SO TAI CHINH HAU GIANG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU Poc 1ap - Tw do - Hanh phc
TAI CHINH

S6:25 /Qb-DVTC

Haqu Giang, ngay 27 thdng & nam 2027

QUYET PINH
Ve viéc phan cong nhiém va Ban Giam doc, vién chirc va nhan vién hep dong,
che d¢ lam viéc cua Trung tdm Dich vu Tai chinh tinh Hau Giang

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU TAI CHINH TINH HAU GIANG

Can cir Nghi dinh s6 04/2015/NP-CP ngay 09 thing 01 nam 2015 cua
Chinh phu vé thuc hién dan chu trong hoat dong ciia co quan hanh chinh va don
Vi su nghiégp cong lap;

Can ci Quyét dinh so 1327/0D-UBND ngay 22 thang 7 nam 2020 ciia Uy
ban nhan dan tinh Hgu Giang vé viéc to chuc lai Trung tdm Tin hoc va Dich vu
tai chinh cong tinh Hgu Giang thanh Trung tam Dich vu Tai chinh tinh Hgu
Giang;

Can cir Quyét dinh sé 1 328/0D-UBND ngay 22 thang 7 nam 2020 Uy

ban nhan dan tinh Hdu Giang vé viéc phé duyér Pé an vi tri viéc 1am cua Trung
tam Djch vy Tai chinh tinh Hgu Giang;

Can cir Quyét dinh sé6 541/0B-STC ngay 21 thing 10 nam 2020 cua
Gidm doc S¢ Tai chinh vé viéc ban hanh quy dinh chite ndng, nhiém vu, quyén
han va méi quan hé cong tac cia Vin phong, Thanh tra, cic Phong chuyén mén,
nghiép vu va Trung tdm Djch vu Tai chinh tryc thugc So Tai chinh tinh Hgu
Giang;

Can cir vao tinh hinh bién ché thyc té, nhiém vy dwoc giao va cugc hop
noi bo ngay 06 thang 7 nam 2021.

QUYET PINH:

Pieu 1. Phan cong nhiém vy Ban Giam ddc, vién chac va nhan vién hop
dong, ché do lam viéc cua Trung tdm Dich vu Tai chinh tinh Hau Giang (goi tat
la Trung tam).

(Pinh kém bang phan cong nhiém vy, ché dé lam viéc)

biéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh s
01/QD-DVTC ngay 13 thang 01 nim 2021 cta Giam déc Trung tdm Dich vu
Tai chinh tinh Hau Giang.



Piéu 3. Ban Gidm doc, vién chac va nhan vién hop dong thuoc Trung tam
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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SO TAI CHINH HAU GIANG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
TAI CHINH

~ BANG PHAN CONG NHIEM VU, CHE PO LAM VIEC
CUA TRUNG TAM DICH VU TAI CHINH TINH HAU GIANG
(Kém theo Quyér dinh s6: 25/0P-DVTC ngay 23 thang 8 nam 2021

cua Giam doc Trung tdm Djch vy Tai chinh tinh Hgu Giang)

I. QUY PINH CHE PQ LAM VIEC
1. Nguyén tac phan cong nhiém vu:

1.1. Ban Giam ddc Trung tdm 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan cha
va ché do thu truang, phat huy nang luc va trach nhiém ca nhan theo chuc trach,
nhiém vu duoc phan cong. Theo tung vi tri phy trach duge phan cong, Gidm dbe
va cac Pho Giam dbc co trach nhiém phdi hop, ban bac gial quyét, xir ly cong
Viéc ding chirc trach, nhiém vu duoc giao. Trong mot sb truong hop can thiét,
Giam dbc co thé truc tlep hodc cung giai quyet mot s6 cong viéc da duoc phan
cong cho Pho Giam déc. Khi Giam d6c vang mat, mot Phé Giam doc duoc
Giam déc ay nhiém thay thé Giam doc diéu hanh céc hoat dong caa Trung tam.
Ngoai nhitng nhiém vu duoc phan céng, cac Phé Giam déc thuc hién va chiu
trach nhiém vé cac nhiém vu dot xuat do So Tai chinh, Uy ban nhan dan tinh va
cac to chuc lién quan yéu cau tryc tiép. Trong qua trinh chi dao, diéu hanh theo
ting vi tri, nhiém vu dugc phéan cong, cac Pho Giam dbc phai thuong xuyén cap
nhat thong tin, bao cao Giam ddc dé nam duoc tinh hinh lanh dao, chi dao, quan
ly va diéu hanh cong viéc chung.

1.2. Trong phan cbéng cong viéc, phai dam bao ding nguoi, ding viéc trén
nguyén tic: mot nguoi duoc giao thuc hién nhiéu viéc; mot viéc chi giao cho
moét nhom, to hoic mot ngudi chiu trach nhiém thuc hién (Ban Giam ddoc quyét
dinh trach nhiém cu thé khi phan céng to, nhom).

1.3. Trach nhiém trong pham vi phan céng:

- Vién chire va nhan vién hop dong chiu trach nhiém vé két qua thuc hién

cong viéc caa minh hoac lién déi chiu trach nhiém két qua thyc hién toan bo

cong viéc cua tap thé c6 lién quan hoac tham gia phdi hop; chap hanh sy phan

cong va ¢ quyén bao luu v kién theo vin ban, bao co, phiéu trinh va phéat biéu

trong cudc hop; dé xuat nhitng sang kién, cai tién va giai phap trong hoat dong
nham dam bao céng viéc dugc giao thdng sudt, chat lugng va phét trién.

- C6 thai d6 nha nhan, an can, lich sy trong giao tlep, khéng gay phién ha,
sach nhiéu ddi véi khach dén lién hé cong viéc, doi voi dong nghiép trong phdi
hop cong viéc; giai quyét cong viéc tich cuc, dung hen.



- Thuc hién deo thé vién chac I,<hi lam viéc tai Trung tdm hoic noi dén
cbng tac; co tac phong lich su, khiém ton, trang phuc céng sé theo quy dinh.

- Gitt gin bi mat co quan, nha nuéc, khdng mang tai liéu, hd so, tai san
cua co quan di noi khac hodc cung cap cho co quan, ca nhan khac khi chua c6 y
kién ciia Ban Giam doc.

- Thyc hién tét, kip thoi cong tac thong tin, bao cdo dinh Ky, dot xuat (néu
cd) cac van deé lién quan den cbng viéc dugc phan cong, ké ca viéc duoc cur di
hoc tap, boi dudng, tham gia cac hoat dong doan thé, xa hoi.

1.4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc:
a) Giam déc:

- Giam d6c 1a Thu truong Trung tam, 1anh dao, quan ly, chi dao, diéu
hanh moi hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han va méi quan hé cong
tac cua Trung tam; chiu trach nhiém trudc Giam doc S Tai chinh vé tinh hinh
hoat dong ciia Trung tam; chiu trach nhiém truéc phéap luat vé nhing vi tri truc
tiép phu trach; don déc, kiém tra viéc trién khai thuc hién nhiém vu caa céc Pho
Giam ddc, vién chiic va nhan vién hop dong duoc giao nhiém vy truc tiép tai
Quyét dinh nay.

- Truc tiép chi dao xay dung va thuc hién chuong trinh cong tac tuan,
thang, quy, nam, giai doan cua Trung tdm. Chu tri cac cuoc hop ndi bd Trung
tam; giao ban cua S& Tai chinh; so két, tong két cong tac va cac cudc hop khac
dé trién khai thuc hién chirc ning, nhiém vy caa Trung tam.

- Chu dong phdi hop véi Truéng cac Phong thuoc So Tai chinh dé giai
quyét nhirng cdng viéc thudc chic ning, nhiém vu caa Trung tdm hoic thuc
hién theo y kién chi dao cua Ban Giam déc S¢ Tai chinh dé hoan thanh nhiém
vu chung cua S¢é Tai chinh.

- Tiép nhan y kién chi dao cua Ban Giam doc Sé Tai chinh, truc tiép tham
muu hodc phan cong Pho Giam doc, vién chuc va nhan vién hop dong dé xuat,
giai quyét theo dting tién do, dam bao chat lugng cong viéc.

- Giam doc khi di cong tac hoac nghi phép tir 02 ngay lam viéc tra, thuc
hién ay quyén cho Ph6 Giam ddc theo khoan 1.1 muc | caa Quyét dinh nay.

b) Phé Giam dbc:

- La nguoi glup Giam dbc, ginp Giam ddc giai quyet cac cbng viéc thuoc
vi tri phu trach va mot s6 cong viéc khac do Giam ddc uy; cung véi Giam dbe
quyét dinh c4c van dé duoc néu tai khoan 1.1 muc I cua Quyét dinh nay:; chiu
trach nhi¢m trude Giam dbc vé nhitng van dé da giai quyét va bao cao Gidm dbe
dé giai quyét nhirng viéc co lién quan vuot qua tham quyén quy dinh; thuong
Xuyén phan anh véi Giam ddc viéc chi dao thuc hién nhiém vu d3 duoc phan
cong va dé xuat nhitng bién phap, noi dung cong tac dé dua vao chuong trinh, ké
hoach cdng tac cua Trung tdm; chiu trach nhiém trude Giam dbéc So Tai chinh,
Giam doc Trung tdm va trudc phap luat vé nhitng vi tri, nhiém vu duoc phan
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cdng phu trach va chi dao. Puoc Giam déc phan cong thay mat Giam ddc diéu
hanh cac hoat dong cia Trung tdm khi Giam ddc di ving, sau d6 bao cio voi
Giam doc vé tinh hinh va két qua thuc hién. Giap Giam ddéc chuan bj cac
chuong trinh, ké hoach cong tac cua Trung tdm vé tung vi tri duoc phan cong
phu trach, ddng thoi theo ddi, don dbc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach do.
Duyét va ky cac vin ban dugc Giam déc ty quyén, phan cong, phu trach.

- Trudng hop Ban Giam déc¢ So Tai chinh 1am viéc va phan céng truc tiép
thi phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi d¢ao va bao céo kip thoi Giam dbc
Trung tdm trong qué trinh xt 1y céng viéc, dong thoi chiu trach nhiém theo quy
dinh phap luat vé quyét dinh caa minh.

c) Vién chirc va nhan vién hop dong:

- Vién chirc va nhan vién hop déng dé cao trach nhiém, chu dong, thuc
hién t6t chuong trinh, ké hoach cong tac va nhiém vu duoc giao. Thuong xuyén
rén luyén, tu dudng pham chat dao duc, chinh tri va hoc tap ning cao trinh d6
chuy&n mén, nghiép vu, ning luc cong tac dé khong nging tién bo; chiu sy chi
dao, kiém tra va chiu trach nhiém trudc Ban Giam d6c va truge phap luat vé cac
nhiém vu duoc giao.

- Chu dong trao doi, phdi hop hoic thao luan nhém cong viéc (néu co)
dua ra két qua giai quyét cong viéc va tham muu trinh Ban Giam dc xem xét
quyét dinh. Di V6i ngudi lao dong thuc hién cong viéc duoc giao thong qua
loai hinh hop ddng cung cap dich vu (néu cd), can cir vao cac ndi dung trong
hop dong dé giai quyét, xir ly cong viéc theo dung quy dinh da ky két.

1.5. Nhitng ndi dung phai théng qua tap thé Ban Giam ddc:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach quén triét va trién khai thuc hién cha
truong, dudng 161 cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cac van ban
chi dao, diéu hanh cua tinh va cua S¢ Tai chinh.

- Xay dyng va t6 chuc thuc hién cac dé an vé to chirc bo may va can bo.
Cong tac danh gia, nhan xét can bd; quy hoach, dao tao, bdi dudng, bod nhiém,
b6 nhiém lai, tiép nhan, bo tri, chuyén doi vi tri, khen thudng, Ky luat can bo va
thuc hién cac ché do, chinh sach d6i véi can bo thuoc tham quyén quan Iy hoic
dé nghi cap c6 tham quyén quan ly can bo xem xét, quyét dinh.

- Xay dung va té chic thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, dé &n va céac
van ban quan trong lién quan dén nhiém vu chinh tri caa Trung tdm, cua So Tai
chinh trudce khi trinh cap cé tham quyén quyet dinh.

- Béo cdo so két, tong két hang nam hoic bo céo chuyén dé cua Trung
tdm, S¢ Tai chinh. Xac dinh phuong hudng, nhiém vu, ké hoach dai han, ngan
han va phuong hudng nhiém vu hang nam caa Trung tdm, So Tai chinh.

- C4c chu truong, ké hoach va viéc quan ly, sir dung cac ngudn kinh phi
duoc cap; két qua st dung va quyét toan hang nam cua cic nguon kinh phi duoc
cap; viéc quan ly va su dung tai san cuaa Trung tam.
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2. Quy dinh I& 15i 1am viéc:

- Vién chirc va nhan vién hop dong phai chi dong, tw giac, dam nghi, dam
lam, dam chiu trach nhiém trong céng viéc dugc phan cbng, chu trong chat
lwong va hiéu qua thyc thi nhiém vu.

- Néng dong, sang tao, c6 phuong phéap lam vi¢c khoa hoc, dan chu, dung
nguyén tac; tinh than hop tac, giap do dong chi, dong nghiép.

- Tap trung d6i méi 1€ 16i 1am viéc gan véi trién khai hién tot Nghi quyét
Trung wong 4 (khoa XI, XII), Chi thi s 05-CT/TW ngay 15/5/2016, Chi thi s6
05-CT/TU ngay 10/12/2015, Cong van sb 1632/UBND-TH ngay 07/10/2016,
Noi quy, Quy ché ciia Trung tdm va noi dung quy dinh tai Quyét dinh nay.

- Phai ¢6 tinh than trach nhiém va c6 y thic bao vé caa cong. Quan 1y, su
dung tai san, phuong tién phuc vu cong tac dam bao an toan, tiét kiém, chong
l&ng phi.

3. Quan 1y van ban va ho so c¢bng Viéc:
a) Qudn 1y vin ban, hé so, tai liéu:

Tuan thi theo quy dinh tai Nghi dinh s 30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020
cuia Chinh phii vé cong tac van thu va hudng dan, quy trinh, thii tuc quan 1y vin
ban, ho so cong viéc cua tinh. Tung vién chiic va nhan vién hop dong co trach
nhiém thuc hién quan ly va luu trit van ban, hd so cong viéc mot cach khoa hoc,
dé tim kiém, sin sang dap tng cac yéu cau béo céo, théng ké, truy van dit liéu.

Quy trinh tiép nhan, xir ly, phat hanh va quan 1y van ban dién ti duoc
thuc hién trén hé théng phan mém quan 1y van ban va diéu hanh cia So Tai
chinh; trir trudng hop co quan, té chirc, ¢a nhan nhan van ban phai st dung vin
ban giay dé thuc hién cac giao dich khac theo quy dinh cua phap luat hoic g,
nhan van ban cé noi dung thudc bi mat nha nudc theo quy dinh cua phap luat.

- B6i vé6i van ban dén:

+ Vién chuc phu trach van thu theo ddi thuong xuyén, kip thoi chuyén
van ban dén cho Giam ddc cho y kién phan phdi, chi dao giai quyét dé xac dinh
rd c& nhan thuc hién hodc phdi hop xt ly; thoi han luan chuyén van ban dén téi
da khong qua 01 ngay lam viéc.

+ Vién chic va nhan vién hop déng duogc giao chu tri ¢ trach nhiém
giai quyét ngay khi nhan duoc vian ban dén, ddng thoi thuc hién viéc ra soat,
kiém tra tinh phap Iy cua van ban dé trién khai cong viéc dang quy dinh hoic
tham muu, bao cao Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach xu Iy ngay vian ban dén
khong thudc chirc nang, nhiém vu cua Trung tdm duoc giao; thoi han xu ly van
ban dén dam bao dang thoi han cia vin ban yéu cau hoic téi da khong qua 05
ngay lam viéc (d6i vai van ban khong ghi rd thoi han), truong hop phai kéo dai
thoi han xtr Iy do noi dung giai quyét phuc tap, bo sung ho so.... s& do Giam dbc
quyét dinh.



- B4i voi van ban di:

+ Vién chac phu trach van thu chiu trdch nhiém phat hanh van ban di
va luu trlt theo quy dinh hién hanh; truong hop phat hanh vén ban di bang hinh
thirc van ban giay thi phai to chire luu trir dam bao theo dung cong tac van thu.

+ Vién chirc va nhan vién hop dong tuan thu thé thire trinh bay vin ban
khi soan thdo, tien hanh ra soat, kiém tra n¢i dung, de xuat kien nghi (neu c)
trude khi trinh Ban Giam doc ky duyét.

4. T6 chirc hdi, hop:

- Péi v6i chuong trinh, ké hoach, van ban hudng dan hoic y k[én chi dao
cua Uy ban nhan dan tinh hodc S¢ Tai chinh, Giam doc tri¢u tap va to chic hoi,
hop de¢ trién khai noi dung theo ding quy dinh.

- Dadi vai nhiém vy thuong xuyén cua Trung tam, to chic hop dinh ky vao
tuan cuol cung cua thang dé tong hop, phan tich, du bao tinh hinh céng tac cua
Trung tdm va dinh hudéng cong viée trong nhimg thang sau. Poi véi nhiem vu
cap bach, Ban Giam déc to chirc hop dot xuat dé giai quyét ding theo yéu cau
ctia nhiém vy hoic theo chi dao caa cap trén.

- Vién chirc va nhan vién hop dong phai chuan bi béo céo két qua cong
Viéc dugc giao va trinh bay trong cudc hop; tich cuc co y kien phat biéu, kien
nghi, dé xuat d¢ nang cao chat luong, hiéu qua nhiém vu chung caa Trung tam.

- Trong trudng hop vang hop, vién chtic va nhan vién hop ddng phai xin
phép va dugc sy dong y cua Giam doc hoidc nguoi cha tri cudc hop, phai chu
dong cap nhat ndi dung cudc hop dé trién khai thuc hién nhiém vu.

5. Cong tac thdng tin, bao cao:

- Vién chic va nhan vién hop ddng can ci nhiém vu duge phan cong, chi
dong xay dung ke hoagh thuc hién cbng viéc vira dam bao thoi gian quy’dinh
vira ra soat, phan loai, tong hop bao cao nhiém vu theo dinh ky hoac dot xuat.

- B&o céo phai dam bao cung cap day du thong tin, tinh chinh xéc, chat
lugong vfé hiéu qua phuc vu cho hoat dong quan ly, chi dao, dicu hanh cta Ban
Giam doc Trung tdm, cia Ban Giam doc S¢ Tai chinh.

I1. PHAN CONG NHIEM VU CU THE

1. Ong, Pham Viét Thing - Giam doc:

a) Lanh dao, chi dao, diéu hanh, quan Iy toan dién cac mat cong tac cua
Trung tam; truc tiép phu trach cac mat cong viéc sau:

- Cong tac t6 chtc can bo.

- Cong tac Pang caa Chi b VII.

- Cong tac quy hoach, ‘ké hoach trung va dai han; 05 nam va hang ndm;
cac chuong trinh, ké hoach, dé an phat trién hoat dong dich vu tai chinh

- Cong tac quan ly, sir dung, van hanh va khai thac tai san cong.
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- Cong tac ké toan - tai chinh cua Trung tdm; khai thac tai san cong, dich
vu cong.

- Cong tac bao cdo dinh ky cua Trung tam, cac noi dung lién quan dén
cbng viéc phu trach va cac van ban bao cao Uy ban nhan dan tinh, S¢ Tai chinh.

- Cong tac thanh tra, phong, chdng tham nhiing va giai quyét khiéu nai, to
cao; thuc hanh tiet kiém chong lang phi

- Cho y kién phan phoi, chi dao giai quyét van ban dén; ky cac van ban
theo cong viéc phuy trach; quan ly noi lam vigc; t6 chuc Kiém tra, gidm sat va don
doc céc vién chic va nhan vién hop dong thuc hién nhiém vu.

b) Chu tai khoan cua Trung tam.

c) Truc tiép phu trach: Vi tri nghiép vu ké toan - tai chinh, vi tri to chic
mua sam tap trung.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac do UBND tinh, S¢ Tai chinh giao.

2. Ba, Huynh Thi Hong Xuyén - Phé Giam ddc:

a) Chiu trach nhiém truéc Giam doc va truge phap luat ve toan bo cong
viéc dugc phan cong, phu trach, tham muu. Truc tiép phu trach cac mat cong
Viéc sau:

- Cong tac dao tao, boi dudng va cap nhat kién thuc theo ké hoach cua
tinh giao hang nam, cua Trung tam tu chiéu sinh.

- Cong tac tu van, cung cap dich vu tai chinh, nghiép vu lién quan dau
thau va cac dich vu tai chinh khac co lién quan.

- Cong tac tu van, khai thac céc dich vy tai chinh, tai san cong va dich vu
cong @heo ke hoach, dat hang va giao nhiém vu cua cap c6 tham quyén hoac theo
yéu cau cua khach hang.

- Cong tac dan van chinh quyén va thyc hién quy ché dan chu ¢ co so.

- Truc tiép giup Giam dbc nghién ctru dé xuat cac co ché, dinh hudng
phat trién cac mat cong viéc dugc phan cong; xay dung Noi quy, Quy che lam
viéc cua Trung tam.

- Kiém nhiém Té truéng T6 dich vu tu van, khai thac cac dich vy tai
chinh; Truong ban Ban bién tap Trang thong tin dién t& cta Trung tam.

- Nghién ctru, tham muu tu van gitp Giam doc vé cac ung dung cong
ngh¢ thong tin trong thuc hién hoat dong dich vu tai chinh nhiam ting ning suat

lao dong trlen khai cung cap dich vu cdng nghé thong tin cho céc co quan, don
Vi ¢6 nhu cau.

- Ky duyét cac van ban giai quyét cong viéc dugc phan cong phu trach.

b) Tryc tiép phu trach: Vi tri dao tao, bdi dudng; vi tri tu van - dich vu tai
chinh; vi tri hudng dan, tu van, khai thac tai san cong va dich vu cong.



¢) Uy quyén chu tai khoan thir nhat caa Trung tdm; chiu trach nhiém kiém
tra va duyét chi cac khoan chi thugc cong viéc duoc phan cong phu trach, cac
khoan chi hoat dong hang ngay khi Giam dbc ty quyén hoic di vang, nghi phép.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo, chi dao, phan cong cua Giam ddc
Trung tdm va nhiém vu khac do Ban Giam doc S¢ Tai chinh giao.

3. Ong, V6 Vin Lam - Phé Giam doc:

a) Chiu trach nhiém trudc Giam dbc va trude phap luat vé toan bd cong
viéc duoc phan cong, phu trach, tham muu. Truc tiép phu trach cac mat cong
Viéc sau:

- Cong tac quan ly, st dung va van hanh xe 6 t6 cong phuc vu nhiém vu
chinh tri - xa hoi cua tinh; tru s¢ lam viéc cac Hoi co tinh chat dac thu cap tinh;
kho quan ly tai san chung cua tinh.

- Cong tac quan ly, giam sat chat luong va to chuc luc luong tu vé va bao
vé tru so 1am viéc (hoic thué dich vu ngoai néu cd); lién hé voi co quan chuc
nang bao dam an ninh trat tu tai tru s& lam viéc Trung tam, Try s& Hoi va cac
cong trinh dugc cap c6 tham quyén giao (néu co); thuc hién cong tac phong
chbng thién tai, phong chay chira chay va ciru hd ciru nan; cong tac quan ly gan
voi cong viéc hd tro, phuc vu (i xe, bao vé, tap vu).

- Truc tiép gitp Giam dbc nghién ciru dé xuat cac co ché, dinh hudng
phat trien cac mat cong viéc dugc phan céng; xay dung va trién khai ké hoach
thuc hién cac cong viéc dugc phan cong phu trach.

- Truc tiép gitip Giam d6c theo ddi, tham muu cong tac to chirc bo may,
cong tac can bo; thi dua, khen thuong, ky luat; ché do tién luong va cac ché do
chinh s&ch khéc; theo ddi cong tac cai cach hanh chinh, van thu luu trir; cong tac
téng hop cua Trung tam.

- Kiém nhiém Dai truong Doi phong chay chira chay va ciu ho ciru nan
cua Trung tam.

- Ky duyét cac van ban giai quyét cong viéc dugc phan cong phu trach.

b) Truc tiép phu trach: Vi tri hanh chinh - quan tri; vi tri nghiép vu tong
hop; vi tri viéc 1am gén vai cong viéc hd trg, phuc vu.

¢) Uy quyén chu tai khoan tha hai caa Trung tdm; chiu trach nhiém kiém
tra va duyét chi cac khoan chi thugc cong viéc duoc phan cong phu trach, cac
khoan chi hoat dong hang ngay khi Giam doc uy quyéen hoac di vang, nghi phép.

d) Thuc hién cac nhiém vu khac theo, chi dao, phan cong cua Giam ddc
Trung tdm va nhiém vu khac do Ban Giam doc S¢ Tai chinh giao.

4. Ba, Luu Thity Liéu - Vién chitc:

Chiu trach nhiém trudc Giam doc, Pho Giam doc phu tréch va truéc phap
luat ve toélnv bo cong \{iéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiép thuc hién vi tri
nghiép vu tong hop, gom céac céng viéc sau:



- Truc tiép tham muu giGp viéc Pho Giam dbc phu trach bao cdo Giam
dbc cong tac td chire can bo, gom: To chac bd may, bién ché va cac ché do; thi
dua khen thuong, ky luat, & bat, nang ngach, nang bac luong; danh gia, xép loai
chat luong can bo, vién chirc theo quy dinh.

- Tham muu gidp viéc Phé Giam déc phu trach nhitng nhiém vu lién quan
dén kiém soét thu tuc hanh chinh bao dam dtng phap luat, kip thoi va hiéu qua;
thuc hién cong tac van thu ding quy trinh, quy dinh; bao dam théng nhat, kip
thoi, khong dé sai sot; xay dung ké hoach bao quan, luu trit va xir Iy van ban, ho
s0, tai liéu hang nam theo quy dinh.

- Theo ddi, tdng hop toan bo cdng viéc cua Vién chtrc va nguoi lao dong
duoc giao hang ngay, tham muu bao cao Gidm doc theo dinh ky hang tuan,
thang hoac dot xuat (néu co).

- Tong hop tham muu céc chuong trinh, ké hoach, bao cao theo dinh ky
hang thang, quy, ndm hoac dot xuat phuc vu Ban Giam déc hoi hop hoidc béo
c&o cap cO tham quyen.

- Gilp viéc cong tac Bang caa Chi bo VII.
- Tryc tiép quan ly va str dung con dau, chix ky sé theo diing tham quyén
duoc phap luat quy dinh; kiém nhiém Tha quy cua Trung tam.

- Thyc hién theo ddi cham cang; I&n lich cong téc hang tuan, lich hop; cap
giay gidi thiéu, giay nghi phép; tiép nhan va xu 1y don, thu theo quy dinh.

- Thuong xuyén theo ddi, cap nhat va kip thoi chuyén Giam déc cho y
kién, chi dao giai quyét van ban di - dén trén phan mém quan ly van ban va diéu
hanh caa S¢ Tai chinh,

- Thu ky cac cudc hop ndi bo cua Trung tAm (trir cac cudc hop giai quyét
nghiép vu chuyén mén khong giao nhiém vu).

- binh ky (tuan thang, quy, ndm) hoac dot Xuat tong két, dé xuat cong
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu co) bao cio Ban Giam doc.

- Truc tiép tham muu xay dung Quy ché dan chu, cbng tac dan van chinh

quyén cua Trung tam trinh Phé Giam doc phu trach ban hanh theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.

5. Ba, Nguyén Thi My Dung - Vién chikc:

Chiu trach nhi¢m trude Giam dbc, Phé Giam ddc phu trach va trugc phap

luat vé toan bo cong viéc duogc phan cong, tham muu. Truc tiép thuc hién vi tri
nghiép vu ké toan - tai chinh, gdm céc cong viéc sau:

- Tham muu gidp viéc Giam déc xay dung ké hoach thu chi ngan séach
hang nam; giai trinh s6 liéu, cung cap thong tin va tai liéu can thiét phuc vu cho
viéc xay dung du toan, xdy dung cac dinh muac chi tiéu; phan tich va danh gia
hiéu qua sir dung cac ngudn kinh phi caa Trung tam.
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- Tham muu gilp viéc Giam ddc kiem soat cc thu tuc phap 1y truéc khi
ky cac hop dong lao dong; cac hop dong, bién ban giao nhan, quyét toan, thanh
1y va cac van ban khac cé lién quan trong hoat dong dich vu tai chinh.

- Huéng dan viéc lap, kiém tra tinh hop phap, hop 1€ cac chung tir ké
toan; thuc hién cong tac thanh quyét toan ding tiéu chuan, dinh mac va ché do
quy dinh.

- Thuc hién cac nghiép vu hach toan ké toan, tong hop quyét toan thu, chi
NSNN, 1ap va gui bao céo tai chinh (quy, 6 thang, ndm), cong khai tai chinh,
thuc hién luu trir cac ching tir ké toan, so sach ké toan theo ché do quy dinh
hién hanh.

- Thong k&, tong hop s6 ligu ké toan, giai trinh cac so ligu béo cdo va cung
cap hd so, sd liéu cho Ban Giam déc theo dinh ky, dot Xuat (néu co) hoic co
quan thué, kiém toan, thanh tra, kiém tra theo yéu cau.

- Hb tro, cung Cap hd so, tai liéu, chung tur, sb lieu ké toan trong tham
muu cong tac thuc hanh tiet kiém, chong lang phi; cdng tac phong, chong tham
nhiing; cong tac cai cach tai chinh cong cua Trung tam.

- Theo ddi, kiem soét, phan bo, hach toan hao mon, khau hao tai san, cong
cu dung cu, trang thiét bi lam viéc va tai san khac dang quy dinh hién hanh.

- Theo ddi va cip phét gidy di duong, gidy dé nghj tam ang, gidy dé nghi
thanh toan cho ,vién,chfrc va nhan vién hgp dong trong thgc hién nhiém vu; theo
ddi va giai quyet ché ¢ BHXH, BHYT, BHTN va céac ché do khéac lién quan.

- Quan ly, sir dung va van hanh phan mém ké toan caa Trung tam.

- binh ky (tuan thang, quy, nam) hodc dot XUt tong két, dé xuat cong
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu co) bao cio Ban Giam doc.

- Truc tlep tham muu xay dung Quy ché chi tiéu noi bd hang nam (néu
c6) trinh Giam doc ban hanh theo luat dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
6. Ba, LAm Thi Ngoc MY - Vién chic:

Chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam doc phu trach va trudce phap
luat vé toan bo cong viéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiep thuc hién vi tri
hanh chinh - quan tri, gom cac cdng viéc sau:

- Quan ly va van hanh phan mém quan Iy tai san caa Trung tdm; cap nhat
thuong xuyén tai san céng bién dong, tdng hop va béo cao tinh hinh quan 1y tai
san hang nam vé S& Tai chinh dtng thoi gian quy dinh.

- Tham muu gidp viéc Phé Giam déc phu trach bao cao Giam dbc cong
tac quan ly, sir dung va van hanh xe 6 t6 cong phuc vu nhiém vu chinh tri - xa
hoi cua tinh; kiém soat phuong tién va b tri xe phuc vu cong tac theo vin ban
hudng dan cua So Tai chinh; cong tac bao veé, vé sinh tai Trung tam.
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- Tham muu giup viéc Pho Giam dbc phu trach bao cao Giam dbc to chirc
thanh ly tai san, cdng cu dung cu theo quy dinh, danh gia, dinh gia gia tri tai san
thanh 1y, gia tri thu hdi, dé& xuat hinh thuc thanh 1y tai san; phéi hop Ké toan va
cac vién chirc ¢ lién quan tham muu kiém ké tai san theo dinh ky (hoic dot
Xuit) theo quy dinh cua phap luat.

- Quan ly, mua sam va cung cap van phong pham phuc vu hoat dong cua
Trung tam.

- Phoi hgp cAg vién chic va nhan vién hgp dong tham muu Ban Giam doc
dam bao cong tac tiep khach, chuan bi day du tai liéu phuc vu cac cudc hoi hop.

- Tiép nhan va bao quan tai san cong cho xu ly tai noi khai thac trén dia
ban thanh pho Vi Thanh va huyén Vi Thay.

- Tryc tiép tham muu xay dung Quy ché quan ly, s dung tai san cong
Trung tdm theo quy dinh hién hanh.

- binh ky (tuan, thang, quy, nim) hoic dot xuat tong két, dé xuat cong
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu co) bao cao Ban Giam doc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
7. Ba, Tran Ngoc Nhung - Vién chic:

Chiu trach nhi¢m trude Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach va truge phap
luat vé toan bo cong Viéc duge phan cong, tham muu. Tryc tiép thuc hién vi tri
dao tao, bdi dudng, gdém céc cdng viéc sau:

- Chu dong thuc hién va phdi hop cac phong chuyén mén cua S Tai
chinh xay dung ké hoach, du toan kinh phi ma cac 16p dao tao, bdi dudng va cap
nhat kién thirc, huéng dan ché do, chinh sach trong linh vuc tai chinh, ké toan,
dau tu, tai san cong, gia ca va cac hoat dong tai chinh khac cho can bo, cong
chuc, vién chirc trén dia ban tinh trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

- Tham muu gitp Vviéc Phé Giam ddc phu trach bao cao Giam déc viec
phat trién cac 16p dao tao, boi dudng cia Trung tam tu chiéu sinh; dé xuat lya
chon céc co s& dao tao; xay dung ndi dung chuong trinh, ké hoach dao tao, boi
dudng hang nim; tham muu trién khai cong tac dao tao, boi dudng theo ké
hoach cua tinh giao va cua Trung tdm tyu chiéu sinh dung thoi gian quy dinh;
tong hop, bao céo két qua thuc hién cong tac dao tao, bdi dudng gui So Tai
chinh, S& Noi vu hang nam theo y&u cau.

- Theo ddi, cap nhat thong tin cac dbi tuong 1a ké toan, chu tai khoan cua
cac co quan, to chirc va don vi trén dia ban tinh, cac co so dao tao dé xay dung
co s& dir liéu phuc vu dinh hudng phét trién cong tac dao tao, bodi dudng cua
Trung tam.

- Kiém nhiém Tb truong T6 cong doan; tham muu t6 chie sinh hoat doan
thé, phong trao vin nghé, thé thao va phong trao khac cia cap trén phat dong;
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dam bao vé sinh ngoai canh sach, dep va té chicc vé sinh chung dinh ky hang
tuan tai Trung tam.

- binh ky (tuan, thang, quy, nim) hodc dot xuét tong két, & xuét cong
viéc duoc giao (ké ca phat sinh néu c6) bao cao Ban Giam doc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
8. Ong, V& Minh Su - Vién chic:

Chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach va trugce phap
luat vé toan bo cong viéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiep thuc hién vi tri
tu van - dich vu tai chinh, gom cac coéng viéc sau:

- Tham muu gitp viéc Pho Giam dbc phu trach bao cao Giam déc xay
dung ké hoach tu van va khai thac dich vu tai chinh, cham soc va phat trién
khach hang; ké hoach va thuc hién viéc mua sam, bao tri, bao dudng, sira chira
nang cap cac trang thiét bi, cong cu dung cu va tai san cé dinh; ké hoach mua
sam, stra chira tai san phuc vu xe 6 t8, nghiép vu bao vé, céng tac quan Iy Tru s
Hoi va cac cong trinh duoc cap ¢ tham quyén giao (néu co).

- Thuc hién cung cap dich vu tu van, cung cap tu van dich vy tham dinh
gia, xac dinh gia, xay dung diéu 1€ t6 chuac va hoat dong, dé an, phuong an gia
va cac dich vu tai chinh khéc.

- Tryc tiép tham muu gitp viéc Phé Giam doc phu trach nghién ciu, danh
gi& va cap nhat thong tin cong tac tu van, dich vu tai chinh.

- Tryc tiép tham muu gitp viée Pho Gidm doc phu trach van hanh, bao tri,
bég hanh hé théng mang noi bo; quan tri Trang thong tin dién tir cua Trung tam;
trien khai cung cap dich vu cdng nghé thong tin theo yéu cau.

- Truc tiép tham muu gitp viéc Pho Giam dbc phu trach bao cdo Giam
dbc cong tac quan ly tru s¢ 1am viéc Trung tam, Kho quan ly tai san chung cua
tinh; tiép nhan tai san cong do co quan c6 tham quyén giao quan ly tai kho quan
ly tai san chung cua tinh cho xir ly; tiép nhan va bao quan tai san cong cho xu ly
tai noi khai thac trén dia ban huyén Phung Hiép va thanh phé Nga Bay.

- Kiém nhiém Boi pho Doi phong chay chira chay va ciru ho ciru nan tai
Trung tam; tham muu gip viéc Pho Giam doc phu trach cong tac an toan chay
no, xay dung ké hoach tap huan vé cong tac phong chay chira chay va ciu nan
ctru ho theo ding quy dinh phap luat; thanh vién T dich vu tu van cac dich vu
tai chinh,

- Quan ly, van hanh hé théng camera quan sét; thuc hién van hanh dinh ky
hang tuan hé théng méay phat dién, hé thdng may phong chay chita chay tai
Trung tam.

- Tryc tiép tham muu gitp viée Giam ddc 1ap ké hoach bao tri, nang cap,
stra chira 16n tai san coéng la tru s¢ lam viéc, cong trinh sy nghiép va cong trinh
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khac gan lién véi dat, cac hé thdng, céc tai san chuyén dung duoc giao Trung
tam quan ly, st dung va khai thac.

- binh ky (tuan, thang, quy, nim) hodc dot xuét tong két, & xuét cong
viéc duoc giao (ké ca phat sinh néu c6) bao cao Ban Giam doc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
9. Ong, Tran Hoang Son - Vién chiic:

Chiu trach nhiém truée Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach va truge phap
luat Ve toan b cdng viéc duogc phan cong, tham muu. Truc tiép thuc hién vi tri
mua sam tap trung, gém cac cdng viéc sau:

- Tryc tiép tham muu gitp viéc Giam dbc, Pho Giam ddc duge phan cong
phu trach cong viéc co lién quan thuc hién viéc to chiac mua sam tai san cong
theo phuong thuc tap trung cia tinh dam bao dung nhiém vy, quyén han quy
dinh tai Biéu 69 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP.

- Tryc tiép thyc hién cac budc quy trinh thyc hién mua sam tap, trir diem
b khoan 1 Bieu 72 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP.

- Tryc tiép tham muu gitp viéc Giam déc xay dung ké hoach mua sam,
xéac dinh chang loai, quy cach, mau mé,... cac loai tai san, hang hda dé phoi hop
phong Quan ly gia cong san va doanh nghiép phuc vu viéc lap, diéu chinh, bo
sung danh muc tai san mua sam tap trung.

- Tham muu gilp viéc Giam déc, Phd Giam dbc duoc phan cong phu
trach cong viéc co lién quan kiém tra viéc 1ap ho so moi thau va danh gia ho so
du thau cua don vi tu van (thué tu van) hoac truc tiep thuSC hién viéc lap ho so
maoi thau va danh gia ho so du thau, gai két qua cho To Tham dinh.

- Tham muu gitp viée Giam déc dang ky chimg thu s, dang tai thong tin,
cong khai mua sam tap trung.

- Theo d@i, kiém tra, giam séat va doi chiéu tién do trién khai cac goi thau
mua sam dé cap nhat dieu chinh ké hoach hoac tham muu Giam doc xu ly.

- Tim kiém, dé xuat, tham gia lya chon nha thau theo quy dinh.

- Phéi hop véi Ké toan Trung tdm quan 1y thu, chi lién quan dén mua sam
tap trung dung quy dinh.

- Thuc hién tu van cung cap dich vu tu van dau thau, l1ap ho so moi thau,
cac dich vu veé thug, tai chinh khac cho cac co quan, don vi, to6 chuc va doanh
nghiép theo yéu cau.

- Thyc hién cung cap dich vy mua sam tap trung cho cac cac co quan, to
chue, don vi, cac doanh nghiép nha nudce chua hinh thanh don vi mua sam tap
trung hoac cung cap dich vu tu van, ho trg mua sam tai san cho cac co quan, t6
chtrc, don vi va doanh nghiép ¢ nhu cau; thanh vién T4 dich vu tu van céc dich
vu tai chinh.
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- Tiép nhan va bao quan tai san cng cho xt 1y tai noi khai thac trén dia
ban huyén Chau Thanh va huyén Chau Thanh A.

- binh ky (tuan thang, quy, ndm) hodc dot XUt tong két, dé xuat cong
viéc duoc giao (ké ca phét sinh néu co) bao cao Ban Giam déc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
10. Ong, Nguyén Duy Tan - Vién chuc:

Chiu trach nhi¢m trude Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach va trugc phap
luat VG toan bg cong viéc duge phén cong, tham muu. Tryc tiép thuc hién vi tri
mua sam tap trung, gom cac cdng viéc sau:

- Tryuc tiép tham muu giup viéc Giam ddc, Pho Giam ddc duoc phan cong
phu trach cong viéc c6 lién quan thuc hién viéc té chac mua sam tai san cong
theo phuong thuc tap trung cia tinh dam bao dung nhiém vy, quyén han quy
dinh tai Biéu 69 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP.

- Tryc tiép thyc hién cac budc quy trinh thyc hién mua sam tap, trir diem
a khoan 1 Biéu 72 Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP.

- Tham muu gitp viéec Giam déc, Phé Giam dbc duoc phan cong phu
trach cong viéc co lién quan kiém tra viéc 1ap ho so moi thau va danh gia ho so
du thau cia don vi tu van (thué tu van) hoac truc tiep thuc hién viéc lap ho so
moi thau va danh gia ho so dy thau, guri két qua cho T6 Tham dinh.

- Theo d@i, kiém tra, giam sat va d6i chiéu tién do trien khai cac goi thau
mua sam d¢é cap nhat dicu chinh ké hoach hoac tham muu Giam doc xu ly.

- Theo dbi, cap nhat, thong ké thong bao gia, gia ca thi truong ddi voi
danh muc tai san mua sam tap trung.

- Phéi hop véi Ké toan Trung tdm quan 1y thu, chi lién quan dén mua sam
tap trung dang quy dinh.

- Thuc hién tu van cung cap dich vu tu van dau thau, 1ap ho so moi thau,
cac dich vu veé thug, tai chinh khac cho cac co quan, don vi, t6 chirc va doanh
nghiép theo yéu cau; thanh vién To dich vu tu van cac dich vu tai chinh.

- Thuc hién cung cap dich vu mua sam tap trung cho céc cac co quan, t6
chire, don vi, cac doanh nghiép nha nudce chua hinh thanh don vi mua sam tap
trung hoac cung cap dich vu tu van, ho trg mua sam tai san cho cac co quan, to
chtc, don vi va doanh nghiép ¢ nhu cau.

- Tiép nhan va bao quan tai san cong cho xt 1y tai noi khai thac trén dia
ban huyén Long My va thi x Long My.

- binh ky (tuan, thang, quy, nim) hoic dot xuat tong két, dé xuat cong
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu c6) bao cao Ban Giam doc.

- Thuc hién céc nhiém vy khéc theo su diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
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11. B4, Nguy&n Thi Té Mai - Vién chic:

Chiu trach nhiém trudc Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach va trude phap
luat ve toan bo cdng viéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiép thuc hién vi tri
huéng dan, tu van, khai thac tai san céng, dich vu cdng, gom cac cong viéc sau:

- Tham muu gitp Giam ddc, Pho Giam dbc phuy trach xay dung dé an st
dung tai san cong cuaa Trung tdm vao muc dich kinh doanh, cho thué, lién doanh
lien két hodc khai thac dich vu cong theo dit hang, dau thau, giao nhiém vu cua
cap c6 tham quyén quyét dinh.

- Truc tiép trién khai va phdi hop vién chiic Trung tam thyc hién cac dich
vu vé huéng dan, tu van va khai thac céc dich vu vé mua sim, ban, thanh 1y tai
san; dich vu vé viét dé an, phuong an str dung tai san theo quy dinh phap luat
cho cac co quan, don vi ¢6 nhu cau.

- Tham muu giup viéc Pho Giam dbc phuy trach bao cdo Giam doc xay
dung va trinh ban hanh gia dich vu su nghiép cdng theo tham quyén hoac trinh
cap cO tham quyeéen quyét dinh; thanh vién To dich vu tu van cac dich vu tai
chinh.

- Theo dBi, cap nhat thdng tin va tong hop so ligu da trién khai dich vy dé
xay dung co so dir liéu phuc vu dinh hudng phat trién cac dich vu vé khai thac
tai san cong, dich vu cong cua Trung tam.

- binh ky (tuan, thang, quy, ndm) hodc dot xuat tong két, de xuat cong
viéc duoc giao (ké ca phat sinh néu c6) bao cao Ban Giam doc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
12. Ong, Tran Nhu Y - Nhan vién hep dong 68/2000/ND-CP:

Chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam doc phu trach va trudce phap
luat vé toan bo cong viéc dugc phan cong, tham muu. Tryuc tiép thuc hién cong
viéc nhan vién ky thuat van hanh, gom cac céng viéc sau:

- Tham muu gitp viéc Phé Giam dbc phu trach bao cao Giam doc vé cong
tac quan ly, s dung va van hanh Tru s& lam viéc cac Hoi co tinh chat dac thu
cap tinh (goi tat la Tru so Hoi).

- Theo dbi, kiém tra, giam sat thuong xuyén cong tac bao vé, vé sinh (tap
vu), dién, nuwdc, may mac thiét bi 1am viéc; thong tin kip thoi cac van ban lién
quan quan ly, st dung va van hanh Tru sé Hoi dén cac co quan, don vi trong Tru
s& Hol.

- T6 chtc thuc hién va phdi hop vién chac Trung tdm trién khai dé an
khai thac tai san cong dugc phé duyét, dich vu cdng s theo van ban chi dao caa
Uy ban nhan dan tinh.

- Quan ly va van hanh h¢ thong camera quan sat, hé thong dién, hé thong
cap thoat nudc, hé thong phong chay chira chay.
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- Kiém nhiém Boi pho Doi phong chay chira chay va ctru ho ciru nan tai
Tru s& Hoi, tham muu kip thoi Pho Giam dbc phu trach cong tac an toan chay
no; thudng xuyén kiém tra cac tai san, trang thiét bi va tai san khac dam bao an
toan lao dong trong qua trinh lam viéc.

- Quan ly tai san, kho vat tu, trang thiét bi, cong cu dung cu (hinh thanh
ban dau va mua sam bo sung); lap du tri mua sam, stra chira nho tai san thuong
Xuyén phuc vu cho cac hoat dong tai Tru s& Hoi.

- Tryc tiép tham muu giap viéc Pho Giam doc phu trach bao céo Giam
dbc viéc bao tri, nang cap, stra chira 16n tai san cong 1a tru so 1am viéc, cong
trinh sy nghiép va cong trinh khac gan lién voi dat, cac hé théng, cac tai san
chuyén dung tai Tru s& HoI.

- binh ky (tuan, thang, quy, nim) hodc dot xuét tong két, & xuét cong
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu cd) bao cao Ban Giam doc.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
13. Ong, V& Thanh Nhan - Nhan vién hep dong 68/2000/ND-CP:

Chiu trach nhiém trude Giam doc, Pho Giam dbc phu trach va trudc phép
luat vé toan bo cong viéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiep thuc hién vi tri
lai xe, gom cac cong viéc sau:

- Tiép nhan va bao quan, van hanh xe & td cdng phuc vu nhiém vu chinh
tri - Xa hoi cua tinh (Bién so 95A-003.50).

- Pua don, phuc vuy lai xe hang ngay theo thong bao, lich tuan, van ban

dang ky st dung xe hodc y kién chi dao cua cip trén; dam bao thoi gian, dia
diém dua don theo yéu cau.

- Thyc hién dung cac quy dinh vé an toan giao thong, dam bao an toan
cho ngudi, xe va hang hoa trén duong cong tac, lam viéc theo nguyén tac “lai xe
an toan va tiet kiém”.

- Bao quan, gitr gin xe t6t va dang noi quy dinh; dam bao xe ludn sach s&
va trong tinh trang sin sang phuc vu; béo cdo moi su ¢ xay ra trong qué trinh
lru thong cho Giam dbc, Pho Giam déc phu trach c6 bién phap xir 1y kip thoi.

- Luon kiém tra xe nham phat hién va khc phuc kip thoi cac hu héng, bao
tri xe theo dinh ky, cap nhat day du vao so theo doi lich trinh cong tac.

- Gilr gin bi mat ndi dung cdng viéc cua can by hodc doan cong tac trao
doi trén xe, khdng ban tan, tung tin, ndi xau xuyén tac su that.

- Khong duoc ty y giao xe cho nguc‘ri khac, sir dung vao muc dich riéng
khi chwa dugc su chap thuan cua Giam doc.

- Lap du tri mua sam trang thiét bi hd tro van hanh xe, bao tri, bao dudng
va sua chira xe theo quy dinh hién hanh.
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- binh ky (tuan, thang, quy, nim) hodc dot xuét tong két, & xuét cong
viéc duoc giao (ké ca phat sinh néu c6) bao cao Ban Giam doc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
14. Ong, Nguyén Thanh Céng - Nhan vién hgp ddng 68/2000/ND-CP:

Chiu trdch nhiém trude Giam doc, Pho Giam doc phu trach va truéc phap
luat vé tOf}ln bo céng viéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiep thuc hién vi tri
bao v¢, gom cac cong viéc sau:

- Thyc hién kicm soat chat ch& viéc ra, vao cong hang ngay trong gio
hanh chinh doi véi vién chirc va nhéan vién hgp dong cta Trung tdm, khach dén
lién hé cong tac theo Noi quy, Quy che va hudng dan cua Trung tam ban hanh.

- Hudng dan vién chirc va nhan vién hop dong cua Trung tim, khach den
lién hé cong tac noi dau xe dung vi tri quy dinh, dong thoi hudng dan khach den
lién hé cdng tac gap bo phan, ca nhan phu trach céng viéc.

- Tiép nhan va chuyén phat thu, tai liéu, hang hoa, buu pham,... tir bén
ngoai chuyén cho vién chac phu trach van thu.

- Thudng xuyén kiém tra, giam sét tinh hinh an ninh trat ty, an toan tru so
lam viéc (trong va ngoai); dam bao viéc ghi chép hang ngay vao sb truc moli
hoat d6ng ra vao cong, theo ddi va ghi chi sé dién, nudc va to chic ban giao ca
truc dang quy dinh.

- Béo c4o ngay cho Ban Giam doc dé ¢6 bién phap xir 1y kip thoi va thich
hop céc truong hop gay roi, lam mat trat tu mang tinh chat nghiém trong hay
nghi ngo doi tugng kha nghi hodc cac sy co mat an toan trong tru so lam viéc
Xay ra trong ca truc.

- Thuc hién tuan tra va kiém tra xung quanh tru so 1am viéc, kiém tra tinh
trang dién cua tat ca thiét bi dién dang hoat dong, thiét bi phong chay chira chay
ngoai gio hanh chinh dam bao tinh an toan.

- Quan ly va van hanh hé théng tudi cay tu dong, hé thdng chiéu sang
ngoai vi caa Trung tam.

- Lap du trd mua sam tai san, trang phuc, trang thiét bi hd tro nghiép vu
bao vé theo quy dinh.

- binh ky (tuan, thang, quy, ndm) hodc dot xuat tong két, de xuat cdng
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu cd) bao cao Ban Giam doc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong caa Ban
Giam doc.

15. Ong, Nguyén Thanh Phong -Nhan vién hep dong 68/2000/ND-CP:

Chiu trach nhiém trude Giam doc, Pho Giam dbc phu trach va trudc phép
luat vé toan bo cong viéc dugc phan cong, tham muu. Truc tiep thuc hién vi tri
bao vé, gom cac cong viéc sau:
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- Thuc hién kiém soat chat ché viéc ra, vao cong hang ngay trong gio
hanh chinh d6i véi vién chac va nhan vién hop dong ctia Trung tdm, khach dén
lien hé cong tac theo Nbi quy, Quy ché va huéng dan cua Trung tm ban hanh.

- Huéng dan vién chic va nhan vién hop dong cua Trung tam, khach dén
lién hé cong tac noi dau xe dung vi tri quy dinh, dong thoi hudng dan khach deén
lién hé cong tac gap bo phan, ca nhan phu trach céng viéc.

- Tiép nhan va chuyén phat thu, tai liéu, hang hoa, buu pham,... tir bén
ngoai chuyén cho vién chac phu trach van thu.

- Thuong xuyén kiém tra, giam sét tinh hinh an ninh trat ty, an toan tru so
lam viéc (trong va ngoai); dam bao viéc ghi chép hang ngay vao sb truc moli
hoat dong ra vao cong, theo ddi va ghi chi sé dién, nudc va to chic ban giao ca
truc dung quy dinh.

- B4o c4o ngay cho Ban Giam doc dé cé bién phap xu ly Kip thoi va thich
hop céc truong hop gay réi, 1am mat trat tw mang tinh chat nghiém trong hay
nghi ngd d6i twong kha nghi hoac cac sy ¢ mat an toan trong tru so 1am viéc
Xay ra trong ca truc.

- Thyc hién tuan tra va kiém tra xung quanh try so lam viéc, kiém tra tinh
trang dién cua tat ca thiét bi dién dang hoat dong, thiét bi phong chay chira chay
ngoai gio hanh chinh dam bao tinh an toan.

- Quan ly va van hanh hé théng tudi cdy tu dong, hé thdng chiéu sang
ngoai vi cua Trung tam.

- Lap du trd mua sam tai san, trang phuc, trang thiét bi hd tro nghiép vu
bao vé theo quy dinh.

- binh ky (tuan, thang, quy, ndm) hodc dot xuat tong két, de xuat cdng
viéc duogc giao (ké ca phat sinh néu cd) bao cao Ban Giam doc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.

16. Ba, Tran Kim Lién - Nhan vién hop déng lao déng:

Chiu trach nhiém truéc Giam doc, Pho Gidm doc phu tréch va truc phap
luat vé toan bo cong vi@o dugc phan cong, tham muu. Tryc tiép thuc hién céng
viéc nhan vién tap vu, gom cac cong viéc sau:

- }(iém tra va lau don, vé sinh héng ngay toan b phong lam viéc Ban
Giam doc, phong hop, phong khanh ti€t, hoi truong, kho va phong chirc néng
khac, cac khu vuc cdng cong nhu san, cau thang, cua kinh, nha vé sinh,... riéng
Khu vuc ngoai vi thuc hién 01 lan/tuan.

- Chuan bj nuéc udng, thirc an, hau can theo chi dao cua Ban Giam doc
phuc vu céc cudc hop, hoi nghi, hoc tap, tiep khach.

- Quan ly cac dung cu vé sinh; lap du trd mua sam vat tu, céng cu dung cu
vé sinh phuc vu nhiém vu dugc giao.
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- COng tac vé sinh phai dam bao chat luong, hiéu qua, tiét kieém.

- binh ky (tuan thang, quy, ndm) hodc dot XUt tong két, d& xuit cong
viéc duoc giao (ké ca phét sinh néu co) bao cao Ban Giam déc.

- ,Thuc hién cac nhiém vu khac theo su diéu dong, phan cong cua Ban
Giam doc.
I1. PHAN CONG PHOI HOP, POT XUAT:

1. Cong tac chién luoc, ké hoach, dinh hudng phat trién dich vu; cong tac
sap xép, doi méi co ché ty chu tai chinh; céng tac quan ly hoat dong dich vu tai
chinh; xay dung co ché, chinh sach, van ban quy pham phép luat vé hoat dong
dich vu tai chinh; tham gia xay dung chién lugc, quy hoach, ké hoach, dé an,
danh muc dy 4n trong céc linh, nganh ctia cap c6 tham quyén giao; cin cir VA0
thong bao két luan cua Bi thu Pang iy S&, su chi dao cua Ban Giam doc So két
hop nhiém vu cta Trung tdm theo ting thoi diém. Giam déc cha tri va phan
cong cu thé ca nhan, bd phan hoic nhdm, té chie thuc hién.

2. Ngoai cac cong viéc duoc giao cho vién chirc va nhan vién hop dong
thuc hién cu thé tai Quyét dinh nay, truong hop can thiét phai thanh 1ap nhém,
t6 dé cung phdi hop thuc hién hiéu qua céng viéc, phat trlen dich vu thi vién
chuc dugc giao truc tiép cong viéc tham muu Giam doc quyét dinh.

3. Tuy thudc \(ao tinh hinh thyc té phét sinh nhiém vy, phan céng coéng
viéc duogc chi dao, diéu hanh truc tiep qua email (céng vu, ca Qhén, Trung tam),
group Trung tdm hoac trang thong tin dién tir cua Trung tdm (néu co)./.

GIAM DOC
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