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‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh quy ché phoi hgp cong tac giira cac phong, by phén trong
hoat dong ciia Trung tam Dich vu viéc lam Son La

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

Can cir Quyét dinh so 822/Q0P-UBND ngdy 13/5/2022 ciia Chii tich Uy ban
nhan dan tinh Son La vé viéc Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Trung
tam Dich vu viéc lam Son La;

Can cir Quyét dinh s‘o”' 308/0D-SCT ngay 09/6/2022 cua Giam déc Trung tam
Dich vu viéc lam Son La vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua cua Trung tam Dich
vu viéc lam Son La,

Can cir két ludn tai Hoi nghi Can bo vién chirc nam 2022 cua Trung tam Dich
vu viéc lam Son La;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Tong hop.
QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phdi hop cong tac giita
cac phong, bo phér} chuyén mon trong ghu.’c hién nhi€ém vu cua Trung tam Dich vu
viéc lam Son La, gom III Chuong, 9 Biéu.

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

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh - Tong hop, trudng cic phong, bo phan
thudc Trung tam; can bg, vién chirc, ngu’c‘)’irlao dong thudc Trung tam Dich vu viée
lam Son La chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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SO LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THUGONG BINH VA XA HOI SON LA DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

Son La, ngay 06 thang 7 nam 2022

QUY CHE
Phéi hop cong tac giira cac phong, bd phan chuyén mén trong hoat dong ciia
Trung tim Dich vu viéc lam tinh Son La
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 354/0P-TTDVVL ngay 06/7/2022

ciia Giam doc Ty rung tam Dich vu viéc lam tinh Son La )

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, doi twgng di¢u chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac phdi hop cong tac gitta cac phong, bo
phén chuyén mon thudc Trung tam (goi tat la phong, bo phén) trong hoat dong cua
Trung tdm Dich vu vi¢c lam Son La (goi tat 1a Trung tdm).

2. Quy ché nay ap dung ddi voi cac phong, bo phan thudc Trung tam; vién
chtrc, nguoi lao dong lam viée theo ché do hop dong thudc Trung tam.

3. Nhitng van dé khac khong dugc dé cap dén trong quy ché nay, s& thyc hién
theo cac quy dinh phap luat hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tic phdi hop

1. Cong tac phdi hop dya trén nguyén tac kip thoi, tuan thi ding quy dinh cta
phap luat, nham phat huy hi¢u qua trong cac hoat dong cua Trung tdm Dich vu viéc
lam.

~ 2.Can ctr vao chirc nang, nhiém vu cua tung phong, bo phén da dugc quy dinh
dé thyc hién nhiém vu pho1i hgp dam bao tinh khach quan trong qua trinh phdi hop
va khong lam anh hudng dén hoat dong chuyén mon ctia cac phong, bo phan co lién
quan.

3. Trong qué trinh phdi hop thuc hién cong viéc phai dugc thuc hién nhanh
chong va tuan thu dung quy dinh cua phap luat, quy ché cua Trung tim. Chuong
trinh, ké hoach, noi dung phdi hop phai dugc cung cap bang van ban thé hién trén
gidy c6 xac nhan ciia lanh dao cung cap hodc vin ban dién ti.

4. Vige xur Iy cac cong viéce lién quan (jén chtrc nang, nhiém vu cua cac phong,
bd phan phai dugc thuc hién theo nguyén tac: cong vi¢c thudc pham vi chirc nang,
nhiém vu ctia phong, b phan nao thi phong, bd phéll:l doé chu tri x1r 1y; cac phong, b
phé}n khéc trong pham vi chtric nang, nhiém vy, quyén han ctia minh cé trach nhi€ém
phoi hop khi ¢6 yéu cau va xtr Iy theo quy dinh ctia Trung tam.
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5. Bao dam ky luat, ky cuong trong hoat dong phdi hop; dé cao trach nhiém
ca nhan cua Truong phong, bd phan chu tri, phdi hop va vién chire, nguoi lao dong
duoc tham gia phoi hgp. Pam bao ché do bao mat vé ho so tai li¢u va cac thong tin
lién quan theo quy dinh trong qua trinh phoi hop.

Piéu 3. Noi dung phoi hop chung

1. Phéi hop trong viéc tham muu, dé xuat voi Lanh dao Trung tAm trién khai
thuc hién cadc mat cong tac cua Trung tam, linh vuc nganh, ctia S¢. Cung cap, trao
do6i thong tin phuc vu cong tac lién quan dén hoat dong cua Trung tdm, cia nganh,
cua S9.

2. Phéi hop thuc hién cac hoat dong, ké hoach, chu truong cong tac cua Trung
tam, cac cong viéc lién quan dén hoat dong cua Trung tam.

3. Phat hién nhiing bét cdp trong qua trinh thyc hién nhiém vu, kip thoi bao
cdo, tham muu cho Lanh dao Trung tam dé co6 y kién chi dao kip thoi.

Chuong I1
MOI QUAN HE PHOI HQP CONG TAC.

Piéu 4. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viéce giira cac phong, don vi truc
thugc Trung tim

1. Khi thuc hién nhiém vu can co su phéi hop lam viéc li€én quan dén nhiéu
phong, b phan truc thudc Trung tdm, lanh dao Trung tdm phan cong mot phong, bd
phan chu tri hodc lam dau mbi dé thuc hién.

2. phong, bd phan khi dugc Trung tdm phan cong lam nhiém vu chu tri thuc
hién cong viéc phai chiu trach nhiém thyc hién cong viéc dugc giao co chat luong
va ding thoi han quy dinh theo ding chuc nang nhiém vu. Phong, b phan chu tri
chiu trach nhiém chinh vé toan bd qué trinh xtr Iy cong viéc, ¢ trach nhiém chuyén
ho so, tai liéu lién quan cho phong, bo phan phdi hop. Hét thoi han quy dinh, néu
chua nhan dugc van ban tra 161 thi don vi chu tri cong viéc ¢6 trach nhi€ém bao cao
Giam d6c hodc Pho giam ddc phu trach linh vuc dé chi dao giai quyét.

3. Phong, bo phan phéi hop c6 trach nhiém tham gia y kién vé nhiing ndi dung
cong viée c6 lién quan dén linh vuc phong, b phan minh phu trach hodc cung cip
thong tin lién quan dé phong, bo phén chu tri biét t6 churc thyc hién. Cham nhét sau
3 ngay lam viéc, phong, bd phan phéi hop cd trach nhiém tra 161 don vi chu tri bang
van ban. Doi véi cac cong viée phirc tap, can c6 thoi gian chuan bi thi phong, bo
phan phdi hop phai c6 vin ban thong bao cho phong, bd phan cha tri biét thoi gian
tra 101, nhung khong qua 7 ngéy lam viéc.

4. Poi voi nhung Van dé khong thudce chirc nang ciia phong, b phan hoic
vuot qua kha nang giai quyét thi Truong phong, bo phén chu tri phai chu dong phdi
hop véi don vi ¢ lién quan dé bao céo xin y kién Giam ddc hodc pho giam dbc phu
trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 5. V& xir Iy cong viéc
1. Cac phong, bd phan phai chap hanh nghlem tac sy chi dao cua Giam dbc
va Pho Giam ddc phu trach. Khi c6 cong viéc can giai quyét, xir 1y thi phong, bo
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phan trinh tryc tiép Lanh dao Trung tim phu trach. Trudng hop Lanh dao Trung tim
phu trach di vang thi don vi trinh Giam déc (hodc Pho Giam ddc duge Giam dbc
phan cong) xem xét xtr Iy va phong, bd phan do6 phai bao co két qua xtr Iy cho Lanh
dao Trung tam phu trdch khi Lanh dao Trung tdm phu trach c6 mat & co quan.

2. Vi¢c tham muu, xtr Iy cong viéc phai thuc hién ding quy dinh ctua phép luat
vé ndi dung, tham quyén, trinh ty, tha tuc, thoi gian ... va dlng chirc nang, nhiém
vu cua Trung tam, cua tung phong, bd phan.

3. Pbi véi cac van ban dén, néu khong quy dinh thoi gian giai quyét cu thé thi
cac phong, bo phan phai xur Iy xong trong thdi han 03 ngay lam viéc; qua thoi han
trén ma chwa hoan thanh thi phai béo cdo véi Giam dbc hoic Pho Giam dbc phy
trach biét dé chi dao.

4. Trong qua trinh xtr 1y cong viéce, néu cO vudng mac, Cac phong, by phan
phai kip thot bao cdo Lanh dao Trung tam biét dé chi dao.

5. Nhiing cong viéc da dugc Lanh dao Trung tam xem xét, xur 1y thi phong, bo
phan do khong dugc trinh cho Lanh dao Trung tdm khac xur 1y lai. Trong trudong hop
can thiét, phong, bd phan d6 phai bao céo day du, trung thuc ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao Trung tdm di xem xét, xtr 1y trudc d6 dé Lanh dao Trung tim xur 1y sau biét,
quyét dinh.

Piéu 6. Hop gii quyét cong viéc

1. Khi c¢6 cong viéc can to chie hop lién nganh dé xir 1y, phong, bd phan chu
tri du kién chuong trinh, thanh phan, thoi gian hop, bdo cao Pho Gidm doc phu trach
va Giam doc xem x&t.

2. Khi duoc Giam dbc dong ¥, phong, bo phan chu tri phat hanh gidy moi,
chuan bi néi dung, tai lidu, dang ky vao lich cong tac tuan (trur truong hop dot xuat),
théng bao Phong Hanh chinh — Tong hgp chuan bi phong hop.

3. Trudong hop Phé Giam ddc hoic Truong phong, bo phan duge uy quyén
cha tri cude hop, sau cudc hop phai bao cdo két qua cho Giam déc.

Pi¢u 7. Quan hé¢ giira 1anh dao cac phong, by phan truc thugc Trung tam

1. Trong pham vi cong tac do minh phu trach, cap dudi phai phu tung va chap
hanh sy chi dao cua cap trén. Trong truong hop cap dudi khong nhat tri voi chi dao
clia cAp trén veé céc _cong viéc thugc pham vi phy trach cua minh thi van phai chap
hanh nhung c6 quyén bao luu ¥ kién bang van ban va bao cdo Giam dbc Trung tim
xem xét quyét dinh.

2. Trudng cac phong, bo phan tryc thugc Trung tam c6 trach nhiém chu dong
nghién ctru, dé xuat bién phap va to chirc thuc hién c6 hi¢u qua nhiém vu dugc giao.
Péi véi cac cong viéc cb li€én quan dén mot hodc mét sb phong, bd phan khac thi
phong, bo phan chu tri phai chu dong phdi hop véi cac phong, bd phan do.

3. Céc phong, bd phan khi duoc giao chu tri giai quyét cong viée c6 lién quan
dén chuc nang, nhiém vy, quyén han cua phong, bd phan khac phai trao doi v kién
v6i Truong phong, bo phan do. Trudng phong, bd phan dugc hoi v kién co trach
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nhiém tra 10i theo dung yéu cau ctia phong, bd phan chu tri dé cing thyc hién nhiém
vu chung do Giam doc Trung tdm giao.

Chwong 111
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 8. Cac phong, bd phan truc thudc Trung tdm; vién churc, nguoi lao dong
thudc Trung tdm c6 trach nhiém thyuc hién nghiém tuc quy ché nay. Tap thé, ca nhan
néu vi pham quy ché nay thi tiy theo murc d6 sé& bi xtr 1y ky luat theo quy dinh.

Piéu 9. Trong qué trinh thuc hién quy ché ndy, néu c6 phat sinh vudng mic,
dé xuat, kién nghi can phan 4nh bang vian ban giri vé Phong Hanh chinh — Tong hop
dé tong hop ¥ kién bao cdo Giam ddc Trung tdm sira d6i, bo sung cho phu hop thuc
tién./.

GIAM POC

Vi Quang Khai
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