thuc hién cong tac td chitc bd may, nhéan su; thi dua khen thuéng
va ky luat ndi bd co quan; quan 1y cac ngudn kinh phi, céng tac Tai chinh-Ké toan,
tai san co quan; phong chéng tham nhiing, tiép cong dén, giai quyét khiéu nai tb
c40; cong tac thuc hanh tiét kiém chdng lang phi tai don vi.

d) Ky céc van ban thudc thAm quyén cta Giam déc nhu: Vin ban, To trinh
gui Uy ban nhén dan tinh, tat ca cac Quyét dinh, Cong van quan trong thudc tham
quyén cua Trung tdm ke ca cac van ban da giao cho Phd Giam doc nhung xét thay
day la nhiing véan dé céap bach, quan trong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam déc Trung tAm

a) Nhimg cong viéc thude tham quyén dugc quy dinh tai khoan 1 Pidu nay.

b) Nhitng cong viéc dugc Uy ban nhan dan tinh, B6 nganh giao hodc Gy
quyén.

¢) Truc tiép giai quyét mot sé viée thuge linh vye Phé Gim dbc Trung tdm
phu trach trong truong hop thay cén thiet, quan trong, cap bach, nhimg viéc lién
quan den hoat dong cuia Trung tdm nhung cac Pho Giam déc c6 ¥ kién khac nhau;
Gy quyén mét Phé Gidm doc thay mit Giam déc diéu hanh cong viéc chung cua
Trung tm khi Giam déc di ving.

3. Nhitng cong viéc can thao luan tap thé Ban Giam dbc Trung tam (Gidm
doc, cac Phé Gidm doc Trung tam) trude khi Giam doc Trung tdm quyét dinh:

a) Chuong trinh cdng tdc hang nam va dai han cta Trung tdm, cdc chuong
trinh, k€ hoach, dé€ an trong tdm, trong diém ctia Trung tam
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b) K& hoach trién khai thyc hién cic chu treong, chinh sach quan trong cia
Pang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap ludt quan trong cua cap trén da ban
hanh lién quan dén chic ning nhiém vu cia Trung tam.

c) Cong tac t6 chirc bd may, nhan sy cia Trung tim theo quy dinh:

- biéu chinh chirc nang, nhiém vu va td chic cua don vi; ndi quy, Quy che,
quy dinh cua co quan;

- Tuyén dung, kpen thuong, ky luét, dao tao, bdi dudng, didu dong, luén
chuyén, quy hoach, bd nhic_%m, bb phiém lai do6i véi vién chirc; thuc hién ché do
chinh sach trong pham vi tham quyén quan ly theo quy dinh.

d) Dy toan va quyét toan kinh phi hoat dong hang quy, hang nédm, bao gdm
cac nguon kinh phi ngn sach cép, cac ngudn tai chinh khac va quyét toan kinh phi
hang quy, hang nidm cia co quan.

d) Cac bdo céo chuyén dé, bao cdo tong két nam, bao céo 6 thang vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu cong tac; kiém diém sy chi dao diéu hanh cua Ban Giam doc
va tinh hinh trién khai thyc hién nhiém vu cda cac phong thude Trung tam.

e) Nhitng van dé khac ma Giam dbc Trung tdm thiy cin thiét phai dua ra thao
luén.

Trong truong hop khong c6 diéu kién t6 chirc thao ludn tap thé, theo chi dao
ctiia Giam dbc Trung tam, cac phong chuyén mén chu tri dé an phdi hop voi Phong
Hanh chinh - Téng hop lay ¥ kién cac Pho Gidm dbc, trinh Giam dbc quyét dinh.
Sau khi cac Phé Giam dbc di c6 ¥ kién, Giam déc 13 nguoi dura ra quyét dinh cubi
cling va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Pieu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ciia Phé Giam doc.

1. Trach nhiém: cac Phé Giam dbc duge Giam ddc phan cong phu trach mot
s6 linh vyc va duge st dung quyén han ctia Giam ddc, nhan danh Giam déc khi
giai quyet cac cong viéc thude linh vue duge phan cong va chiu trach nhiém trude
Giam dbc va trude phap lut vé nhitng quyét dinh ciia minh.

Khi Gidm dbc diéu chinh sy phan cong gilta cac Phé Giam dbc thi cac Phé
Giam doc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan cho nhau va
bao cao Giam doéc Trung tam.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Giam doc:

a) Chi dao cac phong chuyén mén, nghiép vu trién khai thuc hién cac nhiém
vu, chuong trinh, dé an thudc linh vuc dugc phén cong va giai quyet nhiing van dé
phat sinh thu¢c linh vyc minh phu trach. Pbi voi nhimg van dé lién quan nhidu
linh vic hodc lién quan cip trén thi bdo céo, théng nhit véi Giam ddc trude khi
quyét dinh;

b) Chi dao, kiém tra, dén d6c viéc trién khai thuc hién cic chu truong, chinh
sach, phap luat cia Nha nudc, cac quyét dinh cia Giam déc trong pham vi duoc
phan cong, phat hién va dé xuét nhimg van dé can sira dbi, bd sung;
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¢) Chi dong giai quyét cong viée dugc phén cong, néu cé van dé lién quan
dén linh vuc cua Pho Giam doc khac thi truc tiép ph01 hop vé6i Pho Giam déc d6
dé giai quyét. Truorng hop cén c6 ¥ kién ciia Giam déc hodc gitra cac Phé Gidm
déc con c6 cac y kién khac nhau, phai bao céo Giam déc quyét dinh;

d) béi véi nhimg vén d thudc vé chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma
chua co véan ban quy dinh hodc nhing van dé nhay cam d& géy tac dong dén tinh
hinh kinh té - x3 hoi cua tinh, linh vuc hoat dong cia Trung tam hodc cua lién
nganh va nhimng van de quan trong khac thi Phé Giam ddc phai xin y kién cua
Giam ddc trude khi quyét dinh.

d) Puoc Gidm dbc uy quyén thay mat Giam ddc, chi dao giai quyét cac cong
viéc chung cla co quan va ky vén ban trén linh vuc cong tac dugc phén cong va ky
thay nhitng linh vyc Giam ddc vy quyén khi di cong tac vang.

Piéu 5. Phé Giam dbe duge Giam doc iy quyén Khi vang mat tai Trung
tam. Ngoal viéc thuc hlen cic nhiém vy thwong xuyén theo pham vi dwoc
phin cong, con co6 quyen han va nghia vu sau:

1. Pugc Gidam dbc ty quyén thay mit Gidm dbc chi dao giai quyét cac cong
viéc ctia Trung tdm va ky thay Giam dbc theo nhitng noi dung duoc iy quyén.

2. Bugc quyén chi tr phéi hop véi cac Pho Giam dbc khac; giai quyét mot sb
cong viéc cap bach ctia Phé Giam dbc khac khi Ph6 Giam dbc d6 ving mit va trao
d6i lai két qua v6i Pho Giam dée d6 khi vé Trung tam.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwéng phong va
twong dwong.

1. Chu dong tb chirc thuc hién cOng viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén
han ctia phong; chiu trach nhiém truée Giam déc, Phé Giam dbe phu trach va truéc
phap luat vé& két qua thyc hién cdng viée duoc giao; thuc hién ddy du ché do hoi
hop, thong tin, bdo cao theo quy dinh cua Trung tam.

2. Nhiing viéc phat sinh vuot qua thim quyen phai kip thoi bao cao Gidm déc
ho#ic Phé Giam ddc phy trach cho ¥ y kién chi dao dé giai quyét.

3. Chu dong phéi hop véi Trudng cac phong khac thuéc Trung tam dé xir Iy
nhiing van & c6 lién quan dén nhimg cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vu chung
cua Trung tam.

4. Pé xuét 1anh dao Trung tam phén cong cong tac cho Phé Trudng phong va
vién chuc thugc phong quan 1y.
5. Chi dao, dén dbc, nhic nhd vién chitc thude phong chip hanh chinh sach,

phép luat ctia Nha nuéce, Quy ché 1am viée ciia Trung tdm va thuc hién tét cac nhiém
vu dugc giao.

6. Truéng phong khi Vang mat & Trung tam phai uy quyen cho Phé Trudng
phong quén ly diéu hanh mét s6 cong viéc thude thidm quyén cta Trudng phong.
Ngudi duge Gy quyén chiu trach nhiém truée Truong phong, 1anh dao Trung tim

Hyy?
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va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong trong thoi gian duge ty quyén va
phai bao cdo két qua da xir 1y cong viéc dugc uy quyén cho Trudng phong.

7. Riéng Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ngoai nhimg nhiém vu néu tai
Diéu nay con phai thuc hién nhitng nhiém vu khac do Giam dbc hodc Phé Gidm
déc giao; duoc Giam ddc Gy quyén (phai c¢6 vin ban Gy quyén) ky thira 1énh mét sb
van ban thudc tham quyén cia Giam dbc va phai chiu trach nhiém ca nhén trudc
phap luét va trude Giam déc vé ndi dung duoc iy quyén nhu: Thong bao, gidy moi
hop, gidy gidi thiéu, gidy di duong, gidy nghi phép, sao luc van ban, .

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Tru’é'ng phong
va twong duong.

1. Chu dong t6 chirc thuc hién cdng viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua phong; chiu trach nhiém truéc Trudng phong, 1anh dao Trung tdm va trude
phap luét vé két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Nhiing viéc phat sinh vugt qua thAm quyen phai kip thoi bdo cdo Truong
phong, Phé Giam ddc phu trach hodic Giam ddc cho v kién chi dao dé giai quyét.

3. Chu dong phéi hop véi Trudng cac phong khac thudc Trung tam dé xir Iy
nhimg van d& cé lién quan dén nhimg cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu chung
cua Trung tam.

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viée ciia vién chirc, nguoi
lao dong:

1. Cht dong nghién ciru, tham muu v& linh vic chuyén mén duoc phin cong
theo doi, chiu trach nhi€ém cé nhéan trude 1anh dao phong, truede 1anh dao Trung tdm
va trude phap luat vé y kién dé xuat, tién do, chat lugng, hiéu qua cua tung cong
viéc dugc giao; ve hinh thirc, thé thirc, trinh ty va thd tuc ban hanh van ban va quy
trinh giai quyet cong viéc dugc phén cong theo doi.

2. Phéi hop véi vién chirc cac phong khac trong Trung tdm khi t6 chirc thuc
hién nhi€m vu cd lién quan dén nhiéu phong.

3. Lap va thuc hién ké hoach cong tac chuyén mén trong tudn, thang, quy,
nam, ghi chép két ~qua cdng tac day di trong s tay cong vu va tim bién phap cai
tién, nang cao chét luong cong tac dé thuc thi nhiém vu dat hiéu qua. Thir Sau
hang tuin phai bao cdo két qua cong viéc trong tudn va ké hoach tudn dén cho
Trudng phong.

4. Thuong xuyén cap nhit cac thong tin trong pham vi minh ddm nhan vao hé
thong mang nd1 by bao ddm dugc cung cép kip thoi chinh xac. Thyc hi€n thong ké,
Iuu trit tai liéu, dam béo s6 liéu day du, chinh xéac kip thoi diing yéu cau nghiép vu.

5. Khéng duge nhan hd so va giai quyét cong viée cua td chirc hodc ca nhan
tai nha riéng; moi ho so déu phai qua Vian thu Trung tam vao so theo doi quy dinh.
Nghiém cam vién chirc khéng duge nhan, sao chép, truy cap, phat tan tai liéu xau
va phan dong.
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6. Vién chirc nghi viée ri€ng mét ngay phai lam don xin phép va dugc su
dong ¥ cia quan ly cap phong va lanh dao phu trach linh vuce; nghi tir ngay thir hai
tré 18n phai c6 y kién dbng v ctia Gidm déc Trung tAm.

a) Hang nam, vién chirc c6 tiéu chuén nghi phép nim theo quy dinh; dé dam
bao quyén loi vién chue va hoat dong binh thudng cua co quan, yéu céu vién chirc
can phai sap xép, lva chon thoi gian ngh1 pht hop, khong anh hudng dén nhiém vu
chung. Truong hop, vi Iy do cong viée, co quan khong giai quyét dugc cho vién
chiic nghi phép theo don, thi théa thuén chuyén thoi gian nghi vao thoi gian khac
phu hop.

b) Vién chirc 1am viéc ngoai gir phai duoc lanh dao phong cé dé xuét cu thé
va dugc Giam dbc phé duyét ddng ¥ méi thuc hién; khi tién hanh 1am viéc ngoai
gi®, 1anh dao phong théng bao cho phong Hanh chinh - Téng hop biét quan 1y va
thanh toan ché d6 ding quy dinh. Vién chtrc dwoc phan cong truc co quan vao cac
ngay nghi 1&, Tét hozc truc phong chéng lut bio,... phai ¢6 trach nhiém chép hanh
nghiém tdc, giao - nhén ca truc phai ky tén day du. Thoi gian tham gia truc & co
quan duoc chdm cong va thanh toan theo ché do 1am viéc ngoai gid.

7. Trong gidr 1am viéc vién chirc trong co quan phai thuc hién ding Quy ché
va ndi quy co quan; ngoai gio 1am viéc vién chirc phai chip hanh phéap luat va cé
trach nhiém bao vé uy tin, danh du cla ca nhan, co quan va nhitng quy dinh noi cu
tra; tao méi quan hé giai quyét cong viéc ndi bd phai trén tinh thin hop tac, hudng
dan, doan két, giup d& va hoc hoi 14n nhau.

8. T4t ca vién chirc Trung tim phai ty giac hoc tap va lam theo tm guong dao
dirc H6 Chi Minh; thyc hién nghiém cac quy dinh vé van hoéa cong vu theo Quyét
dinh s 1847/QD-TTg 27/12/2018 ctia Tha twéng Chinh pht vé viée phé duyét dé
an Van hoa cong vu; Chi thi s6 15/CT-UBND ngay 09/8/2022 ciia UBND tinh
Khanh Hoa v& viéc chan chinh 1& 16i 1am viéc, ting cuong ky luét, ky cuong hanh
chinh, nang cao chét luong tham muu chuyén mén va tb chirc cac cude hop xi Iy
cong viée thudng xuyén cia lanh dao UBND tinh.

9. Nguoi lao dong trong pham vi cong viéc dugce giao ¢d trach nhiém thyc
hién ddy du, dam bao yéu céu vé chét luong, khéi luong cong viée va thoi gian,
khéng dé xay ra sai sot, hu hong hay chim tré, anh hudng dén hoat dong chung cua
co quan, don vi. Thuc hién cic nhiém vu ciia ngudi lao dong di dugc cam két
trong hop dong lao dong.

Pidu 9. Quan h¢ cong tac giira Trung tim v6i Uy ban nhin dan c4p xa trén
dia ban tinh.

1. Trung tam cé trach nhiém phdi hop véi Uy ban nhan dan cép x3 trong cong
tac trién khai céc chuong trinh, dé 4n, co ché, chinh sich, chién lugc, quy hoach va
ké hoach dén cac ddi tuong thu hudng.
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2. Lanh dao Uy ban nhéan dan cap x4 phéi hop t6 chirc trién khai thyc hién céc
chuong trinh, dé an tai dia phuong; tham gla day di cac hoat dong chung va tham
du cac cudc hop do Trung tdm thong bao moi hop theo ding thanh phin quy dinh.

3. Gidm dbc Trung tim thuong xuyén phdi hop véi Uy ban nhan dan clp x3
trong viéc phéi hop chi dao trién khai thuc hién cac nhiém vu cia Trung tim.

Piéu 10. Quan hé giita Ban Giam d6c Trung tim véi lanh dao ciac phong
thugc Trung tam.

1. Giam dbc, Phé Giam dbc phu trach linh vyc, dinh ky hang thang hogc dot
xuét, t6 chirc hop vé&i phong duoc phén cong 1anh dao, chi dao, dé truc tiép nghe
bao céo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach cong tic cta
phong.

2. Truéng phong ¢6 trach nhiém béo céo kip thoi voi Giam dbc va Pho Giam
dbc phu trach vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi cac van de can giai quyet
khi thyc hién céc quy dinh tai Diéu 6 ciia Quy ché nay va nhitng van dé vé co ché,
chinh sach cén sira dbi, bd sung; kién nghi stra dbi, bd sung chuong trinh, ké hoach
cong tac cho phu hop voi quy dinh cta phéap luat, yéu cau cia Uy ban nhan dan
tinh va cia Trung tim.

Piéu 11. Quan hé giira cac Truomng phong thudc Trung tam.

1. Truong phong khi dugc giao chd tri giai quyét cac van d c6 lién quan dén
chtrc ning, nhiém vu, quyén han cua phong khac phai trao d6i y kién véi Trudng
phong dé. Trudng phong duoc héi v kién ¢o trach nhiém tra 18i theo dang yéu cau
cua Trudng phong chu tri.

2. Theo phan cong clia Gidm déc, cac Trudng phong ¢6 trach nhiém phdi hop
thuc hién cac dé 4n, chuong trinh cta Trung tam. Bm vé6i nhitng van dé lién quan
dén nhiéu don vi ma vuot qua thim quyen giai quyét hodic khéng da diéu kién thuc
hién thi Truéng phong chu tri bao cdo, dé xuét 1anh dao Trung tdm xem xét, quyét
dinh.

Piéu 12. Cac quan hé cong tac khac.

1. Quan hé lam viéc gitra Giam dbc véi Tinh v ty, Thuong tryc Hoi dong nhan
dan tinh, cac Ban cta Hoi dong nhan déan tinh, Uy ban nhén dan tinh, cac sé,
nganh, doan thé cip tinh va céc co quan thugc nganh doc Trung wong déng trén dia
ban tinh dugc thuc hién theo quy dinh ciia Hién phap, cac vin ban phép luat va cac
quy dinh hién hanh c6 lién quan.

2. Giam débc Trung tdm quan hé chat ché véi Van phong Uy ban nhén dén tinh
dé thuong xuyén trao dbi thong tin, ph01 hop, ra soat viéc thuc hién churong trinh
cong tac, bao dam hoan thanh €0 chét luong, dung tién do cong viéc duge giao
theo sy chi dao, diéu hanh cta Uy ban nhan dan tinh va Chu tich Uy ban nhan dan
tinh.

i
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2. Quan hé giita 13nh dao Trung tdm v&i cAp Uy va cac td chirc chinh trj - X3
hoi trong co quan: Thuc hién theo quy dinh cta Pang va cac quy dinh, quy ché
phoi hgp cong tac.

. A ) C!lu’o’ng‘ 111 ] X
CHUONG TRINH CONG TAC VA CHE PO HOI HQP CUA TRUNG TAM

Piéu 13. Cac loai chwong trinh cong tic.
1. Chuong trinh cong tac nam:
a) Yéu cu:

- Nhitng d@ én, cOng viéc trong tdm dang ky trong chwong trinh cong tac nam
cua Trung tdm phai thé hién két hop giita cac nhi¢m vy néu trong cac van ban, y
kién chi dao coa cap trén voi sy chu dong dé xuét cua cac phong. Mdi dé an, cong
viéc trong tdm cén xdc dinh rd ndi dung chinh; phong chu tri, phong phdi hop,
ngudi phu trach, cép trinh va thoi han trinh timg cép.

- Céc phong chuyén mon, nghiép vu chiu trach nhiém vé tién dé chuan bi va
ndi dung thuc hién céng viéc ma minh kién nghi dua vao chuong trinh cong tac
cua Trung tam;

b) Phén céng thuc hién:

- Phong Hanh chinh - Téng hop chi tri phdi hop vé6i cac phong chuyén mén,
nghiép vu thudc Trung tdm xdy dung chuong trinh céng tdc ndm cda don vi.

- Cham nhét vao ngay 10 thang 11 nam trude, cac phong chuyén mén, nghiép
vy thudc Trung tdm giri phong Hanh chinh - Tong hop danh muc cdng viée can trinh
cac cAp trong nam sau. Phong Hanh chinh - Téng hop cé trach nhiém tong hop trinh
lanh dao Trung tdm kY g&ri Van phong Uy ban nhén dan tinh ding ky nhitng cong
viéc ciia Trung tim dua vao chuong trinh cdng tac trinh Uy ban nhén dan tinh trude
ngay 15 thang 11 hang nam.

- Cham nhét 5 (ndm) ngay lam viéc sau khi Vin phong Uy ban nhan dén tinh
gui chuong trinh cong tac ndm cia Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhén
dan tinh thi Phong Hanh chinh - Téng hop tham muu cu thé hod va bd sung
chuong trinh cong tac ndm cua Trung tdm g cac phong chuyén moén, nghiép vu
c6 lién quan d& thyuc hién; dong thoi giri Van phong Uy ban nhan dén tinh va Sé
Noi vu theo doi.

2. Chuong trinh cong tac quy:

a) Yéu cau: nhitng cong viée ghi trong chuong trinh cong tac quy cua Trung
tdm phai xac dinh 16 néi dung chinh, phong chu tri, phong phoéi hop, nguoi phuy
trach, Giam d6c hodc Phé Giam doc quyét dinh va thdi han trinh;

b) Phén cong thyc hién:

O
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- Cham nhét 13 ngdy 15 cta thang cubi quy, cac phong chuyén mén, nghiép
vu phai giri du kién chwong trinh cong tac quy sau cho phong Hanh chinh - Tong
hop.

- Cham nhét 13 ngay 20 cta thang cudi quy, phong Hanh chinh - Tng hop
téng hop chuong trinh céng tac quy sau cua Trung tdm, trinh Giam ddc xem xét,
quyét dinh. Nhitng van d@ trinh Uy ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhan dén
tinh, néu c6 su thay di vé thoi gian, phong Hanh chinh - Téng hop phai c6 vin
ban trinh 13nh dao Trung tdm ky dé& nghi Chi tich Uy ban nhan dan tinh cho diéu
chinh. Chi sau khi dugc chip nhan, cic phong chuyén mén, nghiép vu méi duge
thyc hién theo tién d6 méi.

3. Chuong trinh cong tac thang:

a) Hang thang, cac phong chuyén mén, nghiép vy cén clr chuong trinh céng
tac quy dé xay dung va trién kbai thyc hién chuong trinh cong tac thang. Néu tién
do6 thyc hién chuong trinh cong tac thang bi cham phai bdo cdo phong Hanh chinh
- Téng hop trudc ngay 20 hang thang;

b) Cham nhét 13 ngdy 25 hang thang, phong Hanh chinh - Téng hop tong hop
chuong trinh c6ng tac thang sau ctia Trung tdm trinh Gidm déc xem xét, quyét dinh
va thong bao cho cac phong chuyén moén, nghiép vu.

4. Chuong trinh cdng tac tudn ciia Giam dbc, cac Phé Giam déc:

a) Can ctr chuong trinh céng tac thang va sy chi dao cua Giam déc, phong
Hanh chinh - Téng hop phdi hop véi cac phong chuyén mén, nghiép vu cé lién
quan xdy dung chuong trinh céng tic tun cia lanh dao Trung tAm vao chiéu thir
Sau hang tuan trén hé théng E-Office. Pbi voi van ban dién tir, thuc hién theo su
chi dao ctia Giam ddc Trung tdm va theo ludng cong viéc trén phin mém cong viéc
E-Office va dugc giao viéc trén hé théng KPI.

b) Khi 6 sy thay d6i chwrong trinh cdng tac ctia 1dnh dao Trung tdm thi phong
Hanh chinh - Tong hop co6 trach nhiém kip thoi cép nhat thong tin lich cong tac
trén hé thong E-Office va thong bao cho céc doi tugng lién quan biét.

5. Chuong trinh céng tac tudn ciia cac Phong chuyén mdn, nghiép vu thudc
Trung tam:

a) Cén cu chuong trinh cong tac thang cua phong va nhiém vu cu thé do Giam
dbc hodc Pho Giam ddc Trung tdm phu trach, cac phong chuyén mén, nghiép vu
chi dong x4y dung ké hoach cong tac tudn ctia phong va to chirc thuc hién. Chuong

trinh nay phai xac dinh rd trach nhiém, néi dung cong viéc va thoi gian hoan thanh
cua tung vién chac trong phong;

~ b) Léanh dao phong c6 trach nhiém theo ddi, dén ddc hoan thanh chuong trinh,
ké hoach cong tac.

Piéu 14. Bao cdo va danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tic.

A
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1. Héng thang, quy, 6 théng, nam: 1anh dao cac phong chuyén mon, nghiép vu
ra soat, théng ké danh gid viéc thuc hién chuong trinh cbng tac cia phong gui
phong Hanh chinh - Téng hop dé tong hop, bdo cédo Gidm dbc vé két qua xir 1y cac
cong viéc dugc giao.

2. Ché d6 béo cdo:
- Ché do bao cao dinh ky, cac phong chuyén mon, nghiép vu giri vé phong
Hanh chinh-Tdng hop dé tdng hop chung theo thdi gian cu thé sau:
+ Béo cdo thang: trudc ngay 18 cda thang.
+Bé4o cao quy:  trudc ngay 10 thang cubi quy.
+ Bao céo 6 thang: trudc ngay 10 thang 6.
+ Béo cao 9 thang: truéc ngay 10 thang 9.
+ Bao cdondm:  trudc ngay 10 thang 11;

- Béo c4o dinh ky, dot xuat, chuyén dé cho B6 nganh cép trén, Thudng truc
Tinh iy, Hoi dong nhan déan tinh, Uy ban nhan dén tinh, céc don vi lién quan, Ty
no6i dung yéu cau Giam déc Trung tAm chi dao phong tham muu thyc hién theo quy
dinh hién hanh, bao ddm ndi dung va thoi gian theo quy dinh.

Piéu 15. Cac loai hdi nghi va cude hop.

Cin clr yéu ciu cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Trung tam td chuc
cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hiéu qua va tiét kiém, ding
theo quy dinh ctia Quyét dinh sb 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ctia Thii tuéng
Chinh pht Quy dinh ché d6 hop trong hoat déng quan 1y, diéu hanh cta co quan
thudc hé thdéng hanh chinh nha nudc.

1. Cac héi nghi gom: Hoi nghi so két tong két toan don vi, hdi nghi chuyén dé
(trién khai, so két, tong két mdt hodc mot so chuyén de), hoi nghi tap huén cong tac
chuyén mon, Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong cudi nam.

2. Cac cudc hop, gém:

a) Hop giao ban tuan:

- Thoi gian: Pau tuin hodc cudi tudn

- Thanh phin: Ban Giam ddc, 1anh dao cac phong thudc Trung tAm.

- Noi dung: Lanh dao c4c phong va cac Pho Gidm déc bao céo két qua cong
viéc da thyc hién va ké hoach tuan tiép theo. Co thé hop dot xuat theo yéu cau cua
Giam doc Trung tdm; Truéng phong Hanh chinh - Tong hgp thuc hién ghi bién
ban va thong bao két qua cudc hop.

b) Hop giao ban thang:

- Thoi gian: Mbi thang hop 1 14n vao ngay diu hodc cudi thang hoic hop dot
xuét khi Gidam dbc thiy can thiét.
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- Thanh phan: Giam déc, cac Phé Giam ddc va cac Truéng, Phé phong coa
Trung tam.

- Noi dung: Cac Trudng, Phé phong, cac Phé Giam déc ‘bao cao két qua cong
viéc da lam, cong viéc con ton dong chua giai quyét, d& xuat hodc xin ¥ kién chi
dao cua Giam ddc va ké hoach thyuc hién cac cong viéc trong thoi gian t6i. Thao
luan c4c van dé quan trong cta Trung tdm khi Gidm dbc thay can thiét phai tham
khao ¥ kién tap thé.

Trudng phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhiém chuén bi tai lidu, ndi
dung va ghi bién ban.

c) Hop phong.

- Thoi gian: Méi thang hop 01 lan trudc hodc sau cudc hop giao ban thang cua

Trung tam hoac hop dot xuit khi Truéng phong hozc 13nh dao Trung tdm thy can
thiét. Truéng phong phai co trach nhiém moi ldnh dao phu trach cung dy hop.

- Noi1 dung: Cac vién chirc bao cao két qua thuc hién nhiém vu duoc giao, ké
hoach cdng tac thoi gian téi; Trudng phong danh gid, nhan xét mirc d6 hoan thanh
cOng viéc cua tung vién chirc, dong thoi trién khai ké hoach cong tac ctia phong.

T4t ca cac cude hop phai ghi bién ban cude hop.
Piéu 16. To6 chire chio ¢ va sinh hoat “Ngay phap lnat”

Thyc hién Chi thi sd 46/CT-CT UBND ngay 28/12/2010 cua Chu tich UBND
tinh Khénh Hoa vé viéc trlen khai thye hién “Ngay Phap lut” trén dia ban tinh
Khanh Hoa. Sang thir Hai tudn déu tién trong thang (néu trung ngay L&, Tét thi s&
t6 chirc ngay sau d6) tat ca vién chirc, ngudi lao dong trong co quan du L& chao co
tai tru sé Trung tAm Xdc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich, sau d6 td chirc sinh
hoat “Ngay phap luat”.

Chwong IV
PI CONG TAC, TIEP KHACH
Piéu 17. Pi cong tac
1. Giam dbc va Phé Giam dbc Trung tdm di cong tac

a) Phong chuyén mén, nghiép vu c6 ndi dung lién quan truc t1ep dén chuyen
cong tac phai chi dong chudn bj noi dung, cac tai li€u lién quan dén chuyén cong
tac ciia Giam dbc va cac Phé Giam dbc;

b) Giam dbc hodc Phé Giam dbc 1am viéc véi cac don vi lién quan, Phong
Hanh chinh - Téng hop thong bao dén cac phong chuin bi ndi dung, tai liéu lién
quan va thong béo trudc it nhat 01 (mét) ngay cho don vi dé biét 1am viéc.

2. Trudng cac phong chuyén mén, nghiép vu cn bd tri, sip xép ké hoach di
cong tac mot cach hop ly theo nguyén tac khong duge anh hudng hodc lam chiam
tre nhiém vu chung ctia phong.
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a) Truong phong va tuong duong di cong tac tir mft ngay tro 1én phai dugc
su dong v ctia Giam dbc hodc Pho Giam doc phu trach; dong thoi phai Gy quyén
cho ngudi c6 trach nhiém thay mit giai quyét cong viéc hodc tham gia cac cude
hop do Giam dbc td chic (vién chue duge ty quyén phai ¢6 trach nhiém bao cdo
day dui cong viée véi Trudng phong khi giai quyét cong viéc).

'b) Pho Truong phong va tuong dwong di cong tac phai bao cao Trudng phong
dé sip xép cong viéc va bao cdo 1anh dao Trung tdm chi dao (sau chuyen di cong
tac phai c6 trach nhiém béo cdo vé6i Trudong phong, 1inh dao Trung tam két qua dot
cong tac).

c) Viéc di cong tac phai ding voi yéu cau va triét dé tiét kiém, viéc thanh toan
cong tac phi phai ding ché d6 Nha nudc quy dinh hién hanh.

3. Vién chue di cong tac hogdc tham gia Poan cong tac phai do Truéng phong
phan cong va dugc sy dong y cua lanh dao Trung tim; dong thoi ¢6 trach nhi¢ém ban
giao cdng viéc dang gidi quyét cling nhu sau chuyén cong tac phai bao cao day du
v&i Trudng phong.

4. Vién chirc duoc cir di hoc tap, bdi dudng phai c6 trach nhiém bdo cdo thoi

gian di hoc vdi lanh dao phong va ban giao cong viéc dang g1a1 quyet cho Trudng
phong; ddng thoi sau dot hoc ¢6 trach nhiém nhan viée dé giai quyét.

Piéu 18. Pi tiép khach.

1. Khach dén lam viéc véi cac _phong chuyén mén, nghiép vu phai dang k
qua phong Hanh chinh - Téng hop dé dugc hudng dan. Khach ¢6 nhu cu lam vié
véi 1anh dao Trung tAm phai ding ky véi phong Hanh chinh - Téng hop v& néi
dung va thoi gian ¢ phong Hanh chinh - Tong hop bio cao, sip xép lich 1am viée
cua lanh dao Trung tam.

g
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2. Céc cudc tiép va lam viéc chinh thirc theo chwong trinh cta 13nh dao Trung
tam:

a) Trudéng phong Hanh chinh - Téng hop ¢6 trach nhi¢ém sélg xép, xay dung
lich cong tac cua Lanh dao Trung tam, dong thoi chuan bi céc diéu kién phuc vy
tiép khach, budi hop ctia Lanh dao Trung tam.

b) Khi c6 ké hoach 1am viéc voi khach, phong Hanh chinh - Téng hop théng
bao cac phong dugc phan cong chuan bi; moi cac don vi li€n quan tham du theo chi
dao cua Lanh dao Trung tam.

3. Lanh dao c4c phong chju trach nhiém t6 chirc tiép va 1am viée voi cac don
vi ngang cip v& cac ndi dung thudc tham quyén giai quyét cia phong hodc theo
yéu ciu cia linh dao Trung tdm. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu ndi
dung c6 lién quan dén phong khac thi c6 thé moi hodc truc tiép tham khéo y kién
phong cé lién quan; nhitng ndi dung vuot qua thim quyén giai quyét cua phong,
lanh dao phong phai truc tiép bao céo va xin ¥ kién Gidm dbc Trung tam.



13

Chuwong V
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CO QUAN
Piéu 19. Quan Iy kinh phi, tai chinh.

1. Gidm doc 1a chii tai khoan co quan, quyét dinh toan b viéc st dung kinh
phi, ché db tai chinh cta Trung tdm theo quy dinh ctia Nha nuéc; c6 the phén cong
cho 1 Pho Giam doc phu trach.

2. Truéng phong Hanh chinh - Tong hop va Ké toan truéng chiu trach nhiém
trudc Giam dbc vé cong tac 1ap ké hoach tai chinh thang, quy, nim cua Trung tdm
va k1em tra, kidm soat, x4c nhan thanh toan cac khoan chi phi hanh chinh, hdi, hop,
mua sdm tai san, vat tu, trang thiét bi, vat ré tién, mau hong,... bao dam viée su
dung kinh phi dung theo ché 6 tai chinh hién hanh va Quy ché chi tiéu noi bb.

3. K& toan truong chju trach nhiém té chirc phd bién cac ché d6, chinh sach vé
tai chinh va thuc hién ché d6 cong khai tai chinh quy, 6 thang, mét nim bing hinh
thirc niém yét cong khai tai bang thong bao ndi bd hoic trong cdng khai trong cac
cudc hop dinh ky, hoi nghi vién chic va ngudi lao dong hang ndm ctia Trung tdm
va cong khai trén trang thong tin dién tir ctia Trung tam. Nghién ctru, cap nhét cac
véan ban quy pham phap luat vé quan 1y tai chinh, t3i san cong; Theo ddi, gidm st
tinh hinh sir dung kinh phi, kip thoi phat hién cac khoan chi chua phu hop, vuot du
toan hoc sai quy dinh dé tham muu Lanh dao xtr 1y.

Piéu 20. Quan Iy tai san
1. Tai san trong co quan bao gOm tat ca céac loai tai san cb dinh, trang thiét bi,

phuong tién, dung cu, vat ré tién mau héng, ciy kiéng, ... duoc mua sim nhim muc
dich phuc vu cho toan bd hoat dong cua co quan.

Vién chirc, ngudi lao dong cé trach nhiém gitt gin, bao quan, st dung tot tai
san co quan. Néu cd nhan thiéu y thic bao quan tai san cong, gdy hu héng, mat mat
phai chiu trach nhi€m boi thuong theo quy dinh hién hanh.

2. Giam dbc quyét dinh mua sim, sira chita, giao quyén sur dung, bao quan cac
loai tai san trong co quan. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop chiu trach nhiém
gitip 1anh dao Trung tAm t6 chirc quan 1y, sir dung toan b tai san trong co quan tiét
kiém nhét.

3. Tét c& vién chirc khi st dung méy vi tinh déu thyc hién theo Quy ché quan
tri mang. Khi c6 su ¢6, khong dugc ty y stra chira ma phai bao ngay cho vién chirc
quan tri mang biet dé xtr 1y.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Truong phong Hanh chinh - Téng hop va cac Truong cac phong
chuyen mon, nghiép vu ¢é trach nhiém trién khai thue hién Quy ché nay dén toan
thé vién chirc va ngudi lao dong thudc thim quyén. Thuong xuyén dén dbc, kiém
tra, bao cdo két qué thuc hién trong cac cudc hop giao ban dinh ky hang thang. Két
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quéa thue hién Quy ché nay 13 mét trong céc tiéu chi danh gia két qua thuc hién
nhiém vu hang ndm cua vién chic trong don vi.
Piéu 22. Tét ca vién chirc va ngudi lao dong cua Trung tdm chiu trach nhiém

thue hién Quy ché nay. Quy ché nay dugc sira dbi bd sung thong qua H01 ngh1 vién
chirc va ngudi lao dong hang nam hodc khi ¢6 quy dinh huéng dan méi./. #




