
 

 

UBND TỈNH KON TUM 

SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ 

Số:            /TB-SKHCN 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Kon Tum, ngày      tháng       năm         
 

THÔNG BÁO 

Về tăng cường thực hiện nhiệm vụ được giao  

trên hệ thống Quản lý văn bản và điều hành (iOffice) 

 

 

Căn cứ Quyết định số 54/2023/QĐ-UBND ngày 04/10/2023 của Ủy ban nhân dân 

tỉnh về ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum, nhiệm kỳ 2021 – 

2026. 

Ngày 24/11/2023, Sở Khoa học và Công nghệ đã tổ chức họp giao ban định kỳ tại 

phòng họp Sở; tham dự cuộc họp có tập thể lãnh đạo Sở, Trưởng các phòng, đơn vị trực 

thuộc Sở, trên cơ sở nội dung, ý kiến tham gia của các thành viên tại cuộc họp, Sở Khoa 

học và Công nghệ có ý kiến như sau: 

1. Từ ngày 01/12/2023 trở đi, tất cả các văn bản không ghi cụ thể thời hạn hoàn 

thành do cấp có thẩm quyền, các cơ quan, đơn vị gửi đến Sở Khoa học và Công nghệ 

tham mưu, xử lý yêu cầu các phòng, đơn vị, công chức, viên chức, người lao động trong 

thời hạn tối đa 05 ngày làm việc phải tham mưu lãnh đạo Sở ký ban hành văn bản (trừ 

trường hợp văn bản có ghi cụ thể thời hạn hoàn thành thực hiện theo thời hạn hoàn 

thành của các đơn vị, địa phương). Thời hạn trình lãnh đạo Sở xem xét trước khi ký ban 

hành chậm nhất trước 01 ngày. 

2. Giao Văn thư Sở (phòng Hành chính – Tổng hợp) cập nhật thời gian hoàn thành 

đối với các nhiệm vụ không ghi cụ thể thời hạn hoàn thành do cấp có thẩm quyền, các cơ 

quan, đơn vị gửi đến Sở Khoa học và Công nghệ tham mưu, xử lý trên hệ thống Quản lý 

văn bản và điều hành (iOffice) là 5 ngày. 

3. Lãnh đạo các phòng, đơn vị trực thuộc Sở theo chức năng, nhiệm vụ được giao 

định kỳ hàng tuần, tháng, quý, năm thống kế các danh mục văn bản hoàn thành đúng hạn, 

trễ hạn gửi về phòng Hành chính - Tổng hợp (đối với báo cáo tuần trước 16h00p thứ 5 

hàng tuần; đối với báo cáo tháng trước ngày 30 hàng tháng; đối với báo cáo quý  trước 

ngày 30 của tháng cuối quý  thuộc kỳ báo  cáo; đối với bao cáo năm trước ngày 15/12 

của kỳ báo cáo) để tổng hợp, trình lãnh đạo Sở xem xét, quyết định.  

Sở Khoa học và Công nghệ thông báo các phòng, đơn vị, công chức viên chức, 

người lao động cơ quan biết, thực hiện./. 

Nơi nhận: 
- Giám đốc, Phó Giám đốc Sở; 

- Các phòng, đơn vị thuộc Sở (th/h); 

- Công chức, viên chức, người lao động (th/h); 

- Lưu: VT, HCTH8. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Huỳnh Trung Kim 
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