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QUYET DINH

V& viéc phan cdng nhiém vu cho lanh dao, vién chirc, ngudi lao djng
thudc Trung tAm Dich vu viéc lam Thai Nguyén

GIAM POC TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM THAI NGUYEN

Cdn cik Nghi dinh ‘so" 23/2021/NB-CP ngay 19/3/2021 cua Chinh phu quy

dinh chi tiét Khoan 3 Diéu 37 va Pidu 39 cua Ludt Viéc lam vé trung tém dich vu
viée lam, doanh nghiép hoat déng dich vu viéc lam;

Céin cie Quyét dinh s6 13797/QD-SLDTBXH ngay 06/1 2/2021 ciia S& Lao
dgng — Thuong binh va Xd héi tinh Thai Nguyén vé viéc ban hanh Quy ché hoat
déng cua Trung tam Dich vu viéc lam Thai Nguyén;

Céin ci Quyét dinh s6 2779/0P-UBND ngdy 01/12/2014 cia UBND tinh
Théi Nguyén vé viéc doi tén Trung 16m Gigi thiéu viéc lam Thdi Nguyén thanh
Trung tém Dich vu viéc lom Thai Nguyén;
Xét dé nghi cua Trudng phong Hémh chinh -Téng hop.
QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu dbi voi 1anh dao cén bd, vién churc, nguoi lao
dong thudc thudc Trung tam Dich vu viéc lam Thai Nguyén (C6 phdn céng nhiém
vu, danh sdch vién chirc, nguoi lao déng chi tiét kém theo).

Piéu 2. Cac phong chuyén mon nghiép vy, phuc vu, céc BO phén, céc ong, ba
cb tén tai Piéu 1 co trach nhiém thyc hién nhiém vu duoc phén cong theo quy
dinh hién hanh va cac Noi quy, Quy che cia Pon vi.

Pidu 3. Quyét dinh c6 higu lyc ké tir ngay ky.
Ban Lanh dao Trung tdm, Lanh dao cac phong chuyén mon nghiép vu, phuc
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vu va céc ca nhan co tén tai Piéu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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TBXH THAINGUYEN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
EDICH VU VIEC LAM Ddc 1dp - Ty do - Hanh phic

PHAN CONG NHIEM VU 2023
(Kém theo Quyét dinh s6 bS /QD-TTDVVL ngay 43 /01/2023 cia Gidm déc
Trung tam Dijch vu viéc lam Thdi Nguyén)

1. NHIEM VU BAN GIAM POC
1. Giam doc: Pham Nhw Thuy

Giam ddc 1a ngudi dimg ddu co quan chiu tréch nhiém trude Gidm dbe S¢
Lao dong - Thuong binh va X hi vé toan bo hoat dong ciia Trung tdm. Chi dao
di€u hanh chung moi hoat dfng ctia Trung t4m theo chwong trinh, ké hoach dé ra
va theo ding dudng 16i, chu truong cia Pang, chinh séch, phép luit cia Nha
nudc. Chi dong phoi hgp véi céc nganh, dia phuong, cdc co quan, don vi lién
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quan d€ xur ly cac van d€ c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Trung tdm va

céc van @ do cAp trén phén cong.

Gidm dbc 1a chu tai khoan cua Trung tdm Dich vu viéc lam Th4i Nguyén.
La ngudi phy trdch chung va c6 quyét dinh cao nhét v& moi linh vuc hoat dong
cua Trung tdm.

Gidm dbc quyét dinh trigu tap tht ca cac cude hop dinh ky, dot xudt va t
chuc Hoi nghi.

Tryc tiép chiu trach nhi¢m cong tac t§ chirc c4n by, thi dua khen thuéng —
ky ludt, ke hoach tai chinh va phu trach linh vuc Bdo hiém that nghiép. Xem xét,
xu ly van ban, tai ligu, thong tin giri dén Trung tAm hang ngay. Quén ly va chiu
trach nhi€ém vé cong téc phét hanh céc vin ban ciia co quan.

Cén cr quy dinh chung, chitc néng, nhiém vy, quyén han ctia Trung tdm
Dich vu viéc lam Théi Nguyén, Gidm doc phéan cong trdch nhiém cho Phé Giam
doc. Ty theo yéu cau cong tac chi dao di€u hanh trong timg théi ky, Gidm déc c6
the tryc ti€p gidi quyet, diéu chinh mot so cong viéc dd phan cong cho cac Pho
Giam doc khi thay can thi€t. Trong thoi gian ving mdt, Gidm doc uy quyén cho
mot Pho Gidm doc xir ly giai quyét cong viée thude thdm quyén ctia Gidm doc.
Ph6 Gidm doc duge phan cong phai bo cdo lai Gidm doc va chiu trach nhiém
truéc Gidm doc nhitng cong viée dugce iy quyén.

2. Phé Gidm dbe: Luu Vin Tam

Gitp viée cho Gidm dbc, chiu trach nhiém truée Gidm dbc va co quan cép trén
trong linh vye nhiém vy dugc phén céng. Chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua céc
Phong chuyén mén, B$ phan dugc giao phy trach theo ding chu truong, dudng
101 cta Péng, chinh séch, phép ludt ciia Nha nuée va theo chuong trinh, ké hoach
dé ra. Gitp Giam déc diéu hanh cbng viéc khi duge Gidm ddc iy quyén.

Trong pham vi nhiém vu quyén han duoc giao, Ph6 Gidm d'c")c chu dong xur
ly cdc cong viéc d& dugc phén cong, nhitng van dé li€n quan dén céc linh vue
cdng tac khéac thi chit dong phéi hop véi Pho Gidm déc phu tréch cong tic d6 dé
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giai quyét. Trudng hop khong thong nhéat duoc hudng giai quyét thi phai xin y
kién Giam ddc hoac dua ra ban bac trong Ban lanh dao.

X4y dung ké hoach, tong hop két qua cong viéc do minh phu trach, béo
c4o Giam dbc tai cude hop giao ban, doi véi nhing cong viéc dot xuat can bao
céo kip thoi va xin y kien chi dao cua Giam doc.

Truc tiép phu trach Iinh vyc thong tin thi truong lao dong, dinh hudng
nghé nghiép, hanh chinh - tong hop va B phan Viéc lam — Thong tin thi trudng
— Gido duc nghé nghiép so 01 (sau day goi tat la B6 phan 01). Chiu trach nhi¢ém

“v& hoat dong va két qua cong tac tuyén sinh, to chirc dao tao va lién ket tuyén
sinh va dao tao lao dong, cong tac thong tin thi trudng lao dong. Chi dao, diéu
hanh, don dbc, kiém tra cac phong chuyén mon, cac B§ phan to chue thuc hién
moi nhiém vu duge giao, chiu trach nhi¢m vé tién do, két qua thuc hién nhiém
vu; dinh ky, dot xuit bao cdo Giam doc. Quan ly va chju trach nhi¢ém co SO vat
chat, tai san, dat dai, cac trang thiét bi, cong tac an ninh trat tw, vé sinh moi
trudng co quan.

Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Giam déc Trung tdm va So& LD-
TB&XH giao cho.

3. Phé Giam dbéc: Nguyén Vin Huyén

Gitp viéc cho Giam dbc, chiu trach nhiém trude Gidm dbc va co quan cap trén
trong linh vyc nhiém vu dugc phéan cong. Chi dao, di€u hanh moi hoat dong cua cac
Phong chuyén mon, BO phan duoc giao phu trach theo ding chu truong, duong
16i cua Dang, chinh sach, phap iuat ctia Nha nudc va theo chuong trinh, k€ hoach
dé ra. Giup Giam doc dieu hanh cong viéc khi duge Giam doc iy quyén.

Trong pham vi nhiém vu quyén han dugc giao, Pho Giam d,éc chu dong xur
1y cac cong viéc da dugce phén cong, nhimg van dé lién quan dén céac linh vuc
cong tac khac thi chu dong phoi hop v6i Pho Giam dc phu trach cong tic do dé
giai quyet. Truong hop khong thong nhat duge huong giai quyet thi phdi xin y
Kién Giam déc hoic dua ra ban bac trong Ban 1anh dao.

Xay dung ké hoach, téng hop kéjt qua cong viéc do minh phu trach, bao
cdo Giam doc tai cudc hop giao ban, doi v6i nhiing cong viéc dot xuat can bao
céo kip thoi va xin y kién chi dao cua Gidm doc.

Truc tiép phu trach linh vuce tu v;fm, gi6i thiéu viéc lam. Don dbc, kiém tra
cac phong chuyén mon, cac B¢ phan to chitc thuc hién moi nhiém vu dugc giao,
chiu trach nhi¢ém vé tién dd, két qua thyc hi¢n nhiém vuy; dinh ky, dot xuat bao
cdo Giam doc.

Thuc hién nhiém vu khac khi dugc Giam ddc Trung tam va S¢ LD-
TB&XH giao cho.

I1. NHIEM VU PHONG CHUYEN MON NGHIEP VU, PHUC VU

1. Phong Tu van, giéi thiéu viéc 1am

~ Tham muu cho Giam df)c Trung tam vé Chuong trinh, Ké hoach cong tac
tu van, gl(’ﬁ thiéu vigc lam, K& hoach t6 chutrc cac Phién giao dich vi¢c lam. Chiu
trach nhiém tham muru, trién khai hoat dong tu van, gi6i thiéu viéc lam, tuyén,

cung Umg lao dong, duy tri hoat dong va tong hop két qua ctia San giao dich viéc
lam.



Phoi hop véi phong Thong tin thi truong lao ddong trién khai thyc hién
cong tac thoéng tin thi trudng lao dong, thyc hién thu thap, cép nhat, phan tich,
cung cap nhu cdu tuyén dung ciia céc doanh nghiép, nhu cau tim kiém viéc lam
ctia nguoi lao dong.

a. Nhiém vu cu thé cia Phong

Nhoém nhiém vu 1

- Tuyén truyén, phd bién va tw van chinh sach phép ludt vé& linh vuc lao
d(f)ng, viéc lam cho nguoi lao dong, ngudi st dung lao dong;

- Tu vAn viéc 1am cho nguoi lao dong ve lya chon cong viéc phu hop voi

kha nang va nguyen vong; vé k¥ nang thi tuyén; v& ty tao viéc 1am, tim viéc 1am
trong nudc va ngoai nudc;

- Tu vén cho ngudi st dung lao dong vé tuyen dung lao dong, vé quén tri
va phét trién ngudn nhan lyc; vé st dung lao dong va phat trién viéc 1am;

- Gid6i thigu viéc lam cho ngudi lao dong, tuyén va cung tng lao ddng theo
yéu cdu ctia ngudi sir dung lao dong, bao gom:

+ Gidi thi€u nguoi lao dong can tim viéc 1am véi ngudi sir dung lao dong
can tuyén lao dong;

+ Cung tng lao dng theo yéu cdu ctia ngudi sir dung lao dong;

+ Tuyen lao dong thong qua thi tuyén dé lya chon nhing nguoi du diéu
kién, d4p Gmg yéu cau ctia ngudi sir dung lao dong (néu co).

- Gi6i thi€u, cung tmg lao dong cho don vi, doanh nghiép dugc cép phép
dua ngudi lao dong Viét Nam di 1am viéc & nudc ngoai theo hop dong;

- T4 chtic tap huén ning cao ning luc tim kiém viéc 1am.

Nhém nhiém vy 2

- Thyc hi€n nhi€ém vy cap nhat, tong horp théng tin don hang trong nudc va
xuét khéu lao ddng, vira hoc, vira 1am, cung cip; nhu ciu tim kiém vigc lam cta

ngum lao d9ng cho Phong Thoéng tin thi truong lao dong tdng hop, cung cip cho
cac phong chuyén moén trong don vi va céc co quan lién quan.

Nhoém nhiém vu 3

- Chu tri tham muu xay dung K& hoach va chiu trach nhiém duy tri hoat
dong va két qua hoat ddng cta San Giao dich viéc lam; 1a d&u mbi tham muu lich
td chirc cac Phién giao dich, truc tiép to chirc thuc hién céc Phién giao dich viéc
1am ctia San giao dich viéc 1am theo Ké hoach.

Thyc hién céc nhiém vu khéc theo ké hoach, nhiém vu dugc Gidm déc
giao.
b. Nhiém vu cua Truong phong

- Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc, Pho Giam ddc vé viée: Tuyén truyen
pho bién moi chu truong, ducmg 16i ctia Pang, chinh sach, phap ludt cia Nha
nudc;cac quy dinh cta tinh, cia nganh; céc quy dinh, chi dao cua co quan d6i voi
CBVC, NLD trong phong, quan ly CBVC, NLD cua phong va phén cong nhiém
vu cu thé cho timg vién chirc, ngudi lao ddng cia Phong minh; xdy dung ké



hoach chi tiét, to chuc trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mon va chiu trach

nhiém vé két qué thuc hién cac muyc ti€u, chi tiéu cu thé trong nhiém vu, ké hoach
duogc giao.

- Thuc hién cong tac kiém tra, gidm sat, don dbc, hudng dan cac CBVC,
NLD cutia phong thyc hién nhi¢ém vu duoc giao; nhan xét, danh gia CBVC, NLD
trong phong; to chuc so két, tong két va binh xét thi dua hang thang, quy, ndm
theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trong cong tac phdi hop véi cac phong trong co quan,
cac don vi, dia phuong c6 lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- T chirc thuc hién cac ndi dung khac khi dugc 1anh dao phan cong, tong
hop béo céo hang thang, quy, nam theo quy dinh.

Nhitng viéc phat sinh vuot qué thim quyén phai kip thoi béo cdo Gidm dde
hodc Phé Giam doc phu trach cho y kién chi dao dé giai quyéet. Khong chuyén
cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cua don vi minh sang don vi khéc; khong
giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cta don vi khac.

¢. Nhiém vu ciia cdc cdn bg, vién chire, ngueoi lao dong thugc Phong

Nghiém chinh chép hanh su chi dao, phan c¢Ong nhicm vu va chiu trach
nhiém trong moi cong viéc dugc giao trudec Gidm doc, Pho Gidm doc phu trach
va Trudng Phong quan ly truc tiep. Thuc hién day du cac quy dinh cua Ludt Vién
chirc, cac Quy che, quy dinh cta don vi va cac quy dinh khéc lién quan dén vién
chirc va nguoi lao dong.

Chu d6ng nghién ctru, tham muu, béo cdo va trién khai thuc hién nhiém vu
dugc phan cong, cac cong viéc duge giao theo dung chu truong, duong 161 cua
Dang, chinh sach, phép luat ctia Nha nudc, cac quy dinh cua tinh, cla nganh,
chip hanh nghiém tuc cac quy dinh, quy che cta co quan, y kién chi dao cua lanh
dao Trung tdm, 1anh dao Phong, bao dam chat lugng, hiéu qua, tuan thu quy trinh
xtr 1y cong viéc va hoan thanh tot cac nhiém vu, chi tiéu da dugc giao.

Cht ddng phdi hop véi cic Phong CMNV khéc cfing nhu v6i cdc co
quan c6 lién quan trong pham vi, tham quyén cho phép trong thuc hién nhiém
vu dugce giao.

- Kip thoi béo céo nhimng kho khan, phat sinh khi thuc thi nhiém vu.

2. Phong Thong tin thi truong lao dong

a. Nhiém vu cu thé ciia Phong

Tham muu cho Gidm déc Trung tam vé Chuong trinh, Ké hoach cong tac
thong tin thi truong lao dong; xay dung, tong hop va thyc hién tuyén truyén ndi
dung thong tin thi truong lao dong, nhu cau tuyén dung cua cac doanh nghiép,
nhu cau tim kiém viéc lam cua ngudi lao dong; thuc hign cdng tac thong tin tuyén
truyén chu truong, chinh sach, phap luat vé lao dong, viéc lam, bao hiém that
nghiép, thong tin thi truong lao dong.

Nhom nhiém vu 1 |

- Tuxén trt;yén, phé bién va tu van vé chinh sach, phap luat lao dong, viéc
lam, bao hiém that nghiép cho nguoi lao dong, ngudi sir dung lao dong;



- Thu thap, tdng hop, phén tich, du bdo va cung cép théng tin thi trurdng lao
dong, thong tin cung — cau lao dong thudng xuyén va dinh ky.

.- Thyc hién nhiém vy téng hop théng tin don hang trong nuéc va xuit
khau lao dong, vira hoc, vira lam, nhu cau tim kiém viéc lam ctia ngudi lao dong .

- Tiép nhén thong béo vé tinh hinh bién dong lao dong lam viéc tai cac
Doanh nghi¢p trén dia ban tinh. :

- T6 churc diéu tra, thu thép, tong hop thong tin thi truong lao dong, x4y
dung co s& dit liu vé thi truong lao dong, hé théng thdéng tin thi tredng lao dong,
~phét trién thi trudng lao dong, nhu ciu tuyén lao dong, nhu cau tim kiém viéc lam
trén dia ban hoat dgng, cia viing va ca nuée.

Nhom nhiém vu 2

- Tu vén vé thong tin viéc 1am, hoc nghé cho ngudi lao dong dé lya chon
cong viéc pht hop véi kha ning va nguyén vong.

i Téng hop, cung cép thong tin vé viéc 1am cho nguoi lao dong,tdng hgp
nhu cdu dugc tu van, cung mg va tuyén lao dong theo yéu cau ciia ngudi st dung
lao dong.

2 Téng hop, cung cdp théng tin don hang cta céc don vi, doanh nghiép
dugc cap phép dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viée & nuéce ngoai theo hop
dong.

- Tu vén cho ngudi st dung lao dong vé tuyén dung lao dong; vé quan tri
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va phét trién ngubn nhan lyc; vé st dung lao dong va phat trién viéc lam;

- Xéy dung ké hoach chi tiét, chiu trach nhiém vé cong tic td chirc thue
hién va k€t qua cung cap thong tin cung — cu lao dong tai cdc Phién giao dich
viéc 1am dugc giao thyc hién;

- Thyc hién céc chuong trinh, dy 4n vé viée 1am va c4c nhiém vu khac cua
tinh (v€ lao dong, viéc 1am, thong tin thi trudng lao dong...) theo phén céng. Phéi
hop thye hién cdc hoat dong giao dich viéc 1am theo Ké hoach giao.

Nhom nhiém vy 3

- Xy dung, quén 1y, cap nhdt, khai théc hé théng co s& dir liéu théng tin
thi truéng lao ddng, dit liéu viée tim ngudi, ngudi tim viée.

- Cung cép céc dich vy, cac hoat dong nghiép vu trong linh vyc théng tin
thi trudng lao dong theo yéu cau clia cic co quan, t§ chiic va ca nhan theo quy
dinh cta phép luét.

- Phét hanh &n phdm, béo c4o, ban tin v& thong tin thi trudng lao dong theo
quy dinh ctia phép ludt. Chiu trdch nhiém chinh vé duy tri hoat dong, dang tai
thong tin, cdp nhat dir liéu trén website cta Trung tam.

- Thyc hién céc nhiém vy khéc theo ké hoach, nhiém vu dugc giao va theo
quy dinh cia phép luit.

b. Nhi€ém vu ciia Trwéng phong

. - Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc, Pho Gidm dbc vé viée: Tuyén truyén,
phé bi€n moi chi truong, dudng 16i cia Pang, chinh sich, phép luét cua Nha
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nuée; cac quy dinh cta tinh, cua nganh; cac quy dinh, chi dao cua co quan dbi
voi CBVC, NLD trong phong; quan ly CBVC, NLD cua phong va phan cong
nhi¢m vu cu thé cho tung vién chue, ngudi lao dong ctia Phong minh; xay dung
ké hoach chi tiét, td chirc trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mon va chiu trach
nhiém vé két qua thyc hién c4c muc tiéu, chi tiéu cu thé trong nhiém vy, k& hoach
dugc giao.

- Thuc hién cong tac kiém tra, giam sat, don déc, hudng dan cac CBVC,
NLD cua phong thuc hién nhiém vu duge giao; nhan xet, d4nh gia CBVC, NLD

trong phong; to chirc so két, tong két va binh xét thi dua hang thang, quy, nam
theo quy dinh.

- Chiju trach nhiém trong cong tac phéi hop véi cac phong trong co quan,
cac don vi, dia phuong c6 lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

_ T4 chirc thuc hién cac ndi dung khac khi duoc lanh dao phan cong, tong
hop bdo cdo hang thang, quy, nam theo quy dinh.

Nhitng viéc phét sinh vuot qué thdm quyen phai kip thoi bao cdo Giam doc
hoic Phé Giam doc phu trach cho y kién chi dao dé giai quyet. Khong chuyén
ang viée thudc nhiém Vi, thAm quyén cua don Vi minh sang don vi khéc; khong

giai quyét cong viéc thude nhiém vy, tham quyen ctia don vi kKhac.
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c. Nhiém vu cia céc cin b, vién chire, ngudi lao dong thudc Phong

Nghiém chinh chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu va chiu trach
nhidm trong moi cong viéc duoc giao trudc Giam doc, Phé Giam doc phu trach
va Truéng Phong quan ly tryc tiép. Thuc hién day du cac quy dinh cua Luét Vién
chire, cac Quy ché, quy dinh cua co quan, don vi va cac quy dinh khac lién quan
dén vién chirc va nguoi lao dong.

Chu dong nghién ciru, tham muu, b4o céo va trién khai thyc hién nhiém vu
duogc phén cong, cic cong viée duoc giao theo ding chu truong, duong 101 cua
Dang, chinh sach, phéap luat cua Nha nuéc, cac quy dinh cua tinh, cua nganh,
chap hanh nghiém tuc cac quy dinh, quy ché clia co quan, y kién chi dao cua lanh
dao Trung tdm, lanh dao Phong, bao dam chéat lugng, hiéu qua, tuén thu quy trinh
xu 1y cong viéc va hoan thanh tot cac nhiém vy, chi tiéu da duogc giao.

Chu dong phdi hop véi cac Phong CMNV khdc cung nhu véi cac co
quan c6 lién quan trong pham vi, thm quyén cho phép trong thuc hién nhiém
vu dugc giao.

- Kip thoi bdo cdo nhimg kho khan, phat sinh khi thyc thi nhiém vu.
3. Phong Day nghé
Tham muu cho Gidam dbc Trung tam veé Chuong trinh, K& hoach cong tac

dao tao pghé, gido duc nghé nghiép; xay dung, tong hop ndi dung thong tin nhu
cAu tuyén sinh cua cic co s¢ dao tao, thong tin tuyén truyén chu truong chinh
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sach c6 lién quan. Tham muu vé cong tac phoi hop lién ket dao tao, tuyén sinh.
a. Nhiém vu cu thé ciia Phong

- Tham muu, dé‘ xqét voi Gidm df)C vé chuong trinh, ké hoach, phuong
huéng to chuc day nghe gan véi giai quyét viéc lam;



- Tu vén dinh huéng nghé nghiép, tr vin hoc nghé cho ngudi lao dong vé
lya chon nghe, trinh d9 dao tao, noi hoc phu hop véi khé ning va nguyén vong,
nhu cdu ctia nguoi lao dong;

- T6 chire t8p huén ddo tao k§ ning, day nghé khic theo quy dinh ctia phép
luéat;

- H trg ngudi lao dong trong trudmg hop chuyén tir nghé nay sang nghé
khéc, di chuyén tir dia phuong ndy sang dia phuong khéc, di chuyén ra nuéc
ngoai lam vi€c va cdc ho trg khac theo quy dinh ctia phap luat;

- Tu-vén vi€c 1am cho hoc vién sau dao tao vé€ lya chon cong viéc ph hop
vGi kha ndng va nguyén vong; vé ky néng thi tuy€n; vé ty tao viéc lam, tim viéc
lam trong nuée va ngoai nudc;

, - T0 chirc tuyén sinh day nghé va lién keét tuyén sinh day nghé trinh 46 so
cép va day nghé thudng xuyén;

- Thyre hién viéc quén 1y ndi dung chuong trinh dao tao, quéan ly qud trinh
day va hoc theo ding céc quy dinh, dam bao chat luong dao tao cua Trung tdm;
Thuc hign viéc quan 1y hoc vién trong thoi gian 1én 16p; quan ly t6t céc trang thiét
bi day nghé dugc giao.

- Thyc hién chinh séch bao hiém that nghiép vé ché do hd trg hoc nghé.
Chiu trach nhi¢ém quéan 1y ho so ngudi lao dong dang huéng ho trg hoc nghé.

- Phéi hop thuc hién céc hoat dong giao dich viéc lam theo Ké hoach giao;
cir can bo truc ti€p t0 chire Phién giao dich luu ddng tai dia phuong, don vi tu
vén gidi thidu viéc 1am va nghé hoc.

- Phéi hop v6i céc phong thude Trung tdm thyc hién c4c nhiém vu khac do
Giédm ddc giao.

- Thyc hién céc dich vy khéc theo quy dinh cta phép luit.
b. Nhiém vu cia Phé truéng phong

- Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc vé viéc: Tuyén truyén, phd bién cic chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sich, phap luat cua Nha nuéc, cia tinh, clia
nganh, cac quy dinh, quy ché, chi dao cla co quan dbi véi CBVC, NLD trong
phong; quan ly CBVC, NLD cua phong va phan cong nhiém vu cuy thé cho timg
vién chirc, ngudi lao dong cuia Phong minh; x4y dung ké hoach chi tiet, t6 chire
trién khai thyc hién nhiém vu chuyén mdn va chiu trdch nhiém vé két qua thuc
hién céc muc tiéu, chi tiéu cu thé trong nhiém vy, ké hoach dugc giao.

- Tham muu x4y dung ké hoach dao tao nghé cho lao dong néng thoén va
lao d9ng x4 hdi, cai ti€n ndi dung, chuong trinh dio tao phi hop véi yéu cau do6i
mdi v€ khoa hoc cong nghé, thi trudng lao dong, d4p tmg sur phat trién cua khoa
hoc k¥ thudt va phu hop vdi thi trudng lao dong.

- Thyuc hién cong tic kiém tra, gi4m sat, don déc, huéng din cic CBVC,
NLD cua phong thyc hién nhiém vu dugc giao; nhan xét, danh gia CBVC, NLD
trong phong; t6 chirc so két, tong két va binh xét thi dua hang thang, quy, nim
theo quy dinh.

- Chiu trdch nhiém trong cong tic phdi hop véi céc phong trong co quan,
cac don vi, dia phuong c6 lién quan trong thyc hién nhiém vy dugc giao.
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- Té chuc thuc hién céc ndi dung khéc khi duoc 1dnh dao phén cong, téng '
hop bdo cdo hang thang, quy, nam theo quy dinh.

c. Nhiém vu cia cdc can b, vién chire, nguoi lao dong thujc Phong
- Thuc hién cac nhiém vu do Phu trach phong phan cong;
- Trién khai thuc hién cdc nhiém vu duoc giao theo ding chu truong,

duong 16i cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, cua tinh, cua nganh,
chip hanh nghiém tic cac quy dinh, quy ché cua co quan, y kién chi dao cta lanh dao

Trung tAm, phu trach Phong va hoan thanh t6t cac nhiém vy, chi tiéu da duoc giao.
- Kip thoi bdo cdo nhiing kho khin, phat sinh khi thuce thi nhiém vu.
4. Phong Bao hiém that nghiép
a. Nhiém vu cu thé ctia Phong

Tham muu cho Giam dbc Trung tdm vé Chuong trinh, K& hoach thuc hién
chinh séch bao hiém thét nghiép; xay dung, tong hop n6i dung thong tin tuyén
truyén chu trwong, chinh sach bao hiem that nghiép. Phoi hgp voi cac phong
chuyén mon khic trong cong tac tu van, gi6i thiéu viéc lam, ho trg hoc nghé cho
lao dong that nghiép.Gidi quyét chinh sach, ché @6 bao hiem that nghiép theo quy
dinh cta phap luéat.

2

- T chuc thong tin, tuyén truyén, pho bién chinh sach, phap luat vé bao

dong bi that nghiép trén dia ban.

- T chire tiép nhan hd so d& nghi huong trg cdp that nghiép va hd so dé
nghi ho trg hoc nghé va xem xét, thuc hién cac thu tuc giai quyet hudng trg cap
that nghiép, ho trg hoc ngheé theo quy dinh cta phap luat.

¥ Kiém tra, theo doi, cdp nhat cac thong tin ctia ngudi lao dong lién quan
dén viéc hudng céac che do bao hiém that nghiép.
- Quan 1y hd so huong BHTN ya dé nghi xir ly ché d6 ngudi lao dong
hudng trg cap TN theo quy dinh phap luat.
- Thye hién quan 1y ho so dang hudng ché d6 BHTN va luu trit hd so cia
ngudi lao dong da het huong.

- Thuc hién ché d6 bao cio dinh ky, 4ot xuét theo quy dinh.

- Phéi hop voi cac phong thudc Trung tAm thuc hién cac nhiém vu khac do
Giam doc giao.

b. Nhiém vu cia Truéng phong

~ - Chiu trach nhiém tru¢c Gidm doc, Pho Giam dbc v& viéc: Tuyén truyen,
phd bién céc chu truong, duong 16i cia Déang, chinh séach, phap ludt cia Nha
nuée, cua tinh, ciia nganh, cac quy dinh, quy ché, chi dao cta co quan doi voi
CBVC, NLD trong phong; quan ly CBVC, NLD cua phong va phan cong nhiém
vu cu thé cho timg vién chie, ngudi lao dong cua Phong minh; xay dung ké
hoach chi tiét, to chuc trién khai thuc hién nhiém vu chuyén mén va chiu trach



nhiém vé két qua thyc hién cc muc ti€u, chi ti€u cy thé trong nhiém vu, ké hoach
dugc giao.

- Thyc hién cong tdc kiém tra, giam sat, don déc, huéng din céc CBVC,
NLD cia phong thyc hién nhiém vy dugc giao; nhén xét, danh gid CBVC, NLP
trong phong; t0 chiic so két, tong két va binh xét thi dua hang thdng, quy, nim
theo quy dinh.

- Chiu trich nhiém trong cong téc phéi hop véi céc phong trong co quan,
cdc don vi, dia phwong c6 lién quan trong thyc hién nhiém vu dugc giao.

- T6 chie thuc hién cdc ndi dung khéc khi dugc lanh dao phan cong, téng
hop bdo cdo hang thang, quy, ndm theo quy dinh. Thyc hién céc dich vu khac
theo quy dinh cta phép lujt.

¢. Nhi¢m vu ciia cdc cdn bd, vién chire, ngudi lao dong thuyc Phong
- Thyc hién céc nhiém vy do Phé Trudng phong phén cong;

- Irién khai thuc hién céc nhiém vu dugc giao theo dung chu trorong,
dudng 16i ciia Dang, chinh sich, phap ludt ctia Nha nudéc, cua tinh, cta nganh,
chap hanh nghiém tic cic quy dinh, quy ché cua co quan, y kién chi dao cia 13nh
dao Trung tdm, l&nh dao Phong va hoan thanh tét cac nhiém vy, chi tiéu da duge
giao. Chiju trach nhiém thyc hién chinh sich bao hiém that nghiép cho ngudi lao
dong kip thoi, dung quy dinh.

- Kip thoi bdo cdo nhitng kho khin, phat sinh khi thyc thi nhiém vu.
5. Phong Hanh chinh — Téng hgp
a. Nhiém vu cu thé ciia Phong

- Chu tri tham mur, tong hop, x4y dung va trién khai lich cdng tac, Ké
hoach céng tdc ndm, quy, thang cia Trung tam.

.- Tham muu x4y dung va kiém tra, gidm sét viéc chép hanh Noi quy, Quy
che 1am viéc tai c4c phong chuyén moén nghiép vu, phuc vu, céc can b vién chuc,
nguoi lao dong..., cong bo, cong khai thi tuc hanh chinh tai Trung t4m.

E T‘rién khai cong tac tb chire c4n b, quén ly nhén sy; quén ly, cap nhat va
luu trit, hé so, 1y lich cua vién chic, nguoi lao dong; thyc hién cic ché d6 cho
vién chirc va ngudi lao dong theo quy dinh;

- Thyc hién cong téc tong hop, bdo cdo, van thu, luu trit,.. theo quy dinh.

vin thu luu trit; t6 chic quén ly va st dung con ddu cua Trung tdm theo quy
dinh;

- Thyc hién cong tic thi dua khen thudng, ky luit hang nim;
- Thyc hién cong tac hanh chinh téng hop: Quan ly cong tac hanh chinh

nhu chuén bi 1€ tan, khénh tiét cho cic cudc hop, hoi nghi; quan ly, sir dung va
trang tri cac phong hop, phong lanh dao, phong sinh hoat chung cia don vi; t0
chirc tiép d6n, hudng dan khéch dén lién hé cong tc tai Trung tam; mua sim vét
tu, van phong phdm...phyuc vy hoat déng ctia Trung tdm. Thyc hién cdng tac t6

chirc cén bg theo yéu ciu ctia Ban Gidm déc Trung tam;
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- Quan 1y co s vat chat; theo ddi, kiém tra, giam sat, bao dudng co so vat
chét ctia Trung tdm; quan ly va diéu phdi xe 0 to theo chi dao ctia Ban Gidm doc.
Quan ly, tong hop, 42 xuét stra chita, mua sam trang thiét bi cua Trung tam;

- Pam bao an ninh trat tu, cong tic phong chong chay no, tai san cua can

\

bd cong chure vién chire, nguoi lao dong va khach dén lién hé cong tac;

- Pim bao vé sinh méi truong khu vye lam vige va khuon vién co quan;

- Cong tac ké toan tai chinh:

+ Xay dung ké hoach, dy toan va quan ly hoat dong tai chinh cua Trung
tam.

+ Quan ly tai chinh, ké toan cic nguén kinh phi va tai san thudc trach
nhiém cta Trung tdm, to chic thanh, quyét toan cdc ngudn kinh phi theo quy
dinh cua phap luét.

+ Theo ddi, quan ly chumg tir, sO sach ké toan theo quy dinh.

+ Tham muu cho Giam db¢ Trung tim xdy dung, sira dbi, bd sung quy ché
chi tiéu nodi bd cua Trung tam.
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- Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh ctia phap luét va
phan cong.
b. Nhiém vu cia Truéng phong

- Chiu trch nhiém truéc Gidm dbe, Pho Giam dbc vé viée: Tuyén truyén,
phd bién cac chu truong, dudng 16i ctia Déng, chinh sach, phéap luat ctia Nha
nuéc, cua tinh, ctia nganh, cac quy dinh, quy ché, chi dao cta co quan doi voi
CBVC, NLD trong phong; quan ly CBVC, NLD cua phong va phan cong nhi¢m
vu cu thé cho timg vién chue, nguodi lao dong cua Phong minh; x4y dung k¢
hoach chi ti€t, td churc trién khai thyc hién nhi€ém vu chuyén mon va chiu trach
nhiém vé ket qua thuc hién cac muc tiéu, chi tiéu cu the trong nhiém vu, ké hoach
dugc giao.

- Tham muu cOng tac tcx),cht'rc can bo, bién ché cong chirc va co ciu ngach
cong chirc trong don vi, co cau vién chirc theo chuc danh nghé nghiép va so
luong nguoi lam viée trong cac don vi; tién luong doi véi can bd, cong chuc,
vién churc, ngudi lao dong hop dong frong co quan.Vé cong tic cai cach hanh
chinh; van thu, luu trit; thi dua - khen thuéng; Cong tac hanh chinh quan tri.

- Thuc hién cong tic kiém tra, gidm sat, don déc, hudéng dan cac CBVC,
NLD cua phong thuc hién nhi¢m vu dugc giao; nhén xét, danh gia CBVC, NLD
trong phong; to chuc so keét, tong k&t va binh xét thi dua hang thang, quy, nam
theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trong cong|tac phdi hop vai cac phong trong co quan,
c4c don vi, dia phuong co lién quan trong thuc hién nhiém vu dugc giao.

- T churc thuc hién cic ndi dung khac khi duoc 1anh dao phén cong, téng
hop bdo céo hang thdng, quy, nam theo quy dinh.

¢. Nhiém vu cia céc can b9, vién chirc, ngudi lao djng thuc Phong

- Thuc hién cac nhi¢m vu do 1anh dao phong phan cong;



- Trién khai thuc hién céc nhiém vu dugc giao theo dung chu truong,
duong 161 cua Dang, chinh séch, phép luét cta Nha nude, cta tinh, cua nganh,
chép hanh nghiém tic cac quy dinh, quy ché cta co quan, y kién chi dao ctia {anh
dao Trung tdm, 1anh dao Phong va hoan thanh tot cac nhiém vy, chi tiéu d@ dugc
giao.

- Kip thoi béo céo nhiing kho khan, phat sinh khi thye thi nhiém vuy.

Trén day 1a ndi dung phén cong nhiém vu cu thé ctia Ban Giam déc, cac
phong chuyén moén nghiép vy, vién chiec, ngudi lao dong Trung tam Dich vu viéc
1am Thai Nguyén. Nhiing quy dinh vé chitc nang, nhiém vu, quyén han chua
dugc quy dinh trong Quyét dinh nay thi dugc thyc hién theo Quy che hoat dong,
Quy ché 1am viéc cua Trung tam Dich vu viéc 1am Thai Nguyén va cac quy dinh
cua phap luat hign hanh./.
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SO LAO PONG -TBXH THAI NGUYEN
TRUNG TAM DICH VU VIEC LAM

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pje 1ap - Ty do - Hanh phic

DANH SACH

Vién chirc, nguwdi lao dong thudc cdc phong chuyén mén nghiép vu, phuc vu
(Kém theo Quyét dinh s6 68 /QP-TTDVVL ngay A2 /04/2023 ciia Gidm dée

Trung tam Dich vu viéc lam Thdai Nguyén)

TT Ho tén Nim sinh ];‘;:l:;@ Chuyén nganh Chic vu
I | Phong Thong tin thi truwdng lao dong (03 ngudi)
1 | Bui Tién Pat 1981 | Thacsy QLKT T;;Iii‘)?gg
2" | Trin Thai 1985 Pai hoc Ké toan
3 | Trén Manh Hiéu 1986 | Daihoc CNTT
I | Phong Tu vén - Gi6i thiu viéc 1am ( 7 ngudi)
5 ) PGD (Sinh
4 | Nguyén Vin Huyén 1975 Thac sy Ludt kinh t€ hoat CM tai
phong
5 | Binh Vin Hanh 1972 | Daihe | itk 1};"};‘3
6 | Trin Thi Hai Yén 1986 | Dai hoc QTNL Ph‘;}&‘l’gﬂg
7 | Nguyén Minh Dirc 1986 Dai hoc QTKD
8 | Tran Thi Huong Hoan 1984 Dai hoc QTKD
9 | Mai Thi Thuy Hing 1981 Pai hoc Ké toan
10 | Pao Duy Bach 1986 Dai hoc K& toan
III | Phong Béo hiém thét nghiép (10 nguoi)
11 | Cao Thi Huong Giang 1984 Thac s§ Kinh té ’l};rli)ér’:qgg
12 | Pham Thij Tuyét 1989 Pai hoc Ké toén Ph?’)}};rrllrgn &
13 | Mai Thi Hoang Anh 1589 Dai hoc Bao hiém
14 | Duong Ngoc Tudn 1986 Pai hoc Luét kinh té
15 | Nguyén T. Héng Nhung 1991 Dai hoc K& toan
16 | Lé buc Long 1990 Dai hoc QTKD
17 | Chu Thi Phuong 1970 Bai hoc QTKD




18 | Pham Viét Huong 1989 Pai hoc Ké todn
19 | Lam Thi Thao 1986 Pai hoc Ké todn
PEify R _ | Kinh té vakinh
20 | Duong Hong Linh 1991 Thoos§ 1 4ot ody
IV | Phong Day nghé (03 ngudi)
PGD- Phu
trach phong
21 | Luu Van Tam 1957 Pai hoc Ké toan (Sinh hoat
CM tai
phong)
Phé Trudng
phong
22 | Nguyén Thé Hoang 1986 Pai hoc Ké toan (Kiém phu
trach phong
Day ngh€)
23 | Nguyén Quéc Huy 1990 Pai hoc Tai chinh
V | Phong Hanh chinh — Tong hop (06 ngudi)
| Giam déc
24 \ 5 gt an (Sinh hoat
Pham Nhu Thuy 1975 Thac s¥ Quan ly cong { ¥
CM tai
phong)
K& toan
EECNESTE. - truong- Phé
25 | Nguyén Thi Thang 1985 | | Thacsy | QuanlyKT m{f’ug(,mg °
phong
| : Ph6 Trud
26 | V@i Thi Thu Ha 1989 | Daihoc K& toan ‘;h g:;’“g
27 | Bui Thi Véan 1990 Pai hoc Ké toan
28 | TranThi Thiy Ngoc 1989, Cchb Vian thu, lwu trir | LDHD
29 | Hoang Hong Tan 1980 Dai hoc Ké toan LDHD

Téng cong: 29 ngudi




