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Sé: 303/QD-TTDVVL Bé Ria - Viing Tow, ngay 29 thing 06 nim 2020
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh quy ché té chirc va hoat dong
cia Trung tam Dich vu viéc lam tinh Ba Ria-Viing Tau

GIAM POC TRUNG DICH VU VIEC LAM

Céin cik Quyét dinh 3725/0P-UBND ngay 31/12/2019 ciia UBND tinh vé viéc sdp
nhdp Trung tam Dich vu viéc lam truc thuéc Tinh doan vao Trung tdm Dich vu viéc
lam thudc So Lao dong — Thuong binh & Xa hoi;

Cdn cir Nghi dinh sé 196/2013/NP-CP ngay 21/11/2013 ciia Chinh phii quy
dinh thanh Igp va hoat dong cua Trung tdm Dich vu viéc lam,

Can cu Quyet dinh s6 04/2014/0P-UBND ngay 24/01/2014 cua UBND tinh Ba
Ria -Viing Tau vé viéc ban hanh Quy dinh tham quyén tuyén dung, sir dung va quan Iy
vién chikc trong cdc co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong ldp thudc Tinh Ba Ria
— Viing Tau,

Theo dé nghi ciia Truong phong TC — HC Trung tam Dich vu viéc lam.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché vé td chirc va hoat dong

cua Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Ba Ria -Viing Tau.
Quy ché gbém 4 chuong va 17 diéu

Piéu 2. Can ctr Quyét dinh nay, Truéng phong HC-TH, Trudng phong chuyén
modn, nghiép vu thuéc Trung tdm Dich vu viéc lam phén cong nhiém vu va trach
nhiém cu thé d6i vé6i timg chirc danh thudc phong minh quan ly.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay 01/07/2020 va thay thé Quyét
dinh s§ 128/QD-TTGTVL ngay 4/05/2016 cia Gidm déc Trung tdm Dich vu viéc lam
tinh Ba Ria -Viing Tau.

Piéu 4. Truéng phong HC-TH, Trudng phong chuyén mén, nghiép vu cua
Trung tdm Dich Vu viéc lam tinh Ba Ria -Viing Tau c6 trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin:
- S& Lao dong -TB&XH tinh (Béo céo);

- Nhu diéu 4 (Thyc hién);
- Luu:VT.

Pham Ouang Vict



SO LAO PONG - TB&XH TiNH BR-VT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Doc lap - Tw do_- Hanh phiic

| QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG CUA TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
TINH BA RIA - VONG TAU
(Ban hanh kém theo QD sé: 303/QD - TTDVVL ngay 29/06/2020
cua Giam doc Trung tdm Dich vu viéc lam)

CHUONG I
VI TRi, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri, chirc ning:

1. Trung tdm Dich vu viéc lam Tinh Ba Ria -Viing Tau (sau day goi tit 1a Trung
tam) 1a don vi su nghiép c6 thu, ty bao dam mot phan chi phi hoat dong thuong xuyén
truc thudc S& Lao Dong - Thuong binh&Xa hoi Tinh BR-VT.

Trung tdm c6 chuc néng td chure thuc hién cac hoat dong tu van, gidi thiéu viéc
lam, cung tng lao ddng, tao ngudn Gidi thiu, cung (g lao dong cho don vi, doanh nghiép
dugc cip phép dua ngudi lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong; day
nghé; du bao théng tin thi trudng lao dong; Thuc hién chinh sach bao hiém théat nghiép
va cac dich vu khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Trung tdm c6 tu cach phap nhén, c6 con déu riéng va duge mé tai khoan tai
Ngén hang Nha nudc, Kho bac Nha nuée dé hoat dong va giao dich theo quy dinh ctia
phép luat.

3. Trung tdm chiju su quan ly truc tiép toan dién ctia S& Lao dong - Thuong binh
va X3 hoi. D@)ng thoi chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén moén nghiép vu
cua Cuc Viéc lam, Trung tam Quéc gia vé Dich vu viéc lam - B Lao dong - Thuong
binh va X& hdi va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han
I. Nhiém vu:
1. Thuc hién cac hoat dong tu vén, bao gém:

a) Tw van hoc nghé cho nguoi lao dong vé lua chon nghé, trinh do dao tao, noi hoc
phi hop voi kha nang va nguyén vong;
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b) Tw van viéc lam cho nguoi lao déng vé lua chon cong viéc phi hop voi kha
ndng va nguyén vong, vé ky ndng thi tuyén; vé tu tao viéc lam, tim viéc lam trong nudc
va ngoai nuoc,

¢) Tw van cho nguoi st dung lao dong vé tuyén dung lao dong; vé quan tri va phat
trién nguén nhdn lyc; vé sir dung lao dong va phat trién viéc lam;

d) Tw van vé chinh sdach, phdp ludt lao dong cho nguoi lao dong, nguoi s dung
lao déng.

2. Thuc hién giGi thiéu viéc lam cho nguoi lao dong; cung ung va tuyén lao
dong theo yéu cau ctia ngudi sir dung lao dong, bao gom:

a) Gidi thiéu nguoi lao dong can tim viéc lam voi nguoi st dung lao dong can tuyén
lao dong;

b) Cung vmg lao déng theo yéu cau ciia nguoi sir dung lao dong;

¢) Tuyén lao déng thong qua thi tuyén dé lwa chon nhitng nguoi di diéu kién, dap vmg
Yéu cdu ciia nguoi sir dung lao dong;

d) Gidi thiéu, cung img lao déng cho don vi, doanh nghiép duwoc cdp phép dwa nguoi
lao dgng Viét Nam di lam viéc & mede ngodi theo hop dong;

3. Tuyén chon, gi6i thiéu va quan ly ngudi lao dong Viét Nam lam viée cho t6
chirc, ca nhan nudce ngoai tai Viét Nam theo Quy dinh tai Nghi dinh s 75/2014/ND-CP
ngdy 28/07/2014 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cia B§ Luat lao
dong vé tuyén dung, quan ly ngudi lao dong Viét Nam 1am viéc cho té chirc, c4 nhan
nudc ngoai tai Viét Nam.

4. Thu thap, phan tich, du béo va cung rng thong tin thi trudng lao dong.

5. Té chirc dao tao, tap huin nang cao nang luc tim kiém viéc lam va dao tao k¥
ning, day nghé khéac theo quy dinh ctia phap luat; Puoc t6 chirc day nghé gin véi giai
quyét viéc lam va té chure thuc hién cac hoat dong dich vu huén luyén an toan lao dong,
vé sinh lao dong theo Quy dinh ctia Phap luét.

6. H trg ngudi lao dong trong truomg hop chuyén tir nghé nay sang nghé khac, di
chuyén tir dia phuong nay sang dia phuong khac, di chuyén ra nude ngoai lam viée va
cac ho trg khéc theo quy dinh ctia phap luat.

7. Tuyén truyén, phd bién chinh sach, phép luat vé lao déng, viéc lam.

8. Thuc hién cac chuong trinh, dy an vé viéc lam.
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9. Thuc hién chinh sach Bao hiém thét nghiép theo quy dinh ciia Phap lut.

10. Quan ly va van hanh Phidn mém CSDL ngéan hang lao dong cta tinh.

11. Thuc hién cac dich vu khéc theo quy dinh cta phép luat.

IL Quyén han

1. Ky két hop ddng dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia Phép luat.

2. Khai thac thong tin vé lao dong, viéc 1am va day nghé.

3. Phat hanh 4n phim va ding tai ban tin vé thong tin thi truong lao dong theo
quy dinh cua phap luat.

4. Yéu cau ngudi st dung lao dong cung cip thong tin vé tinh trang viéc lam
cua nguoi lao dong do Trung tam gidi thiéu hodc cung ing lao dong.

5. Thu phi theo quy dinh ctia Phép lut vé phi.

6. Tu chi vé tai chinh theo quy dinh ctia phép luét.

7. Tuyén chon, sir dung va quan ly cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
theo quy dinh cua phap luét.

CHUONG II
CO CAU TO CHUC BIEN CHE

Piéu 3. Co chu tb chirc:

1. Lanh dao Trung Tam:

1.1. Trung tm c¢6 Gidm déc va 02 Phé gidm dbc. Giam ddc 14 nguoi dimg dau
Trung tdm, chiu trach nhiém cao nhét truée Gidm dbc S& Lao dong —Thuong binh & Xa
hoi va trude phép ludt vé toan bd cac hoat dong cua Trung tdm. Gidm déc Trung tdm do
Giam dbc S& Lao dong —Thuong binh & Xa hoi tinh bd nhiém, miém nhiém.

1.2. Cac Pho giam dbc 1a ngudi gitp Giam déc phu trach trach mot s linh vuc cong
tac dugc phan cong va chiu trach nhiém trudec Gidm ddc, ddng thoi ciing giam ddc lién déi
chiu trach nhiém trudce cp trén va trude phap luat vé phén viée dugc phan cong phu tréch.
Cac Phé gidm déc Trung tam do Giam dbc S& Lao dong —Thuong binh&Xa hi tinh bo
nhiém theo d& nghi ctia Giam ddc Trung tim.

2. Co céu t chirc clia Trung tim:

Cian ctr Quyét dinh 3725/QD-UBND ngay 31/12/2019 cia UBND tinh vé viéc sép
nhap Trung tdm Dich vu viéc lam truc thuéc Tinh doan vao Trung tdm Dich vu viéc
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lam thudc S& Lao dong — Thuong binh & X& hdi. T4 chie bd may bao gdm Ban giam
dbc va 04 phong nghiép vu chuyén moén:

+ Ban Giam ddc.

+ Phong Hanh chinh — Téng hop.

+ Phong Dich vu viéc lam - Thi truong lao dong

+ Phong Pao tao nghé.

+ Phong B4o hiém that nghiép

Trung tam dugc giao bién ché va hop dong lao dong theo Nghi dinh

161/2018/ND-CP cua Chinh phu 1a 23 bién ché va 11 HPLD theo Nghi dinh 56
161/2018/ND-CP.

Cuc Viéc lam — B6 Lao dong — Thuong binh va X3 hdi giao dinh xuét hop dong
lao dong (Pugc hudng tir ngudn kinh phi Bao hiém thit nghiép cho trung tdm la 24
nguoi).

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu cu thé nhw sau:

1. Ban giam débc:

1.1. Giam d6c: Phu trach chung, chiu trach nhiém truc tiép trudc Giam dbc So
Lao dong - Thuong binh & X& hoi va trude phap luat vé moi hoat dong ctia Trung tam,
phu trach vé& cdng tac td chirc, tai chinh.

1.2. Cac phé giam déc: La ngudi gitip gidam ddc phu trach va thay mat giam déc
didu hanh cong viéc khi gidm dbc di ving, chiu trach nhiém vé cac mang: Hanh chinh
quan tri, tai san, dao tao nghé, béo hiém thét nghiép, Tu vén - Gi6i thiéu viéc lam, t6 churc
diéu tra cap nhat Cung — Cau lao dong, td chtrc vin hanh cac phién giao dich viéc lam,
quan ly lao dong va thuc hién céc dich vu cho céc van phong dai dién .

2. Phong Hanh chinh — Téng hop

2.1. Cong tac HC-TH:

2.1.1. Chirc nang.

Tham muu va chiju trach nhiém trudc giam ddc, téng hop, dé xuit y kién, giup
Giam ddc Trung tAm té chirc quan 1y vé cong tac td chirc, hanh chinh téng hop, Thi dua
- Khen thudng, bao vé ndi bo va quan ly vién chirc va nguoi lao dong thude cac phong

theo su phan cap cuia Giam doc.

2.1.2. Nhiém vu:
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- Quan ly tb chirc, bién ché, thuc hién ché do tién lwong va chinh sach, ché do dai
ngd, dao tao, boi dudng, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, Thi dua - Khen thudng, ky
luat va quan 1y ho so vién chirc, diéu tra ning luc, nhan xét danh gia d& xuét vién chirc vao
cac vi tri thich hgp theo kha ndng va trinh d§ thudc pham vi quén ly cua Trung tdm ding
quy dinh ctia phap luat, theo su phan cép cia UBND tinh.

- Du thao ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong; Quy ché Thi dua — Khen
thuéng; Quy ché thuc hién dan chi trong hoat dong ctia Trung tdm Dich vu viée lam
tinh Ba Ria-Viing Tau...

- Xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng vién chirc hang ndm; Bao vé ndi bg;
Coéng tac An ninh quéc phong, phong chay chita chay; Phbi hop thanh tra S& phong
chéng tham nhiing, tiéu cuc, thuc hanh tiét kiém va chdng lang phi.

- Thye hién cong tac tong hop, thong ké, thong tin, bio cdo dinh ky va dot xut
vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia S& Lao dong — Thuong
binh va X& hdi va Cuc Viéc lam - B6 Lao dong - Thuong binh& X3 hoi; Xay dung co s&
dir li€u, hé théng thong tin, luu trlr phuc vu cong tdc chuyén mon, nghi€p vu vé linh vuc
duogc giao.

- T4 chire va thuc hién cong tac hanh chinh quan trj ctia Trung tim.

- Thyce hién, quan ly cong tac van thu, luu trit, giai quyét cac van thu, to trinh cta
cac don vi va c nhan theo quy ché clia co quan, to chirc theo ddi viéc giai quyét cac
van thu va to trinh d6. Quéan ly ddu va déng ddu céc van ban ctia Trung tam.

- Xay dung ké hoach stra chita, quan ly co s& vat chat, k¥ thuat, phuong tién lam
viéc lam viéc cua co quan. Bao dam céc yéu cau héu can cho hoat dong va cong tac cua
co quan. Diéu xe di cong tac.

- Thuc hién cbng tdc mua sim tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu theo ké
hoach.

- Trién khai thuc hién chuong trinh cai cach hanh chinh ctia S& theo muc tiéu
chuong trinh cai cach hanh chinh cia UBND tinh.

- Lap ké hoach cong tac tudn, thang, quy, 6 thang, nim clia co quan, theo ddi két
qua thuc hién ké hoach ctia cac phong chuyén mén, nghiép vu thudc Trung tam.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac theo sy phan cong ciia Giam doc Trung tam.



2.2. B§ phan Ké toan

2.2.1. Chire niing: Tham muu giup Giam ddc trong viéc thuc hién cong tac ké
hoach va tai chinh cta Trung tam.

2.2.2. Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach kinh phi, 1ap du todn; Thuc hién thanh toén luong, thudng, phu
cAp va céc khoan thanh toan c4 nhan cho VC va ngudi lao dong.

- Thyc hién thu tuc, thanh quyét toan céc khoan lién quan dén mua sim, sira
chira, thanh ly cdng cu, dung cu vén phong cling nhu tai san.

- Thuc hién kiém ké, tong hop, quan ly tai san, cong cu, dung cu trang thiét bi
van phong ciia don vi; Téng hop sb liéu, 1ap bang d6i chiéu sb liéu giita don vi véi
KBNN.

- Thuc hién cp nhit sb sach, 14p bao cdo quyét toan dinh ky hang quy, ndm vé
ngudn kinh phi.

- Quan ly cong tac kinh phi chi khéng thuong xuyén. Xay dung du toéan, lap ké
hoach sir dung kinh phi thuc hién hang nam; Cong tac kinh phi dao tao, day nghé lao
ddng néng thon; Cong tac kinh phi DV va phi, 1€ phi.

- Quan ly c6ng tac kinh phi Béo hiém thit nghiép (Ngudn kinh phi TW).

- Phéi hop cac phong chuyén mén, theo ddi tién d6 thuc hién cac hop ddng, thanh
ly hop ddng day nghé; Chuong trinh muc tiéu, thanh toan vé mit tai chinh theo ding
quy dinh.

- Kiém ké danh gia tai san hang nim, tdng hop tai san bao céo Ban gidm ddc va
giri bdo cdo 1én co quan cip trén theo quy dinh. Pinh ky kiém tra tinh hinh sir dung tai
san hét thoi gian sir dung & xudt Giam déc thanh ly.

- Thue hién ché d6 bao cdo thuong xuyén hang tuan, thang, quy va nim that cu
thé va chinh x4c vé thu chi tai chinh cho Ban giam déc; Téng hop bao céo quyét toan
cac khoan thu chi theo dinh ky quy, nam.

- Cong khai tai chinh theo dung luat.

- Thye hién mét s6 nhiém vu khéc theo su phéan cong cua Gidm déc Trung tam.
Chiu trach nhiém truc tiép trude Giam déc vé moi hoat dong tai chinh ctia don vi.
3. Phong Dich vu viéc 1am - Thj trwong lao dong:

3.1.Chirc nang.
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Tham muu gitp Giam ddc trong viée thuc hién cac hoat dong tu van vé viée lam
chinh sach phap luat v& quan hé lao dong, gi6i thiéu viéc lam, cung tng lao dong, Xuét
khiu lao dong; Thuc hién cong tac td chirc diéu tra, cap nhat bién dong thong tin cung -
cau lao dong hang nam dé dam bao thuc hién du bao ngén han, dai han; Thu thap, xur ly,
phan tich du bao va cung cip thong tin thi truong lao dong; Quan ly va van hanh Phan
mém CSDL ngan hang lao dong.

3.2.Nhiém vu:

- Tiép nhan phan loai phiéu dang ky xin viéc lam. Tu van vé cac ché d6 chinh
sach lién quan dén lao dong viéc lam, tu vin vé viéc 1am, hoc nghé cho nguoi lao dong
va ngudi sir dung lao dong; phdi hop phong dao tao tur van va tb chire giang day luét lao
dong cho nguoi lao dong; Tu vén viéc 1am, hoc nghé va Gidi thiéu viéc lam cho ngudi
lao dong dang hudng tro cap that nghiép.

- Quan ly viéc cép nhat thong tin vé& nhu cau tuyén dung lao dong tir cac doanh
nghiép, théng tin vé nhu ciu tim viéc 1am tir ngudi lao dong va xay dung ké hoach gidi
thiéu, cung tmg lao dong trén dia ban tinh timg quy hang nam trinh Ban giam ddc.

- Tryc tiép gi6i thidu ngudi lao dong dén noi can ngudi, t6 chirc va lam tét cong
tac chuén bi cho nguoi lao dong va ngudi sir dung lao dong khi tham gia phong vén tai
Trung tdm cling nhu & tai doanh nghiép.

- X4y dung ké hoach chi tiét cu thé tb chirc, trién khai va vén hanh c4c phién giao
dich viéc lam ciing nhu tdng hop bao cdo kip thoi két qua sau mdi phién két thiic; Quan
Iy va bao quan co s& vat chat cia phong va San giao dich viéc lam.

- Phéi hop ké toan soan thao Hop ddng cung tmg lao dong va céc dich vu cho cac

don vi.

- Thuc hién viéc tuyén chon, sir dung va quan ly ngudi lao dong Viét nam lam
viée cho td chire, c4 nhan ngudi nude ngodi tai Viét Nam theo quy dinh.

- Thuc hién hoat ddng gidi thiéu, cung ing lao dong Viét Nam di lam viéc & nudc
ngoai theo hop ddng.

- Thuc hién Dich vu cho cac don vi khi ¢6 nhu cau nhur:

+ Giang day Luat lao dong.
+ Xay dung don gia tién luong.

+ Xay dung ndi quy lao dong.



+ Xay dung thoa udc tap thé.
+ Lap s6 lao dong.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc diéu tra cap nhat bién dong Thong tin Cung cau lao
dong hang nam. Tham muu Ban gidm ddc vé du béo ngén han, dai han. Thu thap xir ly
phén tich du bao va cung cp Thong tin Thi truong lao dong.

- N&m virng, phan tich kha ning phat trién kinh té x& hoi ctia viing va dia phuong;
X4y dung va trién khai thuc hién ké hoach diéu tra Cung - Cau lao dong trén co sé khao
sat nhu cau lao dong va ngudn lao dong trén co s& d6 hinh thanh co s& dit liéu vé thong
tin thi truong lao dong tai dia phuong.

- Thu thép, phén tich va cung tng thong tin vé thi trudng lao dong, bao gbm:
cung lao dong, cau lao dong, cac diéu kién lam viéc lién quan dén phép luat lao dong,
céc chinh sach, tidu chudn lao dong, tién luong, tién cong ...o trén dia ban hoat dong
trong tinh va ca nudc. Ngoai ra con phuc vu cho viée td chirc dinh ky c4c phién giao
dich viéc lam.

- Quan tri va khai thac c6 hiéu qua Website céng Thong tin dién tir tai dia chi:
“www.vieclambariavungtau.vn”; “vlvungtau.vieclamvietnam.gov.vn”; phan mém co s&
dit liéu Cung — Cau lao dong, Bao hiém that nghiép cua tinh Ba ria — Viing tau dé phuc
vu cho cdng tac chuyén mén ciing nhu quang ba hinh anh cua Trung Tam. Péng thoi,
tao diéu kién thuén loi cho doanh nghiép va ngudi lao dong trong viéc truyén dung lao
d6ng va tim kiém viéc lam.

- Quan ly website va thiét bi tin hoc hoat dong tt; duy tri va phat trién cac tmg
dung cong nghé thong tin. Quan 1y vin hanh méy chi(server), mang LAN. Khic phuc
céc su cd k¥ thuat may tinh, ddm bao an toan cho viéc té chirc cac phién giao dich
viéc 1am; C4p nhat va luu trit dit liéu ctia Trung tAm; HO tro cac phong vé viéc ung
dung cong nghé thong tin va nghiép vu chuyén mén; Quan ly va van hanh Phin mém
CSDL ngén hang lao dong.

- Hang thang, t chirc tiép nhan, tdng hop cac théng béo vé viéc st dung lao
dong, bién dong lao dong ciia cac Doanh nghiép va co s& san xuét trén dia ban tinh Ba
Ria — Viing Tau.

- T6 chirc quan 1y va van hanh, sira chita bao dudng céc thiét bi Thong tin - Dién

tir cia Trung tam.

- Tong hop bao céo sb lidu vé két qua hoat dong cia phong mdi thang, quy, nim
guri phong HC-TH theo dung quy dinh.
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- Thuc hién mot sb nhiém vu khac theo su phan coéng cuia Giam déc Trung tam.

4. Phong dao tao nghé:

4.1.Chirc niing: Tham muu gitip Giam dbc trong viéc thuc hién cong tac day
nghé trong tinh.

4.2.Nhiém vu:

- Théng ké, tdng hop nhu ciu dao tao nghé cua cac DN; Cung cip thong tin dao
tao phuc vu tur van cho nguoi lao dong; Quan ly thong tin v& nhu ciu hoc nghé va xay
dung ké hoach dao tao trén dia ban tinh hang nam trinh BGD.

- Lap ké hoach tuyén sinh m& 16p: n6i dung, thoi gian, dia diém, hop ddng gido
vién, xdy dung chuong trinh dao tao, kinh phi, cac thu tuc va diéu kién dé trién khai t5t
ké hoach dit ra trinh Giam dbc duyét, quan ly gido vién va chuong trinh giang day; Lap
ké hoach kiém tra, giam sat tién d6 giang day ctia gido vién ndi dung, chuong trinh cta
16p hoc; Phéi hop véi phong Ké toan xay dung dinh mirc thu, chi hoc phi clia céc 16p
hoc va thu hoc phi.

- Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach dao tao cac 16p nghé cho nguoi lao
dong, ngudi dang hudng ché do6 BHTN.

- Phéi hop ké toan Soan thao céc hop dong vé dao tao nghé; hop dong lién doanh
Jlién két hop ddng dich vu déo tao va hop ddng véi gido vién giang day.

- Tu vén vé& hoc nghé, nim chic hé thdng diao tao nghé trong ciing nhu ngoai
Tinh vé& (Quy md, nganh nghé, hoc phi, thoi gian, bic thg, kha ning lam viéc); Tu van
hoc nghé cho ngudi lao dong dang hudng ché do BHTN.

- T chirc bién soan gi4o trinh gi4o trinh, gido 4n va gidng day céc 16p day nghé
cac nganh theo quy dinh.

- Quan ly va thuc hién céc tha tuc, s6 sach, cép gidy ching nhéan nghé, chimg chi
so cap nghé cho hoc vién; Quan ly céc hd so hoc sinh, bai kiém tra, bai thi ctia hoc sinh
khi mén khoa.

- T4 chirc thuc hién céc hoat dong dich vu huin luyén an toan lao dong, v¢ sinh
lao ddng theo quy dinh cua phép luét.

- Xay dung, thuc hién ké hoach quang cdo, chiéu sinh, tuyén sinh, t& chuc khai
giang, bé giang theo ké hoach da duoc phé duyét; Truc tiép theo d&i quan 1y céc 16p tai
Trung tdm, don déc hoc sinh déng hoc phi dung thdi gian theo hop ddng day nghé giita
hoc sinh va Trung tam.
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- Quan ly va bao quan sir dung céac thiét bi day nghé trong kho ctia phong va c6
sd sach theo dai.

- Téng hop bao céo sb liéu ctia phong hang thang, quy, nam guri phong TC-HC
theo diing quy dinh.

- Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac theo sy phan cong ctia Giam déc Trung tam.

5. Phong Bao hiém thét nghiép:

5.1 Chirc ning: Tham muu gitp Gidam ddc trong viéc t6 chuc thuc hién chinh
sach bao hiém that nghiép trén dia ban tinh theo quy dinh.

5.2 Nhiém vu:

- Tham muu va td chirc thong tin, tuyén truyén, phd bién chinh sach, phap luat vé
bao hiém thét nghiép.

- Tiép nhén hd so d& nghi hudng trg cip thit nghiép va hd so dé nghi hd trg hoc
nghé. Kiém tra, nhap thong tin hd so d& nghi huéng BHTN vao phan mém BHTN.

- Thim dinh, kiém tra, xét duyét hd so huéng tro cép thit nghiép, hd tro hoc
nghé. Trinh Giam déc Trung tim ky Théng bdo khong dugc hudng BHTN, xét duyét
c4c du thao Quyét dinh huéng TCTN, Quyét dinh tam dimg, chdm dut, hiy hudng
TCTN va thu héi TCTN. Trinh Giam déc S6 LDTB-XH ky cac Quyét dinh.

- Nhan cac quyét dinh huéng TCTN tir S& giao vé, photo nhan ban Quyét dinh,
tra két qua cho NLD, 1ap danh sach NLD huéng TCTN (kém quyét dinh) giri BHXH
tinh dé thuc hién chi tra TCTN.

- Phéi hop phong Dich vu viée 1am - Thi trudong lao dong, phong Pao tao dé tu
van, gi6i thidu viéc lam, hoc nghé cho ngudi lao dong. Xem xét giai quyét moi van dé
thic méc ctia ngudi lao dong vé giai quyét ché d6 BHTN.

- Tiép nhan, theo dbi tinh hinh thong bao vé viéc tim kiém viéc 1am hang thang
ctia ngudi lao dong dang huéng TCTN. Béo céo va 1ap danh sach tam dimg, tiép tuc va
chdm dut huéng TCTN giri BHXH tinh dé kip thoi dimg chi tra TCTN theo ding thoi
gian quy dinh.

- B4o céo tinh hinh thuc hién BHTN tuén, quy, nam gui S& Lao dong, Cuc Viéc
Lam.

- Luu tri, bdo quan hd so hudng bao hiém thit nghiép theo quy dinh ctia phép
luat.
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- Thuc hién mét s6 nhi€m vu khac theo sy phan céng ciia Giam dbe Trung tam.

CHUONG III
QUI CHE LAM VIEC, PHOI HQP CONG TAC

Piéu 5. Ché d6 lam viéc ciia Trung tAm Dich vu viéc 1am:

1. Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh lam viéc theo ché db thu trudng.

2. Giam dbc Trung tAm chiu trach nhiém truc tiép toan dién trudc Giam dbe S
Lao dong - Thuong binh & Xa hdi va trudc phap luat vé viéc thuc hién chirc ning,
nhiém vu, quyén han ctia Trung tdm Dich vu viéc lam.

3. Cac phé Giam ddc Trung tAm la ngudi giup Giam déc Trung tdm chi dao mot
s6 linh vuc cong tac, chiju trach nhiém truéc Giam dc Trung tdm va trudc phap luat
veé nhiém vu dugc phan cong; Thuc hién diéu hanh cac hoat dong cua Trung tdm khi
duoc Giam déc Trung tm Gy quyén .

4. Céac phong nghié€p vu giip ban lanh dao Trung tdm thuc hién chirc ndng quan
ly, chi dao thuc hién nhiém vu chuyén mén dugc giao. Mdi phong c6 mdt truéng phong
13 nguoi truc tiép didu hanh cac céng viée clia phong va chiu trach nhiém trudc Gidm
déc Trung tAm vé moi mat hoat dong ctia phong minh theo quy dinh clia phép luat.

Giup viéc cho trudng phong c6 phé trudng phong. Pho trudéng phong chiu trach
nhiém trudc trudng phong va ban lanh dao Trung tdm vé nhiém vu duoc phén cong.
Céc céan b vién chirc chiu trach nhiém trudc trudng phong va ban 1anh dao Trung tam
vé nhiém vu dugc giao.

5. Trong trudong hgp Giam dbc Trung tdm lam viéc truc tiép v6i chuyén vién, can
su, nhin vién thi chuyén vién, can sy, nhan vién d6 cé trach nhiém thi hanh nhung sau
d6 phai bao cao lai cho nguoi phu trach truc tiép.

Piéu 6. Ché d9 lap ké hoach va chwong trinh cong tac.

1. K& hoach va chuong trinh cong tac cua Trung tdm dugc ban lanh dao Trung
tam x4y dung, thao luan trinh lanh dao S& quyét dinh.

2. K& hoach va chuong trinh cong tic ctia phong nghiép vu do truéng phong lap
gtri phong HC-TH dé tdng hop thanh ké hoach chuong trinh cong tac clia co quan trinh
l1anh dao Trung tdm phé duyét.
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3. Trong chuong trinh cong tac can ghi r6 ndi dung, pham vi giai quyét va thoi
gian thuc hién.

4, K& hoach va chuong trinh cong tac nim sau dugc 14p tir thang 10 nam trude
(trir nhitng quy dinh khac ctia cac phong chirc ndng hodc S& Lao dong -TB&XH, ké
hoach thang duoc 14p tir ngay 28 cta thang trude, ké hoach tudn phai dugc lap tir thir
nim tun trudc).

. A 3A 4k A A . ~ - > \ o A
Piéu 7. Ché d9 tiep nhin, chuyeén giao, lwru trir vin ban va sir dung con dau:

Phong HC-TH chiu trach nhiém truéc Giam déc vé viéc tiép nhan va chuyén giao
vin ban di — dén, bao quan va sir dung con dau.

1. Dé6i véi viin ban dén

- Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau: Tiép nhan vin ban dén; Pang ky
vin ban dén; Trinh, chuyén giao van ban dén; Giai quyét va theo dai, don ddc viéc giai
quyét vin ban dén.

- Vin ban dén phai dugc Vian thu co quan trinh trong ngay, chdm nhét 13 trong
ngay lam viéc tiép theo dén nguoi cé thAm quyén chi dao giai quyét va chuyén giao cho
phong chuyén moén hodc ca nhan dugc giao xur ly. Truong hgp dd xéc dinh rd phong
hodc c4 nhan dugc giao xir ly, Van thu co quan chuyén van ban dén phong, ca nhan xir
ly theo quy ché cong tac vin thu ciia co quan. Vin ban dén cé d4u chi cac mirc d6 khan
phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Viée chuyén giao vin ban phai
bao dam chinh xac va giit bi mat ndi dung van ban.

- Péi vé6i vin ban gidy: Sau khi c¢6 y kién chi dao giai quyét cia ngudi cé tham
quyén, van ban dén duoc chuyén lai cho Vin thu co quan dé dang ky bd sung thong tin,
chuyén cho phong hodc c4 nhan dugc giao giai quyét. Khi chuyén giao vin ban gidy
deén cho phong, cé nhan phai ky nhan vén ban.

- Trinh, chuyén giao vin ban dién tir trén Hé thdng: Vin thu co quan trinh van
ban dién tir dén ngudi c6 thAm quyén chi dao giai quyét trén Hé thdng. Ngudi c6 thdm
quyén ghi y kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé thdng va cap nhat vao Hé théng
cac thong tin: phong hoic ngudi nhan; y kién chi dao, trang thai xir ly van ban; thoi han
giai quyét; chuyén vin ban cho phong hodc c4 nhin duogc giao giai quyét. Trudng hop
vin ban dién tir giri kém vin ban gidy thi Van thu co quan thuc hién trinh vin ban dién
tir trén Hé thdng va chuyén vin ban gidy dén phong hodc ca nhan dugce ngudi.
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2. D6i véi viin ban di

- Vin ban di phai dugc quan ly theo trinh tu sau: Cép sd, thoi gian ban hanh van
ban; Pang ky van ban di; Nhan ban, dong dau co quan, déu chi do mat, mirc do khén,
(d6i v6i van ban gidy); ky s ctia co quan, t6 chirc (d6i véi vin ban dién tir); Phat hanh
va theo di viéc chuyén phat van ban di; Luu vin ban di.

- Vian ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu co quan va phat hanh trong ngay
vin ban d6 dugc ky, chdm nhét 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khén phai
dugc phat hanh va giri ngay sau khi ky vén ban.

3. Quan Iy va sir dung con diu

- Bao quan an toan, st dung con déu, thiét bi lvu khoa bi mat cta co quan, to
chuec tai tru s& co quan, td chirc.

- Chi giao con ddu, thiét bj luu khéa bi mat ctia co quan cho ngudi khac khi duoc
phép bing vin ban ciia ngudi c6 thdm quyén. Viéc ban giao con dau, thiét bi luu khoa
bi mat ciia co quan phai dugc lap bién ban.

- Phai truc tiép déng dau, ky sb vao vin ban do co quan ban hanh va ban sao van
ban.

- Chi dugc dong diu, ky sd clia co quan vao van ban da c6 chit ky ciia ngudi cé
thAm quyén va ban sao vin ban do co quan truc tiép thuc hién.

Piéu 8. Ché d¢ thong tin, bio cdo:

1. Phong HC-TH thuc hién viéc td chirc thong tin ndi bd hai chiéu hang ngay
phuc vu cho BGD Trung tim chi dao, diéu hanh cong tac kip thoi.

2. Gidm déc Trung tAm quyét dinh viéc béo cdo va cung cap thong tin thudc linh vyc
quan ly cho co quan cp trén, cac nganh va cac co quan thong tin dai ching

3. Phé GD Trung tAm duoc bo cdo va cung cap thong tin thude linh vyc quan Ly
cho c4p trén va cac don vi khac khi dugc gidm ddc Trung tdm Gy quyén.

4. Vién chirc chi duge bao cdo, truyén dat nhitng ndi dung c6 tinh chét tuyén
truyén, phd bién giai thich, huéng dén... P& thuc hién cac ché d chinh sich cua nha
nudc, nganh, cia Trung tdm ban hanh.

5. Khong duoc cung cép céc thong tin thudc ndi bd cuia don vi cho céc co quan,
td chirc, ca nhan biét khi chua c6 y kién ctia BGD.
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Piéu 9. Ché dd hoi hop:

1. Hop co quan:

1.1. Giita ndm co quan hop mét 1an dé kiém diém danh gia cong tic 6 thang, phd
bién c4c vin béan, chinh sach lién quan va dé ra chuong trinh cong tic 6 thang cudi nam.

1.2. Cudi nam hop mét 1an dé kiém diém cong tac trong ndm, binh bau c4 nhan
tiéu biéu va dé ra chuong trinh cong tac cho nim t&i. Ngoai nhitng cudc hop dinh ky
Trung tdm con ¢6 nhitng cudc hop dot xuét theo yéu cau cong téc.

2. Hop giao ban:

- Hop giao ban lanh dao Trung tdm, Trudng va phdé phong phong chuyén mon,
nghiép vu 2 tuin mdt 1an.

- Cac phong, bd phan cong tac thuc hién giao ban 3 thang mét lan dé kiém diém
cdng tac duge phan cong va dé ra ké hoach quy, thang tiép theo.

3. No6i dung cac cudc hop, giao ban cin cu thé, thiét thuc va dam bao chét lugng.

Piéu 10. Ché db kiém tra giai quyét khiéu to.

Pon thu va moi thic méc giri ¢én Trung tim thudc trach nhiém bd phan nio thi bo
phén d6 chu dong giai quyét. Néu qiia thAm quyén trinh giam dbc giai quyét.

Piéu 11. Ché dd sir dung cac phwong tién phuc vu cong tac:

1. Cac phuong tién, may moc thiét bi, dd ding phuc vu cong tac nhu: xe 6 t6, may vi
tinh, may photocoppy, may dién thoai, cAc may nghe nhin, dén chiéu, cac d6 dung dé lam
viéc... cac phong, bd phan VC va ngudi lao dong c6 nhu cau sir dung dot xuat, ngoai ké
hoach & xuét v6i phong HC-TH xin y kién giam déc Trung tAm xem xét giai quyét.

2. VC va ngudi lao déng can c6 y thic trach nhiém bao v8, giit gin va sir dung
ding muc dich, ¢6 hiéu qua co s& vat chat, may méc thiét bi hién c6 cua Trung tam.

3. Phong HC-TH c6 trach nhiém bao quan céc phuong tién, d6 ding lam viéc va
phuc vu cong tac, thuc hién ding cac quy dinh vé viée sir dung céc phuong tién, dd
dung lam viéc.

Piéu 12. Ché dd di cong tac:

1. Giam d6c Trung tm di cong tic ngoai tinh phai béo céo vdi lanh dao S¢ va
phai Gty quyén diéu hanh toan b c6ng viéc ctia Trung tdm cho phé giam déc .

2. Pho giam déc va Trudng phong Trung tdm di cong tac phai bdo cdo véi Giam
d6c Trung tdm va dugc sy ddng ¥ clia Giam ddc Trung tam.
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3. Vién chirc va ngudi lao dong di cong tac phai c6 ké hoach cong tac duge sy
dong y ctia Trudng phong. Néu di cong tac dot xudt theo yéu ciu cia cip trén phai dugc
lanh dao Trung tdm quyét dinh.

4. Khi di cong tac VC va ngudi lao dong Trung tdm duogc hudng ché do theo quy
ché chi ti€u ndi bd quy dinh.

Piéi 13. Ché d bio vé an toan co quan.

1. M&i vién chirc va ngudi lao dong déu phai c6 y thie, trach nhiém bao vé an
ninh trat ty, an toan co quan khong dé hién tuong trom cép, mat mat ta1 san xay ra tai
Trung tdm. Thuc hién t6t viéc thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi vé st dung dién,
nudce va moi hoat dong khac trong don vi.

2. Nhén vién bao vé chiu trach nhiém truéc Trung tam vé cong tac bao vé toan bo
tai san cua co quan, chiu trach nhi€ém trude phép luat néu dé xay ra viéc trom cép, mét
mat tai san.

Piéu 14: Phoi hop cong tic.

1. P6i véi Cuc Viée 1am va céac co quan, don vi thuéc Bo Lao dong-Thuong
binh va Xa hgi:

1.1 Trung tdm la don vi thudc hé théng dich vu viéc lam cong do nganh Lao djng-
Thuong binh va X4 hoi tb chirc va quéan 1y, chiu sw huéng dan va chi dao vé nghiép vu cuia
Cuc Viéc lam va céc co quan, don vi ¢6 lién quan cua By Lao dong-Thuong binh va Xa
hoi.

1.2 Trung tdm dinh ky bdo cdo cbng tadc cho Cuc Viéc lam va céc don vi thudc Cuc
Viéc 1am theo ché do bao cao dinh ky da quy dinh, déng thoi ¢6 trach nhiém thuc hién céc
yéu cdu bio c4o chuyén d&, dot xuit trong pham vi chirc nang, nhiém vu ctia Trung tam.

1.3 Trung tdm quan hé phéi hop v6i cdc don vi thudc Cuc Viée lam theo chi dao,
huéng dan cua Cuc Viée 1am hodc theo hop dong, thoa thuan truc tiép véi cac don vi ndy.

2. Péi véi S& LD-TB&XH

Trung tdm chiu sy quan ly va chi dao truc tiép, toan dién cta S&, cé trach nhiém
bdo cdo két qua cong tac cho S& theo quy dinh va tham muu dé xuét voi S vé linh vuc
codng tac do Trung tdm phu tréach.

3. D6i véi cac don vi S¢ LD-TB&XH

Trung tAm c6 mdi quan hé hop tac, binh ding, cuing phdi hop trong cong tac dé
hoan thanh t8t nhiém vu dugc giao. Khi c6 nhitng van dé chua nhét tri thi cac bén phai
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chu dong trao ddi, ban bac, tim bién phap théo g& va td chtre thuc hién. Trudng hop
chua c6 su thdng nhét y kién thi cdc bén bio céo, dé nghi S& LD-TB&XH xem xét, chi
dao giai quyét.
4. Dbi véi cac td chire, don vi thudc UBND cac huyén, thi xa, thanh pho:
Trung tam phéi hop véi td chirc, don vi thuéc UBND cac huyén, thi x4, thanh
phd dé thyuc hién nhiém vu dugc giao; dong thoi cc huyén, thi x&, thanh phé c6 trach
nhiém tao diéu kién thuan lgi cho hoat dong ctia Trung tAm trén dia ban.

CHUONG 1V
QUY CHE THI HANH

Piéu 15. Quy ché nay c6 hiéu luc tir ngdy ban hanh. Moi VC va ngudi lao dong
trong Trung tAm c6 trach nhiém thi hanh. Trong qué trinh thuc hién néu c6 gi vudéng
méc dé nghi cac phong, bd phén phan anh kip thoi vé phong HC-TH @ trinh lanh dao
Trung tdm xem xét sira d6i bd sung.

Piéu 16. Trudng cac phong chuyén mén cé trach nhiém phd bién Quy ché nay
dén vién chic, ngudi lao dong thudc minh quan ly dé thuc hién. Can cir vao quy ché
ndy, c¢6 trach nhiém phan céng nhiém vu, trach nhiém cu thé cho timg VC va nguoi lao
dong phong minh quan ly.

Piéu 17. Trudng phong HC-TH c6 trach nhiém phd bién, kiém tra viéc thuc hién
ban quy ché nay dbi véi VC va ngudi lao dong trong toan don vi./.



