UBND HUYEN CHAU THANH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM VAN HOA- THE THAO Péc lap- Tu do- Hanh phic

S0:01 /QC-TTVH-TT Chau Thanh, ngay20 thang 01 nam 2022

QUY CHE LAM VIEC ‘
TRUNG TAM VAN HOA — THE THAO HUYEN CHAU THANH
NAM 2022

Cin cir Luat Thu vién s6 46/2019/QH14 ngay 21/11/2019 ctia Qudc hoi;

Cén cur Thong tu sO 01/2010/TT-BVHTTDL, ngay 26/02/2010 cua Bo Vén
hoa, thé thao va du lich ban hanh quy ché tf) chtrc va hoat dong cua t6 chic su
nghié¢p hgat dong trong linh vuc Vé,n hoa, thé thao va du lich quan, huyén, thi xa,
thanh pho truc thudce tinh, thanh pho tryc thudc trung wong;

Can cir Thong tu s6 11/2010/TT-BVHTTDL ngay 22/12/2010 cua B Van
hoa, Thé thao va Du lich bap hanh tiéu chi cia Trung tam Van hoa — Thé thao
quan, huyén, thi xa, thanh pho truc thudc tinh;

Cin cir Quyét dinh s6 447/QD-UBND ngay 22/8/2013 ciia Chu tich Uy ban
nhan dan huyén Chau Thanh vé viéc thanh 1ap Trung tdm Van hoéa — Thé thao
huyén Chau Thanh, tinh Soc Trang;

Nham thuc hién tét churc nang tham muu cho UBND huyé,:n va nhiém vu
chuyén mén cua Trung tdm Van hoa, Trung tdm Van héa — Thé thao tinh Soc
Trang. Trung tdm Van hoa - theé thao huyén Chau Thanh xay dung Quy ché lam
viéc nam 2022, cu thé nhu sau:

Chuong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy ché nay quy dinh lam viéc cua Trung tdm Vian héa — Thé thao huyén
Chau Thanh, tinh Séc Trang.

Piéu 2. Vi tri, chirc niing
1. Vi tri

Trung tam Van hoa —~ Thé thao huyéq Chau Thanh la don vi sy nghi¢p co tu
cach phap nhan, c6 con dau riéng, dugc cap kinh phi hoat dong va dugc mo tai
khoan tai Kho bac Nha nudc huyén Chau Thanh theo quy dinh.

2. Chirc nang:



a) Phat trién su nghié¢p van hoa, thé thao, du lich, thu vién; to chirc cac hoat
dong tuyén truyén, pho bién chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, thuc hién cac nhi€ém vu chinh tri, kinh t€, van hoa - xa hoi cua
dia phuong;

b) Hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu cho vién chirc 1am cong tic vin
héa, thé thao va du lich ¢ co sd;

Picu 3. Nhiém vu va quyén han

1. Can c&t chuong trinh phat trién kinh té-x3 hoi hang nim cua dja phuong
dé xay dung ké hoach hoat dong trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén va t6 chirc
thuc hién k€ hoach sau khi dugc phé duyét;

2. T6 chitc cac hoat ddng van hoa, vian nghé, tuyén truyén cd dong, doc sach
bao, giai tri, cau lac by, nhom s& thich, 16p nang khiéu nghé thuat;

3. T6 chirc cac hoat dong thé duc, thé thao; hudng din k¥ thuat, phuong
phap va diéu kién tip luyén cho céc t6 chirc va ca nhan;

4. T6 chtc cac cudce lién hoan, hoi thi, hoi dién, thi diu va hudng dan phong
trao van hoa- van ngh¢, thé duc- thé thao & co s6;

5. Phat hién va boi dudng nang khiéu vin hoa-vin nghe, thé duc-thé thao;

6. Suu tim, bao tén va hudng dan cac loai hinh ngh¢ thudt dan gian, cac
mon thé thao truyén thong;

7. Tb chirc cac hoat dong tac nghi¢p chuyén mon, cac hoat dong dich vu van
hoa, thé thao va cac hoat dong dich vu khac dap trng nhu cau cua nhan dan dia
phuong dam bao ding quy dinh cta phép luat va phu hop véi diéu kién co sé vat
chat cia Trung tam Van hdéa — Thé thao;

8. T6 chitc cac hoat dong ctia Thur vién theo quy dinh.

9. Hop tac, giao luu, trao d6i chuyén mon nghiép vu va cac hoat dong trong
linh vuc van hoéa, thé thao, du lich, thu vién véi cac don vi, t6 chiic trong va ngoai
huyén Chau Thanh.

9. Str dung, quan ly vién chirc, nguoi lao dong va quan 1y tai chinh, tai san
theo quy dinh;

10. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do ny ban nhan dan huyén
Chéu Thanh giao.

Chuong |1
CO CAU TO CHUC VA BIEN CHE

Dieu 4. Co cau to chirec by may:



1. Trung tim Vin héa — Thé thao ¢6 Giam déc va 01 Phé Giam dbc
giup viéc cho Giam doc va cac vién chirc, nhan vién hop dong lao dong

a) Giam ddc: 1a nguoi dimg dau t6 chirc sy nghiép; chiu trach nhiém trude Cha
tich Uy ban nhan dan huyén vé nhan sy, tai san va toan bd hoat dong cua t6 chirc su
nghi¢p;

b) Pho Giam ddc: 1a ngudi giip Giam dbc, chiu trach nhiém trude Giam déc
vé nhiém vu duoc phan cong; khi vang mat, Giam dbc iy quyén bang vin ban cho
Ph6 Giam ddc diéu hanh va giai quyét cong viée ctia don vi;

2. Cac to chuyén mon, nghiép vu

Gdm c6 04 tb chuyén mon, nghié¢p vu cu thé nhu sau:

a) T6 Hanh chinh - Tong hop:

Gom c¢6 04 vién chie: 01 vién chic phu trach van phong, tong hop; 01 vién
chtrc phu trach ké toan; 01 nhan vién; 01 nhan vién bao v¢. Hién c¢6 02 vién chic,
01 nhan vién; thicu 01 nhan vién.

Thuyc hién nhiém vu vé hanh chinh - quan tri; téng hop; xay dung ké hoach,
tai chinh, ké toan; khai thac, to6 chirc cac hoat dong nang khicu, dich vu van hoa,
thé thao, du lich, thu vién theo chirc nang, nhi€ém vu trén co s¢ phat huy hi¢u qua
nang luc vién chirc, ngudi lao dong dong thoi khai thac hi€u qua co s& vat chat
cua trung tam.

b) T6 Vin héa - Vian nghé - Du lich

Gom c6 02 vién chie: 01 vién chirc phy trach van héa kiém nhiém du lich;
01 vién chtrc phu trach van nghé.

Thuc hién nhiém vy t chirc cac hoat dong van héa - van ngh¢ - du lich, b01

dudng, tip huan chuyén moén, nghiép vu vé vin hoa - van nghé cho co sd; ctng c,
xay dung phat trién cac t6, cau lac bo nang khiéu.

¢) T6 Thé duc - Thé thao:

Gom c6 02 vién chirc: 01 vién chiic t6 chirc cac giai thé thao; 01 vién chirc
hudéng dan chuyén mon thé duc, thé thao cho co s¢. Hién ¢6 01 vién chirc; thiéu 01
vién chuec.

Thuc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong tap luyén, thi ddu thé duc-thé
thao; huong dan phong trao thé duc - thé thao cho co sé.

d) T6 Tuyén truyén thdng tin luu dong:

Gom c6 02 vién chic: 01 vién chire chuyén trach va 01 vién chirc kiém
nhiém; thiéu 01 vién churc.

Thyc hién nhiém vu t6 chirc cac hoat dong tai chd va luu dong vé tuyén

truyén c6 dong, trién 1dm; phuc vu cac nhiém vu chinh tri dot xuat, cip bach, cac
phong trao, cudc van dong lon tai dia phuong.

d) T6 Thu vién



Gom c6 01 vién chire chuyén trach vé thu vién, phong doc sach. Hién nay
thiéu 01 vién chuec.

Tham muu xay dung ké hoach thuc hién céc hoat dong vé thu vién; t6 chirc
hoat dong tuyén truyén, giéi thiéu sach thong qua nhiéu hinh thirc (trién 1am sach,
trung bay sach, thi tuyén truyén sach,...); huéng din chuyén mon, dinh hudng
hoat dong cua thu vién, phong doc sach ddi véi cac don vi truong hoc, ti sach ddi
v6i cac ban, nganh, doan thé cép huyén, xa, thi tran.

Diéu 5. Bién cheé

1. Bién ché cua cac t6 do Giam dbc Trung tdm Vin héa — Thé thao quyét
dinh theo dinh muc bién ché su nghiép dugc Uy ban nhan dan huyén giao hang
nam trén co s¢ vi tri [am viéc va chirc danh nghé nghiép theo quy dinh.

2. Can ct nhiém vy va nhu cau cu thé, T6 trudng cac TO phdi hop véi T6
Hanh chinh — Tong hop trinh Giam doc Trung tdm Van hoa — Thé thao xem xét
trinh Uy ban nhan dan huyén tuyén dung vién churc, nhan vién theo quy dinh.

Chuong 111
CO SO VAT CHAT VA KINH PHi HOAT PONG

Piéu 6. Co sé vat chat

Cian ct diéu kién thyc té ctia Trung tim va quy mé to chlic cua céac to,
Trung tdm Van hoa — Thé thao huyén quyét dinh viéc dau tu co sé vat chat, trang
thiét bi theo dung quy chuan chuyén mon va theo tham quyén.

Piéu 7. Kinh phi hoat dong
1. Kinh phi hoat dong cua to chire sy nghiép duoc huy dong, bao gom:

a) Tur Ngan sach nha nudc cip dam bao cho cic hoat dong theo ké hoach
dugc duyét; thuc hién cac nhiém vu dot xuat; dau tu xay dung co sé vat chat, mua
sam trang thiét bi;

b) Céac ngudn thu tir hoat dong su nghiép:
- Hoat dong nghiép vu, chuyén mon,

- Hoat dong dich vy, tai trg, vay tin dung, von lién doanh, lién két va cac
nguon thu hop phap khéc.

2. No1 dung chi
a) Chi dam béo thuc hién chirc nang, nhiém vuy;
b) Chi phuc vu cac hoat dong dich vu, lién két;

¢) Chi dam bao phat trién sy nghiép, gop phan nang cao doi séng cla vién
churc, nhan vién, nguodi lao dong tai Trung tam theo quy dinh cua phép luat va theo
quy ché chi ti€u noi bo.



3. Co ché tai chinh:

T6 chuc sy nghiép thuc hién theo co ché tai chinh theo quy dinh cua phap
ludt va hudng dan cia co quan tai chinh chuyén nganh.

Chuong 1V
CHE PQ LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Pic¢u 8. Ché dd lam viéc

1. Ché @9 1am viéc

a) Giam doc

- Phu trach chung, chi dao diéu hanh toan bd hoat dong cua Trung tam theo
chtrc nang, nhiém vu va quyén han theo quy dinh ctia phap luat; chiu trach nhiém
trude 1anh dao Uy ban nhan dan huyén vé toan bo két qua hoat dong cua Trung
tam.

- Truc tiép chi dao, diéu hanh T6 Hanh chinh — Téng hop, T6 Van héa, vin
ngh¢, Du lich.

- Chu ta1 khodan, chiu trach nhiém can do1 tai chinh ctia don vi.

- Duy tri 1& 16i lam viée, bao dam vién chirc, nhan vién tuén thu thuc hién
Quy ché lam vi€c, nd1 quy co quan, quy tac rng xur va cac quy dinh khac do Trung
tam ban hanh theo quy dinh.

- T6 chte trién khai thuc hién nhiém vu theo chuong trinh, ké hoach va céac
hoat dong dich vu phu hop véi chitc nang, nhiém vu ctia Trung tdm. Chi dao cong
tac xa hoi hoa trong cac hoat dong theo chirc nang, nhiém vu cia Trung tam.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao ij ban nhan dan huyén giao.

b) Ph6 Giam doc

Giup viéc cho Giam ddc, chiu trach nhiém trudc Giam dbc, dugc Giam dbc
phan cong phu trach cong viéc sau:

- Truc tiép chi dao T Thé duc, thé thao, T Thu vién.

- Khi vang mat, Gidm doc uy quyén bang van ban cho Pho giam doc diéu
hanh va giai quyét cong vi¢c cia Trung tam.

- Kiém tra, d6n dbc vién chirc, nhan vién thuc hién tot cong tac dugc phan
cong.

- Thuc hién cac nhi¢ém vu khéc theo chi dao, phan cong cia Giam dbe va
nhiém vu khac do Uy ban nhan dan huyén giao.

C) To truwdng: phu trach diéu hanh moi hoat dong cua t; cac td vién phu
trach cac linh vuc cong tac do To trudng phan cong.
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d) Vién chirc, nhan vién, ngwoi lao dong: chiu sy phan cong cua To
truong, ho trg To truong hoan thanh to6t nhi€ém vu cua to.

Trong truong hop Giam déc Phé Giam ddc truc tiép yéu cau vién chue,
nhan vién, nguoi lao dong gidi quyét cong viéc thudc pham vu tham quyén cta T6
truong, yéu cau do duge thuc hién nhung vién chirc, nhén vién do phai bao cao T6
trudng biét.

2. Thai d¢ va thoi gian lam viéc:

a) Thai d¢ lam viéc:

- Chap hanh nghiém chinh dudng 16i, chu truong ciia Pang, chinh sach phap
luat cia Nha nudc.

- C6 thai do va phong cach lam vi¢c hoa nha, tan tuy, khiém tén, ton trong
va lang nghe y kién dong gbép cia nhan dan cling nhu dong nghiép.

- Trang phuc gon gang lich sy, tadc phong nghiém chinh.
-Néu cao y thirc to chirc ky luat.

- Thyc hién tiét kiém, giir gin tai san cong.

- Chap hanh nghiém quy ché co quan.

- Néu cao tinh thﬁn doan két noi bo, dong gbop xay dung hd tro 1an nhau,
cung nhau hoan thanh t6t nhiém wvu.

- Tham gia day du cac cudc hop.

b) Thoi gian lam viéc:

- Mdi vién chitc phai thuc hién tbt thoi gian lam viéc ‘Eheo quy dinh cﬁq Nha
nuoc, ngay lam 08 gio/ngay: sang tir 07 gio dén 11 gio, Chiéu tur 13 gid 00 dén 17
gi0. Ngoai ra, tuy theo linh vuc nghiép vu dugce phan cong c6 thé dang ky thay doi
thoi gian lam viéc trong tuan nhung phai dugc sy dong y cua lanh dao. Néu c6 1am
ngoai gio thi dugc nghi bu hodc hudng tro cap theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Khi huyén, tinh t6 chtic cic giai thé thao, hoi thi, hoi dién vao ngay thir 7,
chu nhat thi vién chirc, nhan vién thyc hién nhiém vu dugc giao va duge ho trg
kinh phi, nghi bu theo quy dinh hi¢n hanh.

- Ché d6 nghi phép hang nim cta vién chic, nguoi lao dong 1am viée cu thé
nhu sau:

+ Néu thoi gian lam viéc chua du 12 thang thi ngay nghi hang nam duoc
tinh twong g v&i s6 thang lam viéc trong nam.

+ Néu thoi gian lam viéc lién tuc du 12 thang dén dudi 5 nam thi ngay nghi
phép hang ndm 1a 12 ngay (khong ké ngay thir bay, chu nhat).

+ Ché d¢ thai san: thuc hién theo Luét bao hiém xa hoi hién hanh.

- Néu thoi gian lam viéc lién tuc dii 5 nam tro 1én thi ngay nghi phép hang
nam duoc tinh thém theo quy dinh:



+ C6 dt 5 nam dén dudi 10 nam thi duoc nghi thém 01 ngay.

+ C6 dt 10 ndm dén dudi 15 nam thi dugc nghi thém 02 ngay.

+ C6 dt 15 ndm dén dudi 20 nam thi duoc nghi thém 03 ngay.

+ C6 dt 20 ndm dén dudi 25 nam thi dugc nghi thém 04 ngay.

+ C6 dt 25 ndm dén dudi 30 nam thi dugce nghi thém 05 ngay,.v.v...

- Khi vién chitc ¢6 viée riéng, nghi ntra ngay thi xin truc tiép 1anh dao, néu
nghi tir 01 ngay trd 1én thi phai lam don xin phép trudc 01 ngay, khong chap nhan
xin phép qua dién thoai (trtr truong hop dac biét).

c) Ché dd théng tin bao cdo:

- Da‘flu nam, ting bd phan phu trach chuyén mén phai xay dung ké hoach
nam gui vé by phan van phong vao thang 11 hang nam.

- Hang thang, quy, 06 thang, nam cac by phan chuyén mon bao céo theo
mau thudc linh vyc phu trach vé van phong,.

- Céc bo phan chuyén mon thong tin bao cao vé vin phong tong hop trudc
ngay 08 hang thang (ldy mdc s liéu bao cao thang tir ngdy 15 thang trudc dén
ngay 15 cua thang sau) va bao cdo theo yéu cau dot xuit khac. Néu bo phan nao
bao cao cham hodc khong bio cao theo ding thoi gian quy dinh by phan van
phong s€ bao cao lanh dao xem xét thi dua khen thudng va xem xét mirc d6 hoan
thanh nhiém vu dugc giao).

Piéu 9. Ché d6 hoi hop:
- Hop 18 co quan: Hang thang it nhat 01 lan.

- Hop bdo lanh dao: Hang tuan 01 lan (tuy theo tinh chat cong viéc co thé
thay doi thoi gian).

Picu 10. Mo6i quan hé cong tic

1. Chiu su chi dao va quéan 1y truc tiép cia UBND huyén va chiu sy chi dao
vé nghiép vu cia Trung tdm Van héa tinh, Trung tdm Van hoa — Thé thao tinh.
Dbi v6i cap trén ludn chap hanh tot moi nhiém vu, bao cdo, thinh thi kip thoi.

2. Két hop véi cac nganh, cac don vi ¢é lién quan, nhét 1 céc nganh hiru
quan, tao sy doan két nhat tri; dé1 vo1 co s¢ luon don doc nhac nhd va bam sat
tung dia ban, cung nhau to6 churc trién khai thyc hi¢n hoan thanh nhi¢ém vu duoc
giao.

3. T4t ca vién chuc chép hanh tot ky luat td chirc, thuc hién nép séng van
hoa, van minh, lich sy trong co quan va trong quan hé cong tac, quan hé vd1 nhan
dan.

Piéu 11. Hoat dong dan chii trong co quan

1. Pbi v6i giam ddc: t6 chirc diéu hanh, quan 1y theo dung chuc trach, ding
quy dinh phép luat va tao di€u ki¢n t6t nhat cho cap phd, vién chic toan don vi
phat huy duogc tinh dan chu va ra stc thuc hién hoan thanh nhiém vu; quan tam

7



cong tac dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ van hoda, nghi€ép vu chuyén mon,
chinh tri cho ddi ngi; thong tin ddy dii cac chinh sach, chu truong méi cia Nha
nudc, cua dia phu’ong c6 lién quan dén hoat dong cua nganh, trach nhi¢m, quyen
va nghia vu ctia vién chtic tao diéu kién cho vién chirc tham gia dong gop vy kién
xdy dung ké hoach hoat dong Nganh va thuc hién cong khai tai chinh hang quy
theo quy dinh trong toan don vi, xét khen thuéng, ky luat va tiép nhan méi vién
chue.

2. Béi véi vién chic, nhan vién, nguoi lao dong: Co trach nhi¢m tham gia
dong gop ké hoach, phuong hudng nhiém vu cong tac ciia nganh; tham gia hoc tap
day du cac Nghi quyét, chi trwong ciia Dang, Nha nudc; theo ddi cap nhat thudng
xuyén thong tin, tinh hinh c6 lién quan dén linh vuc cong tac. C6 tinh than dong
gbp xay dung don vi ngay cang trong sach virng manh.

Tuyét doi chap hanh ndi quy, quy ché lam viéc ctia co quan; chap hanh sy
phan cong cua lanh dao; thyc hién nghiém nhitng viéc vién chirc khong dugce lam
theo quy dinh cua Luat vién chitrc.

Tham gia giam sat viéc thyc hién cac ché d6 d6i voi vién chic va quy ché
thuc hién dan chu trong co quan; tham gia xay dung co quan, xay dung gia dinh
dat chuan van hoa.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 12. T6 chirc thuwe hién

TAt ca vién chuc, nhan vién, nguoi lao dong thudc Trung tdm cd trach
nhiém thyc hién nghiém chinh Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh, vuéng mac, nhiing van
dé méi lién quan dén bd phan nao, bd phan d6 dé xuat dén ban Gidm doc dé stra
doé1, bo sung cho phu hop.

Noi nhan:

- Trung tdm VH-TT tinh;

- Trung tdm Vin hoa tinh;

- Thuong truc UBND huyén;

- Phong Vian hoa — Thong tin huyén;
- Trung tdm VH-TT huyén;

- Luu VP.

P~ 4 Trung tim Vin hoa - Thé thao
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