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QUvr:r DINH
Ban hhnh quy ch6 lhm viQc

Cfra Trung tim IIng dqng, Dich vg Khoa hgc vh C6ng nghe

GrAu DOc rRUNG rAm rlxc DUNG, DICH vU KH&cN

Cdn crt LuQt viAn ch{rc;

Cdn cth NShi dinh s6 04/201S/l\tD-CP ngdy 09/01/2015 cila Chinh phil vi
vi€c thqrc hiQn quy chd dAn chil trong hoat dQng co quan hdnh chinh nhd nudc

vd don vi srt nghiQp c6ng latp;

cdn cu Th6ng ta han tich s6 29/2014/TTLT-BKHCN-BI'{V ngdy 15/10

/2014 ui Hudng ddn chac ndng, nhiQm uy, quyin hqn vd to ,Au t6 ch*c cfia co

quan chuyAn m6n vi KH&CN thuQc Uy ban nhdn ddn cdp tinh, cdp huyQn;

Cdn ca QuyAt dinh 2\/QD-UBI{D ngdy qS/q/202! cila UBND tinh Nam
Dinh v€ viQc quy dinh chuc ndng nhiQm vq, quyAn hgn vd co cdu t6 chr,rc cila Sd
Khoa hgc vd C6ng ngh€;

Xdt dA nghi cila 6ng Truong phdng f6"S hry - Hdnh chinh,

QUYET D!NH:
Di6u 1. Ban hinh kdm theo quy6t dinh ndy ld Quy ch6 lem viQc cria Trung

tdm Ung dpng, dlch vp khoa hgc vd c6ng nghe.

Di6u 2. Quy6t dinh ndy c6 hiQu luc kti tri ngdy ky, ctrc vd thay th6 Quytlt
dinh s6 11/QD-UDDV ngdy lll0ll2)23 cria Gi6m d6c Trung tAm Ung dpng,

dich vu khoa hgc vd c6ng nghe vd viQc ban hdrnh Quy chti ldm viQc tpi Trung

t6m.

Diiiu 3. Trucrng cdc phdng vd vi0n chfc, ngudi lao dQng thuQc Trung tdm
A,,

vd c6c t6 chuc, c6 nh6n c6 li6n quan cdn cir Quy6t dinh thi hdnh./.

Nai nhQn: KT.GIAM O6C

sO rtroa Hec vA cONG NGHr
rRUNG rAm IINC DUNG,

DICIIVU KIIOA IIQC VA CONG NGIIE

- Sd KH&CN( dE b/c);
- C6c Phdng trpc thuQc (d6 t/h);
- Luu: TH-HC.

CQNG HOA XA ug)I CHt] NGHIA vIEr NAM
DQc lflp - Tg do - H4nh phric

DOC
T
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so KH&cx riNs NAM EINH
TRI]NG TAM IING DUNG,

DICH vtJ KI{oA HQC va cONc NGHE

ceNG ttoA xA nglt cHU Ncni.q. vI4,T NAM
DQc l$P- TtY do- H4nh Phric

OUY CHE LAM VIE,C
(Banhdnh kdm theo guyet ainh s6: 10 /QD- tloov ngdy 08 thdng )lndm 2024

cr)a Gidm d6c Trung fim Ung dung, Dich vq KH&CN)

CHUONG I
NH(NG QUY DINH CHUNG

Di6u 1. Mgc dich, yOu cdu.

D6m bio viQc quan lf, diAu hinh c6c hopt d6ng dugc th6ng su5t, minh

bach; duy tri kj, cucrng, nii n6p; phdt huy dugc ddn chri, tg gi6c trong c6ng t6c

cria CBVC vd ngudi lao dQng g6p phAn ndng cao hiQu lgc, hiQu qui hopt dong

cria Trung tAm.

Dii)u 2. Ph4m vi didu chinh, tli5i tugng 6p dqng'

l.Quy ch6 ndy quy dinh v6 nguyen tac 16 tOi tam viQc, cnc ao tr6ch nhiQm,

m6i quul hQ, vi6c quin ly vd diAu hdnh c6c chucrng trinh cdng tilc cl0;a Trung

tdm.

2, Ap dUng AOi vOi vi6n chfc, ngudi lao dQng todn Trung tdm vd cdc t0

chtc, c6 nhdn kh6c khi ldm viQc tai Trung t6m.

3. Q6c nQi dung khSc kh6ng quy dinh t4i Quy ch6 ndy, dugc thuc hiQn

theo quy dlnh cua ph6p lupt hiQn henh.

Di6u 3. Nguy0n tic lim viQc

1. Trung tdm lirm viQc theo cn6 AO Thri tru&ng, dim b6o sy chi dpo di6u

hdnh tpp trung cria Gi6m di5c; c6 sg phoi hqrp gita tQp th6 Lenh d4o Trung t6m,

Chi Uy, Chu tfch C6ng dodn khi gi6i qry6t nhirng c6ng viQc quan trqng; dim

b6o dAn chtr, c6ng khai, minh bpch trong mqi hopt dQng'

2. euan h9 cOng t6c vh tA tOi lirm viQc dim b6o nguyon dc t$p trung ddn

chri, c$ng khai, rd rhng, minh bpch trong mqi hopt dQng, chiu sg quin ly trgc

ti6p cua ir.rng tdm vir theo c6c quy dinh hiQn hdnh cria Nhir nu6c aOi vOi don vi

sp nghiQp khoa hgc vd c6ng nghe c6ng 10p tU chri chi thudng xuy6n theo Quy

dinh tai Nghi dinh 601202IAID-CP.

3. Trong phdn c6ng c6ng viQc thgc hiQn nguy6n tic: mQt ngudi co th6 dugc

glao nffeu vrpc, mQt viQc chi giao mQt ngudi phU trdchvd chfu tr6ch nhiQm. NOu

c6ng viQc dugc giao cho phdng thi trucrng phong d6 chiu tr6ch nhiQm chinh vA

ti6n d0, ch6t lugng vd k6t qui c6ng viQc dugc phdn c6ng.



4. Gieiquy6t c6ng vioc phAi <l6m b6o linh hopt c6 tinh to6n d6n rui ro;tudn

tht trinh ty, thri tpc, dring pham vi thAm quy}n, trdchnhiQm dugc phdn c6ng'

5. 86o d6m y6u cAu trong ph6i h-o. p, trao d6i th6ng tin, thinh thi b6o c6o khi

gi6i quytit c6ng viQc vir trong mgi hoat clong di6u hdnh theo chirc n6ng, nhiQm

vg quyd., h4n dugc phap lupt quy dinh.

CHUONG II
CHE DQ TRACH NHIPM

Diiiu 
l' ff# :3: Tilxj,T,T ,,* d6y gei tht titGi6m d6c) do Gidm d6c So

KH&CN b6 nhi6m, li ngudi dung dAu, co quydn diAu hdnh cao nh6t vd quytit

dinh c5c c6ng viQc thu6c ph4m vi hopt dQng cria Trung t6m; chfu tr6ch nhiQm

tru6c Se KH&CN vir tru6c ph6p 1u4t v6 mgi hopt dong cria Trung t6m.

2. Gidmd6c thUc hiQn tr6ch nhiem vd quy6n h4n cfra minh theo ph6n c6ng

cria S0 KH&CN. Gi6m d6c ldm viQc theo ctrti Aq tht tru6rng, dim b6o nguy6n

dc tQp trung, d6n chu.

3. Gi6m d6c diAu henh toin diQn hopt dQng cira Trung t6m, chiu tr5ch

nhiQm',rA q.ryrSt dinh cua Ph6 Gi6m d6c c6 1i6n quan d6n viec thUc hiQn c6ng

viQc dugc Gi6m dtic phdn c6ng. Ngodi viQc di6u hanh chung, Gi6m d6c cdn trqc

tirip php tr6ch mQt si5 linh vpc c6ng t6c cu th6 theo y6u cdu nhiQm vp ttmg thoi

di6m (Theo th6ng b6o hopc qryi5t dinh phdn c6ng nhiem vp Ldnh dpo Trung

tdm)

Di6u 5. Ph6 GiSm d6c Trung tfim
1. Ph6 Gi6m d$c Trung t6m (sau dAy ggi tlt le Ph6 Gi6m d6c) ld ngudi

giirp Gi6m d6c mQt s6 m4t cong t6c dugc GiSm ddc phdn c6ng vd uj' q.ry6tt

theo vdn ban, chi dao diAu henh mOt sO linh vyc c6ng tdc, cdc hopt dQng thuQc

chric ndng nhiQm vp cria Trung tam. Pho GiSm d6c thay m{t Gi6m doc gini

quy6t c6ng viQc dugc phdn c6ng vd chiu tr6ch nhiQm tru6c Gi6m d6c vi ph6p

1u0t vA k6t qui thgc hiQn nhiqm vp dugc phdn c6ng vd uj' q,rydn.

2. Trudng hqp cdn thi6t, Gi6m t16c tryc ti6p xem x6t, chi dao, didu henh

c6ng viQc thuQ c cdc linh vgc dd phdn c6ng cho Ph6 Gi6m d6c php tr6ch. Quy6t

dfnh cua Gi6m d6c ld qry6t dinh cu6i cung'

3. ph6 Gi6m d6c dugc su dr;ng quyAn hpn cria Gi6m d6c uj' qrydin d€ gi6i

qry,5t 6t ca c6c c6ng viqc thuoc phpm vi tr6ch nhiQm dugc phdn cong.

4. Ph6 Gi6m d6c chiu tr6ch nhiQm chi dpo thUc hipn nhiQm vp theo linh

vgc dugc phdn c6ng vd nhirng v6n dO mdi ph6t sinh thuQc linh vr,rc minh php

tr6ch. N6u v6n dA mdi ph6t sinh wqt thAm quyCn thi xin y ki6n Gi5m d6c dO gi6i

quyet.



5. Trong pham vi tr6ch nhiQm vd quydn hpn dugc Gi5m d5e giao, Ph6 gi6m

d5c chtr dQng bdn bpc trong tap thO de giAi quy6t. Ktit qu6 gi6i quy6t ph6i b6o

c6o Gi6m d6c.

Di6u 6. Tru&ng phdng thuQc Trung tffm (ggi thtldTruong Phdng )
1. Tru&ng phong ld ngudi dugc giao 15nh dpo, php trdch, quin l;i mQt

phdng thuQc Trung t6m; trgc ti6p girip Lenh dpo Trung t6m t6 chirc thUc hiqn

nhiQm vp c6ng t6c thuQc chirc ndng, nhiQm vu cria Phdng; chiu tr6ch nhiQm

tru6c LEnh dpo Trung t6m v6 hopt dQng, k6t qui thgc hiQn cdng viQc dugc giao

cria Phdng, k6 cA khi dd phdn c6ng ho[c uy nhiQm cho c6p ph6; thgc hiQn dAy du

cni5 AO th6ng tin, b6o c6o theo quy dlnh cria phSp luft, cria Trung tdm.

2. C6 trtrch nhiQm quin ly, phAn cdng di6u hdnh, thudng xuy6n chi dpo,

ki6m tra viQc thgc hiQn c6ng viQc vd sg ph6i hqp hopt dQng gifta cdc c6n bQ

trong phong. Tru&ng phdng c6 tr6ch nhiqm thr,rc hiQn f ki6n chi dao cira Ldnh
dpo Trung tdm php tr6ch, chtr dQng xAy dpg chucrng trinh, kti hopch t16 tri6n
khai thgc hiQn c6c f ki6n chi dpo cira Ldnh dpo Trung t6m.

3. Chri dQng gi6i quytit cdc c6ng viQc dugc giao, .rhimg v6n dC vudrng mic
ph6t sinh ho{c phric tpp phii kip thoi b6o c6o vd xin f kit5n chi dao cira Ldnh dpo

Trung tdm php trdchtru6c khi gi6i quytSt.

4.Ldnhdpo Trung tdm chi dpo tryc titip hoflc truyiin dlti, ki6n chi dao gi6n
ti6p d6n Tru&ng phdng; trucrng hgp Trucrng phdng vSng mpt thi chi dpo d6n c6p
ph6. Ldnh dpo Trung tdm thuong xuy6n th6ng tin cho Trucnrg phdng nhirng v6n
AC UCn quan theo quy ch6 d6n chu.

5. Khi thuc hi6n c6ng viQc, n6u co nhirng v6n dO li6n quan d6n c6c Phdng
khSc thi Tru&ng phdng chri tri chir d6ng phOi frq,p vdi c6c Phdng 1i6n quan d6

A,gi6i quydt c6ng vi6c. Trong qu6 trinh ph6i hqp n6u c6 y ki6n kh6c nhau, kh6ng
th6ng nh6t duoc thi Phdng chri tri c6 tr6ch nhiQm bilo c6o,xin y ki6n chi dpo cria

Ldnh dpo Trung t6m php trdch.

Di6u 7. Ph6 tru&ng phdng thuQc Trung tdm (g7i tdt td Phd Trudng phdng)

1. Ph6 Tru&ng phdng chiu tr6ch nhi6m vd m6t sO c6ng vi6c do Trucrng
phdng ph6n c6ng. Thay mdt Tru&ng phong gini quytit cdc c6ng viQc khi Trucrng
phong di ving vd try quyAn, sau d6 phii b6o c6o lai ktit qu6 gi6i quy6t c6ng viQc
vd chiu tr6ch nhiQm tru6c Tru&ng phdng vA c6ng viQc dd gidi quytlt. Truong hgp
dugc giao phg tr6ch phdng thi c6 thdm q.ry6n vd ph6i chiu trSch nhi6m nhu
Trudng phdng.

2. Thlrc hiQn tr6ch nhiQm quy dinh tpi DiAu 8 vd quy dinh ph6p lu6t li6n
quan.

Diiju 8. Vi6n chri'c vir lao tlQ.rg hgp rl6ng
l.Thgc hi6n nghiCm chinh Lupt viOn chirc, Lupt Lao dQng, cdc qui dinh

ph6p luQt kh6c ctra Nhd nu6c vd n6i Quy, Quy ch6 cria Trung t6m.



2. Chiu trirch nhiQm tru6c Truong phdng vd L6nh dpo Trung t6m v6 nhiQm
vu, k6t qud c6ng t6c dugc ph6n c6ng.

3. ch6p henh nghiCm tirc quy6t dinh phdn c6ng nhiQm vp cria c6p tr6n,
khdng duoc tho6i th6c nhi6m vu. Trulng hqp khi c6 c6n cir dd cho ld quy6t clinh
d6 trdi ph6p lupt thi phii b6o c6o ngay v6i ngudi ,a qrry6t dinh; trong truong hqp
v6n ph6i ch6p hdnh quy6t dinh thi phAi b6o c6o l6n c6p tr6n truc ti6p cria ngudi
ra quy6t dinh vd kh6ng phii chiu trdchnhiQm vC trpu qui cria viQc thi henh qrry6t
dinh d6.

4. c6 trdch nhiQm d6m b6o an todn lao rlQng; thgc hiQn phdng ch6ng ch6y
l.n6 vd vo sinh co quan; gifr gin, b6o vQ ctra c6ng; ti6t ki6m, ch6ng ldng phi tdi

sin, ngan s6ch nhd nudc; b6o vQ bf mAt Nhd nu6c theo quy dinh cua ph6p luft.
5. D6i v6i c6ng t6c chuy6n m6n, khong tp dQng ldm vi6c v6i Ldnh dao

khi chua thdng qua cAp qu6n ly tr.uc ti6p.
6. c6 trdch nhiQm ptroi hqp t6t v6i c6c d6ng nghiQp trong Trung t6,m d6

gi6i quyi5t c6ng viQc trong pham vi dugc phdn c6ng.
7. C6 quycn dd nghf v6i Trucrng phdng vd Ldnh dpo Trung t6m ddp img cdc

diAu ki6n idm viQc cAn thii5t.

8. Thudrng xuyon rdn luyQn, tu duong vA ph6m chdt, d4o dric; thuc hi6n t6c
phong ldm vi6c chuydn nghiQp; kh6ng nglmg ph6n d6u hqc t0p, n6ng cao trinh
dQ chfnh trf, chuyon m6n nghiCp vu; git gin m6i dodn ttit noi uo.

CHTIONG III
cHTIONG TRiNH c6xc rAc, cHE De LAM vrpc

Di6u 9. Lflp chuong trinh c6ng tdc,k6ho4ch c6ng t6c
t. Ka hogch c6ng tdc ndm: (bao g6m c6c nhiQm vu KH&cN, nhiQm vu

thuQc danh mpc dich vu su nghiQp c6ng, c6c hoqt dOng dich vu) thulng xuy6n
dugc c6c phdng chuyon mon vd cdc cd nh6n trong Trung t6m nghi6n cuu, dd
*u6t. Cdc cd nh6n, phdng dugc giao t6 chric thuc hi6n c5c nhi6m vu ph6i chir
dOng xay dpg kti hoach, bdm s6t ti6n d6, thgc hiQn dring bi6u mfiu, ou, trinh
qu6n lf do co quan c6 thAm qryAn hu6ng ddn, quy dfnh. ret c6 

"a" 
vaid6 ph6t

sinh, thay d6i so v6i n6i dung ph6i duoc bilo c6o Ldnh dao Trung t6m Oe trinf,
xin 1i ki6n co quan qu6n li. Khi tri6n khai c5c bu6c c6 kh6i luqng, nQi dung cAn
x6c dinh phii chu dOng b6o c6o co quan quin ly vd LAnh dao Trung t6m d6 x6c
nh0n, nghiCm thu; phai c6 nhQt ky theo d6i v6 nQi dung, k! thuat vd bi6n b6n
ldm viQc khi cAn thi6t.

2.KC hopch c6ng tdcthdng, tuAn vd kti hopch c6ng tdckhdc: C6n cri k6
hopch c6ng tdc ndm, quy hoach, n6i dung dA 6n, dg 6n cria Trung t6m giao cho
c6c phdng, cii nhan. cdc phdng, c6 nhdn chri dQng x6y dpg k6 hoach chi titlt
theo th6ng, tuAn Ac tricn khai thuc hiQn. N{iu viQc tri6n mrai cAn cdc ngu6n luc



kh6c d6 thirc hiQn ho{c bi chflm ti6n clQ, ph6t sinh ngoii nQi dung thi cAn b6o c6o

l6nh dpo php tr6ch dO xtr 1;f, quytit dinh.

3. Phdng TH-HC giirp 15nh d4o t6ng hqp, x6y dUng vi th6ng b5o kO hopch

c6ng t6c tuAn, thdng,nim chung cta Trung t6m. Cin cir vdo k6 hopch c6ng t6c

vi ph6n c6ng nhiQm vr,r cria Trung t6m, tru&ng cdc phdng c6 trdch nhiQm xdy

dpg kti hopch vd ph6 bi6n cho todn th6 vi6n chric vir lao dQng trong phdng lQp

k6 hoach vd t6 chric tri6n khai thyc hiQn. C[n cir vdo nhiQm vp dugc giao, m5i

vi6n chric vd lao dQng thuQc Trung tAm ph6i xdy dpg ki5 hopch ldm viQc tuAn,

thing, ndm.

4. DOi v6i c6c c6ng viQc giao cho c6c phdng chtr tri tri6n khai thgc hiQn,

c6c phdng phii chu dQng xdy dpg h6 so nQi dung, dy tru kinh phi thyc hiQn

trinh 15nh dpo Trung t6m php tr6ch phong duyQt nQi dung, trinh GiSm d6c Trung

tdm duyQt dp tru vd t4m ung kinh phi dC tri6n khai. Phdng chu tri cflng c6 tr6ch

nhiQm tong viQc hoan thiQn h6 scy thanh toan ho?c hodn tmg trong thoi gian quy dlnh.

' 5. C6n bQ, vi6n chirc vi lao dQng c6 ilia chi tr6n HQ th6ng quin ly vdn b6n

di6u hdnh cria Co quan phii c6 trdch nhiQm theo d6i, cpp nh4t th6ng tin, xtr ly
c6ng vdn, tdi liQu tAi trang diQn tri c6 nhAn tr6n hQ th6ng. Lao dQng hqp d6ng

kh6ng co dia chi ph6i titip nhpn th6ng tin vd thgc hiQn c6ng viQc theo sg chi dpo
, ,./.
trgc ti6p cua Tru&ng phdng vd 15nh d4o Trung t6m.

Di6u 10. Ch6 tIQ hqp Trung tffm
1. Hqp giao ban Trung t6m 01 lAn viro ngey 05 hdng th6ng (sau lich hgp

giao ban cua So); n6u c6 c6ng viQc dQt xu6t hoflc trung vdo ngiry nghi thi sE

dugc th6ng b5o sau. Thanh phAn hop g6m Ldnh d4o Trung tdm, Tru&ng c6c

phdng ho{c c6 nh6n kh6c do Gi6m d6c quy6t dinh triQu tpp. Gi6m dtic Trung

t6m chri tri cuQc hgp giao ban, hoflc *ry qrydn cho Ph6 Gi6m d6c chu tri. Phdng

TH-HC cu d6ng chi ldm thu ky ghi bi6n bin cuQc hgp vd dU th6o Th6ng b6o k6t

lufn giao ban trinh Lenh dpo ban henh.

2. Trung t6m t6 chirc so k6t c6ng ttrc 06 th6ng dAu ndm (c6 th6 t6 chirc h6i

nghi hoqc qua m?ng) vdo ddu th6ng 7 hdng n[m; t6 chirc hQi nghi t6ng k6t c6ng

tdc ndm vdo cudi th6ng 12 hing ndm, hQi nghf ddn chri theo Nghi dfnh sO

04/20154IE-CP chpm nh6t vio 3ll}l hdng nim.
4. Khi cAn thi6t, Gi6m d6c Trung tdm tO chirc c6c cuQc hgp hopc hQi nghi

dO gi6i quy6t, tri6n khai c6ng viQc. NQi dung, thanh phAn triQu tpp vi Th6ng b6o

kiit lupn cuQc hgp do GiSm cli5c quyrit dfnh.

5. Cdc phong chu dQng lga chgn hinh thric trii5n khai vi d6nh gi6 k6t qu6

cdng viQc dinh kj' d6m b6o hiQu qui. C6 th6 moi 16nh d4o Trung t6m Php tr6ch

tham gia.

Didu 11. Ch6 dQ th6ng tin bio c6o vh cung c6p th6ng tin Website
1. Thdi gian nQp 86o c6o dfnh kj'do phdng lpp thdnh v6n b6n, gd-:



a) 86o c6o tuAn n6p vito thf 6 hdng tuAn.

b) 86o c6o thdngnQp tru6c ngey 23 clla th6ng.

c) 86o c6o quy nQp vdo ngey 15 th6ng cu6i quy.

d) 86o c6o 6 th6ng dAu nim nQp vdo ngey $ thdng6.

e) 86o c6o n6m nQp vio tru6c ngey 75 thdng 12.

2. C6cb5o c6o dQt xu6t theo y6u cAu ri6ng.

3. Hinh thric grii, t6ng ho-p b5o c6o: c6c phdng vf gui qua phAn mAm Qu6rn

ly vdn b6n di6u hanh d6n Ldnh dpo phr,i trdch, d6ng thoi gui Phdng TH-HC.

Phong T6ng hqp - Hdnh chinh c6 trirch nhiQm t6ng hqp thanh b6o c6o cria

Trung tAm, trinh Gi6m d6c ph6 duyQt

4. Cdc phdng b6o c6o Ldnh d4o phu trdchktit qui thlrc hiQn nhiQm vp cira

dcrn vi minh vdo s6ng thil 6 hdng tuAn.

5. CLc d6ng chf Ph6 Gi6m d6c Trung tdm hdng tuAn b5o c6o Gi6m dt5c

ntrin g c6ng viQc 1i6n quan d6n phdng/dcrn vf dugc giao php trdch tryc ti6p vdo

chi6u ngey thft 6.

6. 86o c6o giao ban dugc hodn thiQn sau cuQc hgp giao ban vd gui kdm

Th6ng b6o ktit lufn giao ban qua PhAn mAm quin ly vin bin diAu henh d€ c6c

phdng, don vi 1i6n quan thyc hiQn.
i

7. Cung c6p th6ng tin cho Website: C6c phdn5, cd nhdn c6 tr6ch nhi6m

cung c6p th6ng tin hopt dQng cria phdng minh cho phdng Th6ng tin - Thi5ng kC

dO dua th6ng tin hopt dQng 16n Website cua Trung t6m. Phong Th6ng tin- Th6ng

kti giirp ban bi6n tap bi6n tQp, ki6m so6t nQi dung, b6o c6o trucmg ban bi6n t4p

tru6c khi d[ng tin 16n Website.

Di6u 12. So4n thio, ban hinh vIn bin
1. Sopn th6o vdn b6n

a) Cdc phdng chu dQng dC xudt xAy dpg vdn b6n theo chirc ning, nhiQm

vg cria phdng minh hoflc theo phdn c6ng cria Ldnh dpo Trung t6m.

b) Trucrng phdng chiu tr6ch nhiQm vO nQi dung vdn b6n do don vi minh
trinh, trt c6c vdn b6n do Ldnh dpo Trung tdm tryc ti6p chi dao.

c) Trucrng phdng t4rc ti6p sopn th6o hoflc giao cho vi6n chirc, ngudi lao
x

dQng dudi quy6n so?n th6o vdn b6n theo chric ning, nhiQm vu duoc giao. Khi
ti6n hdnh sopn th6o ntiu th6y cAn thitit thi xin y kien chi dpo cria Ldnh dpo Trung

tdm phr,r trdch, trucrng hgp dpc bi6t xin y ki6n chi dpo tr.uc ti5p cria Gi6m d6c.

Trudng hgp phong dugc giao chtr tri sopn th6o vdn bin c6 1i6n quan d6n cdc

phdng kh5c thi 16y f kien c6c phdng 1i6n quan.

d) f6t ch c6c vdn bAn khi trinh Lanh dpo Trung tdm ky ban hinh phii thuc
hi6n <lirng th6 thric vd k! thupt trinh bdy vdn b6n theo Nghi dinh sO 30/2020n\TD-

CP ngdy OSl3l2O2O cua Chfnh phri v0 c6ng t6c vdn thu.

2. Trinh ky, ban hdnh vin b6n cria Trung t6m



a) Vi6c trinh ky, ban hdnh vdn b6n hdnh chfnh dugc thgc hiQn qua phAn
mem HC th6ng quin ly vdn b6n vd di6u hdnh, trtr c6c vdn b6n m6t hodc vdn b6n
chuyOn ngdnh.

b) Lenh dpo phdng co trdch nhi6m trinh Lenh dpo Trung t6m ky vd chiu
trdch nhiqm vO nQi dung v6n bin do phdng dugc giao tham mrru soan thao, trir
c6c vdn b6n do Lenh dpo Trung tdm giao c6 nhdn tr.uc ti6p sopn th6o va trinh ky.

c) Vdn thu c6 trdch nhiQm ki6m tra thti thric, k! thupt trinh bdy tru6c khi
ph6t hinh; phdthanh vd thgc hiQn luu trt theo quy dfnh.

d) Trucmg hcr,p vdn b6n d5 dugc ky duygt md khdng d6m b6o the thric thi
vdn thu dugc qry6t chuy6n tra phong sria lai dring quy clinh m6i duoc ph6t
hdnh.

d) Kh6ng trinh ky, ban hanh vdn b6n:
- Nhtng viQc kh6ng licn quan, kh6ng thuQc th6m quycn cria Trung t6m.
- Nhfrng vigc md chua dugc th6ng nh6t gira c6c don vi c6 li6n quan.
- Nhirng vdn b6n, tii liQu chua c6 truonglph6 phong th6ng qua dri trinh

ki, tru v6n b6n do LEnh dpo Trung t6m chi dpo tryc ti6p
Di6u 13. Quy tlinh vO ttr6m quydn ky vin bin

1. Gi6m d6c Trung tdm l<y cdc vin b6n thuQc chric ning, nhiQm vg, quydn
hpn cria Trung tdm vd Gidm d6c Trung t6m.

2. Ph6 Gi6m d6c ky cdc vdn bin 1i6n quan d6n c6ng viQc thuQc linh vuc
dugc phdn c6ng vit cdc vdn bin kh6c dugc Gi6m d6c riy quy6rr.
Di6u 14. Ch6 tIQ bfio m6t; quin Iy vin b6n; qui. fy 

"o, 
adu

l. ril cA CCVC vd ngudi lao dQng ph6i ch6p hdnh vd thuc hi6n nghi6m
tirc kj' lupt ph6t ngon, git gin bi m6t c6ng t6c co quan theo quy dinh cua Nhd
nudc.

 .' -lGiam d6c Trung tdm ld nguoi ph6t ng6n, cung c6p sO lidu, tinh hinh hoat
dOng cria dcrn vf cho c6c ccv quan khdc ngodi pham vi chti dQ b6o c6o nghiQp vp
theo quy dinh. ccvc ph6t ng6n, cung c6p so li6u, tinh hinh hoat d6ng ctra trung
tdm cho c6c ccv quan kh6c ngodi pham vi chti dQ b6o c6o nghiQp w theo quy
dinh thi phii dugc sg il6ng y ciaGi6m d6c Trung t6m.

Tdi li6u ldm viQc ph6i thucrng xuy6n sip xtip ng5n nip, ggn gdng vd dti tai
Trung tdm. Kh6ng dugc tg y cung c6p tdi liQu ctra Trung tam cho .a. t6 chtc vd
c6 nh6n kh6c khi chua dugc ph6p cria 16nh dpoTrung t6m. Kh6ng dugc tg y b6c
c6ng v6n hay xem c6c c6ng vdn, vdn b6n, tdi liQu 6 phong vdn thu.

2'ViQc xu ly vdn bin d6n dugc thuc hi6n theo c6c budc, modun trong
phAn mdm HQ th6ng qu6n l;i v6n b6n - di6u hdnh. Vdn thu c6 trtrchnhiem titSi
nhpn vdn b6n d6n qua c6c k6nh: phAn mdm HQ th6ng quan ly v6n b6n - ili6u
hdnh, buu diQn, email, hdm thu c6ng vr,r ...vd trinh ldnh dpo Trung t6m xri ly tr6n
phAn -dm HQ th6ng quin ly vdn ban - di6u henh. pOi vOi uan UIo rurQt, vdn thu



fiidu 11. Chii dQ quin lf lao tlQng vh trgc co quan

1. Vi6n chirc, ngudi lao dQng cua "frung t6m c6 trdch nhiQm vd nghia vp

thgc hiQn dAy dir kj'lupt lao dQng do Nhd nu6c vd ccr quan quy dinh.

+ Gid ldm viQc mta hd(1 614-t5l10): S6ng 7h- llh 30, chi6u 13h 30-17h.

+ Gid ldm viQc mta ddng(16/10-1 5l4ndmsau): S5ng 7h3O - 1lh 0, chi6u

13h - 17h.

Do tinh chAt dpc thu c6ng viQc cira Trung tdm n6n mQt si5 c6ng viQc ph6t

sinh vdo ngay nghi. Khi co k6 hopch c6ng viQc y6u cAu c6n bQ Trung tAm

nghiOm tric thpc hiQn (b0 phfln phong ban ndo c6 tinh 1i6n quan d6n nQi dung

tr6n dO ngh! trucrng phong lpp danh s6ch kdm theo nQi dung giao viQc cua b0

phfln hopc phdng ban d6)...
a) Trong thoi gian ldm viQc: dim b6o thdi gian quy dinh; kh6ng ldm viQc

ri6ng, choi trd di6n tu; c6*.rting ffgu, bia; c6 th6i dO dirng ffiUC, ng6n ngt giao
..i.ti6p 16 rdng, mpch lac v6i d6ng nghiQp vd kh6ch; trang phUc ggn gdng phu hqp

v6i ho4t dQng cira c6ng scv vd thUc hipn dung theo nQi quy ra vdo co quan.

b) Ngodi gio ldm viQc: Nghi6m c6- u5rg ruqu, bia diAu khi6n phucmg

tiQn tham gia giao th6ng. VCNLD bi xu ly vi phpm henh chfnh c6 1i6n quan d6n

n6ng d0 c6n khi tham gia giao th6ng thi ngudi cll'n g dAu qu6n li VCNLD d6

ph6i chfu tr6ch nhi6m tru6c Gi6m d6c.

2. Giarn d6c Trung tdm t4rc ti6p ky hqp d6ng lao dQng dya tr6n nhu cAu

c6ng viQc theo quy dfnh hiQn hdnh.

3. Ph6 GiSm d5c Trung tdm dugc ph6p cho Tru&n g cdc phdng do minh
phlr tr6ch nghi vi6c ri6ng 01 ngdy/nim; Tru&ng cdc phdng dugc ph6p VC vi lao

dQng trong phdng nghi viQc ri6ng 01 ngdy/ndm vd sau d6 ph6i th6ng b6o cho

phdng T6ng hqp - Henh chfnh Ui6t Ae theo d6i eC tru vio ph6p ndm.

4. C6c trudrng hgp nghi viQc ri6ng dAu ph6i c6 dcm xin nghi ph6p, sO ngdy

nghi dugc tinh tni vdo ch6 a9 nghi ph6p ndm. Gi6m d5c Trung tdm ph6 duyQt

don xin nghi ph6p cira VCNLD du6i qryAn.

5. VCNLE duoc nghi kh6m bQnh, di6u trf tai bQnh vi6n, nghi ph6p ndm

theo ch6 dQ chinh sSch hign henh cria NhdL nu6c.

6. Vi6n chric, ngudi lao d6ng c6 tr6ch nhiQm tham gia trgc co quan khi
dugc c6p c6 thAm qrryAn di6u dQng, ph6n c6ng. N6u lim viQc ngodi gid henh

chinh ph6i dugc sg d6ng y cta c6p tr6n tr.uc titlp vd th6ng b6o cho Phdng TOng

hqp - Hdnh chinh bi6t.

7. VCNLD khi di c6ng tdc phhi dugc sg ddng y cta c6p tr6n truc ti6p vd
i o. , n.A !. rpnal co uray dr cluCIng.

8. Cu6i ngay thir s6u hing tuAn c6c phdng t6 chfc slp 
"6p 

tdi liQu, hd so,

dgn vQ sinh phdng ldm viQc, c6c khu vuo xung quanh t4o m6i tru&ng ldm vi6c
ggn gdng, sach s6, vbn minh.



fii6u 18. Ch6 tIQ ti5p kh6ch
l. I(r6ch d5n ldm vi6c ddng ky qua thucrng trgc b6o vQ co quan. Phdng

THHC c6 tr6ch nhiQm hu6ng d6n kh6ch d6n ldm viQc v6i phong 1i6n quan.

2. Trudng hqp khSch d6n ldm vi6c v6i Ldnh dpo Trung t6m md chua ddng

(f trudc, thi Phdng TH-HC hu6ng d6n kh6ch chd 0 phong thulng truc r6i xin y
ki6n lSnh dao. Khi chua c6 y kitin 16nh clpo, kh6ng tU dQng dua kh6ch 16n gpp.

Phdng THHC vir c6c phdng 1i6n quan c6 trSch nhiQm chuAn bi dAV dri diAu kiQn

Oe lantr dao tit5p kh6ch.

3. Khi Trung t6m tO chirc hQi th6o, hQi ngh!...phdng TH-HC vd phdng
chuyCn m6n chri tri c6 tr6ch nhiQm th6ng b6o cho T6 b6o vC tru6c 01 ngdy. T6
b6o vQ c6 trSch nhiQm d6m b6o an ninh trQt tg vd b6o vQ an todn tdi s6n.

CHTIONG IV
CHE DQ QUAN LY, SUDUNG KINH PHi, TAI SAN

Di6u 19. Quin If sir dqng kinh phf
l. Gi6m doc Trung t6,m quan ly mgi ngro, kinh phi cria don vi vd ph6n

phtSi theo hpn mirc. Kho6n chi ti6u cho c6c phdng, c6 nh6n theo dirng quy che
chi ti6u nQi bQ. Ph6 GiSm dtic thr;c hi6n nhi6m vu theo uy quyAn cria GiSm d6c.

2. KC to6n Trung t6m c6 tr6ch nhi6m quin lf t6t c5c ngu6n tdi chfnh vd
chi ti6u theo dring Lupt ngAn s6ch vd c6c quy dinh cira Nhi nu6c vd c6ng tdc titi
chinh, chiu tr6ch nhiQm v6 nhirng sai s6t, nhirrrg vi phpm vd qu6Ln ly tdi chinh, tdi
sin theo quy dinh hiQn hdnh.

3. Moi chi ti6u cho Trung t6m dOu phii dugc kti toSn ki6m so6t tru6c khi
trinh LAnh dpo Trung tdm duyQt thanh to6n theo ctrti AO.

4. Dcvn vi phii thuc hi6n nghiCm tirc ch6 dQ b6o c6o hoat dQng tdi chinh,
b6o c6o thanh qrytit todn hdng quf, hdng ndm v6i lSnh dpo Scy vd c5c co quan tdi
chinh li6n quan.

5. Phdng TH-HC chiu trSch nhi6m trudc Gi6m d6c vC viQc thuc hiQn ch6
dQ quan ly ngdn qui theo dirng quy dinh. cuoi thdng, quy, n6m ph6i t6ng hqp
b6o c6o Gi6m d6c bing vdn b6n tinh hinh thu, chi ng6n sSch ctra Trung tdm vd
b6o c6o quy6t to6n theo quy dfnh.

6. Thdng 7 hirng ndm Phong TH-HC vd c6c phdng chuyOn m6n tham
muu cho ldnh dao Trung tdm x0y dung vri t6ng hqrp k6 hopch hoat d6ng
KH&CN, dp to6ri ngan s6ch Nhd nu6c cho ndm sau. viQc xay dpg k6 hopch,
10p du to6n ng6n s6ch, thanh quyiit to6n ng6n s6ch hdng nrm ph6i dugc th6o
lufn d6n chri vd th6ng b6o c6ng khai d6n chu.
Didu 20. Mua si-, sr? dUng vir quin Iy tii sin.

l. Cdc phdng chuy6n m6n chri dOng lpp kC hoach mua sim, stra chfia tdi
sin hdng n6m cho pht hqp v6i ngu6n kinh phf dugc giao. phdng T6ng hcr,p-



Flinh chinh k6 hoach chung cita don vi trinh Gi6m d6c Trung t6m ph6 duyQt.

Dlra tr6n k6 hoqch da duyQt c6c phdng phOi hqtp v6i phdng TH-HC lirm c6c thri

tpc cAn thi6t dO ti6n hdnh mua s6*, tii5p nhpn tiri sin theo dring c6c quy dinh cria

nhlr nu6c vd quy ch6 qu6n ly su dUng tdi sin c6ng.

2. ViQc qu6n lj vd sri dpng tdi sin tpi Trung t6m dugc thgc hiQn theo dring

qui dfnh ctra nhlr nu6c vi Quy chti quAn ly, str dUng tdi sin ctra ccv quan dd dugc

Gi6m d6c Trung tAm kf ban hdnh.

Di6u 21. Ch6 tIQ sir dgng xe 6 t6

1. Tty theo y6u cau nhiQm vp c6ng t6c ctrl 15nh dpo Trung t6m, Trung

t6m s6 thue xe AC Ai chuy6n. ViQc thu6 va chi tr6 phi thu6 xe thyc hiQn theo quy

dinh hiQn henh.

2. Trulng hqp c5c phdng thuQc Trung t6m di c6ng t5c cirng 15nh d4o

Trung tdm thi trung tdm thu6 xe, Trudng hqp c5c phdng di c6ng t6c kh6ng c6

l6nh dpo thi c5c phong ph6i lpp ki5 hoach thu6 xe n6, cAtt thi6t vd ph6i ty chi tri
kinh phi thu6 xe.

Eidiu 22. Str dgng iliQn tho4i, m4ng th6ng tin, diQn, nufc
1. DiQn thopi vd mpng th6ng tin ld phucrng tiQn dO phUc vp c6ng t6c ctra co

quan, mgi VC vd NLE ph6i sir dUng dung mpc dich vd thlrc hiQn titit kiQm,

ch6ng ldng phi. Chi phi diQn thopi cua Lanh d4o dugc thlrc hiQn theo chti d0

kho6n cta co quan. Chi phf dipn thoai cua c6c phdng, dcrn vi su dUng theo thyc

t6 ph6t sinh nhung kh6ng vugt qu6 dinh mirc quy dinh tai Quy chti chi ti6u nOi

b0.

2. St dung diQn, nudc dim b6o an todn, ti6t kipm.

Didiu 23. Thqc hhnh ti6t t<iQm vi vQ sinh, an toirn lao tlQng

Trong cdc hoqt dQng ldm viQc, lao dQng s6n xu6t t4i co quan, c6c c6n bQ

c$ng chirc vi6n chric vir ngudi lao dQng ph6i 1u6n co y thric thgc hdnh titit kiQm,

chdng 16ng phi: fi6t kiQm diQn, nu6c, vdn phdng phAm, nguy6n vat Heu phpc vp

sAn xu6t ...

Trong s6n xu6t 1u6n nghiCm chinh ch6p hanh c6c nQi dung ,rA a, todn lao

d6ng. Nguoi lao dQng t4rc titip c6 quydn dO xu6t v6i tdnh dpo Trung tdm d6m

b6o c6c di6u kiQn vd an toirn lao dQng. Do dpc thu hopt clQng cria Trung tdm co

nhidiu linh vuc, cdn cri vlro nhu rAr, nguy6n vgng ctra ngudi lao d6ng, c6c tru&ng

phdng dO xu6t mua dpng cs b6o hQ lao dQng v6i phong T6ng hqp - Henh chinh

eC tam thtr tr,rc rhua vd cdp phix.

Vq sinh co quan: TO chric Ot lAnlthang viro tuAn thri 2 hing th6ng. Phdng

T6ng hqp - Hinh chinh x0y dpg k6 hoach vd th6ng b5o nQi dung. Todn thi5 c6n

b0 vi6n chirc vir ngudi lao dQng t4i Trung t6m c6 trSchnhiQm tham gia dAy dir.

Trudng hqp dflc biQt kh6ng th6 tham gia, ngudi xin nghi ph6i dA xu6t trgc ti6p

v6i GiSm d6c. NQi dung: VQ sinh khu vpc sin xu6t, phdng ldm viQc, khu6n vi6n



c0 quan ..

CHUONG V
cAc naOr euaN up cONc rAc

Bid' 24. Quan hQ cria LSnh tl4o Trung t6m v6i 16 chri,c D6ng cfra Trung t6m
Gi6m d6c Trun g tdm duy tri .,ii qru., hQ, ph6i hqp .h";he v6i chi B6Trung tdm ung dung, Dich vp KH&GN (gqi tgt rirchi Bo), tpo di6u kie;;;;lqi de Chi Bn hoat dQng theo dirng qui dfnh cta DiAu re ;;;;.--
Nhirng c6ng viQc nhu: chucrng trinh k6 hoach c6ng t6i ndm;t6ng krit c6ngtdc; thi dua khen thuong hdng n6m; kti hoach tei chinh;-to .rrn., u0 mdy vd c6cc6ng vi6c quan trong khdc, Gi6m d6c Trung tdm chri d6ng dg kitin chucrng trinh,k6 hopch, phucmg 5n... dd trao d6i, tfra" fi,a, ,Ut 

"n, 
BQ, b6o d6m tinh th6ngnh6t tru6c khi quy6t dinh.

Di6u 25. euan hQ L6nh rlgo Trung t6m vcri doirn th6
1' Hdng ndm Ldnh dao Trung td, c6 kti hopch ldm viQc it nhdt 1 lAn v6iBan ch6p hnnh c6ng dodn, Dodn Thanh ni6n dti pr,oi rrqe *o. n,e, viQc d6ngvi6n dodn vi6n, h6i vi6n tham gia tich cuc vdo cac hoqtd0ng cria dcm vf, d6mb6o su dodn ktlt ctrpt ch6 trong nOi b0 co quan, ph6n oa, rr"J"?*"n xu6t sgc c6cnhiQm vu vd k:h6ng ngtrng c6i thi6n, ndng cao-dcyi s5ng ,r;;; tinh thAn ciraVC vd lao dQng c0 quan.

2' Truoc khi quy6t dinh nhirn gvdn oc ten quan t6i viQc thuc hi6n ctrti oOchfnh s6ch d6i v6i vc vdr rao d0ng trong co quan, Lenh dpo Trung t6m sE t6chric th6o luan v6i d*i diQn ldnh dqo c6c to .t ,i, oodn th6 
"o 

iil, ir*Didu 26. Quan hQ c6ng t6c giirac6c phdng trgc thuQc Trung t6m
1. Quan h6 c6ng tdc giira c6c phdng t u. it uog Trung t6m ld quan hQ binhdlng, hqp t6c du6i ss l6nh dpo t6p trunfthting nh6t cria ctia oZ. r*rg t6m.C6c phdng chir dOng phoi trgp hopt il6ng tt.o ,u ph6n c6ng vd chi dpo cria Lenhdpo Trung t6m.

2. Tr€n co sd n6i dung chuong trinh, kt! hoach c6ng t6c dd dugc x6ydung' phdng tpo mgi di6u ki6n thu6n loi cho nhau trgng vi6c trao d5i th6ng tin,cung c6p tdi liQu, h5 trs nh6n lsc khi .A. flricila prrai hqp hopt irOng ctng nhauhodn thdnh t6t nhi6m vp dugc giao.
Didu 2T.Mdiquan hQ c6ng ticv6ise KH&GN vdr Bo KHCN

1. Trung tdm'I/ng dung, dich vp KH&.N ld dcrn 
"i * "*lriQp 

khoa hoc vdc6ng nghe c6ng lap thuQc s6 Khoa hgc.vd c6ng nghe. Trung t6m chiu sg chidpo, qu6n ly tr.uc tit5p cria s6 KH&CN, d6ng ttroi"ctriu sg chi dpo, hudrng dan v6

#tT^I6n, 
nghiQp w crta c6c co quan Trung ucrng c6 li6n quan thuQc BQ

2. Trung tdm thuc hi6n c6c nhiQm vu su nghiQp theo danh mpc crrc dich



vu c6ng phuc vu qu6n lii nhd nu6'c vo ruacN vd cung frng c6c dich vp
KH&CN kh6c,

CHTIONG VI
TO CHUC THUC Hr-EN

Di6u 28: Tr6ch nhiQm thrpc hiQn

Ldnh dpo Trung tdm, todn th6 vi6n chric vd lao tlQng hqp d6ng cria Trung
tdm c6 trdchnhiQm thpc hi6n nghiOm tric b6n euy chi5 ndy.
Di6u 29: HiQu lqc thi hinh

Quy chti ndy dugc chinh thric thuc hiQn tri ngey ban hdnh.
Di6u 30: Tr6ch nhiQm ki6m tra, tl6n tl6c

1. Giao phong T6ng hqp- Henh chinh theo ddi vi6c thuc hi6n Quy ch6
ndy. C6 ctr6 tai theo d6i, ki6m tra, gi6m s6t vi6c thgc hi6n Quy chti ldm cdn cir
binh x6t thi dua hdng nim

2. Trong qu6 trinh thpc hion n5u c6 v6n d6 gi vu6ng 
^dc, 

ph6t sinh,
Truong phdng TOng hgp- Hdnh chfnh c6 tr6ch nhi6m t6ng hgp y kii5n, bio cdo
Gi6m d6c xem x6t, sta d6i b6 sung cho pht hqp./.
Noi nhQn:
- Sd KH&CN( d6 b/c6o);
- C6c Phdng trsc thuQc (de t/hiQn);
- Luu:VT,TH-HC.

KT. GIAM D6C
PH6 GIAM o6c

h Cudng

TRIJI,IGT

OUIIG,

KHOA H
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