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

UBND TINH DAK NONG
SO KHOA HQC VA CONG NGHE

So: 31/Qb-SKHCN Ddk Nong, ngay 22 thang 3 nam 2022

QUYET PINH

V& viéc ban hanh Danh muc hd so, tai liéu
ciia S¢ Khoa hoc va Cong nghé ik Nong niam 2022

GIAM POC SO KHOA HQOC VA CONG NGHE PAK NONG

Can cir Ludt Luu trit 56 01/2011/0QH13, ngay 11 thang 11 nam 2011;

Can cir Nghi dinh sé 30/2020/NP-CP, ngay 05 thang 3 nam 2020 cua
Chinh phui vé céng tic van thu;

Can cir Thong tw 09/2011/TT-BNV, ngay 03 thdang 6 nam 2011 cua Bé Noi
vu Quy dinh vé thoi han bdo quan hé so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat
dong Cua cac co quan, 16 chirc:

Can cur Thong tw 19/2019/TT-BKHCN, ngay 10 thang 12 nam 2019 cua Bé
Khoa hoc va Céng nghé Quy dinh thoi han bdo quan hé s, tai liéu chuyén nganh
khoa hoc va cong nghé;

Can cir Quyét dinh s6 24/2021/0P-UBND, ngay 28 thang 12 nam 2021 cua
Uy ban nhan dan tink Pk Nong vé viéc ban hanh Quy dinh chite ndang, nhiém vu,
quyén han cia Sé Khoa hoc va Cong nghé;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc hd so, tai liéu cua
S¢ Khoa hoc va Cong nghé nam 2022 (c6 Danh muc ho so kém theo).

Piéu 2. Can cit Danh muc hé so nay:

1. Vin phong So ¢6 trach nhiém to chuc trién khai, huéng dan, kiém tra
viéc 1ap ho so, ndp luu hd so, tai lidu va Luu trit co quan.

2. Truong cac phong chirc nang thuéc S¢ c6 trach nhiém phan céng, don
dbc, kiém tra chuyén vién cua phong 1ap hd so cong viée dugc giao xir ly, giai
quyét.

Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
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Chanh Vian phong S¢, Trudong cac phong thudc So va can bo, cbng chire co
quan S& Khoa hoc va Céng nghé chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQOC VA CONG NGHE Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

A 2”
C(SNchnE: 2/ . s X
o’ DANH MUC HO SO, TAI LIEU

SO KHOA HQC VA CONG NGHE PAK NONG NAM 2022
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 31/0P-SKHCN, ngay 22 thang 3 nam 2022
cia So Khoa hoc va Cong nghé tinh Dk Nong)

S0 va ‘ Thai han
ky hiéu Té&n nhom ho s, tai liéu . 2 Nguwai 1ap
> bao quan
ho so
I. VAN PHONG SO
1. Tai liéu tong hop

- Tap vén ban chi dao chung (hd | Theo hiéu lyc
so nguyén tac) o Chuvén

01-VP |- Van ban gii dé biét (Thong bao |~ Van ban AP
do1 téq co quan; chuyén tru so; 05 nim
thay doi dau, chir ky...)
Ho so xdy dung, ban hanh ché ) Chuven

02-VP | dd/quy dinh/huong dan nhiing van | Vinh vién vién)(/P
de chung cua nganh, co quan
H so hoi nghi tong két, so két

03-VP cong tac cua co quan L C_huyén
- Tong két ndm Vinh vién vién VP
- So két thang, quy, 6 thang 05 nam
Chuong trinh, ké hoach, bao céo
cong tac hang nam cua co quan N _7 A

04-VP - Dai han, hang nam Vinh Ylen 32?@2
- Quy, 6 thang, 9 thang 20 nam
- Thang 10 nam

05-VP So ghi bién ban cac cudc hop giao 10 nim C_Ijuyen
ban vién VP




2. Tai liéu vé cong tac hanh chinh, quan trj cong sé

Tap van ban huéng dan vé cong

tac hanh chinh, van thu, luu trir, Theo hiéu luc C.t]uyen
06-VP AN tri viin phone (ha . vién VP
qcuan tri van phong (ho so nguyén vin ban Vin thu
tac)
Ho so xdy dung, ban hanh quy ) Chuyeén
07-VP dinh, hudng dan cong tac hanh Vinh vién vién VP
chinh, van thu, luu trix Van thu
08-\VP Ho so vé cai cach hanh chinh cua 20 nim C_rjuyen
CO quan vién VP
09-\/P B‘ao c4o cong tac van thu, luu trir 20 nim Vin thu
hang nam
10-yp | Baccaothong kE Van thu, Luu 20 nim Vin thu
trir va tai liéu luu triv
11-VpP I(;Ié)uso vé quan ly va sir dung con 20 ndm Vin thu
Tap luu, s6 dang ky van ban di
Cua co quan , N .:
12-VP - Quyeét dinh, quy dinh, quy ché Vinh vien Van thu
- Van ban khac , 50 nam
- S6 dang ky vin ban dén 20 nam
13-\/P Hg 50/ vé cong taP qUOcAphong 10 nim C_rjuyen
toan dan, dan quan tu vé co quan vién VP
14-\/P H(_)Asor Ve Qhong chong chay, no, 10 nim C_ijuyen
thién tai cua co quan vién VP
3. Tai liéu vé to chirc, can b
Tap van dén ban hg:o’rngAdSr]A vé Theo higu le | | znh dao
15-VP cong tac to chuc, can b (ho so o hon
nguyén tic) van ban phong
16-VP Ho so vé xay dung, ban hanh Diéu Vinh vién Lanh dao
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1& t0 chirc, Quy ché lam viéc, che phong
do/quy dinh, huéng dan vé cong
tac to chuc, can bo
17-\VP Kerhoagh, bAao cao cong tac to 20 nim Lanl"l dao
chuec, can bo phong
Ho so xay dung dé an t6 chuc
nganh, co quan,thanh 1ap, hop. N ~
18-VP | nhat, sap nhap, ddi tén, thay doi Vinhvign | [Anhdao
S ) \ phong
chure nang, nhiém vy, quyén han
cua co quan va don vi truc thuoc
10-VP Ho so xay dung, Dé &n vi tri viéc Vinh vién Lanh dao
lam cua co quan phong
Ho so vé xay dyung va thuc hién Vinh vién Lanh dao
20-VP A LAl L% N
chi tiéu bién ché co quan phong
21.\VP Ho so thi dua khen thuong co Vinh vién Lanh dao
guan phong
22-VVP Ho so quy hoach can bo 20 nam Lan}} dao
phong
93-\V/P Ho_ SO VG)\VIQC dleAu dQng,Abo o 70 nim Lan}\1 dao
nhiém, d¢ bat, luan chuyén can bo phong
24-VP | Hb so ky luat can bo 70 ndm Lanh dao
phong
25.\/P Hﬂo SO g9c lién quan dén can bo, Vinh vidn Lanl} dao
cong chuc phong
26-VP Ho, so thi tuyén vién churc, cong Vinh vidn Lanh dao
chuc phong

4. Tai liéu vé ké hoach- tai chinh

27-VP

Tép vén ban ve quy hoach, ké
hoach, thong ké (ho so nguyén
tac)

Theo hiéu luc
van ban

Chuyén vién




Ho so vé xay dung quy hoach

28-VP ohit trién nganh, co quan Vinh vién Chuyén vién

99-VP Ho so ve quy ché chi tiéu noi bo Vinh vién Chuyén vién
CO quan
Ho so xdy dung ké hoach va Bao
cao thuc hién Ké hoach cua
nganh, co quan va cac don vi truc N

30-VP thuoc Vinh vién Chuyén vién
- Dai han, hang nam 5
- 6 théng, 9 thang 20 nam
- Céc van ban, bao cao lién quan. 5 nim
- Bao céo tai chinh Quy va hang \

31-VP nam 10 nam Trﬁ;}ng
- Théng bao xét duyét quyet toan phong
Ho so vé giao chi tiéu ké hoach va

39-\/P dEl’ toafl ngan sach r‘1ha’ nuoe ha}ng Vinh vidn Tru\ong
nam cua co quan va cac don vi phong
truc thuoc

33-vp | B0 cao kiém ke, danh gid lai tai 10nim | Chuyén vién
san co dinh, thanh toan cong no

34-VP Hp SO V€ chu,ye‘r} n%luqr)g,.ban 10 nim Chuyén vién
giao, thanh ly tai san co dinh

35-VP | S6 sach ké toan 10ndm | Chuyén vién

36-VP Chuang tu ké toan céc dé tai, du an 10 nam Tru’\ong

phong

Chiing tir ké todn sir dung tryc

37-VP tiep dé ghi so ké toan va lap bao 10 nam Chuyén vién
cao tai chinh

5. Tai liéu lao ddng, tién lwong
38-VP Ho so cac vu tai nan lao dong Vinh vidn Chuyén vién

- Nghiém trong




- Khdng nghiém trong 20 nam
05 nam
A A . sau khi A in
39-VP Hop dong lao dong vu viéc chAm dit Chuyén vién
hop dong
I. THANH TRA
Tap van ban hudéng dan vé thanh
tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu | Theo higu luc L
40-TTra T X Chuyén vién
nai, to cao va phong, chong tham vin ban
nhiing (hd so nguyén tac)
Ho so xay dung, ban hanh quy
ché/ quy dinh, huéng dan vé thanh
41-TTra |tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu |  Vinh vién | Chuyén vién
nai, t6 cao va phong, chong tham
nhiing
Ké hoach, B4o c4o cong thanh tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu
nai, t6 cao va phong, chong tham
42-TTra | nhiing Chuyén vién
- Dai han, hang nam Vinh vidn
- Quy, thang 05 nim
Ho so cac cudc thanh tra trong . L
43-TTra - <A . Vinh vien Chuyén vién
linh vuc khoa hoc va cdng nghé
Ho so giai quyét cac vu viéc khiéu
nai, to c4o Vinh vi&n e
44-TTra | _ Vu viéc nghiém trong 20 nim Chuyen vien
- Vu viéc khac
Cong van trao doi vé thanh tra,
tiép cong dan, giai quyét khiéu _
45-TTra | oP cong dan, gial Gaye: 10ndm | Chuyén vién
nai, to cao va phong, chong tham
nhiing




I11. PHONG QUAN LY KHOA HOQC

Tap van ban vé hoat dong khoa

DPén khi van

hoc cong nghé ! huven
46-QLKH ban hét hieu | T oY
Vian ban chi dao cua B, nganh, | [yc thi hanh vien
Uy ban nhéan dan
- H6 so Tu van xé4c dinh nhiém vu
47-QLKH | KH&CN thudc ké hoach khoa | Vinh vién Chuyén vién
hoc va cong ngh¢ hang nam
HO so quan 1y nhiém vu khoa hoc
va cong nghé¢ sir dung ngan sach
nha nudc
.x Chuyén
48-QLKH A R - Vinh vié -
Q - Cap nha nudc Vinh vién vién
. Cép tinh - Vinh vién
- Cap co so - 10 ndm
Ho so nghiém thu nhiém vu khoa Chuven
49-QLKH hoc va cong nghé khong su dung | 20 nam viény
ngan sach nha nudc
Ho6 so giao quyén sé hitu, quyén Chuven
50-QLKH stt dung cac két qua nghién ctru | Vinh vién . y
vien
khoa hoc
Ho6 so cap Gidy ching nhan h R huyén
51-QLKH f) 56 cap 1ay? 1fng N ar} oat Vinh vién C_Auye
dong khoa hoc va cong nghé VIén
B4o cdo vé tinh hinh hoat dong Chuvén
52-QLKH khoa hoc va coéng nghé cua to | Vinh vién " y
, . A o vien
chtrc khoa hoc va cong nghé
53-OLKH Cong van ‘traAo do6i Yé cong tac 10 n3m C.fluyén
khoa hoc va cong nghé vién
Ho an 1y hoat dong kh x .
54-QLKH © S0 quan Ty 08t COnE A0 I yinh vidn Chuyén vién
hoc va cong ngh¢ cap huyén
Béo céo tinh hinh hoat dong kh x A
55-QLKH a0 a0 Hit A Bod- AONE KA | Vinh vign Chuyén vién

hoc va cong nghé cap huyén
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Cac Chuong trinh phdi hop giira

-QLKH inh vié én vié
56-Q Sé véi cée don vi Vinh vién Chuyén vién
Hb so Khen thudng vé& khoa hoc
vacong ngh¢
- Xét tang Giai thuong HO Chi N
Minh va giai thuéng cap Nha - Vinh vién
muge Chuyén
57-QLKH , . . "
- Khen thudng cong trinh khoa 20 nim Vién
hoc va cong ngh¢ cua tinh 5 ndm
1 lan)
- Xét tang giai thuong Sang tao - Vinh vién
khoa hoc va cong ngh¢ Viét Nam
. : X Chuyén
58-QLKH Ho6 so Hoi thao khoa hoc Vinh vién Viény
) Tuy theo loai s
59-QLKH | Hb so khac ity theo logi ) Chuyen
ho so Vién

IV. PHONG QUAN LY CONG NGHE VA SO HUU TRI TUE

1. Ho so, tai lidu quan ly vé so hitu tri tug¢ (SHTT)

HO so cdp Gidy chang nhan to | Vinh vién Chuyén vién
60- QLCN- e ai A Lin . .,
SHTT chure du dieu kién hoat dong giam
dinh SHTT
Ho so cap lai Gidy chung nhan to | Vinh vién Chuyén vién
61- QLCN- e ai A L " iy
SHTT chuc du diéu kién hoat dong giam
dinh SHTT
62- QLCN- | HO so xay dung, ban hanh van ban | Vinh vién Chuyén vién
SHTT | quan ly, chuong trinh, ké hoach vé

SHTT




63- QLCN- | HO so trién khai thyc hién van ban | Vinh vién Chuyén vién
SHTT | quan 1y, chuong trinh, ké hoach vé
SHTT
2. Ho so, tai liéu quan ly hoat dong Séang kién cap tinh
64- QLCN- | HO so, tai liéu hoat dong cua Hoi | 20 ndm Chuyén vién
SHTT | ddng Sang kién cap tinh
HO so, tai liéu xay dung, ban hanh | Vinh vién Chuyén vién

65- QLCN-
SHTT

quy dinh vé quan Iy hoat dong
sang kién trén dia ban tinh Pak
Nong

3. Hb so tai liéu vé quan ly, phat trién cdng nghé; hd trg phat trién doanh nghiép
KHCN, thi truong KH&CN, khai nghiép doi méi sang tao

66- QLCN- | 143 50, tai liéu tham dinh/hodc 6 | 30 nam Chuyén vién
SHTT P S A o LA
y kién vé cong ngh¢ du an dau tu
HO so, tai liéu cap Giay chang | 50 nim Chuyeén vién
67- QLCN- |nhan dang ky 7chuyén‘gia0 cong
SHTT nghé thuoc tham quyen cua So
KHCN (cap moi, sira doi, bd
sung, gia han)
68- QLCN- | HO so, tai ligu cap Gidy ching | 50 nam Chuyeén vién
SHTT nhan doanh nghiép KHCN (cap
méi, thu hdi)
Ho so xay dung, ban hanh van ban | Vinh vién Chuyén vién
quan 1y, chuwong trinh, ké hoach vé
69- QLCN- | ¢ang nghe, hd tro phat trién doanh
SHTT nghiégp KHCN, thi truong
KH&CN, khoi nghiép d6i méi
sang tao
70'33%3'\" Hd so trién khai thyc hién van ban | Vinh vién Chuyén vién

quan 1y, chuwong trinh, ké hoach vé
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cong nghé¢, ho trg phat trién doanh
nghiégp KHCN, thi truong
KH&CN, khoi nghiép d6i méi
sang tao

Cong van trao d6i vé hoat dong | 10 nim Chuyén vién
quan ly cong ngh¢, hd tro phat
718-,8'II_'$N- trién doanh nghiép KHCN, thi
truong KH&CN, khai nghiép doi
mai séng tao
Ho so, tai liéu cung cap théng tin | 20 nim Chuyeén vién
72 -OLCN vé hoat dong cong nghé, doanh
SHTT nghiégp KHCN, thi truong

KH&CN, khai nghiép doi moi
sang tao

4. Ho so, tai liéu vé quan ly an toan bic xa, hat nhan va ning luong nguyén tir

- B} x Theo hié
73- QLCN- | 145 van ban huéng din vé finh °0 hieu o
SHTT N .z luc van Chuyén vién
vuc ATBX (ho so nguyén tac) bin
HO so, tai liéu cap Gidy phép tién
oLC hanh cdng viéc buc xa (Cap maéi/
74- QLCN- | .. P .
h A
shTT | 9@ han/suadol, bosung Glay 1, o Chuyén vién
phép tién hanh céng viéc buc xa
(str dung thiét bi X quang chan
doan trong y té)
75 -QLCN- | Ho so, tai ligu phé duyét ké hoach
SHTT | ung phd su cb bic xa va hat nhan | 30 nam Chuyén vién
cap tinh
76- QLCN- A 4 : AN viA
SHTT Hf’ so cap Chirng chi nhan vién 30 nim Chuyén vién
buac xa
77- QLON- | 143 50, tai lidu Khai bao thiét b X- | _ _ o
SHTT 5 ndm Chuyén vién

quan trong chan doan y té
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Ho so Bao cao an toan birc Xa
hang nam:

78- QLCN- | _ B4 c40 thyc trang tién hanh o N
SHTT R L, _ Vinh vién Chuyén vién
cong viéc buc xa;
- Bé&o céo cong tac quan ly an toan
buc Xa.
79- QLCN' Tﬁ A 4 A x A
Ap cong van trao doi nhitng van . A n
; . 10 Chuyén vién
SHTT 1 4 lien quan dén ATBX nam y
80_3 S#g'\' Hb so té chirc hoi thao, hoi nghi, | 5 nam Chuyén vién

tap huan vé an toan buc xa

V. PHONG QUAN LY TIEU CHUAN PO LUONG CHAT LUOQNG

81-TbC

Ho so kiém tra nha nuéc vé do
ludng d6i voi phuong tién do
nhom 2 va lugng cua hang dong
gdi san

10 nam

Chuyén vién

82-TbC

Ho so cong bd hop chuan dua trén
két qua chitng nhan hop chuan cua
to chic chirng nhan

10 nam

Chuyén vién

83-TbC

Ho so cong bd hop chuan dua trén
ket qua tu danh gia cua to chuac, ca
nhan san xuat, kinh doanh

10 nam

Chuyén vién

84-TbC

Ho so kiém tra chét luong hang
hoa nhap khau thudc trach nhiém
quan ly ciua Bo Khoa hoc va Cong
nghé theo phan cap.

10 nam

Chuyén vién

85-TbC

H so xét tang giai thuong qubc
gia

10 nam

Chuyén vién

86-TBC

Hd so kiém tra vé tiéu chuén, do
ludng, chat lwong, ghi nhan hang
hoa trong kinh doanh vang trang
suc, my ngh¢

10 nam

Chuyén vién
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87-TbC

Ho sokiém tra hoat dong xay
dung, ap dung, duy tri, cai tién
HTQLCL theo tiéu chuan Québc
gia TCVN 1SO 9001:2015 tai cac
co quan hanh chinh nha nuéc

10 nam

Chuyén vién

88-TbC

Hd so kiém tra vé tiéu chuan chat
lwong va ghi nhdn hang hoa di
véi thiét bi dién, dién t

10 nam

Chuyén vién

89-TbC

Ho so kiém tra vé tiéu chuan chat
luong va ghi nhé@n hang héa trong
kinh doanh xing dau

10 nam

Chuyén vién

90- TbC

Ho so kiém tra vé tiéu chuan chat
luong va ghi nhan hang hoa ( do
choi tré em, mii bao hiém, thép
cdt bé téng, khi dau mo héa long,
dau nhon dong co dot trong

10 nam

Chuyén vién

91-TBC

Ho so thi tuc cong bd sir dung
dau dinh luong, diéu chinh noi
dung ban cong bé sir dung dau
dinh luong

10 nam

Chuyén vién

92-TbC

Ho so ning suat chat luong

10 nam

Chuyén vién

93-TbC

Ho so trién khai quyét dinh s6
09/2020/QDb- UBND Vvé Quan ly
Chat luong san pham hang hoa
trén dia ban tinh

10 nam

Chuyén vién

94-TbC

Ho so khao sét chat lugng

10 nam

Chuyén vién

95-TBC

Ho so truy xuat ngudn gbc

10 nam

Chuyén vién

96-TbC

Ho so cong bd hop chuan dya trén
ket qua tu danh gia cua to chuc, ca
nhan san xuat, kinh doanh

10 nam

Chuyén vién
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97-TbC

Ho so cong bd hop chuan dya trén
ket qua churng nhan hop chuan cua
to chic chung nhan

10 nam

Chuyén vién

98- TDC

Ho so céng bd hop quy ddi véi
cac san pham, hang hda nhap
khau, dich vu, quéd trinh, mdi
trrong dugc quan ly boi cac quy
chuan ky thuat quéc gia do Bo
Khoa hoc va Céng nghé ban hanh

10 nam

Chuyén vién

99- TbC

Ho so cong bd hop quy d6i Voi
cac san pham, hang hoa san xuat
trong nudc, dich vy, qua trinh,
moi truong dugc quan ly boi cac
quy chuan ky thuat quéc gia do
Bo Khoa hoc va Céng nghé ban
hanh

10 nam

Chuyén vién

100-TBC

HO so cap lai Gidy phép van
chuyen hang nguy hiém la céac
chat dxy hoa, cac hop chat 6 xit
hitu co (thudc loai 5) va cac chat
an mon (thuoc loai 8) bang
phuong tién giao thong co gidi
duong bo, duong sit va dudng
thay noi dia.

20 nam

Chuyén vién

101-TbC

Ho so chi dinh to chuc danh gia
su phu hop hoat dong thir nghiém,
giam dinh, kiém dinh, chiing nhan
(cap tinh)

10 nam

Chuyén vién

102-TbC

Ho so thay doi, b sung pham vi,
linh vyc danh gia sy phu hop
duoc chi dinh (cap tinh)

10 nam

Chuyén vién

103-TbC

Ho so cap lai Quyét dinh chi dinh
to chic danh gia sy phu hop (cap
tinh)

10 nam

Chuyén vién

104-TbC

Ho so kiém tra nha nudc vé chat
luong san pham, hang hoa hang

10 nam

Chuyén vién
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hoa nhém 2 nhap khau

Ho so mién giam kiem tra chat
lugng hang héa nhdm 2 nhap khau 10 nam
(cap tinh)

105-TbC

Chuyén vién

Ho so kiém tra chat luong hang
106-TPC | héa nhap khau thudc trach nhiém
quan ly caa Bo Khoa hoc va Céng
nghé

10 nam

Chuyén vién

Ho so cap Gidy xac nhan dang ky
107-TPC | hoat dong xét tang giai thudng
chat luong san pham, hang hoa
cua to chirc, ca nhan

10 nam

Chuyén vién

Bang Danh muc ho so nay ¢6 107hd so, bao gom:
- 41 hé so bao quan vinh vién.
- 66 hd so bao quan co thei han.
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