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_ UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
cua S¢& Khoa hgc va Cong ngh¢ tinh Khanh Hoa
(Kém theo Quyét dinh s6 93/0P-SKHCN ngay 12/9/2025
ciia Giam doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché d6 trach nhiém, quan hé cong
tac va trinh tu gidi quyét cong vi¢c ctia S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Khanh
Hoa (goi tat 1a So); gitta S¢ voi cac co quan, don vi, t6 chue ¢o6 1ién quan.

2. Lanh dao, cong chirc, vién chuce va nguoi lao dong ¢ cac phong chuyén
mon, don vi thudc S& (goi tat 1a CCVC); cac t6 churc, c4 nhan c6 quan hé cong tac
v6i S& chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Sé thuc hién cac chirc ndng, nhiém vy, quyen han theo quy dinh cua phap
luat, theo su chi dao, diéu hanh cta Tinh uy, Hoi dong nhan dan (HDND) va Uy
ban nhan dan (UBND) tinh Khanh Hoa, B6 Khoa hoc va Cong ngh¢; bao dam su
lanh dao cua cip uy Pang, su giam sat clia cac doan thé quan ching.

2. Quan hé cong tac va 1& 16i 1am viéc bao dam nguyén tac tap trung dan
chu, r0 rang, minh bach trong moi hoat dong; thuc hién theo ché do thu trudng va
chiu trach nhiém c4 nhan, bao dam phat huy vai tro 1anh dao cta cip uy, dé cao
trach nhiém cua ca nhan.

3.Y kién chi dao hodc ménh 1énh hanh chinh cia cép trén dbi véi cép duoi
1a 101 noi, tin nhan trén cac nén tang, vian ban gidy, van ban dién tir va trén He
théng quan ly van ban va diéu hanh (E-Office). Trong quan hé¢ cong tac, cap dudi
phai chip hanh quyét dinh cta cap trén. Khi ¢ cin ct cho rang quyét dinh do la
trai phap luat thi phai kip thoi bao cdo bang vin ban voi ngudi ra quyét dinh;
truong hop nguoi ra quyét dinh vAn quyét dinh viéc thi hanh thi phai c6 van ban
va nguoi thi hanh phai chap hanh ‘nhung khong chiu trach nhiém vé hau qua cua
viéc thi hanh, ddng thoi bao céo cap trén tryc tiép cua nguoira quyét dinh. Nguoi
ra quyét dinh phai chiu trach nhiém trudce phap luat vé quyét dinh ctia minh.

4. Trong phan cong giai quyét cong viéce, mdi viée chi giao cho mdt don vi,
mot phong, mot bo phan, mdt ca nhan phu trach va chiu trach nhiém chinh. Tap
thé, ca nhan duoc phan cong chiu trach nhi€m chinh phai chiu toan bo trach nhiém
vé tién d6 va két qua cong viéc duoc phan cong.
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5. Giai quyét cong viéc phai dam bao theo chwong trinh, ké hoach cong tac
va chuc trach dugc giao; theo su chi dao cia co quan cap trén va bao dam tuan
thu dung trinh tu, thu tuc va thoi gian quy dinh.

6. CCVC phai chap hanh nghiém cac chu truong, duong 16i cua bang, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, ky luat cong vu va cac quy dinh, quy ché khac co
lién quan dén hoat dong cua co quan.

) ) ) Chuong II
MOI QUAN HE VOI CAC TO CHUC, CO QUAN, DOANH NGHIEP

Piéu 3. Vi tri ciia S6 Khoa hoc va Cong nghé tinh Khanh Hoa

S& 14 co quan chuyén mén thugc UBND tinh Khanh Hoa; c6 mbi quan hé
mat thiét véi cac s, ban, nganh cua tinh va cép co SO, déng tho1 chiu su chi dao,
kiém tra vé nghiép vu chuyén mon cua Bo Khoa hoc va Cong nghé trong qua
trinh thyuc thi nhiém vu dugc giao.

Diéu 4. Po6i véi UBND tinh Khanh Hoa
1. S& chiu sy lanh dao truc tiép, toan dién cua UBND tinh Khanh Hoa.

2. S& ¢6 trach nhiém chap hanh cac quyét dinh, chi thi, ménh 1¢nh cua
UBND tinh, Chu tich UBND tinh va bao cao, xin y kién chi dao vé nhiing van dé
vuot tham quyén duoc giao; chiu su kiém tra, kiém soat cia UBND tinh theo quy
dinh.

3. Tham muu, soan thao trinh UBND tinh xem xet, quyét dinh cac van ban
quan ly nha nudc thude tham quyen quan ly cua S¢. Tra 161 hodc dugc UBND
tinh Gy quyén bao céo, tra 10i chat van cia dai biéu HDND tinh vé linh vuc quan
1y cua So.

4. Thuc hién ché d6 bao cao cong tac, l1ap ké hoach, chuong trinh cong tac
theo quy dinh va cac y€u cau dot xuat khac cuia UBND tinh.

Piéu 5. Pdi voi Bé Khoa hoc va Cong nghé

1. Chiu sy chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cuia Bo
Khoa hoc va Cong nghé.

2. C6 trach nhiém 1ap bao cio thong ke, ke hoach, tong hop két qua thuc
hién ké hoach theo dinh ky va cac bao cdo dot xuat theo yéu cau.

3. Cac phong chuyén moén thuong xuyén theo doi, quan hé chat ché voi cac
co quan, don vi thugc B Khoa hoc va Cong nghé dé ndm thong tin kip thoi phuc
vu cho yéu cau cong tac.

Diéu 6. D6i véi cac sé, ban, nganh thugc UBND tinh

1. Chu tri va phéi hop véi céc s@, ban, nganh trong vi¢c thuc hién nhiém vu
quan ly céac linh vuc chuyén nganh theo chirc ndng, nhiém vy dugc giao, theo
phan cap cua UBND tinh va quy dinh cua phép luat.
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2. Quan hé binh dang trong trao d6i, ban bac, thong nhit nhitng vin dé quan
1y nha nude co tinh chat lién nganh, lién quan dén nganh khac, cé y kién chinh
thirc dé trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Diéu 7. P6i véi UBND cac xi, phwong va dic khu

S& phdi hop, huéng ddn UBND cac x4, phudng, dic khu (goi chung 1a cap
xd) xay dung ké hoach phat trién linh vuc khoa hoc va cong nghé trén dja ban;
trién khai cac chu truong, chinh sach, quy dinh cua Chinh phu, B6 Khoa hoc va
Cong ngh¢, UBND tinh vé nhiing hoat dong c6 lién quan dén nganh Khoa hoc va
Cong ngh¢ dé phdi hop chi dao, hudéng dan, t6 chuc thuc hién; chi dao, hudng
dan vé chuyén mén, nghiép vu va co ké hoach dao tao, bdi dudng dbi véi cong
chtre truc tiép lam cong tac khoa hoc va cong nghé & cap xa.

Piéu 8. Poi véi cac co quan, don vi, doanh nghiép hoat dong trong linh
vuc khoa hoc va cong nghé trén dia ban tinh

S0 c6 trach nhiém giai quyét, hudng dan hodc dé xuét 1én cap trén giai quyet
nhimg van dé do cac co quan, don vi, doanh nghiép dé nghi; phé bién, tuyén truyén
va kiém tra viéc thuc thi phap luat trén dia ban tinh vé nhitng linh vuc thudc chirc
nang quan 1y nha nudc cua So.

) . ~ Chuwong I ) )
CHE DQ LAM VIEC, TRACH NHIEM VA MQI QUAN HE CONG TAC
TRONG NOI BQ SO KHOA HQC VA CONG NGHE

Picu 9. Ché d6 1am viéc ciia S¢ va trach nhiém ciia Giam doc S¢
1. S& 1am viéc theo ché d6 thu trudng va theo Quy ché 1am viéc cia UBND
tinh, bdo dam nguyén tac tap trung dan chu.

2. Can cu cac quy dinh caa phap luat va phan cong cia UBND tinh, Gidm
doc So ban hanh Quy ché lam viéc cua S¢ va chi dao, kiém tra viéc thuc hién.

3. Giam dbc S¢ chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Cha tich UBND tinh
trong viéc thuc hién chtrc nang, nhiém vu, quyén han quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vuc ¢ dia phuong va cac cong viéc dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh
phéan cong hodc Gy quyén; khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu, quyen han
ctia minh 1én UBND tinh, Chu tich UBND tinh. Di véi nhirng van dé vuot qua
tham quyén hodc ding thim quyén nhung khong du kha nang va diéu kién dé giai
quyét thi Gidm ddc Sé phai cht dong lam viée véi thi trudng cac co quan, don vi
co lién quan dé hoan chinh hd so trinh UBND tinh, Chu tich UBND tinh xem xét,
quyét dinh; thyc hanh tiét kiém, chdng lang phi va chiu trach nhiém khi dé xay ra
tham nhiing, gdy thiét hai trong t6 churc, don vi thudc quyén quan 1y ctia minh.

4. Giam ddc So ¢ trach nhiém bao cao vo1 UBND tinh, Chu tich UBND
tinh, B9, co quan ngang Bo vé t6 chtrc, hoat dong cua co quan minh; bao céo

cong tac truéc HDND tinh khi ¢6 yéu cau; cung cap tai liéu can thiét theo yéu cau
ctia HDND tinh; tra 101 kién nghi cda cu tri, chét van cua dai biéu HDND tinh vé
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nhirng van dé trong pham vi nganh, linh vuc quan ly; pho1i hop voi thu trudng cac
co quan, don vi ¢0 lién quan trong viéc thuc hién nhiém vu cta So.

5. B6 nhiém, mién nhiém cap truéng va cap pho cac phong, don vi thudc
va truc thudc theo quy dinh.

bieu 10. Trach nhiém cua Ph6 Giam doc S&

Phé Giam dbc So 1a cap pho ciia Giam doc Sé, giap Giam doc S¢ quan 1y,
to chirc thuc hién mdt hodc mot s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu
cua S0, chiu trach nhi€m trudc Gidm doc S¢ va trude phap luat vé chire trach,
nhiém vu dugc giao.

Trong pham vi cong vi¢c dugc phan cong, Phé Giam dbc So o trach nhiém
t6 chirc, chi dao, huéng din cac phong chuyén mén, don vi trye thudc thyc hién
nhi¢m vy; chu dong giai quyet cac van dé phat sinh. D01 vOi nhing van dé phuc
tap ma chua dugc huong dan bang cac vin ban ciia cap c6 tham quyén va cac van
dé quan trong khac can thé hién quan diém cta S&, cia nganh Khoa hoc va Cong
nghé thi Pho Giam ddc S& phai béo céo, dé xuat va xin y kién chi dao cia Gidam
dbc S trudce khi giai quyét.

Piéu 11. Quan hé cong tac giira Giam doc Sé véi Phé Giam dbc Sé

1. Giam dbc S& 1a nguoi ding dau co quan, Pho Giam doc S¢ 1a ngudi
duoc phan cong gitip ngudi dimg dau co quan quan 1y, phu trach mot sb linh vure
nhat dinh thudc chuec nang, nhiém vu cua S¢, phu trach mot s6 phong chuyén mon,
don vi truc thudc.

2. Gidm doc So c6 trach nhiém don doc, kiém tra viéc thuc hién cong viéc
cua Pho Gidm doc S¢; thong tin cho Phé Gidm doc S& vé chu truong, chinh sach
lién quan dén linh vyc cong tac cua S¢ va cua nganh Khoa hoc va Cong nghé.

3. Khi Giam dbc S& di vang, tiy tinh hinh thyc té Giam dc S6 uy quyén
cho mot Pho Giam doc S¢ diéu hanh toan bd cong viéc cua co quan; Pho Giam
doc S¢ dugc uy quyén phai bao céo lai véi Gidm doc S& vé cac cong vige da diéu
hanh, thuc hién trong thoi gian Gidm doc S¢ vang mat.

4. Khi Pho Giam ddc So di vang, Giam ddc So truc tiép phu trach cong
viéc cua Pho Giam doc So.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cia Truéng phong, Phé
Trwéng phong chuyén mén va twong dwong

1. Truong phong, Chanh Vin phong (sau dy goi chung 1a Truéng phong)

a) Chiu trach nhiém trudc Giam doc Sé, trudc phap luat vé viéc thuc hién
chtrc trach, nhiém vu, quyén han dugc giao va viéc thuc hién chirc ndng, nhi€ém
vu cua phong.

b)vNém tinh hinh, téng hop nhimng van dé thudc chirc nang, nhiém vu cua
phong dé€ nghién ctru, dé xuat 1anh dao S& bién phap giai quyét.
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¢) Co trach nhiém quan 1y va phan céng nhiém vu cy thé cho Pho Trudng
phong, cong chirc, nguoi lao dong trong phong. Thyc hién chirc nang quan ly,
kiém tra dbi véi cong chirc, nguoi lao dong thudc phong quan ly trong qua trinh
thi hanh cong vy; chip hanh Noi quy, Quy ché 1am viéc ctia co quan, chip hanh
ky luét lao dong.

d) Tiép nhany kién, vin ban chi dao ctia Giam dbc S& hodc Pho Giam ddc
S& giao; don doc, theo ddi, kiém tra cong chirc trong phong thuc hién cong viéc
theo dung tién d6 va dam bao chat lugng. Cha déng phdi hop véi cac phong, don
vi truc thudc, quan hé vdi cac nganh lién quan dé hoan thanh nhiém vu va thuc
hién day du ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat vé két qua cong tac cua
phong.

d) T6 chire thuce hién va chiu trach nhiém trong viéc thyc hién quy dinh vé
thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, phong, chong tham nhiing, bdo v¢€ bi mat
Nha nudc.

e) Kiém tra va chiu trach nhiém vé noi dung, tinh phap 1y ddi véi cac van
ban du thao thudc linh vuc cia phong soan thao va du kién trinh.

g) Chiu trach nhiém t6 chirc giao nop day du tai liéu, ho so cong viée cua
phong vé luu trit co quan ding thanh phan, thoi gian theo quy dinh.

h) Kién nghi lanh dao S& xur Iy cac ca nhan, to chic, don vi vi pham phéap
luat trong linh vyc quan ly nganh.

1) Tham du déy da cac cudc hop do lanh dao Sé triéu tap, thuc hién cac
nhiém vu chuyén mon, nghi€p vu ctia ngach cong chirc dugc giao.

2. Pho Truong phong, Phé Chanh Vin phong (sau day goi chung 1a Pho
Trudng phong)

a) Gitp Truong phong phu trach, theo ddi, chi dao mot sd mit cong tac,
chiu trach nhiém truéc Giam doc S&, Truong phong va phap luat vé nhiém vu
dugc phan cong.

b) Thay mat Truong phong giai quyét cong viéc cua phong khi Trudng
phong di vang hodc khi dugc uy quyén.

¢) Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu ctia ngach cong chirc
duoc giao.

Piéu 13. Quan hé cong tac giira cac phong chuyén mén, don vi true
thugc

1. Quan hé cong tac gilra cac phong chuyén mon, don vi truc thude (sau
day goi chung la don vi) 1a quan h¢ binh dang, phoi hop, tao di¢u kién va ho trg
lan nhau cung hoan thanh nhiém vu dugc giao.

2. Trong cac hoat dong ph01 hop lién quan dén nhiéu don vi, lanh dao S&
chi dinh don vi chu tri lam dau méi, truong cac don vi lién quan c6 trach nhiém
phéi hop, cung cap thong tin dé don vi chu tri tong hop, dé xuat, bao dam sy théng
nhat trong cong tac chi dao cua lanh dao Sé.
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3. Pon vi chu tri chiu trach nhi€ém thyc hi¢n toan by ndi dung cong viéc
duoc giao. Cong viéc phai duoc 1ap thanh ké hoach va phan cong nhiém vu rd
rang cho tung don vi phéi hop; ké hoach cong viéc phai dugc soan thao chi tiét
day du cac diéu kién dé don vi phdi hop thuc hién.

4. Pon vi phéi hop c6 trach nhi€ém thuc hién ndi dung cong viéc cua ké
hoach da dugc lanh dao S& phé duyét hodc don vi chu tri soan thdo. Trudong hop
¢6 vudng mac, don vi phbi hop dé xuat tryc tiép voi don vi chu tri xir 1y; néu cac
bén van khong théng nhét dugc thi don vi cha tri ¢ trach nhiém bao cdo, xin y
kién chi dao ctia lanh dao S&.

Diéu 14. Quan hé cong tac giira 1anh dao S& véi Trwéng phong chuyén
mon
1. Quan h¢ cong tac gilta lanh dao S¢ voi Tru:0’ng phong chuyén mén la

quan hé cip trén, cip dudi. Lanh dao S& chi dao, diéu hanh hoat dong cua cac
phong chuyén mon thong qua Truong phong.

2. Truong phong chuyén mén c6 trach nhiém thuc hién chirc nang, nhiém
vu ctia phong minh va y kién chi dao cua lanh dao S& phu trach truc tiép; chu
dong xay dung chuong trinh, ké hoach dé td churc trién khai thuc hién chic nang,
nhiém vu dugc phan cong, cacy kién chi dao cua 13nh dao So.

3. Hang thang, Truéng phong chuyén mon c¢6 trach nhi¢ém cép nhat, bao
cdo lanh dao S& vé két qua va ké hoach hoat dong cia phong minh bang mot trong
ba hinh thirc: Van ban dién tir, thong qua cudc hop giao ban hodc truc tiép.

4. Lanh dao S¢ phu trach phong, linh vuc cong tac nao thi truc tiép quyét
dinh, gidi quyét cong viéc thudc linh vuc dugce phan cong trén co sé lam vige va
chi dao truc ti€p voi Trudng phong do.

5. Truong hop Trudng phong vang mat, lanh dao S¢ diéu hanh phong thong
qua Phé Truong phong hodc nguoi dugce phan cong phu trach cong viéc.

Piéu 15. Quan hé cong tac giira linh dao S¢ véi Thi truéng don vi
truc thudc

1. Quan h¢ cong tac gitta 1anh dao S& vai1 Thu truong don vi truc thude 1a
quan hé cap trén, cap dudi. Lanh dao S¢ chi dao, diéu hanh hoat dong ctia don vi
truc thudc thong qua Thu trudng don vi.

2. Giam d6c So hodc Phé Giam doc So truc tiép phu trach don vi dinh ky
hoac dot xuat hop véi Thu truong don vi va tap thé don vi d€ nghe bao cdo, chi
dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ciia don vi.

3. Theo phan cong ctia Gidm ddc S& hodc Pho Giam dbc So phu trach, Thu
truong cac don vi truc thudc cé trach nhi€ém phéi hop thyce hién cac cong viee
chung cua S¢. Bao cao kip thoi voi lanh dao S¢ veé cac van dé can giai quyet khi
thuc hién nhiém vu hoac k1en nghi nhitng van dé vé co ché, chinh sach can sira
d6i cho phu hop véi yéu cau nhiém vu dugc giao.

Diéu 16. Nhiém vu cua cong chire, vién chirc va nguoi lao dong
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Cong chuc, vién chure va nguoi lao dong chiu trach nhiém truée Giam dde
S&, Truong phong, Thu truéng don vi va phap luat vé thuc hién nhiém vu duogc
giao:

1. Can ctr nhiém vy, pham vi cong viéc dugc phan cong, CCVC xay dung
ké hoach cong tac va trién khai thyc hién nhiém vu. CCVC chu dong nghién ctru,
tham muu, dé xut v6i lanh dao So va Truong phong, don vi giai quyet nhimg
cong viéc thudc pham vi duoc phan cong; phdi hop véi dong nghiép dé giai quyét
nhiém vu c6 lién quan dén linh vuc duoc giao; luon trau ddi trinh do chuyén mon,
nghiép vu dé hoan thanh t6t nhiém vu;

2. Truong hop lanh dao So phan cong CCVC truc tiép xir 1y cong viéc thi
nguoi dugc phan cong co6 trach nhi¢m thyc hién va bao cao cho Truong phong,
don vi biét;

3. Chu tri soan thao hodc tham gia soan thao van ban, tham gia gop y klen
vao cac du thao vian ban ciia So, UBND tinh khi ¢6 yéu cau. Dé xuét y kién vé
viéc stra ddi, bd sung, xay dung van ban maéi thudc linh vuc cong tac cua co quan,
don vi;

4. Thuc hién viéc thdng ké, luu trir tai liéu, dam bao sd lidu day du, chinh
xac, kip thoi, ding yéu cau nghiép vu;

5. Hoan thanh cac nhiém vu theo quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cua
ngach cong chirc hanh chinh, chitrc danh nghé nghiép vién chuc sy nghiép duge
giao;

6. Co trach nhiém quan ly, bdo v€ va sit dung c6 hi€u qua tai san cua co
quan, don vi; triét dé tiét kiém, khong lam hu héng hodc dé mat mat tai san,
phuong tién dugc giao;

7. Ghi nhat ky cong viéc (KPI) trung thuc va day du theo quy dinh.

) i Chu’O’I}g | \Y N ] ) .
] MQI QUz}N HE CONG TAC, GIUA ‘GIAM _DOC SO
VOI TO CHUC PANG, TO CHUC POAN THE CO QUAN

Picu 17. Quan hé giira Giam doc Sé v6i Pang bd

1. bang b lanh dao toan dién vé chinh tri, dudng 161 va moi hoat dong cua
CO quan.

2. Pinh ky 06 thang hodc khi c6 yéu cau dot xuat, cip ty Pang va Giam
dbc Sé hop lién tich dé thong bao vé chi trwong, tinh hinh thyc hién cong tac
chuyén mén va cong tac xay dung Dang trong toan co quan; thong nhat bién phap
phéi hop vé cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, cong tac t6 chic — can bo, cong
tac bao vé ndi by, 1anh dao cac doan thé, ciing ¢b va nang cao sy doan két, nhat
tri noi b, cham lo doi séng cua CCVC trong toan co quan.
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3. Khi b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén lanh dao phong, don
vi trye thudc hodc nhén xét, danh gia, phan loai cong chuc thude tham quyén quan
1y cua cap trén, Giam ddc S& 1am viée véi cap uy dé tham khao ¥ kién. Néu nguoi
duoc bd nhiém thudc co quan thi phai thuc hién quy trinh theo quy dinh.

4. Giam décﬁ S& phdi hop chit ché véi cip Uy trong cong tac xay dung co
quan; trong viéc kiém tra, khen thuong, ky luat cong chuc 1a dang vién thugc Dang
bo va thong bdo cong khai vé két qua xur Iy theo quy dinh.

Picu 18. Quan h¢ giira Giam ddc Sé va Ban Chap hanh Chi doan

1. Quan hé phdi hop cong tac giita Giam ddc S¢ va Ban Chap hanh Chi
doan dugc xac dinh khi thyc hi¢n chic nang quan 1y, chi dao v€ nhitng van deé co
lién quan dén trach nhiém, quyén loi cua doan vién.

2. Cac ndi dung co ban phdi hop quan ly, chi dao: Cong tac ké hoach; thuc
hién minh bach, cong khai, dan chu; t6 chirc phong trao thi dua; viéc thuc hién
che do chinh sach cua Nha nudec; to chirc cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai,
t6 cdo cua doan vién; phuong tién can thiét cho hoat dong Chi doan.

3. Phuong phép lam viéc

a) Trong cac cugc hop giao ban dinh ky hang thang va cac hoi nghi so két,
tong két, phd bién nhimng cong tac 1on cua nganh, Ban Chép hanh Chi doan dugc
moi tham gia dong gop ¥ kién va cing thdng nhét nhimg cong tac ctia nganh va
hoat dong Chi doan.

b) Giam dbc S¢ duoc moi tham dy hoi nghi dinh ky ciia Ban Chéap hanh
Chi doan dé thong bdo nhirng chu truong cong tac 16n cua S¢ va dong gép y kién
cho hoat dong Chi doan.

) . ChuongV
CHE PO LAM VIEC, TO CHUC HQI HQP

Piéu 19. Trach nhiém giai trinh
1. Giam dbc S¢ 1a nguoi ¢6 trach nhiém giai trinh cac ndi dung thudc pham
vi trach nhi¢m quan 1y cia S& theo quy dinh cia phap luéat.

2. Truong phong chuyén moén, Thu trudng cac don vi truc thude co trach
nhiém tham muu cho Giam doc S& ndi dung giai trinh 1ién quan dén linh vuc
thudc chic nang, nhiém vu dugc giao; gui ndi dung gidi trinh cho phong Phép
ché ra soat, ki€m tra va trinh Gidm doc S¢ xem xét, quyét dinh.

3. Ho so giai trinh duoc luu trir tai Van thu cua co quan sau khi két thuc
cong viéc gidi trinh.

Piéu 20. Ché do thong tin bao cio

1. Thuc hién ché do thong tin bao cao
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Truong phong chuyén mon, Thu truong don vi tryc thude co trach nhiém
bao cao cong tac dinh ky hang tudn, hang thang, quy, nim va cung cap day da,
trung thue thong tin vé hoat dong cua don vi théng qua Vin phong dé tong hop
bao cdo.

a) Thoi gian bao cao dinh ky thue hién theo quy dinh; nhirng bao cdo, thong
tin dot xuat khac thuc hién theo chi dao, phan cong ctia 1anh dao So.

b) Khi c¢6 van dé dot xuat lién quan dén linh vuc quan 1y nha nudc hoidc
cong viéc ndi bd cua co quan, cac phong, don vi truc thudc phai bao cédo ngay véi
lanh dao S dé kip thoi xir 1y, giai quyét.

¢) Van phong, cac bd phan duogc giao nhiém vu c6 trach nhiém thyuc hién
ché d6 bao céo trinh lanh dao S& xem xét trudc khi giri cac co quan chirc ning
theo quy dinh.

d) Thong tin, bao cdo trong co quan dugc trao d6i qua thu dién tir cong vu
(mail.khanhhoa.gov.vn) va H¢ thong quan 1y van ban va di€u hanh (E-Office).

2. Quan ly, cung cip thong tin

a) Quan 1y thong tin, hd so, tai liéu

- Vin phong 1a dau méi téng hop va quan 1y théng tin cua co quan; cé trach
nhiém cap nhat, chinh Iy sO liéu gitra cac phong, don vi dé dam bao tinh chinh
xéc, théng nhat, lién tuc cia sb lidu;

- Céac phong, don vi c6 trach nhiém quan 1y thong tin, tai li€u cua don vi
minh ding theo quy dinh vé Quy ché Van thu - luu trit va Quy ché bao v¢ bi mat
Nha nudc;

- Cong chtrc Van thu - luu trir c6 trach nhi€ém thu nhan, luu trit, cung cép,
giao ndp ho so, tai li¢u ctia khéi Van phong dung quy dinh;

- Thyc hién nghiém Quy ché bao dam an toan, an ninh théng tin dugc cap
tham quyén ban hanh.

b) Viéc cung cip thong tin, hd so, tai liéu

- Viéc cung cép ho so, tai liéu nghiép vu cho céc don vi khac phai dugc su
dong y cua Giam doc S¢;

- Viéc cung cap thong tin cho co quan bao chi, ngudi nude ngoai phai thuc
hién theo Quy ché phat ngon va cung cap thong tin cho bdo chi va Quy ché bao
v€ bi mat Nha nudc cua co quan.

Picu 21. Lap lich va thuc hién chwong trinh cong tac

1. S hoat dong theo chuong trinh cong tac nim va duoc trién khai cu thé
qua ké hoach cong tac hang thang ctia cac phong, don vi.

2. Trudng phong chuyén mon, Thu truong don vi tryc thude c6 trach nhiém
thuong xuyén theo doi, quan ly viéc 1ap lich cong tac cua CCVC thude bd phan
minh; di€u hanh va chi dao viéc thuc hién cong tac dung tién dg, ké hoach.
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3. Xay dung chuong trinh cong tac cuia HDND va UBND tinh

Can ctr chirc ndng, nhiém vy, yéu cau quan 1y nha nudc trén dia ban tinh,
Truong phong chuyén moén, Thu truong don vi tryc thuge ¢6 trach nhiém tham
muu, dé xuat xay dung cac van ban cia HDND va UBND tinh:

- Pé 4n xay dung du thao Nghi quyét HDND tinh hang ndm gui vé Vin
phong trudc ngay 20/9;

- Pé an xay dung du thdo van ban cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh
guri vé Van phong trude ngay 15/10;

Tung dé an phai thé hién ro: Tén dé an, sy can thié't phai ban hanh, co s&
phap ly dé€ ban hanh, ndi dung, ddi tugng, pham vi diéu chinh, co quan chu tri
soan thdo, cap quyét dinh (HPDND tinh, UBND tinh, Chu tich UBND tinh), co
quan soan thao, thoi han trinh.

Piéu 22. Ché d¢ 1am viéce

1. Thoi gian lam viée cua CCVC nhu sau:

+ Budi sang: Tir 7 gio 00 dén 11 gio 30.

+ Budi chiéu: Tir 13 gid 30 dén 17 gio 00.

Tt tht 2 dén thir 6; nghi ngay tha Bay, Chua nhat.

DPéi v6i CCVC duogc cir dén 1am viée & co quan, don Vi’ khac thi tuan thu
theo quy dinh theo gid lam viéc ctia co quan, don vi dugc cir dén.

2. Trong lam yiéc, sinh hoat, héi hop, CCVC phai thuc hi¢én nguyén tac tap
trung dan chu va chap hanh ky luét, ky cuong cia co quan, don vi.

3. CCVC phai khic phyc moi kho khan, tan dung hét thoi gio 1am viée, dat
hi€u qua, nang suat cao nhat, khong bd s(;t hoac tu y ha thap yéu cau cong viéc
hodc keo dai thoi gian so vo1 quy dinh. Néu nhén thay kho hoan thanh cong viée
dugc giao thi phai kip thoi bao cdo va xin y kién chi dao cua cap trén.

4. Pdi v6i thoi han :[hlIC hiéq cong viéc dugc giao, cd nhan, tap thé nao
khong hoan thanh hodc thi€u tinh than trach nhiém thi phai chiu ky luat theo quy
dinh.

5. CCVC can lam viéc véi céac co quan, don vi ¢ cac dia phuong, cac nganh
phai lién h¢ trude va thong bao ndi dung cong vi€e, thoi gian lam viée cho lanh
dao phong, thu trudng don vi, trir trudng hop cap bach, dot xuat.

6. Lam viéc ngoai gio hanh chinh: Tuy theo yéu cau cong viée, CCVC co
thé dén co quan lam vi€c ngoai gio hanh chinh nhung phai dang ky lich lam viéc
va bao cho Van phong biét dé theo doi, quan 1y.

Piéu 23. Hji hop

~ 1. Ban Giam doc mdi thang hop 01 lan vao tuan dau thang. Giam doc So
quyét dinh hodc tri€u tap cudc hop bat thuong dé€ ban bac nhitng van de can thiét
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khac. Thanh vién Ban Giam d6c phai tham du day du, truong hgp vang mit phai
bao trudc voi Giam dbc S¢ hodc Pho Giam dbc So dugc Gy quyén.

2. Hang tuan, Ban Giam déc hop giao ban voi lanh dao cac phong chuyén
moén, don vi truc thudc; hang thang (tudn dau thang) hop giao ban véi lanh dao
cac phong chuyén mén, don vi truc thugc, Ké toan truong va dai dién Ban Chap
hanh Chi doan dé chi dao va giai quyét cong viéc.

3. Nhitng cudc hop dot xuat do Giam doc Sé quyét dinh.

4. Van phong c6 trach nhiém t6 chtrc ghi bién ban cac cudc hop trong noi
bd co quan day du, chinh xac. Trén co sé két luan cua chu tri, cac phong, don vi
chu dong t6 chirc thyc hién nhi€ém vu dugc giao.

5. Hang ndm, co quan t6 chic Hoi nghi tong két, trién khai nhi€ém vu nam
to1; Ho1 nghi Cong chirc, vién chuec.

6. P6i vai cac cude hop, hoi nghi, hoi thao, su kién do co quan to chire, ndi
dung lién quan dén phong, don vi nao thi phong, don vi do chu tri va chiu toan bo
trach nhiém vé két qua to chuc thuc hién. Viéc phan cong cho don vi phéi hop
phai 10 rang, day du, cu thé va duoc ghi trong ké hoach duoc lanh dao S& phé
duyét.

7. Truong phong chuyén mén, bo phan, ca nhan lién quan c6 trach nhiém
chuan bi day du tai liéu cho 1anh dao S& du hop theo yéu cau.

Dieu 24. Lam viéc vai to chirc, cong dan

1. Khach c6 yéu cau lam viéc véi lanh dao S¢ hoac cac phong chuyén mon
phai dang ky trudce tai Van phong. Van phong co6 trach nhi€ém bao cao lanh dao
S¢, thong bao cho cac phong va chuan bi cac dicu ki¢n ti€p va lam viéc voi khach.

2. Lanh dao S¢ tiép khach dén lém viéc theo licl} cong tac hoac chi dinh ca'}
nhan, b phan lién quan giai quyét. Doi voi khach dén lam viée khong theo ke
hoach, Van phong bao cdo xin y kién lanh dao S¢& dé giai quyeét.

3. Truéng phong chuyén mén c6 trach nhiém bao céo, xin y kién Giam dbc
S& trude khi lién hé moi1 khach cua Bo Khoa hoc va Cong nghé¢, cac co quan khac
dén hoic dén cac co quan Trung wong, co quan khac dé trao d6i cong tac va thong
béo cho Vin phong biét dé phdi hop chuin bi cac didu kién tiép va 1am viéc voi
khéch.

4. T6 chirc va cong dan dén lién hé giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén cta Sé thi Vin phong huéng din ndp ho so tai Trung tAm Phuc vu
hanh chinh cong tinh Khanh Hoa, dia chi: 84 duong Hoang Hoa Tham, phuong
Nha Trang, tinh Khanh Hoa hodc 450 duong Théng Nhat, phuong Phan Rang,
tinh Khénh Hoa.

5. To6 churc va cé nhan dén trao doi cong viéc, kién nghi, phan anh, ... thuc
hién theo Quy dinh vé cong tac ti€p cong dan cua So.

6. Pia diém tiép khach



13

a) Ctia lanh dao Sé: Do lanh dao S quyét dinh;

b) Cua cac phong: Tty vao tinh hinh thuc té, cac phong c6 thé chon mot
trong hai dia diém sau:

- Phong hop tang 2 toa nha 135 Thong Nhat, phuong Nha Trang, tinh Khanh
Hoa.

- Phong hop tang 2 toa nha 37 Hung Vuong, phudong Nha Trang, tinh Khanh
Hoa.

Diéu 25. Pi cong tac

1. Lanh dao S& quyét dinh ctr cong chire di cong tac véindi dung va chuong
trinh cong tac da dugc Giam ddc So duyét. Sau khi di cong tac vé, Truong doan
hoic cong chie duge cir di cong tac phai bao cdo két qua chuyén di cong tac cho
lanh dao So qua He thong quan 1y van ban va diéu hanh (E-Office) hodc tai cudc
hop giao ban tuan gan nhat.

2. Chi phi cong tac dugc thanh toan theo Quy ché chi tiéu nodi bd cla co
quan.

Diéu 26. Ving mit

1. Giam déc S& Véng mat tai co quan phai thyc hién ché d6 béo céo theo
quy dinh cia UBND tinh.

2. Phé Giam doc So vang mat tai co quan phai duoc sy dong ¥ cia Giam
doc S¢. Truong phong chuyén mon, Thu trudng don vi truc thudc vang mat tai co
quan phai dugc sy dong y cua lanh dao S¢ truc ti€p phu trach.

3. Trudng phong duoc quyén cho phép CCVC thudc phong nghi viéc riéng
t6i da 01 ngay, truong hop nghi trén 01 ngiy phai dugc su dong y cia lanh dao
S& (tat ca cac ngay nghi viée riéng déu duoc trir vao sb ngay dugc nghi phép trong
niam theo quy dinh ctia phap luat). CCVC phai lam Pon xin nghi theo ché d6 nghi
phép nam hodc nghi ché do khac (nghi sinh, nghi dm huéng BHXH, nghi khong
lwong, ...) va gui Trudng phong xem xét qua Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh (E-Office) cua co quan.

Truong hop nghi dot Xuét, sau khi di lam, CCVC phai bd sung Pon xin
nghi phép cho Truong phong dé g1 Van phong theo doi, tong hop.

o Doi vé6i trudong hop nghi duge hudng ché d6 BHXH theo gidy cua co quan

y t& cap (khong tinh trir vao phép nam), sau khi di lam CCVC phai bao cao Truong

phong theo doi, quan 1y, dong thoi cung cap ho so lién quan cho K¢ toan trudng
dé giai quyét ché do BHXH theo quy dinh.

4. CCVC nghi phép theo quy dinh cua B¢ luat Lao dong. Viéc nghi pheép

nam dugc giai quyet dén cudi thang 02 ciia nim ké tiép. Céc truong hop khac do
Giam ddc S¢ quyét dinh.

5. CCVC c6 nhu cau nghi khong huong luong phai dugce su chap thuan cua
Trudng phong va déng ¥ ctia Giam dbc So.
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Truong phong chiu trach nhiém theo doi va quan Iy thoi gian, nghi phep va
nghi cac ché do khac cia CCVC thudc thim quyén quan 1y.

6. Truong phong co6 trach nhiém quan ly thoi gian lam viéc cuia CCVC
thudc phong dé danh gia va xép loai dinh ky, CCVC ving mit trong gid 1am viée
ma khong co 1y do 10 rang hoac chua dugc phép cuia Trudng phong hodc lanh dao
S& s& khong duoc dé nghi khen thuong ca nhan.

7. Truéng phong co6 trach nhiém thong bdo viéc nghi phép ctuia cong chuc
thudc phong cho Van phong theo doi; Van phong co6 trach nhi¢m theo doi thoi
gian nghi phép cua tat ca cong chirc va viéc chap hanh ky luat lao dong ctia khoi
Vin phong, tong hop tinh hinh chap hanh ky cwong, ky luat cia cong chirc , bao
cdo lanh dao S¢ va lam can ctr xét phan loai cong chire hang nam.

8. Thu truong don vi truc thudc cé trach nhi€ém td chuc, quan ly, thuc hién
ché d6 nghi phép hodc nghi ché do khac (nghi sinh, nghi m huong BHXH, nghi
khong luong,...) cua vién chire tai don vi theo quy dinh. Thu truong don vi truc
thudc khi nghi phép phai bao cao bang vin ban cho lanh dao cap trén tryc tiép.

9. Sau khi duoc duy‘e_:t chg: do nghi phepﬁ nam hoac nghi ché d6 khac, CCVC
khai bao thong tin trén phan mém E-Office d€ phuc vu theo doi, danh gia KPI.

Diéu 27. Hoc tip

1. Can ctr yéu cél} cong tac, lanh dao S bd tri CCVC tham gia cac 16p dao
tao dai han, ngan han vé chuyén mén, hanh chinh va chinh tri.

2. Tat ca CCVC déu c6 quyén va nghia vu duoc hoc tip dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu. Trong thoi gian di hoc (do co quan ctr) duoc hudng
cac ché do theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudce va cac quy dinh khac duge quy
dinh tai Quy ché chi ti€u ndi bo cua co quan, don vi.

3. (;CVC tu tac di I}Qc cac 16p tai chuc, tir xa (ngoai gio hanh chinh) can
bao cdo dé lanh dao S¢ biét.

Pic¢u 28. Panh gia KPI

1. Pho Giam d6c So, lanh dao cap phong va trong duong, cong chire, vién
chue thué)g S& phai thuc hién giao viéc, ghi nhat ky cong viéc, danh gia cong viéce
theo h¢ thong KPI.

2. Giam ddc S& danh gia KPI d6i v6i Pho Giam dbc Sé, 1anh dao cip phong
va tuong duong truc ti€p phu trach, giao viéc.

3. Phé Giam dbc S danh gia KPI ddi véi 1anh dao cap phong va tuong
duong truc tiép phu trach, giao viéc.

4. Truong phong va twong duong danh gia KPI d61 v6i Pho Trudng phong
va twong duong, cong chirc, vién chirc truc ti€p phu trach, giao viéc.

5. Pho Truong phong va tuong duong danh gia KPI d6i v6i cong chire, vién
chtrc truc ti€p phu trach, giao vié¢c.
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_ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 29. Khen thwéng, ky luat
CCVC cua So c6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay.

‘ Viéc thuc hién Quy ché nay dugc xem la co so dé Xép loai, danh gia CCVC;
binh xé:[ thi dua, khen thu’é:ng hang nam. Pon vi, ¢4 nhan nao vi pham thi tuy theo
tinh chat, mic dd s€ bi nhac nhé hoac xtur 1y ky luat theo quy dinh.

Piéu 30. Xay dung, sira doi, bd sung

Cac don vi tryc thugc tham 9hiéu Quy ché nay dé xay dung quy ché lam
viéc cua don vi minh va to chirc trién khai thuc hién.

_Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay, néu cé vuong mic, phat hién nhirng
van dé can stra doi, bd sung, CCVC dé xuat y kién voi Truong phong, Thu tru:0’ng

don vi hodc truc tiép guiy kién vé Vian phong dé tong hop bao cdo Giam ddc So
quyét dinh viéc stra 61, bé sung cho phu hop./.
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