UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

QUAN BAC TU LIEM Pédc lap - Tr do - Hanh phic
S6:41+/Qb- UBND Bdc Tir Liém, ngay-27thing 6 niam 2017
QUYLT PINH

Ban hanh quy ché t6 chirc va hoat dgng ]
ctia Trung tAm Viin héa- Thong tin vd Thé thao quén Bic Tir Liém

CHU TICH UY BAN NHAN DAN QUAN BAC TU LIEM

Cin cir Ludt T chirc chinh quyén dia phuong ngdy 19/6/2015

Can cu Ngili dinh sé: 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 ctua Chinh phi quy
dinh quy dinh co ché tr chi ctia don vi sy nghiép cong lap;

Cin ctr Thong tr sb: 01/2010/TT-BVHTTDL ngay 26/02/2010 ciia B$ Van
héa, Thé thao va Du lich ban hanh Quy ché v& t§ chirc va hoat ddng cla t chire sur
nghiép hoat dong trong linh vuc vin héa, thé thao va du lich quén, huyén, thi x3,
thanh phd trirc thudc tinh, thanh phd tryc thude Trung vong;

Can cir Théong tu sb: 13/2016/TT-BVHTTDL ngay 09/12/2016 cia B6 Van
hoa, Thé thao va Du lich quy dinh Quy ché mAu hoat déng cia thu vién céng cong
cép tinh, huyén, x4;

Cin cr Thong tu sb: 17/2010/TTLT-BTTTT-BNV ngay 24/9/2010 cta B)
Théng tin va Truyén théng va B ndi vy hudng dén thue hién chie ning, nhiém
v, quyén han va co ciu té chirc cua Pai phat thanh va Truyén hinh thuc Uy ban
nhén dén cép tinh, Pai truyén thanh - Truyén hinh, Pai truyén thanh thudc Uy ban
nhén dén cép huyén;

Cin cir Quyét dinh sb: 6966/QD-UBND ngay 19/12/2016 cia Uy ban nhan
dan thanh phd Ha Ni vé viée thanh 13p Trung tim Van héa - Théng tin va Thé
thao trye thude UBND quan, huyén, thi x&;

Cin ctr Quyét dinh s6: 14/2017/QD-UBND ngay 13/4/2017 ctia UBND thanh
phd Ha Ngi ban hanh quy dinh v& phan cép quan ly t§ chirc bd may, cong chic,
vién chtre, lao déng hop déng trong céc don vi swr nghiép céng l4p thudc thanh phéd
Ha Néi;

Cin cir P& 4n sb: 12/DA-UBND ngay 15/02/2017 ctia UBND Quian vé td
chirc b may Trung tAm Vin hod - Thong tin va Thé thao quan Béc Tir Liém;

Xét d& nghi ctia Gidm dbc Vin héa - Théng tin va Thé thao Quin tai vin béan
s6: 98/VHTT&TT ngay 16/6/2017; y kién déng £0p cua Truéng phong Tu phap

Quén tai van ban s6 144/TP ngay 20/6/2017 va d& nghi cia Trudng phong Nbi vu
tai T& trinh s& 287/TTr-NV ngay 21/6/2017,

QUYLET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t& chirc va hoat dong
ctia Trung tim Vin hoa - Thong tin va Thé thao quan Béc Tir Liém.



Didu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu Iyc ké tir ngay ky.

Didu ‘3 Chanh Vin phong HDND- UBND Quén; Trudng phong Tai chinh-
Ké hoach Quin; Trudng phong Noi vu Quéan; Giam déc Trung tdm Vin hoéa -
Thong tin va Thé thao Quén; Trudng cic co quan, don vi ¢é lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
i Quyst dinh nay./. ¢~
Noi nhin:
- Nhu didu 3}
- 8¢ Vin hoa va thong tin TP;
- S& Thong tin va truyén thong TP;
- Thudmg trye Quén uy;
- Thuong trye HEOND Quén;
- Lanh dao UBND Quén;
- Luu: VT, NV.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
QUAN BAC TU LIEM Pic lap - Tw do - Hanh phiie

QUY CHE
T& chire va hoat dong ciia Trung tAm Vin héa - Thong tin va Thé thao
quén Bic Tir Liém
(Puoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 413 0D-UBND ngay2fthing 6 nam 2017
ciia Chu tich UBND qudn Bac T Liém)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Vi tri, chirc ning

1. Vi tri

Trung tdm Vin héa - Théng tin va Thé thao quin Béc Tir Liém (sau day goi
tit 13 Trung tdm) 13 don vi sy nghiép cdng lap truc thuéc UBND quén Bic Tir
Liém; c6 tu cach phap nhan, c6 tru so, ¢6 con dau riéng va dugc md tai khoan tai
Kho bac Nha nu6c va Ngan hang Nha nuéce theo quy dinh cua phap luét;

Trung tim chiu su chi dao, quan Iy truc tiép, toan dién cua UBND quén Bic
Tir Li€m; chiu su chi dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon nghiép vu cua Sé
Vin ho4 va Thé thao, S Théng tin va Truyén thong thanh phd Ha Ni.

2. Chirc nang

a) Phat trién su nghiép Vin hoéa - Thong tin va Thé thao; td chirc cdc hoat
dong tuyén truyén, phé bién chii treong, dudng 161 cia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nude, thuc hién céc nhiém vu chinh tri, kinh t&, vin héa - x4 héi cua dia
phurong;

b) Huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu cho cén bd 1am cong tic vin hoa,
théng tin, thé thao & cip co sé;

¢) Tb chitc va cung tmg céc dich vu cong, ddp img nhu cu hoat dong vin hoa,
vin nghé, thé duc, thé thao; nhu cau tiép nhan théng tin, ning cao din tri, nhu cAu sing
tao va hudng thy vin hoa ciia Nhén dén trén dia ban.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han

a) Cin clr chuong trinh phét trién kinh té - x4 h6i hang nim ctia Thanh ph,
Quén dé xay ding ké hoach hoat dong trinh UBND Quén phé duyét va td chirc
thue hién ké hoach sau khi duogc phé duyét;

b) T6 chirc cac hoat d6ng van hoa, vin nghé, tuyén truyén cb ddng, doc sach
bao, giai tri, chifu phim, cau lac bd, nhém s& thich, céc 16p ning khiéu nghé thuat;
T6 chirc cac hoat ddng thé duc thé thao, hudng din k¥ thuat, phwong phéap va didu
kién tap luyén cho céc td chirc va c4 nhan;

c) Bién tép va thue hién cic chuwong trinh phat thanh, truyén thanh; t6 chirc
va phéi hop t8 chitc cac chién dich tuyén truyén, cd dong trén dia ban Quan;



d) T chirc cc cude lién hoan, hoi thi, hoi dién, thi diu va huéng din phong
trio vin hoa - vin nghé, thé duc thé thao trén dia ban. Phat hién va bdi dudng ning
khiéu vin hda - vin nghé, thé duc thé thao quin ching;

d) Suu tim, bao tdn va hudng din céc loai hinh nghé thuit din gian, cac
mén thé thao truyén théng;

e) To chirc cac hoat dong tac nghlep chuyén mdn, cac hoat dong dich vy vin
hoa, thé thao d4p vmg nhu clu cla cac td chire, don vi, quin chung nhéin dan dam bao
ding quy dinh ciia phap ludt va phit hop véi diéu kién co s& vat chét cia Trung tAm;

g) Hop tdc, giao luu, trao ddi chuyén mén nghiép vu va cac hoat dong
trong linh vue van hoa, thé thao véi cac don vi, td chirc trong va ngoai pham vi
Thanh phd;

h) Quan ly cong chic, vién chirc, ngudi lao ddng, tai chinh va tai san theo
quy dinh ciia phap luét;

i) Thyc hién ché d6 béo céo dinh ky va dot xuét theo quy dinh;

k) Thuc hién céc nhiém vu va quyén han khac do UBND Quén giao va theo
quy dinh cua phat luit.

Chuong 11
TO CHUC BO MAY, PHAN CONG TRACH NHIEM

Piéu 3. Co cdu to chirc
1. Lanh dao Trung tdm Véan hoéa - Thong tin va Thé thao Quén gom: Giam
dbc va 03 Pho giam déc
Giam dbc va céc Phé giam déc do Chu tich UBND Quén bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhiém theo quy dinh cta phap luét.
2. Céc T chuyén mén nghiép vu gom: 04 td
a) T8 Hanh chinh -Téng hop gom:
- B§ phan Tai vu.
- B6 phén Vin phong (gém: dién, nudc, am thanh, anh séng, hoi truong,
nha thi ddu, thu phat séng, vin thu, CNTT, thi dua - khen thudng,...).
- B6 phan Bao vé.
- BO phén Tap vu.
b) T8 Vin hoa - Vin nghé gém:
- B6 phan Vin héa vin nghé.
- Cac 16p ndng khiéu, Cau lac bd.
- B&i ngii cong tac vién.
c¢) T8 Thé dyc - Thé thao gbm:
- B phén phong trao.
- B§ phéan huin luyén nang cao.
d) T4 Théng tin tuyén truyén gdm:
- B6 phan trang tri, tuyén truyén cb dong truc quan.
- B4 phéan Phat thanh.



- By phéan Thu vién.
- P6i Tuyén truyén luu déng.
M3éi t8 c6 Td trudng, T pho, vién chirc va ngudi lao dong (hodc tily theo tinh
hinh thyc t& ¢6 thé c6 td phé hoic kiém nhiém theo sw phan cong ctia Giam ddc).

Piéu 4. Phan cong trach nhiém

1. Gidm déc

- La Thi truéng co quan, lanh dao va diéu hanh toan dién cic mjt cong tac
ctia Trung tAm Vin héa -Théng tin va Thé thao Quén; chiju trach nhiém trude Quén
uy, HDND Quén, UBND Quan, S& Vin hoa va Thé thao, S& Thong tin va Truyén
théng thanh phd Ha Noi vé toan bd cac linh vyc cong tac cla Trung tdm theo chirc
ning, nhiém vy dugc giao.

- Quan 1y toan dién bién ché, t6 chirc, lao ddng tién luong, quan 1y tai chinh,
tai san; nghiép vy chuyén mon, cong tac thi dua khen thuéng. ..

- Puoc quyén chit dong sir dung ngén sach va tai san dugc Nha nuéc chp dé
thuc hién ké hoach cong tac do Quén uy, HDND Quén, UBND Quén giao theo
dung quy dinh.

- Truc tiép giai quyét nhimmg van dé quan trong, cip bach, nhimg vén dé c6
lién quan dén nhidu nganh, nhidu linh vuc thudc pham vi quan hé céng tic cla
Trung tdm.

- Phan cbng nhiém vu dbi v6i cic Phé Gidm dbc, quyét dinh moi ché d6 lam
viéc cla cac bd phan chuyén mén nghiép vu truc thudc nhim dam bao su 1&nh dao tap
trung; ¢6 quyén diéu chinh phén cong cong viéc trong Trung tam khi thiy cén thiét.

- Pugc Gy quyén didu hanh cdng viéc cia Trung tdm cho Phé Gidm dbc khi
Véng mat.

- Xay dung va thuc hién quy ché dén chi & Trung tim.

2. Phé giam dbc

- Phu trach céc Iinh vuc cong tac theo sur phan cong cua Giam déc; duge
thay mit Giam dbéc giai quyét cac cbng viée thudc linh vuc duge phan cong; didu
hanh co quan khi Giam ddc di ving va cé iy quyén. Chiu trach nhiém trude Giam
ddc, cAp trén va phap luat v& nhiém vu duoc phéin cong va dugc iy quyén.

- Phu trach truc tiép cac t6: T6 Hanh chinh - Téng hop, Té Van héa - Vin
nghé, T6 Thé duc - Thé thao, Té Théng tin tuyén truyén.

- Chi dao viéc xdy dung, t6 chirc thyc hién ké hoach hoat dong, dugc ky két
cac vin ban trong linh vuc duge phan cong nhu: cong van, ké hoach, bao cdo, didu
16 thi du, cac hop ddng giao dich,...

- Kiém tra, d6n déc, hudng dan, chi dao chuyén mén, dé xuét khen thudng,
ky ludt, triéu tap cudc hop trong céac linh vue dwoc phin céng phu trach.

3. Trudng, pho cac to, vién chire, ngwdi lao dong:

a) T truong;:




- La m6t bd phén trong bd may t6 chirc cta Trung tim; giup lanh dao Trung
tam thyc hién cong tic chuyén mén, nghiép vu ctia Trung tam.

- Thyre hién chirc ning, nhiém vu dugc giao theo ding quy dinh cua phap
luat hién hanh.

- Chiju tréch nhiém toan dién truée linh dao Trung tAm vé céc mit cong tic
cta t6. Béi vdi céc cdng viéc dugc dugce phan cong, TS trudng cin dua ra ban bac
tap thé trong td trude khi thuc hién; néu ban bac ¢ nhiéu v kién khong théng nhét
thi T4 trudng cé trach nhiém béo céo xin y kién Giam dée.

b) T4 pho:

- Phy trach mot s6 cong viée do T4 truéng phan cong.

- Chju trach nhiém trudc T trudng va 13nh dao Trung tdm vé két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao.

c¢) Vién chuc, ngudi lac dong:

- Chép hanh nghiém céc quy dinh cta phap luat va cc ndi quy, quy ché cua
co quan. Thuc hién ding chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

- Chiju trach nhiém trudc Té trudng, TS phd, lanh dao Trung tim vé nhitng
cong viéc minh dugc giao; dam bao thuc hién cong viéc ¢6 hiéu qua, chét legng va
dung thoi gian quy dinh.

4. Céc T6 chuyén mén nghiép vu

a) Té Hanh chinh - Tong hop:

- B¢ phdn Vdn phong:

+ Thyc hién nhiém vu vé& hanh chinh - quéan tri, tdng hop, xdy dung ké
hoach, bdo cdo; td chirc cac dich vu Vin hoéa - Thong tin va Thé thao theo chic
niang, nhiém vy trén co s& phat huy hiéu qua ning luc cia vién chirc, ngudi lao
d6ng va co s& vit chit ciia Trung tam.

+ Quan 1y, d& xut k& hoach khai thac hiéu qua co s& vit chét, thiét bj cua
Trung tdm; Quan Iy cac phuong tién théng tin lién lac, tdng hgp nhu ciu thyc té va
du trit cung cép van phong phém, cdc phurrong tién phuc vu cong viée chung.

+ Téng hop chuong trinh cong tic, chi déng tham muu 1ap cac bdo cdo, ké
hoach, dinh ky giri cac cAp quan 1y va trién khai téi co sd; théng béo céc chuong
trinh lam viéc, lich cudc hop, ghi chép bién ban cude hop.

+ Chudn bi tai lidu, cdc vén dé lién quan dé Giam dbc, Phé Giam dbc di hop,
cong tac.

+ Té chirc va thuc hién cdng tic 1& tan, dén tiép khéch, d6i ndi, d6i ngoai.

+ Thirc hién cdng tac vén thu, luu trlt, cong nghé thong tin, thi dua - khen
thuéng. Tidp nhan, phén loai va quan 1y cé4c loai vin ban hanh chinh. Quéan ly con
diu theo quy dinh ctia phap Iu4t hién hanh.

+ X4y dung va t6 chirc thuc hién cic phuong an phong chay, chira chay, an
ninh trat ty. La ddu méi phdi hop céc don vi, chinh quyén trong viée duy tri an
ninh trdt tu an toan, phong chay, chita chay, cong tac v¢ sinh mdi trudomg trong
Trung tam.



+ Quén ly va van hanh tét hé thdng dién, nuéc, 4m thanh 4nh séng, hoi
truong, nha thi d4u, sdn vin déng. Phuc vu céc hoi nghi, hoi thi, hdi di&n, thi dau
va cac hoat dong khac cia Trung tam d6i véi linh vuc nay.

+ Dinh ky kiém tra, bao dudng, sira chira, thay thé cac trang thiét bi, vét tu
tai san dugc giao quan ly.

+ Thuc hién cic nhiém vu khic do Giam dbe, Phé Gidm dbc Trung tdm
phan cong.

- Bg phdn Tai vu:

+ Xay dung du todn kinh phi chi tiét hoat déng ca nim; huéng din céc td 13p
ké hoach, du trt1 kinh phi va thanh quyét toan cho cic hoat déng chuyén mén theo
ding Luat Ngan sach va cc van ban hudng dan thu chi.

+ Thu thép, phan anh, xir ly, phan tich va cung cép théng tin vé tinh hinh
tiép nhan, quan 1y va sir dung ngudn kinh phi, tinh hinh tai san, ngudn hinh thanh
tai san, tinh hinh thu, chi hoat ddng su nghiép, cung rng dich vu, tinh hinh tai san,
tién qu¥, cong no cia don vi.

+ Thyc hién kiém tra, kiém so4t tinh hinh chép hanh dy toan thu, chi, tinh
hinh thuc hién céc chi tidu kinh té tai chinh va céc tiéu chuén cia nha nuéc. Kiém
tra viéc quan ly sir dung cac loai vét tu, tai sin ctia don vi, kiém tra tinh hinh chip
hanh ky ludt ndép ngén sach, ky luét thanh toan cong ng...

+ Lép va ndp dung han bao cdo tai chinh, c6ng tac nhan sy cho cac co quan
quén ly cp trén va co quan tai chinh theo quy dinh.

+ Cap nhat va quan 1y tai liéu vé cong téc tb chirc, hd so nhan sw, dam béo
viéc chi trd luong va cac khoan phu cip khéc cia can bd, vién chirc, ngudi lao
dong trong Trung tim theo ding ché dd.

+ Thyc hién céc nhiém vu khic do Giam déc, Phé Giam dbc Trung tim
phén cong,

- Bo phdn Bao vé:

+ T chirc cdng tac bao vé co quan, phan cong cac ca truc thuc hién 24/24
gio, giit vitng trét tur tri an, dam bao an toan cho ngudi, tai san, trang thiét bj cia co
quan va phuong tién cia can bd, nhan vién Trung tam.

+ Phéi hop ciing cdc don vi ¢6 lién quan trong viéc thuc hién céc bién phap va
xir Iy kip thoi cac hanh vi pham phép luat, phong chéng cac t& nan x3 hdi xay ra trong
khu virc Trung tam.

+ Xy dung ké hoach, d& xuit cac bién phéap nhim dam béo an ninh trit tu
cia Trung tam.

+ X4y dung ké hoach, phéan cong lich truc va phdi hop kidm tra bao dudng
hé thdng thiét bi phong chéy chita chdy, td chirc thuc hién tbt céng tac phong chay
chira chiy cua Trung tam.

+ B tri truc tréng xe, hudng din khach ra vao Trung tim, phuc vu céc hoi
nghi, hoi thi, hoi dién, thi dau, cac 16p nang khiéu va cac hoat ddng khéc ctia Trung
tdm dAm bao an todn vé tai san cho dai biéu va khach dén tham gia hoat dong.



+ Th'txc hién cdc nhiém vu khac do Giam déc, Phé Gidm dée Trung tam
phin céng.

- B phdn Tap vu:

+ Phyc vu cic bita &n cho vién chirc, ngudi lao dong trong Trung tdm hoéc
tiép khach dém b&o an toan vé sinh thuc phim, an toan strc khoe cho moi ngudi.

+ Sap xép thoi gian thich hcrp quét don, lam vé sinh sach s& hdi trudng, nha
thi d4u, san, sanh, phong Gidm déc, phong Phé Giam dbe, céc phong hop, khu vé
sinh trong Trung tdm; thu don rac thai, chdm séc cdy xanh cta Trung tdm .

+ Phyc vu nudc udng cac phong hop khi c6 hdi nghi, hdi thi, hdi dién, thi
d4u hoic céc cdng viée khac.

+ Thyce hién cic nhiém vy khac do Gidm dbc, Phé Giam dbc Trung tAm
phén cong.

b) T8 Vin héa - Viin nghé:

- Tham muu xdy dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh phat trién phong
trao van hoa - viin nghé cta quan theo dung sy chi dao cta Quén va Thanh phd.

- Thyc hién nhiém vy td chirc céc hoat ddng Vian hoa van nghé, lién hoan,
hi thi, hoi didn van nghé, bdi dudng, tap hudn chuyén mén, nghiép vu vé vin héa
cho co s6. Xéy dung chuong trinh tham gia lién hoan, héi dién, giao Itru vén hoa
v6i Thanh pho va cac don vi ban.

- Phdi hop céc phong, ban, nganh, co quan don vi khac t chirc cc chuong
trinh vin héa, van nghe theo chi dao.

- Quan ly, t5 chire hoat dong ctia hé thong Cau lac bo trye thude.

- Tham muru t& chizc va ddn dbc theo ddi hoat ddng cia céc 16p ning khiéu,
tap huén tai don vi.

- T4 chtrc hé théng cdng tac vién vin hoéa - vin nghé.

- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Gidm dbc, Phé Gidm déc Trung tAm phan cong.

¢) T8 Thé duc - Thé thao:

- B phan phong trao:

+ Tham muu x4y dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh phat trién phong
trao thé duc, thé thao ctia quéan theo ding sy chi dao cia Quén va Thanh pho

+ Thyc hién nhiém vy t§ chirc cac hoat déng tap luyén, thi d4u thé duc, thé
thao; huéng din phong trao thé duc, thé thao cho co s6.

+ Hudng dan, xdy dung phat trién phong trao thé duc, thé thao quan ching
theo céc chi tiéu ké hoach Thanh phé va Quan giao cho nganh. Pé xuit cac md
hinh hoat d6ng sao cho phi hop véi thyc té cta Quén.

+ Tham muu, t& chirc cic giai thi diu thé duc, thé thao clia Quén di d& ra
theo thang, quy, ndm va cac cudc thi déu giao hitu thé duc, thé thao.

+ Tham muu cho Trung tim t6 chirc cac hoat dong 1én theo dinh ky nhur:
Dai hoi Thé duc thé thao, Hoi khoe thanh nién, H6i khoe phii ddng, Hoi khoe cong
nhén vién chirc...



+ Tham muu mé céc 16p bdi dudng chuyén mén, trong tai cho cac cdng tac
vién, gido vién thé duc thé thao cic trudng, can bd chuyén trach vé thé duc, thé
thao ctia cac phuong va cac don vi co sd.

+ Phéi hop véi cic phong, ban, nganh, doan thé t& chirc cac giai thi dAu thé
duc, thé thao lién nganh va tham gia doan kiém tra xét duyét don vi tién tién xuit
sic vé thé duc, thé thao ciia cac don vi co sé.

+ Kiém tra, giam sat cac hoat déng trong linh vuc thudc td quéan 1y.

+ Thyc hién cc nhiém vu khac do Giam déc, Phé Gidm dbdc Trung tdm
phén céng.

- B phdn huén luyén néng cao:

+ Tham muu xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh phat trién phong
trao thé duc, thé thao ctia quén theo diing su chi dao clia Quén va Thanh phd.

+ Thanh l4p va hudn luyén ddi tuyén ctia Quén tham gia thi diu giai cac cép.

+ Tham muu trong viéc xdy dung ké hoach phat trién va duy tri cdc hoat
dong thé duc, thé thao theo s& thich dudi céc hinh thirc cum vian héa thé thao, cac
cdu lac bd, c4c hdi...; phat hién va bdi dudng cac van ddng vién c6 ning khiéu vé
thé duc, thé thao d& cung cip cho Thanh phé, québc gia.

+ Kiém tra, giam sat cac hoat ddng trong linh vuc thudc t6 quan ly.

+ Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam déc, Phé Giadm dbc Trung tdm
phén cdng.

d) T6 Théng tin tuyén truyén:

- B phdn Trang tri, tuyén truyén cé dong truc quan:

+ Tham muru xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh vé céng tic théng
tin, tuyén truyén theo chii d& duing véi sy chi dao ciia Quan va Thanh phé.

+ Thue hién cac nhiém vu trang tri tuyén truyén c¢b dong truc quan trén dia
ban quén phuc vu cac nhiém vu chinh tri, k¥ niém céc ngay 18 16n, cic phong trao,
cudc vin ddng lon trén dia ban quin, cac hoat dong phéi hep khéc vdi céc phong,
ban, nganh, doan thé.

+ Tb chirc cac hoat ddng tai chd va Iuu dong vé théng tin, tuyén truyén; tham
muru td chire va d6n dbc theo di cac 16p tap huan vé tuyén truyén cb dong cho can bd
co s& va c4c cong tac vién, cée 1op ning khiéu lién quan dén chuyén mén. ..

- B¢ phan phat thanh:

+ Bién tip va phét soéng céc chuong trinh truyén thanh bing tiéng Viét trén
hé théng loa truyén thanh, thiét bi phat séng phét thanh duge trang bi nhim tuyén
truyén dudng 16i, chinh sach cia Pang, phap luit ciia Nha nudc, tip trung vao su
chi dao, didu hanh cua Quan, cac hoat dong tai co sd, phé bién kién thirc khoa hoc
k¥ thuat, kinh té, vin héa, x4 héi, cong tac an ninh trat ty, guong nguoi tt, vide
tbt, dién hinh tién tién t6i Nhan dan theo quy dinh ciia phép luét.

+ Truc tiép quan 1y hé théng k§ thudt chuyén nganh dé thuc hién viéc tiép
song, phat séng cac chuong trinh phat thanh, truyén hinh theo quy dinh ciia phép luat.



+ Thuyc hién ché d6 bao céo dinh ky va dot xuét theo yéu ciu cta co quan
quan }3’/ cép trén. Tham gia c4c hoat déng nghiép vu chuyén mén do co quan cap
trén to chire.

+ Tham muu véi UBND Quén va co quan chic nang dé cung cb, mé rong
sy nghiép truyén thanh trén dja ban.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc, Phé Giam dbc Trung tim
phéan cong,.

- B¢ phan Thu vién:

+ T chirc cac hoat dong cla thu v1en xay dung ké hoach hoat dong day
manh hoat ddng thu vién, phuc vu tt nhu ciu tiép nhan thong tin, ning cao dén tri
va vin héa doc cho can bd, Nhan dan trong Quén.

+ Hudng dan va hé trg co s& phat trién mang luéi thur vién, phong doc sach,
ti1 séch; thwe hién viée luan chuyén sach clia hé thong thu vién Quén va co so.

+ Tham muu t& chuc héi thi, tuyén truyén gidi thiéu sach theo ké hoach, to
chirc céc 16p tap hudn vé chuyén mén nghiép vu thu vién cho céac cén bd phu trach
hoat déng thu vién co sé.

+ Thyc hién cidc nhiém vy khac do Giam dbc, Pho Giam déc Trung tdm
phéan cong.

- Doi Tuyén truyen luu dong:

+ Xay dung ké& hoach hoat ddng hang thang, quy va nam trinh Giam doc phé
duyét va td chirc thuc hién.

+ Phéi hop v6i cac co quan, ban, nganh doan thé, doanh nghiép & dia
phuong thye hién cdc hoat dong tuyén truyén phuc vu cac nhiém vu chinh tri ctia
dia phuong

+Tb chu:c hoat dong tuyén truyen tryc tiép dén ngrdi dan & co s céc thong
tin can thiét vé& cac chi truong, dudng 16i clia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha
nude trén tat ca cac linh vuc chinh tri, kinh té, vin hoa, x& hdi cua dia phuong va
dét nude.

+ Xay dung néi dung hoat déng c6 chat luong, hinh thirc hoat déng phong
phi dé cong tic tuyén truyén luu dong dat hiéu qua cao.

+ Phdt hién, dong vién va co vii, biéu duong céc dién hinh tién tién, guong
ngudi tbt viéc tbt, cac md hinh, mau hinh dat hiéu qua cao trén céc linh vuc cua dia
phuong va dht nuérc

+ Tuyén truyén céc chi truong, phong trao 16n nhu: “Hoc tép va lam theo tu
tuong, dao dirc, phong cach Hb Chi Minh”; phong trdo “Toan dén doan két xay
dvng doi séng van hoa” thyuc hién “Nam trat ty van minh d6 thi”, “Nam ky cuong
hanh chinh"...; nép sdng vin minh trong viéc cudi hoi, viéc tang, 1€ hai.

+ Phéi hqp véi cdc co quan, don vi 11en quan t chirc tap hudn, bdi dudng
chuyén mon nghiép vu cho céc tuyen truyén vién va cac cdng tac vién cha Déi
Tuyén truyén luu dong; hudng dan vé& cong tac tuyén truyén luu ddng cho céc cin
bd vin hoa phuong.



+ T chirc tham quan, giao [uu, trao dbi nghiép vu véi Pdi Tuyén truyén liru
ddng cac tinh, thanh phd trong pham vi ci nuéc.

+ Tham gia cac hoat dong Lién hoan, hoi thi, hoi dién cAp khu vue v toan quéc.

+ Thyc hién céc nhiém vu khic do Gidm déc, Phé Gidm d6c Trung tdm
phén cong.

5. Trach nhiém phdi hep:

Khi ¢6 cic hoat ddng chung cia co quan, cac td chi dong phdi hop chit chg,
thuc hién theo suir chi dao cuia Giam ddc, Phé Giam dbc dé dat hiéu qua cao.

Piéu 5. Bién ché ciia Trung tim

1. Bién ché cua Trung tdm [a bién ché su nghiép cia UBND Quién, dugc
UBND Thanh phd phén bd hang nim.

2. Trong qué trinh hoat ddng, cin cr nthu cAu ¢dng viée thuc té va kha ning
tai chinh, Giam d6c¢ Trung tdm duoc quyét dinh ky hop dbng lao dong, hop déng
thué, khoan cong viée d& dap tmg yéu ciu chuyén mén cia Trung tim theo quy
dinh hién hanh c¢da Nha nude va ctia Thanh phé.

Chwong 111
CO CHE TAI CHINH, CO SO VAT CHAT VA KINH PHI HOAT PONG

Diéu 6. Co ché tai chinh

Trung td&m Vian hoéa - Thoéng tin va Thé thao quén Bic Tir Liém thuc hién
ché d6 tai chinh dbi véi don vi sy nghiép céng lap tw dam bao mdt phan chi phi
hoat d6ng theo Nghj dinh sé: 16/2015/ND-CP ngay 14/02/2015 cia Chinh pht va
céc quy dinh hién hanh ctia Nha nudce va cia Thanh phd.

Diéu 7. Co sé vat chat

1. Trung tim Vin héa - Théng tin va Thé thao Quén dugc quy hoach xay
dung & khu trung tdm, dong dan cu, thuén loi giao thdng; khi x4y dung méi hoic
ci tao, sira chita cAn dam bao c6 nhimng yéu cau vé co sé& vat chit nhu sau:

a) Try sé& lam viéc.

b) Nha thi du da nang.

c) Hoi truong da nang.

d) Thu vién Quan.

d) Khu hoat ddng chirc nang phi hop véi tiéu chuan k¥ thuét chuyén mén,
nghiép vu.

e) Khu dich vu, vui choi giai tri.

g) Phuong tién chuyén dung.

2. Can ctr didu kién thuc té cia dia phuong va quy mé t6 chirc cia Trung
tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao Quén, UBND Thanh phé va Quan quyét dinh
viéc dAu tu co s¢ vat chat theo cac quy chuin chuyén mén va theo thAm quyén.

Piéu 8. Kinh phi hoat djng



RE Kinh phi hoat déng ctia Trung tdm Vén héa - Thong tin va Thé thao Quén
bao gbém:

a) Tir ngudn Ngan sach Nha nuée cép: kinh phi ddm bao cho céc hoat déng
theo ké hoach dugc duyét; thuc hién cic nhiém vy 4ot xuht; du tu co s& vat chét,
mua sdm trang thiét bi.

b) Céc ngudn thu tir hoat déng su nghiép:

- Hoat déng nghiép vy, chuyén mon.

- Hoat dng dich vu, t3i trg, vén lién doanh, lién két va cac ngudn thu hop phép khac.

2. N6i dung chi:

a) Chi dam bao thuc hién chirc nang, nhiém vu.

b) Chi phuc vu cac hoat dong dich vu, lién két.

¢) Chi dam bao phat trién su nghiép, gbp phan nang cao doi song cla can
bd, vién chirc, ngudi lao dong tai Trung tdm Vian hoéa - Thong tin va Thé thao theo
quy dinh va theo Quy ché chi tiéu ndi bd.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC VA MOI QUAN HE CONG TAC

Ditu 9. Ché 49 lam vige

1. Trung tdm Vén hoa - Thong tin va Thé thao Quén lam viéc theo ché d6
Thu truéng, Giam dbc 1a ngudi quyét dinh va chiu trach nhiém truéc Quin uy,
HDND Quén, UBND Quén, S0 Van hoa va Thé thao, S& Thong tin va truyén
théng thanh phé Ha N§i va trude phap luat vé& moi miat hoat dong cta Trung tim
Vin héa - Théng tin va Thé thao Quéan.

Giam dbc Ia cht tai khoan, quan 1y todn dién hoat ddng ctia co quan. Khi xét
thay cdng viéc cin thiét Giam dbc dua ra ban bac trudc Lanh dao Trung tdm, tdp
thé co quan va Giam déc 1a ngudi quyet dinh cubi cung

2. Phé Giam dbc chiu trdch nhiém truéc Giam déc va tru'orc phap luat vé toan bd
linh vyc cong tac dugc Glam déc phan céng. Khi Giam déc vang mit, mdt Pho Giam
dbc drge Giam dbc ity quyén diéu hanh cac hoat dong cia Trung tAm.

3. Vién chtrc, ngucn lao dong phai chiu trach nhiém trude Té truéng, Phé
Giam déc, Giam dbc vé nhimg céng viéc minh dugc giao, ddm béo cong vige thuc
hién c6 hiéu qua, chit lugng va ding thoi gian quy dinh.

4. Truong hop déc blet

Trong trueong hop can thiét, 1anh dao Trung tdm s& phén cdng tryuc tiép cho
can bd, vién chirc, nhan vién cla cic bd phan, ngudi duge giao nhiém vu phai c¢d
trach nhiém béo lai voi Té trudng cia minh.
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Piéu 10. Ché dj sinh hoat, hdi hop, bao cio

1. Hang tudn, lanh dao Trung tdm Vin héa - Thong tin va Thé thao Quén
hop giao ban médt 13n dé dénh gia viéc thyc hién nhiém vu va phd bién ké hoach
cong tac tuln sau. ' ’

2. Sau khi giao ban lanh dao, cac td hop véi Giam d6c hodic Phé Giam doc
truc tiép phu trach d& danh gia céng viéc, ban phuong huéng trién khai cong tac va
théng nhit lich cong tac.

3. Hang théng hop toan thé cong chire, vién chirc, ngudi lao déng clia Trung
tdm dé kiém diém tinh hinh thyc hién cong tic trong thang va dé ra nhiém vu cong
tac thang tiép theo; ddng thai phd bién céc chi trrong, ché d9, chinh séch ctia Nha
nudc va nhi€ém vy médi phat sinh tai Trung tdm (Cugdc hop cé ghi bién ban)

Ngoai ra, cé thé td chirc hop dot xuat dé trién khai cac cong viée cin thiét,
cAp bach theo yéu cau cia Quin ty, HDND Quéan, UBND Quén.

4. Méi thanh vién trong timg bd phan c6 lich cong tac do lanh dao truc tiép
phé duyét.

5. Lich lam viéc véi céc don vi, td chirc va c4 nhén c6 lién quan phai thé
hién trong lich céng tac hang tuin, thang cia Trung tdm; ndi dung lam viéc dugc
chuén bi chu déo dé kip thoi giai quyét c6 hidu qua céc yéu chu phét sinh lién quan
dén hoat déng chuyén mén clia Trung tam.

6. Bién ban cudc hop giao ban, hop co quan cua Trung tim phai dugc td
Hanh chinh - Tdng hop ghi chép diy di ndi dung cudc hop, ¥ kién déng gbp cua
ngudi du hop, két ludn cta ngudi chi tri va luu theo quy dinh.

7. Trung tdm thuc hién ché d9 bdo cdo tuén, thang, quy, ndm v&i Quén uy,
HDND, UBND Quén va cic s& nganh lién quan theo quy dinh. Truong hop dot
xuét c6 thé bio cdo theo ting dot hoat dong.

Pidu 11. Mbi quan hé cdng tac

1. Trung t4m Vian héa - Thong tin va Thé thao Quién chiu sy lanh dao, chi
dao toan digén cuia Quén Gy, HDND quén, UBND quén Bic Tir Liém.

2. Chiu sy chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cia S&
Vin héa va Thé thao, S& Théng tin va Truyén thong thanh phd Ha Néi.

3. Huéng din vé chuyén moén, nghiép vu cho céc thiét ché vin héa, thé thao
co sd.

4. Phbi hop véi cac phong, ban, nganh, doan thé, cac td chirc xa héi td chuc
cac hoat ddng vin héa, vin nghé, cac giai thi ddu thé duc, thé thao, lién hoan, hdi
thi hoi dién van hoa van ngh¢, thu vién trén dia ban Quén va tham gia hdi thi, hoi
dién, thi ddu giai cc cap.

5. Phéi hop v6i phong Vin héa va Théng tin Quén va cic nganh lién quan t&
chitc kiém tra cac don vi tién tién, tién tidn xuét shc vé thé duc, thé thao, cling nhu
c4c hoat dong dich vu thé duc, thé thao trén dia ban Quén.
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6. Hobt dong cha cac doan thé, t§ chirc x3 hoi trong t6 chic su nghiép thuc
hién theo quy dinh ctia phap luit va diéu 1é ctia cac doan thé, td chitc xa hdi do.

7. Trung tAm quan hé véi cac dbi tac trong viéc thuc hién dich vu su nghiép
cong theo quy dinh cua phap luit.

Chwong V
CHE PO QUAN LY, BAN HANH VAN BAN VA LUU TRU' VAN BAN

Pidu 12. Ché dd quan 1y, ban hanh viin bin

- Chi duqc ban hanh vin ban khi ¢4 c6 chir ky cia Giam ddc hoic Phé Giam
doc duge uy quyén ky thay; kidm tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuét trinh bay, ghi
s6, ky hiéu va ngdy, thing cua vin ban; déng diu co quan va mic d§ khin, mat
(néu cd).

- Té trudng céac t6 phai ky tit & cubi van ban trudc khi trinh Gidm doc Phé
Giam dbc ky va phai chiu tréch nhiém trudc Giam dbc, Phé Giam dbe vé céc ndi
dung trong van ban.

- Phé Giam dbc Trung tdm chi ky nhimg van ban khi Giam déc uy quyén va
nhitng vin ban c6 lién quan dén trach nhiém dwoc phan cong, ky xéc nhén trudc
khi trinh Giém d6c duyét.

- Vin ban tham muu trinh UBND Quén ky: Vian ban thude linh vurc cong tic cua
vién chirc ndo phu trach thi ngudi d6 soan thao, trinh 1anh dao Trung tdm phy trich
chinh sira, ky trinh va béo cao Gidm ddc trude khi trinh UBND Quén ky ban hanh.

Piéu 13. Luru trir vin bin

a) Doi v6i cong viin di:

- Vién chirc dugc giao phu tréch ¢ trach nhiém soan thao vén ban trinh Giam
dbc, Phé Gidm dbe chinh sira, ky ban hanh ho#c trinh UBND Quan ban hanh dong
théi ¢6 trach nhiém dang ky vao sb cong vin dl v6i can bd van thu: s6 cong vin, thoi
gian ban hanh va trich yéu vin ban ban hanh, s6 trang danh may va noi nhan tai liéu.

- Vién chirc duge giao soan thao c¢d trach nhi€ém chuyén lai can bd vin thu
ban gbc dé hru theo quy dinh.

b) P4i v6i viin ban dén:

- Cén bd phu trach vin thu c6 trach nhiém tiép nhan, phén loai, xu ly van
ban dén qua dudng cong vén, van ban giri qua mdi truong dién tir; vao so van ban
gidy dén theo quy dinh chung cia cdng téc vén thu huu trlf; sau khi vao sb, can bo
van thu chuyén toan bd vin ban dén cho Giam déc dé phan cong can bd giai quyet

- Vin ban hoa tbc, fax phai chuyén ngay dén Giam dbc va phé to thém mdt
ban chuyén cho can bd phy trach theo dbi.

- Can bd phu trach van thu cé trach nhiém sao, chuyen vian ban téi cdc can
b3, v1en chitc ctia Trung tim theo chi dao ctia Giam déc, Pho Giam dbc hoic theo
yéu céu cong viéc chung. Nhing vin ban lién quan dén chirc ning, nhiém vy thude
linh vuc cia Trung tam thi luu va phd t6 chuyén cho cic bd phan dé tham muru.
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- Can bd phu trach van thu luu gilt con diu cia Trung tdm va chiu trich
nhiém trude phap luit vé sir dung con dau.

Chuong VI
BO NHIEM, BO NHIEM LAI, MIEN NHIEM, TU CHUG;
PIEU PONG VIEN CHUC

Ditu 14. B4 nhiém, b6 nhiém lai, mién nhig¢m, tir chire

Viéc bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, tir chirc TS trudng, T phé cic tb
chuyén mén nghiép vu thudc Trung tim do Gidm déc Trung tAm dé xudt, bao céo
Chu tich UBND Quin cho y kién truéce khi quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai,
mién nhiém, tir chic.

Piéu 15. Pidu dong vién chirc, lao ddng dong hop ddng

Giam dbc Trung tim quyét dinh diéu dong vién chirc quan ly, vién chc, lao
ddng hop ddng trong ndi bd Trung tim theo quy dinh.

Chwong VII
NANG BAC LUONG, PHY CAP THAM NIKEN VUQT KHUNG;
CHE PQ THOI VIEC, NGHI HUU, NGHI VIEC RIENG; |
QUAN LY HO SO CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

Piéu 16. Ning bac lrong, phu cip thim nién vugt khung

Giam ddc Trung tAm quyét dinh néng bac luong thudng xuyén, ning bac
lwong trudce thoi han, phu cép tham nién vuet khung déi véi vién chic va lao dong
hop ddng cia Trung tAm.

Piéu 17. Ché d$ thdi viée, nghi huu

Giadm dbc Trung tim quyét dinh ché d5 thdi viée, nghi huu dbi véi vién chirc
va lao dong hop ddng ctia Trung tam theo quy dinh.,

Piéu 18. Nghi viéc riéng

1.Giam dbc, Pho Gidm ddc, vién chire, lao dong hop dong cia Trung tim
nghi viéc riéng di nude ngoai (tham than nhan, tham quan, du lich hodc cic viée
khac) phai xin phép va duogc sy dong y ctia Chit tich UBND Quan.

2.Giam dbc, Phé Giam déc Trung tdm nghi viée riéng & trong nuée phai xin
phép va duoc su ddng ¥ ciia Chit tich UBND Quén.

3.Vién chitc, lao déng hop ddng cta Trung tAm nghi viée riéng & trong nudc
phai xin phép Gidm déc Trung tam.

Diéu 19. Quan Iy hd so cong chire, vién chirc va lao dong hop ddng

1.Trung tim qpan ly hd so cta vién chic, lao dong hop d&”mg trong don vi.

2. Viéc chinh stra cac dir liéu théng tin trong hd so cha vién chic va lao
dong hop ddng thuc hién theo quy dinh cia phép luat.
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‘3. Hang nam, Trung tdm c6 trach nhiém bd sung hd so vién chirc, lao dong
hep dong trong don vi.

Chwong VIII
PANH GIA, PHAN LOAIL THANH TRA, KIEM TRA,
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Piéu 20. Panh gia, phan loai can b, cong chire, vién chire:

Giam dbc Trung tim dénh gia, phan loai d6i v6i cac Pho giam ddc, vién
chirc va lao ddng hop dbng ctia Trung tim.

Diéu 21. Thanh tra, kiém tra

Trung tdm chiju su kiém tra, thanh tra ciia co quan Nha nuéc cé thim quyén,
ddng thoi ty td chire kiém tra theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 22. Khen thwéng

Giam dbc Trung tdm d& xut Chu tich UBND Quan khen thudng céc tap thé
va c4 nhan c6 thanh tich xuét sic trong cic hoat ddng chuyén mén theo quy dinh
cua phap luat.

Piéu 23. Ky luat

1. Gidm déc Trung tam tién hanh xir ly ky luat va quyét dinh hinh thic ky
lut ddi véi vién chirc va lao déng hop ddng clia Trung tam.

2. Trinh tu hop Héi ddng ky luat, thanh phin Hoi ddng ky ludt cong chirc,
vién chirc, lao dong hop déng clia Trung tdm dugce thuc hién theo cac quy dinh
cua phap luét hién hanh.

Chuong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Didu 24.

1. Toan thé céng chirc, vién chirc, ngudi lao ddng thudc Trung tAm va cac co
quan, tb chirc lién quan c6 trach nhiém thyc hién nghiém Quy ché nay.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 van dé cin sira déi, bd sung,
Giam dbc Trung tAm Van héa -Thong tin va Thé thao Quan dé nghi Chu tich
UBND Qudn xem xét sira d8i va bd sung Quy ché cho pht hop./. /ﬁ
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