UBND TINH TAY NINH - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Péc lap - Tu do - Hanh phiic
sé: 167 /QP-KHCN Ty Ninh, ngay 3/ thang 12 nim 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé

GIAM POC SG KHOA HOC VA CONG NGHE

Can cit Quyét dinh so 03/2021/QD-UBND ngay 18 thang 01 nam 2021
ciia UBND tinh Tdy Ninh~vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc ciia UBND tirh
Tay Ninh,

Cén cte Quyét dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 18 thang 5 nam 2021cua
UBND tinh Tdy Ninh sira @6i, bé sung Khodn 3, Diéu 3 Quy ché lam viéc cia
UBND tinh ban hanh kém theo Quyét dinh so 03/2021/0P-UBND ngdy 18
thang 01 nam 2021 cua UBND tinh;

Can cir Quyét dinh so 21/2021/0P-UBND ngdy 22 thang 10 nam 2021
cua UBND tinh ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chitc ciia S& Khoa hoc va Cong nghé Tdy Ninh;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6 Khoa hoc va Céng nghé.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua S&
Khoa hoc va Cong nghé”.

Diéu 2. Quyet dinh nay c6 hiéu lyc tir ngay ky va thay thé Quyét dinh so
21/QD-KHCN ngay 01/02/2021 cia Gidm d6c S& Khoa hoc va Cong nghé vé
viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia S& Khoa hoc va Céng nghé.

Piéu 3. Chi cuc Tiéu chuin Po ludng Chét luong, Trung tam Khoa hoc
va Cong ngh¢ chiu trach nhiém xay dyng Quy ché 1am viéc phu hop véi chuc
ning, nhiém vy, quyén han va tinh hinh thuc té cua ting don vi.

Piéu 4. Chanh Vian phong S¢, 1anh dao cic phong, don vi va cong chic,
vién chirc, nguoi lao dong thugc S Khoa hoc va Cong nghé cin cir Quyét dinh
thi hanh./.

Noi nhin:
-Nhu Diéu 4;
-Luu: VT, VP.




UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE DPéc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC

CUA SO KHOA HOC VA CONG NGHE
(Kém theo Quyét dinh sé /67 /QB—KHCN ngay 3| thang 12 nam 2021
cua So Khoa hoc va Cong nghé )

k Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

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

~ 1. Quy dinh ché d6 1am viéc; mdi quan hé cong tac gitra S¢ Khoa hec va
Cong nghé (KH&CN) véi cdc s, ban, nganh tinh va Hoi dong nhan dan, UBND
cac huyén, thi xa, thanh pho (goi tat 1a co quan cép huyen) mo6i quan hé gitra céc
phong, don vi thuée S&; moi quan hé gifta S& KH&CN véi doan thé.

2.Cac phong, don vi thugc S¢ va cong chirc, vién chie, ngum lao dong
(goi chung 1a CC,VC) thudée S& KH&CN va té chire, cong dan cé quan hé cong
tac v&i S6 KH&CN chiu su diéu chinh cta Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S6 KH&CN lam viéc t‘heo ché d6 thu tru(mg; Giam déc S¢ quyét dinh
va chiu trach nhiém toan dién vé moi hoat dong cua S¢; CC,VC thuc hién nhi¢m
vu duge giao theo diing pham vi, trach nhiém va ding tham quyén.

2. Thuc hién nguyén tic dé cao trach nhiém ca nhan cua ngudi ding dau,
A moi nhiém vu chi giao cho mét phong hodc don vi chu tri thuc hién, mdt ca nhan
chiu trach nhiém chinh; df‘)ng thoi co su phéi hop véi cac phong, don vi, ca nhan
khac c6 liéh quan dé hoan thanh nhiém vu. CC,VC dugc giao nhiém vu phai néu
cao tinh thin trach nhiém hoan thanh tét nhiém vu theo tién d6, dung quy dinh
ctia phap luat va cac ndi quy, quy ché cia Sa.

: _Chuong II : ;|
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC

Muc 1
TRACH NHIEM VA QUYEN HAN CUA LANH PAO SO

Piéu 3. Trach nhiém tap thé Lanh dao S&
~ Nhimng cong viéc can dugc thao luén tap thé Lanh dao Sé trudc khi Giam

doc So quyét dinh:

l. Chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh cong tac 5 nam, hang
nam.

2. Chu truong va giai phap vé cong tac t6 chue: tuyél:l dung, b6 nhiém, diéu
dong, luan chuyen, khen thudng, ky luat CC,VC thudc quyén quan ly.

3. Phan cdng trach nhi€ém trong lanh dao Sé. Cac trach nhiém cu thé dugc
quy dinh tai Quyet dinh phan cong trach nhiém lanh dao S& KH&CN.
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4. Mot s6 noi dung khiac ma Giam déc S& thay can thiét phai dua ta thao
luan trong Lanh dao So.
Diéu 4. Trach nhiém va quyén han cia Giam dbc S&

1. Giam dbc S 1a nguoi chiu trach nhiém trude phap luét vé toan b6 hoat
dong cta So, chiu trach nhiém truéc Tinh uy, UBND tinh, B6 KH&CN vé viée
Ianh dao, t6 chirc dleu hanh moi hoat déng ctia S& theo chuc ndng, nhiém vy,
quyén han va co cAu td chue duge phéap luét quy dinh.

2. Giam dbc S¢ thyc hién chirc trach cua thu truong co quan theo quy dinh
ctia Phap luat; truc tiép phu trach mot s6 linh vuc cong tac trong co quan va thuc
hién mét s6 nhiém vu do Chu tich UBND tinh uy quyén.

3. Giam dbc S& 1a thanh vién UBND tinh tham gia giai quyét cac cong viéc
chung cua tap thé UBND tinh; tham du ddy du cac phién hop UBND tinh ya cé y
kién day du cac Phiéu 14y ¥ kién thanh vién UBND tinh thay cho viéc biéu quyét
tai phién hop UBND tinh.

4. Giam déc S6 phan cong cac Pho Giam dbc So truc tiép phu trach mot )
linh vyc cong tac cua SO (theo Quyét dinh phén cong) va phén cap, uy quyen cho
Phé Giam ddc Sé thuc hién cac nhiém vy khi can thiét.

5. Truc tiép giai quyét mot 6 viéc can thiét do ndi dung cip bach hodc
quan trong, hay do Pho Giam dbc Sé di cOng tac; nhimng viéc lién quan dén cac
Phé Giam dbc Sé nhung cac Pho Gidm dbc S& co ¥ kién khéc nhau.

6. Chu tri cac cudc hop giao ban, hop lanh dao S& danh gia viéc thyc hién
nhiém vu theo ké hoach va hoat dong cua co quan.

7. Chi dao dleu hanh, huéng dan va kiém tra cac phong, don vi thude S¢&,
phong Kinh té va Ha tAng cac huyén va phong Kinh té thi x3, thanh phé thuc hién
nhiém vu quan 1y nha nudc vé khoa hoc, cong nghé va d6i mai sang tao trén dia
ban huyén, thi xa, thanh phé. '

Diéu 5. Trach nhiém va quyén han cia cac Pho Giam déc S&

1. Ph6 Giam dbc S& duge Giam dde S& phan cong phy tréch truc tiép mot
s6 phong, don vi hodc linh vuc cdng tac, dugc uy quyén giai quyét nhirg cong
viée thay Giam dbc Sé trong nhiing truong hop can thiét; chiu trach nhiém trudc
Giam doc Sé va phap luat vé nhitng linh vue cong tac dugc phin cong va dugc

uy quyeén.
2. Chu dong, thuong xuyén theo doi, kiém tra hoat dong cua phong, don vi
hodc linh vuc cong tac do minh phu trach, kip thoi chi dao, giai quyét.

3. Ph6 Giam dbc S& phai luén dé cao trach nhigm ca nhén, chu dong phoi
hop trong cdng viéc, dong thoi thuc hién nghiém tic nguyeén tdc tap trung dan
chu, ché d6 thu truéng. Trong qua trinh 1am vige Pho Gidm ddc S& khong dugc
tir y quyét dinh cc ndi dung cong tac khong thude thdm quyén ctia minh.

Trudong hop can thiét, Pho Giam dbc Sé ban bac cu thé véi Giam doc Sé
ndi dung cong vi€c dugc g1a0 trude khi lam viée véi cap trén. Truong hop Pho
Giam ddc S truc tiép 1am viée véi cap trén thi sau khi lam viéc, Pho Gigm doc
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S& béo céo két qua lam viéc véi Gidm ddc S& dé chi dao didu hanh cong viéc
chung.

4. Khi Giam déc S& di ving uy quyén cho mét Pho Giam dbe S& phu trach
cac hoat dong cua So. Pho Giam ddc Sé& duoc uy quyén c6 trach nhiém thuc hién
dung nhiém vu duoc uy quyén va bao cio lai day du voi Giam dbc Sé nhing viéc
ma minh déa giai quyét. Trudng ‘hop cdng viée can giai quyét ngay nhung vuot
pham vi quyén han dugc uy quyén, Phé Giam déc S& phai bao cdo voi Giam ddc
Sé& qua dién thoai hodc Email.

5. Quan h¢ gilta cac Pho Giam dbc S& 1a quan hé dong cap. Trong qua
trinh ph01 hop cong tac, néu cé truong hop cac Phé Gidm doc S¢ ban bac ma
khong théng nhat v kién thi bao cao Giam dbc S& xem xét quyét dinh. Khi mét
Ph6 Giam dbc Sé di véng thi Giam ddc So truc tiép dam nhiém hodc phan cong
mot Phé Giam 'déc Sé khic dam nhiém thay. Truéong phong, don vi co trach
nhiém bao c4o cdng viéc cho Tanh dao dam nhiém thay.

6. Pho Giam ddc So dugc phan cong phu trach truc tiép phong, don vi
hoédc linh virc cong tac, trong moi quan hé phdi hop cong tac co thé trao d6i véi
cac phong, don vi khac (s, ban, nganh tinh, co quan cip huyén) dé hoan thanh
nhiém vu linh vuc phu trach. Phé Giam déc S& khéng dugce tur y quyét dinh cac
ndi dung cong tac thudc linh vuc cia Phé Giam déc S& khac phu trach, trix
truong hop dugc Giam déc S& uy quyén.

o DAUE S .,
CAC PHONG, PON VI THUOC SO

Piéu 6. Trach nhiém cia cip truéng

1. Chju trach nhiém truéc Giam ddc S& va Phé Giam dbc So phu trach truc
tlepve toan bd cong viéc thude chirc nang, nhiém vu, thim quyén theo quy dinh
(ké ca khi da phan cong hodc iy quyén cho cap pho). Quan triét va thuc hién day
da trach nhiém va hiéu qué su chi dao ctia 1anh’ dao S&; chu déng té chirc cong
viéc theo chic ndng, nhiém vu tai phong, don vi minh quan 1y. Chdp hanh
nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh, chic trach c6ng vu, xay dung co quan van
hoa. Quan ly CC,VC va chiu trach nhiém khi dé xay ra tham nhiing, gay thiét hai
trong t6 chirc, don vi thude quyen quan ly cia minh. Quén ly cac thiét bi, co s
vat chét ctia phong, don vi va 1a diu méi quan hé cong tac vai cac phong, don vi
truc thuéc S& va cac don vi khac theo su phan cong cua lanh dao Sé.

2. Trén co s& ké hoach chung ctia co quan va nhiém vu dugc giao, cac
phong, don vi cu thé héa cong tac bang ké hoach. Phan cong, dén déc CC,VC
thuc hién ké hoach va chiu trach nhiém truée lanh dao S& vé hiéu qua su dung
thot gian lam viéc cia CC,VC do phong minh quén ly. Thuce hién viéc trng dung
cong nghé thong tin (qua van phong dién tir va mail.tayninh.gov.vn) trong hoat
dong cua co quan. Trong qua trinh thuc hién neu ¢0 kho khan vudng méc, nhiém
vu moi phat sinh phai kip thoi bao cao, dé xuét lanh dao S¢ dé c6 hudng giai
quyét kip thoi.

3. Phai ndm virng cac cong viéc ctia phong, don vi ¢ kha nang hudng dan
va to chuire cho CC,VC trong phong hoan thanh tot cac chirc nang, nhiém vu duoc

/] va/'& NN
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giao. Thuc hién viéc béo cdo dinh ky (thang, qui, 6 thang, 9 thang va nan

n hodc

dot xuat) cho lanh dao S¢. Vao thir 6 hang tudn bao cdo cac nhiém vu trong tam
da, dang trién khai va ké hoach tuén t&i cho lanh dao S& phu trach truc tiép nam

dé théng nhat trong lanh dao S& chi dao kip thoi.

4. Khi di cong tac hodc nghi phep, 6m dau phai xin phép lanh dao cq
néu thoi gian vang trén mot ngay phal uy. quyén cho cip pho diéu hanh con
Trudng hop khong cé cap pho thi iy quydn cho mét CC,VC trong phong.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cap phé

 quan,
o ViEC.

Gitp viéc cho cép trudng, duoc clp truong phan cong maot s6 linh vuc

cong tac cu thé cua phong, dbng thoi thay mat cap truong diéu hanh hoz

dong

khi cap trudng Vang mat, chiu trach nhiém trudc cip trudng va trude phap luat

ddi voi nhirng cong viée duge giao.

Piéu 8. Trach nhiém tham mwu xAy dung dé 4n, dy 4n, Vin bian Quy

pham phap luat thudc linh vwe phu trach

Thyc hién theo cac Piéu 13, 14, 15 Quyét dinh sé 03/2021/QD-UBND
ngay 18/01/2021 ctia UBND tinh Tay Ninh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc

ctia UBND tinh Tay Ninh.

Thuc hién cac bude theo quy trinh xay dung, ban hanh van ban quy pham
phap ludt theo quy dinh cta Luat ban hanh van ban quy pham phap ludt nam
2015; Luét sira d6i, bd sung mot so diéu Luat ban hanh vin ban quy pham phép

luat ngay 18/6/2020; Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ctia Chinh phu quy d

nh chi

tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phap luat
va Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cuia Chinh phu stra doi, bod

sung mot s6 didu cia Nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cua
phu.

Muc 3

TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA CONG CHUC,VIEN CHU

Piéu 9. Trach nhiém cia CC,VC

I. Thyc hién dung cac quy dinh trong Luat Can bg, Cong chie ((
Luat Vién churc, cac quy dinh khéac caa phap luét va cac quy ché co quan.

Chinh

C

'BCC),

2. Cin cir vao quy ché nay va cac nhiém vu duogc giao cu thé dé xay dung
ké hoach cong tac ca nhan va phai dap ing dugc cac yéu cau vé nhiém vu dugc

giao; chii dong phdi hop véi cac dong nghiép gidi quyét cong viéc nhanh
va hi¢u qua.

chéng

3. Phai phuc tung sy chi dao cua lanh dao s& va lanh dao phong chuyén
mon, don vi truc thudéc S& quan 1y truc tiép dé hoan thanh cac nhiém vu duoc
giao vé ndi dung, chit luong va ding thoi gian quy dinh. Trong truong hgp nhan
nhiém'vu vuot cép phai c6 trach nhiém bao cdo cong viéc vai lanh dao quan ly

truc tiep.

4. Co trach nhiém bao vé bi mat nha nudc, bi mat cong tac va bi mat nodi
dung don thu khiéu nai, t6 cdo cua cong dan, to6 chirc theo quy dinh ctua phap luat.
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5. CC,VC duogc co quan cu di du cac cudc hop cé trach nhiém tiép thu noi
dung cugc hop dé bao cdo lai cho thu trudng don vi.

6. Tich cuc hoc tdp, nang cao trinh d¢ quan ly, chuyén mon nghiép vu, giilr
gin dao dirc, pham chét chinh tri, ¢6 16i séng lanh manh gian di, ¢6 ¥ thic xay
dung tap thé, kién quyét ddu tranh véi nhitng biéu hién tiéu cuc, bé phai, cuc bd
gay mat doan két trong ndi bd; chdp hanh nghiém cac quy dinh cta phap luét va
cac quy ché, quy dinh cta co quan, don vi.

7. Thuc hién nghiém tac Chi thi sé 26/CT-TTg ngay 05/6/2016 ctia Thu
tuéng Chinh pht vé ting cuong ky luat, ky cuong trong cic co quan hanh chinh
nha nuéc cac cip; Chi thi 05/CT-UBND ngay 06/6/2013 cia Chu tich UBND
tinh vé ting cuong ky cuong, ky ludt hanh chinh, nang cao hiéu qua thoi gian 1am
viéc trong cac co quan, don vi.

8. Theo ddi, cap nhat néi dung cong viéc duge phan cong xir Iy qua phin
mem Egov hodc bang van ban giay dé xu ly, giai quyét cong viéc dung thoi han.

Piéu 10. Quyén han cia CC,VC

1. C6 quyén duoc hudng cac ché d6, quyén loi theo quy dinh tai: cac Diéu
11,12, 13, 14, muc 2, Chuong II cua Luat CBCC; cac Piéu 11, 12, 13, 14, 15,
muc 1, Chuorng II Luat Vién chie va cac quy dinh khéc c6 11en quan cua Luat
CBCC Luat Vién chitc. CC,VC lap thanh tich xuét sic trong viéc thuc hién
nhiém vu, cong vu thi dugc khen thudng, xét nang bac luong trude thoi han theo
quy dinh cua Nha nudc.

2. Puoc nghién ctru, tim bién phap giai quyét cac van dé trong quan 1y va
chuyén mon nghiép vu. Khi nhan hodc dang thuc hién nhiém vu, néu phat hién
nhiing diéu chua hop 1y ¢6 trach nhiém bao cdo, dé xuét véi 1anh dao quan 1y truc
tiép.

Trong trudng hop 1dnh dao quan 1y truc tiép khong thay d6i quyét dinh thi
van phai thi hanh nhiém vu nhung dugc quyén bao luu v kién ctia minh, sau dé
kién nghi 1én tha truéong don vi true thude S& hodc Giam dbe So.

3. Puoc ctr tham gia céc lop boi dudng chuyén mon nghiép vu, dao tao dai
hoc, sau dai hoc,...theo quy dinh, sau khi hoc xong phai lam viéc tai co quan, néu
CC,VC tu y bo viéc phai boi thuong theo quy dinh hién hanh.

Chuong IIT ]
QUAN HE PHOI HQP CONG TAC
AR i e S S L TR
QUAN HE CONG TAC VOI CONG DAN VA CAC TO CHUT
Diéu 11. Trach nhiém va thAm quyén giai quyét cong viéc ddi véi cong
dan va cac to chire
1. Cac phong chuyén mén va don vi truc thude giai quyét cong viéc dbi voi
cong dan, to chirc thuc hién ding theo chirc niang, nhiém vu dugc g1a0 riéng cac
cong viée lién quan dén thu tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyet cua So

KH&CN déa dugc UBND tinh phé duyét phai thuc hién theo co ché mét cira cua
S KH&CN, Chi cuc Tiéu chuan Po luong Chét luong.
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2. CC,VC khong tiép nhan va glal quyét cong viéc cua cong dan, to chirc
tai nha riéng. Cong viéc cua cong dan, td chirc dé nghi phai dugc CC,VC nghién
cuu xu ly va giai quyét mét cach nhanh nhat, thuan tién nhat va theo dung quy

dinh cua phap luat.

3. Nhitng céng viéc da co thoti han giai quyét theo quy dinh thi CC,VC
phai chap hanh dung thoi han do. Truong hop doi hoi phai c6 thoi gian dé nghién

clru giai quyet thi CC,VC ¢6 trach nhiém thong bao kip thoi bang vin b
cong dan, tb chic biét.

Muc 2
QUAN HE CONG TAC VOI CAC SO' BAN, NGANH TINH,
CO QUAN CAP HUYEN, THI XA, THANH PHO
VA CAC PHONG, DO’N VI TRUC THUQC SO

Piéu 12. Quan hé céng tac véi cac s¢, ban, nganh tinh

Quan hé cong tac gitta S0 KH&CN véi céc s6, ban, nganh tinh thy

trén nguyén tdc chung 12 tao diéu kién hd tro nhau cing hoan thanh nhién
tudn thu dung quy dinh phap luét.

Khi dugc cac so, ban, nganh tinh ldy y kién lién quan dén chuc

an cho

¢ hién
vu va

nang,

nhiém vu cia S¢ KH&CN, S¢ KH&CN phai tra loi béng van ban theo thpi gian

quy dinh cua co quan chu tri lay y kién; néu duoc moi hop phai cir ding
phan du hop (néu uy quyén cho nguoi khic du hop phai chiu trach nhié
nhing y kién phat biéu cua nguoi duoc uy quyén).

Piéu 13. Quan hé cong tac voi co quan cAp huyén va phong ¢
mon thudc co quan cap huyén

Céc phong chuyén mon, don vi truc thuge S¢ KH&CN ¢6 trach

thanh
ém vé

huyén

nhiém

tham muu Lanh dao S¢ giai quyét cac dé nghi ctia co quan Cap huyen thep thdm
quyén ctia S& KH&CN vi phai tra 16 bang vin ban trong thoi gian khong qué 10

ngay lam viée, ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé Ilghl néu khong phai lay
cua cdc co quan khac, khong qua 20 ngay lam viéc néu phai liy y kién ctia
quan khac vé ndi dung cac cong viéc cac lién quan.

Cac phong chuyén modn, don vi tryc thudc S¢& KH&CN c¢6 trach

¥ kién
cac co

nhiém

tham muu huéng dén chuyén méon nghiép vu cho Phong Kinh té va Ha tang cac
huyén, Phong Kinh té thi xa, thanh pho thuc hién nhiém vu quan ly nha nuéc ve
khoa hoc,cong nghé va doi mai sang tao trén dia ban huyén, thi xa, thanh pho

theo quy dinh.

Piéu 14. Quan h¢ cong tac voi cac phong chuyén mén va don yi truc

thudc S¢&

Moi quan hé 1am viéc giita cac phong, don vi truc thude S& 1a méi quan hé
phoi hop thuc hién nhiém vu trén co s& phai thong qua Lanh dao phong, |[don vi.
Van phonO S& chiu trach nhiém nam tinh hinh chung, tong hop, tham muu dé

xuét vdi Lanh dao S& diéu hanh hoat dong chung cua co quan. Cac phong
c6 trach nhiém xay dung quy ché lam viéc trong d6 bao gom ndi dung ph
trinh Giam dbc¢ Sé phé duyét.

don vi
61 hop
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Muc 3
QUAN HE CONG TAC VOI CAC POAN THE

Piéu 15. Quan hé cong tac véi Chi bd va to chire doan thé

1. Quan h¢ gitta Chinh quyén va Chi bd: dinh ky thang, quy, 6 thang, 9
thang va ca nam Chinh quyén ¢0O trach nhiém bao cao tir}h hi'nh thuc hién nhiém
vu chinh tri theo Quy che lam viéc cua Chi bd va Quy che phoi hop cong tac gitra
chi uy va Ban Giam doc S¢ KH&CN.

2. Quan hé¢ hoat dong gilra Chinh quyén va Cong doan thuc hién theo ndi
dung quy ché phoi hop gitra hai bén va theo quy dinh cua Luat Cong doan.

3. Quan hé giita Chinh quyén va Chi doan: Chinh quyén tao diéu kién
thuén lgi dé cac doan vién thanh nién sinh hoat, hoc tap va phat huy vai t’r(') Xung
kich trong hoat dong co quan cling nhu cac phong trao thi dua cua doan cip trén.

~ Chuong IV )

MOT SO QUY PINH CU THE

. . Muc 1 ;
CHE DO LAM VIEC, CONG TAC, HOQI HQP,
PAO TAO, BOI DUONG
Piéu 16. Thoi gian lam viée
~ S6 KH&CN lam viée theo ché d6 40 gio mot tu%n, ngay lam viéc 8 gio:
budi sang bat dau luc 7 gio dén 11 gio 30 phit; budi chiéu tir 13 gio 30 phut dén
17 gio. Trong gio lam viéc CC,VC thuc hién theo Noi quy, quy ché lam viéc cua
co quan, phong, don vi.

Céc t6 chic doan thé co nhu cdu héi hop trong gio hanh chinh thi phai

duoc suw dong y cua lanh dao S& hoac thu trudng don vi truc thude Sé.

Piéu 17. Ké hoach lam viéc

1. Vin phong S& co6 trach nhiém xay dung ké hoach lam viéc va bao cdo
lanh dao Sé:

- Hang nam trong thang 01.

- Hang thang vao ngay lam viéc dau tién cia thang.

2. Cac phong chuyén mén va don vi truc thuc phai bao ké hoach lam viéc
vo1 Van phong So:

- Hang nam trudce ngay 10/01.

- Hang thang trudc ngay lam viéc cudi cung cua thang trude.

Truong hop co thay ddi n6i dung cua ké hoach, Vin phong S& c6 trach
nhiém thong bao dén lanh dao S& va lanh dao (phu trach phong) cac phong
chuyén mon, cac don vi truc thudc co lién quan.

Diéu 18. Ché d6 di cong tac, hoi hop

- Lanh dao S¢, Lanh dao cac phong, don vi hang thang phai danh thoi gian
di cong tac co s& dé kiém tra, nam tinh hinh thuc hién cac chinh sach, phap luat
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ctiia Nha nudc, cic vdn ban chi dao cia UBND tinh, Bo KH&CN,....dé kip thoi

chi dao va dé xut giai phép giup dia phuong khic phuc kho khin.

- Viéc di cong tac ngoai co quan phai bao dam nguyén tic Lanh dao|théng

nhét quan ly.

- CC,VC di cdng tac co s& phai deo thé cong chirc hodc thé nghiép vu.

- CC,VC khi di cdng tac phai bao noi dén lam viéc va bao céo két qua thuc

hién cho Lanh dao truc tiép biét.

- CC,VC tham du cac budi hoi hop phai dung thanh phén, ddi tugng theo

phén céng cua Lanh dao.

Lanh dao cac phong, don vi co trach nhiém theo doi, cap nhat vao S6 theo

doi viéc di cong tac cua CC,VC thudc phong, don vi. Riéng khéi Vian pho
1anh dao cac phong bao cho Van phong S& cap nhét vao S theo d6i chung.

Piéu 19. Ché d dao tao, bdi dwdng

ng SO,

1. CC,VC trong co quan dugc dao tao, bdi dudng ning cao nghiép

vu...theo quy hoach va quy dinh.

2. CC,VC dugc cu tham gia dao tao, boi dudng, sau khi két thac kh
phai gui gidy chtmg nhén ho#c chimg chi va nhiig van ban lién quan cu

pa hoc
a khoa

hoc v€ Van phong So dé luu hd so (hodc guri bo phan té chire ciia don vi theo

phan cp quan 1y ho so).

Pidu 20. T8 chirc chao cd, ngay phap luit, hop giac ban, H(’_i\i nghi

CC,vC

1. Chao cé thir hai hang tudn

Thoi gian: bat dau tir 7 gio.

Dia diém: san trudc hogdc Hol truong cua So.

Déi véi don vi tryc thude S¢ KH&CN (Trung tam KH&CN)
riéng to chirc chao co tai tru sé don vi.

2. Ngay phap ludt hang thang

~ Theti gian: ngay thir hai, tudn cudi thang (Vin phong Sé& c6 thong
thé).

Dia diém: Hoi truong So.
3. Té chirc hop giao ban

- Ngay thir sau hodc thir hai hang tun, hop Lanh dao S6, thanh ph?
c6: Lanh dao S6, Lanh dao Van phong S¢ (khi can thiét moi thém cap u
dao cac phong, don vi ¢ lién quan) dé kiém dlem tinh hinh thuc hién cd
ctia tuln vira qua va dé ra ké hoach cong tac tuan sau. Lanh dao Van phd
bién ban va théng bao chuong trinh cong tac cho cac phong, don vi ¢o lién

- Ché b hop giao ban dinh ky thang tir ngay 10 dén ngay 15 hang
thanh phan hop giao ban gdm c6: Lanh dao So, Ké toan truong So, Truon
phé phong, don vi truc thudc S& (Chi cuc Tiéu chuan Po luong Chat

co|[tru so

bao cu

n gébm
y, lanh
ng tac
ng ghi
quan

thang,
g hodc
lugng,
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Trung tam KH&CN). Giao ban hang quy, 6 thang, 9 thang, nam moi cap uy, Ban
chip hanh cac Poan thé (cac ngay hop trén néu trung ngay nghi, ngay 1& thi Vin
phong S& thong béo lai cho phu hop).

- Chu tri hop giao ban l1a Giam déc S6, trudng hop Gidm doc S& di vang
thi uy quyen cho 01 Phé giam dbc Sé chu tri giao ban. Khi can thiét, Giam déc
S& co thé triéu tap cac cudc hop dot xudt trong co quan (Van phong S& s& thong
bao cu thé dén ting phong, don vi).

- Cac phong chuyén mén va don vi truc thude b6 tri lich giao ban néi bd
phu hop voi dieu kién cua phong, don vi.

4. Té chiec héi nghi CC,VC

Thoi gian t6 chire Hoi nghi CC,VC cua cac don vi tryc thudc thuc hién

trong thang 12 -hang nam (cac den vi truc thude t6 chuc trude, Vin phong Sé th
chirc sau).

Muc 2 ) !
TO CHUC TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Piéu 21. Trach nhiém caa Lanh dao S&

- Giam dbc So té chure tiép cong dan va giai quyet kip thoi, dung quy dinh
cua phép luat nhu’ng khiéu nai, t6 cdo thudc thAm quyén; tran trong ¥ kién cla
cong dan dé cai tién, nang cao hiéu qua cong tac.

- Cac Pho Giam d(‘)’c S& tham gia céc budi tiép cong dan theo dung quy
dinh tai Luat Khiéu nai, To cao va cac quy dinh cua phap luat.

Piéu 22. Trach nhiém ciia Thanh tra

_ 1. D& nghi lanh dao céc phong, don vi c6 lién quan cir CC,VC ¢6 thdm

quyén cung tham gia tiép cong dan doi voi céc van dé co lién quan khi can thiét.

2. Huéng dan, tra 161 khiéu nai, té cdo, kién nghi cia cong dan.

3. Bao cao Giam dbc S& don véi nhitng n6i dung, yéu ciu ciia cong dan
vuot quéa tham quyén hodc nhitng van dé nhay cam, phuc tap.

Diéu 23. Trach nhiém ciia Lanh dao phong, don vi

I. Lanh dao phong, don vi ¢6 trach nhiém phoi hop véi Chanh thanh tra
trong viéc tiép cong dan, xir Iy cac khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cua
cong dan.

2. Ca CCVC co chuyén mon theo dung yéu péu cua Thanh tra dé cung
phf”)i hop tieép cong dan; tham gia Poan thanh tra, ki€m tra xir 1y cac vu viéc cu
the theo chi dao ctia Lanh dao Sé.

Muc3
TIEP KHACH, NGHI PHEP
Diéu 24. Tiép khach
- Khi céc ca nhan, don vi dén lién hé’céng tac, cong viéc C(’)' lién quan dén
CC,VC nao thi CC,VC d6 c¢¢ trach nhiém ti€p va lam viéc. Viéc ti€p nhan va giai

\‘-4.\ Y me, o



10

quyét cong viéc phai theo dung quy dinh, thai dé lam viée phai lich su, nha
nhiét tinh va c6 trach nhiém.

- Cac ca nhan, don vi ¢6 yéu cau lam viée truc tiép voi lanh dao S
ding ky truéc, Van phong S¢ xép lich bao céo lanh dao So tiép va lam viéc

- Khach tir dia phuong khac dén lién hé cong tac, Van phong S¢ pho
véi cac bd phan chuyén mon tham muu gitp lanh dao chuén bi ndi dung
lam viéc véi khach.

- Viéc tiép khach phai tiét kiém, thuc hién dung theo quy dinh cua
wong va UBND tinh vé thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.

Piéu 25. Nghi phép

- CC,VC khi ving m3t trong gid lam viée dé giai quyét cong viég
phai xin phép va dugc sy Gdng y cia linh dao Sé, phong, don vi.

nhéan,
va co

61 hop
/a lich

Trung

riéng

- CC,VC nghi phép phai 1am don xin phép trinh ldnh dao phé duyét [va gui

Vin phong s& tong hop theo ddi:
+ Nghi 01 ngay tré xubng 1anh dao phong, don vi giai quyét.
+ Nghi tir 02 ngdy tré 18n lanh dao Sé gidi quyét.

- Ché d6 nghi phép nam ctia CC,VC dugc thuc hién theo quy dinh ta
113 va 114 B6 Luét Lao dong ndm 2019.

Muc 4
QUY DINH XU LY VAN BAN PEN, LUU TRU,
BAO MAT, TRINH KY

Pidu 26. Quy dinh xir Iy vin ban dén, viin bian mit
1. Van ban dén:

1 Piéu

- Vin ban gidy: Vin thir dong déu, ghi ngay nhan vin béan chuyeén 1anh dao

So xu ly.
- Vin ban dién tir (qua hé théng Egov): Van thu tiép nhan vao 50,
dén chuyén lanh dao S& xur ly.

- Lanh dao cac phong, don vi ¢6 trach nhiém xir ly van ban trén hé
Egov va tham muu dé xuét to chirc thuc hién dung thoi gian quy dinh.

lay s6

théng

2. Van ban mat: Pugc vao s6 riéng, theo doi quan 1y theo quy dinh bao mét

cua phap luat.
Diéu 27. Ché d¢ huru trir, bio mat

- Vin thu co quan phai thuc hién nghiém ché d6 luu trit, bao mat

rai liéu

theo quy dinh ctia Chinh phii va cdc huéng dan nghiép vu cia co quan chdc ning
¢ Trung wong va dia phuong. Toan bd védn ban quy pham phap luat va €6 tinh

chit quy pham phap luat déu phai luu trit ban gbe.

- B6 phén quan 1y, luu trit dir liéu thong tin trén may tinh va CC, VC truc
tiép thuc hién phai gitr bi mat tai liu theo quy dinh.

Diéu 28. Ché d trinh ky
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Vin ban trinh lanh dao S& ky phai dugc chuyén trén hé thong Egov. Lanh
dao cac phong, don vi chiu trach nhi€ém trudc lanh dao S ve ndi dung va thé
thirc van ban.

Piéu 29. Thim quyén ky vin ban

1. Giam dbc S& ky céc van ban sau:

a) Cac vin ban (Cong vin xin y kién chi dao, Td trinh) gtri UBND tinh.

b) Cac van ban thudc linh vuc phu trach truc tiép theo Quyét dinh phén
cong cong tac cua Lanh dao S¢;

¢) Nhitng vén ban thuéc linh vuc phu trach cua Pho Giam dbc nhung Phé
Giam doc di vang hoac do y€u cau cong tac;

d) Nhitng van ban khéc.

2. Phé Giam doc S& ky thay Giam déc Sé céac vian ban:

a) Cac van ban thugc linh vuc dugc giao phu trach theo Quyét dinh phén
cong cong tac cua Lanh dao Sa;

b) Khi Giam déc vang mat, mot Pho Giam ddc dugc uy quyén diéu hanh
va ky céc van ban thudc thdm quyén ctia Giam déc.

3. Chanh Van phong Sé¢ duoc Giam déc So uy quyén ky thira 1énh Giam
dbc Sé cac vin ban, giay to nhu: Gidy glm thiéu, gidy cong tac, sao cong van, tai
lidu, cac thong bao cong tac ndi bod, phiéu giri tai lidu, 1énh didu xe.

4. Chanh Thanh tra S& ky cac vin ban thudc thdm quyén theo quy dinh cua
phap luat.

5. Lanh dao céc don vi thudc S& ky cac van ban thudc chic nang, nhiém
vu, quyén han duogc giao.

S : M|_1’c 5 N
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 30. Quy dinh bio cdo

1. Céc phong, don vi ¢6 trach nhiém bdo cdo tinh hinh thuc hién ké hoach
cong tac thude chirc nang, nhiém vu va cac cong tac khac duge Lanh dao S¢ phan
cong. Bao cao cd phan tich, nhan xét, danh gia két qua thuc hién nhirng viéc lam
dugc, chua dugc, néu nguyén nhan, dé xuat bién phap giai quyet va g vé Vin
phong theo thoi gian quy dinh (cé s6 theo doi).

2. Lich bao céo cac phong, don vi truc thudc giri Van phong nhu sau:

a) Bao cdo két qua hoat dong quan 1y nha nuée vé KH&CN hang ndm theo
Thong tu s6 03/2019/TT-BKHCN ngay 26/6/2019 ctia Bo KH&CN quy dinh ché
do bdo cao dinh ky thudc pham vi quan 1y nha nudc cia Bo KH&CN

- Bao cao nam vao ngay 5/12” (Van phong du thao bao cao va van ban
tham muu UBND tinh bdo cdo B6 KH&CN trinh Lanh dao S& duyét trong ngay
14/12).

G
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b) Béo cao thang, kinh té - xa hdi theo mau bao cdo ciia UBND tinh

- B4o céo thang vao ngay 08 hang thang (Van phong gui ban du thao bao
cao dén Ban Lanh dao S& trudc ngay 12 hang thang).
- Béo cdo quy, 6 thang, 9 thang vao ngay 08 cua thang cudi quy, 6 thang, 9
thang (Van phong giri ban du thao béo cdo dén Ban Lanh dao S& trudc ngay 12
cua thang cuoi quy, 6 thang, 9 thang).
- Bao c4o niam vao ngay 08 thang 11 (Van phong gui ban du thao bao cao
dén Ban Lanh dao So vao 12/11).
* Luu y: Thoi gian cac phong, don vi gui bao cao c6 thé thay d6i theo yéu

cau: cong tac cua lanh dao S&; van ban ctia co quan cép trén. Vin phong|Sé ¢
thong bao cu the

- Bao céo dot xut, bao cio chuyen dé do 1anh dao S& yéu cdu, dé nghi cac
phong, don vi thuc hién dung theo ndi dung va thoi gian quy dinh. Cac phong,
don vi theo doi, tham muu Béo céo cac linh vuc S& quan 1y theo Quyét dinh sb
12/2020/QD-UBND ngay 24/4/2020 cia UBND tinh.

Nhitng ngay dugc quy dinh & trén néu trang vao ngay nghi, 1€, thi gbi
trude cac ngay nghi, le.
3. Lich gtii béo cdo dinh ky ciia S& dén UBND tinh, B KH&CN va nhing
don vi lién quan nhu sau:

a) Bao cdo két qua hoat dong quéan 1y nha nudc vé KH&CN tham muu
UBND tinh bdo cdo B6 KH&CN (Thong tu s6 03/2019/TT-BKHCN ngay
26/6/2019 cua B6 KH&CN) chdm nhét vao ngay 15 thang 12 cta ndm.

b) Béo céo giri UBND, S& Ké hoach va dau tu (theo Quyét dinh sé
12/2020/QD-UBND ngay 24/4/2020 cia UBND tinh)
- Béo céo thang vao ngay 15 hang thang.

- Béo c4o quy, 6 thang, 9 thang vao ngay 15 cia thang cubi quy, 6 thang, 9
thang.

- Bao cdo nam vao ngay 15 thang 11.

(Truong hop UBND tinh yéu ciu giri trude thi ngay gui bao cdo sé duoc
quy dinh lai cho phu hop).

c¢) Béo cdo gui Tinh ty theo chi dao cua Tinh uy.

Ngoai ra, Van phong du thac Ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé
hang nam tham muu UBND tinh gii B6 KH&CN theo quy dinh.

Viéc giri béo cdo dinh ky cua cac phong/don vi s& dua vao tiéu chi|xét thi
dua khen thuéng hang ndm; gri bdo cao cham hodc chua dam bao vé chat lugng
cac ndi dung s& xem xét kién nghi trir dlem thi dua (Cong van s6 2966/UBND-
NC ngay 06/11/2017 cia UBND tinh vé viéc bd sung ndi dung diém trir vio bang
diém Khéi thi dua do UBND tinh t6 chirc).

Piéu 31.Viéc phdi hop cung cip théng tin thyc hién lién két hoat dgng
Khoa hgc va Cong nghé vung Pong Nam B
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Cac phong, don vi co trach nhi€ém cung cap cac ndi dung cia Ban Thoa
thudn vé viéc phdi hop thuc hién lién két hoat déng Khoa hoc va Cong nghé vung
DBong Nam B¢ theo chirc nang, nhi€ém vu phong, don vi khi c6 dé nghi ctia Vian
phong S& (dau méi trién khai hoat dong), cu thé:

- Vin phong cung cp théng tin chia sé bio cdo vé hoat dong KH&CN
dinh ky thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam.

- Phong Quan ly Khoa hoc phdi hop Phong Quan ly chuyén nganh cung
cap thong tin chia sé cac nhiém vu KH&CN trién khai trén dia ban tinh nhim
tranh trung 1dp cac nhiém vu KH&CN hoc trién khai cc nghién ciru tiép dién.

- Phong Quan ly Chuyen nganh cung cap thong tin vé xay dung hé sinh
thai khai nghiép, d6i méi sang tao; phat trién doanh nghlep, thi truong KH&CN,
két n6i cung cau.

- Cac phong, don vi thuéc S& KH&CN c6 trach nhiém phoi h0'p trién khai
cac hoat dong nghién ctru, nhiém vu KH&CN cua vung theo chtrc nang, nhi¢m
vu khi ¢6 yéu cau cta don vi chu tri, hodc theo d& xuét chung ctia cac don vi
thanh vién trong vung.

- Van phong S& chiu trach nhiém thong tin, trién khai cac hoat dong phbi
hop thuc hién lién két hoat dong KH&CN Vung Dong Nam Bo dén cac phong,
don vi thugc So KH&CN; cdp nhét day du thong tin cta cac phong, don vi cung
cap dua vao hé thong (phan mém).

Viéc cung cép thong tin ctia cac phong/don vi s& dua vao tiéu chi xét thi
dua khen thudng hang nam.

Piéu 32. Viéc phat ngdn va cung cip thong tin cho co quan bao chi

Viéc phat ngén va cung cap théng tin cho co quan béo chi thuc hién theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cta Chinh phu vé
Quy dinh chi tiét viéc phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi cua co quan
hanh chinh nha nuéc va Céng van 56 1316/STTTT-TTBCXB ngay 17/8/2020 cua
S& Thong tin va Truyén thong vé viéc huéng din cong tac phat ngén va cung cap
thong tin cho bao chi.

Muc 6
CONG TAC QUAN LY CONG CHUC VIEN CHUC

Pic¢u 33. Cong tac quan Iy cong chirc, vién chire

. Noi dung quan ly CC, VC thuc hién theo quy dinh Ludt CBCC, Luét
Vién chiic va cac quy dinh khac cua phap luét.
2. Noi dung cong tac quy hoach, bb nhiém, bb nhiém lai, luan chuyén, tir

chirc, mién nhiém dbi véi CC,VC lanh dao thuc hién theo Luét CBCC Luat Vién
chtrc va cac quy dinh cta phap luét.

3. Danh muc cac vi tri cong tac va thoi han dinh ky chuyén ddi vi tri cong
tac d6i vi CC,VC thuc hién theo Nghi dinh 56 159/2019/NP-CP ngay 01/7/2019
ctia Chinh pht quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Phong,
chéng tham nhiing; Quyét dinh s6 1026/QD-UBND ngay 19/5/2020 cia UBND

b

-
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tinh v& viéc ban hanh K& hoach trién khai thuc hién Quy dinh vé dinh ky ¢
ddi vi tri cong tac dbi v6i CC,VC trén dia ban tinh va cac quy dinh khac cus
luat.

4. Can ¢t vao chirc ning nhiém vy, nhu cdu dao tao bdi dudng han
clia cac phong chuyén mon, don vi truc thudc, xét ning luc lam viéc cus
CC,VC va ké hoach chung cua co quan dé lam thu tuc cho CC,VC di dao t
dudng sau khi dugc cap co tham quyén phé duyét.

5. Cong tac danh gia CC,VC duogc t6 chirc hang nam va thuc hién va
nam phal cdn ¢t vao nhiém vu duoc phan cong, két qua t6 chirc thuc hié
pham chat dao dirc ctia CC,VC theo Luat CBCC va Luét vién chic.

Chwong V
AN TOAN CO QUAN VA XAY DUNG CO QUAN VAN HOA
Diéu 34. Cong tac bao vé, giir gin tai san co quan

~ Thuc hién theo N6i quy cong tac bao vé co quan, NGi1 quy phong
chira chay ctia S6 KH&CN Tay Ninh.

Piéu 35. Cong tac xay dung co quan van hoa

huyén
\ phap

o nam
1 tirng

10, b0l

cuol
1én va

chay,

Hang nam Chinh quyén va Cong doan co s& co trach nhiém xay dyng va
dang ky thuc hién danh hiéu co quan van hoa theo quy dinh hién hanh vé xet -

cong nhan danh hiéu co quan, don vi van hoa.
Chwong VI
KHEN THUONG KY LUAT
Diéu 36

1. CC,VC trong co quan thuc hién t6t quy ché nay va hoan thanh tét nhiém

vur t?fu‘(_yc giao s& duoc xem xét, khen thudng theo quy dinh hién hanh.

2. Trudng hop vi pham quy ché, 1am anh huéng dén hoat dong chupg cua
co quan, khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao, thi tuy theo mac do vi pham sé

bi xem xét, xUr 1y ky luat theo quy dinh cia Ludt CBCC va Luat Vién chitrc.

_ Chwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Quy ché nay duoc ap dung tir ngay ky.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché nay neu gap kho khén, vuong méc dé
nghi CC,VC phéan 4nh vé Vin phong Sé& dé xudt Giam déc So xem xél, diéu
chinh, bé sung./.
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