UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 304 /QP-SKHCN Quang Ngdi, ngay 17 thang 12 nam 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngii

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH QUANG NGAI

Can cit Nghi dinh s6 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 cia Chinh phii quy
dinh té chirc cdc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhdn ddn tinh, thanh phé
truc thugc Trung wong; Nghi dinh s6 107/2020/NP- CP ngay 14/9/2020 cua
Chinh phii sita doi, b6 sung mot so dzeu ciia Nghi dinh so 24/2014/NP-CP ngay
04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh 16 chirc cac co quan chuyén mén thuéc Uy
ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong;

Can cir Théng tw s6 01/2021/TT-BKHCN ngay 01/3/2021 cuia B¢ trucng
Bé Khoa hoc va Céng nghé Hudng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han cia co
quan chuyén mén vé khoa hoc va céng nghé thugc Uy ban nhdn ddn cdp tinh,
cap huyén;

Can cir Quyét dinh sé 39/2021/0P-UBND ngay 20/8/2021 cua Uy ban
nhdn dén tinh Qudang Ngdi ban hanh Quy ché lam viéc cia UBND tinh Qudng
Ngdi nhiem ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh sé 62/2021/0D-UBND ngay 08/11/2021 ciia Uy ban
nhan dan tinh Quang Ngai ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi¢m vy, quyén han
va co cdu té chire ciia S6 Khoa hoc va Cong nghé;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong S¢ Khoa hoc va Cong nghé.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia S6 Khoa
hoc va Cong nghé.
~ Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 102/Qb-SKHCN ngay 01/9/2016 cua Giam doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé
ban hanh Quy ché lam viéc cia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngai.

Piéu 3. Lianh dao So, Trudong cac phong, Thu truéng cac don vi thude So,
cong chure, vién chirc va nguoi lao dong cua Sé& Khoa hoc va Cong nghé chiu
trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén:
- Nhu Diéu 3;
- UBND tinh (bao céo);
- Cac s0: Tu phap; No6i vuy;
- Bang uy S¢;
- Coéng doan, Poan Thanh nién;
- GDb, cac PGD So;
- Luu: VT, VP.
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Lam viéc cia S¢& Khoa hoc va Cong nghé tinh Quéang Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-SKHCN ngay /12/2021
ciia Giam déc 86 Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngdi)

N Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, trach nhiém, ché do lam viéc va
quan hé¢ cong tac cua S¢ Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngai.

2. Giam dbc, Pho Giam ddc So, Truong, phd cac phong, don vi, cong
chure, vién chirc, nguodi lao dong cua So va cac to chire, ca nhan cé lién quan
chiu diéu chinh cua Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. S& Khoa hoc va Cong nghé lam vi¢c theo ché d6 thu truéng, bao dam
thuc hién nguyén tic tap trung dan chii. Moi hoat dong ctia S¢ phai tuan thu cac
quy dinh ctia phap luat va Quy ché lam viéc cua S&. Cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong thudc S phai xir 1y, giai quyét cong viéc dung pham vi trach
nhiém va tham quyeén.

2. Trong phan cong cong viée, mdi viéc chi giao mdt phong/don vi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Néu cong viéc di duoc giao cho phong/don vi
thi truong phong/don vi d6 phai chiu trach nhiém chinh vé tién do va chat lugng
két qua cong viéc dugc phan cong.

3. Giai quyét cong viéc phai tuan thi ding trinh ty, tha tuc va thoi han
theo ding quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach va Quy ché lam vi¢c
cua S0, tru truong hop dot xuat hodc ¢o yéu cau cua to chirc va cd nhan cé tham
quyeén.

4. Bdo dam phéat huy nang lyc va sé truong ctua cong churc, vién chuc va
nguoi lao dong, dé cao trach nhiém ca nhan; dé cao tinh chu dong, sy phéi hop
cong tac, trao do6i thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong
theo chtrc ning, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dan chu, ky cuong, kip thoi, cong khai, minh bach, tiét kiém
va hiéu luc, hi€u qua trong moi hoat dong.
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6. Doi moi phong cach, 1& 16i 1am viéc theo huong cai cach hanh chinh;
thue hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing; chong gay phién ha, sach
nhiéu trong thi hanh cong vu.

Chuong I1 )
PHAM VI TRACH NHIEM GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO SO, TRUONG VA PHO PHONG/PON VI,
CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

Pi¢u 3. Trach nhiém tap thé Linh dao Sé

Nhﬁ'ng cong vigc can théo luan tap thé Lanh dao S& trudce khi Giam ddc
S¢ quyét dinh:

1. Chién luoc, quy hoach, ké hoach cong tac 5 nam, chuong trinh hang
nam, 6 thang.

2. Chu truong va giadi phdp vé cong tac td6 chiic by may, can bd: viéc bo
nhiém, mién nhiém, ky luat cong chirc, vién chirc thudc quyén quan ly.

3. Phér) cong nhiém vy trong Lanh dao So. Cac nhiém vu cu thé duoc quy
dinh tai quyét dinh/thdng bao phan cong nhiém vu Lanh dao S& Khoa hoc va
Cong nghé.

4. Mot s6 nodi dung khac ma Giam ddc S¢ thay can thiét phai dua ra thao
luan trong Lanh dao So¢.

DPieu 4. Trach nhiém va quyén han cia Giam doc

1. Giam dbc So 1a nguoi chiu trach nhiém trude Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trude phap ludt vé thuc hién chirc ning, nhiém
vu, quyén han cta S¢; 1anh dao, t6 chirc diéu hanh moi hoat dong cua S¢ theo
chtrc nang, nhiém wvu, quyén han va co cau to chirc duoc phap luat quy dinh.

2. Giam ddc S¢ thuc hién chirc trach cta thu trudng co quan theo quy
dinh cua phap luat; truc tiép phu trach mot so linh vuc cong tac trong co quan va
thuc hién mot s6 nhiém vu do Chu tich UBND tinh uy quyén.

3. Giam dbc phan cong cac Pho Giam dbc truc tiép phu trach mot sé linh
vue cong tac cua So (theo quyét dinh/thdng bao phan Cong)VQ/phan,cap,uy
quyén cho Pho Giam dbc thuc hién cac nhiém vu khi can thiét.

4. Uy quyén mot Pho Giam doc thay mat Giam doc diéu hanh cong viéc
cua So khi Giam dbc di vang; truc tiép giai quyét mot s viée can thlet do ndi
dung cép bach hodc quan trong, hay do Pho Giam dbc di cong tac, Vang, nhirng
viéc lién quan dén cac Phé Giam ddc nhung cac Pho Giam dbc c6 ¥ kién khac
nhau.

5. Trong nhimng trudng hop can thiét, dot xuat, Giam dbc giao nhiém vu
truc tiép cho cong chuc, vién chic trong S¢ thyc thi nhiém vu. Cong churc, vién
chuc dugc giao nhi¢m vu bao cdo Trudng phong/don vi biét, sap x€p thoi gian,
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phuong tién dé giai quyét cong viéc duoc giao theo ding yéu cau cua Giam déc
dé ra. Trudng cac phong/don vi phai tao diéu kién thuan loi cho cong chire, vién
chtrc d6 hoan thanh nhi¢m vu dugc giao.

Diéu 5. Trach nhiém va quyén han cia Pho Giam doc

1. Pho Giam doc dugc Giam dbc phan cong phu trach truc tiép mot sd
phong/don vi hodc linh vyc cong tac, dugce uy quyen giai quyét nhitng cong viéc
thay Giam doc So trong nhing trudng hop can thiét; chiu trach nhiém trudc
Giam déc, cip trén va phap luat vé nhimg linh vuc cong tac duoc phan cong va
duoc y quyén.

2. Chu dong, thuong xuyén theo doi, chi dao hoat dong cia phong/don vi
hodc linh vyc cong tdc do minh dugc phan cong phu trach.

3. Phé Giam ddc phai ludn dé cao trach nhiém ca nhén, chu dong phéi hop
trong cong viéc, d6ng thoi thuc hién nghiém tac nguyén tic tp trung dan chu,
ché do thu truong. Trong qua trinh lam viée, Pho Giam dbc khong duge tu ¥
quyét dinh cac noi dung cong tac khong thudce thAm quyén ctia minh, trir truong
hop dugce Giam ddc ty quyén.

Trong cong viéc dugc giao, Phé Gidm dbc thyc hién mdi quan hé phdi
hop voi cac s, ban, nganh cap tinh, UBND cap huyén vé nhiing van d€ thudc
linh vuc cong tac duoc phan cong.

Khi can, Pho Gidm ddc trao d6i véi Giam ddc noi dung cong viéc dugc
giao trude khi 1am viéc véi cip trén. Truong hop Pho Giam ddc truc tiép lam
viéc v6i cap trén thi sau khi 1am viéc, Pho Giam ddc bao céo két qua lam viéc
v6i Giam ddc dé Giam dbc chi dao diéu hanh céng viéc chung.

4. Khi Giam déc di vang uy quyén cho mot Phd Giam ddc diéu hanh cac
hoat dong ctia S&. Phé Giam déc duoc ty quyén cé trach nhiém thuc hién ding
nhiém vu dugc uy quyén va bao cdo lai day du véi Giam dbc nhitng viéc ma
minh da giai quyét Truong hop cong viée can dugc giai quyét ngay nhung vuot
pham vi quyén han dugc uy quyén, Phé Giam dbc phai kip thoi béo co xin y
kién Giam ddc trude khi giai quyét.

5. Quan h¢ giira cac Pho Giam dbc 1a quan hé dong cp. Trong qua trinh
ph01 hop cong tac, néu c6 truong hop cac Pho Giam dbc trao d6i ma khong
théng nhat ¥ kién thi bao cdo Giam doc S& xem xét quyét dinh.

6. Ph6 Giam dbc duoc phan cong phu trach phong/don vi hodc linh vuc
cong tac, trong moi quan hé phoi hop cong tac co thé trao doi voi cac phong/don
vi khac dé hoan thanh nhi¢m vu linh vuc phu trach.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han cia Trwéng phong/don vi va cip
pho cua phong/don vi

1. Trwéng phong/don vi

a), Truong phong/don vi 1a ngudi chiu trach nhiém truéc Giam dég, Pho
Giam doc dugc phan cong phu trach va trudc phap luat; c6 trach nhiém t6 chirc
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diéu hanh moi hoat dong cta phong/don vi theo chirc nang, nhiém vu, quyen han
da duoc phap luat quy dinh va cac nhiém vu khac do cap co tham quyén giao.
Truéng phong/don vi phu trach chung va truc tiép dam nhiém mot s6 cong viée
chuy&n mon.

b) Nhirng viéc phat sinh vuot qua thim quyén, Trudng phong/don vi phai
kip thoi bao cdo Giam ddc hoic Phé Giam ddc S& duoc phan cong phu trach cho
v kién chi dao dé giai quyét; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, tham
quyén ciia phong/don vi minh sang phong/don vi khac; khong giai quyét cong
viéc thude nhiém vy, thAm quyén cua phong/don vi khac khi chua c6 chi dao cua
Giam doc Sé.

Truong hop Giam dbc hodc Pho Giam dbc dugc phan cong phu trach
phong/don vi di cong tac, vang, khi mot Pho Giam dbc khic duoc phan cong
phu trach, diéu hanh truc tiép d6i v6i Trudng phong/don vi ndy va chi dao thuc
hién. Truéng phong/don vi c6 trach nhiém bao cdo lai cong viéc da duogc giai
quyét va nhitng cong viée can tiép tuc chi dao cho Giam ddc hoic Phé Giam ddc
duoc phan cong phu trach.

¢) Chui dong phdi hop véi Trudng phong/don vi khac dé xir 1y nhitng van
deé co lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua phong/don
vi va thuc hién nhiém vu chung cua Sé.

d) Phan cong nhiém vu cho cap pho, cong chure, vién churc va nguoi lao
dong; huéng dan, dén déc, chi dao, kiém tra cong chirc, vién chie va nguoi lao
dong trong phong/don vi giai quyét cong viée theo cac linh vuc cong tac cla
phong/don vi, theo dung tién do, co chat lugng. Khi cong chue, vien chire vang
mat, Truong phong/don vi phai b tri nguoi thay thé dé dam bao cong viéc dugc
tién hanh lién tuc, dung tién do.

Truong hop ca Truong, phd phong/don vi di vang, Truéng phong/don vi
phai bdo cdo Giam ddc So bﬁng van ban va giao nhiém vu truc tiép cho mot
cong chuc/vién chure trong phong/don vi phu trach. Sau khi hoan thanh nhiém
vu, cong chirc/vién chitc d6 phai bao cio lai nhitng van dé di dugc giai quyét
cho Trudng phong/don vi biét.

2. Pho truwong phong/don vi

a) Phé truong phong/don vi 1a nguoi gitp viéc cho Trudng phong/don vi
va dugc truc tiép phu trach mot sé linh vuc cong tac, thuc hién cac cong viéc do
Truong phong/don vi phan cong hodc cac nhiém vu khac theo y€u cau cua Lanh
dao Sé.

b) Thay mat Truong phong/don vi diéu hanh cong viéc khi Trudng
phong/don vi di vang, uy quyén.

¢) Tham dinh, ky chiu trich nhiém ddi v6i mot s6 du thao vin ban cia
phong/don vi trinh Lanh dao S& khi duge Trudng phong/don vi phan cong.

Diéu 7. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
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1. Chii dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phan
cbng, theo ddi cac cong viéc dugc Trudong phong/don vi hodc Lanh dao S¢ giao
theo chtrc nang, nhiém vu chuyén moén cua don vi.

2. Chiu trach nhi¢ém ca nhan trudc Trudng phong/don vi, trude Lanh dao
S¢ va trude phap luat vé v kién dé xuét, tién do, chat luong, hiéu qua cua ting
cong viéc dugc giao; vé hinh thirc, thé thirc, trinh ty va tha tuc ban hanh van béan
va quy trinh giai quyét cong viéc dugc phan cong, theo doi.

3. Xay dung, luu trir day du, khoa hoc cac ho so, tai liéu c6 lién quan.

4. Phéi hop véi cac cong chirc khac thude So dé giai quyét cong viée duoc
giao.

5. Thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé cong chuc, vién chuc, cac quy
dinh c6 lién quan, cac quy ché va ndi quy cia Sé va cia phong/don vi.

) Chuong 111 )
MOI QUAN HE CONG TAC

Picu 8. Quan hé cong tac giira Lanh dao S& véi Pang ity S& Khoa hoc
va Cong nghé

1. Méi quan h¢ gitta Lanh dao S¢ va Dang uy S¢ la quan hé phéi hop, bao
dam va tao diéu kién dé cung thuc hién trach nhiém, quyén han duogc giao.

2. Pinh ky hodc khi c6 yéu cau dot xuat, Lanh dao S& va Pang uy S¢ hop
lién tich dé thong bao vé cac chu truong, ké hoach, tinh hinh thyc hién céng tac
chuyén mon va cong tac Pang trong co quan S&; ban cac ndi dung va bién phéap
lanh dao cong tac gido duc chinh tri - tu tudng, thyc hién quy ché dan chu, cong
tac td chirc- can bo; 1anh dao cac doan thé chinh tri - xa hoi trong co quan thuc
hién cac nhiém vu chinh tri, cing cd doan két, nhat tri trong ndi by, cham lo doi
séng cua cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan.

3. Giam doc So lay y kién Dang iy S¢ trude khi quyét dinh cac van dé vé
quy hoach, bd nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, ky luat ddi v6i can bo thude
tham quyén quén 1y ctia co quan.

4. Khi Giam dbc S¢ va Pang oty S¢ ¢6 ¥ kién khac nhau thi Giam déc S
quyét dinh theo tham quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh d6, dong thoi
Giadm doc S¢ va Bang uy S¢ cung bédo cao Ién cap trén c6 tham quyén.

Picu 9. Quan hé giita Linh dao S& véi Cong doan Sé, Chi doan
Thanh nién cong san Ho Chi Minh

1. Thyc hién theo Quy ché phdi hop gitta Thu truéng co quan véi cac to
chtrc doan thé.

2. Lanh dao S& tao diéu kién cho céac to chirc doan thé hoat dong, phat huy
quyén lam chu cua doan vién, tham gia quan ly, gidm sat moi hoat dong cua co
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quan, phat huy vai trd trach nhiém cua t6 chic doan thé gép phan hoan thanh
nhiém vu chung cua don vi; bdo dam quyén va lgi ich hop phap ctiia doan vién.

Pi¢u 10. Quan hé cong tac giira Linh dao Sé véi Truwdng phong/don
vi

1. Truéng phong/don vi chiu sy quan 1y, chi dao cua Gidm déc va Pho
Giam ddc duoc phan cong phu trach; trong pham vi nhiém vu, quyén han dugc
giao c6 trach nhiém t6 chuc trién khai cong viée theo chuwong trinh, ké hoach
cong tadc cua Sé va y kién chi dao cua Lanh dao S¢ lién quan toi chuc nang,
nhiém vu ctia phong/don vi.

2. Giam doc Phé Giam déc duoc phan cong phu trach phong/don vi dinh
ky hoic dot xuat hop voi Trudng phong/don vi dé truc tiép nghe bao céo tinh
hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia phong/don vi
va cua S0.

3. Truong cac phong/don vi c6 trach nhi¢ém béo céo kip thoi véi Gidm
dbc, Pho Giam doc dugc phan cong phu trach vé két qua thuc hién cong tac va
kién nghi cac van dé can giai quyét.

Pi¢u 11. Quan hé cong tac giira cAc Truwéng phong/don vi

1. Quan hé cong tac giira cac Truong phong/don vi 1a mdi quan hé phdi
hop; ¢o trach nhiém tao diéu kién thuan loi, giup d& nhau dé hoan thanh nhiém
vu chung cua co quan. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu cac phong, don vi co
nghia vu cung cip nhimg thong tin co lién quan khi phong, don vi khac dé nghi
va chiu trach nhiém vé thong tin, s6 liéu do phong, don vi minh cung cap.

2. Trudng phong/don vi khi duoc giao chu tri giai quyét cac van dé co
lién quan dén chirc ning, nhiém vu, quyén han cta phong/don vi khac phai trao
d6i ¥ kién cta Truéng phong/don vi d6. Trudng phong/don vi duoc hoi ¥ kién
c6 trach nhiém phéi hop thuc hién theo yéu cau cta don vi chu tri.

3. Theo phan cong cia Giam doc, Truong phong/don vi co trach nhiém
phéi hop thuc hién cac dyu an, chuong trinh, ké hoach cua Sé. Déi vOi nhimg van
dé lién quan dén nhiéu phong/don vi ma vuot qua thim quyén giai quyet hodc

khong du diéu kién thuc hi¢n thi Truong phong/don vi chu tri bao cao, dé xuat
Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

, Chuong IV . ”
PHAM VI TRACH NHIEM VA CHE PQ LAM VIEC CU THE

Muc 1
CHUONG TRINH CONG TAC CUA SO

Pi¢u 12. Xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac ciia S¢

1. Chuong trinh cong tdc nam
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a) Trudc ngay 07 thang 11 hang nam, can c theo linh vuc cong tac duoc
phan cbng, cac phong/dO'n vi chu dong xay dung chuong trinh cong tac ndm gui
vé Phong Hanh chinh - Téng hop; nhimg nhiém vu thyc hién trong chuong trinh
cong tac nam phai thé hién két hop giita cac nhiém vu néu trong cac van ban, ¥
kién chi dao ctia cip trén véi su chu dong dé xuit cta cac phong/don vi. Moi
nhiém vu can xac dinh 1o thoi gian thuc hién, phong/don vi chu tri, phéi hop
thuc hién;

b) Céc phong/don vi phéi chiu trach nhiém vé tién d6 thoi gian va noi
dung thuc hién nhi¢ém vu dua vao chuong trinh cong tac;

c) Can cu chuong trinh cong tac cua UBND tinh, Bo Khoa hoc va Cong
nghé va chuong trinh cong tac cta cac phong/don vi, Phong Hanh chinh - Tong
hop chiu trach nhiém tong hop, xay dung chuong trinh coéng tac cta S& trinh
Giam dbc So ban hanh dé t6 chuc thuc hién, thoi gian hoan thanh trudc ngay 31
thang 12 hang nam. Viéc diéu chinh chuong trinh cong tac cia S¢ do Giam déc
S& quyét dinh sau khi hop ban, thao luan trong Lanh dao S¢.

Khi thyc hién tong hop chuong trinh cong tac tir cac phong/don vi, néu
nhiém vu cong tac do cac phong/don vi xay dung trung nhau, ndi dung khong rod
rang hay nhiém vu dua ra trong ndm vugt qué kha nang thyc hi¢n. Phong Hanh
chinh - Téng hop c6 trach nhiém tham muu Léanh dao S¢ yéu cau cac phong/don
vi diéu chinh lai chuong trinh va t6 chirc hop giita cac Truong phong/don vi dé
thong qua chuong trinh cong tac nhiam tao su thong nhét khi trién khai thuc
hién.

2. Chwong trinh cong tac thang, quy

Céc phong/don vi thuc hién cu thé hoa Chuong trinh cong tac thang, quy
tiép theo (giti kém theo bdo cdo dinh ky thang/quy ciia phong/don vi) vé Phong
Hanh chinh - Téng hop; nhitng cong viéc dua vao ké hoach cong tac thang, quy
cua phong/don vi phai xac dinh rd nhiém vu cu thé, phong/don vi chu tri,
phong/don vi phdi hop, ca nhan chi dao, phu trach va thoi gian hoan thanh.
Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém hoan thanh viéc tong hop chuong
trinh cong tac thang, quy tiép theo cta S& phuc vu hop giao ban dinh ky.

3. Lich cong tac tuin

a) Hang tuan, vao chiéu thir ndm cac phong, don vi phai lam lich cong tac
tuan sau ctia phong, don vi minh va giri vé Phong Hanh chinh — Téng hop dé
Phong Hanh chinh — Téng hop tong hop, diéu phdi lich cong tac tudn cua S&
trinh Giam ddc S& phé duyét vao chiéu thir sau.

b) Lich cong tac tuan di duoc Lanh dao S phé duyét, Phong Hanh chinh
— Téng hop dang tai lich cong tac 1én Hé théng quan 1y van ban va diéu hanh,
dong thoi giri Trung tam Thong tin va Ung dung khoa hoc - cong ngh¢ dang tai
trén trang thong tin dién tir ctia S& dé cac t6 chirc, don vi ¢ lién quan va cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong biét thuc hién.
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Pi¢u 13. Theo déi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh, ké
hoach cong tac

1. Pinh ky hang thang, ’quy, 6 thang, 9 thang va ndm, cac phong/don vi
tién hanh ra soat, danh gia tién do, két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac dé ra, cac viée ton dong, huong xur ly trong thoi gian toi va kién nghi
neu c6. Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach nhiém tong hop bao cao chung
cua S& phuc vu cong tac thang, quy, 6 thang va tong két nam.

2. Giam déc chi dao chung viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua So.

3. Phé Giam déc chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua phong/don vi hodc linh vuc dugc phan cong phu trach.

Muc 2
CHE PO XU LY VA BAN HANH VAN BAN

Picu 14. Xir Iy vin ban, tai liéu

1. Tiép nhan, quan ly, xa 1y van ban dén (gém van bdn gidy va van ban
dién tir); soan thao, ban hanh, quan 1y van ban di cua S& duoc thuc hién theo
Quy ché cong tac van thu, luu trt cia ctia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh
Quang Ngai.

2. Van ban, tai liu dén va di c6 ghi ky hiéu “mat” duoc vao so riéng, theo
doi quan 1y theo quy dinh bao méat ctia phap luat.

‘ Van ban, tai liéq do S¢ phat hanh theo cac mirc 40 mat do nguoi co tham
quyén ky van ban quyét dinh va phai dugc bao mat theo dung quy dinh cua phap
luat.

3. Pdi vai nhirng hd so, van ban lién quan dén linh vyuc thuc hién theo co
ché "mdt cua" dugce thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

Pi¢u 15. Tham quyén Ky vin ban
1. Giam dbc Ky cac vin ban sau:

a) Cac van ban thudc linh vuc tryc tiép phu trach theo quyét dinh phan
cong cong tac cua Lanh dao So;

b) Nhimg vén ban thugc linh vue phu trach cua Pho Giam d6c nhung Pho
Gidm doc di vang hodc do y€u cau cong tac;

¢) Nhitng van ban khac.
2. Pho Giam ddc duge Giam dbc giao ky thay cac vin ban:

a) Cac van ban thudc linh vuc duoc giao phu trach theo quyét dinh phan
cong cong tac cua Lanh dao So;
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b) Khi Giam ddc vang mat, mot Pho Giam doc duge giao diéu hanh va ky
cac van ban thudc tham quyén cua Giam doc;

(Tt cd cdc van ban Pho Gidm doc ky phat hanh ra ngodi co quan phdi cé
01 ban gui bao cdao Giam doc).

3. Truong phong Hanh chinh — Téng hop dugc thira 1énh Giam dbc So ky
cac van ban sau:

Ban sao van ban, tai liéu khi co su déng y cua Gidm ddc; thong bao két
luan ctia Giam ddc S chi dao thuc hién cong tac trong ndi bd co quan (sau khi
da dwge Gidm déc 86 duyét ndi dung); ky Giéy gidi thi¢u, Giéy di duong cho
cong chirc va nguoi lao dong co quan; 1énh diéu xe (khi co quyét dinh cir di cong
tac cia Gidm déc S6) va ky cac van ban don déc, truyén dat ¥ kién cia Gidam
dbc So khi duge Giam ddc giao hodc Gy quyén (sau khi di dwoe Gidm doc Sé
duyét noi dung).

4. Lanh dao don vi thuoc S¢ ky cac van ban thudc chirc nang, nhiém vuy,
quyén han dugc giao.

Picu 16. Quan 1y, sir dung con diu co quan

1. Dau cta co quan phai duoc quan 1y va str dung dung quy dinh cia Nha
nudc. Van thu co trach nhi€ém quan 1y va st dung con d4u, du chi duoc dong
khi ¢6 chir ky cua Lanh dao S¢, Lanh dao don vi hoac chir ky ctia can bo duogc
Giam doc Sé, Thu trudng don vi iy quyén.

2. Truong hop can bd Van thu dugc nghi phép hoac nghi vi nhiing 1y do
khéc, Truong phong Hanh chinh — Tong hop phai dam nhiém hodc cir can bo
dam nhiém thay viéc van thu thi nguoi thay viéc do phai quan ly, st dung con
dau theo dung quy dinh (don vi truc thuéc S6 do Trudng don vi phdn cong).

Muc 3
CHE DO HOI HQP, QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC,
PI CONG TAC, PAO TAO, BOI DUONG, NGHI PHEP

Picu 17. Ché @$ hoi hop

1. Hop lanh dao Sé: Lanh dao S& t6 chitc hop mdi thang mot 1an. Khi
can Giam déc triéu tap hop bat thuong. Hop lanh dao So dé ban théng nhat ké
hoach cong tac, cac ndi dung cong viée can thiét; giai quyét cac dé nghi cia cac
Ph6 Gidm dbc trong qua trinh thuc hién nhiém vu duoc phan cong va trién khai
cong viée dén cac phong, don vi (néu cdn). Trong cac cudc hop cua lanh dao So,
Trudng phong Hanh chinh — Téng hop du hop véi vai tro thu ky va ghi bién ban
(triv khi ¢6 yéu cau khéng dir hop); c6 thé c6 mot sb thanh vién khac do Giam
ddc S& moi du.

2. Hop phong: MJdi thang cic phong/don vi to chirc hop mot 1an, co su
thong nhat vé danh gia tinh hinh hoat dong cua phong/don vi va dé xuat ké
hoach cong tac, ban nhiing ndi dung cong tac can thiét can tap trung. Noi dung
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cudc hop phai thiét thuc, do Trudng phong/don vi chuén bi. Péi véi nhiing cude
hop ¢6 ndi dung quan trong can cé su chi dao ctia Lanh dao Sé, thi moi Giam
doc hodc Pho Giam doc phu trach du.

3. Hop giao ban: M01 thang hop mot lan, thuong vao tuan cudi _thang;
hop giao ban Quy | vao tuan cudi cua Quy; hop 6 thang dau nim vao tuan cudi
cua thang 6 hang nam; hop 9 thang vao tuan cudi cua thang 9 hang nam. Truong
phong Hanh chinh — Téng hop c6 trach nhiém tong hop chuin bi du thao bao
cao danh gia tinh hinh thyc hién nhiém vy da lam trong thang, quy, 6 thang, 9
thang va du kién ké hoach cong tac can tap trung thuc hién trong thoi gian toi va
ndi dung cong viéc can thiét khac.

Trén co so thao luan, két luan tai cudc hop, Truéng phong Hanh chinh —
Tong hop phai thong bao két luan cua Giam dbc S& cham nhat 3 ngay lam viéc
dé cac phong/don vi trién khai thuc hién.

4. Hoi nghi cong chirc, vién chire: Thyc hién theo quy dinh vé thyc hién
dan chu trong hoat dong cua co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép
cong lap.

5. Tham du cac cudc hop, hdi nghi, tip huin ngoii co quan

a) Giam dbc (hodc Phé Gidm a"oc) du hop, hdi nghi, néu c6 yéu cau thi
Truong phong, don vi chuyén mén v€ linh vue dé phai chuan bi noi dung, tai
lidu (hodc phoi hop giita cac phong/don vi thue hién) va giri cho Lanh dao S
trude ngay du hop, hoi nghi it nhat 01 ngay.

b) Phé Giam ddc duoc Giam ddc ctr di hop, hoi nghi, khi can thiét phai
trao d6i ndi dung can dé nghi tai cudc hop voi Giam dbc trude khi du hop, hoi
nghi. Trong pham vi cugc hop, hoi nghi néu c6 nhing néi dung vuot qua tham
quyén hodc chua 1o thi khong nhan danh So dé khang dinh ma can thong nhét y
kién v&i Giam ddc hodc co su trao d6i véi nguoi chu tri cude hop, hoi nghi do
dé c6 két luan chuan xac.

¢) Truong cac phong/don vi va chuyén vién duoc Giam dbc ctr di du hop,
hoi nghi, phai chuan bi ndi dung trong linh vuc phén cong, tim hiéu ky thong tin
lién quan dén noi dung cudc hop, hoi nghi; phat biéu dung muyrc, chuan xac; van
dé vuot qua tham quyén, chua rd thi khong dugc phat biéu hodc phai xin y kién
chi dao ctia Giam déc.

d) Cong chtrc dugc Giam ddc So cir tham du hop, hdi nghi, tip huan, hoi
thao khi vé phai bao cdo két qua cho Gidm doc.

Piéu 18. Thoi gian 1am viéc

1. Lam viéc trong gio hanh chinh:

a) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong chdp hanh nghiém tc thoi
gian lam vi¢c theo quy dinh cua B0 luat Lao dong, cia UBND tinh va cua S¢,
dam bao 8 gio/ngay va 40 gio/tuan. Khong di mudon vé sém, khong lam vige
riéng trong gid hanh chinh.
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- Budi sang tir 7 gid 00 dén 11 gid 30 phat.
- Bubi chiéu tir 13 gio 30 phit dén 17 gio 00 phut.

b) Truong phong/don vi c6 trach nhiém quan 1y cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong thuc hién lam viéc dung gio hanh chinh va ddm bao chat lugng
cbng tac.

2. Lam viéc ngoai gio hanh chinh:

a) Ngoai thoi gian lam viéc theo quy dinh ctia Nha nudce, cong chue, vién
chuec, ngu’oq lao dong duoc sy phan cong cua Lanh dao S¢ hoac do yéu cau cong
viéc can g1a1 quyet gip trong thoi gian ngan thi phai bao cao cho Truong
phong/don vi biét, dong thoi phai thong bao cho Phong Hanh chinh — Tong hop
biét dé theo dai.

b) Khi lam viéc ngoai gio hanh chinh, cong chue, vién chirc phai chép
hanh cac quy dinh vé trat tu, vé sinh, phong chay, chita chay, sir dung dién, dién
thoai ding quy dinh.

Picu 19. Pi cong tac

1. Giam dbc So di cong tac ngoai tinh thuc hién theo quy dinh cua Tinh
uy, Uy ban nhan dan tinh.

2. Pho Giam ddc di cong tac phai bao cao Giam déc (trir trueong hop Gidm
déc phan céng); cac truong hop cong tac déu théng bao vai Truong phong/don
vi minh phuy trach va Truéng phong Hanh chinh — Téng hop biét. Két thiic dot
cong tac Pho Giam dbc phai kip thoi bao cdo két qua lam viéc voi Giam ddc
bang vin ban (hoic truc tiép) cham nhat 13 02 ngay ké tir ngay két thuc thoi gian
cong tac.

3. Trudng phong/don vi di cong tac tur 02 ngéy‘tr(’)’ 1én phai bao cao Giam
doc, Pho Giam doc phu trach va uy quyén chi dao, diéu hanh, quan ly cong viéc
ctua phong/don vi cho mét cap pho.

4. Cong chuce, vién chire di cong tac phai bao cao Truong phong/don vi.
Cong chirc c6 trach nhiém bdo cao két qua chuyén di cho Lanh dao S& hoac
Truong phong/don vi.

Piéu 20. Tiép khach

1. Viéc tiép khach phai dam bdao trong thi va chu ddo. Khach la Lanh dao
Tinh ty, UBND tinh; Lanh dao céc s&, ban, nganh tinh dén tham va lam viéc,
Phong Hanh chinh — Tong hop phai bao cdo ngay véi Giam doc S¢ dé co
chuong trinh 1am viéc va tiép khach.

Truong hop khach 1a cac doan cong tac cia B Khoa hoc va Cong nghé
va S& Khoa hoc va Cong nghé céc tinh, thanh phé dén tham va lam viéc voi S6,
Phong Hanh chinh — Tong hop ¢6 trach nhiém bao cao Giam ddc S& vé sd luong
k}}éch, trudng doan, chuc danh, ... va co ké hoach dé trién khai thuc hién viéc
ti€p don.
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2. Tb chtic, ca nhan (goi tdt la khdch) dén lién hé cong tac, lam viéc véi
cac phong trong S¢ phai dang ky véi Phong Hanh chinh — Téng hop dé dugc
huéng dan. Khach c6 nhu cau lam viéc voi Lanh dao So phai dang ky voi Phong
Hanh chinh — Tong hop vé ndi dung va thdi gian dé Phong Hanh chinh — Tong
hop béo céo Lanh dao S&. Truong hop khach da dang ky truc tiép lam viéc véi
Lanh dao So thi Lanh dao S& thong bao Phong Hanh chinh — Tong hop biét dé
chuén bj cac diéu kién can thiét phuc vu viée tiép khach.

3. Truéng phong/don vi chiu trach nhi¢m to chuc tlep va lam vi¢c voi don
vi ngang cap vé cac ndi dung thude tham quyén giai quyét cua phong/don vi
hodc theo yéu cau cta Lanh dao S6. Tru’orng hop khong thudce tham quyén pha1
huéng din cu thé; vuot thim quyén phai xin ¥ kién cta Lanh dao S¢ dé giai
quyét, tranh viéc dun day, gay kho khan cho khach dén lién hé lam viéc.

4. Cong chtrc, vién chuc dugc phan cong lam vige truc tiép voi khach
phai lich su, nhiét tinh, €O trach nhiém véi ndi dung can lam viéc. Chi trao doi
v6i khach cac ndi dung cong viée dling tham quyén, trach nhiém dugc giao.

Picu 21. Ché @j dao tao, bdi duwdng

1. Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong trong co quan dugc dao tao, boi
dudng nang cao nghiép vu...theo quy hoach, ké hoach va quy dinh.

2. Cong chuc, vién chire, nguol lao dong duge cur tham gia dao tao, boi
dudng, sau khi két thuc khoa hoc khdng qué 30 ngay phai giri giay chirng nhan
hodc chimg chi va nhiing van ban lién quan cua khoa hoc vé Truong phong

Hanh Chlnh Téng hop dé luu ho so (hodc giri bé phdn té chite ciia don vi theo
phan cdp quan 1y ho s0).

Piéu 22. Giai quyét ché do nghi phép
1. Nghi phép hang nam:

a) Céng chure, vién chire, nguoi lao dong nghi phép hang nam theo ché d9,
t6i da 2 lan/nam dong thoi phai dang ky trude thoi diém nghi cho Truéng phong
it nhat 01 tuan dé sap xép cong viéc (trir truong hop déic biét).

b) Phé Giam ddc nghi phép phai duoc su dong ¥ cua Giam ddc.

¢) Truong phong/don vi nghi phép phai duoc su dong y cua Giam doc va
b&o c&o Pho Giam doc phu trach.

d) Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cac phong/don vi nghi phép
phai duoc sy dong v ctia Trudng phong/don vi.

d) Phong Hanh chinh — Tong hop ¢ trach nhiém theo doi viéc nghi phep
nam cia céng chirc va nguoi lao dong thudc Khoi Hanh chinh cua So.

¢) Trudng don vi quan 1y thoi gian nghi phép ctia cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong cuia don vi.

2. Nghi dot xuat:
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a) Truong, pho phong So, chuyén vién khi nghi viéc & co quan phai xin
phép. Trudng phong nghi viée tir 01 ngdy tré 1én phai xin phép Giam déc. Cong
chire, ngudi lao dong thudce Khéi Hanh chinh cta Sé ¢6 viée riéng gia dinh can
giai quyét gip thi Truong phong duge phép cho nghi nhiéu nhat 01 ngay trong
pham vi noi tinh; Néu nghi phép ngoai tinh hodc trén 01 ngdy trong tinh phai xin
phép Giam dbc (sau khi dwege Trieong phong dong ).

b) Cép truong don vi truc thudc ving khoi co quan hodc nghi cac 1y do
khé&c tir 02 ngay trd 1én phai béo cdo Giam dbc So bang vén ban va iy quyén chi

dao, dleu hanh, quan 1y cong viéc cua don vi cho mot cap pho (truong hop dot
xudt, cdp thiét c¢é thé bdo cdo qua dién thoai).

) Muc 4
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Diéu 23. Phé Giam déc bdo cdo Giam doc
1. Tinh hinh thyc hién cong viéc thudc linh vyc phén cong phu trach,

nhu’ng viéc vuot qua thAm quyen giai quyet va nhitng viéc can xin y kién Giam
ddc.

2. Noi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop, tiép dan khi dugoc Giam
doc uy quyén tham du hoac chi dao cac hoi nghi do.

3. Két qua lam viéc va nhiing kién nghi do1 vo1 cac nganh, dia phuong va
doi tac khac khi dugc cir tham gia cac doan cong tac.

Piéu 24. Quy dinh ché d6 thong tin bao cao ddi véi cac phong/don vi

1. Truong cac phong/don vi phai thyc hi¢n day du ché @6 théng tin bao
cao theo quy dinh cua S¢; dong thoi giri Phé Giam doc dugc phan cong phu
trach.

2. Thoi han cac phong/don vi giri b4o céo dinh ky:

a) Bao cdo thang, ké hoach cong tac thang sau giri chdm nhat vao ngay 12
hang thang.

b) Bao cao quy, ké hoach cong tac quy sau giri chdm nhat vao ngay 12 cia
thang cuoi quy.

¢) Béo céo 6 thang dau nidm, ké hoach cong tac 6 thang sau giri cham nhat
vao ngay 12 thang 6.

d) Bao cao 9 thang dau nam, ké hoach cong tac 3 thang sau giri cham nhét
vao ngay 12 thang 9.

d) Béo c4o nam, chuong trinh cong tic nim sau gli chdm nhét vao ngay
07 thang 11 hang nam.

Truong hop cac ngdy quy dinh trén tring vao ngay nghi trong tuan thi bao
cao phai dugc g1 vao ngay lam viéc trudc ngay nghi.
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Phong Hanh chinh — Tong hop c6 trach nhiém tong hop, bao cao Giam
dbc S vé chat luong vin ban bao cdo, thoi gian bao cdo cua cac phong/don vi.
Viéc gui bao cao dinh ky cta cac phong/don vi s€ dua vao tiéu chi xét thi dua
khen thudng hang nim; giri bao cdo cham s& xem xét dé nghi trir diém thi dua.

3. Ngoai viéc thyc hién cac quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Phong Hanh
chinh — Tong hop phai thuc hién cac nhiém vu sau day:

a) Tong hop va xay dung bdo cdo cong tac cua S& gui cap trén;

b) Hudng dan, theo ddi, don ddc cac phong/don vi thuoc S& thuc hién
nghiém tac ché d6 thong tin, bdo céo va td chirc khai thac thong tin phuc vu su
chi dao diéu hanh cta Giam déc;

4. Bdi v6i cac loai bdo cdo dinh ky, dot xuét khac theo linh vue chuyén
mon, phong/don vi dugc phan cong chu tri phai xay dung dy thao bao cdo va
trinh ky dam bao thoi gian, ndi dung yéu cau.

Piéu 25. Cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong bio cio Truwéng
phong/don vi

Cong chuce, vién chue, ngudi lao dong céd trach nhi€ém bdo cao Truong
phong/don vi vé tién do, chat luong, két qua thuc hién nhi€ém vu dugc giao.

Picu 26. Viéc phat ngon va cung cip théng tin cho co quan bio chi

Viéc phat ngdn va cung cap thong tin cho co quan bao chi thuc hién theo
quy dinh cta phap luat va Quy ché phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi
cua UBND tinh.

Muc 5
QUY DINH VE QUAN LY, SUDUNG, BAO VE TAI SAN CO QUAN,
PHONG CHONG CHAY, NO, PHONG, CHONG THIEN TAI VA TIM
KIEM CUU NAN

Pi¢u 27. Quy dinh vé ché @) sir dung 6 to, vin phong pham, quan ly,
str dung va bdo v¢ tai san cong
1. Ché @6 st dung xe 6 t6 di cong tac:

a) Xe 0 t6 cua co quan chi duogc stir dung cho cong tac, cong vu theo ding
quy dinh cia Nha nudec.

b) Khi phong, don vi nio dugc Lanh dao S¢ phan cong di cong tac can
th1ét st dung xe 0 t6 co quan thi phai déng ky su dung 6 t6 va guri dang ky nhu
cau sir dung phuong tién cho Phong Hanh chinh — Tong hop trudc, it nhat 02
ngay dé sap xép bd tri xe di. Trudng hop dot xuat, cip bach va cac trudong hop
khac thi phai ¢ y kién chi dao ctia Giam dbc So.

¢) Str dung xe 0 t6 di cOng tac da dugc bo tri theo ké hoach cua S& do
Truong phong Hanh chinh — Tong hop bo tri, di€u dong.



16

d) O to 1a tai san cla co quan giao cho Phong Hanh chinh — Tong hop
truc tiép quan 1y va bao hanh theo dung quy dinh. Khi can thiét phai stra chira thi
Truong phong Hanh chinh — Tong hop phai lam viée cu the dé xac dinh mirc do,
phuong 4n sira chita bao cdo Giam ddc S¢ xem xét quyét dinh theo dung quy
dinh cua Nha nudc.

2. Ché d6 van phong pham:

a) Viéc nhap va cap phat van phong pham phai thyc hién ding quy dinh
nhap, xuat vat tu van phong dua trén co sé khoi luong cong viéc cia ting cong
chuc, vién chuc va khoéi lugng cong viée cua phong.

b) Cac phong gui dang ky dy tru van phong pham sir dung trong quy
cham nhat vao ngay 05 cua thang dau quy vé Phong Hanh chinh — Tong hop.
Trén co so tong hop dang ky cua cac phong, Phong Hanh chinh — Tong hop chiu
trach nhiém nhap va theo doi cip phat vin phong pham, dam bao str dung vin
phong pham dat hiéu qua, tiét kiém.

c¢) Cac don vi truc thudc thuc hién theo quy dinh ctia don vi.
3. Trang bi, quan ly va st dung tai san cong:

a) Viéc mua sam trang thiét bi phuc vu cong tac phai duoc Giam dbc phé
duyét danh muc do Phong Hanh chinh — Tong hop tong hop dé xuat tir nhu cau
ctia cac phong. Khi hu hong phai bao cho Phong Hanh chinh — Tong hop biét dé
c6 ké hoach sira chira, kip thoi phuc vu cho céng viéc chung ctia co quan.

b) Truong cac phong/dO’n vi chiu trach nhiém vé viéc quan 1y, st dung va
tinh hiéu qua cta tat ca Cac trang thiét bj 3 duoc giao cho phong/don vi quan 1y,
st dung.

¢) Trang thiét bi ctia co quan phai duoc s dung dung muc dich. Tat ca
cong churc, vién chuc va nguoi lao dong phai c6 trach nhiém quén 1y, bado quan
phuong tién, trang thiét bi 1am viéc, st dung c6 hi¢u qua, thuc hién tiét kiém,
chéng lang phi trong stir dung vat tu, thiét bi, dién thoai co quan,... néu lam mat
mat, hu hong phai chiu trach nhiém boi thuong thiét hai do minh gay ra.

4. Bao v¢ tai san co quan:

a) Tat ca cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai c6 trach nhiém bao
v¢ tai san co quan. Moi mat mat hu hong do thiéu trach nhiém gay ra phai duoc
Xt ly.

b) Trudéng phong/don vi chiu trach nhiém vé viéc str dung, bao vé tai san
duogc trang bi cho phong/don vi minh.

Piéu 28. Quy dinh vé biao mat, phong chdng chay nd, phong, chong
thién tai va tim kiém ciru nan

1. Quy dinh vé phong gian, bao mat:

a) Tat ca cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong phai cd ¥ thic bao mat,
tuyét doi khong duoc ti€t 1§ thong tin c6 dong dau mat, thong tin chua dugc
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cong bo, thong tin luu hanh ndi bg; thuc hién Noi quy bdo v¢ bi mat nha nude
cua So.

Tai liéu, cong van, gidy to phai dugc sip xép gon gang, bao quan chu déo.
Nguoi khong c6 trach nhiém hodc chwa dugce su ddng ¥ cua nguoi dang quan 1y
ho so thi khong dugc tu y luc lay cong van, gidy to ctia ngudi khac. Trudong hop
can thiét, cap bach phai c¢6 sy dong ¥ cua lanh dao phong hodc lanh dao co quan,
don vi.

Khi phat hién nguoi la mdt vao co quan phdi hoi va bdo cdo cho lanh dao
biét, néu c6 dau hiéu nghi van phai kip thoi bao cho co quan cong an noi gan
nhat dé xir 1y.

b) Trudng cac phong, don vi chiu trach nhi€ém quan ly va thyc hién cong
tac phong gian, bao mat theo quy dinh.

2. Quy dinh vé phong chéng chay no:

a) Truong phong Hanh chinh — Tong hop, Thil truéng cac don vi truc
thudc co trach nhiém phdi hop voi co quan Cong an tinh xay dung phuong an
phong chay, chita chdy thong qua lanh dao S& (doi véi Phuwong dn PCCC ciia
So) va phé bién cho cong chtrc, vién chure, nguoi lao dong thuc hién.

b) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong déu cé trach nhiém phong
chay, khi c6 hoa hoan xay ra phai tham gia chita chdy, di chuyén tai liéu, may
moéc thiét bi dén noi an toan theo hudng din ctia nguoi chi huy (Lanh dao So,
Chi huy tir vé) nham han ché dén mirc thap nhét thiét hai vé nguoi va tai san.

c) Cac don vi truc thudc thuc hién trach nhiém phong chay, chita chay
theo chi dao, hudng dan cua truéng don vi.

d) Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong phai thuong xuyén tur kiém tra
cac thiét bi dién; sau budi lam viéc, khi ra vé phai tat nguodn tat ca thiét bi dung
dién trong phong 1am viéc, dé dam bao an toan phong ngira chdy no.

d) Truong cac phong/don vi chiu trach nhiém quan ly va thuc hién cong
tac phong chong chay no tai noi lam viéc.

3. Quy dinh vé phong, chong thién tai va tim kiém ctru nan:

a) Khi c6 théng béo lut, bio, thién tai, cac phong, don vi phai c6 ké hoach
phong chéng lut, bio, thién tai, bao vé tai liéu, tai san da duoc trang bi cho
phong, don vi minh; kiém tra cira di, cira so, tai liéu phai dé gon gang, may vi
tinh va céc thiét bi kém theo phai duoc rat phich cam dién ra khoi nguon dién
trude khi ro1 phong lam viéce.

b) Ban Chi huy Phong, chong thién tai va Tim kiém ctru nan cta S& (dwoc
thanh ldp theo tirng don vi), Chi huy tu vé, DPoi tu vé phai ¢ mat tai co quan khi
c6 bao lut thong bao khan cép dé nhan nhiém vu.

¢) Truong Ban, cac thanh vién trong Ban Chi huy Phong, chong thién tai
va Tim kiém ctru nan ctua S& €6 trach nhiém quan ly, diéu hanh va thuc hién
cong tac phong chdng lut, bio, thién tai.
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d) Tat ca cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong déu c6 nghia vu tham
gia v¢€ sinh co quan sau lut, bdo, thién tai.

Muc 6
TO CHUC TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Diéu 29. Trach nhiém cia Giam doc S&

Giam dbc tham gia cac budi tiép cong dan tai Phong tiép cong dan theo
quy dinh.

Piéu 30. Trach nhiém ciia Thanh tra S¢

1. Dé nghi Tru’ong phong/don vi c6 lién quan cir cong chue, vién chure co
tham quyén clng tham gia tlep cong dan tai Phong tiép cong dan ddi véi cac van
dé co lién quan khi can thiét.

2. Huong dan, tra 1o khiéu nai, td cdo, kién nghi cia cong dan.

3. B4o cdo Giam dbc So dbi voi nhitng ndi dung, yéu cau cia cong dan
vuot qua tham quyén hoac nhitng van dé nhay cam, phuc tap.

Pi¢u 31. Trach nhiém ciia Truéng phong/don vi

1. Truong phong/don vi ¢6 trach nhiém ph01 hop vo1 Chanh Thanh tra
trong viéc tiép cong dan, xir 1y cac khiéu nai, to cdo, phan anh, kién nghi cua
cong dan.

2. Cur cong chuc, vién chue ¢6 chuyén mon theo ding yéu cau ciia Thanh
tra S& dé cung phdi hop tiép cong dan tai Phong tiép cong dan; cir cong chuc,
vién chirc tham gia doan thanh tra, kiém tra xu 1y cac vu viée cu thé theo chi dao
cua Gidm doc S6.

. Muc7 ,
VAN HOA CONG SO

Picu 32. Giao tiép, ing xir va trang phuc cong sé

Cong chirc, vién chue, nguoi lao dong co quan thuc hién nep song vin
minh, trong giao tiép & cong so phai co thai do lich sy, ton trong, lang nghe y
kién ctia dong nghiép; ngdn ngir giao tiép phai chuan muc, ré rang, mach lac;
cong bang, vo tu, khach quan khi nhan xét, danh gia dong nghiép, thuc hién dan
chu va doan két noi bo. Trang phuc gon gang, phu hop véi hoat dong cua cong
so va theo quy dinh chung cia Nha nudc vé trang phuc cong chire Nha nude.
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) (;hu’(rng \%
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Trach nhiém cia cac phong/don vi, cong chirc, vién chikc,
nguwoi lao dong

1. Trudng cac phong/don vi ¢6 trach nhiém phd bién, quan triét Quy ché
nay dén cong chirc, vién chic va nguoi lao dong cua phong/don vi minh phu
trach. Cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong thudc S¢ can clir chic nang,
nhiém vu duogc giao, ting cuong phdi hop, thuc hién nghiém tic Quy ché lam
viéc cua So.

Riéng Trung tim Thong tin va Ung dung khoa hoc - cong nghé xay dung
Quy ché lam viéc phu hop véi nhiém vu cy thé ctia don vi.

2. Truong phong Hanh chinh — Tong hop c6 nhiém vu phdi hop cac
phong, don vi theo ddi, don doc cong chire, vién chirc va nguoi lao dong trong
co quan nghiém tuc thuc hién Quy ché nay.

Picu 34. Khen thuéng, ky luit

1. Viéc chap hanh ndi quy, quy ché cta co quan 1a co s& quan trong dé
danh gi4, phan loai cong chirc, vién chﬁ’g, lao dong, binh x¢&t thi dua cac danh
hi¢u thi dua, khen thudng dinh ky, dot xuat.

2. Can cur vao két qua cua cac phong/don vi va cua cong chirc, vién chie,
nguoi lao dong vé thuc hién Quy ché 1%11’1’1 Viéq, Giam doc So s€ co hinh thuc
khen thudng va hinh thirc ky luat theo tham quyén.

Piéu 35. Sira d6i, bé sung Quy ché

~ Trong qua trinh thuc hién néu c6 nhilng van dé phat sinh, vuong mac can
bo sung, sira doi, Truong cdc phong/don vi phan anh vé Phong Hanh chinh —
Tong hop dé tong hop, bado cdo Giam doc S& xem xét, stra d61, bo sung cho phu
hop./.
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