UBND TINH NAM DINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc lap - Tw do - Hanh phuc
$6:277 /QDP-SKHCN Nam DPinh, ngay 26 thang 02 nam 2024
QUYET PINH

V@ viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cir Nghi dinh s6 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 ciia Chinh phit quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thuéc UBND tinh, thanh phé triec thuoc
TW;

Can cir Nghi dinh 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ciia Chinh phii vé
thuc hién ddn chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nuoc va
DVSNCL;

Can cir Quyét dinh s 27/2021/0D-UBND ngay 09/7/2021 cia Uy ban
nhan dén tinh Nam Binh ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhdn dan tinh
khoa XIX, nhiém ky 2021-2026;

Can cit Quyét dinh s6 21/12021/0P-UBND ngay 08/6/2021 cia Uy ban
nhdn dan tinh Nam Dinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc cua So Khoa hoc va Cong nghé tinh Nam Dinh;

Xét dé nghi ciia Truong phong Ké hoach - Tong hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia S& Khoa hoc
va Cong ngh¢ tinh Nam Dinh.

~ Diéu 2. Quyét dinh nay co higu lyc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé
Quyet dinh s6 72/QD-SKHCN ngay 17/01/2023 cua Giam doc S¢ Khoa hoc va
Cong nghé vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia S& Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 3. Truong cac phong, don vi thuéc S& Khoa hoc va Cong nghé; cac

Noi nhdn:

- Lanh dao So;

- Pang uy, BCH Cong doan, DTN S&;
- Nhu diéu 3;

- Luu: VT, KHTH.




~ UBND TINH NAM PINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
Cua Sé Khoa hgc va Cong nghé¢ tinh Nam Pinh
(Kém theo Quyét dinh s6  277/QP-SKHCN ngay 26 thang 02 nam 2024
ciia Gidm doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Muc dich, yéu cau

bam bao viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong dugc thong subt, minh
bach va ding quy dinh phap luat; duy tri ky cuong, né nép; phat huy duoc dan
chu, tu giac trong cong tic cia CBCCVC; gdp phan nang cao hiéu luc, hiéu qua
hoat dong cua so.

Pi¢u 2. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac 18 16i 1am viéc, ché do trach nhiém,
mdi quan h¢, viéc quan 1y va diéu hanh cac chuong trinh cong tac ciua SO
KH&CN.

2. Ap dung ddi véi cong chirc, vién chirc (g0m ca cong chirc, vién chirc gitt
churc vu 1anh dao, quan 1y va khong gitr chirc vu 1anh dao, quan 1y), nguoi lao
dong toan S¢ va cac t6 chirc, ca nhan khac khi 1am viéc tai S.

3. Cac ndi dung khong quy dinh tai Quy ché nay, dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 3. Nguyén tic lam viéc

1. S& Khoa hoc va Céng nghé lam viéc theo ché 6 Thu trudng va theo
Quy ché 1am viéc cua Uy ban nhan dan tinh, ddm bao nguyén tic tap trung dan
chu.

2. Moi hoat dong cua S& phai ddm bao tuan thu theo chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han dugc phap luat quy dinh va su chi dao ctia Tinh Gy, UBND tinh
va chi dao, huéng dan chuyén mon ctia Bo Khoa hoc & Céng nghé.

3. Trong phéan cong coéng viéc thuc hién nguyén tic: mot ngudi co thé
dugc giao nhiéu viéc, mot viée chi giao mot nguoi phu trach va chiu trach
nhiém. Néu cong viéc duogc giao cho phong/don vi thi Truéng phong/don vi d6
phai chiu trach nhi¢ém chinh vé tién do, chat lugng va két qua cong viéc duogc
phan cong.



4. Giai quyét cong viéc phai dam bao dung trinh tu, thu tuc; dung pham vi
tham quyén, trach nhiém dugc phan cong; dam bao tinh linh hoat va c6 tinh dén
rui ro.

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

CHUONG II
CHE PQ TRACH NHIEM

Diéu 4. Giam doc S&

1. La nguoi ding dau, co6 quyén diéu hanh cao nhat va quyét dinh cudi
cung cac cong viéc thudc pham vi hoat dong cua S&; chiu trach nhiém trudc Bo
Khoa hoc & Cong nghé¢, Tinh uy, UBND tinh, Cha tich UBND tinh va trudc
phap luat vé moi hoat dong ctia S& Khoa hoc va Cong nghé.

2. Thyc hién trach nhiém va quyén han cta minh theo phan cong, phan cip
hodc ty quyén ctia UBND tinh, Cha tich UBND tinh. Lam viéc theo ché d6 Thu
truong, dam bao nguyén tic tap trung, dan chi.

3. biéu hanh toan dién hoat dong ctia Sé, chiu trach nhiém vé quyét dinh
ctia Pho Giam doc co lién quan dén viéc thuc hién cong vi¢c duoc Giam ddc
phéan cong. Ngoai viéc diéu hanh chung, Giam ddc con truc tiép phu trach mot
s6 linh vuc cong tac cu thé theo yéu cau nhiém vu ting thoi diém (Theo thong
bao hodc quyét dinh phan cong nhiém vy Lanh dao So).

Diéu 5. Phé Giam dbc S&

1. Gitp Giam ddc thuc hién mot hodc mét sé nhiém vu cu thé do Giam déc
phan cong hoidc iy quyén, chiu trach nhiém trudc Giam doc va trudc phap luat
vé nhiém vu dugc phan céng hoic uy quyén.

2. Pugc sir dung quyén han ctua Giam dbc uy quyén dé giai quyét tat ca cac
cong viéc thudc pham vi trach nhiém duogc phan cong.

3. Pho Giam ddc chiu trach nhiém chi dao thuc hién nhiém vu theo linh
vuc duoc phan cong va nhitng van dé moi phat sinh thudc linh vuc minh phu
trach. Néu van dé méi phat sinh vuot thAm quyén thi xin y kién Giam doc dé
giai quyét. Truong hop can thiét, Giam dbc truc tiép xem xét, chi dao, diéu hanh
cong viéc thude cac linh vuc da phan cong cho Pho Gidm ddc phu trach. Quyét
dinh cua Giam déc 1a quyét dinh cubi cling.

4. Trong pham vi trach nhiém va quyén han dugc giao dugc phan cong Pho
Giam dbc chu dong giai quyét cong viée trén co s dinh hudng chung da dugc
ban bac trong tap thé ldnh dao S& theo tirng thoi gian: tudn, thang, quy, nim, ké
hoach phat trién ngén han, trung han, dai han. Néu c6 van dé lién quan dén linh
vuc cia cac don vi thi Pho Giam ddc cung véi cac don vi chit dong phdi hop,



ban bac dé giai quyét. Pbi véi nhiing cong viéc quan trong, két qua giai quyét
ctia Phé Giam ddc phai bao cdo lai Giam dbc. Trudong hop gitta cac phong, don
vi va Pho Giam ddc khong nhat tri v6i nhau thi bao cao Giam déc giai quyét.

6. Phé Giam ddc duge Giam ddc uy quyén tham du hop véi cic co quan
khac theo Gidy moi; ¥ kién phat biéu cua Pho Giam ddc 13 y kién dai dién cho
Giam dbc. Doi véi cac ndi dung di cong tac khac Pho Giam ddc So phai bao cao
Giam ddc Sé va thong bao cho Vin phong biét.

7. Sau khi thuc hién cic cong viéc do Giam dbc giao nhiém vu hoic uy
quyén, Phé Giam dbc bao cdo lai Giam déc vé két qua thuc hién cong viéc.

Piéu 6. Truwéong phong, Thi truéng don vi trwc thude Sé (goi it la
Truong don vi)

1. Truong phong, Thu truong don vi truc thuoc So chiu trach nhiém chi
dao, diéu hanh toan dién nhiém vu cua phong, don vi minh theo chirc ning
nhiém vu va thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao So giao; thuong xuyén
don ddc, to chic thuc hién cac nhigm vy cua donn vi minh va chiu trich nhi¢m
trude Lanh dao S& vé toan bo hoat dong cua don vi minh theo chirc nang nhi¢m
vu da dugc phan cong.

2. Xay dung ké hoach cong tac cu thé cua don vi; phan cong nhiém vu cho
ting cong chure, vién chirc, lao dong trong don vi; diéu hanh cac hoat dong cua
don vi theo ndi dung chuong trinh, ké hoach cong tac di dugc phé duyét. Béo
c4o Lanh dao S& két qua hoat dong ciia phong/don vi minh dinh ky va dot xuat
theo yéu cau.

3. Thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc thuc hién ky cuwong ky luat hanh
chinh, cong vu; duy tri ché do sinh hoat cta don vi; gilt gin trat tu, v¢ sinh va
thuc hién cac quy dinh chung cua Sé; tich cuc, chu dong phat dong cac phong
trao thi dua, co bién phap dong vién khuyén khich cong chirc, vién chirc va lao
dong trong don vi tham gia tich cuc cac phong trao thi dua, lao dong sang tao va
phat huy sang kién cai tién k¥ thuat.

4. Chiju trach nhiém quan ly, gitr gin, bao quan tai san, thiét bi, tai liéu cua
don vi duoc giao. Néu dé hu hong, mat mat, that lac do thiéu trach nhiém phai
chiu trach nhiém boi thuong. Khong duoc cho muon tai san, khong duoc tu y
cung cap cac tai liéu, vin ban cho cac don vi hay ngudi ngoai co quan khi chua
c6 ¥ kién ctua Lanh dao So. Pinh ky 6 thang hang nam, cic don vi c6 trach
nhiém béo céo tinh hinh két qua quan Iy, sir dung tai san vé S&. Di véi don vi
du toan cap 2 truc thudc sé phai xay dung quy ché chi tiéu noi bo; quy ché quan
Iy bao v¢ tai san cong.

5. Trong truong hop can thiét dé dam bao yéu cau diéu hanh chung, Giam
dbc va Pho Giam dbc S co quyén xir Iy nhitng van dé thudc tham quyén trach
nhiém, ctia Thi trudng don vi va diéu hanh truc tiép t6i cp phé don vi hodc



ting chuyén vién. Cip pho don vi, chuyén vién dugc Lanh dao S¢ diéu hanh
truc tiép phai co trach nhiém béo cdo lai cic nhiém vu minh thuc hién voi Thu
truong don vi.

6. Thu truong don vi c6 thé duoc Giam dbc, Pho Giam ddc So ty quyén
lam viéc véi cac co quan lin quan nhiing van dé thudc chirc ning nhiém vu cua
S&. Khi dugc oy quyén, Thu trudng cac don vi khong duge uy quyen cho nguoi
khac. Truong hop dic biét phai duge sy dong ¥ cua ngudi Gy quyén.

7. Khi Lanh dao S¢& lam viéc voi cac co quan Trung uwong, cac s, ban,
nganh va UBND cap huyén c¢6 ndi dung lién quan dén don vi nao thi Thu truong
don vi d6 c6 trach nhiém lién hé bd tri thoi gian, dia diém, chuan bi tai liéu va
lam viéc cung Lanh dao S¢. Truong hop co lién quan dén nhiéu don vi trong
S&, Lanh dao S& quyét dinh giao cho mot don vi lam dau méi lién hé.

8. Thu trudng don vi 6 quyén khong tiép tuc phan cong cong viée cho cap
dudi do minh truc tiép phu trach va yéu cau lam tudng trinh, kiém diém néu vi
pham qui ché 1am viéc, dong thoi bao cdo Giam dbe S dé giai quyét.

9. Thyc hién trach nhiém quy dinh tai Diéu 8 va quy dinh phap luat lién
quan.

Picu 7. Pho truwéng phong, phé thii truéng cac don vi true thude Sé
(goi tat la Phé don vi)

1. Pho don vi giap Trudng don vi thuc hi¢n mdt hodc mot s6 nhiém vu cu
thé do Thu trudng don vi phan cong; chiu trach nhiém truée Thu truong don vi,
Lanh dao S¢ va trudce phap luat vé nhiém vu duoc phan cong do.

2. Thay mit Thu truong don vi giai quyét cong viéc khi Thi trudng don vi
di vang va uy quyén, sau d6 phai bao cao lai két qua giai quyét cong viéc va
chiu trach nhiém trudc Thu truong don vi vé cong viée da giai quyét. Truong
hop duoc giao phy trach don vi thi c6 tham quyén va phai chiu trach nhiém nhu
Thu trudng don vi.

3. Thuc hién trach nhiém quy dinh tai Diéu 8 va quy dinh phap luat lién
quan.

Pi¢u 8. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong khong giir chirc vu

1. Thyc hién nghiém chinh Luat can by cong chirc; Luat vién chire, Luat
Lao dong, cac qui dinh phap luat khac cua Nha nude va ndi quy, quy ché caa co
quan.

2. Chju trach nhiém trudc cip trén tryc tiép, Truong don vi va Lanh dao S¢
vé nhiém vu, két qua cong tac dugc phan cong.

3. Chap hanh nghiém tlc quyét dinh phin cong nhiém vu cta cp trén,
khéng dugc thoai thac nhiém vu. Truong hop khi co can ct dé cho 1a quyét dinh
d6 trai phap luat thi phai bao céo ngay voi ngudi ra quyét dinh; trong truong hop



van phai chap hanh quyét dinh thi phai béo céo 1én cip trén truc tiép ctia nguoi
ra quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qua ciia viéc thi hanh quyét
dinh doé.

4. Co trach nhiém dam bao an toan lao dong; thyc hién phong chéng chay
nd va vé sinh co quan; giir gin, bao vé cua cong; tiét kiém, chdng 1ang phi tai
san, ngan sach nha nudc; bao v€ bi mat Nha nudc theo quy dinh ctia phap luat.

5. Pdi véi cong tac chuyén mon, khong tu dong lam viéc véi Lanh dao S&
khi chua thong qua cip quan 1y truc tiép.

6. C6 trach nhiém phdi hop tot voi cac dong nghiép trong co quan dé giai
quyét cong viée trong pham vi duoc phan cong.

7. C6 quyén dé nghi véi Truong don vi va Lanh dao So dap tng cac diéu
kién lam viéc can thiét.

8. Thuong xuyén rén luyén, tu dudng vé phém chét, dao dirc; thuc hién tac
phong lam viéc chuyén nghiép; Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh
va dao duc cong vu; Lubn ¥ thic trach nhiém vé nhiém vu dugc phan cong;
Khong ngimg phan d4u hoc tap, nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mon nghiép
vu; gitr gin méi doan két noi bo.

CHUONG II1
CHUONG TRINH CONG TAC, CHE PO LAM VIEC

Piéu 9. Lap va thuc hién ké hoach cong tic

1. Can ¢t vao chtic ning nhiém vu duogc giao, tit ca CCVCNLD phai xay
dung ké hoach 1am viéc tuan, thang, ndm cua minh, bdo cdo Truong don vi. Can
ctr chwong trinh cong tac trong tdm cua S¢, Thu truong don vi xdy dung ké
hoach cong tac tuan, thang, ndm cua don vi minh dé t6 chirc thuc hién. Ké
hoach, chuong trinh cong tac trong tdm hang nam, hang quy, hang thang cta céc
don vi phai bao cao S¢ (qua phong KH-TH) trude ngay 20/01 clia nam cong tac
dé tong hop ké hoach chung cta So.

2. Phong Ké hoach Tong hop c6 trach nhiém tong hop, trinh Lanh dao S¢
phé duyét va thong bao ké hoach cong tac trong tm hang nam cua toan s& trudc
31/01 hiang nam. Can ct vao ké hoach cong tac duoc phé duyét, Thu trudng cac
don vi ¢6 trach nhiém t6 chire trién khai va bao cdo két qua thyc hién. Phong Ké
hoach Téng hop c6 trach nhiém theo doi, bdo cdo Gidm ddc S tinh hinh thyc
hién ké hoach chung toan Sé.

3. Phong Ké hoach Téng hop cap nhat lich cong tac tuan ctia Lanh dao S
trén Cong Thong tin dién tir ciia S vao thir 6 tuan trudc d6. Cac Trudng/phd
don vi can ct lich 1anh dao S¢ va ké hoach cong tac cua ca nhan, don vi minh
dang lich cong tac trén phan mém Hé thong Quén Iy vin ban & Piéu hanh cham
nhat vao sang tht 2 dau tuan.



4. C4 nhan va cac don vi truc thudc So phai td churc thuc hién cong viéc
duoc phan cong theo dung quy trinh ISO 9001:2015 va cac quy dinh khac cé
lién quan khac da dugc ban hanh.

5. Trong gi® 1am viéc, cong chirc, vién chirc phai truy cap Hé théng quan 1y
van ban & Diéu hanh it nhat 04 1an/ngay dé kip thoi xir 1y vin ban, giai quyét
cong viée duoc chuyén giao trén hé thong.

Piéu 10. Ché d hop co quan

1. Hop giao ban S¢ 01 1an vao ngay mung 03 ciia thang; néu c6 cong viée
d6t xudt hodc trung vao ngay nghi thi chuyén sang ngay lam viéc ké tiép. Thanh
phﬁn hop gé)m Lanh dao S¢&, Trudéng cac phong/don vi truc thuoc S& hodc ca
nhan khac do Giam dbc quyét dinh triéu tap. Giam ddc S chu tri cudc hop giao
ban, hodc uy quyén cho Phé Giam ddc chi tri. Phong KHTH ctr cong chic lam
thu ky ghi bién ban cudc hop va du thao Thong bao két luan giao ban trinh Linh
dao S& ban hanh.

2. Mbi quy, Lanh dao S& du hop véi don vi duge giao phu trach it nhét 01
1an nghe chuyén siu chuyén dé cong tac ctia cac phong, don vi. Noi dung, thoi
gian do phong/don vi dé xuat hodc do Lanh dao S¢ chi dinh.

3. S& t6 chuic so két cong tac 06 thang dau nam (co thé to chirc hdi nghi
hodc qua mang) vao dau thang 7 hang nim; to chirc hoi nghi tong két cong tac
nim vao cudi thang 12 hang nam, hoi nghi dan chu theo Nghi dinh sb
04/2015/ND-CP cham nhat vao 31/01 hang nam.

4. Khi can thiét, Giam dbc s& to chirc cac cude hop hodc hoi nghi dé giai
quyét, trién khai cong viéc. Noi dung, thanh phan triéu tdp va Thong bao két
luan cudc hop do Giam dde quyét dinh.

5. Cac phong/don vi chu dong lya chon hinh thic trién khai va danh gid két
qua cong vi¢c dinh ky ddm bao hi¢u qua.

6. Ché d6 hop, hoi nghi khac ciia S& KH&CN thyc hién theo Quy ché lam
viéc cua UBND tinh khoa XIX nhiém ky 2021-2026 va quy dinh phép luat lién
quan.

Picu 11. Ché dp thong tin, bio cao

1. Thoi gian nép Bao céo dinh ky do phong/don vi 1ap thanh vin ban, gdm:

a) B4o cdo tuan nop trude thir 4 hang tuan.

b) Bao cédo thang ndp trudc ngay 24 cia thang.

c) B0 cdo giao ban thang va s6 theo ddi tién do thyuc hién ké hoach thang
nop trudc ngay 28.

¢) Béo cdo quy ndp vao ngay 15 thang cudi quy.

d) Bao c4o 6 thang dau nam ndp vao ngay 15 thang 6.



d) Bao cdo nam ndp vao trudc ngay 15 thang 12.

2. Céc bao cdo dot xuét, bao cdo chuyén dé thuc hién theo yéu cau riéng.

3. Hinh thtc giri, tong hop béo cao: Cac phong/don vi giri qua phan mém
Quan ly van ban diéu hanh dén Lanh dao S& phu trach, dong thoi gii Phong
KHTH. Phong Ké hoach Tong hop c6 trach nhiém tong hop thanh bao céo cua
S¢, trinh Giam dbc S¢ phé duyét.

4. Céac phong/don vi bdo cdo Lanh dao S& phu trach két qua thuc hi¢n
nhiém vu cua don vi minh vao sang thir 6 hang tuan.

5. Cac dong chi Pho Giam ddc S& hang tudn bao cdo Giam ddc nhiing cong
viéc lién quan dén phong/don vi dugc giao phu trach truc tiép vao chiéu ngay
thtr 6.

6. Bdo cdo giao ban dugc hoan thién sau cudc hop giao ban va giri kém
Thong bao két luan giao ban qua Phan mém Quan 1y vin ban va Piéu hanh dé
cac phong, don vi lién quan thuc hién.

Pi¢u 12. Soan thido, ban hanh vin ban.

1. Soan thao van ban

a) Cac Phong/don vi chu dong dé xuat tham muu xay dung vin ban (van
ban chi dao diéu hanh, vian ban co tinh chat QPPL, vin ban don dbc, hudng
dan...) theo chtic niang, nhiém vu cua phong/don vi minh hodc theo phan cong
cua Lanh dao so.

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

¢) Tha trudng don vi truc tiép soan thao hodc giao cho cong chuc dudi
quyén soan thao vin ban theo chtc nang, nhiém vu duoc giao nhung phai kiém
soat toan bd ndi1 dung va chiu trach nhiém ndi dung. Khi tién hanh soan thao néu
théy can thiét thi xin v kién chi dao cta Lanh dao S& phu trach, truong hop dac
biét xin ¥ kién chi dao truc tiép ctia Giam déc. Truong hop phong/don vi duoc
giao chl tri soan thao vin ban co lién quan dén cac phong/don vi khac thi 13y y
kién cac phong/don vi lién quan. Thu trudng cac phong/don vi duoc xin ¥ kién
phai c6 trach nhiém gop Y tra 161 dung vé thdi han, néu qué thoi han ma khong
c6 ¥ kién gop ¥ hodc cham tra 10 thi dugc xac dinh 13 déng ¥ véi ¥ kién va dé
xudt ciia phong/don vi ldy y kién, ddng thoi phai chiu trach nhiém trude Lanh
dao Sé.

d) Tat ca cac van ban khi trinh Lanh dao So ky ban hanh phai thyc hién
dung thé thic va k¥ thuat trinh bay van ban theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van thu.

2. Trinh ky, ban hanh van ban cua S&



a) Viéc trinh ky, ban hanh van ban hanh chinh dugc thuc hién qua phﬁn
mém Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh, trlr cdc van ban mat hodc van ban
chuyén nganh.

b) Lanh dao phong/don vi c6 trdch nhiém trinh Lanh dao s& ky va chiu
trach nhiém vé ndi dung vin ban do phong/don vi duoc giao tham muu soan
thao, trir cac van ban do Lanh dao s& giao cé nhan truc tiép soan thao va trinh
ky. Van ban di can ban hanh trong ngay phai trinh Lanh dao S¢ ky cham nhét 1a
16 gid hang ngay trir cac van ban Khan, Hoa toc hodc vin ban c6 chi dao cua
Lanh dao Sé.

¢) Van thu c6 trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay trudc khi
phat hanh; phat hanh va thuc hién Iuu trit theo quy dinh.

d) Truong hop vin ban da duoc ky duyét ma khong dam bao thé thirc thi
van thu duge quyén chuyén tra phong/don vi stra lai ding quy dinh méi duoc
phat hanh.

d) Vin ban cta cac to chirc thude S& ¢o con dau riéng do nguoi ding dau
céc to chirc d6 kiém so4t, ban hanh va phai thyc hién ding quy dinh néu trén.

e) Khoéng trinh ky, ban hanh van ban:

- Nhiing viéc khong lién quan, khong thudc thim quyén caa So.

- Nhitng viéc ma chua dugc thdng nhét gitta cac don vi ¢6 lién quan.

- Nhitng vin ban, tai liéu chua c6 truéng/phd don vi thong qua dé trinh ky,
trir van ban do Lanh dao s& chi dao truc tiép.

Pi¢u 13. Quy dinh vé thim quyén ky vin bén ciia S¢

1. Giam ddc S& ky cac van ban thudc chirc nang, nhi¢m vy, quyén han cua
S¢ va Giam ddc sd; cac van ban gt Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh, B Khoa
hoc va Cong nghé va nhitng van ban c6 su chi dao cu thé cua Giam déc So.

2. Pho Giam déc So ky thay Giam dbc cac vin ban lién quan dén cong viéc
thudc linh vue duge phan cong hodc van ban khac duge Giam déc uy quyén.

3. Giam ddc S& uy quyén cho Truéng phong Ké hoach Tong hop ky thira
1énh cac loai van ban sau: Lénh diéu xe, Thong bao y kién cua Lanh dao S&,
Gidy gioi thiéu cong tac, Gidy di duong, Ban sao vin ban cta so. Trudng phong
Ké hoach Tong hop duoc quyén oy quyén cho cap phod phu trach cong tac van
phong ky thay cac van ban nay.

4. Thi trudng cac don vi: Chi cuc Tiéu chuan Po luong Chat lugng, Thanh
tra, Trung tdm Ung dung Dich vu KH&CN trudc khi ky cac van ban gui cap
trén cua S& (UBND tinh, cac B, Nganh TW... ) ¢6 lién quan dén chic ning,
nhiém vu quan ly nha nudc cia S& phai bdo cao va dugc su déng y cua Lanh
dao S0 KH&CN.

Piéu 14. Ché d biao mat; quan Iy viin ban; quan 1y con dau



1. Tat ca CCVC va nguoi lao dong phai chdp hanh va thuc hién nghiém tic
ky luat phat ngdn, gilr gin bi mat cong tac co quan theo quy dinh ciia Nha nudc.

Giam ddc S¢ 1a ngudi phat ngdn, cung cap sb liéu, tinh hinh hoat dong cua
nganh cho cac co quan khac ngoai pham vi ché do bao céo nghiép vu theo quy
dinh. CCVC phat ngon, cung cap s6 liéu, tinh hinh hoat dong ctia nganh cho cac
co quan khac ngoai pham vi ché d6 bao cdo nghiép vu theo quy dinh thi phai
duogc sy dong ¥ ciia Giam ddc So.

Tai liéu lam viéc phai thuong xuyén sip xép ngan nap, gon gang va dé tai
co quan. Khong duoc tu y cung cap tai liéu cia co quan cho cac to chirc va ca
nhan khac khi chua dugc phép ctua lanh dao S6. Khong duoc tu y boc cong van
hay xem cac cong van, van ban, tai liéu ¢ phong van thu.

2. Viéc xur Iy van ban dén dugc thuc hién theo cac budc, modun trong phﬁn
mém Heé thong Quan 1y van ban & Diéu hanh. Van thu c¢6 trach nhiém tiép nhan
van ban dén qua cac kénh: Phan mém Hé théng quan 1y vin ban - diéu hanh,
buu dién, email, hom thu cong vu ....va trinh 1anh dao So xir 1y trén phan mém
Hé thong quan 1y vin ban - diéu hanh. Doi v6i van ban Mat, vin thu chuyén truc
tiép cho Lanh dao S& xtr Iy va quan 1y theo quy dinh ché d6 van ban mat.

3. Van thu duoc giao trach nhi¢m quan ly van ban, tai li¢u, thiét bi van
phong, cac con diu cta co quan phai thuc hién nghiém ngit cac quy dinh sau:

a) Vin ban di - dén, céc tai liéu va vian ban khac déu phai dugc vao so theo
ddi mot cach chat ché, sap xép thir ty 16 rang dé dé theo ddi, str dung. Khi giao
nhén vin ban, tai liéu déu phai ky nhan.

b) Van thu truc tiép quan 1y, luu gitt, st dung con du va thiét bi luu khoa
bi mat cuia co quan theo dung quy dinh cuia Nha nudc va quy trinh quan 1y van
thu luu trit cia co quan. Cac don vi, td chuc duge su dung con dau (Cht cuyc,
Trung tdm, Thanh tra, Pang uy va cac to chirc doan thé cip S6) va thiét bi luu
khoa bi mat cta c4 nhan do don vi, to chire, ¢ nhan do tu quan ly, str dung theo
quy dinh.

4. Ho so, tai lidu ctia cac phong/don vi va cta So phai dua vao luu tri tai
kho Iuu trit chung theo qui dinh vé cong tac luu trit. HO so luu triv phai duoc
quan ly, bao quan va khai thac theo quy dinh.

Piéu 15. Ché dj hoc tip ning cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu

1. T4t ca CCVC va nguoi lao dong S& KH&CN can cir vao nhiém vu dugc
giao khong ngimg phan dau hoc tap vé chuyén mén, nghiép vu, 1y luan chinh tri,
ngoai ngir, tin hoc dé dap tmng tiéu chuan, co ciu, vi tri cong tac. Chua co trinh
doé phu hop phai di dao tao, dao tao lai néu khong s¢€ chuyén sang lam viéc khac.
Khuyén khich CCVC duéi 45 tudi hoc chuong trinh sau dai hoc dung chuyén
nganh dé phuc vu cong tac.



2. Truong phong Ké hoach - Tong hop c6 trach nhiém giup Gidam déc So
xdy dung chuong trinh dao tao, bdi dudng, nghiép vu hay cit CBCCVC di hoc,
dao tao, boi dudng tai cac trudng, 10p cua tinh, trong nudc ciing nhu & nudc
ngoai.

3. Cong chire, vién chtrc dudi 50 tudi ddi véi nam va 45 tudi ddi véi nix da
dugc quy hoach cac chirc danh 1anh dao, quan 1y phai tham gia céac 16p dao tao,
bdi dudng dé nang cao trinh do.

Diéu 16. Ché d$ d4anh gia CCVC, thi dua - khen thuwéng

1. Giam ddc So, cac Pho giam dbc So thuc hién ché d6 tu kiém diém, tu
phé binh trong ndi bd lanh dao va trudc co quan theo quy dinh cua Tinh uy va
UBND tinh.

2. Trudng/phéd cac phong/don vi thuc hién ché do ty kiém diém, ty phé
binh theo quy dinh.

3. Hang nam CCVC va lao dong trong co quan ty kiém diém uu, khuyét
diém, danh gia két qua cong tac trong nam trude tap thé phong va don vi. Pau
nam cac phong, don vi, ca nhan dang ky thi dua. Cudi nim cac don vi tong két
cong tac thi dua, binh bau cac danh hiéu thi dua cho tap thé va ca nhan trong don
vi, tong hop két qua trinh Hoi dong thi dua khen thuéng S va Giam doc So
quyét dinh.

4. Hang nam Giam ddc So, Thu trudng cac don vi tryc thuge S& theo tham
quyén dugc quy dinh thyc hién viéc nhan xét, danh gia CCVC va lao dong trong
co quan, don vi. Nhan xét dugc luu trir trong ho so ¢4 nhan.

5. Viéc bo nhiém céan bd, nang luvong hang nam, nang luong trudc thoi han;
tuyén dung, b tri, sap xép, khen thudng, ky luat can b, cong chirc, vién chirc
trong co quan thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 17. Ché d quan ly lao ddng va truc co quan

1. CCVC, nguoi lao dong cua S¢ cd trach nhi€ém va nghia vu thuc hién
nghiém, day du ky luat, ky cuong hanh chinh va dao duc cong vy, ky luat lao
dong do Nha nudc va co quan quy dinh.

a) Trong thoi gian lam viéc: dam bao thoi gian quy dinh; khong lam viéc
riéng, khong choi tro dién tu; cAm uéng ruou, bia; ¢6 thai do dung muc, ngon
ngir giao tiép rd rang, mach lac v&i dong nghiép va khach; trang phuc gon gang
phu hop véi hoat dong cua cong so va thuc hién dung theo ndi quy ra vao co
quan.

b) Ngoai gior 1am viéc: Nghiém cam diéu khién phuong tién tham gia giao
thong khi d& udng ruou, bia. CCVCNLD bi xir 1y vi pham hanh chinh c6 lién
quan dén nong d6 con khi tham gia giao thong thi ngudi dung dau quan Iy
CCVCNLDP d6 phai lién d6i chiu trach nhiém trudc Giam doc So.



2. Thu trudong don vi sy nghiép cong 1ap truc tiép ky hop dong lao dong
dia trén nhu ciu coéng viéc. Truong phong Ké hoach Téng hop tham muu dé
Lanh dao S¢ ky hop ddng lao dong lam cong tac bao vé, vé sinh... theo quy dinh
hién hanh.

3. Pho Giam ddc S¢ dugc phép cho Trudng cac phong/don vi do minh phy
trach nghi viéc riéng 01 ngay/nam; Trudng cac phong/don vi dugc phép CCVC
va lao dong trong don vi nghi viéc riéng 01 ngay/nam va sau do phai thong bao
cho phong Ké hoach Tong hop biét dé theo ddi dé trir vao phép nam.

4. Cac truong hop nghi viéc riéng déu phai c6 don xin nghi phép, sé ngay
nghi duoc tinh trir vao ché do nghi phép nam. Giam déc S¢ phé duyét don xin
nghi phép cta Pho Giam ddc, Trudng/phd don vi va cong chirc khdi vin phong
s0. Chi cuc truong, Giam déc Trung tim UDDVKHCN phé duyét don xin nghi
phép ctia CCVCNLD duéi quyén.

5. CCVCNLD dugc nghi kham bénh, diéu trj tai bénh vién, nghi phép nam
theo ché d6 chinh sach hién hanh ctia Nha nuéc.

6. Cong chtrc, vién chuc, nguoi lao dong cd trach nhiém tham gia truc co
quan khi dugc cap co thim quyén diéu dong, phan cong. Néu lam viéc ngoai gid
hanh chinh phai duoc su dong ¥ cua cip trén tryc tiép va thong bao cho Phong
Ké hoach Tong hop biét.

7. CCVCNLD khi di cong tac phai duoc su dong ¥ ctia cap trén truc tiép va
phai c6 Gidy di duong.

8. Cudi ngay thtr sau hang tuan cac phong/don vi to chirc sap xép tai liéu,
ho so, don vé sinh phong lam vi¢c, cac khu vyc xung quanh tao moi truong lam
viéc gon gang, sach s€, van minh.

9. Cac phong ban don vi cé trach nhiém don dep vé sinh, bao quan trang
thiét bi va tat hé théng dién sau khi sir dung hoi truong co quan.

Piéu 18. Ché dp tiép khach

1. Khach dén lam viéc dang ky qua thuong truc bao vé co quan. Phong
KHTH c6 trach nhiém huéng din khach dén lam viéc véi phong/don vi lién
quan.

2. Truong hop khach dén lam viéc v6i Lanh dao S ma chua dang ky
trude, thi Phong Ké hoach - Tong hop hudéng dan khach chd & phong thuong
true rdi xin ¥ kién ldnh dao. Khi chwa c6 ¥ kién lanh dao, khong ty dong dua
khach 1én gip. Phong Ké hoach Tong hop va cac don vi lién quan c6 trach
nhiém chuan bj day du diéu kién dé Lanh dao S¢ tiép khach.

Piéu 19. Quy dinh vé trang phuc

1. Khi thyc hi¢n nhiém vy, CC, VC, NLD phai an mac gon gang, lich su.



2. L& phuc (Veston, somi dd dwoc cdp phdt) yéu cau mic trong nhiing
truong hop sau:

a) Thir hai hang tuan.

b) Trong nhimg budi 1&, cudc hop, hdi nghi trong thé; Ngay truyén thong
nganh KHCN.

¢) Theo yéu cau ctia Lanh dao So.

CHUONG IV
CHE PO QUAN LY, SU DUNG KINH PHI, TAI SAN

Piéu 20. Quan ly st dung kinh phi.

1. S& Khoa hoc va Cong nghé thuc hién quan 1y, sir dung cac ngudn kinh
phi duoc NSNN cap, ngudn thu phi 1é phi duge dé lai theo ché do va cac ngudn
thu hop phap khac (néu c6). Viéc quan 1y str dung kinh phi thuc hién theo
nguyén tic sau:

a) Phan anh day du cac ngudn thu, nop NSNN

b) Céac khoan chi phai c6 trong du toan dugc cip co tham quyén giao theo
quy dinh ctia Luat NSNN va phu hop voi ké hoach chi tiét cong tac nim ctia Cac
phong thugc Sé.

¢) bang ché d¢, tiéu chuan, dinh mic (muc chi) do co quan nha nudc cé
tham quyén quy dinh va Quy ché chi tiéu ndi b co quan.

d) Pam bdo tinh hop phép, hop 1& clia cac hd so, chimg tir doi véi timg
khoan chi, c¢6 ho so diy du theo quy dinh phap lut hién hanh va phu hop gitta
chtng tir ké toan va cac hod so ¢o lién quan.

2. Phong Ké hoach - Tong hop t6 chiic 1ap, tham dinh va diéu chinh du
toan, lap bao céo quyét toan ngain sach nha nudc hang nim; to chic kiém tra,
gidm sat viéc sir dung ngan sach nha nudc cho hoat dong cuia Sé, ciia cac nhiém
vu khoa hoc cong nghé va don vi du toan cip Il; hudng din va to chic quyét
toan ngan sach nha nudc cac nhiém vu khoa hoc cong nghé va don vi du toan
cap Il. Thyc hién ché do cong khai tai chinh, tong hop bao cio ké toan nha nudce
theo quy dinh.

Picu 21. Mua siam, sir dung va quan ly tai san.

1. Can cr Quy ché chi tiéu noi bo, cac phong/ don vi chu dong 1ap du tra
mua sam tai san hang nim cho ph hop v6i ngudn kinh phi dugc giao. Phong Ké
hoach - tong hop tong hop thanh ké hoach chung trinh Giam déc So phé duyét.
Dua trén ké hoach da duyét cac phong phdi hop v6i phong Ké hoach - tong hop
lam cac thu tuc can thiét dé tién hanh mua sdm, tiép nhén tai san theo ding cac
qui dinh ctia nha nuée va quy ché quan 1y str dung tai san cua co quan.



2. Viéc quan ly va str dung tai san tai S6 KH&CN dugc thuc hién theo
dung qui dinh ctia nha nude va Quy ché quan 1y, str dung tai san ctia co quan da
dugc Giam ddc ky ban hanh.

Piéu 22. Str dung dién thoai, mang thong tin, dién, nuéc

1. bién thoai va mang thong tin 1a phuong tién dé phuc vu cong tac ciia co
quan, moi CCVCNLD phéi st dung dung muc dich va thyc hién tiét kiém,
chéng lang phi.

Chi phi dién thoai cta Lanh dao S¢ dugc thuc hién theo ché d6 khoan cua
co quan. Chi phi dién thoai cta cac phong, don vi st dung theo thuc té phat
sinh nhung khong vuot qua dinh mirc quy dinh tai Quy ché chi tiéu ndi bo.

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

CHUONG V
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 23. Quan hé ciia Lanh dao sé v6oi Pang iy

Mdi quy, Giam dbc S¢ thong bao két qua trién khai thuc hién ké hoach
cong tac ctia co quan v6i Pang uy; trién khai chuong trinh, ké hoach cong tac
quy tiép theo va phdi hop véi Pang uy lanh dao, chi dao dang vién va céc to
chitc doan thé thuc hién tdt cac nhiém vy, ké hoach cong tac cua co quan.

Sau khi théng nhat trong Lanh dao S¢, Pang ty tham gia y kién, Giam ddc
S& quyét dinh nhiing van dé vé cong tac chuyén mon, cong tac to chirc bd may,
can by (bé nhiém, diéu dong, mién nhiém ...).

Piéu 24. Quan hé Lanh dao sé véi cac to chire doan thé

1. Hang nam Lanh dao S& co ké hoach lam viéc it nhat 1 1an v6i Ban chép
hanh cong doan, Poan Thanh nién dé phdi hop thuc hién viéc dong vién doan
vién, hoi vién tham gia tich cuc vao cac hoat dong ctia co quan, dam bao su
doan két chat ché trong ndi bd co quan, phan ddu hoan thanh xuit sic cac
nhiém vy va khong ngimg cai thién, nang cao doi song vat chat, tinh than cua
CCVCNLD.

2. Trude khi quyét dinh nhitng van d& lién quan t6i viéc thuc hién ché do
chinh sach ddi voi CCVCNLD trong co quan, Lanh dao S¢ sé& t6 chtc thao luan
véi dai dién 1anh dao cac to chire doan thé 6 lién quan.

Piéu 25. Quan hé cong tac giira cac phong, don vi truc thudce S&

1. Quan hé cong tac giita cac phong/don vi tryc thude S¢ 1a quan hé phdi
hop binh dang, hop tac dudi su lanh dao tap trung thong nhat cua Giam dbc So.
Céac phong/don vi tich cuc, chu dong phdi hop hoat dong theo sy phan cong va
chi dao cta Lanh dao So.



2. Trén co sé ndi dung chuong trinh, ké hoach cong tac dd duoc xdy dung,
phong/don vi truc thudc tao moi diéu kién thuan loi cho nhau trong viéc trao ddi
thong tin, cung cap tai liéu, hd trg nhan luc khi can thiét dé phdi hop hoat dong
cung nhau hoan thanh tdt nhiém vu dugc giao.

Diéu 26. Méi quan h¢ cong tac véi B KH&CN va UBND tinh

1. S6 KH&CN chiu su chi dao, huéng dan vé mit chuyén mon nghiép vu
cia B6 KH&CN. So KH&CN ¢6 trach nhiém trién khai day du cac hoat dong
trong linh vuc KH&CN theo huéng dan, chi dao cua Bo KH&CN va theo quy
dinh cua phap luat. Bong thoi, thue hién ché do thong tin, bao cao két qua cong
tac dbi voi Bo KH&CN.

2. S6 KH&CN chiu trach nhi¢ém tham muu, gitp UBND tinh quan 1y nha
nudc vé khoa hoc va cong nghé trén dia ban tinh theo quy dinh cua phap luat;
chap hanh su chi dao toan dién cia UBND tinh trén cac mat cong tac. Bong
thoi, thuc hién ché do thong tin, bao cao két qua cong tac dbi vai UBND tinh.

Piéu 27. Méi quan hé cong tac ddi véi cac Sé, Ban, Nganh thudc tinh;
v6i UBND cac huyén, thanh phé va Phong Kinh té Ha ting cic huyén,
thanh pho

1. Mbi quan hé gitra S¢ va cac So, Ban, Nganh la quan hé hanh chinh phoi
hop dé cung hoan thanh nhiém vu dugc UBND tinh giao, thuc hién theo Quy
ché 1am viéc cia UBND tinh va quy dinh phap luat.

2. B6i v6i UBND cac huyén, thanh phé 1a quan hé gitta co quan quan 1y
Nha nudc nganh cip tinh va co quan hanh chinh Nha nuéc & cap huyén, thanh
phd.

3. S& KH&CN c6 trach nhiém chi dao, don dbc, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu dbi véi Phong Kinh té Ha tang cac huyén, thanh phd.

Céc phong, don vi thuéc Sé can cir chire nang, nhiém vu cia minh dé tham
muu Lanh dao so thuc hién tbt méi quan hé véi cac So, Ban, Nganh, UBND céc
huyén, thanh phé va Phong Kinh té Ha ting cic huyén, thanh phé.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 28. Trach nhiém thuc hién

1. Lanh dao S&, toan thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cia SO
c6 trach nhiém thue hién nghiém tic quy ché nay.

2. Chi cyc Tiéu chuan Po ludng Chét luong va Trung tim Ung dung, dich
vu KH&CN duogc xdy dung Quy ché 1am viéc cua riéng don vi minh phu hop
v6i Quy ché nay va dic thu cua don vi nham thuan tién quan 1y, nang cao hiéu
qua cong vigc.

Dieu 29. Trach nhiém sira doi, bo sung



Giao Trudng phong Ké hoach - Téng hop theo ddi viéc thuc hién Quy ché
nay. Trong qud trinh thyc hi¢n néu c6 van dé vuong méc, phat sinh, Trudng
phong Ké hoach Tong hop c¢6 trach nhiém tong hop ¥ kién, béo cdo Giam ddc
S& xem xét, sira doi bd sung cho phu hop./.
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