UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA AN VIEN Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

“Du thao”
QUY DINH
Chirc nang, nhiém vu, quyen han, co cau td chirc va hoat dong

cia Trung tam Dich vu tong hop xa An vién, thanh pho Dong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ 12026/0D-UBND)

N Chwong |
NHUNG QUY DINH CHUNG

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

1. Quy dinh nay quy dinh vé churc néng,v nhi€ém vu, quyén Igan, co ciu té)
chirc va hoat dong cua Trung tam Dich vu tong hop x& An Vién, thanh pho
Dong Nai (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Ap dung d6i véi vién chuc lanh dao, vién chic, nguoi lao dong thudc
tham quyén quan ly cia Trung tam; cac co quan, to chirc, cd nhan cé lién quan
dén hoat dong cua Trung tam.

Piéu 2. Vi tri va chirc niing
1. Vi tri

Trung tam 13 don vi su nghiép cong 1ap thudoc Uy ban nhan dan xAi.
Trung tam co6 tu cach phap nhan, cé con dau riéng, dugc mad tai khoan tai Kho
bac Nha nudc va Ngan hang thuong mai theo quy dinh cua phap luat.

2. Chtrc nang

Trung tim t6 chiic thuc hién mét s6 dich vu cong co ban thiét yéu tai dia
phuong nhu: Quan ly nha van hoa, trung tam hoc tap cong dong, Hb tro hoat dong
khuyén néng, tha y co so; Quan ly h¢ thong thury loi nho, noi dong (neu c6); Ho tro
cong tac Thong tin- tuyén truyen van hoa, thé thao, du lich cong dong; Quan Iy
Nghia trang nhan dén tai Ap Tan Hung, Xa An Vién (nghia trang Huyén Trang
Bom tai Ap Tan Hung, Xa Doi 61 cil); Tham gia phdi hop trong hoat dong gido
duc cong dong; quan 1y, khai thac nha, dat khong sir dung vao muc dich dé ¢...va
cung ung dich vu khac.

Chuwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han chung

1. Thyc hién nhiém vy van hoa, thé thao, du lich, thdng tin, truyen thdng,
hoc tap cong dong, cac phong trao thanh thicu nhi, su ki¢n, I€ hdi va cac nhiém vy
chinh tri cua xa; quan ly, khai thac, bao ton va phat huy gia tri van hoa, di san van
hda, quan ly tai san, co so vat chat, trang thiét bi phuc vu cac hoat dong nay.
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2. T6 chuc van hanh cac cong trinh cng cong, quan 1y do thi trong pham vi
dia gigi hanh chinh; quan ly van hanh hé théng thoat nudc, thu gom- van chuyén
rac thai, hé thong chiéu sang cong cong va tin hiéu giao thong do thi; trong va
cham soc cay xanh, cong vién.

3. Tham muu thuc hién cac nhiém vu cung ng su nghiép cdng vé luu trit va
t6 chirc thuc hién cung cap dich vy luu trit theo quy dinh.

4. T6 chire cac hoat dong san xuat kinh doanh, cung @ng cac dich vy nhu:
dau ndi hé thong thoat nudc, thi cong cac cong trinh dién, xay lap hé théng
chiéu séng, tin hiéu giao théng; xay dung cac cdng trinh dan dung, duy tu, sta
chira, dam va cac duong giao thdng, cac cong trinh quang cao, cham sbéc cay
xanh, cay canh, cac dich vu vé van hoa, thé duc, thé thao, du lich, truyén théng,
nang khiéu va cac dich vu khéc theo yéu cau cua té chirc ca nhan.

5. H tro hoat dong khuyén nong, thi y co sé theo hudng dan cua co
quan chuy@n mén cap trén.

6. Quan ly Nghia trang nhéan dan tai Ap Tan Hung, X3 An Vién (nghia trang
Huyén Trang Bom tai Ap Tan Hung, Xa D6i 61 cii).

7. Quan ly vién chirc, ngudi lao dong; thuc hién ché do tién luong va
chinh sach, ché do dii ngd, dao tao, bdi dudng, khen thuong, ky luat déi voi
vién chutre, nguoi lao dong thuoc pham vi quan ly cua Trung tam theo quy dinh
cua phap luat.

8. Thuc hién ché do thong tin, bao cao dinh ky va dot xuat cho cac phong
chuyén mdn va Uy ban nhan dan; phdi hop véi cac don vi lién quan dé hoan
thanh nhiém vu.

9. T6 chirc cung ng céac dich vu co ban, thiét yéu khac dap wng nhu cau
ctia nhan dan dia phuong dam bao dung quy dinh cua phap luat va phu hop vaéi
diéu kién co s& vat chat caa to chac su nghiép.

10. Thuc hién viéc quan 1y, khai thac nha, dat khong st dung vao muc
dich dé o” (cu thé: try s lam viéc, co so hoat dong su nghiép doi du sau sap
xép, tinh gon bo may va t6 chuc lai chinh quyén dia phuong 02 cap).

11. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhén dan cap x& giao hoic theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 4. Nhiém vu, quyén han cu thé déi véi cac linh viee chuyén mén,
nghiép vu

1. Vé linh vuc sy nghiép vin héa - thong tin

a) Thu’c, hién nhiém vu to chirc cég hoat dong Van hoa- Van nghé, boi
dudng, tap huan chuyén mon, nghiép vu vé Van héa- Van ngh¢ cho co sé.

~ b) Thyc hién nhiém vu o chirc cac hoat dong tap luyén, thi dau The duc-

Thé thao; huéng dan phong trao Thé duc - thé thao cho co so.

c) Tuyén chon, tap lgyén va dua van dong vién tham gia thi dau céc giai
do Thanh pho va khu vyc to chuec.
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d) ,Té chirc cac hoat dong t}lé duc - }hé thao; xay dung cau lac bg, 16p
nang khi€u va cung tng dich vu thé duc - thé thao.

d) Thuc hién nhiém vu td chirc cac hoat dong tai chd va luu dong vé
tuyén truyén cd6 dong, trién 1am; phuc vu céc nhi€ém vu chinh tri dft xuat, cap
bach, cac phong trao, cudc van dong 16n tai dia phuong.

e) Xay dung ké hoach, tuyén truyén ngin han va dai han sau khi duogc
Uy ban nhan dan xa phé duyét.

g) Thong tin, tuyén truyén cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh
sach phap luat ctia Nha nude va nhiém vu chinh tri, kinh té, van hoa xa hoi cua
xd trén cac phuong ti¢n thong tin dai ching, mang xa hoi va cac nén tang sd
khac. Pong thoi quan 1y va van hanh hé thong truyén thanh co sé.

2. Vé linh vuc noéng nghiép, thuy loi

a) Thuc hién lién két voi cac td chitc, ca nhan dé hoat dong dich vu ndng
nghiép (gidng cay trong vat nudi, phan bén, thudc bao vé thyc vat, thirc an chin
nudi, thily san va cac loai vét tu nong nghiép khac), thuy loi, cung cap nudc
phuc vu cho san xuét va sinh hoat tai dia phuong theo quy dinh ctia phap luat.

b) Huong dan va to chire thyc hién chuyén d6i co cau cay trong, vat nudi,
co céu giéng theo mua vy thot vu san xudt, hd tro dich vu k¥ thuat thuc hién cac
quy trinh san Xuat an toan, ap dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat va thuc hién
san xudt theo chudi gia tri hang nong nghiép tai dia ban xa.

¢) T6 chirc va tham gia cac cudc thi, hoi thao, hoi cho, trién 1am, dién
dan, tham quan hoc tap cac m6 hinh trinh dién, chuyen giao tién bo khoa hoc k¥
thuét, trao d6i kinh nghiém vé phuc vu phat trién san xuat nong nghiép, thuy loi
tai dia phuong. Trién khai, ung dung cac tién bo khoa hoc, cong ngh¢ vao phuc
vu san xuat néng nghiép va phat trién nong thon.

d) Truc tiép t6 chirc quan ly, khai thac cac cong trinh thuy l¢i nho, ndi
dong, cong trinh cung cip nudc sinh hoat do Uy ban nhan dan xi giao dé cung
cap nudc tudi tiéu phuc vu san xuat ndng nghiép va sinh hoat ctia ngudi dan.

3. Vé linh vuc cung ung dich vu cong ich

a) T6 chtic cung ung cac dich vu nhu: Pau nbi hé thong thoat nudc, thi
cong cac cong trinh dién, xdy lap hé thong chiéu sang, tin hiéu giao thong; xay
dung cac cong trinh dan dung, duy tu, stra chita, dam va cac duong giao thong,
cac cong trinh quang cao, cham soc céy xanh, cay canh, cac dich vu vé van hoa,
the duc, the thao, du lich, truyén thong, ning khiéu va cac dich vu khac theo yéu
cau cua to chirc ¢4 nhan.

b) Thuc hién cac nhiém vu cung Gng sy nghiép cong vé luu trit va to chirc
thue hién cung cap dich vu Iuu trir theo quy dinh.

¢) To chirc cung tmg cac dich vu co ban, thiét yéu khac dap Gmg nhu cau
cua nhan dan dia phuong dam bao dung quy dinh cua phép luat va phu hop véi
di€u kién co s¢ vat chat ciia don vi sy nghiép.
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4. Linh vuc quan ly Nghia trang nhan dan tai Ap Tan Hung, X3 An Vién
(nghia trang Huyén Trang Bom tai Ap Tan Hung, Xa D6i 61 cil)

a) Quan 1y diéu hanh hoat dong mai tang, thu st dung va ndp ngan sach
cac khoan phi, 1€ phi str dung nghia trang tai nghia trang nhan dan.

b) Kinh doanh céc dich vy mai tang, thuc hién hop dong cho thué hodc
lién doanh lién két vai cac to chirc, ca nhan hoac tu t6 churc thuc hién trong viéc
cung ung dich vu mai tang tai nghia trang nhan dan do Uy ban nhan dan xa
giao.

¢) Thuc hién lién doanh, lién két v&i voi cac to chirc, c4 nhan hodc tu to
chuc dau tu xay dung mdi cac nghia trang nhan dan trén dia ban xa khi dugc Uy
ban nhan dan x& giao.

5. Thyc hién viéc quan 1y, khai thac nha, dat khong str dung vao muc dich
dé o~ (Cu thé: tru s¢ lam viéc, co so hoat dong su nghiép doi du sau sap Xxép,
tinh gon bd may va to chuc lai chinh quyén dia phuong 02 cap)

a) Tlep nhén, quan ly nha, dat khong sir dung vao muc dich dé ¢ do co
quan c6 tham quyén giao quan ly, bao gdm try s¢ lam vi€e, co so hoat dong su
nghiép, tai san cong doi du sau sap xép to chirc bd may va céc tai san khac theo
quy dinh.

b) Tc;)’ chuc kiém tra, bao quan tai san; thyc hién cac bién phap phong
ngtra lan chiém, str dung trai phép, xuong cap hoac that thoat tai san cong.

c¢) Theo doi hién trang st dung, bién dong tai san va thyuc hién kiém ké,
thong ké theo quy dinh.

d) T6 chuc khai thac nha, dat theo phuong an dugc co quan co tham
quyén phé duyét.

d) Phéi hop véi co quan chuyén moén ra soat, dé xuat phuong an xu 1y
nha, dat doi du, khong con nhu cau stir dung hodc str dung kém hiéu qua.

e) Thuc hién thu, quan ly, nop ngén sach cac khoan thu phat sinh tir hoat

dong khai thac nha, dat theo quy dinh ctia phap luat va huéng dan ciia co quan
c6 tham quyén (néu co).

g) Thuc hién ché do bao cao dinh ky, dot xuat Ve tinh hinh quan ly, khai
thac va su dung nha, dat dugc giao quan 1y theo yéu cau cia UBND cap x3 va
co quan quan 1y cap trén.

» Chuong 111 '
TO CHU'C BQ MAY VA BIEN CHE

Pi¢u 5. T6 chirc bd may

1. Trung tdm c6 Giam déc, Phd Giam ddc va vién chac chuy@n man,
nghiép vu phu hop vaéi vi tri viéc 1am, chic nang, nhiém vu cta Trung tam.
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2. Giam dbc 1a ngudi ding dau Trung tdm tryc tiép diéu hanh va chiu
trach nhiém trugc Chu tich Uy ban nhan dan xi va truéc phap luat vé toan bo
hoat dong cua Trung tam.

3. Pho Giam dbc Trung tdm gitp Giam déc phu trach mot sé linh vuc
cong tac do Giam ddc Trung tdm phan céng va chiu trach nhiém truéc Giam
dbc va truge phap luat vé nhiém vu cong tac dugc giao.

4. Viéc bd nhiém, b nhiém lai, mién nhiém, diéu dong, khen thuong, ky
luat, cho tir chirc, nghi huu va thuc hién ché do, chinh sach d6i véi Giam déc,
Phé Giam déc Trung tam va cac chuc vu khac (néu ¢0) thuc hién theo quy dinh
ciia Pang, Nha nudc vé cong tac can b va phan cap tham quyen quan ly vién
chtic trong cac don vi sy nghiép cong lap trén dia ban thanh phd da dugc Uy
ban nhan dan thanh phé Bong Nai ban hanh.

Pieéu 6. Vé bién cheé

1. Trung tam Dich vu tong hop 14 don vi sy nghiép cong lap, do vay Bién
ché cua Trung tam do Uy ban nhan déan thanh pho quyét dinh giao chi tiéu phan
bo hang nam va so luong ngudi lam viéc tur nguon ty chu cia Trung tam trén co
s& Vi tri viéc 1am, gan voi chirc nang, nhiém vu, pham vi hoat dong cua Trung
tam.

2. Cian ctr 86 luong bién ché dugc giao, Giam doc Trung tdm co trach
nhiém b tri, sir dung vién chuc, hop déng lao dong phl hop vaéi vi tri viéc lam,
chuc danh, tiéu chuan, co cau ngach vién chirc theo quy dinh phép lut.

3. TUy theo chirc ning nhiém vu thyc té, Trung tam duoc ky hop dong lao
dong theo quy dinh cua phap luat dé thuc hién cac cong viéc hd trg, phuc vu
hoac cac hoat dong cung ung dich vu cé thu khdng sir dung ngan sach nha nudc.

) ~ Chuong IV
CO SO VAT CHAT VA KINH PHI HOAT DONG
Piéu 7. Co sé vat chat
‘ 1. Tru s¢ lam viéc chinh dat tai: Ap Tan Hung, xa An Vién, Thanh phé
Dong Nai.

2. Trung tdm dugc giao quan ly cac Nha van hoa a ap, trung tdm hoc tap
cong dong va cac co s, hé thdng, cong trinh cong cong khac trén dia ban theo
su phan cong ctia Uy ban nhan dén xA.

3. Can ctr diéu kién thuc té cua dia phuong va quy mé t chirc cta Trung
tam, Uy ban nhan dan xa quyét dinh viéc dau tu co s& vat chat theo cac quy
chuan chuyén mon va theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 8. Kinh phi hoat dong

1. Kinh phi hoat dong ctia Trung tim, bao gom:

a) Trung tam duoc Uy ban nhan dan xa bao dam kinh phi hoat dong chi
thuong xuyén va mot phan tur hoat dong thu dich vu sy nghiép ctia don vi (néu
co).
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b) Ngan sach nha nudc cdp dam bao cho cac hoat dong theo ké hoach
duoc Uy ban nhan dan xa chép thuan va phé duyét dé thuc hién cac nhiém vu
thuong xuyén hodc dot Xuét, dau tu xady dung co so- vat chit, mua sim trang
thiét bi, duy tu stra chira..

¢) Cac nguon thu tir hoat dong su ' nghiép bao gom: Nguon thu tir cac hoat
dong dich vu su nghiép cong, dich vu hd tro, lién két; Nguodn vién trg, tai tro, hd
trg hop phép cta céc td chirc, ca nhan trong va ngoai nudce; Cac ngudn thu hop
phép khac theo quy dinh cua phap luit.

2. Trung tdm c6 trach nhiém x4y dung du toan thu - chi hang nim, to
chtrc thuc hién, hach toan va quyét toan tai chinh theo diing quy dinh cta phap
luat hi¢n hanh; dam bao cong khai, minh bach va st dung kinh phi dung muc
dich, hi¢u qua.

3. Quan ly, st dung tai san cong va co ché x& hoi hoa: Viéc quan ly, s
dung tai san cong tai Trung tdm phai tuan thu cac quy dinh cta Luat Quan ly, st
dung tai san cong va cac vian ban hudng dan. Khuyén khich Trung tdm xay
dung dé an sur dung tai san cong vao muc dich kinh doanh, cho thug, lién doanh,
lién két trinh cap c6 tham quyén phé duyét.

' ‘ Chuong V A ,
CHE PQ LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Ché d¢ lam viéc
1. Giam ddc Trung tdm phu trach diéu hanh moi hoat dong cua Trung
tam. Pho Giam doc phu trach nhing linh vic cong tac do Giam déc phan cong,

tryc tiép giai quyét cac cong viée phat sinh va chiu trach nhiém truéc Giam déc
vé nhitng cong viéc dugc phan cong.

2. Trong trudng hop Giam ddc truc tiép yéu cu vién chirc, nhan vién giai
quyét cong viec thudc pham vi tham quyén cua Pho Giam doc, yéu cau do duoc
thuc hién nhung vién chitrc phai bdo cdo cho Pho Gidm doc tryc ti€p phu trach biét.

3. Vién chue va nguoi lao dong cua Trung tam phai co6 thai d6 va phong

cach 1am viéc lich sy, hoa nh3, tan tuy, khiém ton, ton trong va lang nghe v kién
ctia nhan dén ciing nhu cta dong nghiép.

Picu 10. Ché a9 sinh hoat hoi hop
1. Hang tuan, lanh dao Trung tdm hop giao ban mot 1an dé danh gia viéc
thuc hién nhiém vu va pho bién ké hoach cong tac tuan sau.

2. Sau khi giao ban 1anh dao, cac td chuyén mon hop véi Giam ddc hodc
Pho Giam doc truc tiép phu trach dé danh gid cong viéc, ban phuong huong
trién khai cong tac va thong nhat lich cong tac.

3. Hang thang, hop toan thé vién chtic, nguoi lao dong ctia don vi mot lan
dé kiém diém tinh hinh thuc hién cong tac trong thang va dé ra cong tac cho
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thang tiép theo; dong thoi, phd bién cac chu truong, ché do, chinh sach ciia Nha
nuoc va nhiém vu méi phat sinh tai don vi.

Ngoai ra, ¢6 thé td6 chirc hop dot xuat dé€ trién khai cac cong viéc can
thiét, cap bach theo yéu cau cua cap trén.

4. Mbi thanh vién trong timg bo phan co lich cong tac do lanh dao truc
tiép phé duyét.

5. Lich 1am viéc voi cac to chiic va c nhan c6 lién quan phai thé hién
trong lich cong tac hang tudn, thang cua don vi; ndi dung lam viéc dugce chuin
bi chu déo dé kip thoi giai quyét co hiéu qua cac yéu cau phat sinh lién quan
dén hoat dong chuyén mon ctia don vi.

6. Trung tam thyc hién ché d6 bao cao hang thang, quy, 6 thang va cudi
nam cho Uy ban nhan dan xa va Sé, nganh lién quan theo quy dinh.

Picu 11. Quan hé cong tac

1. B6i véi céc s, ban, nganh thanh phé: Trung tdm chiu su chi dao,
huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu cia cac co quan nha nudc c6 tham quyen.
Giam doc Trung tdm cé trach nhiém bao céo tinh hinh cong tac chuyén mon cua
Trung tim trén dia ban véi cac so, ban, nganh thanh phé theo dinh ky va yéu
cau dot xuat; tham du cudc hop do céc S, ban, nganh thanh phé Bdng Nai triéu
tap.

2. Pbi voi Uy ban nhan dan xa: Trung tdm chiu sy 1anh dao, chi dao toan
dién cua Uy ban nhan dan xa.

3. Dbi vai cac phong chuyén mon thuéc Uy ban nhan dan x&: Trung tam
phdi hop chit ch& véi cac co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan dan x& trong
viéc to chuc thuc hién nhiém vu theo linh vuc duoc phan cong, bao dam tinh
théng nhat, dong bo va hiéu qua trong quan 1y, diéu hanh.

4. Pdi voi cac t chire chinh tri - x3 hoi va cac to chuc xa hoi khac trén
dia ban: Trung tdm chu dong phéi hop trong cdng tac tuyén truyén, van dong
nhan dan tham gia sir dung, giam sat va nang cao chat lugng céc dich vu céng;
t6 chirc cac hoat dong van hoa, thé thao, truyén thdng, bao vé méi truong, quan
ly va khai thac ha ting cong cong.

5. Pbi voi doanh nghiép va to chuc, ca nhan cung ung dich vu cong:
Trung tam t6 chire ky két hop dong, thoa thuan hop tac theo quy dinh phap luat
dé thuc hién xa hoi hda céc dich vu phi hop; bao dam chat luong, gia thanh hop
ly va quyén loi cia nguoi dan.

6. Bi véi co quan, don vi, t6 chiic khac cé lién quan: Trung tam phdi
hop trong viéc chia sé théng tin, sir dung chung co s& vat chat, nguon luc; hd trg
nhau trong hoat dong chuyén mén, nghiép vu nham phat huy hiéu qua, tranh
trung lap trong thuc hién nhiém vu.
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~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 12. T6 chirc thue hién

1. Can cr Quy dinh nay, Giam d6¢c Trung tm co trach nhiém phan cong
nhiém vu cu thé ddi véi vién chirc va ngudi lao déng phu hop véi trinh do, nang
luc nham hoan thanh hiéu qua cong viéc dugc giao. Trong truong hop can thiét
Giam ddc Trung tam co6 thé xdy dung quy ché hoat dong cia cac don vi truc
thudc nham tang cuong hi€u luc, hi€u qua cua cong tac quan ly dé thuc hién
nhiém vu ctia Trung tim nhung khong trai véi ndi dung Quy ché nay va quy dinh
cta phap luat.

2. T4t ca vién chirc va nguoi lao dong ctia Trung tAm co trach nhiém thuc
hién Quy dinh nay.

Piéu 13. Sira doi, bo sung

Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 van dé phat sinh, vuéng méc, Giam doc
Trung tdm phoi hop vé1 Trudng Phong Van hoa - Xa hdi dé xuat Uy ban nhan
dan x& xem xét, stra doi, bo sung Quy dinh cho phu hop./.



