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Sé: td /QD-TTHLDTVDVTDTT Da Nang, ngayi? thang4 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy, Quy ché 1am viéc
Trung tim Huan luyén va Dao tao Van dong vién The duc thé thao Da Nang

GIAM POC TRUNG TAM HUAN LUYEN VA DAO TAO VDV TDTT DA NANG

Can cir Quyét dinh sé 4132/0D-UB ngay 10 thang 11 nam 1997 ciia ity ban
nhan dan thanh phd ba Nang vé viéc thanh lgp T rung tam Hudn luyén va Pao tao
van dong vién Thé duc Thé thao va Quyét dinh sé 2699/QP- UBND ngay 17 thang
10 nam 2022 cua uy ban nhan dan thanh phé Da Nang vé viéc Quy dinh chire
ndang, nhiém vu, quyen han va co cau t6 chirc ciia Trung tdm Hudn luyén va Pdo
tao Van dong vién T hé duc thé thao Pa Nang;

Can cir Quyét dinh sé6 22/2021/0P-UBND ngay 30 thing 8 nam 2021 cua iy
ban nhan dan thanh pho Pa Ndng ban hanh Quy dinh vé quan 1y to chirc bo may,
sO luwong nguoi de‘viéc, vi tri viéc lam, vién churc trong cdc don vi su nghiép cong
ldp thudc tham quyén quan Iy cia UBND thanh pho Pa Nang;,

Theo dé nghi cua Truongphong T o chirc Hanh chinh, T rung tam Huan luyén
va Dao tao VDV TDTT Da Nang.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy, Quy ché lam viéc cua
Trung tdm Huan luyén va Pao tao van dong vién TDTT DPa Nang.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ky ban hanh.

Piéu 3. Ban Giam dbc, Trudng cac phong va toan thé vién chuc, nguoi lao
dong thudc Trung tdm Huan luyén va Pao tao van dong vién can ctit Quyéet dinh thi
hanh./.

Noi nhén: KT.GIAM POC
-Nhudiéu 3;
- Luu VT, TCHC.



A THE THAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

NANG Péc lap - Tw do - Hanh phiic
LUYEN VA
TDTT

NOQI QUY, QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so & /OD-TTHLDTVDVITDTT, ngay2?/ é /2024)

Chuwongl
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Pham vi ap dyng: Trung tam Huan luyén va Dao tao van dong vién thé duc
thé thao Pa Nang (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Péi tuong ap dung: Cac phong, vién chirc, nguoi lao dong (VCNLD),
thugc Trung tdm va cac to chirc, ca nhan dén lién hé cong tac v6i Trung tim chiu
su diéu chinh ciia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyéntac lamviéc

. Trung tdm lam viéc theo ché d6 Thu truong, chiu trach nhiém trude Lanh
dao S& Van hoa va Thé thao va trude phap luat vé toan bo hoat dong cuia Trung
tam.

2. Moi hoat dong ctia Trung tam phai bao ddm su lanh dao cta Pang, tuan thu
cac quy dinh ctia phap luat, pht hop véi chirc ning, nhiém vu duge Giam doc So
Vin hoa va Thé thao giao. Thuc hi¢n cai cach thu tuc hanh chinh cong khai, minh
bach, hiéu qua va bao dam quyén, loi ich hop phap cta td chuc, ca nhén.

3. Cac chuong trinh cong tac quy, 6 thang, nam; cong tac t6 chtrc; cong tac thi
dua khen thudng va cac van dé quan trong khac duoc tap thé Lanh dao Trung tam
thao luan va thong nhat. Trudng phong T6 chic - Hanh chinh c6 trach nhiém tong
hop, tham muu cho Giam déc ban hanh.

4. Phan cong, phan cap rd rang trén nguyén tac moi viéc chi giao cho mot
phong va mot cd nhan phu trach, chiu trach nhi€ém. Néu mdt viéc li€n quan dén
nhiéu phong thi giao mgt phong chu tri va chiu trach nhi¢m.

5. Giai quyét cong viéc dung theo tham quyén duoc phin cong; tuan thu trinh
ty, thu tuc theo quy dinh cua phdp luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Noi
quy, Quy ché lam viéc cla co quan, trir truong hop dot xuat hodc theo yéu cau
nhi¢m vy dugc Thu trudng co quan giao.

6. Phat huy hi€u qua nang lyc, s¢ truong, tinh chu dong, sang tao cua doi ngu
VCNLD; d cao cong tac phoi hop, trao do1 thong tin trong giai quyet cong vige
chung. Ket qua glal quyét cong viéc 1 yéu té quan trong dé danh gia, phan loai
VCNLD hang nam.
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Chuwong 11
NOI QUY BON VI

Piéu 3. Thoi gian lam viéc
- Budi sang: tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30 phut;
- Buoi chiéu: tir 13 gio 30 phat dén 17 gior 30 phut.

Péi voi cac cong viée lién quan cong tac huan luyén, ddo tao, quan 1y van
dong vién thoi gian 1am viéc theo lich 1anh dao Trung tam phé duyét.

Picu 4. Thuc hién cong viée duoc giao

. L. VCNLD c06 trach nhi¢ém thyc hién ding cac nhiém vu duge giao theo hop
dong da ky két.

2. Tuan thu theo su phan cong, sip xép coéng viéc ctia Lanh dao phong va
Lanh dao Trung tam.

3. Khong dugc 1am viéc riéng trong gid lam vigc.
4. Khong gay mat trat tu, mat doan két, gay bé phai trong don vi.
5. Béo v¢, gilt gin tai san cua don vi, an ninh trat ty, v¢ sinh cong cong.

6. Chap hanh quy dinh v& dam bao an toan phong chay, chita chay trong co
quan.

Dieu 5. Tac phong, thai do lam viéc noi cong s6’

1. VCNLD phai co phong thai trang nhd va trang phuc thich hop véi moi
truong lam viéc van phong, méi truong huan luyén.

2. VCNLD phai ¢6 thai do tich cuc, ¢6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.
3. Thyc hién giao tiép van minh lich su v6i dong nghiép va céc doi tac, khach
dén lién hé cong viéc.
4. Khong dugc co thai do khiém nha dbi véi dong nghiép, cap trén.
Piéu 6. Trang phuc noi cong s6’
1. Trang phuc phai gon gang, lich su, deo thé vién chiic theo quy dinh.

2. Cac cudc hop giao ban hang tuan, vién chic va nguoi lao dong mac dong
phuc, deo thé vién chuc.

Diéu 7. Cac hanh vi bi nghiém cam

Trong sudt thoi gian 1am viéc va trong pham vi noi 1am viéc, VCNLD khong
duoc thuc hién cac hanh vi sau:

1. Hut thude trong khu vuc quy dinh khong duoc hut thudc;
2. Uéng rugu, bia trong gio lam vige;

3. Ban tan, céo budc sai, can tr¢ hoac ngan can VCNLD khac thuc hién cong
viEe;



4. C6 hanh vi trai dao duc hoac khong ding tai noi lam viée;

5. C6 ¥ cudng ép, lang nhuc, de doa, cb ¥ gdy thuong tich voi ngudi khac, st
dung ma ty, t6 chirc danh bac, tang trit vii khi, chat n6 hodc nhirng vat dung nguy
hiém hodac bi cam khac trong don vi;

6. Co y gay thiét hai hoac trom cap tai san ctia don vi hodc tai san cua nguoi
khac;
7. Nghién cam cac hanh vi quay 161 noi cong sé.

) Chuong 11 .
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA VCNLD

Piéu 8. Trach nhiém chung

1. Chap hanh nghi€ém quy dinh cua Luat Vién chirc; Bo luat Lao dong; cac chi
thi, nghi quyét ctia Dang, chinh sach phap ludt cua Nha nudce; cac ndi quy, quy ché
cua co quan, doan thé vé chuc nang, nhi¢m vu dugc giao va su chi dao cta cap trén
quan ly truc tiép. Nghiém cAm moi hanh vi loi dung uy tin ctia co quan, don vi va
quyén han duoc giao dé truc loi ca nhan.

2. Phat huy tinh than doan két, thong nhat trong ndi bd co quan; nang cao y
thire tu giac, chu dong, trach nhiém trong giai quyét, xir ly cong viée; chiu trach
nhiém ca nhan trudc phap luat va trudc cap trén quan 1y truc tiép vé tién do, chat
luong, hiéu qua cong viéc dugce giao.

3. Pam bao su phdi hop trach nhiém, hiéu qua véi VCNLD khéc o lién quan
de gidi quyét cong viéc chung cua co quan. Chu dong nghién ctru, dé xuat cac bién
phap cai cach thu tuc hanh chinh, ndng cao hiéu qua thuc hién nhiém vu.

Diéu 9. Trach nhiém, quyén han cia Giam doc Trung tim

1. Chap hanh sy lanh dao, chi dao ctia Pang iy, Giam déc S¢ Van hoa va Thé
thao, Pang iy bd phan (goi tat 1a cap trén) va chiu trach nhi¢m vé toan bd hoat
dong cua Trung tam theo quy dinh cua phap luat, truc tiép chi dao diéu hanh nhiing
van dé quan trong, mang tinh chién luoc trén tat ca cac linh vuc cong tic thudc
chirc ndng nhi€ém vu quyén han cta Trung tam.

2. Truong hop Giam ddc di vang, Giam dbc uy quyén cho mot Pho Giam dbc
di€u hanh cac hoat dong cua Trung tam. Pho Giam doc dugc iy quyén chiu trach
nhiém trude Giam ddc va phap luat vé cac ndi dung xt 1y, giai quyét trong pham vi
va thoi gian duoc Gy quyén.

3. Phan cong va diéu chinh nhiém vu di v6i cac Pho Giam ddc; truc tiép phu
trach mot s6 linh vuc cong tic cla co quan. Dbi véi cac cong viée phirc tap, Giam
déc truc tiép chi dao giai quyét cong viéc thude linh vuc da giao cho Phé Giam dbc
phu tréach.

4. Giai quyét kip thoi cac y kién phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia
VCNLD va cac tap thé, c4 nhan lién quan; td chirc thue hién lich truc tiép dan theo
quy dinh cta phap luat.



5. Thuc hién mét sd nhiém vu khic do Lanh dao S& Vian hoa va Thé thao
giao.

Piéu 10. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Giam doc

L. La nguoi giup Giam déc thuc hién nhiém vu theo su phan cong cua Giam
doc va chiu trach nhiém truéc Giam doc va trude phap luat vé cong viec dugce
phén cong phu trach hodc uy quyen Pinh ky hiang tuan bio cdo Giam ddc tinh
hinh va két qua giai quyét cong viéc.

2. Chi dao thyc hién cac chuong trinh cong tac cuia Trung tam thudc linh vyc
dugc phan cong phu trach; kiém tra don doc cac phong duoc phan cong phu trach
trong viéc thuc hién cong viéc duogc giao; trién khai thuyc hién cac vin ban quy
pham phép luat, quyét dinh, ké hoach.... ctia Trung tam.

3. Chiu trach nhiém truéc Giam dbc vé chat luong, tién d6 thuc hién nhiém
vu; duy tri ky luat, ky cuong hanh chinh, doan két ndi b, tham gia phat trién doi
ngti VCNLD; thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chiu trach nhi¢m vé nhitng vi
pham phdp luat, ti€éu cuc, tham nhiing xay ra tai cac by phan va linh vuc dugc phan
cong phu trach.

4. Khi Giam doc di cong tac, Pho Giam dbc dugc uy quyén co trach nhiém
chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua co quan theo quy dinh; nhiing cong trudc khi
trién khai. Két thic thoi gian dugc uy quyén, Pho Giam ddc phai bao céo ket qua
cong viéc da thuc hi¢n va chiu trach nhiém truéc Gidm dbe va phap luat vé cong
viée duoc uy quyén.

5. Trong qua trinh giai quyét cong viéc can co sy phdi hop, trao d6i va hd trg
nhau khi cong viéc ¢6 lién quan giita cac Pho Giam dbc, dam bao moi hoat dong
ctia Trung tdm duoc thyc hién dung ké hoach. Truong hop cong viée c6 lién quan
dén Pho Giam ddc khac ma cac Pho Giam doc khong thong nhat dugc v kién thi
Ph6 Giam déc chu tri bao cdo Giam ddc xem xét, quyét dinh.

6. Khong xu ly, giai quyet cong viéc khi khong duoc Giam déc phan cong
va cac cong viée thudc thim quyén cua Pho Giam dbc khac.

8. Thyuc hién mot sb nhiém vu khac do Lanh dao S& Vin hoa va Thé thao
giao.

Piéu 11. Trach nhiém, quyén han ciia cic Truéng phong

1. Chi dao, quan 1y, diéu hanh toan bd cong viéc ciia phong theo chirc nang,
nhiém vu va chiu trach nhiém trude Giam déc Trung tam va trude phap ludt vé cac
cong viéc dugc giao. Chiu trach nhiém vé céc khuyet diém, sai pham cua VCNLD
thudc su quan 1y ctua phong.

2. Phan coéng nhiém vu cu thé cho Pho Tru’ong phong va VCNLD; Chu dong
t6 churc trién khai thyc hién cac nhiém vu dugc giao va thu’cmg xuyén don déc,

giam sat, kiém tra tién do, chat luong, két qua giai quyét cong viéc cua cap phod va
VCNLD.



3. Tham gia day du cac cudc hop do lanh dao Trung tam triéu tap, truong hop
khong thé tham du thi phai bao cao xin phép va dugc su dong ¥ ciia ngudi chu tri.

4. Phéi hop chat ché, thuong xuyén voi Truong cac phong, don vi khac dé
nang cao chat luong, hi¢u qua tham muu, giai quyét cong viéc; thuc hién cac
nhiém vu khac theo yéu cau ciia Lanh dao Trung tam.

5. Chu dong xay dyng va ban hanh chuong trinh, ké hoach lam viéc cua
phong trén co s& tuan thu cac quy dinh phap luat hién hanh va Quy ché lam viéc
cua Trung tam.

Piéu 12. Trach nhiém, quyén han ciia Phé Truéng phong

1. La nguoi gitp Truong phong thuc hién nhiém vy theo chuc nang, quyén
han quy dinh; duogc giao phu trdch va thay mat Truéng phong giai quyét cong viéc
duoc phan cong, dong thoi chiu trach nhiém trude Trudng phong vé cong viée do;

2. Béo céo hoidc xin y kién Truéng phong trudc khi quyét dinh di véi cac
cong viéc dugc phan cong giai quyét. Khi Truéng phong di véng, Phd Trudng
phong duoc uy quyén didu hanh céng viéc va co trach nhiém bao cdo Trudng
phong vé nhitng cong viéc da giai quyét.

3. Chu dong phdi hop chat ché, thudng xuyén voi cac phong, don vi khac dé
nang cao hi¢u qua, chét luong tham muu, giai quyét cong viéc; thuc hién céc
nhiém vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao Trung tam va ctuia Trudng phong.

Piéu 13. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia VCNLD

1. Chu dong nghién ciru, tham muu va t6 chire thuc hién cac cong viée theo
nhi¢m vu cia VCNLD va cic nhi¢m vu khac do Lanh dao phong hodc lanh dao
Trung tam giao.

2. Chiu trach nhiém trude Lanh dao phong hoac 1anh dao Trung tam va phap
luat vé ndi dung tham muu, ti€n dg, chat lugng, hiéu qua thuc hién cong viéc duoc
giao.

3. Thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé vién chic va Noi quy, Quy ché
lam viéc cua Trung tam.

4. C6 tinh than, trach nhiém xay dung khodi doan két, thong nhat trong co
quan, gop y kién phé binh diung lic, ding cho, khong phat ngén gay mat doan két
n6i bo. Puoc quyén gop ¥ vé ké hoach, ndi dung cong vige co lién quan, déng thoi
bao cdo trung thuc va phan anh kip thoi nhitng van dé phét sinh, nhiing hoat dong
trai phap luat cta ca nhan, tip thé 1én lanh dao Trung tdm theo dung quy trinh, thi
tuc quy dinh; thuc hién dung quy ché dan chi co sé. Truong hop VCNLD bao cdo
khong trung thuc, thi€éu khach quan s€ bi xur 1y ky luat theo quy dinh.

5. C6 y thire to chirc k}"/ luat, doan két, thuc hién nghiém chinh ndi quy, quy
ché cua co quan, tan tyy vdi cong viéc duge giao; gitt gin va bao vé cua cong, bao
v€ bi mat cua Nha nudce; ¢6 n€p song lanh manh, trung thye, can kiém, liém chinh,
chi cong vo tu, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, chong tham nhiing theo quy
dinh hién hanh.



6. Tham gia hoc tap, boi dudng kién thirc chuyén mon, nghiép vu, ning cao
trinh d9, nang lyc hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao.

7. Tham gia tich cuc cac hoat dong phong trao do t6 chic dang, doan thé phat
dong, t6 chirc; cac budi hodi hop, sinh hoat chuyén dé cua co quan, dang, doan thé.

) ChuwonglV )
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 14. M6i quan hé cong tic ciia Lanh dao Trung tim

1. Giam déc thong tin kip thoi cho cac Phé Giam déc vé chi truong, dudng
16i ctia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc va cac quy dinh lién quan dén
linh vyc chuyén nganh cua co quan. Giam dbc chi dao su ph01 hop gitta cac Pho
Giam dbc theo chuong trinh, ke hoach cong tac va giai quyet cac nhiém vy dugc
phan cong. Trong trudng hop can thiét, Giam dbc truc tiép chi dao giai quyét cong
viéc thudc linh vuc dd giao cho Phé Giam ddc phu trach. Trong cong tac lanh dao,
chi dao nhiém vu, cac van dé dua ra duoc tap thé Lanh dao Trung tdm thao luan,
théng nhat, néu con co ¥ kién khac thi Giam ddc s& 1a ngudi quyét dinh cudi cung.

2. Pho Giam ddc chiu trach nhiém truéc Giam doc vé viée giai quyét cac cong
viéc thugc linh vuc dugc phan cong phu trach. Khi Gidm dbc diéu chinh phan cong
nhiém vu gitta cac Phdé Gidm dbc thi cac Phd Giam doc co trach nhiém ban giao,
tiép nhan nodi dung cong vigc, hé so, tai liéu co lién quan va bao cao Giam déc.

3. Pho Giam dbc chu dong phéi hop trong cong tac va thong tin kip thoi cac
van de c6 lién quan; néu con co nhiing ¥ kién khac trong qua trinh ph01 hop gidi
quyét cong viéc chung ciia co quan thi bao cio Giam dbc xem xét, quyét dinh.

4. Tap thé Lanh dao Trung tdm c6 trach nhiém xay dung va phat huy tinh than
doan két, dan chi, d6i méi sang tao, ky luat, ky cuong va dé cao vai tro, trach
nhi¢m cd nhan trong lanh dao, chi dao va diéu hanh céc cong vi¢e dugc giao.

5. Pinh ky hing thang, Lanh dao Trung tdm hop giao ban dé kiém diém cong
tac lanh dao, chi dao va diéu hanh giai quyét cac cong viéc theo chuong trinh ké
hoach dé ra; danh gia, nhan xét vé két qua thyc hién cac nhiém vu chuyén mon cua
cac phong, VCNLD trong co quan. T6 chirc hop dot xudt dé thao luan, thong
nhit trong ldnh dao, chi dao giai quyét cac cong viée co tinh chit quan trong, cip
bach cua co quan.

Piéu 15. Mdi quan hé cong tac giita Lanh dao Trung tim voi cac Truong
phong

1. Truong phong chiu sy lanh dao, chi dao cua Lanh dao Trung tam. Trong
qua trinh giai quyét cong viée, truong hop co y kién khac véi ¥ kién ctia Pho Giam
déc phu trach, Truong phong phai chap hanh sy chi dao ctua Pho Giam ddc phu
trach nhung c6 quyén bao luu y kién va Pho Giam ddc c6 trach nhiém béo cdo
Giam dbc vé noi dung nay.

2. Tru’érng ph(‘)ng c6 trach nhiém chu dong nghién ctru, dé xuat bién phap va
thue hién cong viéc dugc giao dam bao phu hop v6i quy dinh cua phap luat va ndi
dung yéu cau vé tlen do, chat lugng cong vige; chu dong bao cao, dé xuat v6i Lanh
dao Trung tdm vé nhitng van dé can giai quyét, kién nghi stra doi, bo sung chuong



trinh, ké hoach cong tac lién quan dén nhiém vu dugc giao cho phu hop véi yéu
cau thuc te; Chig trach nhiém trudc Lanh dao trong chi dao, di€u hanh va phan
cong nhiém vu do6i voi VCNLD.

3. Trudng cac phong khi duoc Lanh dao Trung tAm uy quyén giai quyét cong
viéc, tham du cac cudc hop véi cac sé, ban, nganh, don vi, hodc voi cép trén chi
duoc tham gia ¥ kién theo cac ndi dung da duogc Lanh dao Trung tAm thong nhat,
ddng thoi bao cao véoi ngudi uy quyén vé két qua cude hop.

Piéu 16. Moi quan hé cong tac giita Linh dao Trung tim véi Pang iy va
cac doan the trong don vi

1. Lanh dao Trung tdm chiu trach nhi¢m t6 chirc thuc hién céc nghi quyét cua
Dang uy vé nhiém vu chinh tri ciia co quan.

Dinh ky hang thang, Lanh dao Trung tdm bao cao Dang uy bd phan co quan
vé tinh hinh thuc hién nhiém vu céng tac cta don vi; dé xuat, kién nghi véi Pang
iy bo phan cac bién phap lanh dao, chi dao trong thoi gian tiép theo. Pang uy bo
phan thong bdo voi Lanh dao Trung tam y kién cua dang vién vé thuc hién ché do,
chinh sach trong co quan, dé cing Lanh dao Trung tim lam tSt cong tic gido duc
chinh trj tu twéong doi véi dang vién, quan chung va ban bién phap giai quyét
nhirng van dé phat sinh (néu co).

2. Lanh dao Trung tam thudong xuyén phéi hop, tao diéu kién thuan loi cho
cac doan thé hoat dong theo dung diéu 1€, ton chi, muc dich; ph6éi hop cham lo va
tao di€u kién lam viéc, hoc tdp va nang cao trinh dg chinh tri, chuyén moén, nghi¢p
vu cho VCNLD trong co quan; bao dam thuc hién tot Quy ché dan chu co so, xay
dung van hoa cong so va ky luat, ky cuong hanh chinh. Cac doan thé co trach
nhiém c6 vii, dong vién doan vién, VCNLD nd lyc phan dau hoan thanh tot nhiém
vu; kién nghi, phan anh tdm tu, nguyén vong chinh dang ctia doan vién, VCNLD
t61 Giam doc dé xem xét, giai quyét kip thoi.

3. VCNLD la dang vién, doan vién cac doan thé guong miu hoan thanh tdt
cong vi¢c dugce giao, dam bao dung quy dinh phap luat; nghi€ém chinh thuc hién
cac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cta nguoi dang vién, doan vién va cac
quy dinh vé cong vu.

Pi¢u 17. Quan hé cong tac giira cac Trudng, Phé Truéng phong

1. Truéng phong cac phong chu dong giai quyét cong viée theo dung chirc
nang, nhiém vu va quyén han duogc giao; khong giai quyet cac cong viéc khong
thudc nhiém vy, tham quyén.

2. Khi giai quyét cong viéc lien quan dén phong khac, Trudng phong chu tri
phai trao dbi y kién voi Trudng phong co lién quan; Trudng phong duoc trao doi y
kién c6 trach nhiém tra 16i theo dé nghi ctia phong chu tri. Truong hop c6 ¥ kién
khac nhau thi Truong phong chu tri bdo cao Phé Giam ddc phu trach phong chi tri
dé cho ¥ kién giai quyét. Truong phong co trach nhiém thong bao két qua giai
quyét cong viéc dén cac phong, don vi cé lién quan va phoi hop thuc hién.



3. Pho Trudng phong phat huy tinh than trach nhiém vi cong viéc chung, chi
dong, phéi hop chit ché, thuong xuyén dé nang cao hiéu qua thuc hién cac nhiém
vu duoc giao c6 lién quan dén nhiéu linh vuc. Nghién ctru, tham muu cho Trudng
phong phuong an giai quyét kip thoi cac van dé bat cap, vudng méc, phat sinh.

4. Trudéng, Pho cic phong cb trach nhiém néu cao ¥ thic tu giac, tinh than
trach nhi€ém, doan két, ky luat, hoan thanh cac nhi¢ém vy dugc Lanh dao Trung tam
giao dam bao yéu cau ve ti€n do, chat lugng, hiéu qua.

Piéu 18. Mdi quan hé giai quyét cong viéc giita VCNLD

1. VCNLD c¢6 trach nhiém phéi hop cong tac chit ché va tao diéu kién giup
dd nhau dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Thuong xuyén trao doi, _cung cap hodc yéu cdu cac VCNLD khac trong
Trung tdm cung cip thong tin vé nhitng van ¢ lién quan dén viéc giai quyét cong
viéc dugc giao.

Diéu 19. Moi quan hé cong tac gitra Trung tim véi cac (0 quan, don vi

1. Trung tAm chiu sy quéan 1y, chi dao truc tiép ctia S¢ Vin hoa va Thé thao
thanh pho Pa Nang.

2. Gitr mo1 quan h¢ cong tac véi cac co quan, don vi, cac dia phuong trong va
ngoai thanh pho d€ hoan thanh nhiém vu.

3. Tang cuong mo rong quan hé, hop tac giao luu voi cac Trung tam dao tao,
huén luyén thé thao trong va ngoai nudc dé khong nging phat trién nang cao thanh
tich cac mon thé thao ctia thanh pho.

4. Thuong xuyén gitt moi lién hé chit ché véi cac gia dinh, nguoi dai dién
theo phép luat cua VDV thong qua bd mon va cac HLV truc tiép.

Chuong V
TRINH Tw GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 20. Quy trinh tiép nhan viin ban dén

1. Bbi voi van ban cua cac co quan, don vi, cé nhan gui dén Trung tdm phai
dugc dang ky tai bo phan Van thu. (Nhiing van ban dén khong duoc dang ky tai
Van thu va khong c6 dau dén hodc ky so6 ctia Trung tdm la van ban ngoai). Van
thu tiép nhén tiép nhén van ban dén (déng ky van ban dén, dong dau doi voi van
ban gidy, ky s6 d6i voi van ban dién tir) => Lanh dao phong T6 chitc Hanh chinh
phan ludng van ban => Ban Giam doc but phé trong ngay.

Truong hop van ban dén chi mic do “khan”, “gip” chuyén Lanh dao Trung
tam buat phé => phong TCHC => cac bd phan lién quan xur ly theo tién do duoc
giao theo ding thoi gian quy dinh.

2. Pbi voi v kién chi dao ctia Lanh dao (chi dao truc tiép hodc but phé trén hé
thong quan ly van ban va diéu hanh).

- Y kién chi dao Véw linh vyc nao thi 1anh dao Trung tam chi dao truc tiép hoac
but phé chi dao va chuyén cho phong phu trach linh vuc d6 chu tri tham muu.



- Sau khi tiép nhén vin ban dén hodc v kién chi dao cua lanh dao Trung tam,
tiy thudc tinh chét, yéu cau cong viéc, Trudng cac phong tryc tiép tham muu, xir
Iy hoac phan cong VCNLD tham muu, xu 1y theo thoi han quy dinh trong van ban
dén hoic theo thoi han 1anh dao Trung tdm quy dinh.

- Trudce khi trinh Lanh dao Trung tdm phé duyét (VB QPPL thuc hién theo
quy trinh khéc, theo luat BH VBQPPL sta doi 2020) van ban, b phan hodc
chuyén vién soan thao phai nghién ciru k§ ndi dung, ddi chiéu véi cha truong coa
Pang, chinh sach va phap ludt ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché ctua Trung tAm...
c6 lién quan => Lanh dao phong c6 ¥ kién => Lanh dao Trung tdm phé duyét noi
dung dy thAOT

3. Truong hop Lanh dao phong di vang, chuyén vién => Lanh dao Trung tim
phu trach xin y kién chi dao.

4. Thoi gian soan thao vin ban (ké ca thoi gian trinh lanh dao phong, don vi
kiém tra, chinh stra):

- Pbi v6i vin ban quan trong, phirc tap: Dé an, ké hoach, chuong trinh, bao
c4o chuyén dé, khen thuong... ¢6 tinh chat quan trong, 16n; cic quy che quy dinh
cua Trung tdm khong qua 20 ngay lam vi¢e. Truong hop du thao can lay y kién
gop y cua cac phong lién quan thi thoi gian lay v kién, tong hop g(’)p ¥, chinh sta
du thao khong qué 05 ngay lam viéc; tru:ong hop du thao phai ¢6 ¥ kién tham dinh
clia co quan tu phép thi thoi gian 1y § y kién, nghién ctru, chinh st dy thao khong
qua 10 ngay lam viéc, trir truong hop cap trén co6 chi dao khac.

- B6i v6i van ban hanh chinh théng thuong: khong qua 03 ngay lam viéc.
5. Pdi véi viée soan thao vin ban quy pham phap luat, Lanh dao Trung tim

ra quyét dinh thanh lap T soan thao va thuc hién theo Luat ban hanh vin ban quy
pham phap luat nam 2020.

Nhirng cong viéc lién quan dén van thu khong thudce cac khoan trén thi xu Iy
theo quy ché van thu luu trit cua Trung tam.

Diéu 21. Phat hanh vin ban

Df)i v6i van ban Trung tdm ky ban hanh: B phén van thu thyc hién viée
dong dau, dang ky vao s6 van ban di va phat hanh van ban khong qué 24h.

Piéu 22. Trién khai vin ban

D6i voi nhitng van ban can phd bién, trién khai thi t6i da sau 02 ngay lam
viéc ké tir khi vin ban duoc ban hanh, phong chi tri tham muu, phd bién, trién
khai van ban cho VCNLPD va chiju trach nhiém theo ddi, ra soat, don dbc, tham
muu, bao céo cap trén két qua trién khai thyc hién cac van ban do.

Diéu 23. Luu trit viin ban di va dén

L Bo phan luu trir thyc hién viée luu trit, bao quan, luu hd so, tai liéu theo
Quy ché Van thu, luu tru.



2. Phong T chirc Hanh chinh thyc hién viéc luu trir, bao quan ho so, két qua
giai quy€t thu tyc hanh chinh theo quy dinh tai Phap 1énh Luu trir quoc gia va cac
van ban hudng dan lién quan.

Piéu 24. Tiép cong din

Ngay 14 hang thang (truong hop tring vao cac ngay nghi, 18, tét hodc Giam
doc co lich hop, cong tac thi chuyén ngay ti€ép cong dan vao ngay lam viéc lién ké).
Cong dan c6 nhu cau dang ky qua so dién thoai 0236.3624452.

- Budi sang: tir 8h30 dén 111i30;

- Budi chiéu: tir 14h00 dén 16h30.

- bia diém: Phong hop Trung tam.

Piéu 25. Tiép nhin don va xir Iy don thu* khiéu nai, t6 co
1. Tiép nhan don

- Bon dugc gtri qua duQ’ng dich vu buu chinh hodc don dugc gui truc tiép dén
don vi thi bd phan van thu tiép nhan.

2. Phan loai don

Cin cir theo diéu kién xir 1y, bao gdm don du diéu kién xtr 1y va don khong
du diéu kién xa 1y: Thuc hién theo Muc 2, Piéu 6 thong tu 05/2021/TT-TTCP
ngay 01/10/2021 thong tu Chinh pht quy dinh quy trinh xtr ly don khiéu nai, don
t6 céo, don kién nghi, phan anh.

3. Quy trinh xr Iy don

- B6 phan van thu tiép nhan => bd phan phu trach phan loai don theo thim
quyén giai quyét ctia co quan => bd phan phu trach bao cdo, dé xuat ngudi ding
dau don vi giai quy¢t va tra loi theo quy dinh cua phap luat. Truong hop don khi€u
nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh khong thuge thAm quyén giai quyet cua co
quan thi nguoi xur ly don bao cdo, de Xuét ngu’0’1 dung dau don vi quyet dinh viéc
chuyén don dén co quan, don vi, to chtic c6 trach nhiém giai quyét va thong bao
cho nguoi gt don.

- Co quan, bd phan duoc giao xac minh va dé xuét gidi quyét vu viéc tién
hanh xac minh va c6 bao cdo dé xuat giai quyét kién nghi, phan anh trong thoi han
khong qua 20 ngay lam viéc, ké tur ngay nhén van ban giao nhi€ém vy xac minh.
Péi v6i nhiing kién nghi, phan dnh ¢ ving sdu, ving xa di lai khé khan thi thoi han
khong qué 30 ngay lam viéc ké tir ngay nhan van ban giao nhi€ém vy xac minh.

4. Quy trinh xu ly don thu vuogt cap

- Trong nguyén tic giai quyét khiéu nai, t6 cao, VCNLD khong dugc phép
khiéu nai vuot cap khi chua c6 don gui don vi truc tiép quan ly.
- Truong hop VCNLD ¢6 don thu, khiéu nai vuot cap: néu xét thiy ndi dung
c6 cac hanh vi vi pham thi 4p dung hinh thic ky luat theo Nghi dinh 112/2020/Nb-
CPngay 18/9/2020.



Piéu 26. Cong tac
1. Cong tac trong nudc

a) Can ctr vao chuong trinh cong tdc va nhiém vy dugc phan cong, Lanh dao
Trung tam chi dao VCNLD 1ap ké hoach va ndi dung cong tac trinh Lanh dao So;

b) VCNLD c6 trach nhiém chap hanh sy phan coéng cong tac cua Lanh dao;
chu dong de xuat ké hoach cong tac theo chuong trinh, ndi dung da dugc Lanh dao
thong qua va S& VHTT phé duyét;

¢) Sau 05 ngay hoan thanh chuyén céng tac, truong doan (hodc thanh vién
tham gia doan cong tac li€n nganh) phai bdo cdo két qua bang van ban theo quy
dinh.

2. Cong tac nudc ngoai

a) VCNLD di cong tac nudc ngoai vé viéc cong gui hd so vé phong TCHC
trude 22 ngay lam viéc so voi thoi gian xudt canh (riéng cac truong hop thi dau,
tap huan nudc ngoai giri hd so vé€ phong Quan ly Lluadn luyén) dé trinh cac cap phé
duyét. - ¥

b) Truong hop VCNLD di nudc ngoai vé viée riéng, thoi gian duoi 03 (ba)
thang hoac theo doan dudi 10 (muoi) nguoi gii ho so vé phong TCHC trude 22
ngay lam viéc so voi ngay du kién di nudc ngoai.

¢) Trudong hop VCNLD di nudc ngoai vé viée ca nhén, thoi gian trén 03 (ba)
thang hodc theo doan tur 10 (mudi) nguoi tré 1€n giri hd so v€ phong TCHC trude
28 ngay lam vi¢c so vdi thoi gian dy kién xuat canh.

Diéu 27. Tiép khach

1. Cac cudc tiép khach va lam vi¢c theo chuong trinh cua lanh dao So

- Phong TCHC phéi hop véi phong duge giao nhiém vu tham muu trong
buoi lam vi¢c phuc vu lanh dao S¢ ti€p khach moi theo chuong trinh cua lanh dao
So.

- Khi ¢6 ké hoach 1am viéc v6i khach, phong TCHC phoi hop véi phong
chuyén mén thong nhat voi co quan khach vé ké hoach chuan bi va bao cao lanh
dao S& dé to chuc thuc hién.

2. Pbi véi cac cudce tiép xa giao, tham va lam vi€c voi lanh dao Trung tam,
phong TCHC c6 trach nhi€ém bo tri chuong trinh va VCNLD phuc vu theo yéu cau
cua lanh dao Trung tam, phu hop voi cac quy dinh cua phap luét c6 lién quan va
Noi quy, Quy ché lam viéc cia Trung tam.

Piéu 28. Ke hoach tip huin va thi ddu trong nwéc, nwée ngoai
Thuc hién theo Quy dinh hi¢n hanh ctia Trung tam.

Piéu 29. Quy dinh vé cac thi tuc thanh quyét toan

1. Chung tur thanh toan



- T4t ca céc truong hop vé mua ban hang hod, dich vu phai thuc hién theo cac
trinh ty thu tuc, ching tir theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Céac ching tir phat sinh néu 13 hang hod c6 gia tri trén ching tir dudi
200.000 ddng {Hai tram ngan dong) phai c6 phiéu thu cta nguoi ban hang. Phiéu
thu phai ghi rd don vi, dia chi noi ban hang. Neu la tién cong lao dong phd thong,
ngudi lao dong phai c6 gidy nhan tién cong, co dia chi rd rang, gia tién cong.

- Céc chimg tir phat sinh néu 13 hang hoa, dich vu c6 gia tri trén hodc bang
200.000 dong {Hai tram ngan dong) trd 1én phai c6 hoa don tai chinh cua don vi
cung cip. Neu la tién cong lao dong phd thong phai thyc hién theo Thong tu
107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 va Thong tu s6 11 1/2013/TT-BTC ngay
15/8/2013.

2. Trinh tu phé duyé¢t cac ndi dung phat sinh

- Céc phong co phat sinh cac ndi dung chi phai co dé xuat cu thé vé noi
dung, s luong, chung loai, kinh phi thuc hién giri Lanh dao phong ky xac nhan;
cho ¥ kién sau d6 trinh Giam ddc phé duyét trong thoi gian khong qua 03 ngay lam
viéc.

- Ke toan c6 trach nhiém hudng dan cho VCNLD vé ching ttr, thu tuc thanh
toan, kiém tra tinh hop phap, hop 1y, hop 1é ciia chung tir. Ke toan chi dugc lap
phiéu chi khi chirng tir thanh toan hodc tam Ung dugc Lanh dao duyét chi. Ke toan
c6 quyén tir chdi thanh toan cac khoan chi khong dung chinh sach ché do ctia Nha
nude trir truong hop khi Giam dbe yéu cau;

3. Tham quyén duyét chi

Thu truong don vi 1a nguoil duyét chi ching tir. Truong hop Thu trudng di
cong tac thi uy quyén cho Pho Giam doc.

4. Thoi gian thanh toan, quyét todn

- Viéc thanh toan chim nhét 13 05 ngay (ngay lam viéc), sau khi nhan duoc
ching tur, ké toan c6 trich nhiém trinh Lanh dao Trung tdm thanh todn cho
VCNLD (trir truong hop dot xuét phai giai quyét ngay theo yéu ciu ctia Lanh dao
Trung tam).

- Trong vong 03 ngay ké tir khi két thuc cac nodi dung chi, VCNLD thuc hién
cac ndi dung chi cé trach nhi€ém hoan thanh thu tuc thanh todn. Truong hop cham
thanh toan phai bao céo 1y do cu thé, néu dugc Lanh dao Trung tim dong ¥ thi
duoc gia han thém thoi gian, nhung khong qua 05 ngay lam viéc.

Truong hop qua thoi gian quy dinh, ca nhan tam ng khong lam thu tuc thanh
toan, khong bao cao 1o 1y do, cd ¥ kéo dai thoi gian thanh toan thi Lanh dao Trung
tam ap dung ché tai xir Iy dbi voi ca nhan, bang cach dua vao danh gia thi dua khen
thuong cudi ndm, dong thoi ca nhan d6 s& bi tam ding cong tac huan luyén dé lam
thu tyc thanh toan (thoi gian tam thoi cong tac khong dugc cham cong tién an hun
luyén), VCNLD nép day da ching tir thanh toan 1an trudc méi duoc tam Gng lan
tiép theo.



Pbi véi cac truong hop 1am thi tyc thanh toan chdm, lam anh hudng dén
Trung tAm thi xt 1y theo Nghi dinh s6 63/2019/ND-CP ngay 1lthang 7 nam 2019
ctia Chinh Phii vé Quy dinh xtr phat vi pham hanh chinh trong linh vuc quan 1y, sir
dung tai san cong, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, du trit quéc gia, kho bac
nha nude.

Piéu 30. Quy dinh ddi véi nhan vién bao vé.

1. Nhan vién bao v¢ tryc theo su phan cong cua Phong phu trach; khach ra,
Vao co quan (yeu cau xudng xe xuat trinh gidy t&) bao cao phong TCHC hay nguoi
can gip; co so theo ddi khach ra vao co quan; don, tiép, tién khach chu dao, lich

SUL.

2. Pong mé cia dung quy dinh. Tét, dong dién chiéu sang bao vé theo quy
dinh.

3. Khi c¢6 su cb mat an toan trong co quan phai kip thoi bao Lanh dao phong
va Lanh dao Trung tam.

Piéu 31. Quy dinh sir dung dién, nuéc.

1. Chi duoc sir dung cac thiét bi dién dé giai quyét, xir Iy cong viée theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao, khong phuc vu cdc muc dich khéc.

2. Str dung dién, nudc hop ly, tiét kiém; Tat cac thiét bi dién khong can thiét
khi ra khoi phong, hét gid 1am viéc.

3. Han ché t6i da viéc sir dung cac thiét bi dién co cong sut 1on, tiéu thy
nhiéu dién ning.

Piéu 32. Quy dinh sir dung xe 6 to

1. Xe 6 t6 la phuong ti¢én phuc vu co quan di cong tac va cac bo moén di thi
dau trong, ngoai thanh pho; khi di phai c6 lénh diéu xe.

2. Lai xe phai chdp hanh Luét an toan giao théng dudng bo; thuong xuyén
bdo quan, gilr gin xe tot, ddm bao du di€u kién khi xe van hanh trong moi thoi
gian; ddm bao dua don dung gio, ding dia diém di, dén, dam bdo an toan chuyén
di, co tinh thgin, thai dQ phuc vu chu dao, niém nd, hoa nha va c6 trach nhiém thanh
toan xang (dau) sau moi lan di cong tac.

3. Khong dugc cho thué, muon xe khi chua cé su déng y cua Lanh dao Trung
tam.

4. Trudéng phong T6 chirc Hanh chinh phan cong cu thé vé quan 1y, st dung
xe 0 t0 cua co quan.

) Chuong VI .
CHE P9 HQI HQP, THONG TIN, NGHI PHEP, BAO CAO,
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 33. Ché dd hop giao ban tuin, thiang



L. Hop giao ban: sang thir 2 hang tuan doi voi BGD, Truong phé cac phong
va HLV Trudéng cac mon thé thao va ngay dau thang doi vaoi toan the VCNLD.

Khi ¢6 su thay doi lich hop: phong T chirc Hanh chinh s& thong bao dén toan
thé VCNLD néi dung cong viée; Tuy theo yeu cau cong viéc Lanh dao Trung tdm
t6 chirc hop dot xuat.

3. Lanh dao phong c6 trach nhiém trién khai cac ndi dung coéng viéc cho
VCNLD thudc phong quan 1y.

4. Truong hop VCNLD vang hop giao ban phai bao cao Lanh dao phong.
Truong hop vang hop khong co li do qua 02 budi/01 nam dua vao xet danh gia,
x€p loai va thi dua khen thuéng hang nam.

Piéu 34. Hoi nghi, hoi thiao

1. VCNLD du hop, hoi nghi, hoi thao khi duge Lanh dao cir (néu glay moi ca

nhan phai bao cdo xin y kién Lanh dao Trung tim) dong thoi bao cdo két qua véi
Lanh dao Trung tdm trong thoi gian 02 ngay lam viéc, ké tir ngay hop.

2. Bao cao két qua hop
a) Pho Giam déc bao cao két qua cudc hop do minh chu tri v6i Giam dbc sau
khi cudc hop két thac;

b) Déi voi hoi nghi, cugc hop do Lanh dao S¢ uy quyén cho Lanh dao Trung
tam chi tri, sau khi két thuc, Léanh dao Trung tam phai bao cao Lanh dao S¢ ket
qua hoi nghi, cudc hop va nhiing van d& vuot thim quyén giai quyét cua Trung tAm
dé Lanh dao So xir 1y kip thoi.

Piéu 35. Nghi phép nim

1. VCNLD dugc nghi phép hang nam theo quy dinh cia Ludt Vién chuc.
Truong hop VCNLD nghi phép phai lam don xin nghi phép trudc 02 ngay lam
viEc;

2. Tham quyén cua Lanh dao Phong: Giai quyét cho VCNLD duoc nghi 01
ngay lam viéc; Truong hop VCNLD di mudn, vé sdm thoi gian quy dinh phai bao
cdo Lanh dao phong phu trach.

3. VCNLD nghi phép tir 02 ngay tr¢ 1én phai lam don xin nghi phép va duoc
su dong y cua Lanh dao phong va Lanh dao Trung tam.

Piéu 36. Ché dd thong tin

1. Giam d6c Trung tam trién khai thong tin dén toan thé VCNLD vé:

a) Chu truong, chinh sach ciia Pang, Nha nudc va cia cic co quan cp trén
lién quan dén cong viéc cua Trung tam va cua Nganh;

b) Ké hoach cong tic hang nam, hang quy; kinh phi hoat dong hang nam va
quyét toan kinh phi hang nam.

¢) Tuyén dung, cir di hoc, khen thudng, ky luat, ndng bac lwong va bd nhiém
VCNLD..;



d) Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cao trong don vi;

2. Hinh thic: cong khai theo quy dinh cua phap luat.

3. Cung cép thong tin vé hoat dong cua Trung tdm cho cac co quan thong tin
dai chung va cac co quan, to6 chuc trong va ngoai nudc:

a) Giam déc truc tiép cung cip thong tin hodc uy quyén cung cip thong tin vé
cac hoat dong cua don vi theo quy dinh cta phép luat.

b) Viéc cung cap thong tin, sb liéu lién quan dén cong tac ctia don vi cho cac
co quan thong tin dai ching va cac co quan, to chirc trong va ngoai nude phai dugce
Giam doc duyét.

¢) Cac ca nhan, bo phan khong dugc giao nhiém vu cung cip thong tin thi
khong dugc nhan danh cd nhan hodc bo phan dé cung cap thong tin.

Diéu 37. Ché dd bao cdo

1. Giam ddc bao cdo (thudng ky hodc dot xudt) voi Lanh dao SO Vin hoa va
Thé thao vé tinh hinh hoat dong ctia Trung tdm hoac theo yéu cau cua Lanh dao
So.

2. Pho Giam dbc bao cao Giam ddc (thudng ky hodc dot xuat):

a) Tinh hinh thuc hi¢n cic cong vi¢c thudc linh vyc dugc phan cong phu
trach; Dy kién nhiém vu thuc hién trong thoi gian ti€p theo; do6i voi1 nhitng viéc
vuot qua tham quyeén gidi quyéet thi xin y kién chi dao, phé duyét cua Gidm doc de
thuc hién.

b) Noi dung va két qua cac cudc hop khi duoc Giam ddc phan cong du hodc
uy quyén chi dao Ho1 nghi do.

C) Két qua lam viéc va cac kién nghi ctia ca nhan, co quan, don vi, dia phuong
lién quan do1i voi Trung tam.

3. Truong phong bao cao (thuong ky hoac dot xuat) voi Lanh dao phu trach

vé ket ua thyc hién nhiém vu, dé xuat noi dung, ké hoach, gidi phap can giai
quyét dé thuc hién nhiém vu dam bao an toan, chét luong, ding tién do.

4. Huan luyén vién Truong bao cdo (thudng ky hodc dot xuit) véi Lanh dao
phu trach truc tiép vé két qua thuc hi¢n nhi€ém vy, dé xuat ndéi dung, ké hoach, giai
phap can giai quyét ddm bao thuc hi¢n nhi¢m vu hi¢u qua, tién do.

5. Pbi v6i bao cao tuan, thang, quy, 06 thang, nam: cac Phong co trach nhiém
bao cao guri phong To chirc Hanh chinh tong hop bao cao Lanh dao Trung tdm theo
quy dinh. Cu thé:

- B4o cdo tuan: gti trude 15h00 ngdy thr 6 hang tuan;
- Bdo cédo thang: guri trude ngay 11 hang thang;
- Béo c4o quy: gui trudc ngay 11 cua thang cudi quy;

- B4o cdo 6 thang giri trude ngdy 11/6 hing nam;



- Bdo c40 ndm gui trude ngay 11 thang 11 hang nam.
Pi¢u 38. Khen thwéng va ky luit

Viée thuc hién Noi quy, Quy ché 1am viéc cua co quan gin lién voi cong tac
danh gia, x€p loai va thi dua khen thudng cia co quan hang ndm; Trong qua trinh
thuc hién, tuy theo mirc do vi pham VCNLD s€ bi xtr 1y ky luét theo quy dinh.

3 o ) throng ?VII . X ]
THEO DOI VA PANH GIA KET QUA CHUONG TRINH CONG TAC

Pi¢u 39. Poi véi Lanh dao Trung tim

1. Lanh dao Trung tam chi dao xu ly dut diém dung thoi han quy dinh, dat
hi€u qua va khong dé€ sot viéc doi voi nhitng cong viée thudc linh vuc phu trach.

2. B61 véi nhiing van dé 16n, phic tap va nhay cam, cac Phdé Gidm doc Trung
tdm can trao doi, bdo cdo Giam doc Trung tam trudc khi xir 1.

3. P6i voi nhiing van dé ma cac Pho Giam déc Trung tdm da chi dao, to chic
hop nhi€u lan nhung viéc xu ly khong dat hi€u qud, khong dang chi dao cua cap
trén thi Gidm doc Trung tdm s€ tryc ti€p chi dao xu Iy.

4. Lanh dao Trung tam khong xu ly nhitng van ban khong dung trinh tu, thu
tuc giai quyéet, khong dung ndi dung, thé thirc van ban.

Piéu 40. Cac phong thudc Trung tAm

. Cac phong khi tham muu, xur ly cong viéc phai thuc hién ding theo trinh
tu, thu tuc, chu trong cai tién 18 16i 1am viéc, nang cao tinh than trach nhiém, dao
dirc cong vu cia VCNLD; can xac dinh 13 va tip trung giai quyét dit diém nhing
van dé buc xuc, ndi com nay sinh lién quan dén phong.

2. Nghiém cAm viéc tham muu, trinh van ban vuot cép, khong bao cdo lanh
dao Trung tam, trur truong hop lanh dao Trung tdm cé chi dao khéc.

3. Khong tham muu cho 1anh dao Trung tam ky nhiing van ban c6 ndi dung
cong viéc khong thude chure nang, nhiém vy ma dugc giao.

4. Phong duogc giao nhiém vu chu tri giai quyét cong viéc phai t6 chic tham
muu trién khai theo dang trinh tu, thu tuc gidi quyét theo quy dinh tai Quy dinh
nay, chiu trach nhiém vé ndi dung chuyén moén va ky thuat trinh bay van ban khi
trinh 1anh dao Trung tam phé duyét va sau khi van ban ban hanh.

5. Phong dugce giao nhiém vy phdi hop phai tich cuc tham gia phéi hop thuc
hién, khong dun day, né tranh, thoai thac trach nhi¢m, anh hudéng dén cong viéc
chung ctuia Trung tam.

Piéu 41. Phéi hop giai quyét cong viéc

Khi nhan hd $0, van ban cua phong chu tri soan thao dé nghi goép v, tham
dinh, cac phong phdi hop c¢6 nhiém vu sau:

1. Kiém tra hd so, vin ban vé tha tuc (ap dung d6i voi van ban quy pham
phap ludt, vin ban ca biét trinh S¢ Vin hoéa va Thé thao, van ban lién quan dén ti



chinh, kinh phi, mua sam tai san): Chi giai quyét va trinh linh dao Trung tdm khi
hd so, vin ban da dam bao thu tuc theo quy dinh. Néu phat hi¢én ho so, van ban
chua dam bao thii tuc theo quy dinh thi phéi c6 trach nhiém huéng dan ngay cho
phong da giri hd so, van ban dé bd sung thu tuc day du.

2. Thoi gian phéi hop xtr Iy khong qua 03 ngay lam viéc. Riéng du thao van
ban quy pham phap luét, van ban ca biét trinh cép trén, quy dinh, quy ché cua So
thoi gian thim dinh khong qua 05 ngay lam viéc.

. Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

1. Béi bo Quyét dinh sb 43/Qb-TTHLDTVDVTDTT ngay 31/3/2023 cua
Trung tam Huan luyén va Bao tao VDV TDTT ve viéc ban hanh quy trinh xu ly
cong viéc cua Trung tam.

2. Can ctr Noi quy, Quy ché nay, cac phong truc thudc nghién clru xay dung
No6i1 quy, chuong trinh lam viéc va phan cong cong viéc cu thé cho VCNLD cua
phong minh theo chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

3. VCNLDP c¢6 trach nhiém chdp hanh nghiém Né6i quy, Quy ché lam viéc cua
Trung tam.

4. Giao Ban Thanh tra nhan dan va phong To chitc Hanh chinh kiém tra, giam
sat viéc thuc hién NoO1 quy, Quy ché nay.

5. Trong qué trinh thyc hién No6i quy, Quy ché, néu c6 diém chua phu hop
hodc can sira doi, bd sung, dé nghi cac phong truc thudc Trung tAm gii vin ban vé
phong T6 chtrc Hanh chinh dé tong hop, bao cdo Giam dbc Trung tdm xem xét,
quyét dinh./.
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