I. PHONG HANH CHINH - TONG HOQP
1. Chirc nang

Tham muu, giup Giam doc Sé xay dyng va trién khai thuc hién chuong trinh, ké
hoach c6ng tac caa Sé; thuc hién cong tac théng tin, tong hop, ké hoach, tai chinh,
dau tu phat trién khoa hoc, cdng nghé va d6i méi sang tao theo quy dinh cta phéap
luat; thuc hién cong tac phap ché cua S& theo quy dinh cua phap luét; thuc hién
cong tac to chic can bo, hanh chinh, vin thw, luu trit, quan tri ddi véi cac hoat
dong cua So.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac dinh ky cua Sa, ké hoach
khoa hoc, cdng nghé va doi méi sang tao cia So hang nam, 5 nam. Chua tri thuc
hién cong tac thong tin, bao cdo dinh Ky, dot xuat vé thyc hién cac nhiém vu cua
So;

b) Huéng dan, kiém tra va theo di viéc t6 chic thuc hién chién lugc, quy hoach,
chuong trinh, ké hoach hoat dong dai han, hang nam, co ché, chinh sach vé khoa
hoc, cdng nghé va d6i méi sang tao trén dia ban tinh;

¢) Tham muu du thao quyét dinh quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co
cau to chuc cua S&; phdi hop tham muu du thao quyét dinh quy dinh chire ning,
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc caa don vi sy nghiép cong lap thuoc S,
du thao quyét dinh thanh lap va quy dinh vé té chac va hoat dong cua Quy phat
trién khoa hoc va cong nghé cua dia phuong theo quy dinh cua phép luat;

d) Quan 1y ngan sach nha nudc cho hoat dong cua So: Lap, tham dinh va diéu
chinh dy toan, 1ap b4o cdo quyét toan ngan sach nha nudc hang nam cho hoat
dong cua Sa; to chirc kiém tra, giam sat viéc str dung ngan sach nha nudc cho hoat
dong cia So; hudng dan va to chic quyét toan ngan sach nha nudc cua cac don
vi dy todn cap 2 thuoc So;

d) Lap ké hoach va xay dung dé xuat dy toan chi dau tu phat trién, chi sy nghiép
khoa hoc va cng nghé tir ngan sach nha nuéc hang nim danh cho linh vuc khoa
hoc, cdng nghé va d6i moi sang tao cua dia phuong trén co so tong hop du toan
cua cac s, ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huyén va cac co quan lién quan.
Theo dbi, kiém tra viéc sir dung ngan sach nha nuée cho linh vuc khoa hoc, cong
nghé va d6i mgi sang tao cua tinh theo quy dinh cua Luat Ngan sach nha nude va
Luat Khoa hoc va cong nghé; phdi hop tham gia tham dinh dy toan, kinh phi d6i
tng cap qudc gia, kinh phi cac nhiém vu khoa hoc va cdng nghé; chu tri quyét
toan kinh phi cac nhiém vu khoa hoc, cong nghé va déi méi sang tao st dung ngan
sach nha nudc cap tinh, cip co so cua S&; tong hop, bao céo vé tinh hinh sir dung
ngudn vén dau tu phat trién cho khoa hoc, cong nghé va d6i madi sang tao;



e) Téng hop tham muu dé xuat cac du an dau tu phat trién tiém luc khoa hoc va
cong nghé tai dia phuong theo tham quyén va td chic thyuc hién sau khi dugc co
quan c6 tham quyén phé duyét;

g) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché ty cha, tu chiu trach nhiém cua cac
t6 chtrc khoa hoc va céng nghé cong lap theo quy dinh cua phap luat;

h) Huéng dan cac to chie sy nghiép thuc hién dich vu sy nghiép cong trong linh
vuc khoa hoc, cdng nghé va doi méi séng tao; tao diéu kién hd trg cho cac t6 chic
thuc hién dich vu sy nghiép cong vé khoa hoc, cdng nghé va ddi méi sang tao
theo quy dinh cta phéap luat;

k) Dau méi thuc hién hoat dong hop tac quédc té, hop tac véi to chic, ca nhan vé
khoa hoc va cong ngh¢ theo quy dinh cta phap luat;

) T6 chuc thuc hién céng tac phéap ché theo quy dinh; tiép nhan, tham tra va chiu
trach nhiém vé thu tuc, thé thirc cac van ban, ho so trinh Lanh dao Sé;

m) Xay dung, trinh Giam doc Sé ban hanh cac Quy ché va quy dinh noi bo khéac
cua S¢ va theo ddi, don dbc, tong hop tinh hinh thuc hién cac quy ché, quy dinh
sau khi duoc ban hanh;

n) Thuc hién cong tac vin thu, luu trit cua So; quan 1y va huéng dan nghiép vu
cong tac van thu, luu trit trong co quan Sé va cac don vi thugc So theo quy dinh
cua phap luat;

0) Pau madi cung cap thong tin cho cac phuong tién thong tin dai ching, cac to
churc, ca nhan theo quy dinh caa phap luat va phan céng cta Giam doc So;

p) Quan ly vé t6 chac bo may, bién ché cong chic, co cau ngach cong chic, vi tri
viéc 1am, co cau vién chtc theo chiic danh nghé nghiép va sé luong nguoi 1am
viéc trong cac don vi sy nghiép cong 1ap thudc So; thuc hién ché do tién luong va
chinh séach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, thi dua, khen thuong, ky luat doi
véi cong chuec, vién chue va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y theo quy dinh
cuia phap luat va theo sy phan cong hoic uy quyén cua Uy ban nhan dan cap tinh;

q) Chu tri thuc hién cong tac cai cach hanh chinh cta co quan So;

r) Quan ly va dam bao co sd vat chat, tai san, phuong tién, trang thiét bi va diéu
Kién lam viéc cua So;

s) Thuc hién cong tac I tan va hau can phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, 1am viéc
cua So.

t) Thuc hién cac nhiém vy khac do Giam déc S¢ giao.



