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QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy ché hoat dgng cia
Trung tdm Dich vu viéc lam va Pieu duéng ngwoi c6 cong Hai Phong

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM
VA DPIEU DUONG NGUOI CO CONG HAI PHONG

Can cur Lugt Viéc lam ngdy 16 thang 11 nam 2013,

Can cir Nghi dinh sé 23/2021/NP-CP ngay 19 thang 3 nam 2021 cua
Chinh phi quy dinh chi tiét khodn 3 Piéu 37 va Diéu 39 cua Ludt Viéc lam vé
trung tam d;ch vu viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam;

Can cit Nghi dinh sé 131/2021NP-CP ngay 30 thang 12 ndm 2021 cua
Chinh phi quy dinh chi tiét va bién phap thi hanh Phap 1énh Uu dai nguwoi c6
cdng vdi cach mang;

Can cit Quyét dinh sé 601/QP-UBND ngay 28 thang 02 nam 2025 cia Uy
ban nhan dan thanh phé Hdi Phong quy dinh chite nang, nhiém vy, quyén han,
co Cdu té chirc cia Trung tAm Dich vy viéc 1am va Piéu dudng nguoi cb cong
Hdi Phong truc thugc Sé Néi vu thanh phé Hdi Phong;

Theo dé nghj cua Triong Phong Té chirc - Hanh chinh - Ké toan.

QUYET PINH:

biéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy ché hoat dong cua
Trung tdm Dich vu viéc 1am va Diéu dudng nguoi c6 cdng Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh cd hiéu luc ké tir ngay ky.

picu 3. Cac Ong (Ba) Pho Giam déc, Truong phong To chiac - Hanh
chinh - Ké toan, Truang phong, Phé Truong phong cac phong chuyén mon, vién
chtre, nguoi lao dong thudc Trung tdm Dich vu viéc 1am va Piéu dudng nguoi
c6 cdng Hai Phong va céc to chirc, ca nhan co lién quan can ctr Quyét dinh thi
hanh./.

Noi nhgn: GIAM POC
- Nhu Piéu 3; ‘ 3

- S& Noi vu (dé bao céo); ”

- Giam dbc Trung tam; (CHVUVIE A

- Trang thong tin dién tur ctia Trung tam;
- Luu: VT.
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VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN VA TRACH NHIEM

Piéu 1. Tén goi, dia chi tru sé, sé dién thoai, email, website, facebook

1. Tén goi chinh thtrc: Trung tam Dich vy viéc 1am va Piéu dudng ngudi
c6 cong Hai Phong.

2. Dbia chi:

- Try so chinh: S6 735 duong Nguyén Vian Linh, phuong Vinh Niém,
quan L& Chan, thanh phé Hai Phong.

- Co 6 2: Khu I, phuong Hai Son, quan B Son, thanh phd Hai Phong.

3. S6 dién thoai: 02253.899.169

4. Email: ttdvvi@haiphong.gov.vn

5. bia chi website: www.vieclamhaiphong.net

Piéu 2. Vi tri, chire ning

1. Trung tam Dich vu viéc 1am va Piéu dudng nguoi c6 cong Hai Phong
(sau day goi tit 1a Trung tdm) 1a don vi su nghiép cong lap truc thudc So Nbi vu
thanh phé Hai Phong; c6 chirc niang: Tu van dinh huéng vé nghé nghiép, lao
dong va viéc lam; giai thiéu viéc lam; cung tmg lao dong; dao tao k¥ nang tham
gia phong van, tim kiém viéc l1am va cac ky nang lam viéc khéc; gido duc nghé
nghiép theo quy dinh cua phap luat; thu thap, phan tich, du bdo va cung cap
thong tin thi trudng lao dong; thuc hién céac chinh séch bao hiém that nghiép va
thuc hién cac chuong trinh, dy 4n vé viéc 1am theo quy dinh cua phép luat; diéu
dudng nguoi c6 cdng voi cach mang theo quy dinh cua phép luat vé vu dai
ngudi c6 cbng vai cach mang.
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2. Trung tdm c6 tu cach phap nhén, ¢ con dau, c6 tru so riéng va duoc
mé tai khoan tai Kho bac Nha nuéc va mot sé Ngan hang thuong mai dé hoat
dong theo quy dinh cua phap luat.

3. Trung tdm chiu sy quan 1y, 1anh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua
S& Noi vu thanh phd Hai Phong; ddng thoi chiu sy huéng dan vé chuyén mén
nghiép vu cua cac co quan, don vi lién quan caa Bo Noi vu.

Piéu 3. Nhiém vu cia Trung tam

1. Hoat dong tu van, gom:

a) Tu van, dinh huéng vé nghé nghiép, khung trinh d6 ky ning nghé quéc
gia cho ngudi lao dong vé lva chon nganh nghé, phuong an dao tao, bdi dudng,
ren luyén phu hop véi kha nang va nguyén vong;

b) Tu van viéc lam cho nguoi lao dong dé lwa chon vi tri viéc 1am phu
hop véi kha ning va nguyén vong; tu van vé ki ning tham gia du tuyén; vé tu
tao viéc lam, tim viéc lam trong nudcC va ngoai nudc;

¢) Tu van cho ngudi sir dung lao dong vé tuyén, sir dung va quan ly lao
dong; vé quan tri va phat trién viéc lam, phat trién ngudn nhan huc;

d) Tu van vé chinh sach lao dong, viéc lam cho nguoi lao dong, nguoi sir
dung lao dong.

2. Gidi thiéu viéc 1am cho nguoi lao dong.

3. Cung &ng va tuyén lao dong theo yéu cau cua nguoi sir dung lao dong,
gom:

a) Tuyén lao dong thong qua thi tuyén dé lua chon nhimg nguoi du diéu
Kién, dap ng yéu cau ciia ngudi sir dung lao dong;

b) Cung ting lao dong theo yéu cau cia ngudi sir dung lao dong;

¢) Gidi thiéu lao dong cho doanh nghiép duoc cap phép dua ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngodi theo hop dong, to chic ca nhan dau tu
ra nudc ngoai hoac don vi su nghiép cdng lap thuoc bd, co quan ngang bo, co
quan thuoc Chinh phua duoc giao nhiém vu dua nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop dong theo quy dinh cua Luat Nguoi lao dong Viét
Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong.

4. Thu thap va cung cap thong tin thi truong lao dong.

5. Phén tich va dy béo thi truong lao dong.

6. Thuc hién chinh sach bao hiém that nghiép theo quy dinh cua Luat Viéc
lam.



7. Pao tao k¥ ning tham gia phong van, tim kiém viéc 1am va cac ky nang
lam viéc khéc; gido duc nghé nghiép theo quy dinh cua phép luat.

8. Thuc hién cac chwong trinh, dy &n vé viéc lam.
9. V& cong tac diéu dudng nguoi c6 cong:

- Lap ké hoach diéu dudng, t6 chic tiép nhan, dua don cac dbi twong dén
diéu dudng tai Trung tam;

- Thuc hién viéc diéu dudng, phuc hdi sicc khoe cho ddi twgng theo céc
ché do quy dinh.

10. Thuc hién quyén tu cha, tu chiu trdch nhiém trong viéc thuc hién
nhiém vu, t6 chitc bo may, nhan sy va tai chinh cua don vi sy nghiép cong theo
quy dinh caa phap luat va tham quyén phan cap quan ly can bo.

11. Ban hanh va to chic thuc hién quy dinh chitic nang, nhiém vy, quyén
han cua cac phong chuyén mén nghiép vu thugc Trung tdm phu hop véi quy
dinh caa phap luat va Uy ban nhan dan thanh pho.

12. Thuc hién cac hoat dong cung cap dich vu theo y&u cau, pht hop voi
chtic nang, nhiém vu caa Trung tm va cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén
quyét dinh.

Piéu 4. Quyén han cia Trung tam
1. Phéi hop véi cac to chire, ca nhan dé thuc hién nhiém vuy.
2. Khai thac thong tin vé lao dong, viéc lam va day nghé.

3. Phét hanh 4n pham va dang tai ban tin vé thdng tin thi truong lao dong
theo quy dinh cua phéap luat.

4. Yéu cau ngudi st dung lao dong cung cap thdng tin vé tinh trang viéc
lam cua nguoi lao dong do Trung tam giadi thiéu hoac cung tmg lao dong.

5. Puoc thu phi theo quy dinh caa phép luat vé phi.

6. Su dung va quan ly vién chuc, nguoi lao dong theo quy dinh cua phép
luat.

Piéu 5. Trach nhiém cia Trung tam

1. Thuc hién tu van, giéi thiéu viéc 1am cho nguoi lao dong va cung cap
thong tin thi trudong lao dong mién phi.

2. Bao dam chét luong dich vu su nghiép cdng vé viéc 1am theo cac tiéu
chi, tiéu chuan do co quan nha nugc ¢6 tham quyén quy dinh.

3. T6 chirc thuc hién cac hoat dong giao dich viéc 1am, xay dung dit liéu
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ngudi tim viéc, viéc 1am tréng dé két ndi cung - cau lao dong. Hing nim xay
dung va thuc hién ké hoach hoat dong da duoc cap ¢ tham quyén phé duyét.

4. Thuc hién ding quy dinh caa phép luat vé t6 chuc va hoat dong cua
trung tam dich vu viéc lam.

5. binh ky hang thang, nim bao c4o tinh hinh hoat dong gui vé Sé Noi vu
thanh phd Hai Phong.

6. B4o c4o vé cac co quan, don vi lién quan cua B Noi vu két qua thuc
hién cac nhiém vu vé dich vu viéc 1am, chinh séach bao hiém that nghiép, két ndi,
diéu tiét hé théng thong tin thi truong lao dong, du bao thi truong lao dong va
cong tac diéu dudng ngudi c6 cong.

7. Thuc hién 1ap ké hoach va t6 chic diéu dudng, cham soc sic khoe dbi
véi cac ddi tuong theo quy dinh caa phap luat vé vu dii ngudi c6 cong.

Chuong 11
NHIEM VU VA TRACH NHIEM CUA LéNH PAO, CAC PHONG
THUQC TRUNG TAM

Picu 6. Nhiém vu va trach nhiém ciia Giam doc Trung tam

1. Giam doc 1a ngudi ding dau ldnh dao va diéu hanh cong viéc cua
Trung tdm, chiu trach nhiém truéc S& Nbi vu va trudc phép luat vé viéc thuc
hién chirc nang, nhiém vu duoc giao, ké ca khi da phan céng va uy nhiém cho
cap pho; chiu sy huéng dan, kiém tra vé chuy@n mén nghiép vu cia Cuc Viéc
lam, Cuc Ngudi c6 cong thuoc Bo Noi vu (ddi véi cac nhiém vu dugce Cuc Viéc
lam, Cuc Nguoi co cOng giao).

2. Chu dong trién khai thuc hién cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu,
quyén han; thuong xuyén kiém tra, bao cao Sé Noi vu vé két qua thyc hién
nhiém vu.

3. Giam ddc tryuc tiép chi dao quy hoach va ké hoach phat trién; l1anh dao,
chi dao céng tac xay dung cac chuong trinh trong tdm, trong diém theo chirc
nang, nhiém vu caa Trung tdm va cac cdng viéc theo yéu cau caa S& Noi vu
giao.

4. Phu trach cac linh vuc cong tac: Thu, chi ngan sach nha nudc; td chuc,
cong tac can bo; cai cach hanh chinh; dau tu, stra chita co s& vat chat; mua sam,
stra chira tai san; phong, chdng tham nhiing; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.
Chu tich Hoi dong Thi dua - Khen thuong, Hoi dong ky luat, Hoi ddng xét nang
lrong trudce thoi han.



5. Chi dao viéc hudéng dan, kiém tra moi hoat dong cua cac phong. Trong
trudong hop xét thay can thiét, Giam doc Trung tam c6 thé truc tiép chi dao xu Iy
cac cong viéc thudc tham quyén Pho Giam ddc, Truong phong. Truc tiép 1anh
dao, diéu hanh phong T4 chiic - Hanh chinh - K& toan.

6. Phan cong cac Pho Giam déc phu trach mot s linh vuc cong tac va chi
dao su phdi hop giita cac Phd Giam dbc trong qua trinh thuc hién nhiém vu
duogc giao; diéu chinh viéc phan cong giira cac Pho Giam déc khi can thiét.

7. Uy quyén mot Pho Giam déc thay mit Giam dbe diéu hanh cong viéc
cta co quan khi Giam ddc di vang. Khi mot Phé Giam ddc di vang, Giam déc
truc tiép giai quyét hodc phan cong Phé giam ddc khac giai quyét cong viéc thay
Phé giam déc di vang.

8. Quyét dinh nhitng van dé con c6 y kién khac nhau gitta cac Pho Giam
d6c hoic gitta Pho Giam doc phy trach voi Truong phong, Pho Truong phong
thudc Trung tdm va nhitng van dé phat sinh vuot tham quyeén giai quyét caa Pho
Giam déc.

9. Chu tri hop thuong ky, dot xuat cia Ban Lanh dao Trung tam; cac hoi
nghi so két, tong két; cong tac tai chinh, ngan sach; hoi nghi can b, vién chuc
va nguoi lao dong va cac hoi nghi khac.

10. Giai quyét cac cong viéc khac theo quy dinh cua phap luat.
Picu 7. Nhiém vu va trach nhiém ciia Phé Giam déc Trung tam

1. Cac Pho Giam ddc giup Giam déc chi dao cac linh vuc cong tac duoc
phan cong phu trach va chiu trach nhiém trude Giam ddc va truéc phap luat vé
cac nhiém vu dugc phan cong.

2. M&i Pho Giam ddc duoc Giam ddoc phan cong phu trach mot sé linh
vuc cbng tac. Trong pham vi linh vuc duoc giao, cac Phé Giam ddc chu dong
giai quyét cong viéc duoc phan cong; néu nay sinh nhiing van dé quan trong,
nhay cam phai kip thoi bao cao Giam déc. Trong thuc hién nhiém vy néu c6 van
dé lién quan dén linh vuc ctia Phé Giam doc khac thi truc tiép phdi hop voi Pho
Giam ddc d6 dé giai quyét. Truong hop gitra cac Pho Giam déc 6 y kién khac
nhau thi Pho Giam ddc cha tri giai quyét cong viéc d6 phai bao cao Giam ddc
quyét dinh.

3. Trong pham vi, linh vuc dugc phan cong, Phé Giam ddc c6 nhiém vu
va quyén han:

a) Chi dao, do6n dbc, kiém tra cac Truong phong, Pho Truong phong trong
viéc thuc hién cac nhiém vu thude linh vuc cong tac dugc giao theo ding chu
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trwong, dudng 16i cua Bang va chinh sach, phap luat caa Nha nuéc, phi hop voi
cac van ban chi dao cua cap trén va tinh hinh thuc té cia don vi, bao dam tinh
kha thi, hiéu qua cao.

b) Chi dao xir Iy nhitng van dé phat sinh hang ngay thudc linh vuc minh
phu trach; nghién ctu, phét hién va dé xuat nhitng van dé vé chinh sach can sta
d6i, bd sung thudc linh vuc dugc phan cdng hoic nhitng noi dung cb tinh dé
XUit vuot quéa thim quyén phai bao cao Giam déc xem xét quyét dinh hozc cho
y kién dé thyc hién.

4. Trong qué trinh chi dao, diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hoac thuoc
linh vue Giam déc phu tréch, nhiing van dé phat sinh ngoai ké hoach, chwa duoc
quy dinh, cac Phé Giam ddc phai chu dong dé xuét, b4o cdo Giam déc quyét
dinh.

5. Chap hanh va thuc hién nhitng cong viéc khac do Giam ddc giao.
Picu 8. Nhiém vu va trach nhiém ciia cac phong thudc Trung tam
1. Phong T6 chiic - Hanh chinh - Ké toan

Tham muu, dé xuat giup Lanh dao Trung tam to chac thyuc hién cong tac
quan ly can b, vién chirc va nguoi lao dong, quan ly thoi gian lam viéc, don
dbc can bo, vién chic va nguoi lao dong thuc hién ndi quy, quy ché lam viéc;
thuc hién ché do chinh sach ddi voi can bo, vién chirc va ngudi lao dong, thuc
hién cOng tac dao tao, cOng tac thi dua khen thuong, ky luat theo quy dinh, cong
tac tai chinh, quan tri van phong, cdng tac an ninh trat tu trong Trung tam.

Tham muu, dé xuat giup Lanh dao Trung tam to chtc thyuc hién cong tac
lap ké hoach diéu dudng, to chuc tiép nhan, dua dén cac dbi tuong ngudi cO
cong dén dicu dudng tai Trung tam.

Tham muu Giam déc Trung tdm chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua
Trung tdm, cdng tac phdi hop gitra cac co quan don vi.

a) Cong tac Hanh chinh - T6 chuc:

- B&m séat tinh hinh phat trién kinh té - xa hoi caa thanh phé, nhiém vu
chinh tri caa Trung tdm, lanh dao, chi dao cua S& Noi vu gidp Giam dbc Trung
tam xay dung chuong trinh, ké hoach hang thang, hang quy, hang nam, trung
han va dai han. Phdi hop véi cac phong chuyén mén té chac thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach bao dam kip thoi, ding tién do.

- Chu tri xay dung va phdi hop véi cac phong ban trong viéc thuc hién
bao céo dinh ky, chuyén dé va dot xuat. Thuc hién cac nghiép vu: van thu luu
trir; quan Iy ho so, tai liéu can bd; quan ly va sa dung con diu, gidy di duong,



gidy gidi thiéu... bao dam an toan, bao mat.

- Theo dbi, thuc hién ché do tién luong, tién cbéng, bao hiém xa hoi va
quan Iy hd so, can b, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh. Can cur chirc
nang, nhiém vy, D& an vi tri viéc 1am cta Trung tAm va nang luc cua vién chc,
ngudi lao dong tham muu cho Giam déc Trung tdm sap xép co cau td chic phu
hop.

- Tham muu gitp Giam déc thuc hién phuong 4n quy hoach, ké hoach
tuyén dung, dao tao, ddo tao lai, bd nhiém, bd nhiém lai, sap xép, luan chuyén va
thuc hién chinh sach can bd; Tham muu cho Giam dbc trong viéc danh gia can
bo, tir chic, mién nhiém, Ky luat va cac quy dinh khac trong cong tac can bo
theo quy dinh cua phéap luat.

- Thyc hién cong tac thi dua khen thuong va theo doi thi dua khen thuong
cua don vi.

- Thudng xuyén cap nhat va ra soat, hé théng hoa cac van ban quy pham
phap luat lién quan dén linh vic don vi quan ly.

- T6 chte, phuc vu kip thoi cac hoat dong nghiép vu thuong xuyén va dot
Xuat cia Trung tdm. Lap ké hoach, bao cdo Giam déc trién khai thyuc hién sira
chira 16n, stra chira thuong xuyén, mua sam trang thiét bi, phuong tién, vat tu
van phong, stra chita bao tri trang thiét bj cua co quan va phan phdi sir dung tai
san, ¢ong cu, dung cu, nguyén phy liéu, van phong pham... Quan ly, kiém ké,
kiém tra giam sat qua trinh sir dung tai san, thiét bi may madc, cong cy, dung cu
theo quy dinh. D& xuét stra chira, thay thé, bao quan tai san cong dé phat huy
hiéu qua sur dung.

- Thuc hién cbng tac bao vé ndi bo, an ninh trat tu, phong chay chira chay,
ctru nan cau hd, cdng tac vé sinh; bao dam an toan tai san, trang thiét bi may
moc cua Trung tam.

- T6 chue phuc vu céc cude hop, hoi nghi, phuc vu 1anh dao tiép khéach khi
khach dén lién hé 1am viéc véi Trung tdm; Quan 1y van hanh, diéu hanh xe 6 td
co quan phuc vu lanh dao, vién chie di cong tac.

- Bé xuét, xay dung Ké hoach va té chuc trién khai thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh, chuyén dbi sb, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong,
chéng tham nhiing tai Trung tam.

b) Cong tac phdi hop thuc hién nhiém vu diéu dudng ngudi ¢ cong:

- Tham muu xay dyng c6ng tac hanh chinh, quan tri vé linh vuc cham sdc,
diéu dudng ngudi ¢ cong.
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- Phéi hop véi phong Nghiép vu diéu dudng ngudi c6 cdng thuc hién tét
viéc phuc vu, cham soc, diéu dudng ngudi 6 cdng trong thoi gian didu dudng
tai Trung tam.

¢) Cong tac tai chinh:

- Tham muu cho ldnh dao Trung tdm quan ly, diéu hanh cong tac tai chinh
ké toan: 1ap du toan thu, chi str dung cac ngudn kinh phi hang nim trinh cap co
tham quyén phé duyét, bao dam dung ché do chinh sach, phuc vu kip thoi cac
hoat dong cua Trung tdm, bao dam cac hoat dong binh thuong, ding Luat Ké
toan tai chinh va cac van ban hudng dan vé tai chinh cia Nha nudce ¢é lién quan
dén hoat dong cua Trung tam.

- Thyc hién ché do kiém k&, ké toan, danh gia khau hao tai san cua co
quan theo quy dinh. Quan 1y, luu trit tai liéu, hd so ching tir ké toan theo quy
dinh phap luat. Chu tri viéc theo dbi trén sé ké toan; phdi hop véi cac phong
thuc hién kiém ke tai san caa Trung tam.

- Huéng dan, gidm sat viéc thuc hién thu, chi tai chinh tai don vi dting quy
dinh cua nha nudc. Phdi hop véi cac phong nghiép vu cua Trung tim dé xay
dung, tinh todn cac dinh mac st dung nguyén phu liéu, van phong pham, ... bao
dam hiéu qua va tiét kiem.

- Téng hop, béo cao quyét toan dinh ky va dot xuat kip thoi cho co quan
cha quan va co quan tai chinh cip trén theo quy dinh; bao quan luu trir c4c loai
s6 sach, chung tir ké todn bao dam tuyét dbi an toan va dung quy dinh caa Luat
Ke toan.

d) Quan ly tru sé lam viéc, tai san, phuong tién, trang thiét bi, co so vat
chat ciia Trung tam theo quy dinh cia Nha nudc va cua Trung tam.

e) Thuc hién nhitng c6ng viéc khac dugce Lanh dao Trung tam giao.
2. Phong Tw van giéi thiéu viéc lam - Pao tao nghé:

Tham muu, dé xuat gitp Lanh dao Trung tdm t6 chic thuc hién cac hoat
dong tu van - gioi thiéu viéc 1am, tu van hoc nghé cho nguoi lao dong. C6 chirc
nang “cau ndi” giita ngudi lao dong véi ngudi s dung lao dong, giira “Cung”
va “Cau” cua thi truong lao dong. To chic phdi hop tu van dao tao nghé véi cac
co s& giao duc nghé nghiép c6 chat lugng va uy tin cua thanh phd. Pao tao ky
nang tham gia phong van, tim kiém viéc lam va cac k¥ ning lam viéc khéc; gido
duc nghé nghiép theo quy dinh cua phép luat.

2

a) Hoat dong tu van, bao gom:

- Tu van, dinh huéng vé nghé nghiép, khung trinh d6 ky ning nghé qudc



gia cho ngudi lao dong lva chon nganh nghé, phuong an dao tao, bdi dudng, rén
luyén phu hop véi kha nang va nguyén vong;

- Tu van viéc lam cho nguoi lao dong dé lya chon vi tri 1am viéc phu hop
véi kha ning va nguyén vong: tu van vé k§ niang tham gia du tuyén; vé tu tao
viéc lam, tim viéc lam trong nudc va ngoai nudc;

- Tu van cho ngudi sir dung lao dong vé tuyén, sir dung va quan ly lao
d6ng; vé quan tri va phat trién viéc 1am, phat trién ngudn nhan luc;

- Tu van vé chinh sach lao dong, viéc 1am cho ngudi lao dong, ngudi St
dung lao dong.

b) Gidi thiéu viéc lam cho nguoi lao dong.

¢) Cung ung va tuyén lao dong theo yéu cau caa ngudi sir dung lao dong,
gom:

- Tuyén lao ddng thong qua thi tuyén dé lya chon nhiing nguoi du diéu
Kién, dap (ng yéu cau cia ngudi sir dung lao dong;

- Cung ung lao dong theo yéu cau cua ngudi sir dung lao dong;

- Gi6i thiéu lao dong cho doanh nghiép duoc cap phép dua ngudi lao
dong Viét Nam di lam viéc & nudc ngodi theo hop dong lao dong, to chic cé
nhan dau tu nudc ngodi hodc don vi sy nghiép cong lap thudc bd, co quan ngang
b, co quan thuoc Chinh phu dugc giao nhiém vu dua ngudi lao dong Viét Nam
di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong theo quy dinh cua Luat Ngudi lao dong
Viét Nam di 1am viéc ¢ nudc ngoai theo hgp dong.

d) Thu thap va cung cap thdng tin thi treong lao dong.

- Quan Iy hd so, nhu cau tim kiém viéc 1am cia nguoi lao dong khi dén
Trung tdm dang ky tim viéc lam va dang ky viéc lam qua website cua Trung
tam; khai théac, két ndi, hd tro gitip nguoi lao dong sém tim dugc viéc 1am;

- Thuc hién cong tac cap nhat bién dong cung - cau lao dong hang nim do
Uy ban nhan dan thanh phé giao; Quan 1y va hudng dan khai thac, st dung phan
mém ung dung vé lao dong - viéc lam va toan bo cac dit liéu vé cung - cau lao
dong trén dia ban thanh pho;

- Thyc hién va theo ddi, huéng dan, tiép nhan, tong hop tinh hinh sir dung
lao dong va khai béo bién dong lao dong hang thang cua cac don vi, doanh
nghiép trén dia ban thanh phd;

e) Phan tich va du bao thi truong lao dong.

- Thuc hién x@y dung bao cao phéan tich, du bao thong tin thi truwong lao
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dong theo thang, quy, nam.

f) Thuc hién tu véan, dinh huéng nghé nghiép cho nguoi lao dong, hoc
sinh - sinh vién, thanh nién va cac d6i tugng dic thi: bo doi xuat ngii, cong an
Xuat ngil, pham nhan man han tu.. .

g) T6 chuc hoat ddng San giao dich viéc 1am

- Xay dung ké hoach va quan 1y, diéu hanh hoat dong cia San giao dich
viéc 1am; tiép nhan va cung cap kip thoi cac thong tin ¢é doanh nghiép, t6 chic,
ca nhan co nhu cau dang ky tuyén lao dong va tham gia cac phién giao dich viéc
lam do Trung tdm t chuc; cap nhat thudng xuyén, nam bit thong tin dé tao
ngudn lao dong phuc vu cong tac gidi thiéu viéc 1am va cung tng lao dong, dap
tng nhu cau tuyén dung caa cac doanh nghiép.

- Bay manh c6ng tac tuy@n truyén vé hoat dong cua San giao dich viéc
lam t6i nguoi lao dong va doanh nghiép. Quan tri noi dung website:
“vieclamhaiphong.net”, phéi hop véi cac phong chuyén mdn tap trung bién tap
noi dung, cap nhat cac hoat dong cia Trung tdm lén website;

- Phoi hop Vvoi cac co quan hitu quan t6 chirc cac phién san dinh Ky, luu
dong va online nham két ndi cung cau lao dong trong va ngoai thanh pho.

h) Theo ddi tinh trang viéc lam cta nguoi lao dong do Trung tam gidi
thiéu va cung tng.

i) Thuc hién tiép nhan, dang tai théng tin cho doanh nghiép c6 nhu cau
tuyén dung lao dong Viét Nam vao cac vj tri du kién st dung ngudi lao dong
nudc ngoai.

k) Thuc hién cac chuong trinh, du an vé viéc 1am.

) Phédi hop véi cac co sd gido duc nghé nghiép co chat lugng va uy tin
ctia thanh phé dé trién khai tu vin dao tao nghé cho ngudi lao dong.

m) Pao tao ky ning tham gia phong van, tim kiém viéc lam va céac ky
nang lam viéc khéc; gido duc nghé nghiép theo quy dinh cua phap luat.

n) Thyc hién nhiing cong viéc khac dugc Lanh dao Trung tdm giao.

3. Phong Bao hiém that nghiép

Tham muu, d& xuat gitp Lanh dao Trung tdm t6 chac thuc hién chinh
sach bao hiém that nghiép theo quy dinh cta Luat Viéc lam va cac van ban phép
luat lién quan dén nguoi lao dong that nghiép.

a) Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé chinh sach bao hiém that
nghiép.
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- Huéng dan nguoi lao dong chuan bi hd so huong chinh sach bao hiém
that nghiép theo dung quy dinh; tiép nhan, kiém tra, tham dinh, xi Iy hd so
huong tro cap that nghiép va thuc hién cac tha tuc hanh chinh giai quyét ché do
bao hiém that nghiép dé trinh Lanh dao Trung tam phé duyét, dé nghi S& Noi vu
ky ban hanh Quyét dinh huong tro cap that nghiép.

- Phéi hop véi céc co so gido duc nghé nghiép c6 chét lwong va uy tin cua
thanh phd trién khai tu van ddo tao nghé cho ngudi lao dong dang huong tro cap
that nghiép dé lua chon nghé, trinh d6 ddo tao nghé, noi hoc phu hop véi kha
nang va nguyén vong. Hudéng dan nguoi lao dong dang hudéng tro cip that
nghiép 1am hd so dang ky hoc nghé. Kiém tra, thAm dinh hd so dang ky hd tro
hoc nghé dé trinh Lanh dao Trung tam phé duyét va trinh Lanh dao S& Noi vu
ky ban hanh quyét dinh hoc nghé cho nguoi lao dong.

- Phéi hop véi cac phong nghiép vu thuc hién cong tac tu van, gisi thiéu
viéc 1am cho ngudi lao dong dang huong trg cap that nghiép gitip nguoi lao
dong som quay tro lai thi truong lao dong.

- Phéi hop véi co quan Bao hiém xa hoi thanh phd dé to chic thuc hién
tdt cong tac kiém tra, chi tra tro cap that nghiép, hd tro hoc nghé va céc chinh
sach hd trg khac cho ngudi lao dong dang hudng tro cap that nghiép duoc kip
thoi, nhanh chong, chinh xac ding doi tugng.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc cac hinh thuc tuyén truyén, pho bién chinh
sach phap luat vé bao hiém that nghiép, cac chinh sach co6 lién quan dén bao
hiém that nghiép phu hop véi tinh hinh thuc té caa thanh phd; cung cap day du,
kip thoi théng tin, biéu mau, tha tuc hanh chinh lién quan dén bao hiém that
nghiép 1én website Trung tam.

- Thuc hién cbng tac theo doi tinh hinh théng béo tim viéc lam hang thang
ctia ngudi lao dong dang hudng tro cap that nghiép chit ché, dung quy trinh.

- Thyc hién cong tac khao sat, thu thap, tong hop, theo ddi, bao céo vé
tinh hinh thyc hién céng tac bao hiém that nghiép, cac chinh sach lién quan dén
bao hiém that nghiép cua cac co quan, don vi, té chitc doanh nghiép trén dia ban
thanh phé cho Lanh dao Trung tdm va c&c co quan quan Iy nha nuéc theo ché do
bao cao dinh ky va dot xuat khi co yéu cau.

- Thuc hién ra soat va don gian hoa cé4c tha tuc hanh chinh lién quan dén
bao hiém that nghiép, gitip ngudi lao dong va doanh nghiép dé dang tiép can
dich vu. Cung cap théng tin rd rang vé quyén loi, nghia vu ctia nguoi lao dong
va doanh nghiép trong viéc tham gia bao hiém that nghiép.

- Thuc hién nhiém vy chuyén doi sé trong cong tac bao hiém that nghiép
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gitip nguoi lao dong co thé dang ky, tra ciru thdng tin va thuc hién cac thu tuc
lien quan dén bao hiém that nghiép mét cach dé dang.

- Thuc hién viéc két ndi va chia sé dit liéu gitta cac phong ban lién quan
dé nang cao tinh hiéu qua va chinh xac trong cong tac quan 1y ngudi lao dong
that nghiép.

- Phdi hop Véi cac co quan hitu quan t6 chic trién khai xt 1y cac trudng
hop lién quan dén vi pham chinh sach bao hiém that nghiép.

- Panh gia hiéu qua cdng tac bao hiém that nghiép va dé xuat cai tién quy
trinh 1am viéc dé nang cao chat lwong dich vu. Tham gia vao viéc xay dung va
hoan thién chinh sach lién quan dén bao hiém that nghiép.

- Luu trir hd so bao hiém that nghiép caa nguoi lao dong theo quy dinh
cua phéap luat;

b) Thuc hién cac cac cong viéc khac duoc Lanh dao Trung tdm giao.
4. Phong Nghiép vu diéu dudng ngudi cd cong

Tham muu, dé xuit gitp Lanh dao Trung tdm thuc hién viéc tiép nhan,
diéu dudng, phuc hoi stc khoe cho dbi tugng ngudi c6 cong theo cac ché do quy
dinh.

a) Thuc hién tiép nhan, quan 1y, chim soc sic khoe cho cac dbi tuong
ngudi co cong.

b) B6 phan diéu dudng:

- Két hop vai phong Té chirc - Hanh chinh - Ké toan don tiép ddi tuong
khi dén Trung tam.

- Kiém tra stc khoé ban dau, cap nhat théng tin vé tién si bénh, cac bénh
ly khéc cua doi tuong (néu co).

- Quan ly, van hanh khu vuc givdong va ghé massage phuc vu ddi tuong
trong thoi gian nghi.

- Cap phéat thudc thong thudng cho dbi tuong.

- Hang ngay thuong xuyén tham hoi, kiém tra stc khoé, phan anh kip thoi
dién bién bénh Iy hoic tu tedng cua déi tuong didu dudng. Thuc hién chim soc
khi d6i twong bi 6m, néu truong hop d6i tuong dm dau nam ngoai kha nang x Ii
phai bao c4o Lanh dao Trung tim dé c6 phuong an kip thoi.

- L4y va luu mau thic an.

- Két hop véi phong T6 chic- Hanh chinh dwa doan vé dia phuong.
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¢) B phan budng, phong:

- Sau khi dbi twong dugc phan phong nghi, bo phan budng phong tiép
nhan va huéng dan cac dbi tugng vé cac khu nha duge b tri.

- Nhén va cap phat vat tu, dd dung ca nhan cho dbi tuong.

- Ban giao va huéng dan cach sir dung trang thiét bi, tai san trong phong
nghi.

- Ghi chép thong tin c& nhan caa dbi twong theo tirng phong nghi.

- Don dep, vé sinh phong nghi cho d6i twong trong thoi gian diéu dudng.

- Don dep khuén vién trong ngoai khu nha nghi caa dbi tuong.

- Két hop véi bo phan ban bép trong cac bita an va tham gia cac hoat dong
ngoai khéa phuc vu dbi tuong trong thoi gian nghi dudng: chup anh ki niém,
tham quan du lich, thi diu co tuéng, biéu dién vin nghé. ..

- Kiém tra quan s cudi ngay ghi vao so giao ca.

- Lam céng tac don dep vé sinh, giat giii chan ga gbi, bo sung vat tu, do
ding phong nghi dé don doan tiép theo vé nghi.

d) B6 phan bép, ban:

- Phéi hop véi phong Té chic - Hanh chinh - Ké toan nhan thuc pham,
gia vi, hang hoé theo phiéu da dé xuat (cudi ca trudc nhap cho ca sau). Yéu cau
lru toan bo phiéu dé xuat va nhan hang tir kho nop vé cho ké toan dé doi chiéu
theo doi.

- Ché bién thirc an theo thyc don dam bao vé sinh an toan thuc pham, chat
lwong, du sb lugng va trong luong. Tuan thu ding quy trinh ché bién thuc pham.

- B6 phan ban chuan bi bat dia, d6 dung, gia vi trén ban an diy du theo
thuc don.

- Don dep khu vuc nha an truéc va sau gio an.

- Thuc hién tét cong tac an toan vé sinh thuc pham: mac bao ho, deo khau
trang, deo gang tay khi chia do an...don dep, sap xép bat dia sach s&, ngin nap
khu vuc bép an;

d) Thuc hién nghiém cong tac ban giao ddi twong, tai san giira cac ca lam
Viéc;

e) Quan ly tai san, trang thiét bi, dung cu, bao ho lao dong trong pham vi
thuc hién nhiém vu;

f) Thuc hién céc cac cong viéc khac dugc Lanh dao Trung tam giao.
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) A Cl}u’(}’ng’III ) o )
TRACH NHIEM XAY DUNG VA QUAN LY CO SO DU LIEU VE LAO
DPONG, VIEC LAM

Piéu 9. Phong Tw van gi6i thiéu viéc 1am - Pao tao nghé co trach
nhiém xay dwng va quan 1y co sé dir liéu vé lao dong, viéc lam

1. Xay dung ké hoach va t6 chuc thu thap thdng tin thi truong lao dong
thuoc pham vi, trach nhiém dugc giao.

2. T6 chuc thu thap, cap nhat, luu trit va tong hop nhu cau tuyén dung lao
dong cia nguoi sir dung lao dong vao hé théng co s dir ligu viéc l1am trong dé
két ndi cung - cau lao dong.

3. Xay dung b&o céo cong tac thu thap, luu trit, tong hop thdng tin thi
treong lao dong thuoc pham vi phu trch trinh Lanh dao Trung tdm phé duyét
gui S& Noi vu theo cac mau ban hanh kém theo Thong tu sé 01/2022/TT-
BLDTBXH cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

4. Xay dung ké hoach trinh Lanh dao Trung tdm phé duyét va to chic thu
thap, cung cap thong tin thi truong lao dong khac theo huéng dan cua S& Noi vu
va Cuc Viéc lam thuoc Bo Noi vu.

5. Thuc hién sé héa nghiép vu vé dich vu viéc 1am, théng tin thi trudng
lao dong dap tng nhu cau thu thap, cap nhat, khai thac, quan Iy va két néi, bao
cao chia sé co so dir li¢u viéc tim nguoi - nguoi tim viéc.

6. To chuc thu thap, cap nhat va béo céo dit liéu thuoc pham vi quan Iy
dam bao day du, chinh xac, ding thoi han.

) Chuong IV \
QUY TRINH CUNG CAP DICH VU VIEC LAM

Piéu 10. Quy trinh thuc hién tw van

1. Chuan bi: Xay dung ké hoach, sip xép tai liéu, chuan bi cac thong tin
can thiét cho hoat dong tu van

2. Thuc hién tu van:

a) Budc 1: Tu van vién hoi, lang nghe, trao doi dé ghi nhan thong tin
khéch hang, noi dung nhu cau tu van cua ngudi yéu cau tu van vao ban “Piang
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ky tu van”, dong thoi nhap céc thdng tin can thiét vao co so dir lidu.

b) Buéc 2: Tu van vién kiém tra va xac dinh mac d6 sin sang tim viéc
lam va lam viéc cua nguoi lao dong hoac tinh phap ly cta dai dién nguoi st
dung lao dong.

¢) Budc 3: Tu van vién lay thong tin trén co s& dit liéu ding chung va
tham khao y kién céc chuyén vién cé lién quan (khi can thiét) dé phan tich noi
dung nhu cau tu van.

d) Bu6c 4: Tu van vién thdng bao cac hudng giai quyét dé khach hang lua
chon va thuc hién hudng giai quyét da chon.

e) Budc 5: Tu van vién ciing khach hang xem xét lai két qua sau khi thuc
hién huéng giai quyét da chon.

f) Budc 6: Tu van vién cling khach hang xay dung ban ké hoach thuc hién
sau tu van.

3. Két thtic: Nhap va ghi chép cac thong tin vé két qua tu van dé 1ap bao
c4o tu van.

Piéu 11. Quy trinh thuc hién giéi thiéu viéc lam

1. Chuan bi: Xay dung ké hoach, sip xép tai liéu, chuan bi céc théng tin
can thiét cho hoat dong gidi thiéu viéc lam.

2. Thuc hién gidi thiéu viéc lam:

a) Budc 1: Tu van vién hoi, ling nghe, trao doi dé ghi thong tin ca nhan
cia ngudi tim viéc va noi dung nhu cau tim viéc vao ban “Pang ky tim viéc
1am” thich hop, d6ng thoi nhap cac thdng tin can thiét vao co so dir lidu nguoi
tim viéc.

b) Budc 2: Tu van vién kiém tra va xac dinh mac d6 sin sang tim viéc
lam va lam viéc cua nguoi tim viéc.

¢) Budc 3: Tu van vién lay thong tin trén co so dit liéu ding chung va
tham khao y kién cac chuyén vién cd lién quan (khi can thiét) dé xac dinh céac
hudng két ndi viéc lam.

d) Budc 4: Tu van vién théng bao cac hudng két ndi viéc 1am dé nguoi
tim viéc lya chon va thuc hién két ndi viéc 1am véi nha tuyén dung ma nguoi
tim viéc da chon.

e) Budc 5: Tu van vién cing ngudi tim viéc xem xét lai két qua sau khi
thuc hién huéng két néi viéc 1am da chon.

f) Budc 6: Tu van vién kiém tra ho so du tuyén theo yéu cau cua nha
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tuyén dung da dugc két ndi va néu rd dinh hudng dé nguoi tim viéc hoan thién
hd so.

g) Bu6c 7: Tu van vién cing ngudi tim viéc xay dung ban ké hoach du
tuyén sau tu van va cap gidy gisi thiéu du tuyén cho ngudi tim viéc (néu ¢ nhu
cau).

h) Buéc 8: Tu van vién theo ddi va bao céo tinh hinh viéc 1am cua nguoi
tim viéc sau khi da giai thiéu viéc lam.

i) Budc 9: Trong trudng hop nguoi tim viéc khdng tring tuyén, tiép tuc
gidi thiéu va két ndi nguoi tim viéc véi vi tri viéc 1lam khac. Trong truong hop
ngudi tim viéc tring tuyén: HJ trg nguoi lao dong trong viéc ky két hop ddng
lao dong vai nha tuyén dung (néu nguoi lao dong cb yéu cau) sau d6 chuyén
sang theo doi viéc lam

3. Két thaic: Nhap va ghi chép céc thong tin vé két qua gidi thiéu viéc 1am
dé lap béo céo gigi thiéu viéc lam.

Picu 12. Quy trinh thuc hién cung vng lao déng

1. Chuan bi: Xay dung ké hoach, sap xép tai liéu, chuan bi cac thong tin
can thiét cho hoat dong cung tng lao dong

2. Thuc hién cung ung lao dong:

a) Budc 1: Tu van vién hoi, ling nghe, trao d6i dé ghi thong tin, yéu cau
cung tng lao dong vao ban “Pang ky gidi thiéu/cung ung lao dong” danh cho
nha tuyén dung, dong thoi nhap céc théng tin can thiét vao co so dit lidu viéc
lam trong.

b) Budc 2: Tu van vién kiém tra va xac dinh tu cach phap nhan, tinh hop
phap trong hoat dong cia co quan, don vi, doanh nghiép, t6 chirc, ca nhan co
nhu cau tuyén dung lao dong va tinh hop ly ctia yéu cau cung tmg lao dong.

¢) Budc 3: Tu van vién ldy thong tin trén co sé dit liéu ding chung, tham
khao y kién cac chuyén vién co lién quan (néu can) dé két ni viéc 1am va lap
danh sach tmg vién dép wng yéu cau cua nha tuyén dung.

d) Bu6c 4: Tu van vién théng bao dén wng vién va phéi hop véi nha tuyén
dung dé lap ké hoach t6 chuc tuyén chon, thi tuyén dé lya chon lao dong theo
dung yéu cau cung ung cua nha tuyén dung.

e) Budc 5: Tu van vién théng bao va trao doi y kién véi nha tuyén dung
vé két qua da tuyén chon.

f) Bude 6: Tu van vién cing voi nha tuyén dung xay dyng ban ké hoach
thiét 1ap quan hé lao dong véi nhitng lao dong da duoc nha tuyén dung dong y
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tuyén chon.

3. Két thuc: Nhap va ghi chép cac thong tin vé két qua cung tmg lao dong
dé lap bao céo vé cung tng lao dong.

Piéu 13. Quy trinh thu thap théng tin ngudi tim viéc

1. Chuan bi: Xay dung ké hoach, sip xép tai liéu, chuan bi cac thong tin
can thiét dé thu thap thong tin ngudi tim viéc.

2. Thyc hién thu thap théng tin ngudi tim viéc theo cac budc:

a) Budc 1: Nhan vién dén tiép ngudi tim viéc tai bo phan danh riéng cho
nguoi tim viéc.

b) Budc 2: Nhan vién trao doi véi ngudoi tim viéc vé nhu cau tim viéc theo
mau phiéu ding ky nhu cu tim viéc.

¢) Budc 3: Ghi, chép cuy thé thong tin nguoi tim viéc.

3. Két thuc: Cap nhat thong tin ngudi tim viée vao co so dit liéu dung
chung; Két xuat sé liéu, phan tich va xir ly sb liéu theo cac myc tiéu dé ra; Tong
hop béo céo.

Piéu 14. Quy trinh thu thap théng tin viéc lam trdéng

1. Chuan bi: Xay dung ké hoach, sip xép tai liéu, chuan bi céc théng tin
can thiét dé thu thap thdng tin viéc l1am tréng.

2. Thyc hién thu thap théng tin viéc 1am tréng theo céc budéc:

a) Budc 1: Tim kiém, lién hé va dat lich hen voi co quan, don vi, doanh
nghiép, to chirc hoic ca nhan (goi chung la doanh nghiép).

b) Budc 2: Nhan vién trao ddi véi doanh nghiép vé nhu cau tuyén dung
ctua doanh nghiép theo miu phiéu diang ky nhu cau tuyén dung.

¢) Budgce 3: Ghi, chép cu thé thdng tin tuyén dung ctia doanh nghiép

3. Két thuc: Cap nhat théng tin tuyén dung vao co s dir liéu viéc 1am
trong; Két xuat s liéu, phan tich va xu 1y sé liéu theo cac muc tiéu dé ra; Tong
hop béo céo.

. ChuwongV -
CO CHE QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Piéu 15. Co ché quan ly tai san
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1. Tai san do Nha nudc dau tu phai duoc quan ly, khai thac, duy tu, bao
dudng, sira chita, dugc thong ké, ké toan day da vé hién vat va gia tri, nhiing tai
san c6 nguy co chiu rui ro cao do thién tai, hoa hoan va nguyén nhan bat kha
khang khac dugc quan ly rai ro vé tai chinh théng qua bao hiém hoic cong cu
khac theo quy dinh cta phap luat.

2. Thiét bi, tai san phai dang ky quan ly vé sb luong, chat lugng (nhiing
thiét bi, may moc can phai niém phong khong duoc tu dong thao lip khi chua
dugc phép cua Giam doc), 1ap the khi kip thoi (phan loai tai san ¢b dinh, nguyén
licu thuc hanh va vat ré tién mau hong). Khi c6 Iénh diéu dong trang bi, phuong
tién phai lap phiéu xuat kho (néu thiét bi xuét tir kho), 1ap bién ban giao nhan
trang bi (néu diéu tir phong nay sang phong khéc). Ky xac nhan sé lugng, chat
luong, hién trang st dung, phu kién déng bo kém theo gitra nguoi nhan, nguoi
giao, ky xé&c nhan cua Trudng phong va Giam doc.

3. Tai san cua Trung tam phai c6 kho bao quan, phong To chic - Hanh
chinh - Ké toan lap so theo ddi quan 1y. Hang nam phai kiém ké xac dinh s6
lugng va chat lugng thuc té, dong thoi c6 ky nhan dé sir dung va quan ly tai san,
vat tu thiét bi cua tirng phong 1am viéc cling nhu ting ca nhan.

Piéu 16. Co ché quan ly tai chinh

1. Lap du toan thu, chi ngan sach nha nudc trong pham vi dugc cap co
tham quyén giao hang nam. Thiét 1ap hé thdng s6 sach nhat ky tai chinh, tai san
Trung tam theo ding Luat Ké toan va Luat Thong ké va cac van ban quy dinh
cua Nha nuac.

2. To chac chap hanh dy toan thu, chi tai chinh hang nim theo ché do,
chinh sach cua Nha nudc. Xay dung ké hoach tai chinh, t6 chac thuc hién cé
hiéu qua, phén tich hach toan, xay dung muc thu dich vu theo quy dinh.

3. Thuc hién quyét toan thu, chi ngan sach Nha nuée. Dinh ky hang thang,
hang quy, ké toan, thu quy phai khoa s6, kiém quy, duyét quyét toan thu chi.

~ Chuong VI )
CO CHE PHOI HQP CONG TAC

Piéu 17. Poi véi Sé Noi vu
1. Trung tam la don vi su nghiép cong lap truc thuoc S& Noi vu; chiu su
quan ly, 1anh dao, chi dao truc tiép va toan dién cua S& Noi vu.

2. Trung tdm cO trach nhiém thyuc hién bdo céao tinh hinh cbéng tac theo
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dinh ky va theo yéu cau dot xuat cho S¢ Noi vu.

Picu 18. Pdi véi Cuc Viéc lam, Cuc Ngudi c6 cong va cic co quan,
don vi c0 lién quan thugc By Noi vu

1. Trung tam la don vi thudc hé thdng dich vu viéc 1am céng Iap do nganh
Noi vu quan 1y, chiu su chi dao, hudng dan va kiém tra vé chuy@n mdn nghiép
vu cuaa Cuc Viéc lam, Cuc Nguoi ¢ céng thudc Bo Noi vu.

2. Trung tdm c6 trach nhiém bao cao tinh hinh céng tac chuyén mén vai
Cuc Viéc 1am, Cuc Ngudi ¢ cdng theo dinh ky va theo yéu cau dot xuat (doi
véi cac nhiém vu dugc Cuc Viéc lam, Cuc Nguoi ¢ cong giao).

3. Trung tam phdi hop véi cac co quan, don vi thuoc B Noi vu theo chi
dao, hudng dan caa Cuc Viéc 1am, Cuc Ngudi c6 ¢ong hoic theo hop dong, thoa
thuan tryuc tiép véi cac co quan, don vi nay.

Piéu 19. Pdi véi c4c to chirc, doan thé chinh tri xa héi va cac co quan
hiru quan

1. Trung tdm c6 mdi quan hé phéi hop hop tac véi cac co quan hitu quan
dwa trén nguyén tic kip thoi, hiéu qua, tuan tha dung quy dinh cua phap luat,
nham phat huy sic manh va hiéu qua trong cac hoat dong caa Trung tam.

2. Viéc xur ly cac cdng viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua cac
don vi phai dugc thuc hién theo nguyén tic; cong viéc thusc pham vi chic ning,
nhiém vu cta don vi nao thi don vi d6 chu tri xu ly.

Picu 20. Poi voi cac Trung tam Dich vu viéc 1am khac:

Can ctr chi dao va hudng dan cta Cyc Viée 1am va Trung tam Qudc gia vé
Dich vu viéc lam, Trung tdm phdi hop véi cac Trung tdm dich vu viéc 1am cac
tinh, thanh phd dé két néi hé thdng théng tin, du bao thi trudng lao dong.

Piéu 21. Pdi véi cac Trung tam Piéu dwdng nguoi co cong khac:

Can ctr chi dao va huéng din cua Cuc Ngudi co cong, Trung tam phbi
hop Vvéi cac Trung tam Piéu dudng nguoi ¢d céng cac tinh, thanh phd trong
cong tac diéu dudng ngudi cb cong.

~ Chueng VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 22. Trach nhiém thuc hién

Quy ché nay duoc phd bién dén toan thé can b, vién chirc va ngudi lao
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dong cua Trung tm dé nghiém tdc to chie thuc hién.
Piéu 23. Sira d6i, bd sung Quy ché

Céc van ban dan chiéu tai Quy ché nay duoc sira d6i, bd sung hoic thay
thé thi thuc hién theo cic vin ban méi. Viéc sira doi, bd sung Quy ché nay dugc
thuc hién khi khdng con phu hgp véi nhitng quy dinh méi. Trong qué trinh thuc
hién, néu c6 kho khin, vuéng mic, yéu cau Trudng cac phong phan anh kip thoi
vé phong Té chtic - Hanh chinh - Ké toan dé tong hop, trinh Giam ddc xem xét,
diéu chinh cho phu hop./.
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