UBND XA NAM PAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM CUDVC Doc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 29 /QP-TTCUDVC Nam Dan, ngayl5thang 7 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Trung tim Cung
ung dich vu cong xa Nam Dan

TRUNG TAM CUNG UNG DICH VU CONG XA NAM PAN

Can cir Ludt Té chitc chinh quyén dia phirong ngay 16 thang 6 ndm 2025;

Can cir Nghi dinh s6 106/2020NP-CP ngay 10/9/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va sé leong nguoi lam viée trong don vi sy nghiép cong ldp;

Can cit Nghi dinh so 120-ND/2020/NP-CP, ngay 07/10/2020 ciia Chinh phii
quy dinh vé thanh ldp, t6 chire lai, gidi thé don vi sw nghiép cong ldp;

Can cit Nghi dinh s6 60/2021/NP-CP ngay 21/6/2021 ciia Chinh phii quy dinh
co ché tw chii tai chinh cia don vi sur nghiép cong lap;

Can cir Nghi dinh s6 111/2025/ND-CP ngay 22/5/2025 cua Chinh phii Sira
doi, bé sung mét sé diéu ciia Nghi dinh sé6 60/2021/ND-CP ngay 21/6/2021 ciia
Chinh phii quy dinh co ché tw chi tai chinh ciia don vi si nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 56/2022/TT-BTC ngay 16/9/2022 ciia Bé truong Bé Tai
chinh vé co ché tw chii tai chinh cia don vi sw nghiép céng ldp; xv Iy tai sdn, tai
chinh khi té chire lai, gidi thé don vi sw nghiép céng ldp;

Can cir Théng tw 56 60/2025/TT-BNNM ngay 14/10/2025 ciia Bé truéng B
Néng nghiép va Méi truong vé hwéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cdu 16 chike cia don vi sw nghiép cong Idp thuce hién cong tdc khuyén néng cap tinh,
cdp xd;

Can cir Ké hoach sé 130/KH-BCPTKNQI18 ngay 21 thing 9 ndm 2025 cia
Ban Chi dao vé téng két Nghi quyét 18-NO/TW ciia Chinh phii vé scp xép don vi su
nghiép céng ldp, doanh nghiép nha nuéc, t6 chivc bén trong hé thong chinh tri nha
nwoc;

Can cir Cong van s6 20/CV-BCD ngay 17 thang 10 nam 2025 ciia Ban Chi
dao ctia Chinh phii vé sdp xép don vi hanh chinh cdc cdp va xdy dung mé hinh t6
chire chinh quyén dia phwong 02 cdp vé viéc thanh Idp don vi sw nghiép céng ldp
cung vng cdc dich vu sw nghiép da nganh, da linh viee cdp xa;

Can cir Cong van s6 7371/SNV-TCBC ngay 20/10/2025 ctia S6 Néi vu tinh vé
viéc huomg dan thanh 1gp don vi sw nghiép cong lap thuéc UBND cdp xd;



Can cir quyét dinh s6 1132/0P-UBND ngay 19/10/2025 ciia UBND xd Nam
Pan vé viéc ban hanh Pé an thanh Idp Trung tdm Cung vg dich vu cong xd Nam
Dan;

Can cir Quyét dinh sé6 643/0D-UBND ngay 08/5/2026 ciia UBND xd Nam
Pan Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Trung tim
Cung ung dich vu cong xa;

Theo dé nghi cua Pho Giam doc, phu trach diéu hanh,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc clia Trung tim
Cung trng dich vu cong xa Nam Pan”

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

Piéu 3. Ban Giam dbc, cac bd phan chuyén mon, can bg, vién chure, nguoi lao
dong Trung tdm Cung ung dich vu cong xa Nam Pan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhén: A NAY PHO GIAM POC
- Thuong tryc Dang ty; HDND x3; Q}\A “% Yhu trich didu hanh
- Cac PCT UBND x3; 2/ UNGTAMALY ©

- Trudng cac phong, ban, nganh; 'T(CUNG PN

- Nhu diéu 3;

- Luu: VT.

Nguyén Thi Thiay Tinh



QUY CHE LAM VIEC
Cua Trung tim Cung ung dich vu cong xa Nam Dan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 29 /OP-TTCUDVC, ngdyl 5 /7/2026 cia
Trung tam Cung ung dich vu cong xa Nam Dan)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi, di twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do6 trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Trung tim Cung Gng dich vu
cong xa Nam Pan (goi tit 1a Trung tam).

2. Cac tb chuyén mon nghi¢p vu va can bg, vién chirc thuoc Trung tam chiu
su diéu chinh ctua Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Trung tim Cung tng dich vu cong xa Nam Dan lam viéc theo ché d6 Thu
truong. Moi hoat dong ctia Trung tim déu phai tuan thii quy dinh cta phap luat, cia
Quy ché lam viéc va su diéu hanh ctia Pho Giam ddc diéu hanh Trung tam (cho dén
khi ¢4 bd nhiém Giam ddc).

Céan b, vién chtic cia Trung tdm phai xtr Iy va giai quyét cong viéc dung
pham vi trach nhiém, thAm quyén dugc giao.

2. Trong phan cong cong viéc, bd phan chuyén mon, nguoi chiu trdch nhiém
chinh. Cong viéc da giao cho by phan nao, ca nhan nao thi by phan do, ca nhan dé
phai chiu trach nhiém vé cong viéc dugc phan cong.

3. Bao dam tuan thu trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché 1am
viéc, trir trudong hop dot xuat hodc co yéu cau khac cua cip trén.

4. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong ctia can b, vién chic; dé cao su
phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat
dong theo churc nang, nhiém vu, quyén han duoc quy dinh.

5. Bdo dam cong khai, dan chu, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong.

CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN
HE CONG TAC
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam ddc,
phu trach diéu hanh Trung tim
1. Pho Giam déc, phu trach diéu hanh Trung tdm c6 trach nhiém:



- Chi dao, diéu hanh Trung tam thuc hién chirc ndng, nhiém vu va quyén han
theo dung Quy dinh vé vj tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han, t6 chtrc bd may, bién
ché va mdi quan hé cong tac ctia Trung tdm Cung tng dich vu cong xa Nam Dan va
cac van ban phap luat co lién quan;

- Phan cong cong viéc cho cac b phan chuyén mon nghiép vu thuc hién cong
viéc cu thé; chii dong phédi hop xir Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cta Trung
tam;

- Ky cac van ban thudc pham quyén cua Pho Giam déc, phu trach diéu hanh
Trung tdm: K& hoach, bao cdo, to trinh, céng van giri cac cip c6 thAm quyén; cac
quyét dinh, hop déng; cc van ban vé tai chinh, tai san; cic vin ban vé cong tac can
b, bién ché, thi dua, khen thudng, ky luat; gidy moi, gidy di duong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Giam dbc, phu trach diéu hanh Trung
tam:

- Nhirng cong viéc thudc thim quyén quy dinh trong chirc ning, nhiém vu cua
Trung tdm, Quy ché lam viéc ctia Trung tAm, cic quy dinh lién quan va nhitng cong
viéc quy dinh tai khoan 1 biéu nay;

- Nhitng cong viéc dugc UBND xa giao;

- Tryc tiép giai quyét mot sé viec do cap thiét, mang tinh chat quan trong.

3. Nhitng cong viéc can thao luin tap thé (ké hoach, cong tac td churc can bo,
thi dua khen thuong, noi quy, quy ché ...) trude khi ban hanh can trao doi, ban bac,
t6 chtrc hop co quan dé quyét dinh.

- Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién su nghi¢p van hoa, thong tin, thé
thao, nong nghié€p, thu y...;

- Hop dong lién két; K& hoach phat trién; Ké hoach xay dung, sira chita co s&
vat chit, mua sdm tai san, trang thiét bi phuc vu cong tac;

- Cong tac to chirc bd may va nhén sy cia Trung tim theo quy dinh;

- Bao c4do hang nam vé téng két tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac va kiém
diém su chi dao, diéu hanh cua Trung tam;

- Nhirng van dé khac ma ca nhan Pho Giam déc, phu trach diéu hanh Trung
tam thay can dua ra thao luan tap thé trudc khi quyét dinh. La nguoi dua ra quyét
dinh cudi cing va chiu trach nhiém vé quyét dinh ctia minh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cic bd phin
chuyén mon

- Chu dong td chuc thuc hién cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu cua bd
phan chuyén mén, chiu trach nhiém trudc Phé Giam déc, phu trach diéu hanh Trung
tam vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao; thuc hién dﬁy du ché do thong tin,
bao cdo theo quy dinh ctua don vi;



- Nhitng viéc phat sinh vugt qua tham quyén phai kip thoi bao cio Phé Giam
dbc cho ¥ kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thim
quyén ctia bd phan khéc khi chua c6 ¥ kién ctiia Pho Giam ddc;

- Chui dong phdi hop voi cac bo phan khac dé xur 1y nhitng van dé o lién quan
dén nhitng cong vi¢c thudc chirc nang, nhi€ém vu cia bd phan minh va thyc hién
nhiém vu chung cua don vi;

- Thuc hién nhiing nhi€ém vu khac do Phé Giam ddc, phu trach diéu hanh
Trung tdm giao.

Pi¢u 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia can bd, vién
chure

- Chu dong nghién ctru, tham muu va thyc hién linh vuc chuyén moén dugc
phan cong, cac cong viéc dugc bd phan chuyén mon hodc 1anh dao Trung tam giao
theo churc nang, nhiém vu cia minh. Phai chu dong, tich cuc tham gia hoc tap, tu
hoc, tu bdi dudng nham khéng nging ning cao ning luc chuyén mon nghiép vu,
chinh tri, tin hoc, v.v...;

- Chju trach nhiém c4 nhan trudc 1anh dao Trung tAm va trude phap luat vé ¥
kién dé xuat, tién d0, chét lugng, hi€u qua cua tung cong viéc dugce giao;

- Thyc hién cac quy dinh cta phap luat vé can b, cong chtrc, vién chuc, nguoi
lao dong; cac quy dinh cua Trung tam;

- Cén b, vién chuc Trung tam lam viéc ding gio quy dinh, khong ty y lam
viéc riéng trong gio hanh chinh; khong dugc sir dung tai san, phuong tién, cong cu,
dung cu cua Trung tdm dé 1am viéc riéng; nghi viéce tir 02 ngay tré 1én phai viét don
xin phép lanh dao Trung tim. Trang phuc chinh té, giit gin van hoa noi cong so;

- Tiép xtic v&i nhan déan, khach dén co quan phai lich su, than thién, ton trong.
Khi giai quyét cong viéc véi ngudi dén cong tac phai tan tinh, huéng din chu déo.

Piéu 6. Quan hé giira linh dao Trung tim véi cic bd phin chuyén mén

- Cac bo phan chuyén mon c6 trach nhiém béo cdo kip thoi vai 1anh dao Trung
tam vé két qua thuc hién cong tac va kién nghi cac van dé can giai quyét khi thuc
hién cac quy dinh tai Piéu 5 ctia Quy ché nay va nhitng van dé vé co ché, quy dinh
can stra do6i, bd sung; kién nghi stra doi, bd sung chuong trinh, ké hoach cong tac
cho phu hop véi yéu cu cta lanh dao Trung tAm.

Piéu 7. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ lam viéc gitra Ph6 Giam ddc Trung tam v&i Chi bo thye hién theo
quy dinh ctia Pang, Quy ché 1am viéc ctia Chi bd va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Lanh dao Trung tam tao diéu kién thuan lgi cho dang vién hoat dong theo
dung Diéu 1& Pang; phdi hop véi Cap ty Pang cham lo va tao diéu kién 1am viéc,
hoc tap va nang cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu cho dang vién, can
bd, vién chirc, nguoi lao dong trong Trung tam.

3. Lanh dao Trung tAm phai trao ddi véi Chi bd cac ndi dung sau:



- Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién ctia don vi;

- Kiém diém, danh gia hoat dong ctia Trung tim qua timg nim, chuong trinh,
ké hoach cong tac cua Trung tdm trong nim méi;

- Ké hoach ciia Trung tam trién khai cac chu truong, quyét dinh, quy dinh
quan trong cia UBND xa cong tdc chuyén mon do cac S&, Nganh chi dao, cac van
ban quan trong cua Pang va Nha nudc da ban hanh;

- Cong tac t6 chirc bo may, nhan sy va thi dua khen thudéng cua don vi.

CHUONG III
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Piéu 8. Cac hdi nghi va cudc hop

Can cr yéu cu cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, Trung tm to chirc
cac hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac dan chu, thiét thuc, hiéu qua, tiét kiém.

1. Cac hoi nghi gém: Hoi1 nghi toan thé can b, vién chic, nguoi lao dong
hang nam, hoi nghi lién tich 1anh dao Trung tdm va Chi bo; Hoi nghi 1anh dao Trung
tam va cac bd phan chuyén moén nghié¢p vu.

2. Cac cudc hop do 1anh dao Trung tam chu tri, gém:

- Hop giao ban don vi thuong ky va dot xuat

- Hop trién khai cong tac dot xuat véi cac bd phan

- Ho1 nghi chi b mo rong

- Hop toan thé can bo, vién chirc, nguoi lao dong ctiia don vi

- Hop, 1am viéc v&i cac co quan, dia phuong c¢6 quan hé cong tac

- Céc cudc hop khac dé giai quyét cong viée

3. Cac cudc hop do bo phan chuyén mdn nghiép vu chu tri:

Vién chtc duoc giao nhiém vu chinh phu trach t6 chic va chi tri cac cudc
hop bd phan dé phan cong, giai quyét cac cong viéc chuyén mon, danh gia thi dua
va cac cong viéc khac theo chirc ning, nhiém vu ctia mdi bd phan da dugc quy dinh.

Piéu 9. Cong tic chuin bi, to chirc hdi nghi, cudc hop

- B6 phan Hanh chinh thong béo, giri gidy moi dung danh sach thanh phan
mo1 hop do Phé Giam dbc, phu trach diéu hanh Trung tam ky.

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

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

CHUONG IV
CHE PQ THONG TIN, TAI CHINH, TAI SAN
Piéu 10. Ché dj thong tin, bao cao



1. Vién chtic bo phan Hanh chinh tong hop tham muu soan thao cac vin ban
bao cdo cap trén trinh Pho Giam dbc, phu trach diéu hanh. Cac s6 liéu thong tin phai
chinh xac, théng nhat. Ngu0’1 dugc giao phu trach thong ké, phu trach cac phan
mém...; nguoi duoc Uy quyen bao c4o phai chiu trach nhiém trudce 1anh dao Trung
tam vé tinh trung thuc cua s6 liéu van ban

2. Hang thang céac bd phan bao cdo tinh hinh thyc hi¢n nhiém vy, két qua dat
dugc, nhitng vudng méc, ton tai, cong vi¢c chua hoan thanh..., ké hoach thang to1
gri can bo tong hop co quan dé bao céo lanh dao Trung tAm xu 1Iy. Thyc hién ding
ché d6 thong tin véi UBND x4, cac co quan, ban, nganh chuyén mon cap trén theo
quy dinh.

Piéu 11. Ché d9 quan Iy tai chinh

- K& toan: chiu trach nhiém trudc Phé Giam ddc, phu trach diéu hanh va phap
luat vé nghiép vu ké toan, tai chinh cling nhu céc ché d6 chinh sach ap dung cho céan
b0, cong churc, vién chirc. Giup Phé Giam ddc soan thao cac van ban vé cong tac ké
toan, tai chinh, ché do chinh sach, cong tac quan 1y tai san; phéi hop v61 by phan
Hanh chinh tham muu quan 1y mua sam, stra chira, nang cép tai san. Viéc chi ti€u
theo ding quy ché chi tiéu ndi bo.

- Thi1 quy quén 1y, theo di, thong ké bao cao Pho Giam ddc viée thu, chi Qiiy
tién mit vao ngay 30 hang thang. Viéc tng tién phai co gidy dé nghi va su dong y
ctia Pho Giam déc.

- Viéc mua sdm giao cho bd phan Hanh chinh va ngudi quan 1y tai san. Mua
sam, stra chira phai c6 don dé xuét, trinh 1anh dao Trung tdm. Tai sdn mua vé nhap
kho va theo ddi xuat kho, béo dudng, bao tri...

Picu 12. Ché d quan ly quan ly, sir dung tii sin cong

- Ph6 Giam déc giao tai san cho cc ca nhan truc tiép quan 1y, st dung cho
viéc cong tai phong lam viéc cia té chuyén mon nghiép vu va phong lam viée theo
chirc nang cua ca nhan.

- Céan bg, vién chuc, nguoi lao dong phai nang cao y thire gilt gin, st dung,
bdo quan tot tai san cong. Pé mat, hong do ca nhén thiéu trach nhiém, phai boi
thuong. Sau gid lam viée can tat cac thiét bi nguén dién, dam bao khong bi chap
chay hoac thién tai.

- Hang nam thanh 1ap Hoi dong kiém keé tai san va dé xuat phuong an thanh
Iy (néu cd) bao cao Pho Giam dbc Trung tim;

Piéu 13. Ché d¢ truc nhat, vé sinh

Trong diéu kién khong c6 nhan vién tap vu, cac phong lam viéc do ¢4 nhan tu
vé sinh. Theo lich truc hang ngdy giao cho dong chi vién chtc tryc cd trach nhiém
v¢€ sinh nha v¢ sinh, tru s&; yéu cau céc phong lam vi¢c thuong xuyén v¢ sinh sach
s&, sap dat tai san ngan nap.



CHUONG V
DIEU KHOAN THI HANH
Piéu 14. Quy ché 1am viéc nay gém 05 chuong va 14 diéu; c6 hiéu luc tir
ngay ky quyét dinh ban hanh
Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay, néu c6 vudng mic, phat sinh, cac bo
phan chuyén mén, vién chirc kip thoi phan 4anh, dé xuat cho Thu trudng co quan dé
xem xét stra doi, bo sung cho phu hop./.
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