BONOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KHOA HOC TO CHUC Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
NHA NUOC VA LAO PONG

Sé: 235 /QD-VKHTCNN&LD Ha Ngi, ngay 20 thang 10 ndm 2025

QUYET PINH
Ban hanh Quy che lam viéc
cia Vién Khoa hgc To chirc nha nuwéc va Lao dong

VIEN TRUONG
VIEN KHOA HQC TO CHUC NHA NUGC VA LAO PONG

Can cir Quyét dinh 117/0P—-BNV ngay 01/3/2025 cia B triedng B Néi vu
quy dinh churc nang nhiém vu, quyén han va co cau té chire ciia Vién Khoa hoc To
chirc nha nuoc va Lao dong;

Can cir Quyét dinh sé 080/QP-BNV ngay 01/3/2025 ciia B truéng B6 Nji
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NHA U GC VA

LAO DONG -
' QUY CHE

¢ Vién Khoa hoc T6 chirc nha nwéce va Lao dong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 235/ QD-VKHTCNN&LD
ngay20thang10ndam 2025 cia Vién trucng Vién Khoa hoc T6 chire
nha nuwoc va Lao dong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

Quy che nay quy dinh nguyén tic, ché do lam viéc; quyén han, trach
nhiém va moi quan hé cong tac, trinh ty giai quyet cong viéc cua Vién Khoa hoc
T6 chirc nha nudc va Lao dong (sau day goi tat 1a Vién).

Quy ché nay ap dung d6i voi cac don vi thudc Vién, vién chirc va ngudi
lao dong thudc Vién; cac td chire, c4 nhéan ¢6 quan h¢ cong tac voi Vién. Truong
hop Vién ban hanh van ban diéu chinh nhiing van dé cu thé khac véi quy dinh
tai Quy ché nay thi thuc hién theo cac quy dinh cu thé do6.

Dicu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Vién thyc hién nguyén tic 1am viéc theo ché d6 thu trudng, dé cao
trach nhiém ctia ngudi ding dau. Cac hoat dong cua Vién phai tuan thu cac
quy dinh cta phap luat va Quy ché lam viéc cua Bo Noi vu, Quy ché lam
viéc cua Vién.

2. Mbi nhiém vu chi giao cho mot don vi, mot ca nhan chu tri thuc hién
va chiu trach nhiém. Nhiém vu duoc giao cho don vi nao thi ngudi dimg dau
don vi phai chiu trach nhiém.

3. Vién truong giao nhiém vu cho ting don vi thudc Vién trén co sé chuc
nang, nhiém vu cua don vi thong qua nguoi ding dau don vi; trong truong hop
can thiét, giao nhiém vu truc tiép cho vién chirc thuc hién.

4. Bao dam dan chu, khach quan, cong khai, minh bach, ddi moi hoat
dong va 1¢ 16i lam viéc cua Vién; day manh cai cach hanh chinh, ing dung céng
nghé thong tin; thyc hién phong, chéng quan li€u, tham nhiing, ti€u cuc; thyc
hanh tiét kiém, chong lang phi va bao dam chat luong, hiéu qua trong cac hoat
dong cua Vién.

5. Vién chtric va nguoi lao dong thudc Vién phai trung thuc, khach quan,
dan chu, ty chiu trach nhiém trong t6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé;
dé cao trach nhiém, dao dirc nghe nghiép trong thuc hi¢n chtre trach, nhiém vu,
quyen han duoc giao; giai quyét cong viéc theo ding trinh ty, thu tuc, thAm
quyén; chiu trach nhiém ca nhan vé tién 4, thoi han, chat lugng, két qua thyc
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hién nhiém vu duoc giao theo quy dinh cua phap luat, cua Bg, cia Vién va theo
yéu cdu cua cap c6 thim quyén; khong dugc c6 biéu hién, hanh vi né tranh, dun
day cong viéc, so trach nhiém.

6. Thuc hién dang quy dinh ctia phap luat va ciia B N6i vu vé cong tac
bao vé chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha nudc; ché do ky luat lao dong, ky
cuong hanh chinh, cép dudi phuc tung, tuan thu nghiém sy lanh dao, chi dao,
phan cong cua cap trén.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO VIEN VA HQI PONG KHOA HQC CUA VIEN
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Vién truong

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Vién trudng:

a) Lanh dao, chi dao va chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua Vién;
chiu trach nhiém truéc B trudng vé toan bd cong viéc thudc trach nhi€m,
tham quyén cta Vién truong, bao gdm ca cac cong viéc dd phan cong hoic
iy quyén cho Pho Vién trudng, nguoi ding dau cac don vi thudc Vién;

b) Phan cong Pho Vién truong gitip Vién truong phu trach nhiém vu, linh
vuc cong tac; uy quyén hoic phan cap cho nguoi dimg dau don vi thudc Vién thyc
hién mot s6 cong viée cu thé theo quy dinh ctia phap luat; ph01 hop véi cac don vi

thudc, truc thudc Bo, cac co quan khac giai quyét cac van dé co lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua Vién hoac cac nhiém vu khac do B0 trudng giao;

¢) Khi vang mit hodc trong truong hop can thiét, Vién truong iy quyén
cho 01 Phé Vién truong diéu hanh cong tic, giai quyét cong viéc cua Vién;

d) bam bao thuc hién dan chu trong t6 chtrc va hoat dong cua Vién theo
quy dinh phap luat hién hanh;

d) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo thAm quyén duogc giao;

e) Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khac do Lanh dao B giao.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Vién truong:

a) Nhimng cong viéc thudce tham quyén duoc quy dinh trong chirc nang
nhiém vu ctiia Vién, Quy ché lam viéc cua B9, Quy ché lam viéc cua Vién, cac
van ban phap luat khac va nhiém vu do B0 truéng giao;

_ b) Trinh Bo truong xem xet, quyét dinh cac cong viéc thudc tham
quyén cua B0 truong;

c) Giai quyet theo thAm quyén va chiu trach nhiém vé quyet dinh cua
minh lién quan dén van dé thudc pham vi trach nhiém va tham quyen cua Vién;

d) Truc tlep giai quyet mot s6 cong viée di phan cong, y quyen cho Phé
Vién truong do thay can thiét hoic trong truong hop Pho Vién trudng ving mit;

d) Trong truong hop xet thay can thiét, Vién truong truc tiép chi dao giai
quyét cong viéc thudc tham quyén ciia ngudi dimg dau don vi thudc Vién.
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3. Vién trudng quyét dinh dua nhitng ndi dung sau dé thao luan trong tap
thé Lanh dao Vién trudce khi quyét dinh:

a) Phuong hudéng, nhiém vu nghién ctru chu yéu, trong tdm cia Vién
trong tung thoi ky;

b) Chuong trinh cong tic nim va tong két cong tac hang nim va dai
han cua Vién;

c) K& hoach trién khai thuc hién nhiém vu quan trong do cac cép co
tham quyén giao;

d) Céac chuong trinh, dé n trinh cip c6 thim quyén;

d) Cong tac t6 chirc bd may va nhan sy cua Vién;

¢) Nhing van dé khac ma Vién truong thay can thiét phai dua ra thao luan.

DPéi véi nhirng ndi dung can duge thao luan tap thé trong Lanh dao Vién,
khi can thi€t Vién truéng giao Van phong gt 1ay y kién cac Pho Vién truong
va trinh Vién truéng xem xét, quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Vién truong

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Pho Vién trudng:

a) Gitp Vién trudng chi dao va thuc hién cac nhi€ém vu do Vién trudng
phan cong; chiu trach nhiém trude Vién trudng va phap luat vé cac nhiém vu
dugc phan cong;

b) Khi Vién trudng diéu chinh phan cong cong tac giita cac Pho Vién
trudng, cac Pho Vién truong cd trach nhiém chi dao nguoi ding dau don vi
thudc Vién co lién quan 13p ho so cong viéc va bdo cdo Vién trudng vé cac
nodi dung chuyén giao theo phan cong mai;

¢) Pho Vién truong vang mit tai co quan tir 01 ngay lam viéc tr¢ 1én phai
bao cao Vién truong. Trong thoi gian Pho Vién truong vang mat, Vién truong
truc tiép chi dao giai quyét cong viéc di phan cong cho Pho Vién trudong hoic
phan cong Phé Vién trudng khac thuc hién;

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Vién truong phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia cac Pho Vién truong:

a) Giai quyét hodc chi dao t6 chirc giai quyét va chiu trach nhiém vé chat
luong, ndi dung, thoi han, tién dd cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong;

b) Chu dong giai quyét cac van dé& vudng mic, phat sinh trong qua trinh
di€éu hanh hoat dong va bao cdo xin y ki€n chi dao ctuia Vién trudng trong truong
hop can thiét;

¢) Cha dong trao ddi, phdi hop dé giai quyét cac cong viée o lién quan
dén linh vyc cua Pho Vién trudng khac phu trach; bdo cao Vién truong quyét
dinh trong trudong hop cac Phé Vién trudng cé v kién khac nhau;

d) Bao céo Vién truong két qua thuc hién nhi¢m vu dugc phan cong.



4

Piéu 5. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Vién truwéng va Phé

Vién truwéomg

1. Vién trudng, Pho Vién truong xem xé&t, xir 1y cong viée trén co s&
ho so, tai li€u trinh ctia don vi thudc Vién theo so do6 ludng trinh dién tir; xu
Iy ho so trinh va cé y kién chinh thuc theo so do luong trinh dién tir. Pho
Vién trudng phai néu rd y kién va chiu trach nhiém trudc Vién truéng vé
cac van dé do don vi trinh.

Vién truong, Pho Vién truong ghi 1d ¥ kién chi dao ndi dung cin hoan
thién (n€u cd) va gui lai don vi soan thao dé€ chinh stra, trinh lai hodc xtr 1y theo
tham quyén trén so do lu6ng trinh dién tu.

Trong truong hop can thiét, Vién truong, Pho Vién truong yéu cau ngu’0’1
dung dau, cAp pho ctia don vi hodc vién chic bao cdo truc tiép vé két qua giai
quyét cong viéc.

2. Vién trudng chi tri hodc uy quyén 01 Pho Vién truong chi tri hop, lam
vigc véi cac don vi, ca nhan c¢o6 lién quan dé giai quyét cac van dé ma cac don
vi, cd nhan con c6 ¥ kién khac nhau.

3. Vién trudng truc tlep tham dy hoac phan cong Pho Vién truong tham
du cac cude hop theo yéu cau cia cdp ¢ tham quyén. Trudng hop Phéd Vién
truong dugce phan cong nhung khéng thé dy hop, phai bao cao Vién trudng va
khong duoc ty y phan cong vién churec khac du hop thay.

Truong hop Vién truong, Pho Vién truong déu khong tham dy dugc cac
cudc hop, Vién truong xem xét, quyét dinh ctr nguoi ding dau hodc cp pho cia
don vi thudc Vién tham du cudc hop. Nguoi duoc cir di hop ¢6 trach nhiém bao
cao Vién truong vé ndi dung va két qua cudc hop.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia Hoi dong khoa hoc Vién

1. Hoi dong khoa hoc Vién 1a T6 chire tur van gitp Vién trudng thuc hién
cac cong viéc sau:

a) Xac dinh phuong huéng, chién luoc phat trién khoa hoc va cong nghé;
chuong trinh ké hoach nghién ctru khoa hoc hang ndm, dai han cia Vi¢n, ké
hoach hop tac nghién ctru khoa hoc trong va ngoai nudc;

b) Pé xuét y kién khuyén nghi chinh sach trong linh vuc quéan 1y nha nudc ciia
Bo Noi vu;

¢) Tham dinh, xét duyét danh muc va d& cuong nghién ctru cac chuong
trinh, d¢ tai, dé an, du 4n khoa hoc va cong nghé ctia Vién;

d) Gop v, danh gia chét luong cac chuong trinh, dé tai, dé an, dy an khoa
hoc va cong nghé¢ ctua Vién;

e) Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Vién truong.

2. Hoi dong khoa hoc Vién gom: Vién truong 1a Chu tich Hoi dong, cac
thanh vién khac la cac Phé Vién truong va dai dién lanh dao Phong Quan Iy khoa
hoc; cac chuyén gia co uy tin, c6 trinh do tir tién si tré 1én, am hiéu sau vé cac
linh vyc nghién ctru khoa hoc va cong nghé cua B va cua Vién. Vién trudng
quyét dinh s6 lugng thanh vién, Pho Chu tich va thu ky Ho1 dong.
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3. Hoi dong khoa hoc Vién c¢6 nhiém ky 3 nam. Phong Quan ly khoa
hoc gitip Vién truong t6 chirc va duy tri cac hoat dong cua Hoi dong khoa
hoc cua Vién.

Chuong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA NGUOI PUNG PAU, CAP PHO,
VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG TRONG
CAC PON VI THUQC VIEN

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc cia
nguoi ding dau cac don vi thugc Vién

1. Chiu trach nhi€ém trudc Vién trudng vé toan bd hoat dong cua don vi
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc quy dinh. Chu dong t6 chure thue
hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cua don vi; chiu trach
nhiém ca nhan trudc Vién truong, trude phap luat vé két qua thyc hi¢n cong
viéc dugce giao va cong vi¢c thudc trach nhiém, tham quyén cua minh, bao gém
ca cac cong viéc dd phan cong hodc iy quyén cho cap pho.

2. Phéi hop véi Vin phong xay dung quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han ciia don vi trinh Vién truéng quyét dinh.

3. Quan 1y vién chuc va nguoi lao dong, tai san trong don vi theo quy
dinh cua phap luat, cia B6 Noi vu va caa Vién. T chuc thyc hién nghiém
tic ndi quy, quy ché lam viéc cua Vién, ky cuong, ky luat lao dong; ché do
bao vé bi mat nha nudc. Chiu trach nhiém vé quan 1y ho so, tai liéu thudc linh
vuc dugc phan cong phu trach.

4. Xay dung ké hoach cong tac hang nam, quy, thang cua don vi; to chirc
trién khai, phan cong nhi€ém vy, don dbc va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
ctia vién chirc va ngudi lao dong trong don vi theo ké hoach cong tac. Khi vién
chtrc ving mit, nguoi dimg dau cua don vi phai bd tri nguoi thay thé dé bao
dam cong viéc duoc tién hanh lién tuc, dung tién do.

5. Kip thoi bao cao Vién truong hodc Pho Vién truong phu trach cho y
kién chi dao dé giai quyét nhiing viéc phat sinh vuot qua tham quyén.

6. Chu dong phql hop v6i nguoi dimg dau cac don vi thudc Vién c6 lién
quan dé xur Iy nhiing van dé thudc chtrc ndng, nhi€ém vu chung cta Vién.

7. Dy hop giao ban cong tac thuong ky cua Vién va cac cudc hop khéc do
Vién trudng hodc Phéd Vién truong triéu tap (néu Véng mat phai bao cdo Lanh
dao Vién triéu tap cudc hop). T6 chirc va phan cong vién chic trong don vi thuc
hién cac két luan cua Vién truong tai cudc hop giao ban cong tac lién quan dén
linh vyc cong tac cua don vi.

8. Khi trinh Lanh dao Vién giai quyét cong viée theo ludng trinh dién tur,
ngudi xir Iy ho so phai ghi 18 ¥ kién va chiu trach nhiém vé tinh day du, hop 18
ctia thu tuc, ho so, tai liéu va ndi dung lién quan.

9. Khi Véng mit, néu théy can thiét, nguoi ding dau don vi thudc Vién
phai iy quyén bang vin ban cho mot cAp phé diéu hanh cong viéc cta don vi;



6

van ban uy quyen phai dugc giri dén Vién truong, Pho Vién truong phy trach va
Vin phong dé biét va theo dai.

Nguoi duoc ty quyén chiu trach nhiém trudec ngudi dtrng dau don vi, Léanh
dao Vién va trude phap luat vé thyc hién nhiém vu trong thoi gian duoc iy quyen
khong duoc tiép tuc uy quyén cho ngudi khac véi cac ndi dung dd duge ty quyén.

10. Thyc hién day du ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh cua phap
luat va quy dinh tai Quy ché nay.

11. Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Vién truéng va Pho Vién trudng
phu trach phan cong.

12. Trong trudng hop, don vi chua c6 ngudi ding dau, Vién truong giao
01 cap pho phu trach don vi va thuc hién trach nhiém, pham vi, cach thic
giai quyét cong viée dbi voi nguoi dimg dau theo quy dinh tai Piéu nay.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi, cach thirc giii quyet cong viéc caa
Chanh Van phong

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai Piéu 7, Chanh Vin phong c6
trach nhiém thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Téng hop va trinh Lanh dao Vién xem xét thong qua cac chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Vién; theo doi, don dbc cac don vi thude Vién
thuc hién chuong trinh, ké hoach di duoc phé duyét; chuin bi cac bdo cdo
dinh ky theo quy dinh cua Vién va thuc hién cac nhi¢ém vy khac dugce Vién
trudng giao.

2. Béo céo kip thoi v6i Lanh dao Vién vé tinh hinh hoat dong, diéu hanh
chung cta Vién.

3. Duy tri, don doéc cac don vi thudc Vién thuc hién Quy ché lam viéc cua
Vién, Quy ché thuc hién dan chu va cac quy ché, quy dinh khac ctia Vién va Bo.

4. Theo ddi, d6n ddc cac don vi trién khai thuc hién nhiém vu dugc
Lanh dao Vién giao, bao dam thoi han, tién do, chat luong; kiém tra vé thu
tuc, thé thurc van ban trudc khi trinh Lanh dao Vién xem xét, quyét dinh.

5. TH chirc ghi bién ban cac cudc hop, budi 1am viéc do Vién truédng
hoac Pho Vién trudng chu tri (trir truong hop Lanh dao Vién phan cong don vi
khac thyuc hién).

6. Xay dung, cip nhat va théng bao lich cong tac hang tuin cua Lanh
dao Vién trén mang thong tin ndi bo ctua Vién.

7. Chuan bi bao c4o giao ban; tong hop va xay dung bao céo cong tac cia
Vién khi c¢6 yéu cau (doi véi bao cao két qud, ddnh gid cong tac nghién ciru,
quan ly khoa hoc va cong nghé do Phong Quan ly khoa hoc xay dung).

8. Thura lénh Vién truong ky mot s6 vin ban theo phan cong, iy quyén.
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Piéu 9. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc ciia cip
phé don vi thugc Vién.

1. Cép pho cua don vi giiip nguoi dung dau don vi thuc hién nhiém vu do
nguoi ding dau don vi phan cong.

2. Khi duge nguoi ding dau don vi phan cong chi dao giai quyét nhiém
vu ctia don vi, cip pho cta don vi ¢6 trach nhiém, quyén han nhu sau:

a) Chiu trach nhi¢ém chinh dbi vé6i linh vuc, nhiém vu duoc phan cong
phu trach, chi dao; trr nhitng nhi€ém vu thuc hién theo y kién chi dao cua lanh
dao Vién, cia nguoi dimg dau don vi;

b) Phan cong cong vi¢c cu theé cho mot hodc mdt s6 vién chirc ciia don vi
thuc hién nhiém vu do minh dugc phan cong phu trach, chi dao.

3. Piéu hanh don vi khi dugc nguoi dimg dau don vi iy quyén bang
van ban.

4. Khi dugc Vién trudng, Pho Vién trudng phu trdch phan cong nhi¢m
vu thi phai chiu trdch nhiém thyc hién va bao cdo kip thoi voi nguoil dung
dau don vi.

5. Cap pho cua don vi phai chiu trach nhiém trudc phap luat, trude Vién
trudng, trudc nguoi dung dau don vi veé toan bo qua trinh va két qua thuc hién
cac nhiém vu duoc giao.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cua
vién chirc va nguoi lao dong

1. Nghiém chinh chép hanh sy lanh dao, chi dao va phan cong nhiém vu
cua nguoi ding dau don vi; thue hién sy chi dao, phan cong nhiém vu ctua cép
ph6 don vi ddi voi cac linh vue, nhiém vu duge phan cong phu trach. Thyc hién
day du cac quy dinh cua Luat Vién chuic, cac van ban phap luat co lién quan;
Quy ché 1am viéc cua B, Quy ché 1am viéc cua Vién, Quy ché thuc hién dan
chu trong hoat dong cua Vién va cac quy dinh khac lién quan dén vién chiic va
nguoi lao dong.

2. Chju trach nhiém c4 nhan vé ndi dung thyc hi¢n nhiém vy dugc giao; bao
dam hoan thanh cong viéc ding thoi han, tién do, chat lugng va tuan thu quy trinh
xtr 1y cong viéc. Trong qua trinh thyc hién nhiém vu, vién chirc ¢6 quyén bao luu
y kién ca nhan dé nguoi ding dau don vi xem xét, quyét dinh.

Tru’(‘)'ng hop vién chue hodc ngudi lao dong co y kién dé xuét vé cach giai
quyét cong viéc khac y kién chi dao cua cap trén (¥ kién nay dugc thé hién va
lru trong ho so cong viée) thi van phai thuc hién theo y kién chi dao ciia cap
trén, nhung khong phai chiu trach nhiém chuyén mén vé nhitng ndi dung khong
thong nhat do.

3. Khi dugc Vién truong hodc Phd Vién truong phu trach yéu cau lam
viéc hoac phan cong nhiém vu thi vién chirc phai chiu trach nhiém thi hanh va
bao cao kip thoi véi nguoi dung dau don vi.
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4. Vién chirc phai ¢6 trach nhiém luu gitr, bao quan day di ho so, tai liéu
giadi quyét cong viéc theo quy dinh.
5. Chu dong phéi hop cong tac, trao ddi y kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luén trong don vi, nhém cong tac dé xu ly cong

viéc cu thé. Trudng hop can thiét vién chic co quyén dé nghi ngudi ding dau
don vi phan cong thém ngudi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

. ) Chuong IV )
LAP VA THUC HIEN KE HOACH CONG TAC CONG TAC, TO CHUC
CAC CUQC HOP, HQI NGHI, SINH HOAT KHOA HQC

Pic¢u 11. Lap va thuc hién ké hoach cong tac

1. Can ctr chuong trinh, ké hoach nghién ctru khoa hoc dai han va hang
nam cua B9, nhi¢m vu cua B0 giao trong nam va dinh huéng hoat dong cuia Viégn,
Vién trudng quyét dinh chuwong trinh cong tic nim, 6 thang ctia Vién, phan cong
cho cac don vi, cd nhan trong Vién thuc hién va don ddc, kiém tra viéc thuc hién
cac ké hoach cong tac do.

Trong truong hop can thiét, Vién truong bao cdo va xin y kién Lanh dao
Bo diéu chinh ké hoach cong tac cta Vién cho phu hop véi tinh hinh thuc té.

2. Cac don vi thudc Vién co trach nhiém dy thao ké hoach cong tac nam,
6 thang, quy, thang cua don vi giri Vién (qua Van phong) dé tong hop, béo céo
Vién trudng xem xét, quyét dinh.

3. Can ctr chuong trinh cong tic cia Vién va chic ndng, nhiém vu,
quyén han duoc giao, cac don vi to chirc phan cong lao dong va trién khai
thuc hién theo tién do. Nguoi ding dau céac don vi co trach nhiém t6 chic
trién khai, theo ddi don déc, kiém tra dé bao dam hoan thanh nhiém vu don vi.

4. Truong hop xét thay don vi ¢6 kha niang khong hoan thanh nhiém vu
ding tién do, ké hoach, don vi c6 trach nhiém béo céo Vién trudng, Pho Vién
trudng phu trach dé duoc chi dao xur 1y.

Pieu 12. Vé to chirc cac cudc hop, cac hoi nghi
1. Cac cudc hop cua Vién:

a) Hop giao ban cong tac thang: Thoi gian vao tuan dau ca thang; thanh
phan tham dy gom Lanh dao Vién, nguoi ding dau cac don vi thudc Vién, Lanh
dao Van phong; K& toan trudng, Bi thu Poan thanh nién Vién, 01 vién chirc cua
Vin phong theo ddi cong tac ké hoach-tong hop. Vian phong chiu trach nhiém
chuan bi noi dung, thong bdo thoi gian hop va du thao Thong béo két luan cudc
hop giao ban cong tac thang;
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b) Hop so két cong tac 6 thang dau niam, téng két cong tac nam va Hoi
nghi vién chuc, nguoi lao dong ciia Vién: Thanh phan dy gém toan thé vién
chtic va ngudi lao dong cia Vién va khach moi (néu c6). Vin phong chuan bi
ndi dung cudc hop;

c¢) Cac cudc hop dot xuét do Vién trudng, Pho Vién trudng triéu tap khi
thay can thiét.

2. T6 chirc cac hoi nghi, hoi thao quéc té, hoi thao khoa hoc, nghi¢m thu
dé an, du an, dé tai chuong trinh nghién ctru khoa hoc.

a) Vién giao cac don vi dau méi td chire cac hoi nghi, hoi thdo khoa hoc,
nghiém thu dé an, du an, d€ tai nghién ctru khoa hoc theo ké hoach duoc Vién
trudng phé duyét;

b) Pon vi dau méi cé trach nhiém:

- Chuén bi phuong an, ké hoach, bao céo, tai liéu, danh sach moi, giéy
mo1, chuong trinh, két luan, bién ban hoi nghi.

- Phéi hop véi Vian phong 1ap ké hoach kinh phi, quyét toan va cac cong
viée lién quan dén hanh chinh quan tri, phuc vu hoi nghi, hoi thao, nghiém thu.

3. Lanh dao Vién t6 chirc giao ban lién tich voi Pang ty, Poan thanh
nién 6 thang mot lan.

Pic¢u 13. Sinh hoat khoa hoc

1. Vién khuyén khich t6 chirc hoat dong sinh hoat khoa hoc nham phat
huy tinh chu dong sang tao trong cong tac nghién ctru khoa hoc, nang cao trinh
do chuyén mon nghiép vu cua vién churc va nguoi lao dong cua Vién.

2. Hoat dong sinh hoat khoa hoc ctia Vién duogc td chure dinh ky moi quy
mot 1an va dot xut véi cac hinh thirc:

a) Sinh hoat theo chuyén dé, trao d6i kinh nghiém, phwong phap nghién
ctru; thong tin vé két qua nghién ciru trong va ngoai nude cac linh vuc thudc
chtrc nang quan 1y cia bg, nganh, cac thanh tyu mai, hién dai vé khoa hoc va
cong ngh¢;

b) Béo cao tom tat ludn an thac si, tién si madi bao v¢ hodc két qua nghién
ctru khoa hoc cua vién chitrc trong B va Vién.

Phong Quan 1y khoa hoc chiu trach nhiém lam dau mdi to chure hoat dong sinh
hoat khoa hoc. Cac don vi va vién chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém dé xuat
cha dé, chuan bi noi dung gtri Phong Quan 1y khoa hoc xem xét, trinh Vién
truong quyét dinh.
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Chuong V
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT VA CHE PQ KY LUAT
LAO DONG
Piéu 14. Ché d thong tin
1. Van phong c6 trach nhiém:
~a) Cung cap thong tin day du, kip thoi dén cac don vi, canhan c6 lién quan
de trién khai thuc hién chuong trinh cong tac ctia Vién, y kién két luén ctia BO
truong, Thir trudng, Vién trudng tai cac cudc hop, giao ban cong tac;

b) Sao guri, thong béo ndi bd hoic chuyén trén hé thong quan 1y vin ban
cac van ban cua Lanh dao B9, Ban Thuong vu Déqg uy, Bang uy BJ va cac van
ban quy pham phap luét cia nha nudc li€n quan dén cong tac cua Vién, ciia Bo
cho cac don vi thudc Vién theo chi dao cuia Vién truong.

2. Khi ¢6 nhu cau can cung cip théng tin phuc vu cong tac, cac don vi
thudc Vién chu dong de nghi don vi co lién quan cung cap céc thong tin c6 lién
quan dén cong viéc can giai quyét.

3. Trung :cam Thong tin, phan tich, du bao chién luoc va dich vu chg cp
trach nhiém phoi hgp véi cac don vi ¢o lién quan dang thong tin, bai viet, két
qua nghién ctru khoa hoc, quang b4 hinh anh va cac hoat dong cua Vién 1én Trang
Thong tin dién tir ciia Vién theo quy dinh.

Piéu 15. Ché d6 bao cao

1. Pho Vién trudng béo cdo Vién trudng:

a) Tinh hinh thyc hién cong viéc thudc linh vyc dugc phan cong phy

trach, nhitng viéc vuot qua tham quyén giai quyét hodc can xin y kién chi dao
Vién trudng;

b) Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Vién trudng uy
quyén chi dao hoac tham du.

2. Céc don vi bao cao Vién trudng: Nguoil dung dau don vi thudc Vién
thuc hién day du ché do thong tin, béo céo theo quy dinh.
- Thoi gian giri bao cao két qua cong tac dinh ky cu thé nhu sau: Bao cdo thang,
quy trudc ngay 17 hang thang/thang cudi quy; bao céo 06 thang dau nam trudc
ngay 25/5; bao cdo ndm trude ngay 20/11;

- Noi dung bao cao (thang, quy, nim, chuyén dé, dot xuat, ké hoach) ctia
cac don vi phai dam bao theo dé cuong yéu cau hoic quy dinh;

- Céc bao céo giri Vién phai co chir ky cia nguoi dimg dau don vi.

3. Chu nhiém dé tai, du 4n, hoat dong dich vu do Vién chu tri c6 trach
nhiém béo cao Vién trudng tién do, két qua thuc hién va tinh hinh sir dung kinh
phi theo quy dinh.
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Piéu 16. Ché d bao vé bi mat nha nuwéc va phat ngon

Vién chirc va nguoi lao dong cia Vién ¢6 trach nhi¢m thuc hién ché do
bao v¢ bi mat nha nudc va ché do phat ngon theo quy dinh hién hanh ctia phap
luat va ctia BO No1 vu.

Piéu 17. Ché dj ky luit lao dong, ky cwong hanh chinh

Vién chirc va ngudi lao dong phai thuc hién nghiém ché do6 ky luat, ky cuong
1am viéc trong thuc thi nhiém vy va hoat dong nghé nghiép, thuc hién nghiém tic
cac quy dinh cua phap luat, cia Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Bo truong
B0 Noi vu va Vién vé ché d6 ky luat lao dong, ky cwong hanh chinh, trong do:

1. Phai deo thé vién churc va nguoi lao dong khi thyue hién nhiém vy;

2. Tuén thu tinh thtr bac, ky cuong va ky luét; thyc hién céng vu ding
chtre trach, nhiém vy, ding thim quyén; cap dudi phai nghiém tic chap hanh y
kién chi dao cta cap trén;

3. Nghiém tac thuc hién cong viéc, nhiém vu duoc giao; bao dam thuc
hién déy du, ding thot han, tién d0, chat luong nhiém vu dugc giao; khong dun
day trach nhiém, khong né tranh cong viéc;

4. St dung co6 hiéu qua thoi gio lam viée, khong di mudn, vé som; khong sir
dung thoi gian lam viéc cua co quan dé lam vigc riéng, khong tur y roi khoi try s¢ co
quan trong gio lam vi€c; khong to chuc an, ubng, tu tap trong gid lam viéc; nghiém
cam sir dung rugu, bia, dd udng c6 con ngay trudc, trong gio lam viéc; khong hut
thudc 14 noi lam viée; khong gay mat trat ty trong co quan, don vi;

5. Thuc hién nghiém céc quy dinh vé y thire trach nhiém, tinh than, thai
dd lam viéc, van hda trng xur trong giao tiép, st dung trang phuc trong hoat dong
nghé nghiép;

6. Khi tham gia cac cudc hop, hdi nghi, hoi thao, phai thé hién thai do
nghiém tic, phat biéu y kién phai trén tinh than x4y dung; thuc hién dang quy
dinh vén hoa hoi hop; khong sir dung dién thoai va lam vi€c riéng trong gio hop;
phat bleu ¥ kién khi dugc chi tri cho phép. Truong hop c6 nhiém vy dot xuat
khong t1ep tuc tham du duogc cudc hop, phai bao cdo va dugce su dong y cua chu
tri cudc hop;

7. Vién chie duge Vién truong cu tham gia nhimg cudc hop, hoi nghi,
hoi thao cua cac co quan, t6 chirc ngoai Vién phai xin ¥ kién chi dao cua Lanh
dao Vién vé noi dung du kién thao luan (neu c0), co trach nhi¢ém bao cao lai
Vién trudng ndi dung cudc hop va ndp Vién tai ligu cua cudc hop. Truong hop
cac don vi va ca nhan dugc co quan, td chirc ngoai Vién moi tham gia cac cudc
hop, hoi thao, hoi nghi, hop déng vu viéc, tu van trong thoi gian hanh chinh thi
phai bao cdo va dugc Vién truong dong ¥, phai bao dam hoan thanh nhiém vy
dugc Vién giao, tuan thi theo cac quy dinh phap luat hién hanh va quy ché 1am
viéc cua B0, cua Vién;

8. V& thu tuc giai quyét nghi lam viéc ctia vién chire va ngudi lao dong

a) Vién chirc nghi 6m, nghi thai san thuc hién theo quy dinh ctia phap luat
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vé bao hiém x4 hoi va quy dinh cta Bo Noi vu vé ché do tham hoi dm dau trong
cac co quan, don vi thudc, truc thudc Bo. Khi nghi 6m, nghi thai san, vién chuc
cd trach nhiém bao cao ngudi dung dau don vi va Van phong; truong hop phai
cap ctru dot xuat hodc bi dm ning, vién chirc ¢ thé nho nguoi than bao cao
nguodi dung dau don vi dé chii dong quan 1y cong viée va to chie thim hoi.

b) Cac truong hop khac: Khi c¢6 nhu cau nghi lam viéc dé giai quyét
viéc riéng theo ché dd, nghi phép niam, nghi viéc khong hudéng luong,... vién
chirc va nguoi lao dong phai bao cao bﬁng van ban, phai duoc sy dong y cua
cap co tham quyen quy dinh tai Quy ché nay (trir truong hop nghi dé giai
quyét vige hiéu ¢ trong nudc theo quy dinh) va thong bao vé Vian phong dé
theo ddi, tong hop.

- Vién chtrc, ngudi lao dong nghi 1am viéc 1/2 ngdy phai bao cio bang van
ban va dugc su dong ¥ cua nguoi dirng dau don vi; nghi lam viée tr 01 ngay trd
1én phai bao cdo bang van ban va dugc sy dong y cua lanh dao Vién phu trach;

- Cap pho ciia ngudi dimg dau don vi nghi lam viéc 01 ngay phai bao céo
bang van ban va dugc su dong y cua lanh dao Vién phu trach; nghi lam viéc tur
02 ngay tré 1én phai bao cao bang van ban va duoc sy dong y cia Vién trudng.

- Phé Vién truong, ngudi ding dau don vi thude Vién nghi lam viéc 01
ngay trd 1€n phai bdo cdo bang van ban va dugce sy dong y cua Vién trudng.

9. Khi biét phai, luan chuyén chuyén cong tac hodc nghi huu vién chuc
va nguoi lao dong phai ban giao day du ho so, tai lidu theo quy dinh. Noi dung
ban giao phai dugc thé hién bang van ban va c¢6 sy x4c nhan cta nguoi ding dau
don vi va cac don vi ¢o lién quan.

10. Bao dam trat tu, an toan va v¢ sinh cua Vién.

a) Vién chirc va nguoi lao dong c6 trach nhiém gilt gin trat ty, an toan
cua Vién, nghiém tic thyc hién quy dinh phong chong chay no, phong chong
bao lut theo quy dinh ctia phap luat va cua Bo;

b) Vién chuc co trach nhiém giltr gin vé€ sinh chung, v¢ sinh phong lam
viée theo dung cac quy dinh cua Bo va Vién; cac don vi, ca nhan chu dong vé

sinh phong lam vi€c, sap xép tai liéu gon gang, ngan nip bao dam canh quan
noi cong so, tét cac thiét bi dién khi roi tru so.

Chuong VI
QUAN HE PHOI HOP GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 18. Quan hé phdi hop cong tic giira cac don vi thude Vién

1. Nguoi dimg dau don vi chiu trach nhiém chinh vé toan b qué trinh xur
ly cong viéc. Truong hop phai phéi hop véi cac don vi khac thi bao cao Lanh dao
Vién va c6 trach nhiém chuyén tai lidu lién quan cho don vi phdi hop.

2. Khi giai quyét cac van dé thudc nhiém vu cta don vi cé lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi khac, Nguoi dung dau don vi chu tri phai
trao doi bang van ban vdi don vi c6 lién quan. Nguoi dimg dau don vi dugc
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trao d6i y kién c6 trach nhiém tra 1oi bang van ban trong thoi han khong qua
03 ngay lam viéc. Sau thoi han trén, néu don vi dugc trao d6i khong tra 1o1
dong nghia da dong y voi y kién duge trao doi va phai chiu trach nhiém vé
cac ndi dung co lién quan.

3. D6i voi nhitng vin dé khong thu¢c chie nang, nhiém vu cua don vi
hodc vuot qua kha ning giai quyét, ngudi dung dau don vi chu tri phai bao cao
Lanh dao Vién phu trach xem xét, giai quyét.

Picu 19. Quan hé giira Linh dao Vién véi linh dao cac don vi thudc
va truce thugc Bo.

1. Quan h¢ gitra Ianh dao Vién voi lanh dao cac don vi thudc va truc
thudc Bo 1a quan hé cung cép, phéi hop hoat dong, trao doi thong tin va hd trg
14n nhau dé hoan thanh nhiém vu Bo giao.

2. Vién trudng c6 tham quyén trao doi, ban bac, phoi hop giai quyét cong
viéce cua Vién voi1 cac don vi thudc va truc thudc Bo.

3. Vién trudng cb thé uy quyén cho mot Pho Vién trudng lién hé, trao
ddi, 1am viée truc tiép véi 1anh dao cac don vi thudc, truc thudéc BO vé mot
sb noi dung cong viéc cd lién quan, sau budi 1am viéc ¢6 trach nhiém béo céo
két qua v&i Vién trudng.

Piéu 20. Quan hé giira linh dao Vién véi linh dao B

1. Vién truong lam viéc truc tiép vo1 lanh dao BO theo quy dinh cua
Bo trudng vé phan cong cong tac cua lanh dao B9, chirc nang, nhiém vu cua
Vién va quy ché 1am viéc ciia B9.

2. Vién truong c6 thé phan céng hodc uy quyén Phé Vién trudong du hop
hodc lam viéc véi 1anh dao BO va phai bao cao Vién trudng sau budi lam viéc.

3. Nguoi dimg dau cac don vi, vién chitc va nguoi lao dong khong dugc
truc tiép lam viéc, bao cdo hodc xin y kién 13nh dao Bo vé cac van dé thudc
chirc nang, nhi€ém vu cia Vién hodc thudc tham quyén cua Lanh dao Vién.
Truong hop dic biét, khi can giai quyét cong viéc gap ma Vién truong hoic
Phé Vién truong phu trach vang mat tai co quan, ngudi ding dau don vi chi
dugc phép lam viéc, bao cao lanh dao Bo vé mot s6 nodi dung trong pham vi,
chirc nang nhi€ém vu cua don vi va phai bao cao lai véi Vién trudng.

Trong cac cudc hop, 1am viéc cua Lanh dao Vién voi 1anh dao B9, theo
su phan cong cua Vién trudng, ngudi dimg dau don vi ¢6 lién quan duoc tham
du va co thé duoc uy quyén bdo cdo, phat biéu vé cac van dé chuyén mon,
nghiép vu thuoc pham vi quan 1y cua don vi va cua Vién.
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Piéu 21. Quan hé phéi hop giai quyét cong viéc giira Vién véi co
quan, to chirc caa cac By, nganh va dia phwong

1. Khi céc co quan, t chirc clia cac B9, nganh va dia phuong dé nghi phbi
hop cong tac, cac don vi thudc Vién kip thoi bao cao Vién trudng dé xem xét,
chi dao giai quyét theo tham quyén.

2. Trong quan hé phdi hop giai quyét cong viée, cac don vi, c4 nhan
khong duoc lam anh huong dén uy tin cua Vién.

Pi¢u 22. Quan hé véi Pang iiy, Poan thanh nién

Lanh dao Vién gitt mdi quan hé va thong tin cho Pang iy, Poan thanh
nién Vién vé thuc hién dan cha trong hoat dong cua don vi su nghi¢p cong lap
va nhimg noi dung khac theo Quy ché phdi hop. Pong thoi ¢ trach nhiém tao
diéu kién cho cac t6 chirc nay hoat dong theo diing quy dinh ctia phap luat.

Chuong VII
QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PIEN TU, CHU KY SO, CHUNG
THU SO

Picu 23. Poi twong ap dung Vin ban dién tir

1. Vién chirc va nguoi lao dong co trach nhiém truy cép vao Hé thong
quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép cua Bo (sau day goi tat Hé thong
QLVB) theo yéu cau cong viéc va it nhat 06 lan/ngay dé kip thoi nhan nhiém
vu dugc phan cong.

2. TAt ca van ban dén, di ,cﬁa Vién déu phai cap nhat trén H¢ théng QLVB
(trir Van ban Mat) theo Quy ché quan ly, sir dung van ban dién tur, chir ky s6 cua
Bd Noi vu.

Piéu 24. Tiép nhin va ding ky vin ban dén

1. Van thu 6 trach nhiém tiép nhan toan bod Van ban dén tir cac nguon:
Vian ban dién tir, van ban glay, Fax. D6i v6i van ban glay, ban Fax, Van thu co
trach nhiém déng dau dén, sé hoa, cap nhat lén HE théng QLVB theo quy dinh
va trinh Vién truong hodc xur ly theo uy quyén cia Vién truong ngay trong ngay
nhan van ban hodc mudn nhat la sang ngay lam viéc ti€p theo. Quy trinh xu ly
van ban dén theo luong trinh dién tu.

2. Pbi voi Van ban Hoa tde: Ngay sau khi quét (scan) van ban va chuyén
vao H¢ thong QLVB, Van thu co trach nhiém thong bao cho Lanh dao Vién va
ngudi co tham quyen giai quyét dé xu 1y, dong thoi theo ddi ludng xtr 1y van ban
va bao cho don vi hodc nguoi co lién quan biét.

3. Cac trudng hop duoc tir chdi tiép nhan van ban dién tir lién thong:

a) Cac truong hop duogc tur chdi tiép nhan vin ban dién tir lién thong gdm:
Gui nham don vi nhan, van ban dién tir khong du gia tri phap 1y.

b) Khi tir chdi vén ban dién tir, van thu phai ghi 13 1y do tir choi tiép nhan
trén H¢ thong QLVB.
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c) Trong tru:émg hop tiép nhan vin ban nhung khong thudce chirc nang,
nhiém vu cua don vi, c4 nhan, phai bao cdo truc tiép ngay voi Lanh dao Vién
phu trach, linh dao don vi dong thoi tra lai van ban trén phan mém hé thong
QLVB va ghi 16 1y do tra lai. Cac don vi, cd nhan tur chdi tlep nhan van ban
nhung khong tra lai, hodc tra lai mudn gdy anh huong téi tién do giai quyét
cong vi¢c thi phai chiu trdch nhiém, tuy theo mic d6 anh hudéng cong viéc co
thé bi xem xét danh gid két qua hoan thanh nhiém vu hang nam.

Diéu 25. Trinh, chuyén giao viin ban dén trong Hé théng QLVB

1. Vién truong hodc Pho Vién truong duoc uy quyén sau khi tiép
nhan Van ban dén tir Van thu trén H¢ thong QLVB, can ctr vao ndi dung
van ban dé chuyén xu ly vé cac don vi, dong thoi chuyén Van phong biét
dé theo do1, don doc.

2. But phé cua Vién truong hodc Pho Vién trudng trén Hé théng QLVB
c6 gid tri tuong duong véi but phé trén van ban giay.

3. Pdi v6i cac tai lidu lién quan dén cac dé tai, dy an, hoat dong dich
vu (goi chung 1a tai liéu khoa hoc) cac don vi c6 trach nhiém nhan ban giay
tai Van thu (n€u co), Van thu c6 trach nhi€ém ban giao, ky nhan vao s6 dé cac
don vi tién hanh Lap ho so cong viéc.

Piéu 26. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét Vin ban dén

1. Sau khi nhan dugc Van ban dén trén Hé théng QLVB, don vi hoac ca
nhan dugc giao chu tri giai quyét ding thoi han yéu cau cua Vién truéng, Pho
Vién truong hodc theo thoi gian quy dinh ctia van ban.

2. Khi hoan thanh cong vi¢c, cad nhan dugc giao phai cap nhat, két thic
(hoan thanh) cong vi¢c trén HE thong QLVB.

3. Vin phong c6 trach nhiém theo ddi, d6n déc, tong hop tinh hinh, tién
do xu Iy van ban dén; dinh ky hoac dot xuat bao cdo Vién truong, dong thoi
thong bao cho don vi, ca nhan cham tré dé kip thoi chan chinh, khac phuc.

Picu 27. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc k§ thuat trinh bay
van ban

1. Chuyén vién soan thdo van ban:

- Pua du thao van ban 1én Hé théng QLVB, cép nhat dﬁy du cac truong
thong tin (ky hi€u, loai van ban, trich yéu, don vi/ca nhan nhan van ban, nguoi
ky duyét);

- Thuc hién luéng trinh ky: Lanh dao don vi chu tri — Chuyén vién Van
phong (ki€m tra thé thuc) — Lanh dao Vién — Van thu (cap s6 va ban hanh);

- Binh kém du thado (file PDF c¢6 note chir ky), T trinh va céac tai liéu
lién quan theo quy dinh cua Vién.

2. Nguoi dung dau don vi chil tri soan thao xem xét, cho ¥ kién va chiu
trach nhi€ém vé ndi dung dy thao trude khi chuyén chuyén vién Van phong kiém
tra thé thirec.
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3. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra (Vin phong) cho ¥ kién va chiu
trach nhi€ém veé vé két qua kiém tra; trinh Lanh dao Vién ky ban hanh.

‘ 4. Van ban trinh Lanh dao B§ ky: Chuyén vién soan thélq thuc hién trén
ludng: Lanh dao don vi — Chuyén vién Van phong (ki€m tra thé thirc) — Lanh
dao Vién (x4ac nhan ndi dung) — Thu ky Lanh dao B — Lanh dao Van phong
B — Lanh dao B6 (ky duyét) — Van thu BJ (phat hanh).

5. Theo doi qua trinh ky

Vién chirc soan thao van ban co trach nhiém theo ddi ludng trinh ky trén
H¢ thong dé kip thoi xtr 1y phat sinh.

Piéu 28. ThAm quyén ky vin ban

1. Vién trudng ky tat ca cac van ban do Vién phat hanh; ky To trinh va
ky nhay céac van ban do Vién soan thao trinh 1anh dao Bg ky ban hanh (déi VOl
vian ban gidy va nhing vin ban c6 lién quan dén kinh phi); thira 1énh Bo trudng
ky ban hanh cac van ban ctia Bo theo quy dinh tai Quy ché 1am viéc cua Bo;
ky céc thoa thuan hop tac, hop dong kinh té, hop dong nghién ctru khoa hoc,
hop ddng lam viée, hop dong lao dong; ky cac vin ban lién quan dén tai chinh,
ké toan, tai san, dau tu, stra chita thuong xuyén va cac hoa don chimg tir chi
tiéu hang ngay cua Vién.

2. Pho Vién truong ky thay Vién truong cac cong van, bao cao, quyet
dinh, gidy moi lién quan dén linh vuc dugc phan cong phu trach; mot s6 vén
ban khi dugc Vién truong 0y quyén va chiu trach nhiém trudc Vién truong
va phap luat doi véi nhiing van ban da ky. T4t ca van ban do Phé Vién truéng
ky phai gui (01 ban) dén Vién truong dé bao cao.

3. Nguoi dimg dau don vi thuéc Vién ky duyét hodc ky nhay cac vin
ban, hd so cong viéc cua don vi trude khi trinh 1anh dao Vién phu trach theo
linh vyc cong tac duoc giao. Phé truong phong duge ky thay Truong phong
cac vian ban thudc tham quyén ky cua phong theo Gy quyén ctia Trudng phong.

4. Chanh Van phong dugc ky thtra 1énh Vién truéng cac van ban hanh
chinh nhu: Gidy gi6i thiéu, Gidy di duong, Thong bao dan chu hang thang, Két
luan cudc hop giao ban cong tac thang, ban sao gidy to thudc tham quyén ban
hanh cua Vién, xac nhan chir ky, dong tho1 phai bdo cdo, chiu trach nhiém trudc
Vién trudng va phap luat ddi véi nhitng van ban da ky; cac van ban duoc Vién
trudng giao hodc uy quyén.

Picu 29. Ban hanh, phat hanh va theo déi, thong ké bdo cdo vin
ban di

1. Ban hanh van ban

Lanh dao Vién theo thim quyén ky s6 ban hanh van ban dién tir, chuyén
Van thu dé lam thu tuc phat hanh van ban.
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2. Phat hanh van ban

Vian thu ¢6 nhiém vu: Cap 50, ngay, thang, nam vao van ban bang chure
nang cua H¢ théng; In va dong dau dé luu tai Van thu va chuyen van ban glay
dén cac co quan khong tiép nhan van ban dién tu. Dong du dién tir va chuyén
van ban dién tu dén cac co quan, t chirc co chirc nang lién thong. D01 V01 cac
van ban can luu hd S0 glay, chuyén vién soan thao vian ban khi trinh can ghi 5
5O lugng van ban gidy can nhan trén hé thong va nhan ban luu tai Vian thu dé
Iuu HO so theo quy dinh.

Déi voi van ban ky glay Sau khi cp s6, ngdy, thang, nim, sao luu va
dong dau vin ban, Van thu tién hanh scan va cip nhat van ban 1én Hé thong
quan 1y vin ban (dinh kém file vin ban dé scan) va chuyén vin ban nhu vin
ban dién tu.

Thoi gian phat hanh vin ban: trong cing ngay 1am viéc, théng nhat vai
thot gian ky s van ban dién tur.

3. Theo ddi, thong ké bao cdo vin ban

Péi voi nhitng van ban di can theo ddi hoi bao, Van thu phai phdi hop
vo1 don vi soan thao van ban cap nhat thong tin vé tén don vi, vién chuc theo
dd1 hoi bao vé tinh trang va thot han trd 161 trén HE thong Quan 1y van ban.

Pinh ky hang thang hodc dot xuat, Van thu lap bao cdo vé sb lidu van
ban, thong ké theo doi, tong hop tinh hinh xtr Iy van ban di cia Vién theo yéu
cau cua Lanh dao Vién, Lanh dao Van phong.

Pi¢u 30. Quin 1y vin ban, ho so tai li¢u

1. Vién truong chiu trach nhiém chi dao 13p ho so cong viéc tai Vién. Van
phong c6 trach nhi¢m gitp Vién trudng to chirc quan 1y va trién khai thyc hién
cong tac van thu, luu trit va bao vé bi mat nha nudce theo ding quy dinh.

2. Vién chuce, nguoi lao dong chiu trach nhiém tao 1ap, quan ly, luu gitr,
bdo vé bi mat nha nudc, van ban, hd so tai liéu cong viéc theo quy dinh; thuc
hién cong tac luu trir, ban giao ho so, tai liu luu trit theo quy dinh va huéng
dan cua Van phong. Khi chuyén cong tac, théi viéc hodc nghi huu vién chire,
nguoi lao dong phai ban giao (bang van ban) day du ho so, tai liéu, tai san cho
Vién theo quy dinh.

3. Viéc quan 1y, luu trit vin ban, ho so tai liéu (gidy va dién tr) thuc hién
theo quy dinh tai Quy ché cong tac van thu, luu trit ciia Vién.

Piéu 31. Ché d ding ky, lwu giir va sir dung két qua thie hién nhiém
vu khoa hgc va cong nghé.

1. Viéc dang ky, luu gitt va st dung két qua thuc hién nhiém vu khoa hoc
va cong nghé thuc hién theo hudng dan cua Bo Khoa hoc va Cong nghé va Quy
ché quan 1y hoat dong khoa hoc va céng nghé ciia B6 Noi vu. Phong Quan ly
khoa hoc chu tri, phéi hop véi cac don vi co lién quan thuc hién dang ky, luu
gilr va st dung két qué thuc hién nhi¢m vu khoa hoc va cong nghé.
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- Vian phong (bd phan tai vu) quan 1y, luu git ho so, tai lidu cac dé an, du
an, deé tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, hoat dong dich vu lam chiing tir
ké todn: thuyét minh, dang ky, hop dong, thanh 1y hop dong, cac bao cdo két
qua nghién ctru, bién ban nghi€m thu co sd, bién ban nghi¢m thu chinh thuec, tai
li¢u tai chinh, hoa don, chung tir lién quan dén de¢ tai, bién ban giao ho so...;

- Phong Quan ly khoa hoc quan ly, Iuu giir ho so, tai liéu cac dé 4n, du
an, dé tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc: thuyét minh dé tai, hop dong,
thanh 1y hop dong, cac bao cao két qua, bién ban nghiém thu chinh thic; giri ho
s0, tai liéu cua cadc nhiém vu khoa hoc va cong nghé cap Bg, cap nha nudc cho
B6 Khoa hoc va Cong nghé thuc hién theo cac quy dinh hién hanh.

- Trung tam Thong tin, phan tich, du bao chién lugce va dich vu cong quan
1y, Iuu gitr san pham cac dé€ an, du an, dé tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc,
hoat dong dich vu: bdo cao tong hop, bao cdo tom tat, ban tin chat loc cua dé
tai, chuong trinh nghién ctru khoa hoc, hoat dong dich vu sau khi nghi¢ém thu).

2. Viéc khai thac hd so tai liéu cta cac dé an, du an, dé tai, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc, két qua hoat dong dich vu thuc hién theo quy ché khai
thac tai liéu cua Vién. Doi voi cac sdn pham chua nghiém thu phai dugce sy dong
¥ cia Vién trudng va phai tuan theo cac quy dinh cua Luat ban quyén tac gia va
luat cong bo, phat hanh sach.

Piéu 32. Quan Iy va bao quéan con diu cia Vién.

Vin thu 6 trach nhiém quan 1y con d4u theo quy dinh hién hanh vé quan
1y va st dung con dau.

Piéu 33. Quan Iy, sir dung chirng thuw so

MBJi vién chirc dugc cip 01 Bo cong cu ky sé phuc vu muc dich ky sd
trén van ban dién tir. Vién chirc co6 trach nhi€ém bao quan thiét bi ky so6 theo ché
do mat va ndop v€ Van phong khi khong con cong tac tai Vién.

Vin thu ¢6 trach nhi€ém bao quan va st dung bd chirng thuc sb va bao mat
thong tin do Ban co yéu Chinh phu cap theo ché d¢ mat.

Chuong VIII

~ DPIHQP, PICONG TAC TRONG NUOGC VA NUOC NGOALI;
TIEP KHACH; THAM GIA GIANG DAY, NGHIEN CUU KHOA HQC
VA THUC HIEN DICH VU CONG NGOAI VIEN

Diéu 34. Di hop, di cong tac trong nwdc

1. Viéc thanh 1ap doan va ctr vién chirc di cong tac trong nude phai can
ctr vao yéu cau nhi€ém vu va ndi dung, muc dich ctia chuyén cong tac.

2. Vién truong quyét dinh viéc di cong tac, di hop, hdi nghi, hoi thao, tap
huan cua Pho Vién truong, nguoi ding dau, cap pho va vién chirc cac don vi
thudc Vién trén co s chlic nang nhi¢m vu cta cac don vi. Vién chirc va nguoi
lao dong cong tac, di hop, hoi nghi, hdi thdo, tap huan c6 trach nhiém thong bao
vo1 Van phong dé theo doi, tong hop.
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3. Phan cap phé duyet di cong tac, hop, hoi nghi, hoi thao, tip huan ngoai
Vién (theo gidy moi truc tiép cua cac don vi ngoai Vién hodc theo chi dinh cua
Lanh dao B))

- Ph6 Vién trudng, nguoi ding dau di cong tac, hop, hoi nghi, hoi thao,
tap huan ngoai Vién tir 01 ngay trd 1€n phai bdo cdo va dugce su dong ¥ cua Vién
truong; Nguoi ding dau phai thong bao cho Pho Vién trudng phu trach biét.

- Cép pho cac don vi thudc Vién di cong tac, hop, hoi nghi, hoi thao,
tap huan ngoai Vién thoi gian 01 ngay phai bao céo va duoc sy déng v ctia Pho
Vién trudng phu trach; tir 02 ngdy trd 1én phai bao céo va dugc sy dong ¥ cua
Vién truong.

- Vién chirc va nguoi lao dong cac don vi thude Vién di cong tac, hop, hoi
nghi, hoi thao, tap huan chuyén mén theo gidy moi truc tiép clia to chirc ngoai Vién
trong vong 01 ngay phai xin phép va duoc sy dong y ctia ngudi dting dau don vi;
tir 02 ngay trd 1én phai xin phép va dugc sy ddng ¥ ciia Lanh dao Vién phu trach;
tir 05 ngy tré 1én phai xin phép va duoc sy dong ¥ cta Vién truong.

Sau khi di cong tac, hop, hoi nghi, hoi thao, tip huin phai bao céo bang
van ban hodc tryuc ti€p voi nguodi dirng dau don vi va Lanh dao Vién phu trach
veé nd1 dung, két qua.

4. Cac doan cong tac do Vién lam truéng doan phai bao cao Vién truong
vé dé cuong cong tac bao gdm nodi dung cong viée can giai quyét; dia diém dén,
thoi gian di vé, du toan kinh phi, ddng thoi phai bao cao Vién trudng bang van
ban két qua chuyén di cong tac.

5. Vién chuc di cong tac trong nudc duge thanh toan vé may bay theo
ding ti€u chuan do Bo Tai chinh quy dinh, hoac theo phé duy¢t cua Lanh dao
B6 hoac Vién truéng.

Piéu 35. Pi cong tac, nghién ctru, khio sat & nudc ngoai.

1. Lanh dao Vién di cong tac, nghién ctru, hoc tap tai nudc ngoai do Bo
trudng quyét dinh.

2. Lanh dao va vién chire cac don vi thugc Vién di cong tac, nghién
clru, hoc tap tai nudc ngoai do Vién trudng quyet dinh trén co so trao doi
théng nhat trong Léanh dao Vién, truong hop céan thiét bao céao Bo truong
trudce khi quyét dinh.

3. Trung tdm Thong tin, phan tich, du bao chién lugc va dich vu cong
chu tri, phdi hop voi cac don vi thudc Vién trinh Vién truong phé duyét ké
hoach cu vién chuire di cong tac, nghién ctru, hoc tap nudc ngoai hang nam va
d6t xuét trinh BO.

4. Viéc cu vién chuc di cong tac, nghién ctru, hoc tap & nudc ngoai

a) Viéc cur vién chirc cua Vién di cong tac, nghién cuu, hoc tdp ¢ nudce
ngoai theo ké hoach hang nam phai can cir vao yéu cau, muc dich, n6i dung,

nhiém vy, nguodn kinh phi dugc giao (néu c6), trinh d6 ning lyc chuyén mén cua
vién chtrc.
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b) Vién trudng xem xét, quyét dinh ddi voi vién chirc duoc cac co quan
t6 chirc trong va ngoai nudc moi dich danh va duoc tai tro kinh phi di cong tac,
nghién ctru, hoc tdp ¢ nudc ngoai.

Vién chuc di cong tac, nghién ctru, hoc tdp ¢ nudc ngoai phai cam két
dam bao hoan thanh tdt nhiém vu duoc giao va thyc hién nghi€ém tac cac quy
dinh cua B0 va phép luat hién hanh.

Diéu 36. Tiép khach trong nuéc

1. Khi khach can 1am viéc voi Lanh dao Vién, Van phong phéi hop véi
cac don vi thugc Vién c6 lién quan bao cao vé ndi dung, sap xép lich lam viéc;
bd tri chuong trinh va cong tac hau can theo dung quy dinh ctia phap lut va noi
quy, quy ché ctua Bo va Vién.

2. Khi khach dén lam viéc truc tiép véi cac don vi thudc Vién, don vi phai
ctr vién chtrc dén khach va chi dn dén phong hop, bao dam tuan thu nghiém
ndi quy ra, vao co quan.

Piéu 37. Tiép khach nuéc ngoai

Trén co s& Ké hoach hop tac quéc té dugc Lanh dao Bo phé duyét hoac
duoc su déng y cua Lanh dao B§ vé viée td chirc don va lam viée véi chuyén
gia, cac co quan, to chirc nudc ngoai, Trung tim Thong tin, phan tich, du bao
chién luoc va dich vu cong phdi hop vé6i cac don vi ¢6 lién quan chudn bi noi
dung, phéi hop véi Vin phong sap xép lich lam viée, bd tri chuong trinh, cong
tac hau can va to chire budi 1am viéc theo quy dinh cta phap luat, Quy ché lam
viéc cua BO va Vién.

Piéu 38. Ché d¢ tham gia gidng day, nghién ciru khoa hoc va cac hoat

dong dich vu cong

1. Khuyén khich vién chirc giéi thiéu cho Vién ky két hop dong thyuc hién
cac dich vu khoa hoc va cong nghé, dich vu cong phu hop voi chirc nang, nhiém
vu va kha nang thyc hién cua Vién.

2. Khuyén khich vién chirc tham gia gidng day, nghién ciru khoa hoc
tai cac co s0 dao tao va nghién ciru trong va ngoai Bo; tham gia cac hoat
dong dich vu cong.

3. Vién chuc ¢6 trach nhiém trinh gidy moi va quyét dinh vé viéc tham
gia giang day, nghién ctru, cac hoat dong dich vu cong cua co quan hitu quan,
du kién chuong trinh, thoi gian va cam két dam bao hoan thanh tt nhiém vu
duogc giao dé Vién truong xem xét trudce khi quyét dinh.

4. Sau khi dugc Vién trudng cho phép, vién chirc ¢6 trach nhi¢m bao cdo
v6i nguoi dung dau don vi vé ké hoach tham gia giang day, nghién ciru, cac
hoat dong dich vu cong. Trong trudng hop ké hoach nay tring v6i ké hoach giai
quyét cong viéc quan trong, dot xudt ciia Vién thi vién chic phai tu bd tri lai
lich hodc xin y kién chi dao ciia Vién trudng.

Vién thong bdo cong khai tai cudc hop giao ban hang thang hoat dong
vién chirc tham gia giang day, nghién clru va cac hoat dong dich vu cong tai co
quan trong va ngoai B9.
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Chuong IX
GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO, PHAN ANH;
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM
Picu 39. Gii quyét khiéu nai, td cdo, phin anh
Viée giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh cua Vién thuc
hién theo dung quy dinh ctua phép luat hlen hanh vé g1a1 quyet khiéu nai, t6

c4o va Quy ché tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh cua BO No1 vu.

Piéu 40. Khen thuéng

Céc don vi, vién chuc, nguodi lao dong thudc Vién thuc hién tbt Quy chff:
nay dugc xem xét khen thuong theo quy dinh va 1a mot trong nhiing ti€u chi dé
danh gia, binh xét khen thuéng hang nam.

Piéu 41. Xirly vi pham ddi véi vién chire, nguoi lao dong thude Vién

Vién chure, nguot lao dong vi pham Quy ché nay sé& bi xem xét ky luat,

danh gia, xép loai chat lugng hang nam va cac hinh thirc xir Iy vi pham khac theo
quy dinh phap luat va cua BJ.

Chuong X
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 42. Trach nhiém ciia ngudi ding dau don vi

1. Bé cao trach nhiém, gwong mau va nghiém tac thuc hién quy dinh tai
Quy ché 1am viéc cua Vién.

2. Phé bién Quy ché nay dén toan thé vién chirc va nguoi lao dong thudc
don vi dé thyc hién.

Piéu 43. Trach nhiém ciia vién chirc, nguoi lao dong

Vién chtrc va ngudi lao dong thude Vién co trach nhiém thuc hién nghiém
tac cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 44. Trach nhiém ciia cac to chire, ca nhan lién quan

1. Cac t0 chtic, ca nhan c6 quan hé cong tac véi Vién cé trach nhiém
tuan thu trinh ty, thu tuc x Iy cong viéc va cac quy dinh c6 lién quan tai
Quy ché nay.

2. Vian phong gitip Vién truong hudng dan, kiém tra, don déc, theo ddi
viéc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu c6 vudng méc hodc phat hién co
cac quy dinh khong hop 1y, cadc don vi, cac vién chuc va ngudi lao dong thudc
Vién phan anh bang vin ban vé Vin phong dé tong hop béo cdo Vién truong
xem xét, quyét dinh stra d6i hoic bd sung cho phu hop./.



