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VA XA HOI THANH PHO CAN THO Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CO SO CAI NGHIEN MA TUY
Sb: 210 /QB-CSCN Ngad Bay, ngay 25thang 10 nam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia
Co s& cai nghién ma tay thanh pho Can Tho

GIAM POC CO SO CAI NGHIEN MA TUY THANH PHO CAN THO

Can cir Quyét dinh s6 2026/0P-UBND ngay 10 thing 8 nam 2018 cia Uy
ban nhan dan thanh phé Can Tho vé viéc déi tén T rung tam Chita bénh - Gido duc
- Lao dong xd héi va Quan Iy sau cai nghién thanh phé Can Tho truc thude S6 Lao
déng - Thwong binh va Xa héi thanh Co sé cai nghién ma iy thanh phé Can Tho
truc thuoc So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Can cir Quyét dinh so 10389/0D-SLDTBXH ngay 27 thang 9 nam 2018 ciia
So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh pho Can Tho quy dinh chirc nang,
nhi¢m vu, quyén han va co cau t6 chicc cua Co so cai nghién ma tiyy thanh pho
Can Tho;

Can cuw Chi g‘h,i‘so”r 05/CT-UBND ngay 07 thang 5 nam 2021 cia Uy ban
nhan dan thanh pho vé tang cuong ky luat, ky cwong hanh chinh;

Can cir Ké hoach s6 1 02/KH-UBND ngay 07/6/2019 cua UBND thanh phé
trién khai thie hién Quyet dinh s6 1847/0D-TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuong
Chinh phii phé duyét Dé dn Vin héa cong vu va Quyet dinh sé6 319/0D-BNV ngay
18/4/2019 ciia B¢ Néi vu ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién Quyet dinh so
1847/0B-TTg ngay 27/12/2018 ciia Thi tuéng Chinh phi phé duyét Bé dn Vin
hoa cong vu;

Theo dé nghi ciia Truéng Phong Té chire - Hanh chinh - Ké todn.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua Co s& Cai
nghién ma tuy thanh phé Can Tho.

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

Piéu 3. Thanh vién Ban Lanh dao Co sé Cai nghién ma tay thanh phé Can
Tho, Truong cac phong thuge Co s¢ va toan thé vién chure, nguoi lao dong chiu
trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhdn:

- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, TCHCKT (DQA).
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SOLAO DONG - THUONGBINH ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI THANH PHO CAN THO Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CO SO CAI NGHIEN MA TUY

QUY CHE o
Lam vigc ciia Co sé' Cai nghién ma tiy thanh pho Can Tho
(Ban hanh kém theo Quyeét dinh s6 210 [ QD-CSCN ngay 25 thang!0 nam 2022)

_ CHUONGI
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi tmmg ap dung

Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém cong viéc;
moi quan hé gitra Giam dbc voi cac Pho Giam doc Co so Cai ‘nghién ma tuy thanh
phé Can Tho; mdi quan hé giita cac Phé Giam d6c Co so; mobi quan hé giira Lanh
dao Co s& v6i Lanh dao cac phong chuyén mén, nghiép vu thudc Co so (viét tit 12
cac phong thuoc Co so) cling Vvién chirc, nguoi lao dong; mbi quan hé giita cac
phong thuéc Co sé va moi quan hé giita Lanh dao Co so v6i Chi iy, Ban Chap
hanh Cong doan don vi.

Dicu 2. Nguyén tac lam viéc

Co s Cai nghién ma tay thanh phé Can Tho (viét tit Co s6) 1a don vi su
nghiép thudc S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phd Can Tho, lam viée
theo ché d6 Thu trudong, trén co s& phat huy quyén lam chu cta tap the, trach
nhiém c4 nhan cua Giam dbc, cac pho Giam déc, truong cac phong va cia V|en
chtrc, nguoi lao dong; dam bao thuc hién day di chirc ning, nhiém vu va quyén
han ctia Co s¢. Tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh, nang cao hi¢u luc, hi¢u
qua cong tac tham muu. Cach thirc giai quyét cong viéc va quan hé cong tac trong
Co so phai dam bao cac nguyén tic sau:

1. Giam ddc Co so 13 nguoi lanh dao va dtng dau don vi, chiu trach nhiém
trudc phép luat, S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi thanh pho Can Tho.

2. Ph6 Giam dbc Co so 1a nguoi gitip Gidam ddc Co so phu trach mot hodc mot
s6 linh vuc cong tac, chiu trach nhi¢m trudec Gidm ddc va trude phap luat vé nhiém
vu dugc phan cong. Khi Giam ddc Co so Véng mit, mot Pho Giam ddc Co sé duoc
Giam doc Co sé uy nhiém hodc Gy quyén diéu hanh cac hoat dong cua Co so.

3. Cac phong thudc Co sé 13 nhiing t6 chtrc tham muu ldnh dao Co sd vé cac
linh vuc cong tdc duoc phan cong, dong thoi dé xuat cac gidi phap thuc hién linh
vuc cong tac dugc phan cong trinh 1anh dao Co s6.

4. Truong phong thudc Co sé ¢6 trach nhiém t6 chuc diéu hanh phong phy
trach thuc hién chirc nang, nhi€ém vu dugc giao, chiu trach nhi¢m truéc Gidm doc
Co s& va Pho Giam doc Co sé phu trach truc tiép v€ moi cong viéc cuia phong va
nhiing cong viéc dugc Uy quyen gidi quyét.

5. Trong chi dao va diéu hanh cong viée, lanh dao Co s¢ va Truong phong
lam viéc theo ché do thu trudng, thuc hién nguyén tac tip trung dan chu, dong thoi



phat huy sy chu dong, tinh sang tao, y thuc trach nhi€ém cua tirng vién chirc, nguoi
lao dong nham bao dam trat ty, ky cuong cua Co so. Pé cao trach nhiém trong
phdi hop cong tac, trao dbi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han duoc phap ludt quy dinh.

6. Trinh ty, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc phai dam bao dung cac
quy dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché nay, tru
nhitng cong viéc duoc yéu cau giai quyét & mirc d6 khan hoic trudong hop dic biét
do Giam ddc Co s& yéu cau thyc hién.

7. Lanh dao Co s& cing toan thé vién chirc, nguoi lao dong ctua Co sd phai
dam bao théng nhat trong cong tac chi dao, nang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong
cua don vi theo churc nang, nhiém vu dugc giao; khong gay phién ha dbi voi dia
phuong, t6 chitc va ngudi dan.

CHUONGII ?
NHIEM VU CUA BAN GIAM POC CO SO,
LANH PAO PHONG CHUYEN MON THUQC CO SO

Diéu 3. Giam doc Co s&

1. La nguoi chiu trach nhiém trude phap luat, S& Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi thanh phdé Can Tho vé toan bd hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu va
quyén han cua Co s& dugc cac cap co6 tham quyén quy dinh.

2. Théng bao kip thoi dén cac Phé Giam déc Co sé va cac Truong phong
thudoc Co s¢ v€ cac quan diém, duong 101, chu truong, nghi quyét, chinh sach cua
bang, Nha nudc cé lién quan dén linh vuc nhiém vu dugc giao.

3. Phu trach chung moi hoat dong thudc chirc ndng, nhi€ém vy, quyén han cua
Co s0; phu trach céc linh vuc cong tac: bao vé chinh tri ndi bg; td chirc can bo; giai
quyét khiéu nai t6 cdo, phong chéng tham nhiing; thi dua, khen thudng, ky luat; ddi
ngoai, hop tac qudc t&; chu tai khoan ctia Co so.

4. Phan cong cong tac, chi dao, don ddc, kiém tra viéc trién khai thuc hién
nhiém vu cua cac Pho Giam déc, diéu ph01 hoat dong gitra cac Pho Giam dbc, uy
quyén cho cac Phé Giam déc giai quyét mot sé cong viée cu thé theo tham quyén.
Tham gia giai quyet céc cong viée ciia cac Pho Giam dbc khi duge dé nghi hodc
xét thay can thiét.

5. Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén han cta cac phong thudc Co so.

6. Phdi hop cac phong thugc S0, ban, nganh, doan thé cua thanh phd va
UBND quén, huyén dé xir Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu dugc giao.

7. Truc t1ep chi dao, giai quyet mét sd linh vuc cong tac sau day:

a) Cac cong viée cdp trén yéu cau Giam ddc Co so truc tiép giai quyét; cac
cong viéc thude linh vuc cong tac ciia Co sé ma Giam doc Co sé khong phan cong
cho cac Phé Giam doc Co so phu trach.

b) Quyét dinh nhiing van dé lién quan dén nhiéu phong khong thudc pham vi
trach nhiém cua cung mot Pho Giam doc Co s& hodc cac van dé, cong viéc khi
chua c6 sy thong nhat gitra cac Phé Gidm doc Co so.
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¢) Nhitng van dé phat sinh vuot qua tham quyén giai quyét cia Pho Giam doc
Co s0.

d) Cac cong viéc khac ma Giam dbc xét thdy can thiét phai truc tiép giai quyét.

8. Nhiing cong viéc can thao luan trong lanh dao Co s¢ trudc khi Giam dde
quyét dinh

a) Quy hoach, ké hoach phat trién, chuong trinh cong tac ctua Co so.

b) Ké hoach va chuong trinh cong tic hang nim cua Co so.

¢) Bao cdo so két, tong két hang nam va cac dé an cia Co sd.

d) Thay d6i co cau to chirc don vi Co s¢ (thanh lap, chia tach, sap nhap, giai
thé theo quyét dinh cia co quan ¢6 tham quyén).

d) B6 nhiém, mién nhiém, diéu dong vién chirc, nguoi lao dong trong don vi
thudc Co sé theo phan cap.

e) Cac chu truong vé cong tac chuyén mén ctia Co so.

g) Nhitng vin dé khac ma Giam d6c Co sd xét thay can thiét phai dua ra thao
luan.

Diéu 4. Phé Giam doc

1. Pho Giam doc Co so 1a nguoi giup Giam dbc Co so, chiu trach nhiém trudc
phap luét, trude Giam dbc Co sé vé cac nhiém vu duoc phan cong; khi Giam dbe
Co s0 Vang mit, mot Pho Giam déc Co s¢ dugc Giam ddc ty nhiém hodc uy
quyén diéu hanh cac hoat déng ctia Co s6.

M&i Phé Giam ddc Co sé phu trach mot hodc mot sé phong chuy@n mén, thude
Co s& va mot so linh vuc cong tac cia Co sé theo sy phan cong cuia Giam doc Co
s0, c6 trach nhiém béo cao két qua thuc hién nhiém vu cho Giam déc Co so.

2. Khi giai quyét cong viée duoc Giam déc Co s phan cong, Gy nhiém hodc ty
quyen Pho Giam dbc Co so thay mit Giam déc Co so, chiu trach nhiém trude Giam
dbc Co sé vé két qua cong viée va sau d6 phai bao cao lai v6i Giam doc Co so.

3. Déi véi linh vyc cong tac duwoc phan cong phu trach, Phé Giam dbc Co so
c6 nhi€ém vu va quyén han:

a) Chi dao thuc hién cong tac linh vuc dugc giao, xay dung chién luoc phat
trién, quy hoach, ké hoach, dé€ an, duy an va cac van ban quan ly khac trong linh vuc
dugc Giam doc Co so phan cong.

b) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, chi dao cac phong thudc
Co so xdy dung va to chire thyc hién ké hoach, nhiém vu cong tac theo dung chu
truong, duong 16i, chinh sach cua Pang va Nha nude, dung voi van ban chi dao
ctia cap trén va phu hop véi tinh hinh thyc té, dam béo tinh kha thi, hiéu qua cao.

¢) Chi dao cac phong thuc hién cac chu truong, nhiém vu thudce linh vuc dugc
phan cong phu trach.

d) Péi voi nhimg van dé thudc vé chu trwong hodc co tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc cic vain dé quan trong phai thé hién quan diém cua



4

Co s6 thi Pho Giam dbc Co so phai béo cao va xin ¥ kién chi dao ciua Giam ddc
trude khi quyét dinh.

d) Bao cdo két qua cac linh vuc duoc phan cong tai cac cudc hop giao ban
thuong ky hoac dot xuat dé¢ Giam doc Co so c6 y kién chi dao.

e) Pho Giam ddc Co s khong giai quyét cac cong viec ma Giam doc Co so
khong phan cong, uy nhi¢ém hodc uy quyén.

4. Pbi voi cac phong chuyén mon thudc Co s¢ dugc phan cong phy trach, Pho
Giam dbc Co sd ¢o trach nhi¢ém truyén dat cho Trudng phong cac quan diém,
duong 161, chu truong, nghi quyét, chinh sach cua Dang va Nha nudc c6 lién quan
dén linh vuc cong tac cua phong; kiém tra, don dbc vig¢e thue hién va chiu trach
nhiém trude Giam déc Co so vé két qua giai quyét cong viéc cia cac phong
chuyén mon thugc Co so.

5. Bao dam yéu cau dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat
dong; thuong xuyén day manh cai cach hanh chinh, don gidn hoda cac thu tuc hanh
chinh; xay dung moi truong lam vi¢c lanh manh, van hoéa, than thién.

Piéu 5. Quan hé giira cic Phé Giam doc Co sé

1. Quan hé gitta cac Pho Giam dbc Co sé 1a quan hé phdi hop. Khi thuc hién
nhiém vy, néu van dé can phai giai quyét c6 lién quan dén linh vuc do Ph6 Gidm
doc Co séd khac phu trach thi Pho Gidm doc Co s& chu tri cong viéc chu dong phoi
hop dé giai quyét. Néu gitra cac Pho Giam doc Co sé ¢o y kieén khac nhau thi Pho
Gi1dm doc Co s¢ chu tri cong viéc bao cdo d€ Gidm doc Co s& quyéet dinh.

2. Khi ¢6 su diéu chinh trong phan cong gitta cac Pho Giam doc Co sé thi Pho
Giam doc Co sé dang phu trach cong viéc phai ban giao nd1 dung cong viéc, ho so
va tai liéu lién quan cho Pho Gidm doc Co sé méi dugc phan cong phu trach.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng phong chuyén mén thudc Co sé

6.1. Truéng Phong To6 chirc Hanh chinh - Ké toan:

Ngoai viéc thyc hién chie nang, nhiém vu chuyén moén, Truong Phong T6
chtrc Hanh chinh - Ké toan con dugc quyén:

- Yéu cau cac phong thudc Co s bao cdo, cung cap tai liéu, s6 liéu can thiét
phuc vu su 1anh dao, quan 1y di€éu hanh cua Ban Gidm doc Co s¢ va phuc vu cho
cac bao cao chung cua Co s0.

- Théng bao y kién chi dao cua linh dao Co s& dén cac co quan, don vi lién
quan dé giai quyét cong viéc kip thoi.

- Thong béao vé viéc thay d6i nhan sy Co s6.

- Thira 1énh Giam doc Co s& ky mét sé van ban theo quy dinh nhu: Thong
béo, giay moi, lich cong tac tuan, giay cong 1énh, giay gidi thiéu. ..

- Tham dinh cac van ban trude khi trinh Gidm déc Co s ky ddi voi cac vin
ban cua Co s6.

- Ghi bién ban trong cac cudc hop ndi bd cua Ban Giam déc Co sé.
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6.2. Trwéng phong chuyén mon thugc Co sé.

- Chju trach nhiém trudc phéap luat, trude Giam doc Co s, Phé Giam ddc Co
so phu trach vé toan bo hoat dong cia phong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
da duoc quy dinh. Chu dong td chirc thuc hién cong viéc thudc churc nang, nhi¢m
vu, quyén han cua phong thudc Co s&; chiu trach nhiém veé két qua thuc hién cong
tac dugc giao, cac cong viéc thudc trach nhiém va tham quyén, ké ca khi da phan
cong hodc iy quyén cho cap pho; thuc hién day du ché do thong tin, bao co theo
quy dinh cua Co so.

- Xay dung ké hoach cong tic nam, quy, thang, tudn cta phong; to chirc trién
khai, don ddc va kiém tra vién chirc, ngudi lao dong trong phong thuc hién cac quy
dinh, ndi quy, quy ché lam viéc ciia Co s&, phu hop véi Dé an Vin héa cong vu;
hinh thanh phong céch, 1& 16i 1am viéc chuan muc cua doi ngti vién chirc, nguoi lao
dong dam bao tinh chuyén nghi¢p, trach nhi€ém, nang dong, minh bach, hi¢u qua
trong hoat dong thuc thi nhiém vu, cong vu.

- Pon dde, kiém tra vién chirc thuc hién s hoa thu tuc hanh chinh va lap hd
so cong viéc theo Danh muc ho so hang nam.

- Nhimg viéc phat sinh vuot qué tham quyén phai kip thoi bao cdo Giam dbc
Co so hodc Pho Giam dbc Co sé phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén ciia phong minh sang phong khac
hodc 1én lanh dao Co s&; khong giai quyét cong viée thude nhiém vy, tham quyén
cta phong khac.

- Khi thyc hién giai quyét thu tuc hanh chinh qua han, tré han, Truong cua
phong dé chiu trach nhiém giai trinh va tham muu Giam doc Co sé ban hanh Thu
xin 101 cd nhan, t6 chuc (néu co).

- Chu dong phdi hop cac Truong cac phong khac dé xur 1y nhitng van dé co
lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua phong minh va thuc
hién nhiém vu chung cta Co s&; néu chua co6 sy thong nhit véi cac Trudng phong
khéc thi bdo c4o Ph6 Giam ddc Co sé phu trach quyét dinh.

- Tiép nhén y kién cta lanh dao Co sd; xir 1y vin ban, ho so tir Phong To chirc
Hanh chinh - K& toan va cac phong khac chuyén dén dé phan cong cho cap phd
hodc vién chitc, nguoi lao dong dé xuat, giai quyét. Hudng dan, don ddc, chi dao,
kiém tra cép pho, vién chirc va ngudi lao dong thyc hién cong viée theo ding tién
do, co chat lugng. Khi vién chire, nguoi lao dong vang mit, Truong phong phai bd
tri ngudi thay thé dam bao cong viéc duoc tién hanh lién tuc, dung tién do.

- Du hop giao ban va céac cudc hop khéac do 1anh dao Co sé tri¢u tap (neu V:fmg
phai béo céo va dé cir cip pho du hop thay). To chiic va phan cong vién chic,
nguoi lao dong thuc hién cac két luan cua lanh dao Co s& tai cac cudc hop lién
quan dén linh vuc phu trach.

- Khi duge Giam doc Co s& uy nhi¢m, uy quyén dai dién cho Co s6 tham du
cac cudc hop, hoi nghi, thi phat biéu ndi dung da dugc Giam dde thong qua; néu
nhitg ndi dung chua dugc théng qua, chi phat biéu véi tu cach ca nhan va chiu
trach nhiém vé ndi dung do.
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- Khi trinh Lanh dao Co so ky, Trudong cac phong c6 trach nhiém ra soat lai
toan bd thﬁ tuc, ho so, ndi1 dung du’ théq do yién chtrc, nguoi lao dong chuan bi va
phai ky tat dé chiu trach nhiém vé cac dé xuat trudc lanh dao Co s6.

- Tru’ong cac phong nghi phép phai c¢6 don xin phép va phan cong mot cap
pho giai quyét cong viéc thudc nhiém vu, tham quyén cta phong.

- T6 chire, chu tri cac cude hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
phong minh quan 1y.

- T6 chire danh gia, xép loai vién chire, ngudi lao dong trong phong hang nim
theo quy dinh.

6.3. Trach nhiém, pham vi va cach giai quyét cong viéc ciia Phé Truéng
phong

- Pho Trudng phong 1a nguoi gitp viée cho Trudng phong va duoc Trudng
phong giao phu trach mot sd linh vuc cong tac, thay mat Truong phong giai quyét
cong viéc duoc phan cong va chiu trach nhiém trude Truong phong va lanh dao Co
s& vé cong viee do.

- Khi Truong phong thuge Co s vang mit, mot Pho Trudong phong duoc

phan cong giai quyét, diéu hanh cong viéc cua phong, sau d6 bao cao voi Truong
phong vé nhitng viéc da giai quyét.

- Thuc hién nhitng nhiém vu khac do 1anh dao Co sé phéan cong.

, CHUONG III
CHE PQ LAM VIEC, THONG TIN, BAO CAO, HOI HQP
CHUONG TRINH CONG TAC VA LE LOI LAM VIEC

Piéu 7. Thoi gian 1am viéc hanh chinh

Thuc hién theo quy dinh cua phap luét (ngay lam viéc 08 gio). Trong quan h¢
va giai quyét cong viéc phai dugc thyc hién tai don vi; nghi€ém cam vién chirc,
nguoi lao dong mang ho so to chuc, tai liéu mat, chimg tir ké toan ra khoi don vi
khi chua dugc Thu truéng don vi cho phép.

Piéu 8. Cac bao cdo, chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Cac bao c4o, chuong trinh cong tac thudng xuyén gom:

Bio céo théng ké thang, quy, nam.

Bio c4o két qua hoat dong don vi thang, quy, nim va dai han.

Lich 1am viéc tuan ctia Ban Giam déc Co sd va cac Phong thudc Co so.

Lich cong tac tuan do Phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké toan lap trén co so ¥
kién két luan cua Giam doc Co s¢ va gii dén Ban Giam doc Co s&, cac phong
thudc Co sé biét dé thuc hién.

2. Cac bao cao dot xuat theo yéu cau ciia S& Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi thanh ph6 Can Tho.

3. Xay dung chuong trinh, ké hoach nam sau lién ké



Gifra quy III, Co s& va cac Phong thudc Co so phai xdy dung chuong trinh, ké
hoach hoat dong va du tru kinh phi cho nam sau lién ké.

Giira quy IV, Co sd béo c4o S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phé
Can Tho vé€ tinh hinh thuc hién cia ndm, chuong trinh ké hoach cong tdc ndm sau
lién ké.

Chuong trinh cong tac trong tim hang quy cia Co s gui vé Vin phong S&
vao thang cudi cung cua quy trudc.

Pi¢u 9. Trinh tw 13p bio cdo, ché dd bao cao

1. Bao cdo thong ké tuan, thang, quy, 06 thang, 09 thang, ndm dugc Phong T6
chirc - Hanh chinh - K¢ toan tong hop bdo cdo theo quy dinh cua S¢ Lao dong -
Thuong binh va Xa hi thanh pho Can Tho.

Bao cao dinh ky (thang, quy, 06 thang, nam), bao cao chuyén dé va bao cao
dot xuét theo yéu cau. Déi voi cac phong thude Co so.

Thoi han guri bao cao dinh ky (qua hop thu dién tur cia Co s¢ hodc qua zalo,
sau do phai giri bao cdo bang van ban chinh thurc) nhu sau:

- Bao céo thang: trudc ngay 05 hang thang.
- Bdo cao quy: trudc ngay 05 ciia thang cudi quy.

- Bdo cao nam: trudc ngay 05 thang 11 nam bédo cdo (thoi gian con lai udc
thuc hién).

2. Bao cao dot xuat:

Khi cac phong co xay ra cac sy viéc quan trong lién quan dén nhiém vu duoc
giao thi lanh dao phong chu dong béo cdo truc tiép Giam ddc Co sé hodc cac Pho
Giam dbc Co sé phu trach truc tiép, qua dién thoai di dong ké ca ngay nghi, Lé,
Tét dong thoi lién hé cac co quan chtrc nang dia phuong, giai quyét dé 6n dinh tinh
hinh, sau d6 bao cdo chinh thirc bang vin ban vé Co so theo quy dinh.

Nhitng cudc kiém tra, khao sat phai tong két bao céo kip thoi theo nodi dung da
thuc hién.

3. Bao cdo theo yéu cau chi dao cap trén va dua tin trén bao, dai.

Khi ¢6 yéu cu bdo cdo dé phuc vu cong tac lanh dao, chi dao cua cép trén
phai to chuc thuc hién nghiém, kip thoi giao Truong Phong To chirc - Hanh chinh
- K& toan chiu trach nhiém t6 churc thuc hién.

TAt c& vién chuc, nguoi lao dong phai thyc hién nghiém Luat Bao vé bi mat
nha nudc sb 29/2018/QH14 ngay 15 thang 11 nam 2018; Nghi dinh sb
26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 cua Thu tuéng Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sd diéu ctia Luat Bao vé bi mat nha nudc; Thong tu so 24/2020/TT-
BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 cta Bo truong Bo Cong an ban hanh biéu miu sir
dung trong cong tic bao vé bi mat nha nude. Quyét dinh sé 19307/QD-SLDTBXH
ngay 30 thang 12 nam 2020 vé viéc ban hanh Noi quy bao vé bi mat nha nudc ciia
S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phd Can Tho.

Pi¢u 10. Soan thiao va ban hanh vin ban



1. Soan thao van ban:
a. Soan thao, ban hanh van ban quy pham phap luat

- Viéc tham muu So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh phd soan thao
va trinh Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh vin ban quy pham phép luat phai
ding tham quyén, trinh ty, thu tuc, hinh thitc quy dinh tai Luat Ban hanh van ban
quy pham phép luat va Luat Stra d6i, bo sung mot sb diéu cua Luat Ban hanh vin
ban quy pham phap luat.

- Hinh thire, thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban quy pham phap luét thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot sé diéu va bién phép thi hanh Luat Ban hanh
van ban quy pham phép luat.

b. Soan thdo, ban hanh van ban chuyén nganh

- Viéc soan thao va ban hanh vin ban chuyén nganh phai dung tham quyén,
trinh ty, thu tuc, hinh thuc theo quy dinh.

- Hinh thirc, thé thuc va k¥ thuat trinh bay van ban chuyén nganh thuc hién
theo quy dinh cua co quan quan ly nganh c6 tham quyén.

c. Soan thao, ban hanh van ban hanh chinh

- Can ctr chirc nang, nhiém vy, quyén han va muc dich, ndi dung cua van ban
can soan thdo, Lanh dao Co s& giao cho phong chuyén mon thugc Co s& hodc vién
churc chu tri soan thao van ban.

- Phong chuyén mon thuoc Co sé hodc vién chuc chu tri soan thdo van ban
thuc hién cac cong viéc: Xac dinh tén loai, ndi dung va doé mat, muac do khan cua
van ban can soan thao; thu thap, xir 1y thong tin co lién quan; soan thao vin ban
dung hinh thuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

Pbi v6i van ban dién tir, vién chire dugce giao nhiém vu soan thao vin ban
ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén file ban thao van ban, tai
ligu kem theo (n€u cd) vao H¢ thong va cdp nhat cac thong tin can thiét.

- Trudng hop can stra doi, bd sung ban thao vin ban, Lanh dao Co s¢ cho y
kién vao ban thdo van ban hoac trén Hé thong, chuyén lai ban thdo van ban dén
lanh dao phong chuyén moén thudéc Co sé chu tri soan thao dé chuyén cho vién
chtrc dugc giao nhiém vu soan thao van ban.

- Vién chuc dugc giao nhi€ém vu soan thdo van ban chiu trach nhiém trudc
Trudéng phong tryc thudc va trude phap luat vé ban thao van ban trong pham vi
chuc trach, nhiém vu dugc giao.

- Hinh thuc, thé thuc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh dugc thyc hién
theo quy dinh tai Bi€u 7, 8, 9 va cac Phu luc I, II, IIT Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

2. Tham quyén ky van ban hanh chinh:

a. Duyét ban thao va kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh

- Ban thdo van ban phai do Lanh dao Co sé ky van ban duyét.
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- Trudng hop ban thao vin ban di dugc phé duyét nhung can sira chita, bd
sung thi phai trinh nguoi c6 tham quyén ky xem xét, quyét dinh.

- Truéng phong chuyén mén thudc Co so soan thao vin ban phai kiém tra va
chiu trach nhiém truéc Lanh dao Co sé va trudce phap luat vé ndi dung van ban; doi
vO1 van ban giay phai ky tat vao cuoi ndi dung van ban (sau dau ./.) trude khi trinh
Lanh dao Co s¢ ky ban hanh.

- Lanh dao Phong T6 chirc - Hanh chinh - Ké toan kiém tra thé thuc, ky thuat
trinh bay van ban phai kiém tra va chiu trach nhiém trudc Lanh dao Co sé va trude
phap luat veé thé thuc, ky thuat trinh bay van ban; d6i1 voi van ban gidy phai ky tat
vao sau chitr “Noi nhan”.

b. Ky ban hanh van ban

- Tham quyén ky van ban ciia Co sé nhu sau:

+ Giam dbc Co s ky tat ca van ban ctia Co so.

+ Ky thay: Cac Pho Giam dbc duoc ky thay Giam doc Co sé cac vin ban
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach va mot s6 van ban khi dugc Gidm doc Co
s& giao.

+ Ky thira 1énh: Truong Phong T6 chic Hanh chinh - Ké toan dugc ky thira
Iénh cdc van ban sau: Cong Iénh, Thong bao két luan, Lich 1am viéc, Giay gidi
thi¢u va duoc giao lai cho cap pho ky thay.

- Nguoi ky vin ban phai chiu trach nhiém trudc phéap luat vé vin ban do minh
ky ban hanh. Giam doc Co s& phai chiu trach nhiém trudc phéap luat veé toan bd van
ban do Co s ban hanh.

- PBdi véi van ban gidy, khi ky van ban dung bat c6 myc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.

- Pbi véi vin ban dién tir, nguoi ¢ tham quyén thuc hién ky s6. Vi tri, hinh
anh chir ky s6 theo quy dinh tai Phu luc I; d61 vdi ban sao theo quy dinh tai Phu luc
IT Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3. Ban hanh van ban

Truéng cac phong thudc Co so chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban, thé
thirc van ban, van pham, cac loai van ban cua phong minh khi trinh Ban Giam doc
Co s6 ky ban hanh van ban.

Piéu 11. Giao ban, hi hop

1. Giao ban ndi b gitra 1anh dao Co s0, cac phong chuyén thudc Co s¢ vao
ngdy 12 hang thang (Néu dung vao ngay nghi thi chuyén sang ngay ké tiép).

2. Thanh phan Hoi nghi giao ban: 1a cac dong chi Truong phong, Pho truong
phong thudc Co s¢. Trong truong hop cap Truong vang mit mdi cir cap pho du
thay. Nhung phai duoc sy dong ¥ ciia lanh dao Co s6.

3. Hang tuan Lanh dao Co so hop hoi ¥ cong tac 1 lan/tuan (Trir trudng hop
dot xuat).
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4. Hoi ddng xét nang luong, Hoi déng Thi dua khen thuong va ky luat cua Co
80, ngoai cac phién hop thuong nién co thé triéu tap hop dot xudt dé xem xét giai
quyét nhitng van dé cu thé caa Co sd (khi c6 yéu cau).

5. T6 chtc Dang, doan thé hop dinh ky vao thoi gian thich hop (Chi bo Pang,
Cong doan va Chi doan) néu hop mo rong (d6ng nguoi) phai trao (101 théng nhat
trudc Truong Phong T chirc Hanh chinh - K& toan dé tién bd tri sip xép cong viéc
va dia diém hop.

6. Vién chirc dugc phan cong du hop (ké ca trong va ngoai don vi) phai chuan
bi dﬁy dua yéu cau, nodi dung cudc hop. Sau cudc hop phai bao céo lai tinh than, noi
dung cudc hop diy du, trung thuc cho lanh dao Co s& (nguoi truc tiép phan cong
du hop).

Bién ban cudc hop va thong bao ndi dung cude hop do Phong Tb chirc Hanh
chinh - Ké toan thudc Co so ghi va giri thong bao két luan cua Ban Giam doc Co
s& dén cac thanh vién tham du, don vi ¢6 lién quan biét dé thuc hién.

Piéu 12. Tiép khach va ché d tiép khach

1. Tiép khach

Khach dén 1am viéc v6i bd phan ndo thi 1anh dao bo phan d6 tiép va co bao
cao cho Ban Giam doc Co s¢ bict. Khach cua Ban Giam doc Co s do Phong T6
chirc Hanh chinh - K& toan chuan bi va bdo Ban Giam doc Co so tiép. Khi ¢é yéu
cau Ban Giam doc Co s¢ s€ moi cac bo phan lién quan thudc Co s¢ tham du.

Phong To chtrc Hanh chinh - Ké toan va cac phong lién quan c6 trach nhiém
phoi hop chuan bi tot ndi dung ti€p khach va to6 chirc phuc vu cac cudc tiep khach
theo su chi dao cua Ban Giam doc Co so.

Phong T6 chtrc Hanh chinh - Ké toan va cac bo phan lién quan to chtic phuc
vu tiép khach phai van minh, lich sy, chu déo va ti€t ki€ém theo sy chi dao cuia Ban
Giadm doc Co so.

2. Ché d6 tiép khach

Tuy theo d6i tuong khach, Ban Giam dbc Co so s& quyét dinh viée tiép khach
cho phu hgp. Phong T6 chitc Hanh chinh - Ké toan va céc phong thu¢c Co so co
yéu cau tiép khach phai dé nghi Ban Giam dbc xem xét, giai quyét trude khi thuc
hién.

Piéu 13. T6 chirc va tham gia cac cudc hdi nghi, hoi thao

1. Tuy theo yéu cau ndi dung, Ban Giam doc Co s& s& quyét dinh thanh phan
tham du cac cudc hoi nghi, hoi thao. Cac dong chi dugce cur di dy ¢6 trach nhiém
bao cdo véi Giam doc Co sé ndi dung co ban cia cude hoi nghi, hdi thao do.

2. Céc cudc hoi nghi, hoi thao do Co sé t chtc, Phong T chttc Hanh chinh -
Ké toan chu dong va phdi hgp cac phong lién quan c6 trach nhiém chuan bi chu
dao vé ké hoach, chuong trinh, ndi dung, thanh phan, s6 luong dai bi€u, dia diém
va kinh phi trinh 1anh dao Co s¢ xem xét va quyét dinh.

Piéu 14. Ché do thong tin ndi bd
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Phong Té chire Hanh chinh - Ké toan, cac phong thudc Co s& thuc hién t6t
ché d6 thong tin qua tng dung mail, zalo ... giup cho Linh dao Co sd nam dugc
cong viéc hang ngdy, hang tuan dé chi dao, giai quyét kip thoi nhitng van dé phat
sinh; dong thoi, cling dé phat huy vai trd va nang cao hiéu qua chi dao, diéu hanh
ctia Ban Giam dbc Co so.

) Chuong IV ] ]
MOI QUAN HE LAM VIEC CUA CO SO

Piéu 15. Moi quan hé 1am viéc véi Sé Lao dong - Thuong binh va Xi hoi
thanh pho Can Tho

- Cq sé‘chiu su chi dao truc tiép cua S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
théph pho Can Tho, Co s& cé trach nhiém thuc thi va })éq cdo dinh ky hodc dot
xuat voi S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thanh pho Can Tho.

- Trong qué trinh thyc hién nhiém vy, néu phat hién nhting chu truong, quyét
dinh chua dugc thong nhat, phai kip thoi bao cao Giam doc S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi thanh pho Can Tho.

Dieu 16. Moi quan h¢ cong tac gitra Giam doc Co sé voi cac don vi cung cap

1. Cac phong, ban, don vi truc thugc Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
thanh phd Can Tho khi ¢6 yéu cau lam viéc véi Giam dc Co s¢ vé linh vuc nhiém
vu duge giao, can chuan bi ndi dung va thong bao trude véi Co sd vé yéu cau
thanh phan lam viéc. Giam doc Co sé phai truc tiép (hodc phan cong cap pho) gip
va lam viéc vdi phong, ban, don vi truc thude So.

2. Giam d6c Co sd ¢6 trach nhiém gidi quyét cac dé nghi cua Lanh dao cac
phong, ban, don vi truc thudc S¢ theo tham quyén duoc phan cap va _phai tra loi
bang vin ban trong thoi gian 07 ngay (ké tir ngdy nhan duoc vin ban dé nghi). Néu
phai lay ¥ kién co quan khac vé ndi dung cong viéc co lién quan thi khong qua 15
ngay lam vigc. Hét thoi han d6 néu chua nhan dugc van ban phuc dép thi Lanh dao
cac phong, ban, don vi truc thudoc S& yéu cau Giam ddc Co s6 ¢6 trach nhiém tra
101, dong thoi bao Giam ddc S¢ Lao dong - Thuong binh va X3 hoi thanh phd Céan
Tho biét, dé chi dao giai quyét.

- Giam d6c Co so thuong xuyén phdi hop Lanh dao cac phong, ban, don vi
tryc thugc S& vé chuyén mon, nghiép vu trong viéc thuc hién phéap luat va cac quy
dinh do61 vo1 Co so.

- Giam déc Co so khi giai quyét cac cong viée thude tham quyén, néu co lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cta don vi khéc thi chi dong tham khao y kién cua
Thu truéng don vi do trén tinh than hop tac, binh dang vi loi ich chung dé hoan
thanh tot nhiém vu chinh tri ctia nganh. Tha trudng don vi dugc hoi y kién ¢o trach
nhiém tra 161 bang van ban va phai chiu trach nhi¢m vé ndi dung tra 1o1.

Piéu 16. M6i quan hé 1am viéc ndi bd cia Co sé

1. Méi quan hé 1am viéc gitta Ban Giam dbc Co sd véi to chitc Pang va céc
doan thé 1a moi quan hé phdi hgp thuong xuyén, binh dang, ton trong lan nhau,
cung nhau phan dau thuc hién vi 1gi ich chinh tri ciia don vi, nganh, loi ich cua
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Pang, Nha nudc. Mdi quan hé nay dugc thuc hién theo quy ché lam viéc cta Chi
uy Chi bo VI va cac t6 chirc DPoan thé.

2. Mbi quan hé lam viéc giita Giam dc Co s, cac thanh vién Ban Giam déc
Co s& voi Lanh dao cua cac phong chtic nang thuéc Co so 13 mbi quan hé lanh
dao, chi dao truc tiép, toan dién trén co s& chic nang, nhiém vu va quyén han duoc
Giam ddc Co so phan cong.

Lanh dao Co so va Giam dbc Co sd chi lam viée truc tiép voi cap Trudng cac
phong (truong hop cap Trudng ving méi 1am viée voi cip Pho). Trong trudng hop
cap thiét phai lam viéc v6i vién chire cua cac phong, thi sau khi 1am viéc Gidam déc
Co s6 hodc cac thanh vién Ban Giam déc Co so phai thong béo lai ndi dung lam
viéc dé lanh dao phong biét dé tiép tuc chi dao, udn nén.

3. Mbi quan h¢ lam vigc gilta Lanh dao cac Phong chuyén mon thu¢e Co's¢ la
moi quan h¢ phdi hop thudng xuyén, binh dang, t6n trong 1an nhau dé cung nhau
giai quyét tot cong viéc o lién quan theo chirc ning, nhiém vu, quyén han.

D0,1 v6i nhiing \{an dé con c6 ¥ kién khac nhau gitta cdc phong phai xin ¥ kién
Giam doc Co s¢ quyét dinh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 17. Quy ché nay gom 05 chwong, 17 diéu:

1. Trudong Phong T6 chirc Hanh chinh - K& toan, Truéng cac Phong chuyén
mon thudc Co s& can cur vao Quy ché nay va cac quy dinh hién hanh dé trién khai
thuc hién.

3. Truong Phong To chitc Hanh chinh - Ké toan chiu trach nhiém trién khai,
theo ddi, kiém tra va bao cao Giam doc Co sé viéc thi hanh Quy ché nay. Trong
qua trinh thyc hién, c6 kho khan vudng méc, hodc co diém chua phu hop dé nghi
thong tin vé Phong T6 chirc Hanh chinh - Ké toan tong hop trinh Ban Giam déc Co
s& s& xem xét diéu chinh, b6 sung./.
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