UBND XA VAN THANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU SNC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 01/QD-TTDVSNC Van Thing, ngay 13 thang 4 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia
Trung tam Dich vu s nghiép cong xa Van Thang

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU SU NGHIEP CONG XA VAN THANG

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngdy 16/6/2025;

Nghi dinh sé 283/2025/NP-CP ngay 31/10/2025 ciia Chinh phii Sita déi,
b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 120/2020/NP-CP ngay 07 thang 10 ndm
2020 ciia Chinh phii quy dinh vé thanh ldp, t6 chirc lai, gidi thé don vi su nghiép
cong lap;

Can cit Nghi dinh sé 315/2025/ND-CP ngay 08/12/2025 cua Chinh phii
ban hanh Quy ché lam viéc mau cia Uy ban nhdn dan xd, phwong, ddc khu;

Can cit Quyét dinh so 3048/0D-UBND ngay 31/12/2025 ciia UBND xd
Van Ti hcfng vé viéc thanh ldp Trung tam dich vu sy nghiép cong xa Van T hcfng;

Can cir Quyét dinh sé 688/0D-UBND ngay 10/4/2026 ciia Uy ban nhdn
ddn xd Van Thang ban hanh quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chitc cia cia Trung tdm Dich vu sw nghiép cong xd Van Thdng, tinh

Ninh Binh,

Theo dé nghi cua cdc bo phan/linh vuc chuyén mon thuoc Trung tam,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc ciia Trung
tam Dich vu sw nghi€p cong xa Van Thang”.

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

Piéu 3. Ban Giam dbc, cac bd phan/linh vyc chuyén mon, can bg, V,ién
chtrc, nguot lao dong thudc Trung tam Dich vu sy nghi€p cong xa Van Thang
chiu trach nhiém thi hanh./.

o

Noi nhén: GIAM POC
- Chu tich, cac PCT UBND x3; J
- Phong Vian hoé - xa hoi xa;

- Nhu diéu 3;

- Luu VT, TTDVSNC.

Nguyén Thi Hai
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QUY CHE LAM VIEC
Ciia Trung tAm Dich vu Sw nghiép cong xi Van Thing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 01/QD-TTDVSNC ngay 13/04/2026 ciia
Trung tam Dich vu su nghiép cong xa Van Thang)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tac, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyet cong viée cua cua Trung tam Dich vu sy
nghiép cong xa Van Thing (sau day viét tdt la Trung tam).

2. Céc td/linh vuc chuyén mon nghi€p vu va can bg, vién chirc, nguoi lao
dong thudc Trung tdm chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

3. Nhitng van dé khéc lién quan khong dugc dé cap & Quy ché nay thi thuc
hién theo cac van ban phap luat hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc.

1. Moi hoat dong ctia Trung tdm phai tudn thu Hién phap va phap luat; giai
quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap ludt; bdo dam sy lanh dao, chi dao cua
Pang uy, UBND xi va chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon,
nghi¢p vu cua So, Ban nganh chuyén mon tinh Ninh Binh trong vi¢c thuc hién
nhiém vu, quyén han dugc giao;

2. Trong phan cong cong viéc, b phan chuyén moén, nguoi phu trach chiu
trach nhi¢m chinh. Cong viéc da giao cho by phan nao, ca nhan nao thi bd phan
do, ca nhan do phai chiu trach nhi€ém vé cong vi¢c dugc phan cong;

3. Can b9, vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tam phai xu 1y va gidi
quyét cong viéc dang pham vi trach nhiém, tham quyén duogc giao va phdi hop
chat ché voi dé)ng nghi¢p, doan két, tuong trg nhau dé hoan thanh nhiém vu theo
dung chirc ning, nhiém vu cua ting thanh vién va cua tap thé don vi. Bao dam
tuan thu trinh tyu, thu tuc va thot han giai quyét cong vi¢c theo dung quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché 1am viéce, trir truong
hop d6t xudt hodc co yéu cau khac cua cip trén;

4. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cia can bg, vién chure, ngudi
lao dong; dé cao su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong
viéc va trong moi hoat dong theo chirc ndng, nhi¢m vy, quyén han duoc quy dinh;

5. Bao dam cong khai, dan cha, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong.



] Chuong II )
TRACH NHIEM‘, PHAM VI GIAI QUY,ET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cia Giam doc

1. Giam doc Trung tam co6 trach nhi¢m:

- Chi dao, diéu hanh Trung tam thuc hién chirc ndng, nhiém vu va quyén
han theo dung Quy dinh vé vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chirc bo
may, bién ché va méi quan hé¢ cong tac cua Trung tdm va cac van ban phap luat
co lién quan;

- Phéan cong cong viéc cho Pho giam doc, cac bo phan chuyén mon nghiép
vu thyc hi¢n cong viéc cu thé; chu dong phoi hop dé xu ly cac van dé co lién
quan dén nhiém vu cua linh vuc cong tac hodc cac van d€ do Giam doc Trung
tam phéan cong;

- Ky cé4c van ban thudce tham quyén cia Giam doc: Ké hoach, Bao céo, To
trinh, Cong van gui cac cap c6 tham quyén; cac Quyét dinh, Hop dong; cac van
ban vé tai chinh, tai san; cadc van ban vé cong tac can b, bién ché, thi dua, khen
thuong, ky luat; gidy moi, gidy di duong...

2. Pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc Trung tam

- Nhing cong viéc thudc thim quyén quy dinh trong chirc ning, nhiém vu
ciia Trung tdm, Quy ché lam viéc ctia Trung tdm, cac quy dinh lién quan va
nhirng cong viéc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay;

- Nhitng cong viéc dugc UBND x3a giao;

3. Nhitng cong viéc cin thio luin tip thé lanh dao (ké hoach, cong tac
t6 chirc can b, thi dua khen thuong, Noi quy, Quy ché...) trudc khi ban hanh can
trao doi, ban bac v&i Pho Giam déc hodc td chie hop co quan dé quyét dinh.

- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién su nghi¢p van hoda, thong tin,
thé thao, thu vién, nong nghiép, thu y...;

- Hop déng lién két; Ké hoach phat trién; K& hoach xay dung, stra chira co
s& vat chat, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu cong tac;

- Cong tac to chirc bd may va nhan sy cta Trung tam theo quy dinh.

- B4o c4o hang nim vé tong két tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac va
kiém diém sy chi dao, diéu hanh cua Trung tam;

- Nhitng vin d& khic ma c4 nhan Giam ddc thay can dua ra thao luan tap
thé trude khi quyét dinh. La ngudi dua ra quyét dinh cubi cing va chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia minh.
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Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Pho giam dbc Trung tdm duogc
thay mat Gidm dde, chiu trach nhiém truée phap luat va Gidam ddc vé két qua
cong viéc dugc giao; dugc phan cong phu trach mot s6 linh vuc cong tac, chi dao
hoat dong ctia bd phan chuyén moén nghiép vu; dugc st dung quyén han cua
Giam dbc, nhan danh thay mit Giam ddc khi giai quyét cac cong viéc thudc linh
vuc dugc phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Giam ddc:

- Chi dao hoac truc tiép thuc hién cong tac quan ly, xay dung, ké hoach,
va cac van ban quan ly khac ctia Trung tam trong linh vuc dugc phan cong hodc
thong tin bdo cdo dugc phan cong;

- Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat ctia Pang va Nha nudc; cac quyét dinh, quy dinh ctia Giam ddc Trung
tam, ctia cac nganh trong pham vi dugc phin cong, phat hién va dé xuit nhiing
van dé can sira d6i, bo sung;

- Ky ké hoach, huéng dan, théng ké bao céo trong linh vuc phu trach,
thong bao (néu duoc giao); bao cao chuyén mon vé UBND x4, cac SO chuyén
nganh. Vin ban trudc khi giri di gtri Giam déc va luu Vin thu.

Piu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cic bd
phan/linh vuc chuyén mon

- Chu dong t6 chtrc thue hién cong vi¢c thudce chirc nang, nhiém vu cua bo
phan/linh vuc chuyén mon, chiu trach nhiém trudc Gidm ddc, Pho Giam doc vé
két qua thuc hién cong viéc dugc giao; thuc hi¢n dﬁy du ché d6 thong tin, bao cao
theo quy dinh cua don vi;

- Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Giam
dbc hodc Pho Giam ddc cho y kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong
viéc thudc nhiém vu, thim quyén cua minh sang by phan khac hodc 1én lanh dao
Trung tam; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, tham quyén cua b phan
khac khi chua co ¥ kién ctia Giam dbc hodc Pho Giam ddc;

- Chu dong phdi hop véi cac bo phan/linh vuc khac dé xir Iy nhimng van dé
co lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhi¢ém vu cua by phan minh
va thuc hién nhiém vu chung cia don vi;

- Thyc hién nhiing nhiém vu khac do Giam d6c hoic Phé Giam ddc giao;

Pi¢u 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia can b, vién
chire, nguwoi lao dong

- Chu dong nghién ctru, tham muu va thyc hién linh vuc chuyén mén duoc
phan cong, cac cong viéc dugc by phan chuyén mon hodac 1anh dao Trung tam



giao theo chirc nang, nhi€ém vu ctia minh. Phai chu dong, tich cuc tham gia hoc
tap, tu hoc, tu boi dudng nham khong nglmg nang cao ning luc chuyén mon
nghiép vu, chinh tri, ngoai ngit, tin hoc...Néu c6 nhu cau nguyén vong di hoc
(vira hoc, vira 1am) thi phai c6 don trinh Giam ddc xem xét xap xép, bé tri, nhung
phai hoan thanh nhiém vu chuyén moén dugc giao.

- Chiu trach nhi€m ca nhan trude 1anh dao Trung tam va trude phap luat vé
v kién dé xuat, tién dg, chat luong, hi¢u qua cua tirng cong viéc dugc giao.

- Thuc hién céc quy dinh ctia phap luat vé can bo, cong chtrc, vién chuec,
nguoi lao dong; cac quy dinh cua Trung tam.

- Can bg, vién chuc, nguoi lao dong Trung tam lam viéc ding gio quy
dinh, khong tu ¥ lam viéc riéng trong gid hanh chinh; khong dugc sir dung tai
san, phuong tién, cong cu, dung cu cia Trung tam dé lam viée riéng; nghi vi¢c tur
02 ngay trd 1én phai viét don xin phép Giam dbc. Trang phuc chinh té, deo thé
vién chure, trong ngay lam viéc khong duogc uéng ruou, bia, khong choi bai, choi
games; khong duogc hit thude 14 & phong 1am viée; giit gin van hoa noi cong so.

- Tiép xtic voi nhan dan, khach d&én co quan phai lich sy, than thién, ton
trong. Khi giai quyét cong viéc v6i ngudi dén cong tac phai tan tinh, huéng dan
chu déo.

Piéu 7. Quan hé giira linh dao Trung tAm véi cac b phin chuyén mén

- Giam déc, Pho Giam dbc phu trach linh vuc dinh ky hodc dot xuat hop
v6i cac bd phan dé truc tiép nghe bdo cao tinh hinh, chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac chuyén mén.

- Cac bd phan chuyén mon cé trach nhiém bao cao kip thoi véi 1anh dao
Trung tdm vé két qua thuc hién cong tic va kién nghi cac van dé can giai quyét
khi thuc hién cac quy dinh tai Diéu 5 ciia Quy ché nay va nhitng van dé& vé co
ché, quy dinh can stra d6i, bo sung; kién nghi stra ddi, bod sung chuong trinh, ké
hoach cong tac cho pht hop véi yéu cau ciia Giam doc.

Picéu 8. Cic quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ lam viéc gitra Giam ddc Trung tdm vo1 Chi bd thyc hién theo
quy dinh ctia Pang, Quy ché 1am viéc ctia Chi bd va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Giam ddc tao diéu kién thuan loi cho dang vién hoat dong theo ding
biéu 1¢ bang; phéi hop véi Cép uy Pang cham lo va tao diéu kién lam viéc, hoc
tap va nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu cho dang vién, can bo,
vién chure, nguoi lao dong trong Trung tam;
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3. Lanh dao Trung tAm phai trao d6i véi Chi tty cac nodi dung sau:
- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién cta don vi;

- Kiém diém, danh gia hoat dong cua Trung tim qua ting nim; chuong
trinh, ké hoach cong tic ctia Trung tAm trong nim mdi.

- K& hoach cta Trung tdm trién khai cac chi truong, quyét dinh, quy dinh
quan trong cia UBND xa cong tdc chuyén moén do cac So, Nganh chi dao, céc
van ban quan trong cia Pang va Nha nudc da ban hanh.

- Cong tac td churc bo may, nhan sy va thi dua khen thudng cua don vi.

” ] ~ Chuwong III
TO CHUC CAC HOI NGHI VA CUQC HOP,
TIEP KHACH VA PI CONG TAC

Pieu 9. Cac hoi nghi va cudc hop Can cir yéu cau cong viéc va pham vi
linh vuc cong tac, Trung tam to chire cac héi nghi va cudc hop trén nguyén
tac dan chu, thiét thwe, hiéu qua, tiet kiém.

1. Cac hoi nghi gém: Hoi1 nghi toan thé can b, vién chir, nguoi lao dong
hang nam, hoi nghi lién tich 1anh dao Trung tAm va Chi uy Chi bd; Ho1 nghi lanh
dao Trung tam va cac bo phan chuyén mon nghiép vu.

2. Céc cudc hop do Ianh dao Trung tdm chu tri, gém:

- Hop giao ban Lanh dao dinh ky va dot Xuat.

- Hop don vi thuong ky hang thang va dot xuat.

- Hop trién khai cong tac dot xut voi cac b phan.

- Hoi nghi lién tich lanh dao Trung tdm va Cap uy Chi bo.

- Hop toan thé can b9, cong chtre, vién chure, nguoi lao dong cua don vi.
- Hop, lam viéc véi cac co quan, dia phuong c¢6 quan hé cong tac.

- Céc cudc hop khac dé giai quyét cong viéc.

3. Cac cudc hop do bd phan chuyén moén nghi€p vu chu tri: Vién chuc
duogc giao nhiém vu phu trach cac bd phan/linh vuc chuyén moén nghiép vu to
chtrc va chu tri cac cudc hop bo phan dé phan cong, gidi quyét cac cong viée
chuyén mon, danh gia thi dua va cac cong vi¢c khac theo churc nang, nhiém vu
ctia mdi t6 da duoc quy dinh.

Piéu 10. Cong tac chuin bj, té chirc hdi nghi, cudc hop

- B phan Hanh chinh théng bao, gui gidy moi diing danh sach thanh phan
moi hop do Giam dbc ky hoidc Pho Giam dbe duge uy quyén ky.



- Vin thu chju trach nhiém in, photo tai liéu va chuén bi cac diéu kién phuc
vu hop, tap huén. .. theo yéu cau, ghi s6 theo doi; photo, in an céc tai lidu phuc
chuyén mon.

- Can b tong hop ghi nghi quyét, bién ban va thong bao két qua cudc hop.

Piéu 11. Tiép khach dén lién hé cong tac.

1. Phong Hanh chinh - Téng hop dén tiép khach dén lién hé cong tac, chi
dan khach tiép xtic véi ca nhan hodc bo phéan can giao dich.

2. Néu khach can gip Thu trudng co quan, nhin vién vin phong phai lién
lac qua dién thoai xin y kién trudc; khong dé khach tu ¥ 1én phong Thu trudng co
quan va ty do vao cac phong chuyén mon.

Piéu 12. Ché dj cong tac.

1. Nhan vién dugc cu di cong tac ty tuc phuong tién, nhan giéy cong 1énh
tir Thu trudng va dugc thanh toan ché d6 cong tac phi theo quy dinh hién hanh.

2. Lanh dao di cong tac trong hodc ngoai xa st dung phuong tién thanh
toan cong tac phi theo ché d6 hién hanh.

Chuong IV
CHE PO THONG TIN, TAI CHINH, TAI SAN, TAP VU

Piéu 13. Ché d¢ thong tin, bio cao

1. Vién chirc tong hop tham muu soan thao cac vin ban bao céo cap trén
trinh Giam d6c hodc Phé Giam ddc dugc ty quyén ky. Cac sd lidu thong tin phai
chinh xéac, théng nhat. Ngum duoc giao phu trach théng ké, phu trach céac phan
mém...; ngudi dugc uy quyén bao cdo phai chiu trach nhiém trudc Giam doc vé
tinh trung thuc cta sd liéu vin ban.

2. Hang thang cac b phan bao cdo tinh hinh thyc hién nhiém vy, két qua
dat duoc, nhitng vudng méc, ton tai, cong viéc chua hoan thanh..., ké hoach
thang sau giri can bd tong hop co quan dé bao céo lanh dao Trung tam xu 1y.
Thuc hién dung ché do thong tin véi Cap uy, UBND x4, véi cac S& chuyén mon
theo quy dinh.

Picu 14. Ché d quan ly tai chinh

- Ké toan: chiu trach nhiém truéc Giam déc va phap luat vé nghiép vu ké
todn, tai chinh cling nhu cac ché do chinh sach ap dung cho can bd, cong chure,
vién chirc va ngudi lao dong. Gitp Giam ddc soan thao cac vin ban vé cong tac
ké toan, tai chinh, ché do chinh sach, cong tac quan 1y tai san; tham muu quan 1y
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mua sam, stra chita, ning cap tai san céng. Viéc chi tiéu theo dung quy ché chi
tiéu ndi bo.

- Thi1 quy quan 1y, theo ddi, théng ké bao cao Giam ddc viéc thu, chi Quy
tién mat vao ngay 30 hang thang. Viéc tng tién phai c6 gidy dé nghi va su dong ¥
ctia Giam doc.

- Viéc mua sdm giao cho K& toan va ngudi quan 1y tai san. Mua sim, stra
chita phai c6 phiéu dé xut, trinh lanh dao phu trach va Giam ddc. Tai san mua vé
nhap kho va theo doi xuét kho, bao dudng, bao tri. ..

Piéu 15. Ché @9 quan 1y, sir dung tai san cong

- Giam ddc giao tai san cho cac ca nhan truc tiép quan 1y, st dung cho viée
cong tai phong 1am viéc cua to/linh vuc chuyén mon nghiép vu va phong lam
viéc theo chiric nang cua ca nhan.

- Cén b9, vién chirc, nguoi lao dong phai nang cao y thire gitr gin, st dung,
bao quan tot tai san cong. Pé mat, hong do ca nhan thiéu trach nhiém phai boi
thuong. Hang nim thanh 1ap Hoi dong kiém ké tai san va dé xuét phuong 4an
thanh 1y (néu c6) bao cdo giam ddc Trung tim; Co quan nghi dai ngay phai kiém
tra, niém phong, ban giao cho bao vé.

Piéu 16. Ché dd truc nhat, vé sinh

Trong diéu kién khong c6 nhan vién tap vu, cac phong lam viéc do ca nhan
quan 1y tu vé sinh. Giam dbc giao cho cac dong chi vién chuc, nguoi lao dong co
trach nhi€ém v¢ sinh nha vé sinh, tru so; yéu cau thuong xuyén v¢ sinh sach sé€,
sap dit tai san ngan nip.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Quy ché lam viéc nay gdm 05 chuong va 17 diéu;

C6 hiéu luc tir ngay ky Quyét dinh ban hanh. Trong qua trinh thyc hién
Quy ché ndy, néu c6 vudng mic, phat sinh, cac bd phan chuyén mon, vién chirc
va ngudi lao dong kip thoi phan anh, dé xuat cho Giam ddc trung tim dé xem xét
stra d6i, bo sung cho phu hop./.
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