SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM UNG DUNG, Poc lap - Tw do - Hanh phic
DICH VU KHOA HQC VA CONG NGHE

S6: 10/QD- UDDV Nam Dinh, ngay 08 thdng 01 ndm 2024

QUYET PINH
Ban hanh quy ché lam viéc
Cia Trung tim Ung dung, Dich vu Khoa hoc va Cong nghé

GIAM POC TRUNG TAM UNG DUNG, DICH VU KH&CN

Cén cw Ludt vién chuc;

Can ci Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
viéc thuc hién quy ché dan chi trong hoat déng co quan hanh chinh nha nuéc
va don vi sw nghiép cong ldp;

Can cir Théng tw lién tich sé 29/2014/TTLT-BKHCN-BNV ngay 15/10
/2014 vé Hudng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chike ciia co
quan chuyén mén vé KH&CN thudc Uy ban nhdn ddn cdp tinh, cdp huyén;

Can cir Quyét dinh 21/0P-UBND ngay 08/6/2021 cua UBND tinh Nam
Dinh vé viéc quy dinh chirc ndng nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chire ciia S¢
Khoa hoc va Cong nghé; y

Xét dé nghi ciia éng Truong phong Tong hop — Hanh chinh,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay 1a Quy ché 1am viéc cta Trung
tam Ung dung, dich vu khoa hoc va cong nghé.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hidu luc ké tlr ngay ky, cac va thay thé Quyét
dinh s 11/QD-UDDV ngay 11/01/2023 cta Gidm dbc Trung tim Ung dung,
dich vy khoa hoc va cong nghé vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc tai Trung
tam.

Piéu 3. Trudng cac phong va vién chirc, ngudi lao dong thude Trung tAm
va céc td chire, ¢4 nhan c6 lién quan cin ¢t Quyét dinh thi hanh./.

Noinhgn: KT.GIAM POC
- S& KH&CN( d blc); . ; 5

- Céc Phong truc thudce (dé t/h);
- Luu: TH-HC.




SO KH&CN TINH NAM DINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM ('J’NQ DUNG, Poc 1ap- Ty do- Hanh phuc
DICH VU KHOA HQC VA CONG NGHE

QUY CHE LAM VIEC
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6: 10 /QD- UDDV ngay 08 thang 01nam 2024
ciia Gidm doc Trung tdm Ung dung, Dich vu KH&CN)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muc dich, yéu ciu.

bam bao viéc quan ly, diéu hanh cac hoat déng dugc thong sudt, minh
bach; duy tri ky cuong, né nép; phat huy dugc dan chu, tu giac trong cong tac
ctia CBVC va nguoi lao dong gop phan nang cao hiéu lyc, hi¢u qua hoat dong
cua Trung tam.
Piéu 2. Pham vi diéu chinh, ('101 twong ap dung

1.Quy ché nay quy dinh vé nguyén thc 18 16i 1am viéc, ché do trach nhiém,
mdi quan hé, viéc quan ly va diéu hanh cac chuong trinh cong tac cua Trung
tam.

2. Ap dung d6i véi vién chire, nguoi lao dong toan Trung tdm va cac t6
chiic, ca nhan khéc khi lam viéc tai Trung tam.

3. Céc ndi dung khac khong quy dinh tai Quy ché nay, dugc thyuc hién
theo quy dinh cua phap luat hién hanh.
Piéu 3. Nguyén tac lam viée

1. Trung tdm lam viéc theo ché d0 Thu truéng, ddm bao sy chi dao diéu
hanh tdp trung cua Giam dbc; c6 sy phdi hop gitra tap thé Lanh dao Trung tam,
Chi Uy, Cht tich Cong doan khi giai quyét nhitng coéng viéc quan trong; dam
bao dan chu, cong khai, minh bach trong moi hoat dong.

2. Quan hé cong tac va 18 16i 1am viéc dam bao nguyén tc tap trung dan
chii, c¢ong khai, rd rang, minh bach trong moi hoat dong, chiu su quan ly truc
tiép cia Trung tdm va theo cac quy dinh hi¢n hanh cua Nha nuée dbi véi don vi
su nghiép khoa hoc va cong nghé cong 1ap tu chi chi thuong xuyén theo Quy
dinh tai Nghi dinh 60/2021/ND-CP.

3. Trong phan cdng cong viéc thuc hién nguyen thc: mot ngudi c6 thé dugce
giao nhiéu viéc, mdt viéc chi giao mdt ngudi phuy trach va chiu trach nhiém. Neu
cong viéc duge giao cho phong thi trudng phong d6 chiu trach nhiém chinh vé
tién dd, chét lugng va két qua cong viéc dugc phan cong.



4. Giai quyét cong viéc phai dam bao linh hoat ¢6 tinh toan dén rdi ro;tudn
thd trinh ty, thu tuc, dung pham vi thdm quyén, trach nhiém dugc phéan cong.

5. Bao dam yéu cau trong phdi hop, trao d6i thong tin, thinh thi bao cdo khi
giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong diéu hanh theo chirc ning, nhiém
vu quyén han dugc phap luét quy dinh.

CHUONG II
CHE PO TRACH NHIEM
Pidu 4. Giam doc Trung tAim

1. Giam dbc Trung tdm (sau day goi tat la Giam dbc) do Gidm dbc So
KH&CN bd nhiém, 1a nguoi dimg diu, ¢6 quyén diu hanh cao nhat va quyét
dinh cac cong viéc thudc pham vi hoat dong cua Trung tAm; chiu trach nhi€ém
trudc S KH&CN va trude phap luét vé moi hoat dong ctia Trung tam.

2. Giam ddc thuc hién trach nhiém va quyén han ciia minh theo phéan cong
ciia S& KH&CN. Giam dbe 1am viée theo ché @9 thi trudng, ddm bao nguyén
téc tap trung, dan chu.

3. Giam dbc didu hanh toan dién hoat dong ctia Trung tdm, chiu trach
nhiém vé quyét dinh ctia Phé Gidm dbc c6 lién quan dén viéc thuc hién cong
viée duge Gidm doc phan cong. Ngoai viéc diéu hanh chung, Giam ddc con truc
tlep phu trach mot s6 linh vuc cong tac cu thé theo yéu ciu nhiém vu timg thoi
diém (Theo thong bdo hodc quyét dinh phan cong nhiém vy Lanh dao Trung
tam)

Pidu 5. Phé Giam d6c Trung tAm

1. Phé Giam déc Trung tim (sau day goi tét 12 Phé Gidm dbc) 1a ngudi
giup Giam dbc mot sé mit cong tac duge Gidm dbc phan cong va uy quyén
theo vin ban, chi dao diéu hanh mot s6 linh vuc cong tac, cac hoat dong thudc
chirc ning nhiém vy cua Trung tdm. Phé Giam d6c thay mit Gidm dbc giai
quyét cong viéc dugce phan cdng va chiu trach nhiém trude Glam dbc va phap
luét vé két qua thuc h1en nhiém vy dugc phan cong va uy quyeén.

2. Trudng hop cin thiét, Giam ddc truc tiép xem xét, chi dao, diéu hanh
cong viée thudc céc linh vyuc d& phan cong cho Phé Giam déc phu trach. Quyét
dinh cta Giam déc 13 quyét dinh cubi cling,

3. Phé Giam ddc duoc sir dung quyén han cta Gidm dbc uy quyén dé giai
quyét tAt ca cac cong viéc thudc pham vi trach nhiém dugc phan cong.

4. Pho Giam ddc chiu trach nhiém chi dao thyc hién nhiém vy theo linh
vuc duge phan cong va nhimng vAn dé& moi phét sinh thudc linh vyc minh phu
tréch. Néu vin d& méi phat sinh vuot thim quyén thi xin ¥ kién Gidm dbc dé giai
quyet.



5. Trong pham vi trach nhiém va quyén han dugc Giam dbc giao, Pho giam
dbc chu dong ban bac trong tap thé dé giai quyét. Két qua giai quyét phai bao
c4o Giam doc.

Piéu 6. Trudmg phong thudce Trung tim (goi tit 1a Truong Phong )

1. Truong phong la nguoi duge giao ldnh dao, phu trach, quan ly mét
phong thudc Trung tam; truc tiép giup Lanh dao Trung tam td chirc thuc hién
nhiém vu c6ng tac thudc chirc ndng, nhiém vu ctia Phong; chiu trach nhiém
trude Lanh dao Trung tdm vé hoat ddng, két qua thuc hién cong viée dugc giao
ctia Phong, ké ca khi dd phén cong hoic uy nhiém cho cdp phé; thuc hién diy da
ché d6 théng tin, bao cdo theo quy dinh cua phép luat, ctia Trung tAm.

2. C6 trach nhiém quén ly, phan cong diéu hanh, thuong xuyén chi dao,
kiém tra viéc thuc hién cong viéc va su phéi hop hoat dong gifra céc can bd
trong phong. Trudng phong cé trach nhiém thuc hién ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao Trung tdm phu trach, chi dong xdy dung chuong trinh, ké hoach dé trién
khai thuc hién céc y kién chi dao ctia Lanh dao Trung tam.

3. Chu dong giai quyét cac cong viée duoc giao, nhitng vin dé vuéng méc
phat sinh hogic phttc tap phai kip thoi bao cdo va xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao
Trung tdm phu trach trude khi giai quyét.

4. Lanh dao Trung tdm chi dao truc tiép hodc truyén dat v kién chi dao gian
tiép dén Trudng phong; truong hop Trudng phong ving mit thi chi dao dén cap
phé. Lanh dao Trung tdm thudng xuyén thong tin cho Trudng phong nhitng vén
& lién quan theo quy ché dan chu.

5. Khi thuc hién cong viée, néu ¢ nhitng van d@ lién quan dén céc Phong
khéc thi Truéng phong chi tri chi dong phdi hop véi cac Phong lién quan dé
giai quyét cong viéce. Trong qua trinh phdi hop néu c6 ¥ kién khéc nhau, khong
théng nhat dugc thi Phong chu tri ¢6 trach nhiém béo cdo, xin ¥ kién chi dao cia
Lanh dao Trung tdm phu trach.

Piéu 7. Phé truéng phong thude Trung tAm (goi it la Phd T ruong phong)

1. Phé Trudng phong chiu trach nhiém vé mot sé cong viéc do Trudng
phong phan cong. Thay mit Truéng phong giai quyét cac cong viée khi Trudng
phong di ving va tiy quyén, sau dé phai béo cdo lai két qua giai quyét cong viéc
va chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé cong viée d3 giai quyét. Trudng hop
duoc giao phu trach phong thi cé thAm quyén va phai chiu trach nhiém nhu
Truong phong. - ‘

2. Thyc hién trach nhiém quy dinh tai Diéu 8 va quy dinh phép luat lién
quan.

Piéu 8. Vién chirc va lao dong hop dong

1.Thye hién nghiém chinh Ludt vién chirc, Ludt Lao ddong, cc qui dinh

phép luét khéc ctia Nha nudc va ndi quy, quy ché ctia Trung tim.



2. Chiu trach nhiém trude Trudng phong va Lanh dao Trung tAm vé nhiém
vy, két qua cong téc dugc phéan cong.

3. Chép hanh nghiém tic quyét dinh phan cdng nhiém vy ciia cép trén,
khong duoc thodi thac nhiém vy. Trudng hop khi ¢6 cin cir dé cho 14 quyét dinh
do trai phap ludt thi phai béo cdo ngay véi ngudi ra quyét dinh; trong truong hop
van phai chip hanh quyét dinh thi phai bdo céo 1én cép trén truc tiép cla nguoi
ra quyét dinh va khong phai chju trach nhiém vé hau qua cta viéc thi hanh quyét
dinh do.

4. Co trach nhiém dam bao an toan lao dong; thuc hién phong chdng chay
nd va vé sinh co quan; giit gin, bao vé clia cong; tiét kiém, chdng lang phi tai
san, ngén sich nha nudc; bao vé bi mat Nha nuée theo quy dinh cta phép luat.

5. Pbi voi cong tac chuyén mén, khong ty dong lam viéc véi Lanh dao
khi chua théng qua cip quan ly truc t1ep
6. C6 trach nhiém phdi hop tbt véi céc dong nghiép trong Trung tAm dé
giai quyét cong vigc trong pham vi dugc phan cong.

7. Cé quyén dé nghl vOi Trudng phong va Lanh dao Trung tdm dap tng cac
diéu kién lam viéc cAn thiét.

8. Thuong xuyén ren luyén, tu dudng vé phdm chét, dao dic; thuc hién tac
phong lam vi¢c chuyén nghiép; khéng ngimg phéin diu hoc tap, nang cao trinh
do chinh tri, chuyén mén nghiép vu; giir gin mdi doan két noi bo.

CHUONG III
CHUONG TRINH CONG TAC, CHE PO LAM VIEC
Piéu 9. Lap chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac

1. Ké hoach cong tdc nim: (bao gdm cac nhiém vu KH&CN, nhiém vu
thudc danh muc dich vy sy nghiép cong, cic hoat dong dich vu) thudng xuyén
dugc cdc phong chuyén mén va cic cé nhan trong Trung tdm nghién ctu, dé
xudt. Cc cd nhan, phong duoc giao t6 chire thuc hién céc nhiém vu phai chu
dong xay dung ké hoach, bam sat tién do, thuc hién ding biéu mau, quy trinh
quan ly do co quan c6 thdm quyén huéng dan, quy dinh. T4t ca cac van dé phét
sinh, thay déi so véi néi dung pha1 duoc bdo cdo Lanh dao Trung tim dé trmh
xin y kién co quan quén ly. Khi trién khai cac budc c6 khbi lugng, ndi dung cén
xac dinh phéi chi dong béo céo co quan quan ly va Lanh dao Trung tdm dé xac
nhan, nghiém thu phai c6 nhat ky theo ddi vé noi dung, k¥ thuét va bién ban
lam viéc khi can thiét, ,

2. K& hoach cong téc thang, tuan va ké hoach cong tac khac: Cin cir ké
hoach cong tac nidm, quy hoach, noi dung dé 4n, dy 4n cta Trung tam giao cho
cac phong, ca nhan. Cic phong, c4 nhan chi dong xay dung ke hoach ch1 tiét
theo thang, tudn d& trién khai thyc hién. Néu viéc trién khai can cac ngudn luc



khéc dé thuc hién hodc bi cham tién do, phat sinh ngoai ndi dung thi can béo céo
lanh dao phy trach dé xtr 1y, quyét dinh.

3. Phong TH-HC gitp 14nh dao téng hop, x4y dung va thong bio ké hoach
cong tac tudn, thang, nim chung ctia Trung tdm. Can cir vao ké hoach cong tac
va phan céng nhiém vu cia Trung tdm, trudng céc phong c6 trach nhiém xay
dung ké hoach va phé bién cho toan thé vién chirc va lao dong trong phong 1ap
ké hoach va t6 chuc trién khai thuc hién. Can ¢t vao nhiém vu dugc giao, moi
vién chtrc va lao dong thude Trung tAm phai xdy dung ké hoach 1am viéc tuan,
thang, ndm.

4. Pbi vbi cac cong viéc giao cho céc phong chil tri trién khai thuc hién,
cac phong phai chi dong xdy dung hd so ndi dung, du tri kinh phi thuc hién
trinh 14nh dao Trung tAm phu trach phong duyét ndi dung, trinh Giam dbc Trung
tdm duyét dy tru va tam ung kinh phi dé trién khai. Phong chu tri cling c6 trach
nhiém trong viéc hoan thién hd so thanh toén hodc hoan img trong thoi gian quy dinh.

5. Can bd, vién chic va lao dong c6 dia chi trén He théng quan 1y vin ban
didu hanh cia Co quan phai ¢6 trach nhiém theo di, cip nhét thong tin, xt ly
céng van, tai liéu tai trang dién tr cd nhén trén hé thdng. Lao dong hop dong
khong c6 dia chi phai tiép nhan thong tin va thuc hién cong viéc theo su chi dao
truc tiép cua Trudng phong va lanh dao Trung tAm.

Piéu 10. Ché d9 hop Trung tim

1. Hop giao ban Trung tdm 01 lan vao ngay 05 hang thang (sau lich hop
giao ban cua S&); néu c6é cong viéc dot xuét hodc tring vao ngay nghi thi s&
duoc théng bdo sau. Thanh phan hop gom Lanh dao Trung tdm, Trudng cic
phong hodc ¢4 nhan khéc do Gidm dbc quyét dinh trigu tip. Gidm dbc Trung
tAm chu tri cudc hop giao ban, hodc Gy quyén cho Phé Giam dbc chu tri. Phong
TH-HC ctr ddng chi 1am thu ky ghi bién ban cudc hop va du thao Thong bao két
luén giao ban trinh Lanh dao ban hanh.

2. Trung tdm t6 chirc so két cong tac 06 thang dAu nam (c6 thé td chirc hoi
nghi hodc qua mang) vao dau thang 7 hang nim; t6 chirc hoi nghi téng két cong
tdc nim vao cudi thang 12 hang niam, hoi nghi dan chd theo Nghi dinh sd
04/2015/ND-CP cham nhét vao 31/01 hang nim.

4. Khi can thiét, Giam ddc Trung tdm td chirc cac cudc hop hodc hodi nghi
dé giai quyét, trién khai cong viéc. Noi dung, thanh phan triéu tip va Thong bao
két luan cudc hop do Gidm dbe quyét dinh.

5. Céc phong chii dong lua chon hinh thire trién khai va danh gia két qua
cong viéc dinh ky dam bao hiéu qua. Co thé moi 1anh dao Trung tdm Phu trach
tham gia.

Piéu 11. Ché d) thong tin bdo cdo va cung cAp thong tin Website
1. Thoi gian ndp Bao cdo dinh ky do phong 14p thanh van ban, gom:



a) B4o cdo tudn ndp vao thir 6 hang tuan.

b) Béo céo thang ndp trudc ngay 23 cua thang.

¢) Bao céo quy ndp vao ngay 15 thang cubi quy.

d) Béo céo 6 thang dau nim ndp vao ngdy 15 thang 6.

e) B4o cdo ndm ndp vao trudc ngay 15 thang 12.

2. C4c bao céo dot xut theo yéu ciu riéng.

3. Hinh thirc g, tong hop béo cdo: cac phong vi giri qua phan mém Quan
Iy van ban diéu hanh dén Lanh dao phu trach, dong thoi gri Phong TH-HC.
Phong Téng hop — Hanh chinh c6 trich nhiém tong hop thanh béo céo cua
Trung tam, trinh Giam déc phé duyét

4. Céc phong bao cao Lanh dao phu trach két qua thuc hién nhiém vu cua
don vi minh vao sdng thi 6 hang tuan.

5. Céc ddng chi Phé Giam ddc Trung tdm hang tun béo cédo Gidm dbc
nhing cong viée lién quan dén phong/don vi dugc giao phuy trach truc tiép vao
chidu ngay th 6. ‘

' 6. Bao cdo giao ban dugc hoan thién sau cudc hop giao ban va gui kém
Théng bao két luén giao ban qua Phin mém quan ly vin ban diéu hanh dé cac
phong, don vi lién quan thyc hién.

7. Cung cép thong tin cho Website: Cac phong, c4 nhan c6 trich nhiém
cung cép thong tin hoat dong cia phong minh cho phong Thong tin - Théng ké
dé dua thong tin hoat dong 1én Website cta Trung tdm. Phong Thong tin- Thong
ké giup ban bién tip bién tap, kiém soat ndi dung, bao cdo truéng ban bién tap
trude khi déng tin 1én Website.

Diéu 12. Soan thao, ban hanh viin ban

1. Soan thao van ban

a) Cac phong cha dong d& xut xay dung vin ban theo chirc ning, nhiém
vu cia phong minh hodc theo phan cdng ciia Lanh dao Trung tam.

b) Trudng phong chiu trach nhiém vé ndi dung vin ban do don vi minh
trinh, trir cac van ban do Lanh dao Trung tam truc tiép chi dao.

¢) Trudng phong truc tiép soan thao hodc giao cho vién chirc, ngudi lao
dong dudi quyén soan thao vin ban theo chirc ning, nhiém vy duge giao. Khi
tién hanh soan thao néu thiy can thiét thi xin y kién chi dao cta Lanh dao Trung
tam phu trach, truong hop dac biét xin y kién chi dao truc tiép ctia Giam dbc.
Truong hop phong dugc giao chu tri soan thao vin ban cé lién quan dén céc
phong khéc thi 13y ¥ kién céc phong lién quan.

d) Tt ca cc vin ban khi trinh Lanh dao Trung tAm ky ban hanh phai thuc
hién dung thé thirc va k§ thuét trinh bay vin ban theo Nghi dinh s 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong téc vin thu.

2. Trinh ky, ban hanh van ban ctia Trung tdm



a) Viéc trinh ky, ban hanh van ban hanh chinh duoc thyc hién qua phan
mém Hé thong quéan ly vin ban va diéu hanh, trir cc vin ban mét hodc vin ban
chuyén nganh.

b) Lanh dao phong c6 trach nhiém trinh Lanh dao Trung tdm ky va chiu
trach nhiém vé néi dung van ban do phong dugc giao tham muu soan thao, trir
cac van ban do Lanh dao Trung tdm giao c4 nhan truc tiép soan thao va trinh ky.

¢) Vén thu ¢6 trich nhiém kiém tra thé thic, k§ thuat trinh bay trudc khi
phat hanh; phat hanh va thyc hién luu trit theo quy dinh.

d) Trudng hop vin ban da dugc ky duyét ma khong dam bao thé thirc thi
vdn thu duge quyén chuyén tra phong stra lai dung quy dinh méi dugc phat
hanh.

d) Khong trinh ky, ban hanh vin ban:

- Nhing viéc khéng lién quan, khong thudc thdm quyén cta Trung tam.

- Nhiing viéc ma chua duoc thng nhit giita cac don vi ¢6 lién quan.

- Nhiing van ban, tai liéu chua c6 truéng/phé phong théng qua dé trinh
ky, trir vdn ban do Lanh dao Trung tAm chi dao truc tiép
Piéu 13. Quy dinh vé thim quyén ky viin ban

1. Giam déc Trung t&m ky c4c van ban thudc chirc ning, nhiém vu, quyén
han cta Trung tAm va Giam déc Trung tam.

2. Ph6 Giam dbc ky céc vin ban lién quan dén cong viéc thudc linh vuc
duoc phan cong va céc vin ban khac duoe Giam dbe iy quyén.

Diéu 14. Ché d9 bdo mit; quan ly vin bin; quan Iy con ddu

1. Tat cd CCVC va ngudi lao dong phai chp hanh va thue hién nghiém
tuc ky lut phét ngdn, gilt gin bi mat cong tac co quan theo quy dinh ctia Nha
nudc.

Giam dbc Trung tdm 12 nguoi phat ngdn, cung cip s6 liéu, tinh hinh hoat
dong ctia don vi cho céc co quan khéc ngoai pham vi ché do bio cdo nghiép vu
theo quy dinh. CCVC phat ngén, cung cap sb liéu, tinh hinh hoat dong cua trung
tdm cho cdc co quan khic ngoai pham vi ché do béo céo nghiép vu theo quy
dinh thi phai dugc sy dong ¥y ctia Giam déc Trung tam.

Tai liéu l1am viéc phai thuong xuyén sip xép ngin nép, gon gang va dé tai
Trung tdm. Khong duge ty y cung cap tai lidu ca Trung tdm cho cac td chirc va
ca nhén khéc khi chua dugc phép cia lanh daoTrung tdm. Khong dugc tr ¥ béc
cong van hay xem cdc cdng van, vin ban, tai liéu & phong vin thu.

2.Viéc xtr ly vin ban dén dugc thuc hién theo cic budc, modun trong
phin mém He¢ théng quan ly van bén - diéu hanh. Vin thu ¢6 trach nhiém tiép
nhdn van ban dén qua cac kénh: Phin mém Hé théng quan ly van ban - diéu
hanh, buu dién, email, hom thu cong vu ...va trinh 1anh dao Trung tdm xt ly trén
phan mém Heé thdng quén Iy van ban - diéu hanh. i véi vin ban Mét, vén thu



Picu 17. Ché 6 quan ly lao djng va trwe co quan

1. Vién chtre, nguoi lao dong cia Trung tdm c6 trach nhiém va nghia vu
thue hién dy du ky luat lao dong do Nha nudc va co quan quy dinh.

+ Gid lam viéc mua hé(16/4-15/10): Sang 7h — 11h 30, chidu 13h 30-17h.

+ Gid 1am viéc mua dong(16/10-15/4 ndm sau): Sang 7h30 — 11h 0, chiéu
13h —17h.

Do tinh chit dic thu cong viée clia Trung tdm nén mot s6 cong viéc phat
sinh vao ngay nghi. Khi c6 ké hoach cong viéc yéu cu can bd Trung tdm
nghiém tic thuc hién (b0 phén phong ban nao cé tinh lién quan dén noi dung
trén dé nghj truéng phong 1ap danh sich kém theo ndi dung giao viéc cua bd
phén hodc phong ban do)...

a) Trong thoi gian lam viéc: dam bao thoi gian quy dinh; khong lam viéc
riéng, choi trd dién tir; cAm ubng ruou, bia; c6 thai do ding muc, ngdn ngit giao
tiép rd rang, mach lac véi dong nghiép va khach; trang phuc gon gang phu hop
véi hoat dong cta cong sd va thuc hién ding theo ndi quy ra vao co quan.

b) Ngoai gi¢r lam viée: Nghiém cdm ubng ruou, bia didu khién phuong
tién tham gia giao thong. VCNLD bj xtr 1y vi pham hanh chinh c6 lién quan dén
ndng d6 cdn khi tham gia giao thong thi ngudi dimg dau quan ly VCNLD d6
phai chiu trach nhiém trudc Giam ddc.

2. Gidam dbc Trung tdm truc tiép ky hop dong lao dong dya trén nhu ciu
cong viéc theo quy dinh hién hanh.

3. Phé Gidm déc Trung tdm dugc phép cho Trudng cac phong do minh
phu trach nghi viéc riéng 01 ngay/ndm; Trudng cac phong dugc phép VC va lao
dong trong phong nghi viéc riéng 01 ngay/nam va sau dé phai thong bao cho
phong Tong hop — Hanh chinh biét dé theo dai dé trir vao phép nim.

4. Cac truong hop nghi viée riéng déu phai ¢ don xin nghi phép, sb ngay
nghi duoc tinh trir vao ché d6 nghi phép nim. Giam déc Trung tAm phé duyét
don xin nghi phép ctia VCNLD dudi quyén.

5. VCNLP duoc nghi kham bénh, diéu tri tai bénh vién, nghi phép nim
theo ché d6 chinh sach hién hanh ctia Nha nuéc.

6. Vién chuc, ngudi lao dong c6 trach nhi€ém tham gia tryc co quan khi
duoc cdp c6 thim quyén didu dong, phan cong. Néu lam viéc ngoai gio hanh
chinh phai dugc sy dong ¥ clia cp trén truc tiép va thong bao cho Phong Tong
hop — Hanh chinh biét. \

7. VCNLD khi di cong tac phai dugc sy déng y cia cip trén truc tiép va
phai c6 Gidy di duong.

8. Cudi ngay tht sau hang tudn céc phong t6 chirc sép xép tai lidu, hd so,
don v¢ sinh phong lam viée, cac khu vuc xung quanh tao moi trudng lam viéc
gon gang, sach s€, van minh.



Piéu 18. Ché d¢ tiép khach

1. Khach dén lam viéc ding ky qua thuong truc bdo vé€ co quan. Phong
THHC c6 trach nhiém huéng dan khach dén lam viéc véi phong lién quan.

2. Truong hop khach dén 1am viéc v6i Lanh dao Trung tim ma chua dang
ky trude, thi Phong TH-HC huéng din khach chd & phong thuong truc rdi xin y
kién 1anh dao. Khi chua c6 y kién lanh dao, khong ty dong dua khéach 1én gap.
Phong THHC va céac phong lién quan c6 trach nhiém chuén bj day du diéu kién
dé Lanh dao tiép khach.

3. Khi Trung tdm to chirc hoi thao, hoi nghi...phong TH-HC va phong
chuyén mén chu tri ¢6 trach nhiém théng béo cho T bao vé trude 01 ngay. TS
bao vé c6 trach nhiém dam bao an ninh trit tur va bio vé an toan tai san.

CHUONG 1V
CHE PQ QUAN LY, SU DUNG KINH PHI, TAI SAN
Dicu 19. Quén 1y sir dung kinh phi

1. Giam dbc Trung tim quéan ly moi ngudn kinh phi ctia don vi va phén
phdi theo han mirc. Khoén chi tiéu cho céc phong, c4 nhan theo diing quy ché
chi tiéu néi bd. Pho Gidm dbc thyc hién nhiém vu theo uy quyén ctia Giam déc.

2. Ké toan Trung tdm c6 trach nhiém quan ly tét cac ngudn tai chinh va
chi ti€u theo dling Ludt ngan sach va cdc quy dinh cia Nha nudce vé cong tac tai
chinh, chju trach nhiém vé nhiing sai sét, nhing vi pham v& quan Iy tai chinh, tai
san theo quy dinh hién hanh.

3. Moi chi tiéu cho Trung tim déu phai duge ké todn kiém soét trudc khi
trinh Lanh dao Trung tdm duyét thanh toan theo ché do.

4. Pon vi phai thyc hién nghiém tic ché dd béo cdo hoat dong tai chinh,
bdo céo thanh quyét todn hang qui, hang ndm véi ldnh dao S& va cdc co quan tai
chinh lién quan.

5. Phong TH-HC chju trach nhiém truéc Giam dbc vé viée thuc hién ché
do quan ly ngén qui theo ding quy dinh. Cudi thang, quy, nim phai tong hop
bdo cdo Giam dbc bang vin ban tinh hinh thu, chi ngén sach ctia Trung tim va
bao cdo quyét toan theo quy dinh.

6. Thang 7 hang nim Phong TH-HC va c4c phong chuyén mén tham
muu cho lanh dao Trung tdm xdy dung va té)ng hop ké hoach hoat dong
KH&CN, dy toan ngan sach Nha nudc cho nim sau. Viée xay dung ké hoach,
lap du toan ngan sach, thanh quyét toan ngan sich hang nam phai duoc thao
luén déan chu va thong béo cdng khai dan cha.

Piéu 20. Mua sim, siy dung va quan ly tai san.

1. Céc phong chuyén mén chu dong 14p ké hoach mua sém, sira chita tai

sdn hang ndm cho phu hgp véi ngudn kinh phi dugc giao. Phong Tdng hop-



Hanh chinh ké hoach chung cua don vi trinh Gidm dbc Trung tam phé duyét.
Dua trén ké hoach da duyét cac phong phdi hop véi phong TH-HC 1am céc thu
tuc can thiét dé tién hanh mua sim, tiép nhan tai san theo ding cac quy dinh cta
nha nudc va quy ché quan 1y st dung tai san cong.

2. Viéc quan ly va st dung tai san tai Trung tAm dugc thuc hién theo ding
qui dinh cta nha nudc va Quy ché quéan 1y, st dung tai san clia co quan da dugc
Giam ddc Trung tAm ky ban hanh.

Diéu 21. Ché d0 sir dung xe 6 to

1. Tuy theo yéu ciu nhiém vu cong tic cia lanh dao Trung tdm, Trung
tam s& thué xe dé di chuyén. Viéc thué va chi tra phi thué xe thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

2. Trudng hop cac phong thudc Trung tdm di cong tic cung lanh dao
Trung tim thi trung tim thué xe, Truong hop céc phong di cong tac khong co
1anh dao thi cac phong phai lap ké hoach thué xe néu can thiét va phai tu chi tra
kinh phi thué xe.

Piéu 22. Sir dung dién thoai, mang thong tin, di¢n, nwde

1. Pién thoai va mang théng tin la phuong tién dé& phuc vu cong tac cla co
quan, moi VC va NLD phai st dung ding myc dich va thyc hién tiét kiém,
chéng lang phi. Chi phi dién thoai ciia Lanh dao dugc thyc hién theo ché do
khoan ctia co quan. Chi phi dién thoai ctia cic phong, don vi su dung theo thuc
té phat sinh nhung khong vugt qua dinh mirc quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi
bo.

2. Str dung dién, nudc dam bao an toan, tiét kiém.

Piéu 23. Thue hanh tiét kiém va vé sinh, an toan lao dong

Trong cac hoat dong lam viéc, lao dong san xuét tai co quan, cdc cin bd
cong chirc vién chirc va ngudi lao dong phai ludn c6 y thie thye hanh tiét kiém,
chéng lang phi: Tiét kiém dién, nuéc, vin phong pham, nguyén vat liéu phuc vu
san xuét ...

Trong san xuét ludn nghiém chinh chdp hanh céc ndi dung vé an toan lao
dong. Nguoi lao dong truc tiép c6 quyén dé xuét véi 1anh dao Trung tim dam
bao céc diéu kién vé an toan lao dong. Do dic thu hoat dong cua Trung tdm co
nhiéu linh vuc, cin cir vao nhu cu, nguyén vong clia ngu’bri lao dong, céc truong
phong d& xuat mua dung cu bao ho lao dong véi phong Téng hop — Hanh chinh
dé 1am thu tuc rhua va cap phat.

Vé sinh co quan: Té chirc 01 lan/thang vao tuan thir 2 hang thang. Phong
Téng hop — Hanh chinh xay dung ké hoach va thong béo ndi dung. Toan thé cén
bo vién chirc va nguoi lao dong tai Trung tdm co trach nhiém tham gia day du.
Truong hop déc biét khong thé tham gia, ngudi xin nghi phai dé xuét truc tiép
v6i Gidm dde. Noi dung: Vé sinh khu vyc san Xuét, phong lam viéc, khudn vién



Co quan ...

CHUONG V
CAC MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 24. Quan h¢ ciia Lanh dao Trung tim v6i Té chire Dang ciia Trung tim

Giam déc Trung tdm duy tri méi quan hé, phéi hop chit ché véi Chi Bo
Trung tdm Ung dung, Dich vu KH&CN (goi tt 1a Chi B9), tao diéu kién thuin
loi dé Chi B hoat dong theo ding qui dinh cda Piéu 1¢ Dang.

Nhitng cong viéc nhu: Chuong trinh ké hoach cong tic ndm; tong két cong
tac; thi dua khen thudng hang nam; ké hoach taj chinh; t6 chie, bd méy va cac
cong viéc quan trong khac, Giam déc Trung tdm chu dong du kién chuong trinh,
ké hoach, phuong 4n... dé trao doi, thao luan véi Chi B$, bao dam tinh thong
nhét truée khi quyét dinh,

Piéu 25, Quan hé Lanh dao Trung tim véi doan thé

1. Hang nam Lanh dao Trung t4, c6 ké hoach lam viéc it nhét 1 1in véi
Ban chip hanh cong doan, Doan Thanh nién d& phéi hop thuc hién viée dong
vién doan vién, hdi vién tham gia tich cuc vao céc hoat déng ctia don vi, dam
bao su doan két chit ché trong néi bd co quan, phin d4u hoan thanh xuét sic c4c
nhiém vy va khéng ngung céi thién, nang cao doi song vat chét, tinh thin cua
VC va lao dong co quan.

2. Trudce khi quyét dinh nhiing vén dé lién quan téi viéc thuc hién ché do
chinh sdch d6i véi VC va lao dong trong co quan, Lanh dao Trung tdm s& t$
chirc théo luan véi daj dién lanh dao cac t6 chire doan thé ¢ lién quan
Diéu 26. Quan hé cong tac giira cac phong trye thuje Trung tim

1. Quan hé cdng tac giita cac phong trye thube Trung tdm 13 quan hé binh
dang, hop tédc dudi sy 1anh dao tép trung thdng nhit cia Giam déc Trung tam.
Cac phong chu dong phdi hop hoat dong theo sy phén céng va chi dao ctia Lanh
dao Trung tam.

2. Trén co s& noi dung chuong trinh, ké hoach céng tac da duoc xay
dung, phong tao moi didu kién thuén loi cho nhau trong viéc trao di thong tin,
cung cép tai liéu, hd trg nhan luc khi can thiét ¢é phéi hop hoat dong cung nhau
hoan thanh tét nhiém vu duoc giao.

Di¢u 27. Méi quan hg cong téc véi S¢ KH&CN va B KHCN

1. Trung tdm Ung dung, dich vu KH&CN 13 don Vi su nghiép khoa hoc va
cong nghé cong lap thudéc S& Khoa hoc va Cong nghé. Trung tdm chiu su chi
dao, quén ly truc tiép cua S& KH&CN, déng thoi chju sy chi dao, huéng dan vé
chuyén mén, nghiép vu cta cic co quan Trung wong cé lién quan thudc Bo
KH&CN.

2. Trung tdm thuc hién céc nhiém vy su nghiép theo danh muc céc dich



vu cdng phuc vu quan ly nha nuéc vé KH&CN va cung ung cac dich vu
KH&CN khéc.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 28: Trich nhiém thyc hién

Lanh dao Trung tAm, toan thé vién chirc va lao dong hop dong cia Trung
tam ¢ trach nhiém thyc hién nghiém tac ban Quy ché nay.
Piéu 29: Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay dugc chinh thue thuc hién tIr ngay ban hanh.
Diéu 30: Trach nhiém kiém tra, dén déc

1. Giao phong Téng hop- Hanh chinh theo d&i viéc thuc hién Quy ché
ndy. C6 ché tai theo ddi, kiém tra, giam sat viéc thyc hién Quy ché lam can cu
binh xét thi dua hang nim

2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 van dé gi vuéng mic, phat sinh,
Trudng phong Tong hop- Hanh chinh cé trach nhiém téng hop y kién, bdo céo
Giadm dbc xem xét, stra ddi bd sung cho phu hop./.
Noi nhgn: KT. GIAM POC

- S6 KH&CN( dé b/c4o); . ; ‘
- Céc Phong tryc thudc (dé t/hién); PHO GIAM DOC

- Lwvu: VT, TH-HC.




