UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 46 /QD-SNV Tuyén Quang, ngay ¢4 thang 02 nam 2026

QUYET PINH
Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han ciia phong chuyén mén,
nghi€p vu thugc Trung tam Dich vu viéc lam va Luu trir lich st
thugc S& Noi vu tinh Tuyén Quang

GIAM POC SO NOI VU TINH TUYEN QUANG
Can cir Ludt Luu trit ngay 21 thang 6 nam 2024;

Can cir Nghi dinh 56 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua Chinh
phi quy dinh ve thanh ldp, t6 chirc lai, giai thé don vi sy nghiép céng ldp; Nghi dinh
0 283/2025/ND-CP ngay 31 thang 10 nam 2025 cua Chinh phu sia doi, bé sung
mot s6 diéu cia Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07 thang 10 nam 2020 cua
Chinh phii quy dinh vé thanh Idp, t6 chirc lai, gidi thé don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Nghi dinh s6 352/2025/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2025 ciia Chinh
phii Quy dinh chi tiét mot sé diéu ciia Ludt viéc lam vé dich vu viée lam;

Can cit Théng tw s6 10/2025/TT-BNV ngay 29 thang 6 nam 2025 cua Bo
truong B Noi vu hudng dan chikc nang, nhiém vu, quyén han ciia S6 Noi vu thudc
Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thude trung wong va linh viee ndi vu ciia phong
chuyén mén thuéc Uy ban nhdn dan xd, phwong, ddc khu thue tinh, thanh phé truc
thuoc trung wong;

Can cir Piém a, Khodn 1, Piéu 4 Quyét dinh s6 1 544/0D-UBND ngay 12 thang
12 ném 2025 ciia Uy ban nhdn dan tinh Tuyén Quang vé viéc hop nhat cac don vi su
nghiép cong ldp va quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han, co cdu té chirc cia
Trung tam Dich vu viéc lam va Luu trit lich s thuoc So Noi vu tinh Tuyén Quang;

Theo dé nghi cua Giam doc T rung tam Dich vu viéc lam va Luu tri¢ lich sir va
Chanh Van phong So. )

QUYET DINH:

Piéu 1. Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han cia phong chuyén mon,
nghiép vu thudc Trung tam Qich vu viéc lam va Luu trir lich st thudéc Sé& No1 vu tinh
Tuyén Quang (sau ddy goi tat la Trung tam), nhu sau:

1. Phong Hanh chinh - Tong hop

1.1. Vi tri chirc nang

Phong Hanh chinh - Tong hop 1a to chitrc hanh chinh tuong duong phong
chuyén mon, nghiép vu thudc Trung tdm, c6 chitc ndng tham muu, giup Gidm doc
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Trung tam vé quan ly td chire bo may, bién ché, vi tri viéc lam, co cAu vién chic theo
chtrc danh nghé nghiép ctia Trung tim; cong tac thong tin, tong hop, diéu phdi hoat
dong cua Trung tdm theo chuong trinh, ké hoach cong tac; cac nhiém vu trong noi
bd co quan Trung tdm, gdm: Cai cach hanh chinh; van thu, luu trir; thi dua - khen
thudng; phong chéng tham nhiing, ldng phi, tiéu cuc; quan 1y tai san; hanh chinh
quan tri; cong tac quy hoach, ké hoach, tai chinh, thong ké va tong hop.

1.2. Nhiém vu va quyén han
a) Tham muu giup Giam dbc Trung tam:

- Tham muu trinh S& Noi1 vu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
cac phong chuyén moén, nghiép vu thudc Trung tdm; vi tri viéc lam, co cau hang chirc
danh nghé nghiép vién chic cia Trung tam.

- Tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua Trung tim dinh ky,
hang thang, quy, ndm va theo doi, don doc viée té chire thuc hién.

- Téng hop, quan 1y cc co so dit liéu phuc vu cong tac ldnh dao, diéu hanh,
khai thac stir dung cuia Ban Gian doc Trung tam va vién chuc, nguoi lao dong thudc
Trung tam.

- Theo doi cong tac thi dua, khen thudng; phat dong phong trao thi dua cua
Trung tam va ctua nganh theo quy dinh.

- Theo ddi cong tac: Tiép nhén, st dung, bd nhiém, bod nhiém lai, diéu dong,
biét phai, nang bac luong, bd nhiém chirc danh nghé nghiép, chuyén chirc danh nghé
nghiép, thay doi chtrc danh nghé nghiép, danh gia, khen thuong, ky luat, dao tao, bdi
dudng va cac ché d9, chinh sach khac di véi vién chire, nguoi lao dong thudc tham
quyén quan 1y ctia Trung tdm theo quy dinh.

- Xay dyng noi quy, quy ché 1am viéc, mbi quan hé cong tac va trach nhiém
ctia ngudi dimg dau cac phong, don vi thudc Trung tdm theo quy dinh cua phap luét

va cac quy dinh nf1 b trinh Giam dbc Trung tim ban hanh theo tham quyén va kiém
tra viéc t6 chire thuc hién.

- T6 churc thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh trong ndi bo co quan theo
chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh, kiém soat tha tuc hanh chinh; bao vé bi
mat nha nudc.

- Phéi hop véi cac phong truc thude Trung tdm to chire cac hoi nghi, cude hop
do Trung tdm t6 churc.

- Quan 1y van ban di, van ban dén; quan 1y, st dung con dAu, tai lidu theo ché
dod bdo mat; t6 chirc thuc hién cong tac luu trir cua Trung tam.

- Pam bao cac diéu kién vat chit, ky thuat, trang thiét bi 1am viéc cua Trung
tam; thyuc hién cac quy dinh vé thuyc hanh tiét ki€ém, chong lang phi.

- Quan ly, kiém ké tai san cua Trung tdm theo quy dinh.
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- T6 chuc 18 tan, dam bao vé sinh, canh quan méi truong trong try sd co quan;
thue hién cong tac bao vé, phong chdng chay nd, phong chdng lut bio, dam bao trat
ty; gitt vitng ky luat, ky cuong hanh chinh theo ndi quy, quy ché 1am viéc cua
Trung tam.

- Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky, dot xuét vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

b) Cong tac tai chinh, ké toan
- Xay dung, tong hop ké hoach hang nim, 5 nim va timg giai doan ctia Trung tam.

- Lap du toan ngan sach; quyét toan ngan sach, ché do bao céo thong ké theo
quy dinh cua phép luat.

- Thyc hién cong khai ngan sach nha nudc hang nam theo quy dinh.

c¢) Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Trung tam phan cong va theo quy
dinh hién hanh.

2. Phong Tw van, Giéi thiéu viéc 1am - Bio hiém that nghiép
2.1. Vi tri chirc nang

Phong Tu van, Gidi thiéu viée 1am - Bao hiém that nghiép 13 phong chuyén
mon, nghiép vu c6 chirc ning tham muu, gitip Giam doc Trung tam vé tu van, gidi
thi¢u viéc lam cho ngudi lao dong; cung Umng va gidi thiéu lao dong cho nguoi s
dung lao dong; thu thap, phan tich, luu trit va cung cap thong tin vé thi trudng lao
dong; thuc hién chinh sach bao hiém that nghiép.

2.2. Nhiém vu va quyén han

2.2.1. Hoat dong dich vu vi¢c lam cong:

a) Hoat dong tu van, gdbm:

- Tu van, dinh huéng nghé nghiép, khung trinh d6 k¥ ning nghé quéc gia;

- Tu van viéc lam cho ngudi lao dong dé lya chon vi tri viéc lam phu hop voi
kha ndng va nguyén vong;

- Tu van vé k¥ nang tham gia dy tuyén; ve tu tao viéc lam, tim vi¢c lam trong
nudc va ngoai nudc;

- Tu van cho co quan, t6 chirc, ca nhan vé tuyén, sir dung va quan ly lao dong;
v€ quan tri va phat trién vi¢c lam, phat trién nguoén nhan lyc;

- Tu van vé chinh sach lao dong, viéc lam cho nguoi lao dong, nguoi s dung
lao dong.

b) Gi6i thiéu viéc 1am cho ngudi lao dong, gom:

- G161 thi€u viéc lam & trong nude cho nguoi lao dong;
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- G161 thiéu viée lam ¢ nudc ngoai cho nguoi lao dong thong qua cac doanh
nghiép dugc cap phép dua nguoi lao dong Viét Nam di lam viéc ¢ nudc ngoai theo
hop ddng, to chirc, ca nhan dau tu ra nudc ngoai hoic don vi su nghiép cong lap
thudc bd, co quan ngang b, co quan thugc Chinh phu dugc giao nhi€ém vu dua nguoi
lao dong Viét Nam di lam viéc & nude ngoai theo hop dong theo quy dinh ctia Luat
Nguoi lao dong Viét Nam di 1lam viéc ¢ nude ngoai theo hop dong.

¢) Cung tmg va gidi thiéu lao dong cho ngudi sir dung lao dong, gom:

- Tuyén lao dong thong qua thi tuyén dé lua chon, giéi thiéu nhitng nguoi da
diéu kién, dap tmg yéu cau cua nguoi st dung lao dong;

- Gi6i thiéu lao dong theo yéu ciu cta ngudi sir dung lao dong.
d) Thu thap, phan tich, luu trit va cung cap thong tin vé thi truong lao dong.

2.2.2. T6 churc dich vu viéc lam cong do co quan quan Iy nha nude vé viéc lam
cap tinh thanh 1ap thuc hién cac ndi dung theo quy dinh tai muc 2.2.2 khoan 2 Diéu
nay va thyc hién viéc tlep nhan, giai quyet hd so huong bao hiém that nghiép theo
quy dinh ctia Chinh phu vé bao hiém thét nghiép.

3. Phong Luu trir lich st
3.1. Vi tri chirc nang

Phong Luu trir lich str 1a phong nghiép vu c6 chirc nang tham muu, gitp Giam
dbc Trung tdm vé quan 1y tai liéu luu trix vinh vién va tai liéu luu trir khac; thuc hién
hoat dong thu ndp, xac dinh gié tri, bdo quan, théng ké, s6 hoa, tao 1ap co so dir licu,
t6 chirc str dung tai liéu luu trir va phat huy gia tri tai liéu luu trir theo quy dinh cta
phép luat.

3.2. Nhiém vu va quyén han

- Tham muu, giup Giam déc S¢ tham muu Uy ban nhan dan tinh quan 1y tai
lidu Iuu trit tai Luu trir lich st tinh; co s¢ dir liéu tai liéu luu trit theo tham quyén
quan ly; xay dyng va cap nhat co so dir liéu tai liéu luu trir cua dia phuong, cap nhat
co so dir lidu tai lidu luu trit Phong luu trit Nha nudce Viét Nam theo tham quyén
quan ly.

- Trinh SO Noi vu thim dinh, trinh Cht tich @y ban nhan dan cép tinh quyét
dinh huy tai liéu luu trit hét gia tri tai Luu trit lich st tinh; quyét dinh viéc mang tai
liéu luu trir tai Luu trir lich st tinh ra nudc ngoai; phé duyét danh muc tai li¢u luu triv
tiép can c6 diéu kién tai Luu trit lich st tinh.

- Huéng dan cac co quan, t6 chirc ndp ho so, tai liéu vao Luu trit lich sir; thu
ho so, tai liéu cua cac co quan, td chure thude nguén nop luu tai lig¢u vao Luu trir lich
su tinh theo quy dinh.



5

- Suu tAm, chinh 1y, xac dinh gia tr1 tai liu, théng ké, t6 chirc sép xép khoa
hoc cac phong luu trit.

- Thuc hién cac bién phap bao v¢, bado quan tai li€u luu trir lich su; 1ap ban sao
bao hi€ém tai li¢u, tu bo, phuc ché tai li¢u, t6 chirc giai mat tai liu.
- T6 chtre str dung tai liéu luu trit va phat huy gid tri tai liéu luu trit theo quy dinh.

- T6 chirc nghién ctru, tng dung tién b khoa hoc cong nghé, chuyén doi sd
trong linh vuc luu trit lich su.

- Thuc hi¢n cung cép dich vu cong va dich vu luu trir theo quy dinh cua phap luat.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong S&; Truong cac phong, don vi thuoc So Noi vu;
Vién chf;:c, nguoi lao dong thudc Trung tdm Dich vu viée lam va Luu trir lich st can
ctr Quyeét dinh thi hanh./.

Noi nhan:

- UBND tinh (Bao céo);
- Cuc viéc lam;

- Giam ddc So;

- Phé Giam dbc So;

- Nhu Diéu 3 (thuc hién);
-Luu VT, VP.

Pd Anh Tuin



		2026-02-04T12:48:05+0700
	Đỗ Anh Tuấn


		2026-02-04T13:18:57+0700


		2026-02-04T13:18:57+0700


		2026-02-04T13:18:57+0700


		2026-02-04T13:18:57+0700




