BO GIAO DUC VADAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HO TRQ PAO TAO Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
VA CUNG UNG NHAN LUC

: Ha Ngi, ngay Mthang & nam 2018
sé: 30 /QD-HTDTCUNL 6i, ngay M thing

~ QUYET PINH
Ban hanh Quy che lam viéc
cia Trung tam Ho trg dao tao va Cung wng nhan luc

GIAM POC TRUNG TAM HO TRQ PAO TAO VA CUNG UNG NHAN LUC

Can ctr Quyét dinh sb 955/QD-BGDDT ngay 17 thang 02 nam 2009 cua
B truéng BO Gido duc va bPao tao vé viée to chuc lai Trung tam Lao dong -
Hudng nghiép thanh Trung tdm H trg ddo tao va Cung tmg nhan luc;

Can ctr Quyét dinh s6 1244/QD-BGDDT ngay 02 thang 4 nim 2018 cla
B6 truong Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Trung tdm Ho tro dao tao va Cung tmg nhan luc;

Xét d& nghi cia Chanh Vian phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Trung tAm
Hb trg dao tao va Cung tng nhan lyc.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky.

Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s6 06/QD-HTDTCUNL ngay
5/3/2013 cta Giam dbc Trung tAm Hb trg ddo tao va Cung Gmg nhan luc vé viée
ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Trung tdm Hd trg dao tao va Cung g nhan luc.

Picu 3. Cac ong (ba) Chanh Vian phong, Trudng cac phong thudc Trung
tdm va toan thé cdng churc, vién chue, nguoi lao dong ctia Trung tam Hb trg dao
tao va Cung tng nhén lyc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

THU TRUONG PON VI

Noi nhdn:

- TT Nguyén Vin Phuc (dé b/c);
- Nhu Diéu 3;

- Website TT;

- Luu: VT, VP.

Tran Cong Phong



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM HO TRQ PAO TAO Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
VA CUNG UNG NHAN LUC

QUY CHE
Lam viéc ctiia Trung tam Ho tro dao tao va Cung &rng nhan lyc
(Ban hanh theo Quyét dinh sé 30 /0D-HTDTCUNL ngay .lOg thing 8 nam 2018
ctia Gidm doc Trung tam Ho tro Pao tao va Cung ing nhan lic)

3 Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc; trach nhiém, pham vi giai
quyeét cong viéc; quy trinh, cach thirc giai quyét cong viéc cia Trung tdm Ho trg
dao tao va Cung Urng nhan luc (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Quy ché nay ap dung ddi véi Van phong, cac Phong thude Trung tim
(sau day goi chung la don vi) va cac cong churc, vién churce, lao dong hop dong
thudc Trung tam.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tdm lam viéc theo ché d6 thu truong, bao dam nguyén tic tap
trung dan chu, d& cao trach nhiém cta nguodi ding dau. Moi hoat dong cuta
Trung tdm tudn thu cac quy dinh cta phap luat va Quy ché lam viéc ctia Trung
tam. Cong churc, vién chirc, nguoi lao dong thuéc Trung tdm giai quyét cong
viéc dung trinh tu, thu tuc, pham vi nhiém vu va tham quyén duoc giao, khong
lgi dung danh nghia don vi dé 1am viéc ca nhan.

2. Moi viéc chi giao mot don vi, cd nhan chu tri giai quyét va chiu trach
nhiém chinh; nguoi ding dau don vi phai chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
duogc giao cua don vi.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuén thu
theo ding quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy
ché lam viéc cua Trung tam, trir truong hop dot xuét hodc yéu cau khéc cua cép
c6 tham quyén.

4. Lanh dao Trung tdm, ngudi ding dau cac don vi phai bao dam phat huy
nang luc va s& trudong ctia vién chire, lao dong hop dong (sau ddy goi chung la vién
chirc); dé cao trach nhiém trong phéi hop cong téc, trao doi thong tin giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc phap luat
quy dinh va bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong;
xay dung mdi truong lam viéc van hoa.

« 5. Cong chtre, vién chuc khong tu y cung cap thong tin vé cac van dé dang
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nghién ciru, dang thao ludn, dang xem xét giai quyét hodc cac van dé khong thudc
thdm quyén cung cp thong tin ctia minh. Khi tham gia y kién hogc phat ngdén phai
phai dam bao tap trung vao nhiém vu chuyén moén va theo ding quy dinh cua
phép luat.

6. Luu trit, bao mat cac ho so, quan ly con dau, tai li¢u, van ban di, van
ban dén theo dung quy dinh ctia phép luat vé luu trit tai liu, bao vé bi mat Nha nudc.

) Chuong 11 ) i
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Nhirng cong viéc can thio ludn tip thé lanh dao Trung tim
trwdce khi Giam doc quyet dinh

1. K& hoach trién khai thuce hién cc chu truong, chinh séch cia Dang, Nha nud.

2. Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién; chuong trinh, ké hoach
cong tac; bao cdo tong két cong tdc ndm cua Trung tam.

3. Cong tac t6 chirc va nhan sy cua Trung tam.

4. Nhitng van dé khac ma Giam dbc thdy can thiét thao luan tap thé trudc
khi quyét dinh.

Dieu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Giam doc

1. Chi dao, diéu hanh Trung tdm thuc hién chirc ndng, nhiém vu va quyén
han theo quy dinh ctia Bo Gido duc va bao tao va cac van ban phap luat khac cé
lién quan.

2. Chiu trach nhiém trudc Bo trudéng B6 Gido duc va Pao tao vé toan bo
cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi da phan cong hoac uy
nhiém cho cac Pho Giam doc.

3. Phan cong cong viée cho cac Phé Giam dbc; uy quyén cho nguoi dimg
dau cac don vi thuc hién mot sb cong viée cu thé theo quy dinh cta phap luat;
chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi xir Iy cac van dé co lién quan dén
nhiém vu cia Trung tdm hoac do B trudng phan cong.

4. Truc tiép chi dao, di€u hanh mot s6 don vi; quyét dinh chirc nang,
nhiém vu, ké hoach cong tac ctia cac don vi thudc Trung tam.

5. Can ctr vao di€u kién cu thé khi trién khai cong viéc, Gidm doc co thé
truc tiep gidi quyét mot so viéc da phan cong cho Pho Giam doc hodc diéu chinh
lai sy phan cong cong tac gitta cac Pho Giam doc; quyét dinh cac van dé con cé
y kién khac nhau gitra cac Ph6 Giam doc.

6. Quan ly va to chuc sir dung c6 hiéu qua tai san, phuong tién lam viéc
cua Trung tdm va cac nguodn lyc tai chinh, ngan sach cia Trung tam.

7. Ky cac van ban thudc tham quyén cua Giam doc.
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Dieu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia Pho Giam doc

1. Cac Pho Gidm doc chi dao, kiém tra, don doc mot s6 don vi, cong viéc
theo phan cong cua Giam doc; sir dung quyén han cia Giam doc, nhan danh
Giam doc giai quyét cac cong viée thude linh vuc duge phan cong va chiu trach
nhiém trudc Giam doc, trudc phap ludt vé nhitng quyét dinh ciia minh; xin y kién
Giam doc dé xur ly cac van dé vuogt qua tham quyén.

2. Phé Giam doc khong gidi quyét cac viéc ma Giam doc khong phan
cong hodc uy quyéen. Bao cdo két qua thuc hién nhiém vu duoc giao véi Giam doc.

Dieu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc cia nguoi dirng
dau cac don vi thugc Trung tam

1. Chiju trach nhiém trude Giam ddc va trudce phap luat vé toan bo hoat
dong cua don vi theo chic nang, nhiém vu duoc giao; thuc hién day du ché do
thong tin, bédo cdo theo quy dinh cta Trung tam.

2. Chu dong, tich cuc trong viéc dé xuat, xay dung ké hoach cong tac cua
don vi va to chirc thuc hién nhiém vu cua don vi; td6 chirc trién khai, don doc va
ki€m tra vién chirc trong don vi thuc hién ké hoach cong tac.

3. Khong tu y chuyén cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cua don vi
minh sang don vi khac hoac giai quyét cong viéc khong thudc nhiém vy, tham
quyén cua don vi minh.

4. Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén: Phai kip thoi bao cao Giam
doc hodc Pho Giam doc phu trach cho y kién chi dao dé giai quyeét.

5. Phan cong nhi€ém vu cho vién chtrc trong don vi giai quyét cong viéc
theo cac linh vuc cong tac cia don vi. Khi vién chirc vang mat, phai bo tri nguoi
thay the dé bao dam cong viéc dugc tién hanh lién tuc, dung tién do.

6. Quan ly vién churc va quan ly tai san ctua don vi theo quy dinh va theo
suruy quyén ctiia Giam doc; thue hién nghiém tiic ndi quy, quy ché lam viéc ctia Trung tam.

7. Du hop giao ban va cac cudc hop khac do Lanh dao Trung tam triéu
tap, néu ving mat phai bao céo ngudi chu tri cude hop. T chirc va phan cong
vién chtrc thuc hién céc két luan ctia Lanh dao Trung tam tai cudc hop lién quan
dén linh vuc do don vi phu tréch.

8. Nguoi dung dau cac don vi khi giai quyét cac van dé thudc chire nang,
nhiém vu cua don vi c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi khac phai
trao doi y ki€n véi nguoi ding dau don vi dé. Nguoi ding dau don vi duogc hoi
y kién co trach nhiém tra 101 va chiu trach nhiém vé néi dung tra 1oi.

9. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Trung tam giao.

Dieu 7. Trach nhiém, pham vi thye hién nhiém vu cia vién chire

1. Chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua nguoi ding dau don vi va
cap trén.



2. Chu dong, tich cuc trong viée dé xuit, xay dung ké hoach chi tiét viéc
thuc hién nhiém vu duoc giao dam bao chat luong va ding thoi han yéu cau;
chiu trach nhiém trudc nguoi ding dau don vi vé cong viéc duogc giao va chiu
trach nhiém trudc phap luat khi thi hanh nhiém vu.

3. Trudong hop Lanh dao Trung tdm yéu cau lam viéc truc tiép véi vién
chure thi nguoi dé phai ¢é trach nhiém chuédn bi day du ho so, tai liéu dé bao céo
theo yéu cau. Trude va sau khi 1am viéc, vién chire cé trach nhiém béo céo kip
thoi v6i ngudi ding dau don vi.

4. Chii dong phdi hop cong tac, trao doi ¥ kién vé cac van dé co lién quan,
cung cip thong tin hodc thao luan trong don vi, nhém cong tac trong qué trinh
thuc hién coéng viéc cu thé. Truong hop can thiét, vién chtc c6 quyén dé& nghi
ngudi ding dau don vi phan cong thém nguoi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

. o Chuong 11T ) i
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 8. Quy trinh giai quyét cong viée

1. Giam dbc, Pho Gidm dbc xem xét, xur ly cong viéc trén co so ho so, tai
liéu trinh cia ngudi dung dau cac don vi theo ké hoach cong tac, theo nhiém vu
giao ctia Lanh dao Trung tdm hodc dé xuit ctia don vi. Lanh dao Trung tim xu
Iy ho so trinh ctia cac don vi khong qua 05 ngay lam vigce, trir cac cong viéc phai
xin y kién tap thé lanh dao Trung tdm hoic cap uy.

2. Ngudi ding dau cac don vi xem xét, xtr ly cong viée trén co sd ho so,
tai liéu do vién chirc bdo cédo theo ké hoach cong tac, theo nhiém vu giao hodc
theo dé xuat cua vién chuc; thuong xuyén don ddc, trao doi, huéng dan vién
chtrc trong viéc trién khai thuc hién cong viéc.

3. Can ctr ké hoach cong tac, nhiém vu dugc giao hodc cong viéc do vién
chuc dé xuat dugc nguodi ding dau don vi va Lanh dao Trung tam phé duyét,
vién chic xay dung tién trinh thuc hién cong viéc, trién khai thuc hién nhiém
vy, hoan thién ho so, tai liéu bao cédo nguoi dung dau don vi..

Piéu 9. Cach thirc gidi quyét cong viée ciia Lanh dao Trung tAim

1. Giam dbc thanh 1ap cic td cong tac phdi hop dé chi dao ddi véi mot sd
van dé phuc tap, quan trong lién quan dén nhiéu co quan, don vi khac va doi hoi
phai xu ly trong thoi gian dai.

2. Giam dbc, Phé Giam ddc phu trach linh vuc cong tac hop véi cac
chuyén gia, chu tri dé an, du an, nhiém vu va dai dién cac don vi c6 lién quan dé
nghe y kién tu van, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét nhitng van dé
quan trong, can thiét .

3. Céc céach thuc giai quyét cong viée khac theo quy dinh tai Quy ché nay
nhu: chi dao truc ti€p doi voi cac van dé thude tham quyen khi thay can thiét; di



cong tac va xir Iy cong viéc tai co sd; tiép cong dan, tiép khach va cac cach thic
giai quyét khéc ngoai quy dinh tai quy ché nay do Giam doc quyét dinh.

Picu 10. Quan Iy viin ban, ho so, tai liéu giri di va giri dén

1. Tat ca cac van ban giri d¢én Trung tdm déu phai qua van thu vao so diang
ky, phan loai, trinh Lanh dao Trung tam cho y kién va chuyén dén noi thuc hién.
Vian ban dén c6 dau chi cac murec do khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhan. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac va gilr gin bi
mat ndi dung véan ban theo quy dinh.

2. Vin ban di duoc hoan thanh thi tuc vian thu va chuyén phat ngay trong
ngay, cham nhat la trong budi sang cua ngay lam viéc tiép theo.

3. Du théo céac van ban, dé an, du 4n, nhiém vu trinh Lanh dao Bd Giéo
duc va Dao tao ban hanh hoac trudc khi trinh B truong ky trinh cap c6 tham
quyén thuc hién theo quy dinh cia B trudng. HO so trinh phai giri qua Van
phong dé guri trinh.

4. Vién chtrc c6 trach nhiém lap ho so cong viéc, quan ly ho so, tai liéu va
thuc hién ché do bao mat theo quy dinh chung cia Nha nudc; cé trach nhiém ndp
luu ho so, tai liéu cho Van phong theo diing quy dinh.

5. Vién chirc khi chuyén cong tac hodc nghi huu phai ban giao day du ho
s0, tai liéu, tai san cho nguoi dugc phan cong ti€p nhan. Noi dung ban giao phai
duoc thé hién bang van ban, cé su chung kién cua nguoi dung dau don vi.
Truong hop nguoi ban giao la nguoi dang dau don vi, nguoi ching kién la
Chanh Van phong.

Piéu 11. Cong tac chuan bi hdi nghi, hdi thao va hop

1. Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém xay dung ké hoach t6 chuc, soan gidy
moi hop, du toan kinh phi va xay dung bao cdo héi nghi, hoi thao trinh Lanh dao
Trung tam phé duyét.

2. Vian phong c6 trach nhiém gui gidy moi theo danh sach cua don vi chu
tri cung cap.

3. Céc don vi chii tri phdi hop v6i Vin phong trong viée in 4n céc tai lidu
hop, hoi nghi, hoi thao.

4. Van phong bb tri phong hop tai Trung tdm theo Lich cong tac tuan; cac
cugc hop ngoai Trung tdm do don vi chu tri chuan bi, kinh phi to chirc theo quy
dinh cua Quy ché chi tiéu ndi bo cua Trung tdam hoac theo dinh muc da duoc
Lanh dao Trung tam phé duyét.

5. Pon vi chu tri chiu trach nhiém cu thu ky ghi bién ban va soan thao
thong bdo y kién két luan cua Lanh dao Trung tam tai cudc hop, hdi nghi (néu
can) trinh Lanh dao Trung tdm ky ban hanh.

6. Nguoi dugce phéan cong chu tri hoi nghi, hoi thdo, cudc hop phai bao céo
ket aué héi nghi, héi thao, cudc hop vai Lanh dao truc tiép.
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7. Viéc tham gia hoi nghi, hoi thdo, cudc hop do cép trén tri€u tap thuc
hién theo quy dinh ctuia co quan cap trén. Nguoi ding dau don vi ¢6 lién quan
chuan bi day du tai liéu cho Lanh dao Trung tam di hop.

Diéu 12. Pi cong tac
1. D1 cOng tac trong nudc
a) Do Lénh dao Bo yéu cau hodc gidy moi ctia co quan, don vi khac

Thuc hién theo yéu cau ctia Lanh dao B0 hoidc cua co quan, don vi moi.
Khi két thac chuong trinh cong tac, chim nhat sau 05 ngay lam viéc, ngudi duoc
clr di cong tac phai bao céo bang van ban giri Giam ddc vé két qua chuong trinh
cong tac, nhitng van dé co lién quan dén Trung tdm (do co s& dé nghi hodc theo
két luan cua trudong doan).

b) Do Lanh dao Trung tdm phéan cong

Nguoi duge cur di cong tac phai ¢6 Quyét dinh ctia Lanh dao Trung tim
ctr di cong tac. Tuy theo yéu cau cu thé cta chuyén cong tac, nguoi di cong tac
chuan bi ké hoach, chuong trinh, ndi dung bao cédo Lanh dao Trung tam. Két
thiic chuyén di, phai bdo cédo bang van ban két qua chuong trinh chuyén cong
tac, dé xuat giai phap thuc hién giri Lanh dao Trung tam hodc bao cao tai cudc
hop giao ban thang cua Trung tam.

¢) Thuc hién dich vu

Céc ca nhéan, don vi di khai thac, thuc hién dich vu thuc hién theo ké
hoach da b4o cdo Lanh dao Trung tdm. Truong hop dot xuat phai bao cao Lanh
dao truc tiép. Két thuc chuyén cong tac, phai bao cdo két qua chuyén cong tac
v6i Lanh dao truc tiép hoac bao cao tai cudc hop giao ban thang cia Trung tam.
Tuy theo yéu cau, nguoi di cong tac cd thé dé nghi Lanh dao Trung tam ky
Quyét dinh ctr di cong tac hodc gidy gidi thi€u dén lién hé cong tac.

2. bi cong tac nudc ngoai

Tty theo yéu cau cu thé, Giam dbc quyét dinh viée di cong tac nudc ngoai
cua vién chuec.

Piéu 13. Tiép khach

1. Tiép khéach trong nudc

a) Khi Lanh dao Trung tam co ké hoach 1am viéc vé6i khach 1a Lanh dao
co quan cap trén, cac doan dai biéu va khach moi, Van phong chu tri, phoi hop
véi cac don vi lién quan chuén bi noi dung va thuc hién cong tac 1€ tan.

b) Khi Lanh dao Trung tim tiép khach dén tham xa giao hodc lam viéc
khong chinh thirc, Van phong chuan bi viéc don ti€p theo yéu cau cua Lanh dao.

2. Tiép khach nudc ngoai

a) Noi dung lam viéc ctia khach nudc ngoai lién quan dén nhiém vu cta
don"vi nao thi don vi d6 chu tri chuan bi chuong trinh, ndi dung lam viéc, Vin

6




phong chu tri cong tac 1€ tan; néu lién quan dén nhiém vu cta nhiéu don vi thi
Vin phong ch tri, phbi hop véi cac don vi thuc hién.

b) Déi v6i khach do Lanh dao B phan céng Trung tam dén tiép, don vi
chu tri ndi dung co trach nhiém lién hé véi co quan dé nghi tiép, bdo cao Lanh
dao Trung tam trudc it nhat 01 ngay lam viéc; doi véi khach do Lanh dao Trung
tdm chu tri dén ti€p, don vi chu tri ndi dung bao céao Lanh dao Trung tam trude
it nhat 02 ngay lam viéc.

Diéu 14. Trach nhiém bio cio

1. Ph6 Gidm déc bao cao Giam dbe

a) Tinh hinh thuc hién nhu’ng cong viéc thude linh vuc dugc phan cong
phu trach, nhu’ng viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhitng viéc can xin y
kién Giam déc.

b) Noi dung va két qua cac hdi nghi, hoi thao, cude hop duogc Gidam dbc
uy quyén tham dy hoac chi dao.

¢) Nhitng vin dé méi nay sinh, van dé dot xuat hodc nhitng van dé phirc
tap, nhay cam phat sinh trong qué trinh trién khai cong viéc.

2. Cac don vi bao cao Lanh dao Trung tam

Ngudi ding dau don vi phai thuc hién ddy di ché do thong tin, béo cio
Lanh dao Trung tim theo quy dinh. Khi c6 van dé phat sinh vuot qua tham
quyén quan ly cia don vi hodc van dé phuac tap, nhay cam, nguoi dimg dau don
vi phai bao c4do Lanh dao Trung tam dé xu ly kip thoi.

Diéu 15. Hinh thirc thong tin qua thw dién tir (email)

Tang cudng trao doi théng tin, giri xin y kién gop ¥ qua thu dién tir. Cong
chtrc, vién chirc stir dung tai khoan email da dugc B6 Gido duc vé'Déo tao cép dé
thong tin, trao d6i cong viéc va co trach nhiém thuong xuyén kiém tra email dé
kip thoi xur ly cong viéce.

Piéu 16. Giai quyét nghi phép, nghi viéc riéng cua cong chire, vién chire

1. Nghi phép, nghi viéc riéng hudng nguyén luong, nghi mot ngay khong
huodng luvong

a) Nghi phép nim theo quy dinh tai Diéu 111, Piéu 112 B6 Luat Lao
dong; nghi viée riéng hudong nguyén luong theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 116
B¢ luat Lao dong; nghi khong hudng luong mdt ngay theo quy dinh tai khoan 2
biéu 116 Bo luat Lao dong.

b) Thu tuc xin nghi: vién chirc phai c¢6 don dé nghi va duoc nguoi ding
dau don vi va Lanh dao Trung tdm phu trach dong y. D6i véi truong hop nghi
mdt ngay khong huong luong theo quy dinh tai diém a cta khoan nay, vién chirc
phai thong bao cho ngudi dung dau don vi va Lanh dao Trung tdm phu trach
bang hinh thirc guri tin nhan, email, dién thoai.
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2. Nghi dot xuét

Viéc nghi dot xuat khong duge qua mot ngay va phai tinh trong sé ngay
nghi phép nam. Khi nghi dot xuat, vién chtrc phai bao cao nguoi ding dau don
vi va Lanh dao Trung tam phu trach bang hinh thirc giri tin nhan, email, dién thoai.

3. Nghi viéc khong hudng luong

Vién chire nghi viéc khong huong luong phai ¢ don, ¢ y kién cia nguoi
ding dau don vi, bao cdo Giam doc xem xét, quyét dinh.

4. Nghi 6m

Vién chirc nghi viéc do dm dau phai bao ngudi dimg dau don vi va Lanh
dao Trung tdm phu trach bang hinh thirc gui tin nhan, email, dién thoai. Ché do
nghi 6m thyc hién theo quy dinh ctia B luat Lao dong va Luat Bao hiém xa hoi.

) Chuong IV .
TRACH NHIEM THI HANH,

Piéu 17. Trach nhiém ciia c¢dng chire, vién chire

1. Cong chure, vién chue cé trach nhiém thuc hi€n nghiém tuc cac quy
dinh tai Quy ché nay. Cac céd nhan vi pham Quy che sé& bi xem xét, xtr ly ky luat
theo quy dinh.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh khoé khan, vuéng mic bao cdo
Gidm doc dé xem xét, diéu chinh, b6 sung.

Piéu 18. Trach nhiém cia nguoi ding diu cac don vi

1. Ngudi dimg dau cac don vi ¢6 trach nhiém t6 chirc trién khai thuc hién
nghiém tac cac quy dinh ctia Quy ché nay trong don vi; theo doi, danh gia
thuong xuyén viéc thuc hién Quy ché cta vién chue trong don vi, lam can cir dé
danh gid, phan loai vién churc, binh xét thi dua hang nam.

2. Giao Chanh Vian phong trién khai, dén dbc thuc hién Quy ché nay va
bao cdo Giam doc dinh ky hodc d6t xuat tinh hinh thuc hién.

Tran Cong Phong




