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UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE HOAT PONG
CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 100. /OP-SKHCN ngay 26. thang 12 nam 2019
ciia Gidm déc 86 Khoa hoc va Cong nghé)

PHAN I
QUY PINH CHUNG

1. S& Khoa hoc va Cong nghé lam viéc theo ché @6 thu trudng, két hop ban
bac tap thé trén co s& chuong trinh, ké hoach d3 duoc ban hanh.

2. Giam dbc S& chiu trach nhiém truée UBND tinh vé toan bd hoat dong cua
S¢ va truée Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé vé chuyén mon, nghiép vu
thudc linh vuc quan ly nha nude vé khoa hoc va cong ngh¢ trén dia ban tinh.

Giam ddc So thuong xuyén giit moi lién hé voi Pang ty, Cong doan va
Poan TNCSHCM S& va cac td chirc doan thé khac trong vi¢c thyc hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han duogc giao; tao diéu kién dé cac to chirc doan thé giam sat cac
hoat dong ciia co quan vé tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac, quy ché dan
chu, quy ché hoat dong cua co quan.

3. Pho giam ddc S¢ gitp viéc cho Giam dbc S¢ chi dao, giai quyét mot sd
cong tac, chiu trach nhiém trudc Giam ddc So va trude phap luat vé nhiém vu
dugc phan cong.

Khi Giam dbc S¢ di vang thi 01 Pho giam déc S duoc uy nhiém diéu hanh
cac hoat dong cua co quan.

Khi Pho giam déc S¢ di vang thi Giam dbc So truc tiép hodc giao cho 01
Phé giam dbc S khac giai quyét cong viéc thudc tham quyén phan cong ctia Phod
giam ddc di vang va thong bao lai két qua giai quyét cho Pho giam ddc S¢ do.

4. Trudong cac phong, don vi chiu trach nhiém trudc Giam dbc S¢ va phap
luat vé cong tac chuyén mon, nghi¢p vu, quan 1y tai chinh, tai san va can bo thudc
quyén; lién d6i chiu trach nhiém vé két qua cong vi¢c do can bd thudc quyén thuc
hién.

5. Can b9, cong chirc, vién chiic va nguoi lao dong phai phuc tung sy 1anh
dao, chi dao cua thu trudng cac phong, don vi thude S& dé hoan thanh t6t nhiém vu
dugc giao va chiu trach nhiém vé két qua cong viéc da dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.



Khi nhan hoac dang thyc hién nhi€ém wvu, néu phat hién nhiing ndi dung
khong hop 1y hodc trai voi cac quy dinh hién hanh, can b, cong chirc, vién chic
va ngudi lao dong co trach nhiém bao céo, dé xuét truong cac phong, don vi dé xur
ly. Trong truong hop trudng cac phong, don vi khong thay doi quyét dinh thi van
phai thi hanh nhiém vy nhung duoc quyén bao luu y kién ctia minh, déng thoi
budc phai co6 trach nhi¢m kip thoi bao cdo Giam ddc Sé.

6. Trong mot $6 truong hop dac biét, 1anh dao cép trén giao nhi€ém vu tryc
tiép cho can bd dudi nhiéu cap giai quyét. Khi nhan nhiém vu vuot cap thi can bo
phai c6 trach nhiém thyc hién va déng thoi bao cao Trudng phong, don vi.

PHAN II
QUY PINH CU THE

I. Nguyén tic, 1¢ 16i 1am viéc

1. Lanh dao S& diéu hanh cong viéc thong qua céc truong phong, don vi;
trong mot sb truong hop dac biét, lanh dao S& diéu hanh truc tiép.

2. Moi cong viéc trude khi trinh 1anh dao, cac trudng phong, don vi phai co
y kién (bang van ban, ghi y kién trén vian ban hoic ky trinh duyét) va chi thuc hién
khi da dugc 1anh dao phé duyét.

3. Mdi can bo chu dong giai quyét cac ndi dung cong viée thudc chirc ning,
nhiém vu dugc giao; ddi voi céc cong viéc ngoai chirc nang, nhiém vu duoc giao
chi thuc hién khi c6 ¥ kién ctia Giam ddc hodc nguoi duoc uy quyén.

4. Trong qua trinh thyc hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han dugc giao, cac
phong, don vi ¢o trach nhiém phdi hop chit ché dé cung giai quyét nham dat chat
luong va hi¢u qua cao.

II. V& trinh ky va phén cong ky vin ban

1. Trinh ky va kiém soat vian ban

a) Du thdo van ban:

Phong, don vi trinh van ban c6 trach nhiém du thao toan bo van ban va tu
chiu hoan toan trach nhiém vé ndi dung du thao va hinh thuec, thé thuc, k¥ thuat
trinh bay van ban theo quy dinh.

b) Kiém soat va trinh vin ban:

- Néu toan bd ndi dung trinh ky thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong, don
vi thi phong, don vi tu kiém soat va truc tiép trinh Lanh dao S¢.

- Néu mot phan ndi dung trinh ky c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
phong, don vi khac thi phong, don vi du thao thong nhét v6i phong, don vi lién
quan, cing nhau kiém soat truéc lic trinh Lanh dao S6.

- Néu toan bo nodi dung trinh ky c6 lién quan dén chtrc ning, nhiém vu quan
1y cua phong, don vi khac thi phong, don vi du thdo guri phong, don vi ¢6 chuc
nang, nhiém vu quan 1y dé kiém soat va trinh Lanh dao So.



Van ban dy thao chinh thirc trinh Lanh dao S¢ phai c6 td trinh, cong van
kém theo hodc ky trinh tryc tiép vao van ban du thao (Tuy theo tinh chat va noi
dung van ban du thdo).

DPdi v6i van ban dién tir:

Puoc thyc hién trén phan mém Hé chuong trinh quan 1y vin ban va ho so
cong viéc cua Tinh Quang Binh (http://qlvb-skhcn.quangbinh.gov.vn/sokhcn/) va
theo Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 ctia Bo trudng
B Thong tin va Truyén thong quy dinh st dung chit ky s6 cho vin ban dién tir
trong co quan nha nudc; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 niam
2019 ctia Bo truong B Noi vu quy dinh quy trinh trao d6i, luu trix, xir 1y tai liéu
dién tir trong cong tac van thu, cac chirc ning co ban ctia hé thong quan 1y tai liéu
dién tir trong qua trinh xir 1y céng viée ctia CaC co quan, to chirc; Quyét dinh sb
25/2019/QD-UBND vé viéc ban hanh Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan
Iy van ban dién tir cia cac co quan, don vi trong hé thong hanh chinh Nha nudc
tinh Quang Binh.

2. Ky van ban

a) Giam d6c S ky cac van ban co lién quan dén:

- Cong tac chinh tri, tu tuong, qudc phong-an ninh va bao vé chinh tri ndi
bd; cong tac td chirc va xdy dung Pang; cong tac ddi ngoai va hop tac qudc té;

- Cong tac t6 chuc, bo may, can by va bién ché;

- Cbng tac quy hoach, ké hoach, téng hop, ngan sach, tai chinh, tai san, ké
toan, hanh chinh quan tri co quan, cai cach hanh chinh;

- Chuong trinh, nhiém vu khoa hoc va céng nghé céc cap; Chuong trinh
nang suét va chat luong;

- Cong tac phat trién tiém luc khoa hoc va cong nghé; dau tu co s& vat chét
k¥ thuat thudc tat ca cac loai du an, nhiém vu tlr cac nguén von khac nhau.

- Cac vin ban khac do cac phong, don vi truc tiép phu trach trinh.

b) Cac Pho Giam dbc S¢ ky cac vin ban co lién quan dén:

- Hoat dong nghiép vu va hoat dong ctia cac phong, don vi dugc phan cong
phu trach khong thudc pham vi, ddi tugng di quy dinh & phan 11.2.a.

- Cac van ban khac do Giam ddc S¢ uy quyén.

- Khi Giam déc di cong tac Véng, Pho Giam doc duge giao nhi¢m vu diéu
hanh cong tac ctia SO chi duoc ky cac van ban trong pham vi, dbi trong duge phan
cong.

¢) Ky thay pham vi, ddi tuong di dugc phan cong:

- Trudng hop Lanh dao S¢ duge phan cong ky vin ban di cong tac ving,
phong, don vi can trinh ky van ban kip thoi, phai xin ¥ kién dong ¥ cia Lanh dao
S¢ dugce phan cong ky van ban trude luc trinh Lanh dao S& khac ky van ban.

- Trong truong hop chua cé su théng nhat, khong lién lac dugc hoac truong
hop dédc bi¢t, phong, don vi trinh Gidm dbc S& xem xét quyét dinh va thong bao
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két qua lai cho Lanh dao S¢ phu trach.

3. Phat hanh van ban

Vin thu chi dong ddu va phat hanh ddi voi cac van ban dugc ky theo ding
Quy dinh nay va dam bao dtng hinh thtc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban theo
quy dinh hién hanh cia Nha nudec.

ITI. Cong tac quy hoach, ké hoach va tong hop bao cio

1. Xay dung quy hoach, ké hoach

a) Quy hoach, ké hoach 5 nim va ké hoach cong tdc nam: cac phong, don vi
xdy dung ké hoach cong tic nim ctia phong, don vi minh giri vé Van phong dé
tong hop. Van phong to chtc thong qua tap thé lanh dao, dang uy, trudng phong,
don vi va hoan thién trinh Giam ddc theo dung thoi gian quy dinh.

b) Ké hoach cong tac 6 thang, nim: cac phong, don vi xay dung ké hoach
cong tac 6 thang, nim cua phong, don vi minh ndp Vin phong dé tong hop trude
ngay 15 thang 6 va 15 thang 12 hang nam. Vin phong t6 chiic 1dy ¥ kién cia Lanh
dao S&, hoan thién trinh Giam ddc theo dung thoi gian quy dinh.

¢) K& hoach thang: cac phong, don vi xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao S¢
phu trach va t6 chtrc xay dung ké hoach cong tac thang cua phong, don vi minh gui
vé Vin phong dé tong hop vao trude ngay 19 hang thang.

d) Ké hoach cong tac tudn: cac phong, don vi (néu c6 do S¢ chu tri), ca nhan
chu tri cong tac xin ¥ kién chi dao cta Lanh dao S& phu trach va to chic xay dung
ké hoach cong tac cu thé trinh Giam ddc S¢ phé duyét va c6 trach nhiém sao giri ké
hoach di duoc phé duyét dén Lanh dao So tham gia va cac phong, don vi phéi hop
biét dé chuan bi, déng thdi cung cdp day du nodi dung can dua tin hodc thyc hién
chuyén muc KH&CN cho Trung tim Ung dung va Théng ké khoa hoc va cong
nghé (néu co trong ké hoach). Trong trudng hop can diéu chinh thoi gian hoic
thanh phan, Lanh dao S& tham gia, cac phong, don vi chu tri hodc phdi hop béo
céo truc tiép Giam ddc So dé xem xét quyét dinh.

Vin phong So tong hop ké hoach cong tac ciia Lanh dao S&, cac phong, don
Vi (néu c6 do S& chu tri) va ca nhan da dugc phé duyét va dugc uy quyén ky ban
hanh vao sang thir 2 dé thyc hién.

2. Cong tac tong hop bao cao

a) B4o cao cong tac thang: cac phong, don vi giri Van phong bao cao két qua
thuc hién trong thang va cung voi ké hoach thang tiép theo trudc ngay 19 hang
thang.

b) Bao cdo cong tac 6 thang, nam: cac phong, don vi g1 Van phong bao cao
cung v6i ké hoach cong tac 6 thang, nam trudc ngay 15 thang 6 va 15 thang 12
hang nam.

¢) Théng qua bao cdo cong tac nam: Van phong du thao bao cao va td chuic
thong qua tap thé 1anh dao, trudng phong, don vi va hoan thién trinh Giam dbc S¢
trude ngay 25 thang 12 hang nam.



Luu y: Déi véi Quy hoach, ké hoach, bdo cdo: cac phong, don vi ndp 01 ban
gidy va giri ban mém file *.doc vé \lan phong So.

3. Ché do giao ban

a) Giao ban cong tac thang:

- Thoi gian giao ban: 08h00 ngay lam viéc dau tién hang thang.

Thoi gian nay sé& dugc diéu chinh trong timg trudng hop cu thé phu hop véi
tinh hinh va yéu cau nhiém vu céng tic chung ctia toan So.

- NoOi dung: Van phong bao cdo tinh hinh thyc hi¢n cong tac trong thang va
du kién ké hoach thang sau. K& hoach thang s€ dugc hoan thi¢n sau giao ban, trinh
Giam ddc So phé duyét va giri cac phong, don vi thuc hién cham nhat 02 ngay sau
giao ban.

- Thanh phan: Linh dao S&, Pang uy, Trudng, phd cac phong S, truong
don vi, ké toan trudng So.

b) Giao ban dot xut:

- Thoi gian giao ban: s& ¢6 ké hoach cu thé.

- Noi dung: ban mot s6 ndi dung quan trong hodc cép thiét hodc phai kip tién
do theo quy dinh.

- Thanh phan: Lanh dao S&, Trudng cac phong, don vi, ké toan trudong So.

Tuy theo ndi dung cong tac giao ban thang va dot xuét, thanh phan Chu tich
Cong doan, Bi thu Chi doan thanh nién va mot s6 thanh phan khéac s& duge moi
tham du trong timg trudng hop cu thé.

Khi giao ban, néu truéng phong, don vi di vang thi mot pho trudong phong,
don vi duoc uy quyén tham du. Néu truong phong, don vi va pho trudong phong,
don vi déu di V'Zing thi mot can bg dugc uy quyén tham du.

4. Ché d6 bao céo

Trén co s¢ bao cido cua cac phong, don vi, Van phong 1ap bao céo thang,
quy, 6 thang va nam g1 B6 Khoa hoc va Cong ngh¢, UBND tinh, Ban Tuyén gido
Tinh ty, S6 Ké hoach va Pau tu.

Thot gian gui bao cao trude ngay 25 hang thang.

5. So két, tong két va trién khai nhiém vu nim méi

a) So két cong tac 6 thang khong to chirc hoi nghi va duoc thuc hién trong
giao ban thang 7.

b) Téng két cong tac nam va trién khai nhiém vu nim méi dugc thuc hién
vao cudi thang 12 hodc dau thang 1 ndm sau.

IV. Quéan ly can bg va lao dong

1. Xin nghi phép:

Dbi v6i can bd cac cap thude don vi: do Tha truéng don vi quan 1y truc tiép
giai quyét.

Dbi v6i Thu trudng don vi: bao cdo Thu trudng don vi quan 1y cap trén truc
tiép quyét dinh.



Riéng d6i v6i Pho giam ddc So: bao cao UBND tinh.

Riéng ddi v6i Giam ddc Sé: béo cao Thuong tryc Tinh dy.

2. Xin nghi viéc riéng:

a) Khong qué 01 ngay trén dia ban tinh:

Pbi v6i can bo cac cap thudc don vi: do Trudng cac phong thudc don vi giai
quyét.

Riéng d6i voi Truong phong va Pho Thil truong don vi: bao cao Thu trudng
don vi quan 1y truc tiép biét.

Riéng d6i v6i Tha trudng don vi: bao Chanh Vin phong hodc Trudng phong
Hanh chinh — Tong hop biét.

b) Trén 01 ngay hoic hodc khong qua 01 ngay nhung dén ngoai tinh:

Pbi v6i can bd cac cap thude don vi: do Thi trudng don vi quan 1y truc tiép
giai quyét.

Pbi v6i Thu trudong don vi: bao cao Thu trudng don vi quan 1y cap trén truc
tiép quyét dinh.

Riéng d6i véi Pho giam ddc So: bao cao UBND tinh.

Riéng ddi v6i Giam ddc Sé: bao cao Thuong tryc Tinh dy.

3. D1 cong tac ngoai tinh:

Dbi v6i can bd cac cap thude don vi: do Thu truong don vi quan 1y truc tiép
quyét dinh.

Dbi v6i Thu trudong don vi: bao cao Thu trudng don vi quan 1y cap trén truc
tiép quyét dinh.

Riéng ddi voi Pho giam ddc So: bao cao UBND tinh.

Riéng ddi v6i Giam ddc Sé: bao cao Thuong tryc Tinh y.

V. Cong tac hanh chinh quan tri

1. Quan Iy va st dung con dau

Con diu S¢ Khoa hoc va Cong nghé, dau Pang uy, ddu Cong doan, dau Chi
doan, diu Ban chi huy Quan su, ddu Thanh tra S& duoc giao cho Vin thu quan 1y,
str dung va dong dau theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuée

Dau chi déng trén cac van ban dd co chit ky cua nguoi co thim quyén
ky hodc ngudi duge ty quyén trén vin ban ge hodc duge phd to tir van ban gdc.

DAu treo duoc st dung trong cac truong hop: thu cong tac, phu ban, phu luc,
bién lai, gidp lai cdc van ban c6 lién quan.

2. Gidy gi6i thiéu, gidy di duong, gidy phép

- Giéy gidi thi¢u phuc vu cong tdc do Lanh dao S& ky, truong hop Lanh dao
S¢ di ving, uy quyén cho Chanh vin phong ky.

- Gidy di dudng do Lanh dao So hodc Chanh vin phong ky. Trudng phong
chuyén mon ky xac nhan khi vé. Gidy di duong cia khach dén lién hé giao dich
cong tac vaoi1 phong, don vi nao thi Trudng phong, don vi d6 ky xac nhan va van
thu dong dau.



- Gidy nghi phép: can bo viét gidy dé nghi, Truong phong chuyén moén ghi y
kién va trinh Trudng don vi quan 1y truc tiép.

3. Quan ly cong van va luu trir

3.1. Béi v6i cong vian ban gidy:

- Cong van di: ban danh may gbc phai duoc dong dau va luu tai van thu;
mot ban tai phong nghiép vuy; s6 con lai gui theo “noi nhan” hoac theo danh sach
da dugc xéc l1ap (khong tdn tai van ban co chit ky cia lanh dao da duoc vao )
cong vin di ma khong dugc dong dau).

- Cong van dén: duoc chuyén cho phong, don vi hodc ca nhan chu tri giai
quyét, phdi hop giai quyét hoic dé biét.

- Trudng cac phong, don vi ¢6 trach nhiém luu gitr ddy da cac cong vin dén
va cong van di do phong, don vi tham muu soan thao.

- Can bo van thu luu trit c6 trach nhiém luu trit, bao quan cac tai li¢u, cong
van di, dén, sép xép tai liéu luu trir mdt cach khoa hoc. Viéc cung cép hd so, tai
liéu lwu trit cho c4 nhan, td chic phai dugc su déng y cua Lanh dao S¢ hodc Chanh
van phong.

3.2. Déi véi vén ban dién tir

DPuoc thuc hién trén phén mém Hé chuong trinh quan ly van ban va hd so
cong viéc cua Tinh Quang Binh (http://glvb-skhcn.quangbinh.gov.vn/sokhen/); va
theo Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nim 2019 ctia Bo truong Bo
Noi vu quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xtr 1y tai lidu dién tir trong cong tac van
thu, cac chic ning co ban cua hé théng quan 1y tai liéu dién tir trong qué trinh xtr
Iy cong viéc clia CAC co quan, t6 chirc; Quyét dinh s6 25/2019/QD-UBND vé viéc
ban hanh Quy ché tiép nhan, xur Iy, phat hanh va quan 1y vin ban dién tr clia cac
co quan, don vi trong hé thong hanh chinh Nha nudc tinh Quang Binh.

Cu thé:

- N6i dung quéan 1y van ban dén trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
(gém: Tiép nhan, dang ky van ban dién tir dén; s6 hoa van ban dén tir vian ban gidy;
trinh, chuyén giao, giai quyét van ban dén) duoc thuc hién theo quy dinh tai
Chuong II Thong tu s6 01/2019/TT-BNV.

- N6i dung quan 1y vin ban di trén Hé thong quan 1y vin ban va diéu hanh
(gém: Soan thao, kiém tra, ban hanh van ban dién tu; phat hanh van ban sb hoa tir
van ban gidy; luu vin ban dién tir; hinh thire chit ky s6 ctia ngudi c6 thim quyén va
cua co quan, don vi) dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai Chuong III Thong tu sb
01/2019/TT-BNV.

- Viéc quan 1y va st dung thiét bi lwu khoa bi mat va chimg thu sb cua co
quan, don vi trong cong tac van thu; trach nhi¢ém cua van thu co quan, don vi duoc
thue hién theo quy dinh tai Diéu 14 Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.

- Thyc hién viéc tao lap ho so dién tir, ndp luu va quan 1y ho so dién tir theo
quy dinh tai Chwong IV Théng tu s6 01/2019/TT-BNV.
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4. Béo, tai liéu

- Bao: Van thu tiép nhan va chuyén lanh dao, cac phong, don vi theo danh
sach da dugc duyét.

- Cac loai tai liéu khac: Van thu tiép nhan vao sb va chuyén theo dia chi da
duoc 1anh dao duyét va phai ¢6 ky nhan vao ) giao tai liéu.

5. Banh may

- Cac phong, don vi ty giai quyét viéc danh mdy van ban do phong, don vi
minh tham muu. Trong trudng hop sé lugng vin ban danh may nhiéu hoic trong
mot s truong hop can thiét, phong, don vi chuyén mon trinh lanh dao duyét
chuyén vin thu hodc Van phong t6 chirc danh may.

Vin ban danh may xong chuyén lai phong, don vi chuyén méon tham muu
soan thao dé soat xét vé mat ndi dung, thé thic van ban, trinh ky va chuyén vé van
thu dé luu va gui di.

6. St dung dién thoai, may fax va Interrnet

Thue hién theo Quy ché chi tiéu noi bo.

7. Str dung may photocoppy

May photocoppy do vin thu quan 1y va st dung dé phuc vu cong tac, chi
photo céc loai van ban, tai li¢u... khi c6 ¥ kién cta Lanh dao S& hodc Chanh vin
phong.

8. Tiép khach

- Van phong c6 trach nhiém hudng din khach dén 1am viéc véi co quan.

- Khach dén lam viéc lién quan dén phong, don vi nao thi phong, don vi do
tiép va lam viéc.

- Khéch dén lam viéc véi Lanh dao S, Van phong chiu trach nhiém phuc vu
va don tiép.

- Ché db tiép khach thuc hién theo dung quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

9. Cong tac v¢€ sinh, tap vu

Van phong chiu trdch nhiém vé sinh, phuc vu phong Lanh dao S&, phong
hop, hoi truong va khu vuc sinh hoat chung.

10. Xe 0 t0

- Xe 6 t6 dugc xuat hanh khi co 1énh diéu xe hodc lich cong tac hoac 1énh
ciia Giam dbc S& va ngudi duogc iy quyén.

- Xe 0 t6 chi phuc vu Lanh dao S¢ va can bo trong S¢ di theo doan.

- Chanh Vin phong dugc ty quyén diéu xe phuc vu muc dich cong tac trong
tinh va bao cdo Giam ddc Sé hodc ngudi duge uy quyén.

- Lai xe ¢6 trach nhiém gitr gin, bdo quan xe va phuc vu cong tac cia doan
trong thoi gian duoc diéu dong theo yéu cau ctia Truong doan.

11. Quan 1y va str dung tai san

- Tai san st dung bao gém ca dong san va bat dong san giao cho ca nhan,
phong, don vi nao thi ca nhan, phong, don vi d6 chiu trach nhi¢m quan 1y, st dung



c6 hiéu qua va chiu trach nhiém vé vat chat theo quy dinh hi¢n hanh cta Nha nudec.

- Tai san trong kho do thu kho quan ly.

- Di chuyén tai san ra khoi co quan phai dugc sy dong ¥ cua Giam déc So.

- Viéc mua sam tai san lién quan dén phong, don vi ndo thi do phong, don vi
d6 dé xuat, Vian phong tong hop, 1ap ké hoach mua sam théng qua Ké toan trudong
tham dinh va b&o c40 Chéanh van phong trinh Giam doc S¢ phé duyét va thyc hién
theo ding quy dinh cia Nha nudc. Sau khi mua sidm hodc sau khi du an két thiic,
trong thoi gian khong qua 15 ngay ké toan phai thuc hién nhap, xuat quan 1y va s
dung theo dung quy dinh.

- Kiém ké danh gia tai san duoc thyc hién vao thang 12 hang nam.

- Viéc thanh ly tai san dugc thuc hién trén co s¢ dé xuit cua cac phong, don
vi, hoi dong kiém ké, danh gia tai san 1ap bao céo trinh Gidm dbc SO quyét dinh
theo phéan cp ctia Nha nudc.

- Ké toan chiju trach nhiém theo ddi, tham muu quan 1y va st dung c6 hiéu
qua toan bd tai san co quan.

12. Cong tac ké toan, quan 1y tai chinh, ngan sach

Thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cua Nha nudec.

- Ké toan co quan c6 trach nhiém:

+ Thuc hién dung cac quy dinh vé cong tac ké toan, quan 1y tai chinh, tai
san, ngan sach theo dung cac quy dinh hién hanh cuia Nha nudc.

+ Tham muu Giam déc So trinh cic cAp co thdm quyén ban hanh hoic
huéng dan cac vin ban vé quan 1y tai chinh, tai san, ngan sach co lién quan dén
cong tac quan ly cac chuong trinh, dé tai, du 4n va nhiém vu khoa hoc cong nghé
trén dia ban tinh.

+ Xay dung trinh Giam ddc S& ban hanh cac quy dinh noi bd vé cong tac ké
toan, quan 1y tai chinh, tai san, ngan sach va quy ché chi tiéu noi bo cta co quan.

- Thu qu¥y co quan chiu trach nhi¢m quan 1y tién mat, thuc hién thu, chi ding
thu tuc, quy dinh ctia Nha nuéec.

13. Bdo vé co quan

Bao v¢ l1a nguoi chiu trach nhiém quan 1y va bao v¢ tai san, co s vat chét co
quan, phuong tién di lai cua can bd; hudng dan khach dén 1am viéc dé phuong tién
dung qui dinh va bao dam an toan cho phuong tién cua khach. Néu dé xay ra mat
mat, hu hong tai san, phuong tién ciia co quan, cia can bo va khach dén lam viéce
thi bao vé phai chiu trach nhiém boi thudng va bi xtr 1y ky luat theo quy dinh hién
hanh.

VI. Quan Iy cong tac phap ché, diu tu phat trién va nhiém vu su nghiép
khoa hoc cong nghé

1. Quan Iy cong tac phap ché

Tat ca cac vin ban do cac don vi trong toan S& ban hanh phuc vu cong tac
quan 1y hanh chinh, quan 1y nha nudc vé chuyén mén nghiép vu va quan 1y cac



hoat dong sy nghi¢p thudc chirc nang, nhiém vu ctia don vi (cac quyét dinh, quy
dinh, quy ché, ndi quy, huéng dan, phan cong cong tic va cac vin ban khac....)
phai dugc giri S¢ dé bao cio.

2. Quan 1y nhiém vu dau tu phat trién khoa hoc va cong nghé

Tat ca cac dy an dau tu phat trién, du an khoa hoc va cong nghé trong toan
S¢ do Giam ddc So tryc tiép ky trinh hodic ky xac nhan xin chu truong. Khai toan
vé quy mo va ndi dung co ban ctia du 4n phai duoc thong qua Giam doc So trude
lac don vi, chii dau tu trinh cdp c6 tham quyén phé duyét va thyc hién.

3. Xac dinh nhiém vu su nghiép khoa hoc cong ngh¢ va phan bd kinh phi su
nghiép khoa hoc

- Cac ndi dung va tong kinh phi chi cho hoat dong su nghiép khoa hoc va
cong nghé hodc chi tir kinh phi su nghiép khoa hoc trong toan S& do Giam déc S
quyét dinh theo thim quyén hodc truc tiép trinh cap c6 thim quyén quyét dinh.

- Hang nam, trude khi co quyét dinh phan bd ngan sach cia UBND tinh, trén
co s& dé xuat cua cac phong, don vi, Vian phong tham muu Giam dbc So t6 chic
thao luan cung cac phong, don vi vé noi dung va kinh phi chi cho hoat dong su
nghiép khoa hoc cua tung phong, don vi va cac ndi dung, kinh phi chi cho hoat
dong su nghi¢p khoa hoc khac ké ca mua sdm, bd sung co s¢ vat chét k¥ thuat
trong toan nganh.

- Tong kinh phi chi cho hoat dong su nghiép khoa hoc ciia toan S¢ va cua
cac don vi, Giam dbc So trinh S¢ Tai chinh phan bd hang niam truc tiép dén don vi.

VII. Céac cong tac khac

1. Trach nhiém, thAm quyén giai quyét cong viéc dbi véi cong dan va cac to
chtrc

- Trach nhiém, pham vi, thu tuc, trinh ti va thim quyén giai quyét cong viéc
cua cac phong chuyén moén va don vi thudc Sé thuc hién theo quy dinh hién hanh
va phai duoc niém yét cong khai dé cong dan, to chirc biét va lién hé cong tac.

- Can bo khong tiép nhan va giai quyét cong viée cta cong dan, to chirc tai
nha riéng. Cong viéc ctia cong dan, t6 chirc phai dugc can b nghién ciru xtr 1y kip
thot va ding thot gian quy dinh.

Truong hop cong viéc phirc tap, ¢6 nhiéu van dé phat sinh doi hoi phai co
nhiéu thoi gian hon dé nghién ctru tham xét, thAm dinh thi can bo c6 trach nhiém
thong bao kip thoi cho cong dan, t6 chire biét.

- Can bd c6 trach nhiém bdo v¢ bi mat nha nudc, bi mat cong tac va bi mat
ndi dung don thu khiéu nai, t6 cdo ctia cong dén, to chirc theo quy dinh cta phap
luat.

2. Cong tac xay dung co quan van hoa

Hang nam, Lanh dao S& va BCH Cong doan c6 trach nhiém xay dung va
dang ky thuc hién danh hi¢u co quan van hod theo quy dinh hién hanh.

3. T chirc hoi nghi can b cong chirc, vién chire
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Hang niam (vao cudi thang 12 hoic trong thang 1 ndm sau), cac don vi trong
toan S& tu to chirc hoi nghi can bd cong chirc, vién chirc nham thue hién quy ché
dan chu co so, cong khai quy ché chi tiéu noi bd, cong khai cac ndi dung va hoat
dong theo yéu cau cuia can bo céng chire, vién chirc va quy dinh cua phap luét.

VIII. T6 chirc thuc hién

1. Céc don vi thudc Sé cin ctr vao quy ché ndy, xay dung quy ché hoat dong
cu thé cho don vi minh.

2. Lanh dao Sé&, Truong cac phong, don vi thuoc S¢ va toan thé can bo cong
chtrc, vién chtic va lao dong trong toan So cé trach nhiém thuc hién tot quy ché
nay. Trudng cac phong, don vi co trach nhiém phd bién quy ché nay dén can bo
thudc thim quyén quan ly.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 gi khong hop 1y hodc can bd sung, diéu
chinh, yéu cdu cac phong, don vi, ca nhan phan anh véi Van phong So dé kip thoi
diéu chinh.

KT. GIAM POC
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