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Sé:g3 /QD-SKHCN Quang Ngai, ngc‘zytz 0 thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia S6 Khoa hoc va Cong nghé
tinh Quang Ngai

GIAM POC SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH QUANG NGAI

Can cu Luat Can bo, cong chicc ngay 24/6/2025; Ludt Vién chirc ngay
15/11/2010; Ludt Sira doi, b6 sung mot sé diéu cia Ludt Can bé, cong chire va
Ludt Vién chirc ngay 25/11/2019;

Cdn cir Quyét dinh sé 45/2018/0D-TTg ngay 09 thang 11 ndm 2018 ciia
Thii tuéng Chinh phii quy dinh ché dé hop trong hoat déng quan 1y, diéu hanh
ciia co quan thudc hé thong hanh chinh nha nuéc;

Cdn cir Nghi quyét s6 05/NO-HPND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi
dong nhan dan tinh Quang Ngdi vé thanh ldp cdc co quan chuyén mon thugc
UBND tinh Quang Ngai,

Can cu Quyet dinh sé 16/2025/UBND ngay 15/7/2025 cia UBND tinh
Quang Ngai vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua UBND tinh Quang Ngdi
nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh s6 04/2025/0P-UBND ngay 01/ 7/2025 cua UBND tinh
Quang Ngdi ban hanh Quy dinh chicc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chirc cua So Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngai;

Theo dé nghi ciia Chanh Véan phong So Khoa hoc va Cong nghé.

QUYET PINH:

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

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ke tur ngay ky.

Quyet dinh nay thay thé Quyét dinh s6 72/QD-SKHCN ngay 15/7/2025 cua
Giam ddc S Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngai.

Piéu 3. Chanh Van phong Sé; Truong cac phong; Thu truong cac don vi
thudc S Khoa hoc va Cong nghé, Thu trudng cac co quan, don vi lién quan va
toan thé can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: \(
- Nhu DPiéu 3; '

- UBND tinh (bao c4o);

- S&'Noi vu (dé biét);

- Lanh dao So;

- Cac phong, don vi thuéc So:

- Luu: VT, VP.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
lam viéc cia S& Khoa hgc va 'Cong nghé tinh Quéing Ngai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 43 /OB-SKHCN ngay50/7/2025
ciia Gidm déc Sé Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngai)

3 Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc, ché do trach nhiém, quan hé
cong tac; cach thire, quy trinh gidi quyét cong viéc ciia cac phong chuyén mén, don
vi tryc thuge ciia S& Khoa hoc va Cong nghé tinh Quang Ngai (sau day goi 1a So).

2. Quy ché nay dugc ap dung ddi voi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong va
cac phong chuyén mén, don vi truc thudc So, céac to chire, ca nhéan lién quan trong
qua trinh [am viéc vdi Sa.

3. Nhitng néi dung lién quan dén céng viéc ctia S& khong quy dinh tai Quy ché
nay thi thuc hién theo quy dinh cua phép luét hién hanh.

Piéu 2. Nguyén tiic chung

1. S& Khoa hoc va Cong nghé lam viéc theo ché d6 thu truéng, dé cao trach
nhiém nguoi dimg dau, giai quyét cong viéc theo diing Quy dinh chirc nang, nhiém
vy, quyén han va co ciu t6 chirc cia S& duoc ban hanh kém theo Quyét dinh s6
04/2025/Qb-UBND ngay 01/7/2025 cua Uy ban nhan dan tinh Quang Ngii (sau day
goi tat 1a Quyet dinh 04/2025/QD-UBND). Moi hoat dong cua S& phai tuan thu quy
ché 1am viéc ctia S& va cac quy dinh cia phép luat.

2. Trong phan coéng cong viéc, mdi nhiém vu chi giao mét don vi chu tri xur ly,
mdt ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh, cép dudi phuc tung su lanh dao, chi
dao cua cap trén. Nguoi dimg dau chju trach nhiém chinh vé két qua, chat lugng va
tién d6 nhiém vu duoc giao.

3. Tuan tha thdm quyén, trinh tu, thi tuc va thoi han glal quyét cong viée theo
quy dinh cua phép luét, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va quy ché lam viéc
cua So, trir nhitng cong viéc do yéu cau dot xuét phai giai quyét hodc do yéu cau cua
co quan cap trén.

4. Bao dam nguyén tac dan chu, cong khai, minh bach; phat huy nang luc, s&
truong cua cong chic, vién chie va nguoi lao dong, dé cao trach nhiém trong phéi
hop cong tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc; bao vé bi mat nha nudc theo
quy dinh hién hanh.
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Chuong 11

NHIEM VU, QUYEN HAN, TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 3 Nhiém vu, quyén han, trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc
ciia Giam doc S&

1. Giam dbc S 1a ‘nguoi lanh dao, quan ly, diéu hanh toan dién moi hoat dong,
cong viée cua S&; quyét dinh céc vén dé thude chirc nang, nhiém vu cta S¢; chiu
trach nhiém ve toan b hoat dong cia S theo Quyét dinh sé 04/2025/QD-UBND va
Quyét dinh s6 16/2025/QD-UBND ngay 15/7/2025 cua Uy ban nhén dan tinh.

2. Giam dbc So thuong xuyén gitt mdi lién hé véi Pang ty, Ban chap hanh Chi
doan S&, nham phét huy tri tué tao nén sy thong nhét cao trong co quan, dong thoi
co trach nhiém cham lo doi song vat chét, tinh than cua cong chure, vién chuc va
ngudi lao dong trong pham vi ché dd, chinh sach hién hanh ctia Nha nude.

3. Giam ddc So uy quyén cho mot Phé Giam ddc S& chi dao cong viée cua S¢
khi Giam dbc di viang. Khi mot Ph6 Giam dbc di vang, Giam dbc truc tiép giai quyet
hodc phan cong Ph6 Giam dbc S& khac giai quyét cong viéc thay Phé Giam doc So
di vang Chanh Van phong thong béo kip thoi céc noi dung uy quyén va két qua giai
quyét cong viéc cho Giam dbc, Pho Giam déc di ving biét.

4. La ngudi phat ngdn va cung cép thong tin cho bao chi lién quan dén hoat
dong cua So.

5. Giam déc S& co thé diéu chinh viéc phan cong gilra cac thanh vién trong
Lanh dao S& khi thay can thiét.

6. Nhimg cong viéc can dugc thao luan, lay y kién trong tap thé Lanh dao S&
trude khi Giam dbc Sé quyét dinh hodc trinh cap trén quyét dinh:

- Chién luge, quy hoach, ké hoach cdng tac 5 nam, Chuong trinh cong tac, ké
hoach xay dung vén ban quy pham phép luét hang nam, dai han cta nganh va céc
vén ban quy pham phép luét du kién trinh Hbi ddng nhan dén, Uy ban nhan dan tinh
quyét dinh.

- Cong téac t6 chirc bo may va nhan su ctia S& theo quy dinh.

- Phén cong nhiém vu trong Lanh dao S6.

- Mot s6 ndi dung khac ma Gidm déc Sé thdy can thiét phai dua ra thao luén
trong tap thé Lanh dao Sé.

Trong truong hop khéng c6 diéu kién t6 chuc thao luan tap thé, Giam dbc So
chi dao lay y kién ctia cac Pho Giam dbc S& bang phiéu.

Diéu 4. Pham vi, trach nhi¢m gidi quyét cong viéc ciia Phé Giam dbc S&

1. Phé Gidm ddc S& thuc hién nhiém vy, quyén han do Gidm déc S& phan cong
theo linh vye cong tép cua S&, chiu trach nhiém ca nhan trudc Gidm doc S& va trude
phap luat vé cic quyet dinh thudc linh vyc, pham vi, quyén han dugc phan cong.
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2. Mbi Phé Giadm déc S& duge Gidm dc S¢ phan cong phu tréch mét s6 linh
vuc cong tdc cia S&; phy trach, chi dao va theo doi hoat dong, nhiém vu chuyén
modn cua mot hodc mot s6 phong chuyén mon, don vi truc thudc S6. Phé Giam dbe
S& ky céc vin ban ¢6 lién quan dén cong viée thude linh vuc duge phan cong phu
trach, ky cdc vin ban khéc duge Giam déc S& ty quyén.

3. Trong pham vi quyén han dugc giao, cac Pho Gidm dde S¢ chu dong xur ly
cong viée. Néu van dé co lién quan dén céc linh vuce cong tac cua Pho Gidm déc So
khac phu trach thi chi dong phéi hop dé giai quyet Trudong hop cé v kién khac nhau
thi Pho Giam d6c S& dang chu tri xu ly cong viée d6 bao céo Giam dbc S& xem xét
quyét dinh.

Piéu 5. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Chanh Vin phong
Sé
1. Chanh Van phong S& 1a ngudi chiu trach nhiém trude Lanh dao S& va trude

phép luét vé thuc hién chirc ning, nhiém vu, thAm quyén quéan Iy nha nudc theo linh
vuc dugc giao.

2. Xay dung chucmg trinh, ké hoach cong téc tuan, thang, quy, ndam. Nam bt
tién d6 thuc hién céac ndi dung, chuong trinh, ké hoach céng tac da duogc Lanh dao
S& thong qua clia cac phong chuyén mon, don vi truc thudc va béo cdo két qua thuc
hién.

3. Tham muu cho Gidm déc S& didu hanh cac mit cong tac duge quy dinh tai
Quyét dinh s6 73/QD-SKHCN ngay 15/7/2025 cia Giam déc S¢ Khoa hoc va Cong
nghé.

4. Chanh Van phong S& ky thira 1énh Giam déc S& céc gidy td, van ban nhu:
Gidy nghi phép, sao luc van ban, glay gidi thidu, gidy di duong, 1énh diéu xe, thong
bdo, mét s6 van ban luu hanh néi bd co quan va chiu trach nhiém truée Giam déc
S& va phép luét vé nhitng gidy to, vin ban da ky.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao S¢& giao va bao cao két qua cong
viéc véi Lanh dao So.

6. Khi ving mit tai co quan phai xin phép va duogc su dong y ctia Giam ddc Sa.

Piéu 6. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viée ciia cac Truwéng phong
chuyén mon, don vi truc thuge S&

1. Trudng céc phong chuyén moén, don vi truc thudc S& 1a nguodi chiu trach
nhiém trudc Lanh dao S& va trude phap ludt vé thuc hién chirc ndng, nhiém vu,
tham quyén quan ly nha nudc theo linh vuc dugce giao.

2. Giai quydt cong viée trén co s& ké hoach cong tac clia S&, xay dung ké
hoach, chuong trinh céng tac thang, quy, ndm thudc phong chuyén moén, don vi
minh phu tréch; to chirc thuc hién céc ndi dung céng viéc theo chirc ndng nhiém vu
dugc giao va ké hoach chuong trinh, ndi dung da dugc Lanh dao S¢& thong qua.

3. T chirc thuc hién, theo ddi, kiém tra cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém
vu dugc giao.



4. Téng hop tinh hinh, bdo céo cong téc thang, quy, nim va nhimg cong viée
ctia phong, don vi minh dam nhiém hoéc Lanh dao S& giao.

5. Truc tiép quan ly cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cua phong, don
vi minh, phén cdng cong viéc hop ly, phu hop vdi trinh do, nang luc dé cong chirc,
vién chirc va ngudi lao dong phat huy hét kha ning, hoan thanh tét nhiém vu dugc
giao; duy tri ky luét lao dong theo quy dinh ctia Nha nudc va cua Sé; to chiic gop y
nhan xét, danh gid hang ndm déi voi cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong
phong, don vi theo phan cap quan 1y, phéi hop véi Chanh Vin phong Sé tong hop,
dé xuat véi lanh dao S& thuc hién cac chinh sach ddi véi cong chire, vién chic va
ngudi lao ddng clia phong, don vi minh quan ly. Quan ly co s& vét chat, phuong tién
lam viéc, tai liéu dugc giao, phuc vu c6 hiéu qua cho céng tac chuyén mon.

6. Chu dong phoi hop véi cac Trudong phong, don vi khéac chuan bi cac ndi
dung tai liéu: bao cdo, chuong trinh va céc viéc co lién quan khac ma phong, don vi
minh phu trach, chu tri khi cé yéu cau.

7. Truéng cac phong chuyén moén, don vi phai dé cao trach nhiém c4 nhan,
thuc hién dung quyén han dugc giao, khong chuyén viéc thudc chirc ning, thim
quyén ctia minh 1én lanh dao Sé hodc din day, né tranh trach nhiém, nhiém vu cho
cac phong, don vi khéc khong ding thdm quyen Tich cuc phéi hop véi cac co quan,
don vi, dia phuong khi g1a1 quyét cong viée c6 lién quan, pha1 nghién ctru k§ va c6
chinh kién 13 rang (vé co sé phdp Iy va thuc tién, phucong dn xik Iy, gidi quyér).

8. Khi ving mit tai co quan phai xin phép va phai duoc su dong ¥ cia Pho
Gidm doc So phu trach, truong hop can thiét thi bao cao Gidm ddc S6.

Piéu 7. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cia cac Pho Truwong
phong chuyén mon, don vi truc thuge Sé

1. Phé Trudéng phong chuyén mén, don vi trye thude giup Trudng phong, don
vi phu trach mét s6 nhiém vu do Trudng phc‘)ng2 don vi phan cong, chiu trach nhiém
trude Trudng phong, don vi va Lanh dao S¢ vé cac nhiém vu duge phan cong phu
trach.

2. Thay mat TruO'ng phong, don vi gidi quyét cong viée cia phong, don vi khi
Truong phong, don vi di vang; sau dé phal bédo cao lai va chiu trach nhiém trude
Trudng phong, don vi va Lanh dao S& vé nhitng cong viéc minh di giai quyét.

3. Khi ving mit tai co quan phai xin phép va dugc su dong y cia Trudng
phong, don vi; trong trudng hop can thiét thi bao cdo Phé Giam dbe S& phu trach.

Diéu 8. Pham vi, trach nhiém giai quyet cong viéc cua cong chire, vién
chire va nguoi lao dong

1. T4t ca cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong phai nghiém chinh chép hanh
chinh sach, phap ludt cia Nha nudc, tuan thu Luat Cén bg, cong chirc, Luat Vién
chire va thuc hién nghiém ndi quy, quy ché lam viéc cua co quan, don vi; thuc hién
dang quy trinh nghi€p vu chuyén mén va phai chiu trach nhiém trude phap luét,
trude Trudng phong chuyén mén, don vi tryc thude, Lanh dao S& vé két qua thuc
hién nhiém vy, c6ng vu cuia minh.
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2. Trong khi thyc thi nhiém vu, cong chire, vién chure va nguoi lao dong phai
phuc ting sy chi dao, phén cong cua cap trén. Pé xuat giai quyét cong viéc duogc
giao theo ding nguyen tac, ché d6 quy dinh hién hanh va phai chiu trach nhiém ca
nhan vé cac cong viéc do. Tt ca cac cong vige déu phai bao cdo théng qua Trudng
phong (hodc Phé Trudng phong duoc 1 uy quyén khi Trudng phong di vang). Truong
horp khi thong qua Lanh dao Phong néu chua c6 su thdng nhat ma c6 co s xéac dinh
viéc chi dao cuia Lanh dao phong khong ding quy dinh thi béo cdo truc tiép voi
Lanh dao S& dé xem xét, chi dao. Nhiing cong viéc lién quan dén nhiéu cong chue,
vién chirc va nguoi lao dong thi phong, don vi chu tri chi dong phdi hop giai quyét
va phai chiu trdch nhiém chinh tir dau dén khi két thic cong viéc.

3. Khi ving mat tai co quan phai xin phép va dugc su dong y ciia Trudng
phong.

'A A hl *A o~ ~ 2 roe r h ~ ~
Dieu 9. Quan hé lam viéc giira 1anh dao S& véi cac phong chuyén mén, don
vi true thudc Sé&

1. Lanh dao S& chi dao, didu hanh hoat dong cua céc phong thudc S& thuc hién
chirc ndng, nhiém vu cta céc phong theo chuong trinh, ké hoach cong tac chung cua
Sé.

2. Lanh dao S& phu trdch phong, don vi nao thi quyét dinh, giai quyét cong
viéc thude linh vuc duge phan cong, trén co s¢ lam viéc va chi dao truc tiép voi lanh
dao phong, don vi do.

3. Lanh dao Sé dinh ky thang, quy hodic dot xudt (khi can thiét) 1am viéc voi
lanh dao phong, don vi duge phan cong phu trach.

4. Khi Lanh dao S¢ lam viée v&i Trudng phong chuyen mon, don vi truc thudc
S& vé ndi dung cong viéc lién quan dén phong, don vi nao thi céng chirc, vién churc,
ngudi lao dong truc tiép theo ddi, thue hién cong viée dé cing tham du.

5. Hang thang, Trudng phong, don vi ¢6 trach nhiém cap nhét, béo céo véi lanh
dao S¢& bang van ban vé ket qué thuc hién va ké hoach hoat dong cta phong, don vi
minh de Van phong S¢ tong hop va bao céo tai cudc hop giao ban hang thang hodc
truc tiép (khi c6 yéu cau).

Piéu 10. Quan hé cong tac giita cac phong chuyén mén, don vi truc thude
Sé

1. Quan hé cong tac gilta cac phong chuyen mon, don vi truc thude la quan hé
phdi hop. Trudng phong thuge S¢ chu tri giai quyet nhitng cong viéc thudc chirc
ning, nhiém vy, thim quyén duoc giao; néu véan dé c6 lién quan dén phong, don vi

khéc thi phai phdi hop trao dbi y kién giita cdc phong, don vi c6 lién quan dé théng
nhét céch thirc thuc hién nhiém vu chung do Lanh dao Sé giao.

2. Trong cac hoat dong ph01 hop lién quan dén nhiéu phong: Lanh dao S& chi
dinh m¢t phong chu tri lam déu mai, cac phong khac c6 trach nhiém ph01 hop, cung
cap thong tin va chiu trach nhiém vé ndi dung dé Trudng phong ch tri tong hop, dé
xuét, bao dam sy thdng nhét trong cong tac chi dao ctia Lanh dao Sa.



7

Piéu 11. Quan hé giita linh dao phong chuyén mén, don vi true thugc voi
cong chire, vién chire, nguoi lao dong

1. Quan hé gifra lanh dao cac phong chuyén moén, don vi truc thuéc S& véi
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong ctia phong, don vi dugce giao quan ly la quan
hé chi dao thyc hién. Lanh dao cac phong, don vi chi dao truc tiép ddi voi cong
chue, vién chue, nguoi lao /dong cua phong, don vi minh. Trudng hop can thiét,
Lanh dao S& chi dao truc tiép ddi véi cong chire, vién chic, nguoi lao dong va sau
do6 cong chire, vién chire, nguoi lao dong phai bao cao lai cho Trudng hodc Pho
Trudng phong, don vi biét.

2. Quan h¢ gitra cong chire, vién chirc, nguoi lao dong trong S¢ la quan hé binh
dang, ph01 horp cong tac dé hoan thanh nhiém vy. Khi giai quyét cong viée dugc
giao, néu c6 van dé gi khong thdng nhét vé cach giai quyét, phai bdo cdo Trudng
phong, don vi hodc trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

Diéu 12. Moi quan hé giira Thii trwéng co quan véi Pang iy va cac td chire
doan thé

Méi quan hé giita Tha truorng co quan véi Pang uy, Chi doan thanh nién thuc
hién theo quy ché hoat dong va phéi hop glua Pang ty v6i Thu trudng co quan,
gitta Pang Uy vdi co quan, véi Poan thanh nién.

0} A r.e. r r o ! A A
Diéu 13. Quan hé véi co quan, to chire khéc va cong dan

1. S& Khoa hoc va Céng nghé c¢6 quan hé phdi hop cac s6, ban, nganh thudc
tinh, UBND x4, phuong, dac khu trong cong tdc quan ly nha nude vé khoa hoc va
cong nghé trén dia ban tinh.

2. Trong pham vi nhiém vu dugc phan cong, S& Khoa hoc va Cong nghé duoc
yéu cau bdo cdo tinh hinh va cac vn dé c6 lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu
phan cong theo su chi dao ctia Uy ban nhan dén tinh.

3. Trudng cac phong chuyén mén, don vi truc thude chiu trach nhiém chi dao
va kiém tra cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong giai quyet cong viéc cua cong dan,
td chiic bao dam nhanh gon, thuan tién, ding thdm quyén theo quy ché quy dinh.

Trong truong hop vuot thAm quyén, Trudng phong chuyén mon, don vi truc thude
xin y kién ctia Lanh dao Sé.

4. Giam ddc S& chi dao xu ly nghiém theo dung phap luét déi véi nhiing cong
chie, vién chuc, nguoi lao dong thiéu tinh than trach nhiém, gay phlen ha, sach
nhiéu, tham nhiing, vi pham quy ché trong viéc giai quyét cong viée vai td chue,

cong dan, lgi dung viéc phat ngén, nhan xét, danh gi tuy tién, xtic pham dén nguoi
khéc.

Chwong 111
CHE PQ LAM VIEC, THONG TIN, BAO CAO, VAN HOA CONG SO

Picu 14. Xay dung va thure hién chwong trinh cong tac
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1. Thang 11 hang ndm, céc phong chuyén mén, don vi truc thude xay dung du
théo chuong trinh, ké hoach céng tic nam chuyén Vian phong S¢ téng hop va trinh
Lanh dao S& xem xét, phé duyét.

2. Trudng cac phong chuyén moén, don vi tryc thudc can clr chuong trinh cong
tac hang ndm cua phong, don vi minh da dugc phé duyét, 1ap chuong trinh cong tac
quy, thang va td chire thyc hién. Truong hop dot xuat can thay doi ndi dung hodc
thoi gian thuc hién, trudng phong chuyén moén, don vi truc thudc chu tri phai bao
céo Van phong Sé trinh Lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

3. Hang thang, Trudng phong, don vi ¢ trdch nhi¢m cép nhét, bao cdo véi lanh
dao S¢& bang van ban vé ket qué thuc hién va ké hoach hoat dong cua phong, don vi
minh de Vin phong Sé tong hop va bao cdo tai cudc hop giao ban hang thang hoac
truc tiép (khi c6 yéu cau).

Piéu 15. Ché d9 thong tin, bo co

1. Céc trudng phong chuyén mon, dorp vi truc thudc phai thuc hién dé‘ly du ché
do thong tin, bdo cdo véi Van phong S vé ndi dung, thoi han, hinh thtre gui, quan
ly, khai théc, sir dung thong tin, bdo céo theo quy dinh, cu thé nhu sau:

- Béo céo tuan dugc Trudng cac phong, don vi béo céo truc tiép tai cude hop
giao ban tuln;

- Bdo céo thang, ké hoach cdng tac thang sau giri chim nhét vao ngay 12 hang
thang;

- Bao cdo quy, ké hoach cong tic quy sau giri chdm nhét vao ngay 12 cta thang

cuoi quy;

- Béo céo 6 thang dau nim, ké hoach cong tac 6 thang sau giri cham nhat vao
ngay 12 thang 6;

- Béo cdo 9 thang dau nam, ké hoach cong tac 3 thang sau giri chAm nhat vao
ngay 12 thang 9;

- B4o c4o nam, chuong trinh cong tic nim sau gii chdm nhét vao ngay 07
thang 11 hang nam.

Truong hop céc ngay quy dinh trén tring vao ngay nghi trong tudn thi bao céo
phai dugc giri vao ngay lam viéc trudc ngay nghi.

- Theo yéu cau cong tac, Giam dc So yéu cau phong, don vi lap bao cao dot

xuét theo hinh thirc chuyén de Truorng phong, don vi ¢é trach nhiém t6 chic soan
thao dam béo dap tmg yéu cu, ndi dung, thoi han dé ra;

- Truomg hop céc bdo céo ¢ lién quan den nhiéu phong, don vi thi phong, don
vi dugc giao chu tri soan thao c6 quyén yéu cdu cac phong, don vi lién quan tham
gia y kién, cung cap thong tin; dong thoi phong, don vi duge yéu céu c6 trach nhiém
tham gia, cung cip ddy du thong tin, diing thoi gian cho phong, don vi chu tri soan
thao;

- Khi c6 vén dé dot xuét phat sinh trong phong, don vi hoac trong pham vi chirc
ning, nhiém vu quén ly ctia phong, don vi; Truéng phong, don vi phai kip thoi bao



.,

cao, dong thoi dé xuét y kién giai quyét véi Vin phong S¢ bao céo lanh dao S& xem
xét, quyét dinh.

2. Ché d6 cung cép thong tin

Khéach dén lam viéc v6i S& dé ndm thong tin lién quan den nganh, chi c6 Giam
ddc So hodc Pho Gidam dbc S& duoc phan céng méi cung cp thong tin cho khéch.
Truong hop ndi dung thong tin khach yéu cau, Lanh dao S¢& thdy c6 thé phan cong
cho Truong phong, don vi lién quan cung cap thi Lanh dao S& sé phan cong cho
Truong phong, don vi lién quan cung cap. Céc phong, don vi chi dugc cung cap
nhiing théng tin theo yéu cau da cho y kién, khong duge cung cap nhimg thong tin
ma Lanh dao S& chua cho y kién.

Piéu 16. Ché d6 cong khai thong tin

1. Nhitng viéc sau day sé dugc co quan thong bdo cong khai cho cong chirc,
vién chire va ngudi lao dong duoc biét:

- Céac chu truong, chinh sach ctia Pang va Nha nudc lién quan dén céng viée
cua co quan, don vi;

- Bé 4n, ké hoach, bdo céo, chuong trinh cong tac hang nam, quy, thang cua co
quan, don vi;

- Du toan va quyét toan kinh phi quan ly hanh chinh cta co quan, don vi hang
nam;

- Tuyén dung, khen thuong, ky luat, nang bac luong, chuyen ngach, nang
ngach va dao tao, quy hoach, dé bat, bd nhiém, luan chuyén, diéu dong... cong chrc,
vién chirc va nguoi lao dong;

- Cac vu viée xtr ly vi pham trong co quan, don vi da dugc két luan; két qua
giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi bd co quan, don vi;

- Ndi quy, quy ché hoat dong cta co quan, don vi;
- Cac ndi dung khac thyuc hién cong khai theo quy dinh ctia phép luét.

2. Tuy theo diéu kién thuc té cua co quan, don vi sir dung mot trong céc hinh
thirc cong khai sau:

- Niém yét tai co quan, don vi;

- Théng béo trén cong thong tin dién tir cua S&;

- Thong bao tai Hoi nghi can bg, cong chire, vién chitc va ngudi lao dong cia
co quan, don vi;

- Théng bao bang vian ban giri toan thé cong chure, vién chire va ngudi lao dong
co quan, don vi;

- Thong bao cho Trudng phong, don vi va yéu cau ho thong bao dén cong
chue, vién chirc va nguoi lao dong trong phong, don vi;

- Théong bao bang vén ban cho Dang 1y, Ban chap hanh Poan Thanh nién trong
co quan, don vi;
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- Cac hinh thirc khéc thyuc hién cong khai theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 17. Thoi gio' 1am viée, ché d% nghi 6m, nghi phép, nghi viéc riéng,
nghi khong huéng lwong

1. Thoi gio 1am viée: Thye hién theo quy dinh ctia Luat Lao dong, ciia UBND
tinh.

- Budi sang lam viéc tir 7 gio 00 dén 11 gid 30.

- Budi chiéu 1am viéc tir 13 gio 30 dén 17 gior 00.

2. Nguoi dung dau don vi su nghiép cong lap quy dinh cu thé thoi gio lam viéc
cua don vi minh.

3. Ché d6 nghi phép ctia cén bg, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Piéu 18. Chwong trinh hop, hdi nghi ciia S&
1. Hop giao ban Sa&:

Giao ban thang, quy vao sang ngay thir hai tuan cudi cing cua thang, quy:
Thanh phén tham gia 1 Lanh dao S4, Tru'orng, phé cac phong, don vi thude So, Ké
todn trudng. Vin phong S& chuan bi ndi dung.

~ Trong trudng hop cén thiét thi tap thé Lanh dao S& thong nhét triéu tap hop dot
Xuat.

2. Hoi nghi can bg, cong chirc: Thuc hién theo quy dinh vé thuc hién dan chu
trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nude va don vi su nghiép cong lép.

3. Hoi nghi tép hudn, hdi nghi chuyén dé, hoi thao, hoi nghi so két, tong két: T6
chirc theo yéu céu cua cong tac chuyén moén, trén co s¢ dugc sy théng nhat y kién
ctia Giam doc Sé. Noi dung lién quan ¢ dén phong/don vi nao thi phong/don vi d6 chu
tri, phdi hop véi Vin phong S& dé chuén bi.

4. Hop lién nganh dé giai quyet cong vigc: T4 chirc theo yéu cau clia cong tac
chuyén mén, dugc su thong nhét y kién cta Giam dbc So. Chi tri cude hop 1a Giam
dbc S& hodc Phé Giam dbc S6. Noi dung lién quan dén phong, don vi nao thi phong,
don vi d6 ch tri, phdi hop véi cac phong, don vi lién quan chuan bi.

5. Hop phong: M3i thang cac phong, don vi té chirc hop mét 1an, c6 su thong
nhét vé danh gia tinh hinh hoat dong cua phong, don vi va dé xuit ké hoach cong
tac, ban nhimg ndi dung cong tac can thiét can tap trung. Noi dung cude hop phai
thiét thuc, do Trudng phong, don vi chuan bi, moi Gidm d6c va Phé Giam dbc So
chi dao chuyén mon dy. Ngoai cac truong hop hop dinh ky, cac phong, don vi ¢6 thé
t& chirc hop dot xuét khi can thiét hogc theo yéu cau ctia Lanh dao Sé.

Piéu 19. Giao tiép, irng xir va trang phuc cong sé

Cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong phai thuc hién nép séng van minh, trong
giao tiép & cong so phai c6 thai do lich sy, ton trong, lang nghe y kién ciia dong
nghlep, ngbén ngir giao tiép phai chudn muec, rd rang, mach lac; c6 tinh than khiém
tn, cau thi, cdng bang, vd tu, khach quan khi nhan xét, danh gia dong nghiép, thuc
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hién dan chu va doan két ndi bd. Trang phuc chinh t&, gon gang, phu hop véi hoat
dong cua cong s& va theo quy dinh chung ctia Nha nudce vé trang phuc cong chirc
Nha nudéc.

Nghiém cdm nhimg hanh vi tmg xir va phét ngdn thiéu chudn muc, ¢6 tinh lang
ma, xtic pham, phan biét dbi xu, dung tuc trong héi hop, sinh hoat cta co quan va
trang phuc khong phu hop véi thuan phong, my¥ tuc ctia dan tdc. Nhu'ng truong hop
vi pham, bat ké 1a ai, tuy theo mirc d6 vi pham phai ¢ bién phap giao duc tuong
xung, phu hop hodc xur ly ky luat theo quy dinh cua phap luét, khéng cé vung cam
va ngoai l¢.

Chuong 1V . )
THI PUA, KHEN THUONG, KY LUAT

Piéu 20. Thi dua, khen thwéng

I. Lanh dao S¢ to chirc phat déng phong trao thi dua hang nam nhdm phin déu
hoan thanh t6t cac nhiém vu chinh tri, chuyén mon cta co quan, don vi.

2. Hoi dong Thi dua - Khen thuéng cua S¢ thyc hig¢n tham muu cho Gidm dde
S& khen thudng hodc dé nghi cép trén khen thudng cac phong, don vi truc thude va
c4 nhan dat thanh tich xuét sic trong nim va qua cac dot thi dua.

Piéu 21. Ky luat

1. Béi véi cong chire, vién chirc va ngudi lao dong néu vi pham quy ché tuy
theo murc d sé€ bi xir ly trach nhiém theo quy dinh cta phap luat.

2. Déi voi Giam ddc S&, Phé Gidm dée So va Truong cac phong, don vi truc
tlep quan ly va sur dung cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong néu dé cong chure,
vién chirc va ngudi lao dong d6 vi pham quy ché thi tily muc dé vi pham ma xur ly
theo quy dinh cua phép luéat.

Chuong V
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 22. Diéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay duoc phd bién dén tat ca cac phong, don vi tryc thude So, t6
chire Pang va céc t6 chirc doan thé, toan thé cong chire, vién chirc va ngudi lao dong
duoc biét va co trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

2. Moi hanh vi vi pham cac diéu khoan trong Quy ché nay, tiy theo tinh chét,
mturc d§ s€ bi xem xét xur ly ky luat theo quy dinh ctia phép luat hién hanh.

3. Trong qua trinh trién khai; neu ¢ gi kho khan, vudéng méc hodc noi dung
nao chua phu hop véi tinh hinh thyc té can sura d6i, bd sung, dé nghi cac phong, don

vi truc thudc phan anh vé Van phong S& dé tong hop, bao cdo Giam dde S& xem xét
stra d6i, bd sung kip thoi./.
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