SO NOI VU TINH SON LA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Déc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:17 /QD-TTDVVL Son La, ngay 03 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia cac phong,
b phan chuyén mén thudc Trung tam Dich vu viéc lam Tinh Son La

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM SON LA

Can cir Nghi dinh ‘SOA’ 23/2021/ND-CP ngay 19/3/2021 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét khoan 3 Diéu 37 va Diéu 39 cua Ludt Viéc lam vé trung tam dich vu
viéc lam, doanh nghiép hoat dong dich vu viéc lam;

Can cie Quyét dinh s6 09/2021/0D-UBND ngady 26/5/2021 cia Uy ban
nhan ddan tinh Son La vé phdan cap quan ly bién ché, can bo, cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong trong cac co quan hanh chinh, don vi sw nghiép cong
ldp, doanh nghiép nha nudc trén dia ban tinh Son La;

Can cir Quyét dinh so 565/0P-UBND ngay 14/3/2025 ciia Uy ban nhdin
dan tinh Son La vé viéc quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to
chure cua Trung tam Dich vu viéc lam tinh Son La;

Can cit Quyét dinh sé 11/0D-TTDVVL ngay 03/4/2025 ciia Trung tam
Dich vu viéc lam vé viéc ban hanh QOuy ché lam viée cia T rung tam Dich vu viéc
lam Son La;

Theo dé nghi ciia truéng phong Hanh chinh - Tong hop.
QUYET PINH:

‘ Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han cua cac phong, by phan chuyén mén thugc Trung tdm Dich vu viéc
lam tinh Son La, gom 3 chuong va 6 diéu.

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

Piéu 3. Truong phong Hanh chinh - Tong hop, cac phong, bo phan chuyén
mon, vién chirc, nguoi lao dong thudc Trung tam chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.
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SONOI VU TINHSON LA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM Péc lap - Tu do - Hanh phic
QUY DPINH

Chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia cac phong chuyén mon
thudc Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Son La
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s617 /OP-TTDVVL ngay 03 /4/2025
ciia Giam doc Trung tdm Dich vu viéc lam)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han cua cac
phong, bo phan chuyén moén thudc Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Son La (Sau
day goi tat 1a Trung tAm) trén co s& chitc ning, nhiém vu duoc giao.

Picu 2. Péi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung ddi véi cac phong, bd phan chuy&n mén va vién
chire, nguoi lao dong ctia Trung tam.

Chuwong I
QUY DINH CU THE

) Pi¢u 3. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Phong Hanh chinh -
Tong hop

1. Chirc nang

a) Tham muu, gitp Giam ddc Trung tdm vé cong tac thong tin, tong hop,
diéu phoi hoat dong cta Trung tdm theo chuong trinh, ké hoach cong tac.

b) Tham muu cac cong tac trong ndi bd ctia Trung tdm nhu: T6 chirc bd
may, nhan su; cai cach hanh chinh, cai cach ché do, cong tac dan van, dan chu; van
thu, Iuu trlr; thi dua, khen thudng; tai chinh, ké toan, quan 1y tai san cong,. ..

¢) Thuc hién cong tac tuyén truyén, pho bién vé ché do, chinh sach trong
cbng tac can bo.

d) Phéi hop véi cac phong, bd phan chuyén mén, giai quyét cac nhiém vu
theo linh vuc cong tac tai Trung tam.

@) Thyc hién cong tac tuyén truyén, giam sét vién chirc, ngudi lao dong trong
viéc thuc hién nd1 quy, quy ché cua Trung tam.

2. Nhiém vu va quyén han

Chiu trach nhiém tham muu, dé xuit véi Ban giam dbc va t6 chirc trién khai
thue hién cac nhiém vu sau:



a) Cong tac hanh chinh tong hop

- Chu tri tham muu xay dung du thao dé an, phwong 4n, ndi quy, quy ché;
chuong trinh, ké hoach hoat dong va cac van ban, bao cao thuong xuyén, chuyén
deé, dot xuat vé hoat dong chung ctia Trung tam.

- Lap ké hoach va cung ung ddy du vat tu, vin phong pham phuc vu hoat
dong chuyén modn cua co quan.

- T churc thuc hién cac bién phép bao dam an ninh, trat tu, an toan xa hoi,
phong gian bao mat, phong chay, chita chdy; bo tri, sap x€p cac ca truc bao vé, dam
bdo an toan, ANTT cua co quan. Phéi hop chét ch€ vaoi chinh quyén dia phuong
noi Trung tAm dat tru s, nam bat tinh hinh, kip thoi phat hién ngédn chan, xi ly
nhiing vi pham.

- Tham muu, dé xuét cac giai phap doi méi vé cai cach hanh chinh; ing dung
cong ngh¢ thong tin vao trién khai thuc hién nhi€ém vy chuyén moén ctia co quan.

- Quan 1y, kiém tra, d6n dbc vién chic, ngudi lao dong trong co quan thyuc
hién ché do lao dong va ndi quy ky luat ctia co quan theo qui dinh, theo doi viéc
thuc hién thot gio lam viée, cac ndi quy, quy ché 1am viée cia vién chirc, nguoi lao
dong. Thong bao lich cong tac hang ngay, tuan, dot xuat cta lanh dao Trung tam.

- Thyc hién cong tac dbi ngoai, tiép cac doan trong va ngoai nudc dén thim,
tang qua, trao doi kinh nghi¢m.

- Cap gidy gi6i thiéu, gidy di dudng, gidy nghi phép va hudéng dan khach dén
lién h¢, lam vi€éc véi co quan.

- X4y dung ké hoach, chuong trinh cong tac thang, quy, nim ctia Trung tAm
trinh 1anh dao Trung tdm phé duyét va don dbc cac phong chuyén mén thuc hién.
B4o céo dinh ky, dot xuat theo yéu cau ciia S& Noi vu, UBND tinh, cic cip co
tham quyén.

b) Cong tac to chic nhéan sy

- Pé xuit sép Xép, kién toan t6 chic bd may; cong tac dao tao, boi dudng;
quy trinh, tht tuc hd so vién chuc, t6 chic bd may; quan 1y luu trit ho so vién
chtrc, nguoi lao dong cua Trung tam.

- Ra soéat vi tri viéc 1am dam bao dung, phu hop vdi chic nang, nhiém vy;
1ap quy hoach, ké hoach phat trién ngudén nhan lyc dam bao dép ting y€u cau
nhiém vu chinh tri cia cua Trung tam.

- Phéi hop vé6i cac phong chuyén mon trong Trung tdm thyc hién cong tac
bao vé chinh tri nd1 bo.

- Soan thao cac vin ban ciia Trung tim lién quan dén cong tac to chic,
nhan sy theo yéu cau.

c) Cong tac Thi dua - Khen thudng

- Xay dung cac ké hoach, chuong trinh trong cong tac thi dua, khen
thuong cua trung tam.
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- Huong dan, kiém tra, d6n dbc cac phong chuyén mon va vién chic trong
Trung tam trién khai cac phong trao thi dua, khen thuong thuong ky, dot xuat,
trinh cap c6 tham quyén xem xét, phé duyét.

- Tiép nhén thong tin, giai quyét khiéu nai, t6 cao vé cong tac thi dua khen
thuong theo quy dinh cua phap luat.

- Quan 1y, luu trir ho so khen thudng theo quy dinh.

d) Cong tac Tai chinh - Ké toan

- Lap ké hoach tai chinh, thu, chi ding quy dinh cia Luat Ngan sich Nha
nuoc, dam bao thyc hanh tiét kiém, chong lang phi; thanh quyét toan day du,
dung ky c4c ngudn tai chinh; lap bao cao tai chinh, tong hop tinh hinh hoat dong

thu - chi tai chinh thuong ky va dot xuét, theo yéu cau ciia cap ¢ tham quyén va
cua lanh dao Trung tam.

- Thuc hién ché d¢ tién luvong, BHXH, BHYT, ché d6 nghi phép, tro cap
theo quy dinh d6i véi vién chirc, nguoi lao dong cua Trung tdm. Thuc hién day
du ché do, chinh sach Nha nude quy dinh.

- Lap s6 sach theo doi va quan 1y, kiém tra, gidm sat vi¢c sir dung tai san,
dién nudc, dat dai... cua Trung tdm dam bao ding muc dich, tiét ki€ém dat hi¢u
qua theo quy dinh cua Nha nudec.

d) Cong tac van thu, luu trir

- Kiém soat vé thé thirc va ban hanh vin ban da duoc phé duyét.

- Tiép nhén, quan 1y van ban di, dén; trinh chuyén, xtr 1y vin ban di, dén; don
doc, theo doi viéc gidi quyét van ban dén. Luu trit van ban di, dén; luu trir, bao v€ ho
s0, tai li¢u mat theo quy dinh ctia phap luat.

- Quan 1y con diu cua Trung tam, chit k¥ s6 va st dung con déu, chit ky theo
quy dinh.

e) Cong tac kho, quy

- Thyc hién viéc thu, chi tién mat ding, day du; bao quan an toan quy tién mat
cta Trung tAm. Phdi hop chat ch€ voi ké toan trong viéc cap nhat day du, chinh xac,
kip thoi cac khoan thu, chi, ton quy va 1am béo céo khi c6 yéu cau.

- Kiém tra k¥ tinh hop 1¢ ctia cac chimg tir yéu cau xudt - nhap; ghi phiéu nhap
- xuat kho, luu trtr thong tin xuat, nhap kho; sap x€p hang héa trong kho theo so do,
thtr tu dé dé quan ly, cap phat.

- Quan Iy chit ch& vian phong pham ton kho; bao quan va dam béo an toan
cua kho.

@) Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong.

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia Phong Viée 1am — Pao
tao nghé va Thong tin thi trwomg lao dong

1. Chirc nang
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a) Thyc hién tu van, gidi thiéu viéc 1am cho nguoi lao dong va cung cap
thong tin thi trudong lao dong mién phi.

b) Bao dam chat luong dich vu su nghiép cong vé viéc 1am theo cac tiéu
chi, tiéu chuan do co quan nha nudc cd thim quyén quy dinh.

¢) T6 chirc thuc hi¢n cac hoat dong giao dich viéc lam, xay dung dir li¢u
ngudi tim viée, viée lam tréng dé két ndi cung cau lao dong.

d) Thyc hién dtng quy dinh cua phap luat vé té chirc va hoat dong dich vu
viéc lam.
2. Nhiém vu va quyén han

Chiu trach nhiém tham muu, dé xuit véi Ban Giam déc va to chue trién khai
thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Hoat dong tu van, gém'

- Tu vén, dinh hudéng vé nghé nghiép, khung trinh d6 ky nang nghé quéc

gia cho ngudi lao dong lya chon nganh nghé, phuong an dao tao, bdi dudng, rén
luyén phu hop v6i1 kha ndng va nguyén vong.

- Tu van viéc 1am cho ngudi lao dong dé Iya chon vi tri viéc lam phu hop
v6i kha nang va nguyén vong; tu van vé ky nang tham gia dy tuyén; vé tu tao
viéc lam, tim viéc lam trong nudc va ngoai nudc.

- Tu van cho nguoi str dung lao dong vé tuyén, sit dung va quan 1y lao
dong; vé quan tri va phat trién viéc lam, phat trién ngudn nhan lyc.

- Tu vén vé chinh séch lao dong, viéc lam cho nguoi lao dong, nguoi su
dung lao dong.

b) Gidi thi€u viéc lam cho nguoi lao dong.

¢) Cung tmg va tuyén lao dong theo yéu cdu cta ngudi st dung lao dong,
gom:

- Tuyén lao dong thong qua thi tuyén dé lya chon nhiing ngudi du diéu
kién, dap ing yéu cau cua nguoi st dung lao dong.

- Cung tng lao dong theo yéu ciu ctia nguoi str dung lao dong.

- Gi61 thiéu lao dong cho doanh nghiép dugc cap pheép dua nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc ¢ nude ngoai theo hop ddng, to chirc ca nhan dau tu
ra nudc ngoai hoac don vi sy nghi¢p cong lap thudc bo, co quan ngang bg, co
quan thudoc Chinh phu dugc giao nhiém vu dua nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop ddng theo quy dinh ctia Ludt Nguoi lao dong Viét
Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong.

d) Thu thap va cung cap thong tin thi truong lao dong.
d) Phéan tich va du bao thi truong lao dong.

e) Dao tao ky nang tham gia phong van, tim kiém viéc 1am va cac k¥ ning
lam vi¢c khac; gido duc nghé nghié€p theo quy dinh cua phap luat.
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f) Thuc hién cac chuong trinh, du an vé viéc lam; thuc hién huan luyén vé
an toan v¢ sinh lao dong cho nguoi s dung lao dong va nguoi lao dong theo
quy dinh, phéi hop thuc hién kiém dinh k¥ thuat an toan lao dong dbi voi cac
loai may moc, thiét bi, vat tu co yéu cau nghiém ngat vé an toan lao dong trén
dia ban tinh theo quy dinh cta phap luat.

g) Dinh ky 06 thang va hing nam, bao cao tinh hinh hoat dong dich vu
viéc lam theo quy dinh guri co quan tryc ti€p quan ly va S6 Noi vu noi dt tru so.
Bao cdo 06 thang guri trudc ngay 20 thang 6 va bdo cdo hang nam gui trude
ngay 20 thang 12.

h) Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong.

) Piéu 5. Chirc ning, nhiém vu va quyén han cia B§ phin bio hiém
that nghiép

1. Chirc nang

a) Tiép nhan, giai quyét chinh sach bao hiém that nghiép cho nguoi lao
dong theo quy dinh.

b) Thuc hién tuyén truyén chinh sach bao hiém thét nghiép.

¢) Tham muu cong tac tai chinh, ké toan, quan 1y tai san ngudn kinh phi chi
hoat dong quan ly Bao hiém that nghiép.

2. Nhiém vu va quyén han

Chiu trdch nhiém tham muu, dé xuat voi Ban Gidm doc va t6 chire trién khai
thuc hién hién chinh sach bao hiém that nghiép theo quy dinh, cu thé nhu sau:

g) Tiép r}hén yé xu ly ho so, tham muu S& Noi vu ban hanh céc loai quyét
dinh vé bao hiém that nghiép.

b) Tra két qua giai quyét cac ché do vé bao hiém that nghiép cho nguoi
lao dong theo quy dinh.

¢) Theo dai viée tim kiém viéc lam ctia ngudi lao dong va tiép nhan thong
bao tim kiém vi¢c l1am hang thang theo quy dinh.

d) Luu trit ho so bao hiém that nghiép theo quy dinh.

‘ d) Tuyén truyén, tu van chinh sich bao hiém that nghi€p, viéc lam, hoc
nghé, cho nguoi lao dong; Gioi thiéu viée lam khi lao dong dap ing duoc yéu
cau cua cac co quan don vi.

e) Phéi hop véi bao hiém xa hoi, co sé dao tao nghé, cac phong, bo phan
co quan, doanh nghi¢p c6 lién quan trong thuc hién chinh sach bdo hiém that
nghiép.

f) Thuc hién bao cao dinh ky va dinh ky va dot sut theo quy dinh.

g) Lap ké hoach du toan thu, chi va thanh quyét toan ngudn kinh phi chi

hoat dong quan 1y bao hiém that nghi¢p ding quy dinh cua Luat Ngan sach
Nha nuéc, dam bao thuc hanh tiét kiém, chong lang phi; Lap so sach theo doi
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va quan ly, kiém tra viéc sir dung tai san cia bd phan Bao hiém that nghiéptheo
quy dinh ctia Nha nudc.

h) Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong.

) Chwong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 6. T6 chirc thwe hién

1. Truong cac phong, bd phan chuyén mén chiu trach nhiém quan triét dén
vién chuc, nguoi lao dong thuoc phong, bd phan va to6 chic trién khai thyc hién
nghiém tlc quy dinh nay.

2. Truong phong Hanh chinh - Tong hop co trach nhiém gitip lanh dao
Trung tam theo doi, don doc \(iéc thuc hién chirc ndng, nhiém vu ctia cadc phong, bo
phan chuyén mon dam bao chat lugng va hi¢u qua.

3. Trong qué trinh trién khai thyc hién néu c6 kho khin, vuong mac, can sira
d6i, bd sung chirc nang nhiém vu cua cac phong, bo phan phan hoi qua phong Hanh
chinh - Tong hop trinh Giam d6c Trung tAm xem xét, diéu chinh, bo sung cho phu
hop véi tinh hinh thyc té./.
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