UBND TINH HA GIANG CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:58  /QD-SKHCN Ha Giang, ngay 19 thang 5 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh ndi b linh vire Cong tiac Vin phong
ciua S& Khoa hgc va Cong nghé¢ tinh Ha Giang

GIAM POC SO KHOA HOC VA CONG NGHE

Can cir Quyét dinh so 17/2021/0P-UBND ngay 12/8/2021 ciia UBND tinh
Ha Giang, Vé viéc quy dinh chizc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc
cua So Khoa hoc va Céng nghé tinh Ha Giang;

Can cir Quyét dinh so 1808/Q0D-UBND ngay 17/10/2022 cua UBND tinh
Ha Giang, phé duyét Ké hoach té chirc trién khai thuc hién Quyet dinh so
1085/0P-TTg ngay 15/9/2022 cua Thii twéng Chinh phu ban hanh Ké hoach ra
sodt, don gian hoa thi tuc hanh chinh néi bé trong hé thong hanh chinh nha niréc
giai dogn 2022 - 2025;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Sé Khoa hoc va Cong nghé.
QUYET PINH:

Diéu 1. Cdng bd kem theo Quyet dinh nay 05 thii tuc hanh chinh ngi bo Iinh
vuc Cong tac Van phong trong h¢ thong hanh chinh nha nuéc thugc pham vi chirc
nang quan ly cia S¢& Khoa hoc va Cong nghétinh Ha Giang

(C6 Danh muc va Noi dung thii tuc hanh chinh kém theo).
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong; Truéng cac phong chuyén mon thu¢c So va
cac cd nhan c¢o lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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\ THU TUC HANH CHINH NQI BO
ONG TAC VAN PHONG CUA SO KHOA HQC VA CONG NGHE

theo Quyét dinh s6 58 /OP-SKHCN ngay 19 thang 5 nam 2023
ia Gidm doc So Khoa hoc va Cong nghé tinh Ha Giang)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH

STT|  Tén thii tuc hanh chinh Linh vire Co quan
: i thuc hién

Thanh toan tién nghi phép nim
do chwa nghi hoackhéngnghihét| .. . . | L

1 sé ngay nghi hang nam theo quy Cong tac Van phong | Van phong
dinh ctia phép luat

2 gﬁlm ing va thanh toan cong tac Cong tac Van phong | Van phong
Xin xe di cong tac. Cong tac Van phong | Van phong
Cép phat van phong pham Cong tdc Van phong | Van phong
Cap méi/Sua chira trang thiét bi | . ., . | .

5 viin phong Cong tac Van phong | Van phong
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&"/ Y i tuc: Thanh toan tien nghi phép nam do chua nghi hoac khong nghi
het'so ngay nghi hang nam theo quy dinh caa phap luat.

1.1. Trinh tw thyc hién:

- Budc 1: Cong chuace co du 12 thang lam viécthi dugc nghi phép ndm, hudéng
nguyén luong véi thoi gian 12 ngay lam viée/nam (néucdng chuc lam viéc ci da
05 nam thi duoc nghi thém 01 ngay phép) viét don xin nghi phép trinh lanh dao
phong phu trach c6 y kién.

- Buédc 2: Lanh dao phong phu trachtiép nhan don va trinh Ban Giam déc So
quyét dinh. Cac truong hop do yéu cau cdng Viéc, co quan khong bb tri dugc thoi
gian cho céng chuc nghi phép:

- Hang nim can ¢t kha nang ngudn kinh phi, cin cir tong s6 ngay chua nghi
phép nam cua cong chuc; Thu trudng co quan quyét dinh hd tro tién bdi dudng
cho cdng chirc chua nghi phép nam hodc chua nghi du sé ngay nghi phép nam.

- Muc chi hd tro duoc quy dinh tai Quy ché chi tiéu noi bo cua co quan,
nhung t6i da khong qua mrc tién lwong 1am thém gio vao ngay tha bay, chi nhat
theo quy dinh hién hanh.

- Thoi gian chi tra: Puogc thuc hién mot lan trong nim va dugc quyét toan
vao nién do ngan sach hang nam theo quy dinh ctia Luat Ngan sach Nha nudc.

- Budc 3: Sau khi nhan dugc sy dong y cua Giam doc Sé. Lanh dao phong
phu trach chuyén Bon Xin nghi phép c6 xac nhan cua co quan chua nghi phép
nam hodc chura nghi da s6 ngay nghi phép nam dén Van phong S¢ giai quyet.

1.2. Cach thire thye hién: Nop truc tiép.

1.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phdn hé so:

Giay nghi phép nim theo Mau 1.10 ban hanh kém theo Nghi dinh sd
30/2020/ND-CP (doi Véi truong hop co quan bé tri khéng dii sé ngay nghi phép
theo quy dinh).

Pon xin nghi phép duoc Thu trudng co quan truc tiép quan ly xac nhan do
nhu cau cong viéc nén khong thé bé tri cho céng chuc nghi phép (doi véi truong
hop khdng nghi phép nam).

b) Sé lweng hé se: 01 bo.

1.4. Thoi gian giai quyét: Viéc chi tra duoc thuc hién cham nhat 01 thang
ké tir khi cong chtic nop ho so vé Vian phong So.



1.5. Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chuc thudc cac Phong
chuyé&n mon thugc So.

1.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Sé Khoa hoc va Cong nghé

- Co quan tryc tiép thyuc hién: Van phong.

1.7. Két qua thwc hién thia tuc hanh chinh: Kinh phi.

1.8. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh.

1.9. Mau don, mu to khai: Pon xin nghi phép; Gidy nghi phép ban hanh
kém theo Nghi dinh s6 30/2020/NDB-CP ngay 05/3/2020 cia Chinh phu vé cong
tac vin thu (Mau 1.10).

1.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién tha tuc hanh chinh:

- Cong chtre ¢6 du 12 thang lam viéc thi duoc nghi phép nam, hudng nguyén
lwong véi thoi gian 12 ngay lam viéc/nam.

- C6 don xin nghi phép nhung duoc Thi trudng co quan, don vi noi truc tiép
quan 1y cong chire 1am viée xac nhan do nhu cau cong viéc nén khong thé bé tri
cho cong chic nghi phép nam hodc b tri khong du sé ngay nghi phép theo quy
dinh (Muc b, khodn 2, diéu 2 Théng tw 141/2011/TT-BTC ngay 20/10/2011).

1.11. Can cw phép ly caa thi tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 141/2011/TT-BTC ngay 20 thang 10 nam 2011 cua Bo Tai
chinh quy dinh vé ché d6 thanh toan tién nghi phép hang nam d6i véi can b, cong
chuc, vién chirc, lao dong hop dong lam viéc trong cac co quan nha nude va don
vi su nghiép cong lap.

- Quy ché chi tiéu noi bo hang nam cua S& Khoa hoc va Cong nghé.



Mau don xin nghi phép

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PON XIN NGHI PHEP NAM ...

Kinh gui: ’
- Giam doc S¢ Khoa hoc va Cong nghé;
- Truéng phong...
Tén toi la: ...
Chuac vu: ...
Pon vi cong téc: ...
Pé nghi duoc nghi phép nam ... véi thoi gian 1a ... ngay lam viéc

(tr ngay ...... dén hét ngay ...... ).
Noi nghi phép: ...........
Ly do nghi phép: ...............

Pé nghi trudng phong... va Giam ddc S¢ xem xét, giai quyét.

Ha Giang, ngay .... thang ..... nam ......

Y KIEN CUA Y KIEN CUA NGUOI LAM PON
GIAM POC TRUONG PHONG



MAu 1.10 - Gidy nghi phép

TEN CQ, TC CHU QUAN! CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CO QUAN, TO CHUC? Poc lap - Tw do - Hanh phiic
Sé:.../GNP-.3.. 4..,ngay... thang... nam..
GIAY NGHI PHEP
Xét Pon dé nghi nghi phép ngay .......cccvveennee. cua ong (ba)
.................................................................... 2. eveveereeeeeseresannn. AP chO
ONG (D) e IR
O] 116 (o i | OO PP PTRTOPPPO
Dugc nghi phép trong thot gian ..o ké tir ngay ......... dén
het NEAY....ccoeviveiieicriieiee, 172 IO e
S6 ngay nghi phép néu trén duoc tinh vao thoi gian........................ [ /.
Noi nhén: QUYEN HAN, CHUC VU CUA NGUOI KY
S (Chit ky cua nguoi co tham quyen
- Luu VT...9 ddu/chit ky sé ciia co quan, t6 chirc)

Ho va tén

Xdc nhan cua co quan (t6 chirc) hodc
chinh quyén dia phwong noi nghi
phép (néu can)

(Chir ky, ddu)
Ho va tén

Ghi chu:

1Tén co quan, to chirc chu quan truc tiép (néu co).

2Tén co quan, t6 chirc cép giay nghi phép.

3 Chir viét tit tén co quan, to chirc cip gidy nghi phép.

“Dia danh.

5 Ho va tén, chirc vu va don vi cong téc ciia ngudi duge cép gidy phép.

¢Noi nghi phép.

7 Thoi gian nghi theo Luat Lao dong (nghi hang nim c6 luong hoic nghi khong huéng lwong hodc nghi viéc riéng ma vén
huéng nguyén luong...).

8 Nguoi dugc cap giay nghi phep.

9 Chit viét tat tén don vi soan thao va s6 luong ban luu (néu cin).



2. Thi tuc: Tam ung va thanh toan cong tac phi
2.1. Trinh tw thuc hién

- Budc 1: Cong chiic duwoc Ban Giam dbc So cir di cong tac trong tinh, ngoai
tinh; ngoai nudc xay dung ké hoach cong tac, trinh Lanh dao phong va Lanh dao
S¢ phé duyét. Ké hoach ghi rd noi dung céng viéc; sé lugng CCVC; thoi gian
cong tac; phuong tién st dung; ngudn kinh phi thanh toan; hinh thac thanh toan
thué phong nghi,....

- Bude 2: Lanh dao Van phong can cir vao Ké hoach cong tac da duoc Lanh
dao So phé duyét, cap Giay di duong; Lénh diéu xe cho cbéng chtrc.

- Bugc 3: Cong chirc duoc cir di cong tac nop Ké hoach cong tac vé Vin
phong trudc 02 ngay lam viéc dé tam trng kinh phi.

2.2. Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép

2.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so:

a) Thanh phdn hé so:

* Gidy di duong cua cong chuc di cong tac phai 6 xac nhan cia noi dén
cong tac hoac nha nghi, khach san. Truong hop cdng chirc ty tic phuong tién
dugc Lanh dao So phé duyét trong Ke hoach cong tac thi 1ap bang ké d6 dai quang
duong thuc di (ca luot di va lugt vé) lam co sé thanh toan khoan tu tdc khoan
phuong tién.

- Ké hoach; Gidy moi, Thu moi Hoi nghi, tap huan; cong vin triéu tap, trung tap...

* Thanh toan tién thué phong nghi tai noi dén cong tac:

- Thanh toan theo hoa don thyc té:

+ Trudng hop doan cong tac thanh toan tién thué phong nghi theo hoa don

thuc té (dugc ghi trong Ké hoach di cong tac) thi phai c6 hoa don ddy du cho ca
chuyén di cong tac.

+ Pdi véi truong hop céng chire di cong tac mot minh hoic doan cong tac co
lé ngudi, l¢ ngudi khac gisi: Phai ¢6 hoa don thué phong nghi chung cho ca doan
va cho ca chuyén di cong tac thi dugc thanh toan theo hoa don thuc té.

- Thanh ;oap theo hinh thirc khoan: Pugc thuc hién theo muirc khoan quy dinh
tai Nghi quyét so 112/2017/NQ-HDND ngay 08/12/2017 ctia Hoi dong nhan dan
tinh Ha Giang quy dinh muc chi cdng tac phi, chi Hoi nghi trén dia ban tinh Ha
Giang.

- Hoa don mua nhién liéu phét sinh tai dau thi 1ay hoa don tai do.

- Céc loai vé tau, xe, may bay, vé cau duong, bén béi;

- Truong hop di bang phuong tién mdy bay: Hoa don mua vé may bay va thé
Ién may bay.

b) Sé lwong hé se: 01 bo.



2.4. Thoi gia‘n giai quyét: Nguoi di cong tac hodc trudng doan cong tac
phai nop chang ’tir day du (cé chir ky xac nhan cua ngu:c‘yi dicong tép va Van phong
S6), thoi gian toi da khong qua 10 ngay ké tir ngay ket thuc chuyén di cong tac.

2.5.Poi twong thuc hién thia tuc hanh chinh: Cong chuc cac Phong chuyén
moén thuoc So.

2.6. Co quan giai quyét thia tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ tham quyén quyét dinh: Sé Khoa hoc va Cong nghé.

- Co quan tryc tiép thyuc hién: Van phong.

2.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Kinh phi.

2.8. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

2.9. Mau don, mau to khai:

- Ké hoach di cong tac.

- Gidy di dwong quy dinh tai Thong tw s6 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 cta Bo Tai chinh quy dinh hudng dan ché d6 ke toan hanh chinh, sy
nghiép.

2.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh:

Chting tir thanh toan cong tac phi day du theo quy dinh.

2.11. Can cw phap ly caa thi tuc hanh chinh:

- Thong tu sd 107/2017/TT-BTC ngay 10 thang 10 ndm 2017 cua B¢ Tai
chinh quy dinh hudng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép;

- Nghi quyét s6 112/2017/NQ-HDPND ngay 08/12/2017 cuia Hoi dong nhan
dan tinh Ha Giang quy dinh muc chi cong tac phi, chi Hoi nghi trén dia ban tinh
Ha Giang;

- Quy ché chi tiéu noi bo hang nam cua S& Khoa hoc va Cong nghé.



UBND TINH HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc 1ap - Tw do - Hanh phc

KE HOACH PANG KY PI CONG TAC
Kinh giri: Ban Giam dc So Khoa hoc va Cong nghé

- Cian ctr ké hoach di cong tac cua: Ban Giam ddc

S NOT AN CONG TAC: ool
- NOTAUNG CONG VIEC: .o,
- Strdung xe O t6: - C6 - Lich trinh hoat dong:

- Khdng

-bitrngay  thdng nam 20 dénngdy thang nim 20
- S6 can bo di cong tac:
LD/C o

Trong do:

+ CON tAC Phi: ..o =
F LU T Lo =
F RUA X 4 QUL €. ottt e eeeeeans =
- Sau chuyén cong tac, cham nhat 1a 1 ngay can bo CC béo cao két qua cong tac
v6i Lanh dao phong va Ban giam doc S¢ bang vin ban.

- Thanh toan tam tng sau khi di cong tac vé.

o o &

Ngay  thang  nam 20
Phé duyét ciia Ban giam déc Lanh dao phong Nguwoi dang ky
Kinh phi dwot sir dung tir nguon
- Su nghiép khoa hoc: [ ]
- Chi thuong xuyén: |:|



Pon vi: S& Khoa hoc va Congnghé¢  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM MAU sé: C16-HD
M4 QHNS: 1007034 Djc 1ap — Tw do — Hanh phuc (Ban hanh kem theo

Thong tw 107/2017/TT-
BTC ngay 10/10/2017
cta Bo Tai chinh)

- Sé:
GIEY SI S!&NG 0

Ho va tén:
Chuc vu:
Pugc cur di cong tac tai:
Theo c6ng Iénh (hoic gidy gidi thiéu) s6 ...... ngay.......thang......nam........
T ngay......thang......nam....... @n ngay......thang......nam......
Ha Giang, ngay....... thang....... nam......

T/L GIAM POC

Tién ng truéc: CHANH VAN PHONG
Luong:...cccooeiiiieeee e
(Of0] oo - (ol o] o LSRR
CONG i

. ) X&c nhan cua co quan
Noi di NGA Phuong tign | Songay | Lydo noi dén cong tac
Noi dén gay str dung céng tac | Iluutra

(Ky tén, déng dau)

Noi di:

Noi dén:

Noi di:

Noi dén:

Noi di:




Noi dén:

Noi di:

Noi dén:

1. Tién vé tau, xe, may bay:

= THEO TNWC T&: oottt ettt ettt ettt e e ettt et e sttt e et et en e,
2. Tién thué phuong tién di lai:

e I LT 11 ol T Lo S
= THEO TUC TE: oottt ettt ettt et et et et et et en e ee et et et e eeeet et eeeneeeeees
3 PR CAD TUU Tttt
4. Tién phong o:

= TheO MUC KNOAN: ......oiiiecs ettt reanas
= THEO TUC TE: oottt ettt ettt et et et ee et et e eeee e e et e eee et et eeeeeeenees
Ngay ........ thang ........ nam 20......
Duyét Duyét
Thoi gian luu tri duoc hudng phu CAp..........c.ve...... ngdy  Sé tién duoc thanh toan 1a:..........ccevevveennee,
Nguoi di cong tac Phu trach bg phan K& toan truéng

(K, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén)




3. Thi tuc: Xin xe di cong tac
3.1. Trinh tw thuc hién:

- BuQc 1: Can gli’ ké hoaqh dugc Lanh dao So phé duyét, Lanh dao Van
phong S& cap Lénh diéu xe va bo tri nhan vién lai xe phuc vu cong tac.

—,Bu’éc 2 Can cﬁ’ sb lgm thuc té xe chay ph}_lc vu céng tac ctia co quan, bd
phan’ ke toén,cép Phiéu xuat kho lam thu tuc xuat xang, dau theo dinh muc tai
Quyet dinh s6 09/2021/QD-UBND ngay 12/5/2021 cua UBND tinh Ha Giang.

(Truong hop trung tap xe ctia cac don vi tryc thudc hoac xe ctua cac don vi
khac ngoai co quan dé phuc vu doan cong tac ctia S&, Van phong giri cong vin
hoac quyét dinh trung tap xe, lai xe do Lanh dao S¢ ky, dé thoa thuan véi don vi
quan 1y xe 6 t0. Xang xe va ché do cong tac phi cua lai xe duoc trung tip phuc vu
doan cong tac do co quan chi trd. Néu Vin phong khong bé tri duoc xe 6 t6 thi co
quan thanh toan tién khodn tu tic phuong tién theo dinh mirc quy dinh trong Quy
ché chi tiéu ndi bo ciia co quan).

3.2. Cach thire thuwe hién: Nop truc tiép.

3.3. Thanh phan, s6 lwong ho so:

a) Thanh phan hé so:

Ké hoach di cong tac; Gidy moi va cac van ban lién quan.

b) Sé lreng hé so: 01 bo.

3.4. Thoi gian giai quyét: 01 ngay lam viéc.

3.5. Pdi tuong thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chic cac Phong chuyén
mon thuoc So.

3.6. Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 tham qu‘yén quyét dinh: Giam dbc¢ So va Lanh dao Vian phong
So duoc Giam doc uy quyen.

- Co quan truc tiép thyc hién: Vin phong So.

3.7. Két qua thuc hién thia tuc hanh chinh: Lénh diéu xe va Phiéu xuat
kho.

3.8. Phi, I¢ phi: Khong quy dinh.

3.9. Mau don, miu to khai:

- Lénh diéu xe quy dinh tai Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 cta Bo Tai chinh quy dinh hudng dan ché d6 ké toan hanh chinh, su
nghiép.

- Phiéu xuat kho quy dinh tai Thong tu s0 107/2017/TT-BTC ngay
10/10/2017 cta B0 Tai chinh quy dinh hudng dan ché d6 ké toan hanh chinh, sy
nghiép.



3.10. Y&u cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh
- P6i v6i cac chire danh c6 hé sb phu cip chic vu tir 0,7 tré 1én (khong ké
kiém nhiém) tai co quan duoc bd tri xe di cong tac.
- Khoang cach tbi thiéu tir tru s¢ co quan dén dia diém cong tac phai tir 05
km tr& 1én méi bd tri xe 6 t6 phuc vu cong tc.
- Poan cong tac ctia co quan co tir 03 nguoi va duoc sy déng ¥ ctia Lanh dao
Sé.
- Truong hop do yéu ciu cong tac, Lanh dao S xem xét, cho phép bd tri xe
6 t6 cua co quan cho cac trudng hop khong du tiéu chuén st dung xe 6 to khi di
cbng tac.
3.11. Can cw phap ly caa tha tuc hanh chinh

- Thong tu sé 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Tai chinh quy
dinh huéng dan ché do ké toan hanh chinh, sy nghiép.

- Quyet dinh s6 987/QD-UBND ngay 25/5/2016 cua UBND tinh ban hanh
Quy ché quan ly, str dung xe t6 t6 phuc vu cong tac tai co quan to chirc, don vi va
Ban Quan ly du an thudc tinh Ha Giang quan ly.

- Cong van s 2528/UBND-KT ngay 01/8/2016 cua UBND tinh vé viéc to
chure thuc hién nghiém Quy ché quan ly, str dung xe 6 t6 phuc vu cong tac tai co
quan, don vi trén dia ban tinh Ha Giang.

- Quyét dinh s6 09/QD-SKHCN ngay 01/02/2021 ciia S Khoa hoc va Cong
nghé vé viéc ban hanh Quy che quan ly, sir dung tai san cong.

- Quy ché chi tiéu noi bo hang nam cua So Khoa hoc va Cong nghé.



_ UBND TINH HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM | UBND TINH HA GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Dic lip — Ty do — Hanh phic ! - R AT d R
— ' SO KHOA HQC VA CONG NGHE Déc lap — Tu do — Hanh phic
LENH PIEU XE § LENH PIEU XE
Qb ; O
2 ) : i - Can cir quyét dinh cua Ban giam doc
- Can cir quyét dinh cua Ban giam doc : . S o
S8 ABNGKY CHA XE: - vevreeoeeoeeeee oo eeeeee oo P e e S e e e e s I s R
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- Don vi: S& Khoa hoc va Céng nghé i - Don vi: S¢ Khoa hoc va Cong nghé
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Maiu s6 C31 - HD
(Ban hanh kem theo Thong tw 107/2017/TT-BTC
ngay 24/11/2017)

PHIEU XUAT KHO
Ngay....thang....nam

SO i
- Ho tén nguoi nhan hang: ............ccceeenen Dia chi (b6 phan)........ccccvvveinennn,
= LY A0 XUAL KNO: ..ottt
- Xuét tai kho (ngan 16): ....coeveveeereeereeeeennee. Dia diM ..o
] S6 lwong
So Tén, nhan higu, quy cach, Ma | Don vi e Pon| Thanh
2 X . S w ., 5
TT pham chat so | tinh |Yéucau|  |gia| tién
Xuat
A B C D 1 2 3 4
Cong X X X X X
TONG SO tiEN (VIEL DANG CHIE): wovoveeecveeeee ettt st
S8 CNUNG T KEM thEO: ..ottt
Ngay... thang ... nam .......

Nguwoi lap
(Ky, ho tén)

Ngwoi nhan hang  Tha kho
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Hoac phu trach bo phan)  (KY, ho tén, déng dau)
(Ky, ho tén)

K& toan truéng

Thi trwéng don vi



4. Thia tuc: Cép phat van phong pham

4.1. Trinh tw thuc hién:

- Budc 1: Khi ¢6 phéat sinh cong viéc str dung van phong pham ding cho
hoat dong chung cia co quan, cac phong chuy@n mén thudc Sé 1ap Phiéu dé xuat
mua sim VAt tu van phong phamtrinh Lanh dao So phé duyét, chuyén Vian phong
Sodé tong hop.

- Budc 2: Vin phong cip vin phong pham cho cac phong co dé xuat.

4.2. Cach thirc thuwe hién: Nop tryc tiép.

4.3. Thanh phan, s6 hrong ho so:

a) Thanh phan hé so:

- Phiéu dé xuét.

- Phiéu cép phat vin phong pham.

b) Sé lwrong hé so: 01 bo.

4.4. Thoi gian giai quyét: 01 - 03 ngay 1am viéc.

4.5. Péi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: Cong chiic cac Phong chuyén
mon thudc So.

4.6. Co quan giai quyét tha tuc hanh chinh:

- Co quan ¢ tham quyén quyét dinh: Giam d6c S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

- Co quan truc tiép thuc hién: Vian phong.

4.7. Két qua thuc hién thi tuc hanh chinh: Vian phong pham.

4.8. Phi, 1€ phi: Khong quy dinh,

4.9. Mau don, mau to khai:

- Phiéu dé xuét.

- Phiéu cép phat vin phong pham.

4.10. Yéu cau, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: Khang.

4.11. Can ctr phap ly cia tha tuc hanh chinh:

- Quy ché chi tiéu noi bo hang nam cua S& Khoa hoc va Cong nghé.



SO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG:.......coooiiiiciie, Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PHIEU PE XUAT

Kinh giri: Ban Giam ddc S¢ Khoa hoc va Cong nghé

SNGUOT A8 NNt
S NOLAUNE A8 XUAL: ..ot
STT Tén hang héa Dq’n vi So lu’(_);ng yéu | SO lu’(_)’ng’\ dugc
tinh cau duyét
1
2
3

Tong cong

o Ha Giang, ngay...thang... nam...
NGUOI PE XUAT LANH PAO PHONG THU TRUONG PON VI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (Ky, ho tén dong dau)



SG KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU CAP PHAT
Vian phong pham, vat tw vin phong

S NGUOT NNAN: . L e
S PONG: ce
= NOLAUNE CAP PRAL: ..o
STT Tén hang héa Dq’n vi SO lu’(_);ng yéu | SO lu’(_)’ngn dugc
tinh cau duyét
1
2
3

Tong cong

' Ha Giang, ngay... thang... nam...
NGUOI NHAN KE TOAN THU TRUONG PON VI
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén) (K, ho tén déng dau)



5. Thii tuc: Cap méi/Stra chira trang thiét bi van phong

5.1. Trinh tw thuc hién

- Budéc 1.

+ Doi v6i cap méi: Cac Phong chuygn mén c6 nhu cau lap Phiéu dé xuat
gui Van phong.

+ P4 véi sira chita trang thiét bi van phong: Cac Phong chuy&n mén cé nhu
cau, 1ap Phiéu d¢ xuat trinh Lanh dao So phé duyét va giri Van phong So.

- Buoc 2:

+ Pbi v6i cap mai: Van phong tong hop, xem xét ddi chiéu quy dinh, co y
Kién va trinh Giam d6¢ So phé duyét.

+ Pdi véi stra chira trang thiét bi van phong: Vin phong phéi hop cac don
vi c6 lién quan thuc hién viéc kiém tra, sira chira.

5.2. Cach thire thue hién: Nop truc tiép.

5.3. Thanh phan, s6 luong hd so

a) Thanh phdn hé so:

- Phiéu @& nghi

b) Sé lwrong hé so: 02 bo.

5.4. Thoi gian giai quyét: 30 ngay lam viéc.

5.5. Pdi tugng thuc hién thi tuc hanh chinh: Céng chic cac Phong chuyén
mon thuoc So.

5.6. Co' quan giai quyét thii tuc hanh chinh

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Giam doc Sé quyét dinh viéc mua sam
tai san, hang hda, dich vu ddi véi ndi dung, danh muc du todn mua sam c6 gia tri
thudc pham vi duoc phan cap; dong thoi dugc quyét dinh mua sam céac noi dung,
danh muc dy todn mua sam c6 gia tri khéng qua 100 triéu ddng trong pham vi du
toan duoc giao.

- Co quan phdi hop: Céc phong chuy@n mén thudc So

- Co quan truc tiép thyc hién: Vin phong

5.7. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Trang thiét bi cAp méi hoic
duoc stra chira.

5.8. Phi, I¢ phi: Khong.

5.9. Mau don, miu to khai: Phiéu dé xuat

5.10. Yéu cau, diéu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Cac phong
chuy&n ménkhi 1ap ho so dé& nghi mua sam/sira chira can can ct tiéu chuan, dinh



muc sir dung tai san cong va dam bao day du cac ho so theo quy dinh trudc khi
trinh Giam ddc va gui Van phong xem xét, quyét dinh viéc mua sam/sira chira.
5.11. Can ctr phap ly cia tha tuc hanh chinh:
- Cong vén s6 9176/BTC-HCSN ngay 05/7/2016 ctia B Tai chinh pho bién
mot sO ndi dung thuc hién dau thau mua sam dam bao hoat dong thuong xuyén.
- Thong tu 50 58/2016/TT-BTC ngay 29/3/2016 cua Bo Tai chinh quy dinh
chi tiét viéc sir dung von nha nudc d€ mua sam nham duy tri hoat dong thuong
XUyén cua co quan nha nudc, don vi }h uoc luc lugng vii trang nhan dan, don vi sy
nghiép cong lap, to chuc chinh tri, to chuc chinh tri - xa hoi, t6 chirc chinh tri xa
hoi - nghe nghiép, to chuc xa hdi, to chic xa hoi - nghe nghiép.
- Luat sb 15/2017/QH14 ngay 21/6/2017 cua Qudc hoi: Luat quan Iy, st dung
tai san cong.
- Nghi dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 caa Chinh phi quy dinh
chi tiet mot so dieu caa Luat Quan ly, st dung tai san cong.
- Quyét dinh 56 09/QD-SKHCN ngay 01/02/2021 cia S¢ Khoa hoc va Cong
nghé vé viéc ban hanh Quy che quan ly, sir dung tai san cong.
- Quy ché chi tiéu noi bo hang nam cua S& Khoa hoc va Cong nghé.



SO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG ...... DPoc 1ap - Tw do - Hanh phlc
Ha Giang, ngay  thiang  nam

PHIEU PE XUAT
Vé viéc cap méi/sira chira may mac, trang thiét bi vin phong

I. PE NGHI

Y&u cau cap MG (NOAC STA CTA): . ... oeve e e
TN 1021 thict Dic. e
NGUOT SU AUNG: ...,
Ly do cap MG (NOAC STA CNEA): ... ...eeeee e,
II. VAN PHONG

Tiép nhan dé nghi ngay....... thang...... nam......

TINR trang thidt Dic.. oo,
D8 XUAL XU 1. oo

VAN PHONG NGUOI PE NGHI
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