CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chirc
cia Trung tam Dich vu sw nghi¢p cong xa Xuian Hung, tinh Ninh Binh
(Kém theo Quyét dinh sé 547/QD-UBND ngay 01/4/2026
ciia Uy ban nhdn dan xd Xudn Hung)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Vi tri, chirc ning

Trung tdm Dich vu sy nghiép cong xa Xuin Hung (sau ddy goi tit 1a Trung
tam) la don vi su nghiép cong lap tryc thudc Uy ban nhan dan xa Xuan Hung, thuc
hién chtrc ning cung tng cac dich vu cong co ban, thiét yéu trong cac linh vyc:
Vian hoa, thong tin, thé thao, du lich, khuyén nong, moi truong va cac dich vu cong
thiét yéu khac trén dia ban x4.

a) Trung tdm co tu cach phap nhan, c6 con diu riéng, dugc mé tai khoan tai
Kho bac Nha nudc va ngan hang theo quy dinh; c6 tru s, bién ché, nguoi [am viée
va kinh phi hoat dong do ngan sach nha nudc bao dam theo quy dinh phap luat.

b) Trung tam chiu sy chi dao, quan ly toan dién cua Uy ban nhéan dan xi;
ddng thoi chiu sy huéng din, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu ctia S& Nong
nghiép va Moi trudng, S& Van hoa, Thé thao, S& Du lich, S Khoa hoc va Cong
ngh¢, Bao va bai Phat thanh — Truyén hinh va cac sé, nganh lién quan.

c¢) Try s& chinh ctia Trung tam Dich vu sy nghi¢p cong : Tru S& Pang uy -
HDND - UBND x4 Xuén Béc (cii)

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia Trung tim

a) Linh vuc van hoa, thong tin va du lich

- T6 chire cac hoat dong van hoéa, van nghé, tuyén truyén cd dong; phat trién
phong trao van hoa co sé, hudng dan k¥ nang va phuong phap tap luyén cho nhan dan.

- T6 chire cac chuong trinh vui choi, giai tri, ndng cao doi séng vin hoa tinh
than cho nhan dan. Bio ton di san va phat trién du lich; Cac hoat dong pho bién
phap luat trén dia ban.

- Tuyén truyén bang ron, co, pa nd, ap phich, khau hiéu tai cac Trung tam,
truc duong lon nhan cic ngay le, ngay ky niém cua Pang, Nha nudc cling nhu cta
tinh va cua xa.

- Thyc hién phéi hop cong tac tuyén truyén, quang ba, xuc tién du lich; Phéi

hop hd tro thong tin, hudng dan cho du khach tai cac diém tham quan dia phuong.
quang ba hinh anh du lich cua xa.



- Phéi hop td chirc cac hoat dong tac nghiép chuyén mon, cac hoat dong dich
vu... dap ting nhu cau cua nhan dan, ddm bao ding quy dinh ctia phép luat va phu
hop v6i dicu kién co sd vat chat cia UBND xa.

- Bao ton, phat huy gia tri vin héa dan gian truyén thong; bdi dudng nang
khiéu vian hoa, nghé thuat; xay dung moi truong van hoa lanh manh. T1ep nhan,
quan ly tai nguyén thong tin thu vién, t6 chirc cac hoat dong phat trién vin hoa
doc, gop phan xay dung xa hoi hoc tap tai dia phuong.

b) Linh vuc thé thao
Tham muu to chirc cac hoat dong thudce linh vuc thé thao:

- Tham gia cac cudc thi, cac giai thi dau, giao luu do Tinh t6 chtrc. Tham
muu to6 chirc va hudng dan phong trao thé duc - thé thao doi voi co so;

- Phat hién va boi dudng nang khiéu thé duc - thé thao;

- Quan 1y, bao dudng, khai thac dich vu co sd vat chat, cac thiét ché thé thao
cong cOng cua xa.

¢) Linh vue thong tin va truyén thong:

- San xuét, truyén dan va ding tai cdc chuong trinh truyén thanh bang tiéng
Viét trén he théng loa truyén thanh, thiét bi phat séng duoc trang bi nham tuyén
truyen duong 16i, chu trwong ctia Pang, chinh sach, phap lut cia Nha nudc; pho
bién k1en thire khoa hoc, ky thuat, kinh té, van hoa, xi ho1; tuyén truyén vé an
ninh, qudc phong, guong nguoi tét viée tt, dién hinh tién tién tai co so.

- San xuét tin, bai, anh, video clip, dd hoa thong tin va cac hinh thirc truyén
thong da phuong tién khac phuc vu cong tac tuyén truyén cua dia phuong.

- Tiép song, phat song cac chuong trinh cta Dai Tiéng néi Viét Nam va Pai
Phéat thanh-Truyén hinh tinh Ninh Binh phuc vu nhu cau ti€p nhéan thong tin cua
nhan dan.

- Quan 1y, van hanh hé théng ky thuat chuyén nganh truyén thanh co so;
phdi hop voi cac co quan bao chi, truyén hinh trong san xuat, phat séng cac noi
dung tuyén truyén phu hop thuc té dia phuong.

- Tham gia déng tin, bai, anh, video trén Céng Thong tin dién tir x&, cac nén
tang thong tin truyén thong so cua xa; trién khai cac dich vu quang ba theo quy dinh.
d) Linh vwe dich vu nong nghiép:

- Xay dyng, trinh Uy ban nhan dan x3 phé duyét va t6 chtc thuc hién
chuong trinh, ké hoach khuyén nong, ho trg nong dan phat trién san xuat, xay dung
nong thon ma1i, phat trién du lich néng thon va san pham OCOP.

- Biéu phdi hoat dong cua ddi ngii cong tac vién khuyén nong, t6 khuyén nong
cong dong; hudng dan, tu van, ho trg k¥ thuat, mo hinh san xuat cho ngudi dan.

- Thong tin, tuyén truyén vé tién bo khoa hoc k¥ thuat, mo hinh san xut, thi
truong, dién hinh tién tién trong phat trién ndng nghiép.



- T6 chire tap hudn, bdi dudng, diao tao nghé ndéng nghiép; thuc day phong
trao nong dan khaéi nghi¢p, sdng tao, nhan rong moé hinh san xuat hi¢u qua.

- Xay dung, huéng dan, chuyén giao cong nghé; trién khai moé hinh trinh
dién, vung nguyén li€u tap trung, lién két ti€u thy sdn pham.

- Theo ddi, tham gia phong chéng dich bénh, thién tai, bdo v€ moi truong
trong san xuat nong nghiép theo chi dao cua Uy ban nhan dan xa.

- Quan 1y t6 chirc bd may, nhan sy, vi tri viéc lam va co cau chirc danh nghé
nghiép cua vién chuc, nguoi lao dong; thuc hién ché dg, chinh sach theo quy dinh.

- Quan 1y, st dung tai chinh, tai san duoc giao; thuc hi¢n ché do ké toan,
thong ké, bao céo theo quy dinh ctua phép luat.

- Thye hién ché o thong tin, bdo c4do dinh ky va dot xuét voi Uy ban nhan
dan xa va co quan quan ly cap trén.

- Thuc hjén cac nhiém vu khac do Giam déc Trung tam, Uy ban nhan dan
xa va Chu tich Uy ban nhan dan xa giao.

d) Vé linh vire cung ing cac dich vu cong thiét yéu khac

Quan 1y nha may nudc, cac chg trén dia ban, cac nha van hoa, diém sinh
hoat cong dong; dé xuat UBND xa khai thac st dung hiéu qua; phdi hop, hd tro
cac phong, don vi UBND xa trong vi¢c chuin bi cac diéu kién vat chat dé to chirc
cac nhiém vy, cung Uimg dich vu khac theo yéu cu cia UBND x3.

e) Puogc ky két hop dong dich vu véi cac to chire, ca nhan phu hop véi chirc
nang , dugc quan 1y, khai thac cong trinh, tai san dugc giao; thuc hién quyén tu
chu v& tai chinh, nhan su theo quy dinh cua phap luat; dugc tham gia lap ké hoach,
xay dung dy toan, dé xudt chu truong phat trién dich vu cong tai dia phuong; phi
hop t6 chirc chinh trj - x4 hoi trong trién khai nhiém vu.

) _Chuong II )
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. Co cau to chire va bién che
1. Ban Giam doc

T}*ung tam dich vu su nghi€p cong Xa Xuan Hung c6 01 Giam dbe, 01 pho
Giam doc.

- Gidm déc: 1a nguoi ding dau Trung tam dich vu sy nghiép chiu trach
nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan phuong v€ nhan sy, tai sdn va toan bd hoat
dong cua Trung tdm dich vu sy nghiép cong xa.

- Phé Gidm déc: 13 ngudi giup Giam dbc phu trach mot sd linh vuc theo sur
phén cong va chiu trach nhiém truée Giam dbc vé nhiém vu duoc giao; Khi vang
mit, Giam doc c6 thé uy quyén cho Pho Giam ddoc diéu hanh va giai quyét cong
viéc cua don vi.



2. Céc to6 chuyén mén, nghiép vu

Trung tdm dich vu sy nghiép cong xa Xuan Hung c6 4 t6 chuyén moén; mdi
t6 chuyén mén c6 lanh dao Trung tim tryuc tiép phu trach. Cac t6 chuyén mén co
chtrc nang tham muu, t6 chirc cac hoat dong nghiép vu, dich vu duoc phan cong
theo linh vuc, dia ban.

2.1 T6 Hanh chinh — Téng hop

Thuyc hién nhiém vu vé hanh chinh - quan tri; téng hop; xay dung ké hoach,
tai chinh, ké toan; khai thac, to chirc cac hoat dong, dich vu theo chirc nang, nhi¢m
vu trén co so phat huy hiéu qua ning luc cta vién chirc, nguoi lao dong; dong thoi
khai thac c6 hiéu qua co sd vat chét ctia Trung tdm dich vu sy nghiép cong x4.

2.2 T6 Vin héa thong tin va thé thao
- T chirc thuc hién céc dich vu thude linh vue Vin hoa — X3 hoi.

- Thuc hién nhi€m vu t6 chirc cac hoat dong van hoa - van nghé, boi dudng,
tap huan chuyén mon, nghi€p vu vé van hoéa - van nghé cho khu dan cu.

- Tham muu xay dung ké hoach lién két thuc hién cac hoat dong vé du lich

- Tham muu ciing c¢d, phat trién phong trao vin hoa, thé thao, xdy dung va to
chtrc thuc hién ké hoach phat trién sy nghiép vin héa tai dia phuong; T6 chirc cac
hoat dong Vin hoa thé thao phuc vu nhiém vu chinh tri, 18 hoi, cac ngay ky niém
va cac su kién 16n cua dia phuong.

- T6 chtic cac hoat dong Van hoa, Van nghé, Tuyén truyén cb dong, doc
sach béo, giai tri, chiéu phim, cau lac bd, nhém s& thich, 16p ning khiéu nghé
thuat.

- Quan 1y, khai thac va sir dung hiéu qua céc thiét ché vin héa; huéng din va
to chirc thuc hién phong trao “Toan dan doan két xay dung doi song van hoa” trén
dia ban.

- T6 chure cac hoat dong thé duc, thé thao; huéng dan k¥ thuat, phuong phap
va di€u kién tap luyén cho cac to6 chuc va ca nhan.

- T6 chirc va phdi hop to chite cac hoi thi, hoi dién va hudng dan phong trao
Vian hoa, Van nghé & co so.

- Phat hién va boi dudng nang khiéu Vin hoa - Van nghgé, Thé duc - Thé thao.

- Suu tAm, bao ton va huéng din céc loai hinh nghé thuat dan gian, cic mén
Theé thao truyén thong.

- T6 chirc va phdi hop t6 chirc cac hoat dong tic nghiép chuyén mon, céc
hoat dong dich vu Van héa, Thé thao va cac hoat dong dich vu khac dap img nhu
cau cua nhan dan trong xa ddm bao dung quy dinh cta phép ludt va phu hgp véi
diéu kién co s¢ vat chat ciia Trung tam.

- Hop tac giao luu, trao d6i chuyén mon, nghiép vu cac hoat dong trong linh
vuc Vin hoa, Thé thao va Du lich véi cac don vi, to chirc trong va ngoai tinh.



- Tham gia cac cudc thi, cac giai thi dau, giao luu do Tinh t6 chic.

- Quan ly, bao dudng, khai thac dich vu co s¢ vat chét, trang thiét bi, cac
thiét ché thé thao cong cong cua xa.

- Huéng dén, trién khai thuc hién phong trao “Toan dan rén luyén than thé
theo guong Bac HO vi dai”.

2.3 T6 Théng tin va truyén thong:

- T6 chirc cac hoat dong tuyén truyén trén cac phuong tién truyén thong va
tuyén truyén luu dong... phuc vu cdc nhiém vu chinh tr1 dot xuat, cap bach, cac
phong trao, cugc van dong cua Trung wong, Tinh, va dia phuong.

T6 chirc san xuét, bién tip, ding tai tin, bai, hinh anh, video phuc vu nhiém
vu chinh tri; tuyén truyén chu truong cua Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
va cac nhiém vu phat trién kinh té — x3 hoi cua dia phuong trén hé théng Dai
truyén thanh, Trang thong tin dién tir va cdc nén tang mang xi hoi (Fanpage,
Zalo...), bdo dam thong tin chinh xéc, kip thoi, dung quy dinh.

Chi dao san xuat, bién tap, truyén din va diang tai cac chuong trinh truyén
thanh bang tiéng Viét va tiéng dan toc trén hé thong loa truyén thanh va cac nén
tang truyén thong cua dia phuong, don vi.

Dinh huéng nodi dung, kiém duyét va phé duyét tin, bai trude khi dang tai
trén Cong thong tin dién tir va cac trang mang xa hoi cua dia phuong.

Chi dao thyc hi¢n cong tac thong tin co s@, bao dam thong tin chinh xac, kip
tho1, ding dinh huéng ctia Bang va Nha nudc.

Xay dung ké hoach truyén thong dinh ky va theo timg nhiém vu cuia UBND
xd; tham muu noi dung tuyén truyén trén cac kénh truyén thong do don vi quan 1y.

Chu tri phdi hop véi Bao va Dai Phat thanh — Truyén hinh tinh tuyén truyén,
dua tin cac su kién, hoat dong ctia dia phuong trén séng Pai PT-TH tinh.

T6 chirc trién khai tmg dung cong ngh¢ thong tin, chuyén doi so trong cong
tac quan 1y, diéu hanh va hoat dong truyén thong, truyén thanh cia don vi.

Van hanh, duy tu, bao dudng hé théng t‘ruye~n thanh co s¢ (hé thong truyép
thanh thong m@nh, loa tai cac oth()n, thiét bi truyén dan...); kip thoi khac phuc su co,
bao dadm h¢ thong hoat dong 6n dinh.

Quan 1y, st dung hiéu qua cac thiét bi may quay, may anh, may ghi am, thiét bi
am thanh - 4nh sang, may tinh; tham muu stra chita, mua sim, thay thé khi can thiét.

? Dam bao k¥ thuat trong ghi hinh, ghi am, dung tin, bai, phdng su va cac san
pham truyén thong khac.

Thuyec hién truc phat song truyén thanh, phat thanh theo ké hoach va phan cong.
Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tdim phan cong.

2.4. T6 Dich vu ndéng nghiép



- Thuong xuyén tham muu cho Giam doc vé cong tic vé chuyén mon san
xuat nong, lam nghiép.va thyc hién cac bién phap vé trong, cham sbc, bao vé cay
trong trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

- T6 chirc tuyén truyén, phd bién cac bién phap phong, chdng dich ciy trong,
vat nuoi, thuy san va cac bién phap khac phuc hau qua do dich gay ra, 6n dinh doi
song va khoéi phuc san xuat trén dia ban.

- Du béo, canh bao va huéng din cac bién phap phong, chéng dich dong vat
trén can xay ra va thuong xuyén kiém tra quan ly hoat dong cua co so giét mo
dong vat tap trung; hoat dong so ché, ché bién, van chuyen, kinh doanh dong vat,
san pham dong vét va vé sinh tha y.

- Phéi hop voi Phong Kinh té x3 tham muu cho UBND x3 chuyén giao tién bo
ky thuat, thong tin, truyén ba kién thirc va dao tao tay nghé cho néng dan nham nang
cao nang lyc va hi€u qua san xuat, kinh doanh ndng nghiép, bao vé moi truong.

- T6 chtic cac hoat dong ddo tao, tip huan vé kién thuc, k¥ ning va cac hoat
dong cung ung dich vu d€ ho trg ngudi dan san xuat kinh doanh dat hiéu qua cao,
thich ung cac diéu kién sinh thai, khi hdu va thi truong.

- Xay dung, tuyén truyén va nhan rong cac mo hinh trinh dién mo hinh ung
dung cong ngh¢ cao, m6 hinh thyc hanh san xudt nong nghiép tot gin véi tiéu thu
san pham, mo hinh tmg dung chuyen d6i s6... trong nong nghiép; chuyén giao tlen
b khoa hoc cong nghé mai, tién tién dé ap dung phu hop voi dia phuong, nhu cau
clia nguoi san xuat va dinh huéng ctia nganh.

- Tu van, hd trg quang ba giéi thiéu cac san phadm, mit hang nong san trén
dia ban giup ndng dan tim kiém thi trudng, ti€u thu san pham.

- Tham gia thyc hién hoat dong khuyén nong thudc cac chuong trinh, du an
khuyén néng trén dia ban.

- Chi dao xay dung va t6 chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach khuyén
nong tai dia phuong theo hudng dan cta co quan chuyén mén cap trén.

- T6 chtrc trién khai cac mo hinh, chuyén giao tién bo khoa hoc ky thuat
trong trong trot, chan nudi, thuy san; hudng dan ngudi dan ap dung ky thuat san xuat
tién tién.

- Theo ddi, kiém tra, danh gia hi€u qua cac hoat dong khuyén nong tai co so;
tham muu giai phap nang cao nang suat, chat luong san pham néng nghiép.

- Phéi hop trién khai cdc chuong trinh phat trién kinh té nong thén, OCOP,
sdn xuat nong nghi¢p bén viing, nong nghiép an toan.

Diéu 4. Bién ché

1. Bién ché cua Trung tdm dich vu su nghiép cong Xa Xuan Hung do Uy
ban nhan dan xa quyét dinh theo dinh muc bién ché sy nghi¢p dugc giao va bién
ché trén co s¢ vi tri viéc 1am va chirc danh nghé nghi¢p theo quy dinh.



2. Can ct nhiém vy va nhu ciu cu thé, Giam déc Trung tdm dich vu su
nghi¢p cong xa trinh Chu tich Uy ban nhan dan xa tuyén dung vién chirc va nhan
vién hop dong lao dong theo quy dinh.

. ~ Chwong Il
CO SO VAT CHAT VA KINH PHI HOAT DPONG

Piéu 5. Co sé vat chat

1. Trung tdm dich vu su nghi¢p cong xa Xuan Hung dugc thanh lap theo
Quyét dinh s6 2633/Qb-UBND ngay 31/10/2025 cua Chu tich UBND xa Xuan
Hung.

2. Pia diém: Tru s UBND x3 Xuan Béc (cii) thuoc Xom 2 Mién Xuan Bic
xa Xuan Hung tinh Ninh Binh.

3. Trung tam dugc b tri 8 phong lam viéc tai Tang 2 - Tru So UBND xa
Xuan Bac (ct), co ban dam bao hoat dong va dap tmg nhu cau vé may moc trang
thiét bi lam viéc ...

Piéu 6. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi hoat dong Trung tim DVSNC bao gom:

1.1. T ngan sach Nha nudc cap dam bao chi thuong xuyén, chi cho cac
hoat dong su nghiép Van hoé}, thong tin, thé thao, du lich, phat thanh truyén hinh,
dich vy ndng nghi¢p theo ké hoach da dugc duyét; thuc hién cac nhiém vu dot
xuat; dau tu xay dung co s¢ vat chat, mua sam trang thiét bi.

1.2. Cac nguén thu tr hoat d(f)ng dich vu su nghi€p: Hoat dong nghi¢p vu,
chuyén mon. Hoat dong dich vu, lién két ...

1.3 Cac ngudn kinh phi hop phép khéc.

2. Noi1 dung chi

2.1. Chi dam bao thuc hién chirc nang, nhiém vuy;

2.2. Chi phuc vu cac hoat dong dich vy, lién Kkét;

2.3. Chi dam béo phat trién su nghiép, gop phan nang cao doi séng cta can
b0, vién chirc, nguodi lao dong tai ,Trung tam dich vu sy nghi€p cong xa theo quy
dinh cua phap luat va theo Quy ché chi tiéu ndi bo.

3. Co ché tai chinh

3.1. Trung tdm dich vu su nghiép céng xa Xuan Hung thuc hién co ché tai
chinh theo quy dinh ctia phap luat.

3.2. Trung tam dich vu sy nghi¢p cong x& Xuan Hung c6 trach nhiém quan
Iy st dung c6 hiéu qua ngudn tai chinh va thyc hién ché d6 ké toan tai chinh theo
quy dinh.

3.3. Cac to chuyén moén thugc Trung tdm dich vu sy nghiép cong xa Xuén
Hung c6 trach nhi€ém chap hanh céac ché do thu, chi, thanh quyét toan theo quy dinh.



~ CHUONG IV
KY LUAT LAM VIEC

Dieu 7. Cong tac nfi vu

Céc vién chuc trong co quan phai c6 s6 ghi chép ca nhan dé theo doi, cap
nhat cong viéc dugc giao.

Céc thong tin sau khi xtr 1y phai bao dam tinh nhat quan; viéc cung cap
thong tin ra ngoai chi dugc thuc hién khi c¢6 y kién cua lanh dao.

Piéu 8. Quan ly cong vu

Thir Hai hing tudn, to chtrc hop kiém diém, danh gia két qua thuc hién
nhiém vu cua vién chuc theo linh vuc cong tac dugc phan cong; bao cao ké hoach
cong tac tuan tiép theo voi lanh dao don vi; dong thoi dé xuat giai phap khic phuc
nhirng han ché, ton tai da duoc chi ra. Héng tuan, vién chirc téng hop bao céo, dé
Xuét cac ndi dung theo Iinh vuc phu trach gui vé bo phan Hanh chinh hodc dang tai
vao nhom Zalo cua Trung tAm dé tong hop chung.

Truong hop di cong tac dai ngay phai do lanh dao don vi diéu dong hoic
c6 y kién chap thuan. Trudng hop nghi tir 0,1 ngay tré 1én phai thuc hién bao céo
theo quy dinh cta co quan va cam két chii dong xir 1y, hoan thanh cong viéc dung
tién do; khong dé ton dong, khong dun déy trach nhiém cho lanh dao hoac vién
chtrc khac. Khi thay d6i lich truc 1am viéc vao ngdy nghi, ngay 18, Tét trong bod
phan, tb cong tac, vién churc phai tu théng nhat voi nhau va bao cdo 1anh dao sau
khi d3 thong nhét.

Diéu 9. Trach nhiém cong vu

- Mdi can bo, vién chirc trong co quan déu phai tich cuc hoc tap boi dudng,
khong ngimg ning cao phim chat chinh tri, dao dtrc 16i sdng, trinh d6, ning luc
cong tac va hoan thién tiéu chuan cong chirc theo quy dinh, dap tng yéu cau nhiém
vu trong tinh hinh mai.

- Mdi can b, dang vién vién chitc trong co quan phai nghiém tic thuc hién
cac quy dinh vé bao mat bi mat ctia nha nudc theo ludt bao vé bi mat nha nudc va
cac van ban quy dinh vé bao vé Bi mat nha nude caa Chinh phu, B cong an, cua
tinh, x4. Poan két thong nhét trén co s¢ dau tranh phé binh tryuc tiép, thang than,
nghiém cAm viéc phat ngodn tuy tién gdy anh x4u dén cong tac bao vé bi mat nha
nude va doan két ndi bo cia Trung tam .

- Tac phong nhanh nhen, hoat bat, trang phuc gon gang, mac dung trang
phuc nha nudc, cac ngay 1€, hoi hop tai co quan va lam vi¢e tai co quan, phong lam
viéc sach s€, gon gang, khoa hoc.

- Khong ubng ruou bia, khong hut thude 14 trong phong lam viéc .
- Khong ty tap, tan gau, 1am viéc riéng trong gio hanh chinh.

- Guong mau xay dung gia dinh van hoa ¢ khu déan cu, phan dau dat gia dinh
van hoa hang nam & noi dang cu tru.

- Moi thanh vién trong co quan déu c6 trach nhiém thuc hién nghia vu cong vu.



- Giit gin ky luat co quan, ky luat nha nudc, ton trong va chap hanh nghiém
chinh phap luat.

- Hoan thanh, chiu trach nhiém ca nhan va chiu trach nhiém truéc Ban Giam
doc vé chat luong, khoi luong, tién do giai quyét cong viéc cua minh, khong nging
nang cao hi¢u qua cong tac.

- Bao vé tai san nha nudc, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi.

- P4u tranh chdng moi biéu hién vi pham ky luat phap luat trong bd may nha
nudc va ngoai xa hoi.

- Chéng quan liéu, ctra quyén, vO trach nhi€ém, tho o né trdnh cong vige, gay
bé phai, vay canh.

Vién chtc lam viéc vao ngay Ié, Tét, Trung tam thuc hién chi boi dudng
theo murc do 1anh dao Trung tam quyét dinh, bdo dam ding quy dinh ctia Nha nudce
va quy ché chi ti€u ndi bo.

- Nghi viéc dot xuat va nghi phép nim phai bao cao va duoc su dong y cua
lanh dao Trung tdm, nghi trong truong hop khéc, nghi sinh con dugc giai quyét
theo quy dinh ctia Luat Lao dong. (Vién chuc lam vi¢c vao ngay nghi 1anh dao sé
bo tri nghi vao ngay lam vi¢c phu hop).

- Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh co quan.

Piéu 10. Ché dj hop co quan:

- Hang ngay Lanh dao Trung tdm hoi y nhanh vao dau gio budi sang khi can thiét.

- Hang thang hop co quan vao cudi thang (tr ngay 20 dén 25 hing thang),
néu tring vao ngay nghi thi t6 chtrc hop vao ngay ké tiép.

- Hang quy, 6 thang, 1 nam, hop kiém diém, thong nhat danh gia két qua bao
céo so két, tong két, danh gia kiém diém, xay dung chuong trinh, nhiém vu quy, 6
thang, 1 nam.

CHUONGV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. V&i bang uy xa: Chiu su 1anh dao, chi dao toan di¢n cac mat cong tac.

Piu 12. Vi UBND xi: Chiu su chi dao va quan ly diéu hanh truc tiép cac
hoat dong ctia co quan Trung tam Dich vu su nghiép cong .

Piéu 13. Quan hé véi Chi bd: Chiu sy 1anh dao truc tiép cta Chi bo.

Piéu 14. Quan hé véi cic co quan: La quan hé phdi hop cong tac, tao diu
kién thuc hién nhiém vu chung.

Piéu 15. Quan hé véi co quan lién quan: Chiu sy chi dao quan 1y vé nghiép
vu trén cac linh vuc thudc chirc nang, nhi€ém vu ctia Trung tam.
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_ CHUONG VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Hang thang, quy, nim cin ctr Quy ché nay dé kiém diém viéc thuc
hién nhiém vu cua tung can bg, vién churc. Thanh vién nao thuc hién tt s& duge dé
nghi cac cép c6 tham quyén khen thudng, thanh vién nao han ché, ton tai, thuc hién
nhiém vu cham tién do hodc vi pham quy dinh tuy muc dd phai chiu moi trach
nhiém trudc co quan va phap luat nha nudc.

Piéu 17. Quy ché nay c6 hiéu lyc thuc hién tir ngdy ban hanh va duoc to
chirc quan triét, hoc tap tdi toan thé can by cong chirc trong don vi.

Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh vudng méc hodc ndi dung chua phu
hop, Trung tam s€ xem xét, d€ xuat sua doi, bd sung cho phu hop./.
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