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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BIiNH THANH Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: 4157/2006/QD-UBND Binh Thanh, ngay 10 thang 8§ nam 2006
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong
cua Trung tam Van héa - Thong tin quan Binh Thanh

UY BAN NHAN DAN QUAN BiNH THANH

Can ctr Luat T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26 thang 11
nam 2003;

Can cir Quyét dinh s6 49/2005/QD-BVHTT ngay 13 thang 9 nam 2005 cua Bo
Vin héa - Thong tin vé ban hanh Quy ché mau T6 chiic va hoat dong ciia Trung tim
Vin hoa - Thong tin cip huyén;

Can ctr Quyét dinh s6 4156/2006/QD-UBND ngay 10 thang 8 nam 2006 cta Uy
ban nhan dan quan Binh Thanh vé viéc diéu chinh, ddi tén Trung tdm Van hoa quan
Binh Thanh thanh Trung tdm Van héa - Thong tin quan Binh Thanh;

Xét T trinh s6 07/TTr-TTVH ngay 29 thang 3 nam 2006 ciia Giam doc Trung
tdm Van héa quan Binh Thanh vé viéc xem xét va phé duyét Quy ché To chirc va

hoat dong Trung tdm Van hoa - Thong tin quan Binh Thanh;

Xét dé nghi cia Truédng Phong NoOi1 vu quan Binh Thanh;
QUYET PINH:

Picu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay ban Quy ché T6 chirc va hoat
dong cua Trung tdim Van hoa - Thong tin quan Binh Thanh truc thude Uy ban nhan
dan quéan.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 07 ngay ké tir ngay ky, bii bo
Quyét dinh s6 2363/QDP-UB ngay 25 thang 6 nam 2003 cua Uy ban nhan dan quin
Binh Thanh.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan din quan, Trudng
Phong Noi vy, Giam ddc Trung tdm Van hoda - Thong tin quan Binh Thanh va Thu
trudng cac co quan cé lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Quéc Hung
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BIiNH THANH Poc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE
TO CHUC VA HOAT PONG

CUA TRUNG TAM VAN HOA - THONG TIN QUAN BINH THANH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4157/0P-UBND
ngay 10 thang 8 nam 2006 ciia Uy ban nhén déan qudn Binh Thanh)

Chuong 1
VI TRi, CHUC NANG, POI TUQNG PHUC VU,
NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri, chirc nang

1. Trung tam Van hoéa - Thong tin quan Binh Thanh 1a don vi sy nghiép van hoa
- thong tin c6 thu, hoach toan gén thu bu chi, truc thudc ﬁy ban nhan dan quan Binh
Thanh; c6 tu cach phap nhan, c6 con diu rieng, dugc mé tai khoan & Kho bac Nha
nudc va Ngan hang dé hoat dong theo quy dinh cta phap luat.

2. Trung tdm Van hoa - Thong tin quan Binh Thanh c6 chirc nang:

- T6 chtic cac hoat dong van hoa van nghé nham dap ing nhu cau sang tao,
huong thy van hoa van ngh¢ ctia nhan dan dia phuong;

- Tuyén truyén ) dong phuc vu nhi¢m vu chinh tri, kinh té, van hoa - xa hoi
theo duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc;

- Huéng dan vé chuyén mon nghiép vu cho can bo lam cong tac vin hoa, thong
tin co so;

- T6 churce cac dich vy cong vé van hoa, thong tin tai chd va phoi hop lién két voi
cac thanh phan kinh té€ trén dia ban quan theo nhu cau thuyc té.

Piéu 2. Poi twong phuc vu

Déi trong phuc vu ciia Trung tim Vian hoa - Thong tin quan Binh Thanh 13 nhan
dan trén dia ban.

Dieu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Can ct chuong trinh phat trién kinh té, van hoa - xa hoi cua dia phuong, ké
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hoach cong tac ctia Phong Vin hoa - Thong tin - Thé thao va chil truong cong tac cla
nganh chuyén mon cép trén dé xay dung ké hoach hoat dong phu hop theo timg thoi
gian va t6 chirc thuc hién sau khi duoc Uy ban nhan dan quan phé duyét;

2. Tb chirc hoat dong cac loai hinh vin hoa - thong tin tuyén truyén chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc va nhiém vy chinh tri, kinh té -
x3 hoi cua dia phuong. Qua do, kip thoi dap (mg ngay cang cao nhu cau giai tri, huong
thy, sang tao van hoa ctia nhan déan trong quéin; dinh huéng nang cao doi séng vin hoa,
trinh d6 tham my, hudéng dan thi hiéu lanh manh trong quan ching nhan dan. Gép phan
xay dung nép séng vin minh, gia dinh vin héa va phong trao “Toan dan doan két xay
dung doi sdng vin hoa” trén dia ban dan cu ngdy cang dat hiéu qua thiét thuc;

3. T chirc cac hoat dong van hoa, van nghé, chiéu phim, thong tin luu dong, vui
choi gidi tri, cau lac bd, nhom s¢ thich, 16p nang khiéu nghé thuat, 1& hoi, da hoi, k¥
nang nganh nghé va cac loai hinh hoat dong khac phu hgp véi nhiém vu dugce giao;

4. To chirc lién hoan, hoi thi, hoi dién van nghé quan chiing, 18 hdi truyén thong;

5. Bién soan, xuat ban va phat hanh theo ding quy dinh cta phap luat cac tai liéu
chuyén mén phuc vu cho cac hoat dong nghiép vu (nhu hudng dan bién soan kich ban
thong tin luu dong, san khéu hoa, hoat canh, 1& hoi va cic ngay 18 - tét phuc vu cho cac
cudc van dong 16n trong nam...). Xay dung cac phuong phip miu, mo hinh mau va to
chure cac hoi nghi, hoi thdo vé cac hoat dong van hoa - thong tin trén dia ban;

6. T6 chirc cac 16p boi dudng tap huin chuyén moén nghiép vu phuong phap
cong tac cho nhitng ngudi lam cong tac vian hoa, thong tin phuong theo ké hoach cia
Phong Vin hoa - Thong tin - Thé thao. Nghién ctru hudng dan va hd tro vé mat
chuyén moén nghiép vu dbi véi cac hoat dong vin héa co s& bao gdm cic phudng
thudc quan, cac co quan, cong ty, xi nghi€p, doanh nghi€p va luc luong vii trang,
truong hoc, bénh vién, dong trén dia ban quan. Mé cac 16p boi dudng, luyén tap vé

k¥ nang, cho cdn bd van hoa va hat nhan phong trao van hoa van ngh¢ co sd;

7. Thanh lap, t6 chic, dinh hudng va quan 1y hoat dong cho cac ciu lac bd vin
hoa nghé thuét, cac do1 nhoém cau lac bd co s¢ theo nhu cau s¢ thich cua nhan dan;

8. Thuong xuyén mo cac 16p dao tao ning khiéu nghé thuat dap tng cho nhu
cau ctia moi d6i tuong trong xa hdi va cac tang 16p nhan dan;

9. T6 chirc hoat dong thu vién tai chd, hd trg vé mit nghiép vu thu vién td chirc
cho co so;

10. Thyc hién c6 hiéu qua cac hoat dong thong tin tuyén truyén, gido duc truyén
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théng theo yéu cau nhiém vu chinh tri cia dia phuong va chi dao chuyén mén cia
nganh cap trén dudi cac hinh thirc thong tin luu dong, trién 1am, c6 dong truc quan;

11. Quan 1y va to chtc hoat dong Di tich Quéc gia Lang Lé Vin Duyét theo
Luat Bao vé di san va mang tinh vin hoa; phd bién di tich qudc gia bang nhiéu hinh
thirc. Ting budc to chire va thuc hién nép sdng vin hoa méi trong cac ngay hoi ram,
cting bai dbi v6i khach thap phuong dén thd clng tai Ling Lé Van Duyét.

12. Quan 1y va chi dao Nha truyén théng thuc hién ddy du chirc ning gido duc
truyén thong cach mang va van héa, lich st dan toc Viét Nam. Lu6n nghién ctru suu
tam cac tu liéu va hién vat 1am cho Nha truyén thong ngay cang hoan thién, phong
phu vé tu liéu cta cac sy kién nhan vat gan lién véi lich st hinh thanh va phét trién
quan Binh Thanh; c¢6 ké hoach ting cuong va d6i mdi cac phuong thirc hoat dong
nham thu hat khach tham quan ngay cang dong dao;

13. T6 chiic cac hoat dong giao luu - két nghia, trao doi kinh nghiém véi cac
quan, huyén trong thanh phd, cac tinh thanh trong nudc;

14. T6 chirc va lién két véi cac thanh phﬁn kinh té t6 chirc cac hoat dong dich vu
van hoa - thong tin theo Nghi dinh s6 10/CP ciia Chinh phu, tao nguén thu dap tng
yéu cau phét trién va nang cao chat lugng hoat dong cia don vi, thuc hién day du
nghia vy d6i voi Nha nudc;

15. Quan 1y t6 chirc, can bd, vién chirc, tai chinh va tai san Trung tdm theo quy
dinh cua cap c6 thim quyén; dugc ky két hop dong lao dong va quan 1y lao dong theo
quy dinh cua phép luat;

Ngoai ra, thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan quan va Phong Van
hoa - Thong tin - Thé thao quan giao;

Chuong I1
TO CHUC BQO MAY CUA TRUNG TAM

Piéu 4. To chirc, bd may

Trén co s& chtic niang, nhiém vu va quyén han cua Trung tAm Van hoa - Thong
tin dugc to chirc va hoat dong theo ché d6 thi trudng.

Ban giam ddoc c6 Giam déc va 02 (hai) Phé giam déc.

4.1. Giam déc 1a nguoi dung dau Trung tdm; chiu trach nhiém trudc Chu tich
Uy ban nhan dan quan Binh Thanh vé hoat dong cua Trung tdm va viéc thuc hién
nhiém vu dugc giao.
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4.2. Pho Giam dbc, giup Giam ddc diéu hanh cac hoat dong ctia Trung tim;
dugc Giam dbc giao phu trach mot ) cong viéc, linh vuc cong tac cu thé va chiu
trach nhiém truéc Giam ddc vé cong viéc duge phan cong. Khi vang mit, Giam ddc
c6 thé uy quyén cho mot trong cac Phé Giam dbc diéu hanh va giai quyét cong viée
cua Trung tam.

4.3. Trinh d9, chuyén mon cua Gidm ddc, Phé Giam ddc

- Pugc dao tao chuyén nganh van hoa, hodc chuyén nganh ngh¢ thuat, khoa hoc
xa hoi va nhan van.

- bi duoc boi dudng vé quan 1y hanh chinh Nha nuée.

- Trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y luén chinh tri hoac tuong duong trd 1én.

4.4. Viéc bd nhiém, mién nhiém Giam dbc, Phé Giam dbc ciia Trung tim Vin
hoa - Thong tin thuc hién theo quy dinh vé quan Iy can bd cong chic.

4.5. Trung tdm Van hoa - Thong tin c6 cac t6 chuyén mén truc thudc gdom:
1. T6 Hanh chinh - Quan tr1 - Dich vu;

2. T6 Nghiép vu - Phong trao co so;

3. T6 Thong tin truyén thong;

4. T Nang khiéu dao tao;

5. Thu vién;

6. Lang Lé Van Duyét;

7. Nha Van hoa Thanh Da.

Can cir quy mo hoat dong ctia Trung tdm Vian héa - Thong tin, Giam ddc Trung
tam Vian hoa - Thong tin co thé thay ddi sb lwong va tén goi cac phong chuyén méon
theo yéu cau nhiém vu. Giam dbc Trung tdm Vin hoa - Thong tin phai xdy dung
phuong an to chirc cac bd phan chuyén mon, nghiép vu cho phu hop, trinh Uy ban
nhan dan quan Binh Thanh xem xét, quyét dinh.

Diéeu 5. Trach nhiém va quyén han cia Ban Giam doc
1. Giam doc:

- Quan 1y va diéu hanh hoat dong cua Trung tim theo ché do thu trudng, chiu
trach nhiém trudc phap ludt va cp trén vé toan bo hoat dong cta don vi, va vé thi hanh
nhiém vu, cong vu cta can bd cong chirc thudc quyén theo quy dinh ctia phép lut.
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- C6 nhiém vu quyét dinh cac chuong trinh ké hoach timg thoi ky cta Trung tim
phul hop véi nhiém vu chinh tri ctia quan va thanh phd, theo chwong trinh hang nim
ctia Trung tdm Vin hoa - Thong tin da duge Chi tich Uy ban nhan dan quan phé duyét.

- Pinh ky hang quy, danh gia viéc thuc hién cong viéc thoi gian qua, ling nghe
dong gop cia can bo cong chirc va dinh hudng nhiing cong viéc chu yéu phai giai
quyét trong thoi gian tdi, tai cude hop dinh ky hang thang, quy.

- Quyét dinh viéc thuc hién ché do khen thuong, ky lut kip thoi dé dong vién va
xur Iy can bg cong chirc theo dung quy dinh cua phép luat.

- Thyc hién cong tdc md rong moi quan hé hoat dong cua Trung tam doi véi cac
co quan don vi trong va ngoai quan doi voi Uy ban nhan dan 20 phuong.

- Phoi hop céc to chirc doan thé cua don vi dé cham lo doi song cho can bd cong
churc cua don vi.

- Giam ddc c6 trach nhiém quan 1y can bd cong chic vé chinh tri tu tuong, vé
phém chét dao duc, st dung, dao tao, thuc hién chinh sach can bo dé xay dung doi ngli
can bd cong chirc thuc su co phém chét, nang lyc, hoan thanh nhiém vu duoc giao.

- Thuc hién cong tac danh gia can bd cong chic thudc quyén quan 1y ciia don vi
theo quy dinh hang nam.

2. Cac Phé Giam doc:

- Hang ndm Giam dde co thong bao phan cong nhi¢m vu cu thé cho cac Phé
Giam dbc. Pho Giam dbc can ct phan cong, thuc hién t6t nhiém vu ctia nganh va gop
phan xay dung don vi phat trién viing manh.

Piéu 6. Chirc niing nhiém vu chung ciia cac T6

- Thuc hién cong viéc tham muu dé xuat cho Ban Giam dbc chuong trinh, ké
hoach va bién phéap thuc hién, dong thdi bao cédo ddy du cac chuong trinh cong tac
trén linh vie duoc phan cong trong nim va ting ky ké hoach.

- Quan Iy va st dung c6 hiéu qua nhan sy va tai san duoc giao, bdo cdo day du
vé chat luong can bg, két qua thyc hi¢n theo ké hoach duoc giao.

- Thuc hién t6t mdi quan hé giira cac bo phan trong don vi, phat trién mébi quan
hé hop tac phdi hop véi cac don vi, cac nganh céc cap dong trén dia ban quan va bao
céo day du cac mdi quan hé do.

- La don vi tac chién, truc tiép td chirc thuc hién céac hoat dong chuyén mon
duoc phan cong, dong thoi voi viée nghién ciru dé xuat cac hoat dong chuyén nganh,
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cac hoat dong phong trao ciing nhu cac hoat dong c6 thu dé gép phan phat trién cac
hoat dong, phat trién nguén thu.

- Chap hanh, chiu su quan 1y truc tiép va toan dién cta cac thanh vién Ban Giam
dbc, phu trach phong theo sy phan cong ctia Giam dc.

Piéu 7. Chitc ning nhiém vu chuyén mén cu thé cia cac Té truc thudc
Trung tam Van héa - Thong tin

1. T6 Hanh chinh - Quan tri - Dich vu:
1.1. B phan hanh chinh - Quan tri:

- Trén co s& chuong trinh, ké hoach cong tac duoc trién khai, T6 Hanh chinh -
Quan tri td chirc viée quan ly va diéu hanh kinh phi, tai san, cung Umg vat tu, trang
thiét bi va nhan sy phuc vu cho hoat dong Trung tam; Theo doi tién d6 thuc hién cac
mat cong tac, cac ché @6, chinh sach vé tién lvong, thi dua khen thudng, ky luét cua
don vi, b4o cao Ban Giam ddc.

- Puoc iy quyén ky céc thong bao, vin ban diéu hanh ndi bd nham don doc
thuc hién cac chuong trinh, ké hoach d3 dugc Ban Giam ddc dé ra; diéu phéi tal san
phuong tién phuc vu cac hoat dong cia cac T trong don vi sau khi théng nhét véi
cac Trudng ciia cac To.

- Soan thao cac van ban hanh chinh, thong ké, tong hop lap béo cao va chuong
trinh cong tac kip thoi theo quy dinh, luu trit ho so, tai liéu va quan 1y tai san v..v..

- biéu hanh doi bao vé, thuc hién tdt viéc bao dam trat ty va an toan cho hoat
dong va tai san ctia Trung tam.

1.2. B phan Quan tri tai chinh

- Lap du toan va quyét toan dung, kip thoi theo quy dinh cta phap luat.

- Tham muu cho Ban Giam ddc viée t6 chire khai thac cac hoat dong kinh doanh
dich vu ¢6 thu theo quy dinh ctia phap luat va quan 1y cac hoat dong c6 thu cua don vi.

- C6 trach nhiém hd tro cac T6 1ap ké hoach tai chinh theo chuong trinh cong tac
da dinh, giam sat viéc thu chi diing quy dinh va tao moi diéu kién thuan loi dé cac b
phan hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao.

1.3. B0 phan kinh doanh dich vu vin héa:

Truc thudoc T6 Hanh chinh - Quan tri dich vu, 1dm nhiém vu kinh doanh cua
Trung tAm Vin héa - Thong tin, ¢ co ché quan 1y riéng. Nhiém vy bo phan kinh
doanh dich vu van hoa g@)m co:
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- Thiét ké; tao mau; quang cdo, trang tri cic cong trinh vin hoa, trién 1am.

- In offset in lua trén cac chat liéu.

- San xuat, mua ban va trung bay tranh, tuong, di€u khac, san pham my¥ thuat,
san pham qua tang.

- Khai thac va stir dung c6 hi¢u qua san khau, xe chuyén dung.

- Céc dich vu khac c6 lién quan dén van héa Viét Nam nhu cho thué trang phuc,
dao cy, dan dung chuong trinh ca mta nhac, kich, v.v...

2. To Nghiép vu - PTCS: (Hoat dong theo ché d chuyén vién)

2.1. Bo phan cong tac Van nghé:

- Bién soan céc tai liéu nghi€p vu ndi b, sang tac kich ban, dé xuét va to chuc
cac hoat dong phuc vu cho Trung tam va co sé.

- T6 chirc cac hoat dong tai chd bao gdm nghiép vu phong trao va hoat dong c6
thu ddi voi cac loai hinh ngh¢ thuat cua Trung tam.

- Bdi dudng, tap huin chuyén mén, nghiép vu vé phuwong phép cong tac vin hoa,
van nghé¢ cho doi ngti 1am cong tac van hda co s& va hat nhan & co so.

- Pau tu huéng dan va nang cao trinh do to chirc biéu dién cho cac ddi van nghé
& co sd, cac don vi co quan, ban nganh trong quén.

- Tb chirc thuc hién cac dot hoi thi, hoi dién van ngh¢ quﬁn chiing cép quan, d6ng
thoi hudng dan co sd, cac don vi co quan trong quan, van dong t6 chirc hoi dién tai co so.

2.2. Bo phan cong tac phong trao:

- C6 ké hoach bdi dudng phuong phap cong tac cho doi ngii can bd van hoa
phuong, Ban chu nhi¢ém Khu phé Vian hoéa, Cau lac bo Gia dinh hanh phtc, cac cau
lac bo truc thudc Trung tdm, hat nhan phong trao co so.

- T6 chuc cac hoat dong giao luu, toa dam, hoi thao, mo 16p nghiép vu... dap
ung kip thoi va phu hop véi chuong trinh chung va phong trao van hoéa co so.

- T chirc cac hoat dong tai chd phuc vu cho cac hoat dong cua nghi¢p vu va
phong trao.

- Tham muu ké hoach hang nam t6 chuc giao Iuu Ban chu nhiém khu pho van
hoa, t6 dan phd van hoa, Cau lac b Gia dinh hanh phuc, cong s¢ van hoa, truong hoc
van héa, Chg van hoa... nham dong vién c6 vii cho phong trao “Toan dan doan két

xdy dung doi song van hoa”.
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- Phéi hop véi cac té chuyén mén cuia Trung tdm, cac ban, nganh doan thé quan
trong cong tac nghiép vu xay dung doi séng van hoa nham thuc ddy cong tic xay
dung khu phd van hoa va to dan phd vén hoa.

2.3. B phin cong tic phwong phap Ciu lac bd 1ap dé an:

- Xay dung, phat trién cac Cau lac bo, d6i nhoém sd thich cua Trung tdm va co s&
dap mg nhu cau hudng thy va sang tao ciia quan chiing nhan dan va yéu ciu phat
trién ctia Trung tim Van hoa - Thong tin.

- Huéng dan vé phuong phéap nghi€p vu va dinh hudng ndi dung hoat dong cho hé
théng Cau lac bo cua Trung tam, Cau lac bd va Nha van héa cua cac ban, nganh, doan
thé cua quan - phuong, khu phé, truong hoc, co quan, don vi dong trén dia ban Quan.

- Thyc hién nhiém vu quan 1y vé mit to chirc va chuyén mon d6i véi timg cau
lac bd thugc Trung tdm Van hoa - Thong tin; bao céo kip thoi tinh hinh hoat dong cua
cac cau lac bo.

3. To Théng tin truyén thong:

3.1. B) phan thong tin - c6 dong:

- Tham muu, dé xuét ké hoach cho Ban Giam dbc vé hudng dan va phd bién vé
mat nghiép vu thong tin tuyén truyén can thiét cho cac Nha van hoa, Phuong, co
quan, don vi dong trén dia ban Quan.

- T6 chtic cac hoat dong tai chd va luu dong vé thong tin, tuyén truyén, c6 dong,
trién 1dm b'fmg xe hoa, xe loa, pano, bandrol, hdp den... kip thoi theo yéu cau nhiém
vu chinh tri ciia Quan va Thanh phd, cic ngay 18.

- Bién soan, an hanh cac tai liéu Thong tin, tuyén truyén c6 dong, mau tranh cb
dong cho co so.

- Quan 1y va bao tri cac cum pano chinh tri, hdp dén dam bao yéu cdu my quan
va an ninh.

- Phéi hop véi T6 nghiép vu - phong trao co s& to chirc va tham gia hoi thi
Thong tin luu dong - Théng tin co s& hang nim do Quén va Thanh phd phat dong.
Pua céc d6i TTCS va d6i TTLD di tuyén truyén & co sd.

- T6 chitc cac 16p tap hudn nghiép vu vé tuyén truyén, cd dong cho can bd
nghiép vu & co so.

3.2. B phan truyén thong:

- Thuc hién cong tac gido duc long yéu nudc, truyén thong cach mang va cac gia
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tr1 van hoa dan toc cho cac t?mg 16p nhan dan, trong do chu trong dén lyc luong thanh
thiéu nién.

- Suu tAm hinh 4nh hoat dong cach mang cua cac don vi, ca nhan trong 2 cudc
khang chién chdng thuc dan Phap va dé qudc My ngdy cang day du hon. T chuc
trung bay gidi thi€u nhitng hién vat cé gia tri vé mat lich st, truyén théng d4u tranh

cua dan toc.

- Tién hanh cac hoat dong gio duc truyén thong tai chd va huéng dan cho co so
vé cong tac gido duc truyén théng, bao tdn bao tang.

- Tiép nhén luu trit thanh tich hang ndm, 5 nim cia cac co quan ban nganh va
nhan dan trong Quén, dua vao tai liéu luu trit truyén thong.

- Tao diéu ki¢n va phuc vu cac doi tuong dén tham quan. T6 chic bao v¢, bao
dam an ninh an toan cho khach dén tham quan.

- Nghién ctru va xay dung cac ké hoach, dy an, dé an cong tac ngén han, dai han
vé cac hoat dong phu hop voi chitc ning, nhiém vu ciia Nha Truyén thong; t6 chic
thuc hién cac ké hoach, du an, dé an cong tac khi dugc phé duyét.

- TS chtrc giao luu truyén thong vai voi co so, cac quan - huyén ban va cac to
chtrc bao ton, truyén thong cua thanh pho.

4. T6 ning khiéu - dao tao:

- Can cu vao nhu cau thyc té€ trén dia ban, mé cac 16p dao tao nang khicu, dép
ung nhu cau phat trién kién thirc, nang khi€u vé van hoa ngh¢ thuat cua nhan dan.

- Quan ly chat luong giang day cua giao vién va két qua hoc tap cua hoc vién.

- Nam va gidi thi¢u cac hoc vién c6 nang khi€éu vé am nhac, nghé thuat cho

phong trao Van hoa Viét Nam cua Trung tam.
- Quan Iy va bao quan tbt co s& vat chat, phuong tién day hoc duoc giao.
- Bé xuit kip thoi cac yéu cau phuc vu cho cong tac giang day va hoc tap.
- Giai quyét cac yéu cau vé giao tiép va hoat dong ctia gido vién.
5. Thu vién:
- Phuc vu t6t cho doc gia dén voi Thu vién.

- Thuong xuyén cung cod va xay dung h¢ thong nghiép vu, nghién clru, bo sung
sach co6 gia tri vé€ chinh tri, xa hoi, khoa hoc, my thuat va van hoc phuc vu nhu cau
doc gia.
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- Hudng dan nghiép vu thu vién, phong doc sach, ta sach cho cac ban nganh
doan thé cip quan, phuong, c¢6 chi trong dén khu phd van hoa.

- Trung bay, gi6i thiéu va tuyén truyén céc loai sich moi.
- Thudng xuyén dé xuat thanh 1y cac loai sach khong con phu hop.
6. Lang L.é Van Duyét:

- La b phan hach toan doc lap léy thu bu chi, c6 Ban quan tri diéu hanh tat ca
cac hoat dong theo quy dinh cta phap luat.

- Chu dong xay dung cac ké hoach, du an duy tu, stra chira, bao v¢ di tich theo
quy dinh ctia phap 1énh bao vé danh lam di tich thong qua Ban Gidam ddc Trung tim
Vian hoa - Thong tin. Thyc hién viéc gidi thiéu di tich lich sir van hoa cua dia phuong
véi tu cach 1a di tich van hoa lich st nhim phuc vu cho khach tham quan du lich

trong va ngoai nudc.

- T6 chire sap xép cac ngay 18 cung bai cho cac khach thap phuong ba tanh that

trang nghiém, an toan trat tu.

- Quan ly va str dung cong chirc vién chuec, tai san va tai chinh ctia Lang theo
ding phap luat va cac chinh sach hién hanh cua Nha nudc.

- Timg budc ¢ bién phap han ché cac hoat dong mang tinh hu tuc, mé tin dj doan.
7. Nha Van hoa Thanh Da:

- Nha Van héa Thanh Pa 1a don vi truc thudc Trung tdm Van hoa - Thong tin, co6
Ban chu nhiém chiu trach nhi¢ém xay dung ké hoach va td churc thuc hién ké hoach
cong tac hang nam duoc phé duyét cuia Ban Giam dbc Trung tim Vin hoa - Thong tin.

Thuc hién déy du céac chtrc ndng nhi¢ém vu cua Trung tdm Van hoa - Thong tin
nhung dudi dang thu nhé mang tinh khu vuc, bao gém cac hoat dong dao tao nang
khiéu, thu vién, cau lac bo, phong trao co so, trién 1am, thong tin. Vé tai chinh 1a don
vi thue hién ché do hach toan bao s, tac dong truc tiép vao cac hoat dong van hoa va
phong trao co s¢ & khu vuc cum 4 g@)m cac phuong 24, 25, 26, 27 va 28, td chirc cac
hoat dong cuia Trung tam giao.

Lueu y: Tuy theo timg thoi ky, Ban Giam ddc Trung tim Vin hoa - Thong tin c¢6
thé bd sung hodc chuyén doi chirc ning nhiém vu cua ting phong chuyén mon truc
thudc va c6 thé quyét dinh thanh 1ap hodc giam bét mot sé phong truc thude Trung
tam dé dap tng yéu cau nhiém vu chinh tri cua dia phuong vé linh vuc van hoa.
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Diéu 8. Bién ché

- Giam dbc Trung tdm Vian héa - Théng tin chu tri phdi hop voi Phong Noi vu,
trinh Uy ban nhan dan quan Binh Thanh quyét dinh s6 luong bién ché can thiét dam
bao cho céc td chuyén mon, nghi¢p vu (quy dinh tai muc 4.5, Piéu 4 cla Quy ché
nay) thuc hién cac nhi¢ém vy duogc giao.

- Viéc bo tri, sit dung vién chirc cua Trung tdm phai cdn cr vao chirc danh
chuyén mon va ti€éu chuan ngach vién chirc theo quy dinh cua phap luat.

Dieu 9. Quyén lgi va trach nhiém cia can by cong chirc

- Céan b - cong chuc, nguoi lao dong duoc tuyén dung va thyc thi cong vu theo
quy dinh ctia Phap 1énh Can bo cong chirc va Luat Lao dong, Luat stra doi va bo sung
mét s diéu cua Luét Lao dong.

- C6 quyén va trach nhiém tham gia dong gop ¥ kién vé ndi dung, bién phap doi
v6i cac chuong trinh cong tac thang, quy, nim, cac dot ké hoach phuc vu dudi hinh
thirc gop ¥ trong cac cudc hop hodc gop ¥ truc tiép voi Ban Giam dbc va cac T
trudng chuyén mon truc thude.

- C6 trach nhiém tham gia va hoat dong tich cuc & cac to chirc doan thé do co
quan t6 chrc.

- C6 trach nhiém chap hanh ky luat, ndi quy co quan va thyc hién day du kip
thoi viéc phan cong ciia Ban Giam ddc va cac T6 truong chuyén mon truc thudc.

- Can b cong chirc va nguoi lao dong thuong xuyén tu ren luyén, hoc tap va
nang cao kién thitc chuyén mén, théng qua thuc té hodc truong 16p dé dap ung yéu
cau cong tac, dong thoi duge dao tao bdi dudng nang cao trinh do chuyén moén theo
yéu ciu cua cong viéc va dugc xép ngach bac, chitc danh theo quy dinh cua Nha
nuée doi véi don vi.

- Can bo, cong chirc va nguoi lao dong phai thé hién hanh vi van héa trong moi
hoat dong va giao tiép trong va ngoai co quan.

- Can bo, cong chic va nguoi lao dong co trach nhiém bao quan va st dung tai
chinh, tai san trén tinh than tiét kiém va st dung c6 hi¢u qua.

Chuong 111
CAC POAN THE

DPiéu 10. Cac doan thé

- Céc doan thé trong co quan gdm Chi bd, Cong doan va Poan thanh nién (néu
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cO) duoc thanh 1ap va hoat dong theo quy dinh. Noi dung hoat dong cua cac doan thé
duoc thyc hién theo ndi dung bién phap ctua Nghi quyét Pai hoi va Nghi quyét timg
thoi ky ciia doan thé.

- Trong qué trinh hoat dong, cac doan thé vira chi dong thue hién nghi quyét cua
doan thé vira can phai phdi hop véi Ban Giam ddc, cac bd phan cia don vi dé vira
dam bao quyén loi ctia doan thé minh, dong thoi vira thuc dy cac hoat dong thi dua
sang tao thuc hién th.'flng lo1 cac nhiém vu chinh tr1 ctia don vi.

- Chi bo giir vi tri 1anh dao don vi vé nhiém vy Chinh tri, dong thoi mdi Pang
vién vira 13 hat nhan lanh dao don vi, vira phai chap hanh day du quy dinh cua Quy
ché t6 chirc va hoat dong cia don vi cling nhu phap luat ciia Nha nude.

Chuong IV
NGUYEN TAC VA LE LOI LAM VIEC

Piéu 11. Nguyén tic vé cac mdi quan hé

1. Péi voi Uy ban nhan dan quan Binh Thanh:

Trung tdm Van hoa - Thong tin chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép va toan dién
cua Uy ban nhan dan quan Binh Thanh.

2. Bdi v6i Phong Vin héa - Thong tin - Thé thao:

Trung tdm Van héa - Thong tin chiu sy quan ly Nha nudc cua Phong Van hoa -
Thong tin - Thé thao.

3. Ddi vé6i cac thiét ché van hoa thong tin thanh phd:

Trung tAm Vin hoa - Thong tin quin chiu sy huéng din vé chuyén mon, nghiép
vu cla cac thiét ché thudc So Vin hoa - Thong tin thanh phd va sy chi dao cua Ban
Giam ddc S¢ Vin hoa - Thong tin thanh phd.

4. Dbi véi cac thiét ché vin hoa, thong tin, thé thao phuong:

Trung tdm Vin hoa - Thong tin quan huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu cho
can bd Vin hoa - Thong tin phudng, cac nha vin hoéa phudng, cac thiét ché van hoa
khac thudc phuong va khu pho.

5. B6i véi cac co quan ban, nganh, doan thé, cac don vi, td chirc kinh té, chinh
tri, x4 hoi dong trén dia ban Quan 1a mbi quan hé phéi hop dé hoat dong va phat trién
vé cong tac van hoa trén dia ban quan.
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Dieu 12. Che d¢ lam viéc cia Ban Giam doc véi cac To

- P6i v6i can b, cong chire va nguoi lao dong, Ban Giam ddc quan 1y toan dién
cac hoat dong va két qua hoat dong cua timg ca nhén; ton trong va ling nghe ¥ kién
dong gdp cua can bo, vién chirc va nguoi lao dong, can thiét co giai dap va hudng dan
cu thé nhitng thic mic cta can bd, cong chure, nguoi lao dong v t6 chirc va cong vigc.

- Pbi voi cac doan thé, Ban Giam ddc thuc hién ding va day di cac quy dinh
cta luat, phap 1énh va diéu 18 vé mdi quan hé, dong thoi tao diéu kién thuan loi dé cac
doan thé hoat dong.

- Pbi v6i cac T6 chuyén mén can lam viée véi Ban Giam ddc thi phai dang ky
v6i T6 Hanh chinh quén tri trudc thi sau hang tuan, dé dua vao nodi dung giao ban va
Xép lich tuan t6i, nguoc lai Ban Gidm ddc can 1am viéc voi cac T thi Ban Giam dbc
cling phai xép lich tuan dé Trudng phong chuan bi ndi dung.

- Céc cudc hop can c6 su tham du cua ﬁy ban nhan dan quan, cidc nganh doan
thé Quan, phuong, cac don vi thudc sé hodc Ban Giam ddc S& Van hoa - Thong tin
thanh.phd, Ban Giam dbc va cac truong bd phan phai ding ky véi bo phan hanh

chinh quén tri vao sang thr ndm tuan trude.

- Khi lam viéc v61 Ban Giam doc, To trudng cac to hoac ca nhan, phai chuan bi
day du nd1 dung tai liéu phuc vu t6t cho viéc chi dao ciia Ban Giam doc.

- P61 bao v¢ do Doi truong phan cong truc bao vé, dam bao an toan cho co quan
24/24 gio. Poi truong bao cdo kip thoi tinh hinh cho Ban Giam déc va to truong hanh
chinh quan tri cac su ¢ va thuc hién ché d6 bao céo hang tuan vé tinh hinh t6 chirc

thuc hién ctia minh.

Picu 13. Trach nhiém, quyén han Té truwéng cac To6 truc thudce Trung tAm
Vian hoa - Thong tin

To ¢6 TO truong va co cac bd phan chuyén moén thude To.

- T6 trudng 1a ngudi chiu trach nhiém truc ti€p trudc Ban Giam Doc vé viéce
tham muu xay dung ké hoach, dé xuat cac bién phap t6 chirc thuc hién cac chi ticu ke
hoach thudc linh vuc chuyén mon ctia T6 minh.

- T trudng chiu trach nhiém truc tiép truge Giam dbe vé két qua t6 chire thue
hién cac nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao, déng tho1 ¢6 trach nhiém quan ly
va st dung tai san, kinh phi, nhan sy duoc giao v&i hiéu qua cao nhat; tham muu dé
xuét cac bién phap bd sung can thiét trong qua trinh thuc hién cac chua truong cong
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tac da duge dé ra dat két qua; dé xuét nhitng cong vi¢c bo sung can thiét dé ho trg
thuc hién nhiém vu hodc nhiing séng kién kha thi.

- Truong bd phan (néu cd) truc thude to6 chiu trach nhi¢m vé nhi€ém vu chuyén
mon duogc giao trude TO truong.

Piéu 14. Cac Ban t6 chirc do Trung tim Vin héa - Thong tin thanh lap
hoac thanh vién ctia Trung tim Vian héa - Thong tin dwgc cir tham gia Ban chi
dao, Ban to chirc ciia quin

1. Ban t6 chirc cac dot cong tac do Giam ddc quyét dinh thanh lap:

- Do yéu cau chi dao truc tiép cong viéc cho cac dot cong tac 16n cua Trung tim
Vin hoa - Thong tin, Giam ddc c6 thé thanh 1ap Ban to chire theo yéu cau cua céac dot
cong tac va Ban t6 chirc chiu trach nhiém truéc Ban Giam ddc vé két qua thuc hién
chuong trinh, ké hoach di dé ra.

- Ban t6 chire do Trudng ban thay mit Ban Giam ddc diéu hanh, quan 1y va chiu
trach nhiém vé qu4 trinh diéu hanh thuc hién va két qua.

- Ban t6 chirc o trach nhiém xay dung ké hoach thuc hién chuong trinh duogc
giao (tir ndi dung, bién phap, kinh phi) thong qua Ban Giam ddc tién hanh to chirc
thuc hién ké hoach chuong trinh d6 va c6 trach nhi¢ém bao cao két qua thuc hién
chuong trinh, c6 quyén dé xuét khen thuong dot Xuét trén co sé hiéu qua thuc hién.

- Truong Ban t6 chuc co trach nhiém thay mat Ban Giam dbc diéu hanh thuc
hién ké hoach va chiu trach nhiém truéc Ban Giam dbc vé két qua thyc hién.

2. Cac thanh vién ctia Trung tdam Van héa - Thong tin dugce cir tham gia cac ban
chi dao, ban t6 churc cua quan:

Trung tam Van hoa - Thong tin 1a don vi dugc tham gia nhiéu ban chi dao, Ban
t6 chirc cip quén trong qua trinh thyc hién nhiém vu do Quén ty - Uy ban nhan dan
quan va Uy ban Mt tran T quéc quan thanh 13p; cac thanh vién khi duoc tham gia
vao Ban chi dao, Ban t6 churc c¢6 trach nhiém:

- Xay dung noi dung, ké hoach dinh ky theo chuong trinh cta Ban chi dao, Ban
t6 chirc cap quan dé ra va theo chirc ning nhiém vu cua Trung tim Vin hoa - Thong
tin dugc co cdu vao Ban chi dao, Ban to chtrc cAp quén; va thong qua Ban Giam ddc
g6p ¥ trude khi giri ké hoach tham gia cho Ban chi dao cip quén.

- Theo dbi thuc hién cic ndi dung ké hoach sau khi di duoc Ban Giam déc
thong qua va phan cong cho cac phong chuyén mon hoac cac ca nhan tham gia thuc
hién dé dam bao nodi dung ké hoach thuc hién dat hiéu qua.
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- Thanh vién dugc ctr tham gia Ban chi dao, Ban to chtic ¢6 quyén dé nghi Ban
Giam doc hd trg cac mat vé to chirc, kinh phi va bién phap dé dam bao thyc hién dat
yéu cau ctia Ban t chuc.

- Thanh vién dugc ctr tham gia chiu trach nhiém truéc Ban Giam ddc veé két qua
thue hién ndi dung ké hoach.

Piéu 15. Ché dj lam viéc

- Céan bo, cong chuc bao dam lam viéc 08 gid mdi ngay, thuc hién nghiém noi
quy co quan khong di tré, vé som. Thoi gian 1am viéc: thuc hién ché d6 tuan 05 ngay
(40 gi0).

- Sang: 07 gio 30 —» 11 gio 30

- Chiéu: 13 gio 30 — 17 gid 30

- Nghi 2 ngay thr bay va Chu nhat (dé dam bao cong viéc lam budi tbi hodc
ngay thu bay, chu nhat theo phan cong, can bd, cong chirc dugc nghi bu trudc hoac
sau khi vao lam viéc ngoai gio).

- D6i v6i to bao vé phai dam bao an toan cho co quan sip xép ca truc hop 1y,
trén co s& ¢6 2 ngay nghi trong tuan.

- Péi v6i cac to phai hoat dong theo dic thu thi bo tri lich 1am viéc phu hop véi
cong viée, trén co so 40 gid/tudn ké ca ngay thi bay va chi nhat.

- Truong hop sau khi sap xép 40 gio ma khong du lao dong lam viéc thi T6
trudng c6 trach nhiém bao céo, dé xuat cu thé va néu dugce duge Ban Giam doc dong
¥ thi dugc bdi dudng ngoai gid theo quy dinh.

Piéu 16. Ché d¢ thong tin bao cio
1. Vé ché do thong tin bdo cdo: Co cac ché do bao cao dinh ky sau:

- Lap bao céo ky qua va xy dung chuong trinh ké hoach ky t6i (goi tat 1 bao céo
dinh ky), trong d6 bao gém két qua thuc hién va danh gia tinh hinh thyc hién chuong
trinh ké hoach, bién phép thuc hién ky t6i ké ca kinh phi cho cac chuong trinh trong ky.

- Ky thuc hién bao cdo va xay dung chuong trinh cong tac gdm: tuan, thang,
quy, 6 thang, 9 thang va nam. Cac ky bao cdo nay dugc thuc hién nhu sau: Bao céo
tuan vao ngay Thtr nim hang tuan, bio cdo thang vao ngdy 5 cua thang, bao cdo quy
thue hién vao bao cdo thang cua thang thang cudi quy (thang 3, thang 6, thang 9).
Riéng bao c4do nam thuc hién vao ngay 10 cua thang 11 (trong d6 bao céo luon dy
kién két qua thuc hién cta thang 12).
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- Trudng Ban t6 chirc hoic to trudong duoc phan cong xay dung chuong trinh,
1ap bao cio dot cong tac 16n (co thé thanh 1ap Ban t6 chirc hodc khong thanh lap tuy
theo quy md) nhu: cac dot ky niém 18 16n, cac nhiém vu chinh trj dot xuat do Quén uy
- Uy ban nhan dan quan hodc S¢ Vin hoa - Thong tin thanh phé chi dao cac chuong
trinh hoi thi, hoi dién. Trong bdo cdo cac dot cong tac dot Xuat quan trong, Ban to
chirc c6 thé dé xuét khen thuong ca nhan, tap thé c6 tinh than déng ddi va xuét sic
vuot troi dé hoi dong thi dua xét duyét khen thuong kip thoi.

- Béo céo dot xuat: ddi véi nhirng van dé co6 tinh dot xut, cép bach co6 anh
huong dén cong tac, cac dong chi Pho Giam déc hodc cac To trudng chuyén mon
phai bao céo xin ¥ kién v6i Giam dbc hoac Pho Giam dbc truc tiép dé co y kién chi
dao va bién phap giai quyét.

- Can b dugc cuir di hop hodc quan h¢ cong tac voi cac co quan, phai bao céo
cho Giam déc hodc Pho Giam ddc (theo linh vuc dugce phan cong) day du cac yéu
cau, nodi dung va tinh than cudc hop. Néu noi dung lién quan téi Tb minh, can trién
khai, thi c6 ké hoach dé xuét trinh Ban Giam ddc thong qua.

- Vo ngay thir sau, cac to truong bao cdo vé T6 Hanh chinh quan tri két qua
cong tac tuan qua, cong vi¢c va lich sé lam tuan toi. Lich cong tac va cong viéc tuan
t6i do cac To dang ky, Giam ddc s& quyét dinh lich lam viéc cho tudn sau vao giao
ban sang thir hai.

2. Ché do hoi hop: Trung tam Van héa - Thong tin cd ché d6 hoi hop c¢d dinh sau:
- Giao ban Ban Giam d6c vao thir nam hodc thir su hang tuan (s€ Xép lich cu thé).
- Chao co toan don vi sang thir hai hang tuan.

- Giao ban cac T6 truong (can bo cha chét) hang tuan sang tht hai dé kip thoi

chi dao cong tac tuan.
- Hop toan thé co quan mot thang/lan vao ngdy thir hai tuan thit ba trong thang.

- HO1 nghi so két: 6 thang mot 1an Ban Giam déc hop toan thé can bod cong churc
va nguoi lao dong dé so két cong tac ciia Trung tdm 6 thang dau nim vao dau thang
7, nham danh gia nhan xét nhitng viéc 1am dugc va chua 1am duoc dé kip diéu chinh,
khéc phuc cho viéc thuc hién chi tiéu ké hoach cudi nam cua cac to.

- Hoi nghi tong két nam: cubi naim Ban Giam ddc hop toan thé can bd cong chirc
va ngudi lao dong dé tong két cong tac mot nam qua, bao cao va khen thudng cac T
tich cuc hoat dong va dé ra phuong hudng nhiém vu cho can bd cong chirc va ngudi
lao dong nam va nghiém tac thuc hién.
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- Hop gitta Ban Giam ddc va Ban chap hanh Céng doan vao thang 4 va 10.
- Hop gitra Ban Giam ddc va Ban chap hanh Cong doan mé rong vao thang 1 va 7.

- Trong cac cudc hop chinh thuc, cac T6 chuyén mén tryc thudc Trung tam
chuan bi cac nodi dung béo céo thanh vin ban theo yéu ciu ndi dung tinh chit cua
cudc hop, cudc hop duoc ghi vao sb bién ban cta Trung tam do T6 Hanh chinh quan
tri ghi, gdm céc cudc hop tuan, thang, quy, 6 thang, nam ciing nhu cac cudc hop lién
quan dén diéu hanh va quan Iy cua Ban Giam déc. Pay 1a co s& dé xac dinh trach
nhiém cua can bd cong chirc va ngudi lao dong ké ca Ban Giam doc trong qua trinh
t6 chure thuc hién cac nhiém vu Trung tam. Han ché cac cudc hop dot Xuat, trir truong
hop Ban Giam dbc hodc T6 trudng co yéu cau lam viée riéng hodc co cong tac dot

Xuat can trién khai gap.
Picu 17. Ky ban hanh vin ban va quén 1y vin ban.
a) Ky ban hanh vin ban: gém cé 2 loai
- Loai gui thong tin, bdo cdo cho céc don vi, co quan bén ngoai Trung tam.

+ Cac van ban co tinh bao céo, phd bién cho cac don vi, co quan bén ngoai
Trung tdm va cac vin ban chi dao diéu hanh ciia Ban Giam dbc dbi voéi Trung tim
Van hoa - Thong tin, T6 Hanh chinh quan tri c6 nhiém vu du thao (néu c6 nhiéu van
dé lién quan dén bo phan nghiép vu khac thi phdi hop du thao), sau d6 trinh Ban
Giam dbc theo linh vuc phan céng, xem c6 ¥ kién va phé duyét moi duge ddnh may
gui di (trudc khi gui di, van ban phai dugc Ban Giam doc ky tén va dong dau dé dam
bao tinh phép 1y theo quy dinh).

+ Céc van ban trinh ky, phai dinh kém day du cac hd so lién quan, néu khéng c6
thi can bd dugc phan cong du thao ¢ trach nhiém phai thuyét minh, trinh bay truc
tiép cho Giam ddc.

- Loai thong tin trong nd1 bo Trung tam.

Cac loai van ban c6 tinh théng tin cong viéc va diéu hanh thuc hién theo ké
hoach da dugc ban hanh ctua Ban Giam dbc do T6 truong T6 Hanh chinh quan tri ky
thira 1énh Giam déc, dong ddu Trung tAm Vin héa - Thong tin dé pho bién.

b) Quan ly van ban:

- Tat ca cac vian ban dugc ky déu phai vo so, ghi so theo ddi clia van phong, khi
guri di phai luu lai hd so 01 ban vao dia luu trit vi tinh (han ché luu vin ban bang gidy
thong thuong).
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- Céc van ban luu vi tinh phai dugc ghi ky hiéu goc cudi vian ban theo quy dinh
va trén mit dia dé Ban Giam déc, T trudng Tb Hanh chinh quan tri co thé truy luc.

- Cong tac quan 1y va luu trit van ban s& cd van ban riéng quy dinh cu thé do
Giam doc ky.
Piéu 18. Tiép khach

Co quan c6 nhiéu loai khach tir cac co s dén lién hé phdi hop cong tac chuyén
mon, khach 1a can bd cia cac co quan lanh dao cua Quan, S& Van hoa - Thong tin va
khach thim xi giao hodc chuan bi cac chuong trinh phdi hop hoat dong. Cong viéc
tiép khach do T6 Hanh chinh quan tri truc tiép thuc hién, T6 Hanh chinh quan tri xem

0 nd1 dung yéu cau cua khich dén lién h¢ va tién hanh cac dong tac sau:

- Néu da c6 hen trude voi Ban Giam doc hodc T nao thi huodng dan cho khach
lam viéc véi Ban Giam ddc hodc To do.

- Néu khach dén dot xuat khong hen trude, To6 Hanh chinh quéan tri phai nam ro
¥y khach can cong viéc gi, gp ai, néu can gip riéng Ban Giam ddc thi Vin phong xin
y kién Ban Giam ddc va tra 16i cho khach dén lién hé biét.

- Néu can nam nhiing cong viéc co lién quan dén cong viéc hanh chinh (chuyén
mon, k¥ thuat, c6 tinh tac nghi¢p), thi T6 trudng T6 Hanh chinh quan tri cé thé truc
tiép giai quyét. Néu can c6 y kién chi dao thi To truong T6 Hanh chinh quan tri xin y

kién cac thanh vién Ban Giam doc co lién quan.

- Thoi gian tiép khach tuy theo cong viéc, néu it thi giai quyét ngay trong ngay,

néu nhiéu hen lai buoi khac lam viéc, can phai giai quyét ding hen.

- Khéch 1a dai dién cua cac co quan lanh dao, chi dao, bao chi. Tb Hanh chinh
quan tri tiép va bao cdo yéu cau cua khach cho Ban Giam dbc, sau d6 Ban Giam doc
t6 chtrc tiép, T6 Hanh chinh quan trj gitip Ban Giam déc t6 chirc tét viée tiép khach.

- Ngoai ra con c6 khach dén quan hé dé thuc hién cac hop dong cong viée hoic
dén tham gia cac hoat dong ctia Trung tdm thi tiy theo tinh chat cong viéc, T6 Hanh
chinh quén tri tiép va huéng dan cu thé hodc xin y kién cac thanh vién Ban Giam
déc lién quan.

Piéu 19. Trach nhiém ddi bao vé

- Thuc hién day du trach nhiém bao vé co quan theo quy dinh, bao dam an toan

viéc ra vao co quan, bao dam tai san cua can bg, cong chirc va nguoi lao dong.
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- D6i bao vé gbop phan tich cuc vao két qua cong tac giao tiép, tiép khach. Nhan
vién bao vé phai mic dong phuc, tic phong nghiém tic, 18 d9, am hiéu nguyén tac
trong cong viéc hanh chinh va huéng din khach dén lién hé T6 Hanh chinh quan tri.

Diéu 20. Pi cong tac

- Pi cong tac trong budi, trong ngay hodc nhiéu ngay, phéi trén co s& chuong
trinh cong tac, phai c6 ndi dung, dia diém, thoi gian, tat ca déu phai Ién lich cong tac
tuan, T6 Hanh chinh quan tri theo doi ho tro.

- Khi di cong tac vé, phai co trach nhiém thong tin bao cao lai két qua chuyén di
cho trudng bd phan truc tiép biét, dé kip thoi giai quyét khi can dén.

Diéu 21.

Pinh muc cac ché do tro cép trach nhiém, cac trg cép khac va boi dudng lao
dong ngoai gio, 1am thém, duoc quy dinh trong thoa ude riéng ciia Ban Giam ddc véi
Ban chip hanh Cong doan va cac TO ting nidm trén co sé thong nhét trong hoi nghi
can bo cong chtc.

Diéu 22. C4 nhéan
1. Xuit sic: (Lao dong xuat sic)

- Vuot chi tiéu chuyén mén, ¢ dé xuat nhirng bién phap, phuong phap sang tao
mang lai hi€u qua cao hoac thanh tich ndi bat trong dan dung chuong trinh, hdi thi,
lién hoan, dugc tap thé don vi cong nhan.

- Guong mau trong viéc chap hanh ndi quy co quan.
- La nhén t6 tich cuc ctia phong trao do cong doan phat dong.

- C6 tinh than xay dung doan két ndi bd cao, tac phong lam viée, giao tiép co

van hoa.
2. Kha: (Lao dong gioi)
- Vuot chi tiéu ké hoach duoc giao.
- Chap hanh day du ndi quy co quan.
- Tham gia day du cac phong trao do cong doan phat dong.
- C6 tinh than x4y dung doan két noi bo, tic phong lam viéc c¢6 vin hoa.
3. Trung binh:

- Hoan thanh chi tiéu ké hoach dugc giao.
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- Chap hanh day du ndi quy co quan.

- Tham gia cac phong trao do cong doan phat dong.

- Khong gay mat doan két noi bo, khong co thai d6 mat van hoa trong giao tiép.
4. Kém:

- Khéng dam bao day du nhimg nhiing tiéu chuén trén.

Diéu 23. Tap thé

Tuy theo mirc do thyc hién cac chi ti€u néu trong chuong trinh cong tdc hang

nam s& dugc binh chon theo quy ché thi dua khen thudng. Noi dung binh chon dua

trén cac ti€u chuan:

- Hoan thanh xuét sac nhiém vy, c6 dé xuat nhitng sang kién goép phan hoan
thanh xuat sac nhi€ém vu cuia don vi, thuc hién day du ché do thong tin bao cao va

giao ban.
- Gitr gin doan két trén co s& du tranh xay dung tap thé tién bo.

- Bado quan va st dung tdt céc trang thiét bi, tai san phuong tién c6 hi€u qua,

thuc hién tot luat thyc hanh tiét kiém, chong lang phi.
Piéu 24. Cac bién phap theo déi danh gia thi dua

- Viéc theo doi danh gia thi dua dugc thuc hién chinh tir cac T chuyén mon truc
thudc Trung tdm, hang thang timg t6 hop c6 danh gia tinh hinh thuc hién ké hoach
ctia can bo cong chic thudc T6 ghi vao bién ban va bao cdo cho Hoi dong thi dua.
Cudi nam trén co sé thye hién nhiém vu chung cd nam va tinh hinh hoat dong cta can
bd cong chirc hang thang trong nim dé xem xét va binh chon danh hiéu thi dua. Ban
Giam déc, T truong va Truong cac bd phan cin clr trén két qua thuc hién hang nam
dé xem xét binh chon thi dua. Danh hiéu chién si thi dua tir co s phai c6 dang ky tir

dau ndm va binh xét trén nhitng cong hién ctia can bo cong chirc.

- Thanh 1ap Hoi dong khen thudng ky luat: Hoi dong khen thuong ky luat duoc

thanh 1ap do Giam ddc quyét dinh trén co s& cac thanh vién sau:
- Giam dbc: Chu tich Hoi dong
- Pho Giam ddc: Pho Chu tich Hoi dong
- Bi thu Chi bo
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- Chi1 tich Cong doan: Thanh vién Hoi dong
- T6 trwéng T6 Hanh chinh quan tri: Uy vién thudng truc

- Cac thanh vién khac tham gia Hoi dong do Giam déc trao ddi va théng nhat
vi Chu tich Cong doan.

Hoi dong khen thuong ky luat c6 nhiém vu va quyén han:

- Xét va dé nghi cac danh hiéu thi dua hang nam va dot Xuét clia tap thé va c4 nhan.
- Xét va d& nghi cac hinh thirc ky luat ctia tap thé va ca nhan.

- Xét va dé nghi nang bac luong theo quy dinh.

(Riéng viéc xét xép hang thi dua nganh ddi voi co s, do Ban Giam ddc quyét
dinh c¢6 tham khéo cua bd phan lién quan)

Chuwong V
CO SO VAT CHAT

Diéu 25.

- Co so vat chat, trang thiét bi hoat dong duoc Nha nude cap theo quy dinh va
kha ning ngan sach cua Uy ban nhan dan quan va S& Vin hoa - Thong tin, can bd
cong chirc va cac T6 duge giao tai san, trang thiét bi, phuong tién hoat dong co trach
nhiém bdo quan sir dung trén tinh than tiét kiém, hiéu qua.

- Ttng budce trang bi tuong ddi ddy du cac trang bi, phuong tién hoat dong cua
cac T6 ph hop v6i yéu cau cia chuyén mon.

Chuong V1
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 26.

- Quy ché nay da dugc thong nhat va ldy y kién dan chu trong tap thé can bo,
cong chirc ciia co quan; Chu tich Uy ban nhan dan quan Binh Thanh ky ban hanh
theo tham quyén.

- Toan bo can bd cong chire tir Giam dbéc dén nhan vién va nguoi lao dong
phai nghiém chinh chdp hanh va thuc hién ddy du céc diéu duoc quy dinh trong
Quy ché nay.
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- Viéc bo sung va stra d6i Quy ché nay phai do Giam ddc kién nghi sau khi co ¥
kién tham dinh cua Trudéng Phong N1 vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan quan Binh
Thanh xem xét, quyét dinh./.

™. UY BAN NHAN DAN
CHU TICH

Nguyén Quéc Hung



