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QUYET PINH
Ban hanh quy che lam viéc g
cia Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quéc

_ VIEN TRUONG . :
VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM - HAN QUOC

Can cir Nghi dinh s6 50/2015/NP-CP ngay 18/5/2015 ciia Chinh phii vé viéc
thanh Idp Vién Khoa hoc va Céng nghé Viét Nam - Han Quoc truc thuée Bé Khoa hoc
va Cong nghé;

Can cur Quyet dinh s6 113 1/0D- BKHCN ngay 11/5/2017 ciia B$ truong Bé Khoa

hoc va Cong nghé vé viéc ban hanh Diéu 1¢ t6 chire va hoat dong cua Vién Khoa hoc va
Cong nghé Viét Nam - Han Quéc;

Can cir Quyét dinh sé 2288/OD-BKHCN ngay 21/8/2017 ciia Bé trudng bé Khoa
hoc va Céng nghé ban hanh quy ché lam viéc ciia Bé Khoa hoc va Cong nghé;

Theo d@é nghi ciia T ruong phong Quan tri Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét va ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché 1am viéc ciia
Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quéc”.

Piu 2. Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.

Piéu 3. Truong phong Quan tri Hanh chinh, truong cac phong, ban va don vi truc
thudc va toan thé cong chuc, vién chirc, chuyén gia va nguoi lao dong thudc Vién Khoa
hoc va Céng nghé Viét Nam - Han Quéc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: . )
- Nhu Didu 3; _ VIEN TRUONG
- Hoi ddng Vién (dé b/cao); A :
- TT Bui Thé Duy (dé b/c4o);
- Luu: VT.
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BO KHOA HOC VA CONGNGHE ~ CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE Déc lap - Tw do - Hanh phic
VIET NAM - HAN QUOC

QUY CHE LAM VIEC
CUA VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM - HAN QUOC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 56 8 /OP-VKIST ngay 28 thing ALniim 2021
cua Vién truong Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quéc)

Chwong I
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va di twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac trach nhi€m, pham vi giai quyét cong
vi€c, quan hé cong tac, trinh ty, thu tuc giai quyet cong viéc va ché d6 lam viéc ciia Vién
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quoc (VKIST) va cac phong, ban, don vi truc
thudc VKIST tuong duong cap phong (goi tét 1a phong).

2. Quy ché nay ap dung d6i vdi toan bo cong chirc, vién chirc, chuyén gia va
ngudi lao dong (goi tit 1a CCVC) cua VKIST; céc td chirc, c4 nhan b quan hé cong tac
v61 VKIST.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. VKIST lam viéc theo ché do thu truong, bao dam nguyén tac cAp dudi phai
nghiém tic chap hanh su 1inh dao, chi dao cua cap trén. Moi hoat dong ciia VKIST phai
tuén thi cac quy dinh cua phap luat va Quy ché lam viéc cua VKIST.

2. Vién trudng giao viéc cho cac Pho Vién trudng va/hodc ting phong thudce
VKIST theo chire nang, nhiém vu. Cac Pho Vién trurorng va Lanh dao phong dugc giao
viéc phai chiu trach nhiém trudc Vién truéng vé cong viée duge phan cong.

3. Tuén thi trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo diing cac quy
dinh ctua phap luét, chuong trinh, ké hoach céng téc, lich 1am viéc va cac quy ché noi bd
cta don vi dd dugc ban hanh trir truong hop dot xudt, bat kha khang hoic c6 yéu ciu
khéc ctia co quan cip trén.

4. T4t ca nhan vién ciia VKIST phai thyc hién nhiém vu dugc giao theo nguyén
tic trung thuc, khach quan, dé cao dao durc nghé nghiép va tinh sang tao.

6. Dam bao su phdi hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phap luat quy dinh.

7. Bao dam tinh rd rang, minh bach, thong sudt, kip thoi va hiéu qua trong hoat
dong cia VKIST.

8. Tuan thu dung quy dinh vé bao mat thong tin, phét ngén va thuc hanh tiét kiém,
hiéu qua trong moi hoat dong.
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9. Thuc hién phén cép, uy quyén hop 1y theo quy dinh cua phap luat, bao dam su
quan 1y thong nhét gitra cac cip cua VKIST.

Chuwong II

TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO VIEN

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giii quyét cong viéc ciia Vién trwéng
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cia Vién truéng:
a) Chiu trach nhiém truéc B9 truong Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ (B6 KH&CN)

vé toan bd cong vige thudc trach nhiém va thAm quyén ctia minh, ké ca khi da phén cong
hodc ity quyén cho cic Pho Vién trudng hoac Lanh dao phong/ban, CCVC;

b) Chi dao, diéu hanh va giam sat, kidm tra toan dién cac cdng vige cla cac phong,
khdi thupc VKIST dé thuc hién chte nang, nhiém vy va quyen han ctia VKIST theo
Quyét dinh thanh lap va Diéu 1é td chic va hoat dong cua VKIST;

¢) Phan cong Pho Vién truéng gitip Vién truong ‘phu trach linh vyc cong tac; iy
quyén hogc phan cap cho trudng phong thue hién mot s6 cong vige cu thé theo quy dinh
cua phap ludt; ph01 hop v6i cac don vi thudce va tryc thude B, cac co quan khac giai
quyét cac van dé c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia VKIST hoic céc nhiém vu
khéc do B9 trudng giao;

d) Khi ving mat va neu can thiét, Vién trudng Gy quyén mot Pho Vién truedng
diéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc cia VKIST theo linh vuc dugc phan cong;

e) Pam bao thyuc hién dan chu trong t6 chirc va hoat dong cua VKIST theo quy
dinh cta phap luat hién hanh;

g) Giai quyét khiéu nai, t& céo theo thAm quyén duge giao;

h) Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khic do Lanh dao B¢ giao.

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

a) Nhirng cong viéc thudc thdm quyén duoc quy dinh trong churc nang nhiém vu

clia Vién, Quy ché lam viéc ciia Bo, cac van ban phép luat khac va nhiém vu cia Bo
trudng giao;

b) Trinh B truéng giai quyét cac cong viée thude thim quyén ciia Bo trudng;

¢) Truc tiép giai quyét mot sb cdng viéc di phan cong, Bty quyén cho Phé Vién
trudng trong cac truong hop sau day:

- Do thdy can thiét vi ndi dung van dé cap bach, quan trong;
- Do Ph¢ Vién truéng vang mit.

3. Vién trudng quyét dinh vi¢c dua nhitng ndi dung sau dé thao luan trong tap thé
Lanh dao Vién trude khi quyét dinh:

a) Chuong trinh ké hoach trién khai thuc hién va tong két cong tac hang nim va
dai han ctia VKIST;
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b) K& hoach trién khai thyc hién nhiém vu do céc cap c6 tham quyén giao;

c) Thanh 1ap, sat nhap, giai thé, quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co
chu t6 chuc cia cac phong thudc VKIST;

d) Cong tac t6 chirc bd may va nhén sy cia VKIST:

d) Nhitng van dé khac ma Vién truéng thiy can thiét phai dua ra thdo luan.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giii quyét cong viéc ciia Phé Vién truéng
1. Trach nhiém, pham vi

a) Phé Vién truéng giup Vién trudng theo ddi, chi dao mot 56 linh vuc cong tac,
phu trach mot s6 phong, khdi theo phan cong cua Vién trucmg Trong pham vi, quyén
han, nhiém vu dugc giao, Phé Vién truong chu dong giai quyet cong viéc duoc phan
cong va chju trach nhiém trude Vién trudng va trude phap luat vé nhitng quyét dinh ciia
minh. Déi vi nhiing véan dé 16n, quan trong, nhay cam, Pho Vién trudng phai kip thoi
béo c4o, xin ¥ kién Vién trudng trude khi xir 1y, quyét dinh;

b) Khi Vién trudng didu chinh phan cong cong viée gitta cac Phé Vién truéng thi
cac Pho Vién trudng phai ban giao cho nhau cong viéc, hd so, tai liéu ¢6 lién quan dén
cong viéc diéu chinh d6 theo quy dinh;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khéac do Vién tudng phan cong.

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

a) Chu dong giai quyet cong viée duge phén cong, dinh ky bdo cdo nhiing cong
viéc da xir ly vao cac budi giao ban tudn, thang cia VKIST. Cac van ban do Phé Vién

trudng ky theo phan cong phai giri Vién truong 01 ban dé bao cao va guri cac Phé Vién
trudng, Lanh dao phong lién quan dé biét, phoi hop trién khai thuc hién;

b) Khi giai quyét cong viéc, nhirng van dé c6 lién quan hoic linh vuc can su phéi
hop ctia Pho Vién trudng khac thi Phé Vién trudng dugc giao chu tri chu dong trao d01
¥ kién vi Phé Vién truéng phu trach phong, khéi truée khi quyét dinh. Trudng hop can
c6 ¥ kién cta Vién trudng hodc gifta cadc Pho Vién trudng con céd y kién khac nhau, Pho
Vién truéng dugce giao chu tri bao cdo Vién trudng xem xét, quyet dinh;

¢) Phé Vién truéng dugc ity quyén giai quyét cong viée khi Vién truérng ving
mat, ngoai viéc thyc hién nhiing cong viéc dugc phén cong con phai giai quyet cong
viéc chung ciia VKIST va ky cac vén ban theo tiy quyén cta Vién trudng, bao céo Vién
trudng vé nhitng viéc da xir Iy trong thoi gian duge uy quyén.

d) béi véi nhitng van d¢ thudc chi truong hoac c6 tinh nguyén tic ma chua c6
van ban quy dinh thi Phd Vién truéng phai kip thoi bao cdo xin y kién ciia Vién trudng
trueée khi quyét dinh.

d) Hang thang bao c4o Vién truéng két qua thue hién nhiém vu duoc phén cong.

e) Khi Vang mat, Pho Vién trudng bdo céo Vién trudong dé Vién | truong truc tiép
chi dao giai quyét hodc phan cdng mdt Phé Vién truéng khac giai quyét cong viéc.



Piéu 5. Cach thirc gidi quyét cong viéc ciia Vién trwong va Pho Vién truwéng

1. Vién truong, Pho Vién truong xem xét, xur Iy cong vige trén co s¢ hd so, tai
liéu cia phong, khéi theo so dd luong dién td. Vién truéng, Pho Vién truéng co trach
nhiém x1r 1y ho so trinh va co y kién chinh theo so dd ludng trinh dién tir. Y kién cia

Phé Vién truéng vé cac van dé do phong, khéi trinh phdi rd chinh kién va chiu trach
nhiém trudc Vién trudng.

Truong hop Vién truong, Phé Vién trudng yéu cau sira lai ndi dung, thi ghird y
kién chi dao v& noi dung can stra, sau do tra lai phong soan thao chinh sira, trinh lai hodc
xit Iy theo thim quyén trén so dd ludng trinh dién tu.

Trong trudng hop can thlet Vién truong, Ph6 Vién trudng yéu cau Lanh dao
phong hoic CCVC béo cao truc tiép vé két qua giai quyét cong viéc.

2. Vién trudng chu tri hogc uy quyén mot Pho Vién truong chu tri hop, lam viéc
v0i cac phong, khéi, ca nhan c6 lién quan dé xt 1y, tong hop cac vin @& thudc thdm
quyén cia Vién truéng ma cac phong, khéi, c4 nhan con c6 ¥ kién khéac nhau.

3. Vién trudng truc tiép tham dy hoac phan cong Pho Vién trudng du hop thay cac
cudc theo yéu ciu ctia cdp c6 thim quyén. Phé Vién truong dugce phan cong khong du
hop dugc thi phéi bao cao Vién truéng, khong duoc tu y phan cong CCVC du hop thay
minh.

Truong hop Vién truong, Pho Vién truéng khong tham du duoc cac cude hop thi

Vién trudng xem xét, quyet dinh ctr Lanh dao phong du hop. Ngudi duge cir di hop phai
bao céo Vién trudong ve ndi dung cudc hop.

4. Phong Quan tri Hanh chinh c¢6 trach nhiém xay dung lich cong tac hang tun
cua Lanh dao Vién va thong bao kip thoi lich cong tac hang tudn cia Lanh dao Vién trén
mang thong tin ndi bo cua VKIST. Khi ¢é su thay ddi lich cong tac cta Vién trudng,
Phé Vién truéng, Phong Quan tri Hanh chinh c¢6 trach nhiém kip thoi bao cao dé cap
nhét thong tin trén mang thong tin ndi bd cua VKIST.

Chwong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA LANH PAO PHONG, CCVC

Di¢u 6. Trach nhiém, pham vi, cach thirc gidi quyét cong viéc ciia cac cip
Lanh dao phong thuc VKIST

1. Cht dong t6 chirc thue hién cong viée thudc chic niang, nhiém vu, quyén han
cua phong va cac nhlem vu do Lanh dao Vién giao; chiu trach nhiém trudc phap luft va
truée Lanh dao Vién vé két qua thuc hién cong viée d6; thuc hién diy da ché do thong
tin, bao cdo theo quy dinh ctia phap luét, ctia By va cua VKIST.

2. Pugc Vién trudng vy quyen giai quyet hoic ky mét sb vin ban thude thdm
quyén clia Vién trudng theo quyét dinh Gy quyén va phai chiu trach nhiém truéc phap
ludt va trude Vién trudng vé ndi dung dugce ty quyén.

3. Xay dung quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han cta phong trinh Vién
truong quyét dinh theo thim quyén; phan cong nhiém vu cua phong bang van ban hodc
bang but phé cho CCVC trong phong giai quyét (phan coéng nhiém vu phai rd ca nhan
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giai quyét). Khi CCVC vang mit, Lanh dao phong phai bé tri ngudi thay thé dé dam
bao cong viéc dugc tién hanh lién tuc, dung tién do.

4. Quan ly doi ngii CCVC, tai san trong phong theo quy dinh cua phép luft va
ctia B) KH&CN. T6 chire thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché 1am viée cua VKIST,
ky cuong, ky luat lao dong; ché do bao mat nha nude. Chiu trach nhiém vé quan ly hd
s0, tai liéu thudc linh vuc duge phan cong phu trach.

5. Xay dung ké hoach cong tac hang ndm, quy, thang va tudn ctia phongn; té chirc
trién khai, phan cong nhiém vu, don ddc va kiém tra viéc thyc hién nhiém vu cia CCVC
trong phong theo dting ké hoach cong téc.

6. Nhitng viéc phét sinh vugt qua thim quyén phai kip thoi bdo cdo Vién truéng
hodc Pho Vién trudng phu trach phong, khdi cho ¥ kién chi dao dé giai quyét. Truong
hgp c6 ¥ kién khac v6i y kién chi dao cta Pho Vién trudng phu trach phong, khéi thi
b4o c4o Vién truéng. Khong chuyén cong viée thudc nhiém vy, thim quyén cia phong
minh sang phong khac hodc 1én Vién truong, Pho Vién truéng phy trach phong, khi;
khong giai quyét cong viée thudce nhiém vy, thim quyén ciia phong, khéi khéc trir truong
hgp do phén cong cia Vién trudng.

7. Chti dong phdi hop véi Lanh dao phong thuge VKIST dé xir Iy nhitng van dé
lién quan dén cong viéc thude chirc nang, nhiém vu chung cia VKIST.

8. Khi trinh Vién truong, Pho Vién trudng giai quyét cong viéc, Lanh dao phong
chiu trach nhiém todn bo vé thii tuc, hd so, tai liéu, noi dung theo so d6 luong trinh di¢n
tir; ghi rd ¥ kién va chiu trach nhiém trude Vién truong, Phé Vién trudng ve ndi dung
trinh; ky nhdy du thao vén ban (néu ¢6) va cac dé xuét hodc quyét dinh ciia phong trude
cap trén.

9. Thuc hién day du ché do thong tin, b4o cdo theo quy dinh ctia phap lugt va quy
dinh tai Quy ché nay. Lanh dao phong ciia VKIST phéi chiu trach nhiém truc tiép vé noi
dung thong tin, b4o cao cua phong.

10. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vién giao.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi, cach thire gidi quyét cong viéc ciia Truéng
phong Quaén tri Hanh chinh

Trudng phong Quan tri Hanh chinh ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai
Diéu 6, con phai thuc hién cac nhiém vy sau:

1. Téng hop, trinh Lanh dao Vién thong qua cac chuong trinh, ké hoach cOng tac
clia Vién; theo d&i, d6n déc cac phong ciia VKIST thyc hién theo chuong trinh, ké hoach
cong tac; chudn bj bao co dinh ky theo quy dinh cia VKIST, ctia B va cac vin ban
khac dugc Vién truong giao.

2. Bao céo kip thoi v6i Vién trudng, cac Pho Vién trudng vé tinh hinh hoat dong,
diéu hanh chung cua Vién.

3. Phdi hop véi Lanh dao phong cé lién quan duy tri, d6n ddc cac phong thuce
hién Quy ché 1am viéc ctia VKIST va céac quy ché, quy dinh khac ctia VKIST.



4. Theo ddi, don déc bang van ban ban dé cac phong trién khai thuc hién nhiém
vu da dugc Vién trudng giao, bao dam tién do, chat lwgng; kiém tra vé thii tuc, thé thuc
van ban truge khi trinh Vién truéng, Pho Vién trudng phy trach phong, khoi.

5. To chitc ghi bién béan va ky Thong bao két ludn cac cude hop va lam viéc cia
Vién trudng hodc Phé Vién trudng chi tri (trir trudng hgp Lanh dao Vién phan cong
cho phong khac thyc hién).

6. Gitip Vién truéng t6 chirc, theo di thuc hién Quy ché nay.

7. Giai quyét cac cong viéc khoéng thudgc don vi nao phuy trach va mot s6 cong
viéc dot xuat, phat sinh hodc cdng viéc khic theo su iy quyén ciia Vién trudéng.

Pié¢u 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée ciia CCVC

1. Nghiém chinh chap hanh su lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vy cua Lanh
dao phong c6 tham quyén quan ly, st dung CCVC. Thyc hi¢n day du quy dinh cia Luat
Vién chirc va cac quy dinh phéap luat vé lao dong; thuc hién day du quy dinh tai Quy ché

lam viéc ctia BO, Quy ché 1am viéc cua VKIST va cac quy ché khac c6 lién quan dén
CCVC.

2. Chiu trach nhiém c4 nhan vé ndi dung dé xuit giai quyét cong viéc, dé xudt
huéng nghién ctru chuyén sau phu hop véi nang lyc, s¢ truong ca nhan. Gidi quyét cong
viéc dung thoi han duge giao, bao dam chit luong, tuan thi quy trinh xtr 1y cong viéc.
Trong truong hop thyc hién nhiém vy, CCVC c¢6 quyen giir y kién riéng, thé hién ¥ kién
do trong Phiéu trinh, hodc T& trinh kém theo Phiéu trinh dé Linh dao phong xem xét
quyét dinh.

3. CCVC chiu trach nhiém trude Vién trudng, Phé Vién truéng phu trach phong,
khéi, trude Lanh dao phong vé cong viée dugc giao va chiu trach nhiém trude phép luat
khi thi hanh nhiém vy, céng vu.

Truong hgp CCVC co y kién dé xuat giai quyet cong viéc khong thong nhat voi
¥ kién chi dao cua cép trén (duogc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi van
phai thuc hién theo y kién chi dao cua cap trén, nhung khong phai chiu trach nhiém
chuyén mén vé nhitng noi dung khong thong nhit do.

4. Truong hop Vién truong hodc Phé Vién truéng yéu cau lam viéc truc tiép thi
CCVC phai ¢ trach nhiém chudn bi ddy di ho so, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi 1am viéc
CCVC c¢6 trach nhiém bao cao kip thoi véi Lanh dao phong.

5. CCVC phai c6 trach nhiém luu giit, bao quan dy du hd so, tai liéu giai quyét
cong vi€c theo quy dinh va phai chiu trach nhiém trudc phap ludt, truée Vién trudng,
treGe Lanh dao phong néu dé mat, that lac hd so, tai liéu gidi quyét cong viéc.

6. Chu dong phdi hop cong tac, trao dbi § kién vé cac van dé c6 lién quan, cung
cap thong tin hodc thao luén trong phong, nhém cong tac dé xu 1y cong viéc cu thé.
Truong hop can thiét CCVC c6 quyén dé nghi Lanh dao phong phan cong thém ngudi
dé phdi hop thyc hién nhiém vu.
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Chuong IV

VIEC LAP VA THUC HIEN KE HOACH CONG TAC, TO CHUC CAC
CUQC HOP, HOI NGHI

Pic¢u 9. Lap va thuc hién ké hoach cong tac

1. Cén ctr vao chuong trinh, ké hoach nghién ctu trung va dai han hang nam cua
B0, nhiém vu trong tim cua Bo giao trong nam, Vién trudng quyét dinh chuong trinh
cdng tac nam, 6 thang ctia VKIST (ké hoach trién khai céc dé an, du 4n, d@ tai, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc va ké hoach cong tac khac), phén cong cho cic phong, ca

nhan trong VKIST thyc hién va don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac ké hoach cong tac
do.

2. Trong truong hop can thiét, Vién trudng kip thoi bao cao va xin ¥ kién Léanh
dao B diéu chinh lai ké hoach cong tac cia VKIST cho phu hop véi tinh hinh thuc té.

3. Trinh tu x4y dung Chuong trinh cong tic ndm, quy, thang, tuan ctia VKIST:

a) Chuong trinh cong tac ndm: Cham nhit vao ngay 30 thang 9 hang nam, cac
phong, khdi phai giri Phong Quan tri Hanh chinh danh muc cong viéc can xdy dyng,
trién khai thuc hién cho nim tiép theo. Phong Quan tri Hanh chinh ra soat, tong hop
trinh Lanh dao Vién phé duy¢t va giri Van phong B truée ngay 15 thang 10 hing nam
dé tong hop, phuc vu lap Chuong trinh cong tac nam cia Bo;

b) Chuong trinh cong tac Quy: Cham nhéit vao ngay 10 cta thang cubi quy, cac
phong, khdi phai giri Phong Quan tri Hanh chinh Chuong trinh cong tac quy tiép theo
dé tong hop trinh Lanh dao Vién va giri Van phong B6 trude ngay 15;

¢) Chuong trinh cong tac thang: Cham nhét vao ngay 20 hang thang cac phong,
khdi phai giri Phong Quan tri Hanh chinh Chuong trinh cong tac thang can ctr vao
Chuong trinh cdng tic quy dé tong hop trinh Lanh dao Vién va gui Van phong Bo trude
ngay 25;

d) Lich cong tac tudn: Cac phong, khdi dé xuét, déng ky céc cudc hop, budi 1am viéc
da dugc Lanh dao Vién ddng ¥ chu trurong bang van ban hoic trén phan mém quan Iy vin
ban dién tir trudce 15h00 thir sdu hang tudn. Phong Quan tri Hanh chinh ra soat, xay dung
du kién Lich cong tac tuan ctia Lanh dao Vién, bdo céo Lénh dao Vién trude 17h00 tha sau
hang tuin va thong bao cho cac don vi tai giao ban tuan. Pdi véi cac cude hop, budi 1am
viéc dot xuét, phat sinh, Phong Quén tri Hanh chinh bao c4o Lanh dao Vién va thong béo
kip thoi dén cac phong, khéi lién quan dugc biét dé chuén bj theo yéu ciu.

4. Cén cir vao chuong trinh, ké hoach cong tac ciia VKIST va chirc nang, nhiém
vu, quyen han dugc giao, cac phong xdy dung chuong trinh, ke hoach cong tac cua
phong, t6 chirc phan cong lao dong va trién khai thuc hién theo tién d6. Lanh dao phong
c6 trach nhiém theo ddi, don doc, kiém tra d& phong hoan thanh nhiém vu.

5. Truong hop xét thdy khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu dung tién do ké
hoach va chat luong, phong c6 trach nhiém bio cao Vién truéng, Phé Vién truéng phu
trach phong, khéi dé duoc chi dao xir 1y.
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Diéu 10. V& t6 chire cac cudc hop, cac hoi nghi
1. Cac cudc hop cua VKIST

a) Hop giao ban cong tac tudn: vio sang thir 2 diu tuin, thanh phin tham gia gdm
Lanh dao Vién, Lanh dao phong thudc Vién, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan thanh
nién. Thoi gian hop giao ban néu trén c6 thé thay di, truong hop thay doi Phong Quan
tri Hanh chinh s& thong béao cu thé;

Phong Quén tri Hanh chinh ghi bién ban, ky Thong bao két luan cudc hop giao
ban cong tac theo két luan cua Lanh dao Vién.

b) Hop giao ban cong tac thang: vao tuan dau cia thang, thanh phin tham gia
gdm Lanh dao Vién, Lanh dao phong thudc Vién, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan
thanh nién. Thoi gian hop giao ban thang néu trén c6 thé thay ddi, truomg hop thay ddi
Phong Quan tri Hanh chinh s& thong bao cuy thé;

¢) Hop so két cong tac 6 thang diu ndm: Thanh phan dy gdm toan thé cong chuc,
vién chirc, ngudi lao dong ciia VKIST va khach moi (néu co);

d) Hop Hoi nghi coéng chirc, vién chirc cia VKIST mdi nim mét 1an vao cudi
nam, Vién truéng chu tri; Phong Quan tri Hanh chinh phéi hop voi-Cong doan VKIST
t6 chirc hoi nghi;

d) Cac cudc hop dot xuit do Vién trudng triéu tap khi thiy cén thiét.
2. Céc cudc hop ctia cac phong, khéi thude VKIST

a) CAc phong, khéi thudc VKIST chu tri t6 chirc cac hoi nghi so két, tong két;

cac cudc hop thang, chuyén dé lién quan truc tiép dén cong tac chuyén mon cua phong,
khéi;

b) Ngoai cac cudc hop dinh ky, cac phong, khéi ¢6 thé t6 chirc cac cudc hop dot
xut theo yéu cau cua Lanh dao Vién, thanh phan du cac cude hop ddt xuat do Lanh dao
phong quyét dinh.

3. T6 chirc cac hoi nghi, hoi thao qudc té, hoi thao khoa hoc, cic cude nghiém
thu dé an, dy 4n, dé tai chuong trinh nghién ctru khoa hoc.

a) Viéc t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc, cac cudc nghiém thu dé an, du
an, dé tai nghién ciru khoa hoc do VKIST chu tri thyc hlen theo ké hoach do cac don vi
chirc nang xay dung noi dung dé xuat Vién trudng phé duyét;

b) Cac phong chuan bi n6i dung vé ké hoach chung, cac bao céo, tai liéu, danh
sach khach mdi, giay moi, chuong trinh, két luan, bién ban hoi nghi;

c¢) Phong chu tri ¢6 trach nhiém phéi hop véi Phong Quan tri Hanh chinh trong
13p ké hoach kinh phi, quyét toan va cac cong viée li€n quan dén hanh chinh quan tri,
phuc vu cudc hdi nghi, hoi thao qudc te hoi thao khoa hoc, cac budi nghiém thu dé tai,
du an, de an... xac dinh dia diém, in 4n tai liéu, vin ban lién quan dén hoi nghi, phat
hanh gidy moi, phat tai liéu véan ban va bo tri phwong tién di lai, chd an & cho cac dai
biéu du hoi nghi néu hoi nghi, cudc hop t6 chirc ngoai tru sé ciia VKIST.

4. Pang ty, Lanh dao Vién, Ban Chép hanh Cong doan va Doan thanh nién giao
ban lién tich 6 thang mot 1an.



5. Bién ban cudc hop va thong bao két qua cudc hop

a) Hinh thirc: Noi dung dién bién ctia cudc hop phai dugc ghi thanh bién ban.

Trong trudng hop dugc sy dong ¥ ctia ngudi chu tri cude hop thi méi dugce ghi am, ghi
hinh cudc hop;

b) Noi dung chinh: Nguoi chu tri va danh sach nhiing nguoi tham dy, nhitng véan
dé dugc trinh bay va thao luan tao cudc hop, ¥ k1en phat biéu ctia nhitng nguoi tham dy
(néu c6), két ludn cua chu tri cude hop va cac quyét dinh dugc dua ra tai cudc hop.

¢) Thoi gian giri bién ban hop: Chdm nhit 13 03 ngay lam vi€c sau ngay két thic
cudc hop, don vi dugc giao trach nhiém phai ra thong bao bang vin ban két qua cudc
hop, gt cho cac don vi, ¢4 nhén c6 lién quan dugc biét va thuc hién.

d) Hiéu lyc: Vin ban théng bao két qua cudc hop khong thay the cho viéc ra
quyét dinh cé biét ciia Vién trudng theo quy dinh ctia phap luét dé giai quyét cac véan dé
lién quan duoc quyét dinh tai cude hop.

e) Trach nhi¢m ghi bién ban: Phong Quan tri Hanh chinh c6 trach nhiém phan cong
ngudi ghi bién ban/thong bao két luan trong cac cudc hop ctia VKIST. Tai cac cudc hop
khéc, nguoi chu tri cude hop ¢o trdch nhiém phan cong cho don vi, ca nhan lién quan ghi
chép va ra vin ban thong bao két qua cudc hop dén nhitng ngudi tham dy.

Chwong V

CHE PQ THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT VA CHE PO KY LUAT
LAO PONG

Dicu 11. Ché d¢ thong tin
1. Phong Quan tri Hanh chinh c¢é trach nhiém:

a) Cung cip thong tin ddy du, kip thoi dén cac phong, khdi, CCVC c6 lién quan
dé trién khai thuc hién chuong trinh cong tic cia VKIST, nhitng ¥ kién két luan cia
Léanh dao B9, Lanh dao Vién tai cac cudc hop, giao ban cong tac thang;

b) Sao giri, thdng bao ndi bd hodc chuyén trén Heé théng théng tin quan tri (MIS)
cac van ban cua Ban Can sy dang B§ KH&CN va cic van ban quy pham phap luat cia
B, nha nuéc lién quan dén cong tac ciia VKIST cho cac phong, khéi thude Vién theo
chi dao ctia Lanh dao Vién.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vy cdng tic cic phong chu dong dé nghi
phong c6 lién quan trong VKIST cung cép cac thong tin lién quan dén cong viéc can

giai quyet
3. Phong Quan tri Hanh chinh c6 trach nhiém dua cac vin ban dugc su déng v
cta Lanh dao Vién 1én Trang Thong tin dién tir cua VKIST theo quy dinh.

4. CCVC trao d6i thong tin cong vu qua mang phai sir dyng dia chi thu dién tir
dugc B cung clp (dudi email @most.gov.vn) dé dam bao tinh chuyén nghiép va nguyén
tac bao mat, an toan thong tin.



Pi¢u 12. Ché dd bao cdo
1. Phé Vién trudng bao céo Vién trudng

a) Tinh hinh thuc hién nhimng cong viéc thude linh vue dugc phan cong phu trach,
nhitng viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhitng viéc can xin ¥ kién Vién trudng;

b) Noi dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop khi duge Vién trudng uy quyén
tham du hoéc chi dao cic hoi nghi do.

2. Céc phong, khdi bao cdo Vién trudng

a) Lanh dao phong phai thuc hién déy du ché do thong tin, bao cao Vién trudng
theo quy dinh ctia VKIST, béo céo cong tac 06 thang, bao cdo cong tac ndm trudce khi
trinh Vién trudng phdi thong qua Phé Vién trudng phu trach phong, khdi.

Khi c¢6 van dé phat sinh vuot qua tham quyén quan 1y cia phong, Lanh dao phong
phai bdo cdo Vién truéng va Phé Vién trudng phu trach phong, khoi dé xir 1y kip thoi.

b) Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai Piém a Khoan 2 Didu nay, Phong Quéan
tri Hanh chinh c6 trach nhiém thyc hién c4c nhiém vu sau day:

- Chuén bi bao céo giao ban cta Vién trudng;

- Téng hop va xay dung bao cdo cong tac cua VKIST guri Bo KH&CN va céc co
quan lién quan khi cé yéu cau. Riéng béao cao vé quan ly khoa hoc va két qua nghién
ctru khoa hoc do Phong Ké hoach va Piéu phéi chuan bi noi dung.

- Pon dbc cac phong guri bao céo cong tac dinh ky vé Phong Quan tri Hanh chinh
thoi gian cu thé nhu sau: Bdo cao thang (trudc ngay 18 hang thang); bao cdo quy (trude
ngay 18 ctia thang cudi cung trong quy); bao céo 6 thang (trudc ngay 12 thang 6 hang
nam); bao cdo ndm (trude ngay 12 thang 11 hang nam). Phong Quan tri Hanh chinh tong
hop thanh bao cdo hoat dong clia Vién va giri Van phong B trude ngay 23 hang thang
dé tong hop phuc vu giao ban cong tac thang cua Bo. Ngoai ra, Phong Quan tri Hanh
chinh tong hop thong tin, 14p bdo cdo phuc vu Hoi nghi so két 6 thang diu nam, Hoi
nghi tong két cong tac ndm cua khéi cac Vién thudc B6 va Hoi nghi can bo, cong chirc,
vién chirc ndm cia VKIST.

3. Céc bao cédo dinh ky (thang, quy, nam), chuyén dé, dot xuét va cac bao co
thuc hién ké hoach cta cac phong gui cho Phong Quan tri Hanh chinh phai dam bao
dang thoi gian quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, phai n€u duogc ndi dung cong viéc chu
y€u da thuc hi¢n trong thang, quy, 6 thang dau nam, ca nim; danh gi4, phan tich khoé
khan, thuén lgi, huéng khic phuc; du kién cong viéc thuc hién trong thang, quy, 6 thang
dAu ndm, ¢4 ndm tGi va néu duoc nhitng kién nghi, d& xuét cu thé, cac bao cdo do Lanh
dao phong ky. Trudng phong Quan tri Hanh chinh chju trach nhi¢m vé chat lwong va do
chinh x4c ctia bao cao ké hoach, béo céo téng hop do phong chun bi.

4. Cha nhiém céc dé tai do VKIST chi tri ¢6 trach nhiém bao cao Vién truong
tién do, két qua thuc hién va tinh hinh st dung kinh phi ctia dé tai theo cac quy dinh vé
quan ly khoa hoc va quan 1y tai chinh hién hanh ctia VKIST.

5. CCVC dugc cip trén ctr di hop, tap huén, hoi thao, hogc di cong tac, chdm nhat
07 ngay sau khi két thiic cudc hop, chuyén di cong tac phai bao co cho cap trén vé két
qua cudc hop, chuyén di cong tdc ma minh dugc cir tham du.
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6. CCVC béo céo cong viée theo phan hanh dugc giao cho Linh dao phong, khéi
phu trach truc tiép.

Piéu 13. Ché do bao mat

CCVC c06 trach nhiém thyc hién ché do bao mat va ché do phét ngdn theo quy
dinh hién hanh ctia phap luat va cia Bo Khoa hoc va Cong nghé.

Piéu 14. Ché do ky luit, ky cwong lam viée

Trong thuc thi nhiém vu va hoat dong nghé nghiép, CCVC phai thuc hién nghiém
ché d6 ky luat, ky cuong lam viéc, cu thé nhu sau:

1. Thyc hién nghiém tic cac quy dinh cta phép luat, quy dinh cua VKIST, Bo
KH&CN, cac chi thi ctia Thia twéng Chinh phd, chi thi ctia Bo truéng B6 KH&CN vé
ché do ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh.

2. Phai tuén tht tinh thir bac, ky cuong va trat ty hanh chinh, _ding chirc trach,
nhiém vy, ding tham quyén; cap duéi phai nghiém tic chap hanh y kién chi dao cua cap
trén.

3. Nghi€m ttc thuc hién cong viéc, nhiém vu duoc giao, khong dé qué han, khong
bd s6t nhiém vu duge phan cong; khong dun ddy trach nhiém, khong né tranh cong viéc.

4. Khong dugce ty y bd viéc, khong dugce ty ¥ roi khéi try s& co quan trong gid
lam vi€c. Phai str dung c6 hiéu qua thoi gio lam vige, c6 mat ding gid tai co quan theo
g1 hanh chinh; khong di mudn, v€ s¢m; khong st dung thoi gian 1am viéc cia co quan
dé 1am viéc riéng; khong t6 chirc an, uéng, tu tip néi chuyén riéng trong gid 1am viéc;
khong gy mét trat tu trong co quan.

5. Thuc hién nghiém céc quy dinh vé y thirc trach nhiém, tinh thin, thai do lam
viéc, van héa rng XU trong giao tiép, sir dung trang phuc trong hoat dong nghé nghiép
theo Quyét dinh s 1847/QD- -TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuéng Chinh phu Ve vige
phé duyét D& an Vin héa cong vu; khong hut thudc 14 noi lam viéc. Nghiém cam viéc
str dung rugu, bia, 46 udng c6 cdn trong gid lam viéc, gid nghi trura cua ngay lam viéc.

6. Khi tham gia cac cudc hop, phai thé hién thai d6 nghiém tic, phat biéu v kién
phai trén tinh than x4y dyung; thuc hién dung quy dinh trong van hoa hoi hop, khéng su
dung dién thoai trong cac cudc hop; khong doc sach, bdo, ndi chuyén riéng trong gid
hop. Trudng hop c6 nhiém vu dot xuat khong tiép tuc tham du duge cudc hop, phai bao
céo va dugc sy dong ¥ cua chi toa cudce hop.

7. CCVC dugc Vién truong ctr tham gia nhitng hoat dong cua céc co quan, to
chirc khac trong va ngoai VKIST phai xin ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Vién vé nodi dung
du kién thao ludn, ¢6 trach nhiém bao c4o véi Vién trudng ndi dung cudc hop va nop lai
cho VKIST tai liéu cia cudc hop. Truong hop cac don vi trong va ngoai VKIST moi
tham gia cac hoi théo, hoi nghi, hop dong vu viée thudc thoi gian hanh chinh do VKIST
quén ly thi phai bao cdo va dugc Vién truong dong ¥ méi duge tham gia nhung phai
hoan thanh cong viéc duoc VKIST giao va phai tuan thit theo cac quy dinh ctia Lut Cén
b0, cong chirc; Luat Vién chirc va cac quy dinh trong quy ché 1am viéc cia Bo, cia Vién.

8. Khi c6 yéu ciu nghi viée riéng, nghi phép ndm, nghi viéc khéng huong luong,
nghi viéc dé di ra nudce ngoa1 gidi quyet viéc riéng phai b4o cdo bing vin ban va phai
duogc sy dong ¥ cua cép c6 thAm quyén theo quy dinh, trir truong hop nghi viéc riéng dé

11



gidi quyét viéc hiéu & trong nude theo quy dinh. Thoi gian nghi tir 1/2 ngay lam viéc tré
1én cua CCVC phai dugce tinh vao thoi gian nghi ctia mot trong cac truong hop quy dinh
tai Diéu nay. Cac phong ¢6 trach nhiém thong bao vé Phong Quén tri Hanh chinh dé
téng hop, theo doi.

9. Trir trudng hop nghi viée riéng dé giai quyét viéc hiéu theo quy dinh, CCVC
nghi 1am viéc du6i 03 ngay phai bdo c4o bang vin ban va dugc su dong y ciia Lanh dao
phong; nghi 1am viéc tir 03 ngay tré 1én phai bao céo biang vin ban va duoc su dong y
cua Lanh dao Vién phu trach; Lanh dao phong nghi 1am viéc 01 ngay phai b4o céo bing
vin ban va dugc sy dong ¥ cua Lanh dao Vién phu trach; nghi 1am viéc tir 02 ngay tré
1én phai bao cdo bang vin ban.

10. CCVC nghi 6m, nghi thai san thuc hién theo quy dinh cua phap luét vé bao
hiém x4 hoi va quy dinh ctia BO KH&CN. Khi nghi 6 6m, nghi thai san, CCVC c6 trach
nhiém bdo céo Lanh dao phong; truong hop phéi cap ctiru dot xuat hodc bi dm ndng, thi
CCVC c6 thé ty minh hodc nho nguoi thén thong bao cho Lanh dao phong biét @ chu
dong quan 1y cong viéc va td chirc tham hoi theo quy dinh.

11. Thuc hién nghiém céc quy dinh cta phap luat, cac quy ché, quy dinh cia Bo
KH&CN, quy ché, quy dinh cua co quan va cac quy dinh khac vé trach nhiém, nghia vu
cia CCVC va nhing diéu CCVC khong dugc 1am. Khéng tu y dua khach vao noi lam
vi€e tréai quy dinh cia co quan.

12. Bdo dam trét tu, an toan va vé sinh cia VKIST:

a) CCVC cua VKIST ¢6 nhi€ém vu gift gin trit tw, an toan ciia VKIST thuc hién
ché do phong chéng chay nd, bdo lut theo quy dinh hién hanh ctia phap luat va cta Bo.

b) CCVC cua VKIST c¢6 nhiém vu giilt gin v€ sinh chung, v¢ sinh phong lam viéc
theo ding cac quy dinh cta B9; sau mdi ngay lam viéc, cac don vi, c4 nhan chu dong
1am vé sinh phong, sap xép tai liéu gon gang, ngin nip va tit cac thiét bi dién.

Piéu 15. Pi cong tac

1. CCVC dugc ctr di cong tac, dao tao, bo1 dudng tai nuéc ngodi (ké ca di nudc
ngoai vé viéc riéng) phai duoc cap c6 tham quyén cho phép bing van ban.

2. Cac doan cdng tac do Lanh dao Vién chu tri hodc giao cac phong chu tri thi
phong dugc giao chu tri ¢6 trach nhiém ph01 hop v6i Phong Quan tri Hanh chinh va céac
phong li€n quan chuan bi céc thu tuc, ndi dung, chuong trinh, dé xuat cir ngudi tham gia
trinh cép c6 thim quyén quyét dinh.

3. Khi hoan thanh chuong trinh céng tac, chdm nhét sau 05 ngay lam vi¢c Trudng
doan (hodc CCVC duogc cur di cong tac nudc ngoai) phai bao cao két qua cong tac bing
van ban giri Lanh dao Vién va cac cap c6 tham quyén theo quy dinh.

Pi¢u 16. Tiép khach
1. Tiép va 1am viéc véi khach trong nudc:

a) Phong Quan tri Hanh chinh c6 trdch nhiém xay dung chuong trinh bao céo
Lanh dao Vién vé ké hoach tiép khach dén 1am viéc va trao ddi cong tac;

b) Lanh dao phong c6 trach nhiém phdi hop véi Phong Quén trj Hanh chinh tiép
va lam viéc v6i khach theo thong bao ctia Phong Quan tri Hanh chinh.
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2. Tiép va lam viéc véi khach nuée ngoai

Hang quy, Phong Quan tri Hanh chinh tong hop két qua chuong trinh lam viéc
v6i khach nude ngoai gui Vu Hop tac quéc té dé tong hop, bao céo Lanh dao B. Phong
Quan tri Hanh chinh phéi hop véi cac don vi lién quan (Vu Hop tac quoc té, Phong Lé

tdn cia Van phong Bg) bao dam nghi 1€ va thu tuc ngoai giao dong thoi phéi hop dé xur
1y nhitng van dé phat sinh trong mdi cudc tiép khach nuéc ngoai.

Chuong VI
QUAN HE PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 17. Quan hé phéi hop céng tic giira cac phong thugc VKIST

1. Cac phong thudc VKIST khi giai quyét cac cong viée thude chirc nang, nhi¢m
vu cua phong hodc duge Lanh dao Vién giao phai kip thoi 14y ¥ kién cta don vi khac
xay dung du thao:

a) Truong hop lay ¢ kién bang vin ban, tly theo tinh chét cua noi dung lay y
kién, phong 1iy v kién ghi 10 thoi han tra 101, trudng hop khong ghi 16 phai tra 1o nhung
khong qua 05 ngay ké tir ngay giri van ban, hodc truong hop ghi xir Iy gap nhitng van
d& dot xuét, cap bach hoic theo ¥ y kién chi dao cta Linh dao Vién;

b) Lanh dao phong duge lay y kién c6 trach nhlem tra 11 15 y kién bang vin ban
trong thoi han duogc dé nghi va phéi chiu trich nhiém vé noi dung tra 16i. Truong hop
qua tho1 han ma Lanh dao phong dugc 14y ¥ kién khong tra 10i bang vin ban thi dugc
coi la dong ¥ v6i ndi dung xin ¥ kién va ‘phai chiu trach nhiém c4 nhéan trude Vién
trudng; dong thoi, Lanh dao phong 14y ¥ kién ¢6 vin ban bao co Lanh dao Vién dé xem
xét khi tién hanh danh gia, phén loai mirc d6 hoan thanh nhiém vu ddi véi phong va ca
nhan hang nam;

c) Tat ca cac truong hop cham hogc khong tré 101 y kién bang van ban, 1am anh
huong dén tién do, chat lugng giai quyét cong viéc cia VKIST thi Lanh dao phong dugc
lay y kién va ngudi duge phan cong tra 161 y kién phai hoan toan chiu trach nhiém trudc
Vién truong;

d) Ngoai viéc gtri lay v kién tham gia bang van ban, trong truong hop can thiét
hodc theo yéu ciu cua Lénh dao Vién, phong, khdi t6 chirc cude hop dé 14y v kién cua
cac phong c6 lién quan vé vén dé can giai quyet Khi dugc moi du hop, Lanh dao phong
phai tryc tiép hodc cu nguoi c6 du thAm quyén dai dién cho phong minh du hop. Néu
nguoi di du hop co y kién phat biéu tai cudc hop thi ¥ kién d6 dugce coi 12 ¥ ¥ kién chinh
thirc phong. Néu ngudi di du hop khong cé ¥ kién phat biéu tai cudc hop thi duoc coi la
dong ¥ véi két ludn cia don vi chit tri cudc hop.

2. Phong thuc hién nhiém vu chiu trach nhiém vé toan bo qua trinh xr 1y céng
viéc, c6 trach nhiém chuyén tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; don vi phdi hop ¢6
trach nhiém nghién ctru, tham gia y kién vé nhitng noi dung cong viéc lién quan dén linh
vuc duge giao phu trach theo dung thoi han quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.
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3. Bdi véi nhitng van dé vuot qua kha ning giai quyét cia phong, Lanh dao
phong, khéi chu tri phai chu dong phbi hop v6i cac don vi ¢o lién quan dé bao cdo xin
¥ kién Vién trudng va Pho Vién truong phu trach xem xét, quyét dinh.

Piéu 18. Quan hé giira Lanh dao Vién véi Lanh dao cac don vi thugc va trwe
thudc B§.

1. Quan h¢ gifta Lanh dao Vién véi Lanh dao cac don vi thudc va true thude B
1a quan h¢ cung cép, phdi hop hoat dong, trao doi thong tin, kinh nghiém quan 1y va hd
trg 1an nhau dé hoan thanh nhiém vu Linh dao B0 giao.

2. Thim quyén trao ddi, ban bac, phdi hop giai quyét cong vi€c cua Vién vdi cac
don vi khac trong B thu¢c Vién trudng; Vién trudng c6 trach nhi€ém chu dong trao dbi
voi nguoi dang dau cac don vi thudc, truc thude Bo dé dé xuit sy hd trg hodc phéi hop
giai quyét cac cong viée Lanh dao Bo giao cho VKIST ch tri.

3. Trong truong hop Vién truong ban hodc di cong tac vang c6 thé uy quyén cho
mot Pho Vién truong lién hé, trao dbi, lam vi€c tryc tlep véi Lanh dao cac don vi thudc,
truc thudc Bo vé cac ndi dung cong viée cin cé su hd trg ciia ho, sau budi 1am viéc phai
b4o c4o két qua v6i Vién trudng.

4. Khi trinh Lanh dao B cac van dé co lién quan dén cac don vi khac phai c6 ¥

kién chinh thuc bang van ban cia cac don vi do. Néu cac don vi c6 lién quan c6 ¥ kién
khac thi phai trinh Lanh dao Bo quyét dinh.

Piéu 19. Quan hé gitra Lanh dao Vién véi Lanh dao B

1. Vién truéng lam viée trye tiép voi Lanh dao Bo (BO trudng va cac Thir trudng)
theo quy dinh trong cac quyét dinh cua Bo trirémg vé phan cOng cong tac cua Lanh dao
B, quy dinh chirc nédng, nhiém vu ciia VKIST va quy ché 1am viéc ctia Bo; c6 trach
nhiém béo c4o xin ¥ kién Lanh dao Bd vé cac van dé thudc chirc ndng nhiém vu cua
VKIST.

2. Pho Vién trudng theo su phan cong hodc uy quyen cua Vién truong duoc du
cac cudc hop hodc 1am viée truc tiép voi Lanh dao B vé cac linh vuc chuyén moén duoc
phén cong phu trach. Sau budi 1am viée ¢6 trach nhiém bao co lai Vién truong toan by
noi dung cong vi€e da trao ddi, nhiém vu Lanh dao B giao sau khi c6 ¥ kién cta Vién
trudong. Déi voi cac van d& thudc ndi bd cia VKIST chi duoc bao céo trao dbi xin v kién
Lanh dao B c4c van dé da théng nhit trong Lanh dao Vién va dugc su dong ¥ cuia Vién
trudng.

3. Lanh dao phong va CCVC Ve nguyén tic khong dugc bao cdo, xin ¥ kién va
1am viéc vuot cip v6i Lanh dao Bo vé cac van dé thude chirc nang nhiém vu cia VKIST
va thudc thdm quyén cta Linh dao Vién. Trong truong hop Vién truong hogc phé Vién
truong phu trach di cong tac vang va treong hop dic biét theo yéu cau giai quyét cong
viéc gap, Lanh dao phong thudc Vién dugc lam viéc, bao céo v6i Lanh dao Bo vé cac
véan dé thudc pham vi chitrc ning nhiém vu, thim quyén cua don vi, sau d6 c6 trach
nhi€ém bao céo lai véi Vién trudng, khong dugc bao cdo cac van dé thudc ndi bo cua
VKIST. Trong céc cudc hop, cac budi lam viée ciia Lanh dao Vién véi Lanh dao Bo
theo phén cong cua Vién truong, Lanh dao phong c6 lién quan dugc dy hop cing, duge
uy quyén bdo cio, phat biéu trao ddi kién nghi, d& xuit v& cac van @& chuyén mon,
nghi€p vu thudc pham vi quan 1y cua phong va ciaa VKIST.
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Piéu 20. Quan h¢ phoi hop gidi quyét cong viée giira VKIST véi co quan, t6
chirc ciia Bo, nganh va dia phwong

1. Khi céc co quan, to chtc cia B, nganh va dia phuong c6 dé nghi phéi hop
cong tac bang vin ban hodc hinh thirc khac, cac phong kip thoi bdo cdo Vién truéng dé
Xin y klen Lanh dao Bo hodc xem xét, giai quyet theo tham quyén, nhiém vu dugc giao
nham trién khai thuc hién cdc nhiém vu phéi hop theo ding thoi han quy dinh.

2. Trong quan h¢ phdi hop giai quyét cong viéc, cac phong, ca nhan nao gay khé
khan, phién ha 1am anh huéng dén uy tin, trach nhiém cua VKIST thi phong, ca nhan
do phai bi xem xét khi danh gia, phén loai mtrc d§ hoan thanh nhiém vu hang nam; dong
thoi, tiy theo tinh chit, mirc do cu thé, CCVC vi pham s& bi xem xét, xtr Iy ky luit theo
quy dinh.

Pic¢u 21. Quan hé véi Ding iy, Cong doan, Poan thanh nién

Lanh dao Vién gitr mdi quan hé va thuong xuyén thong tin cho Pang uy, dai dién
Cong doan va dai dién Doan thanh nién trong VKIST v& thuc hién dan chu trong hoat
dong ctia co quan hanh chinh nha nude, don vi sy nghi€p cong lap va nhing ndi dung
khac ma Lanh dao Vién thdy can thiét. Pong thoi c6 trach nhiém tao didu kién cho cac
t6 chirc nay hoat dong theo ding quy dinh.

Chuwong VII
QUAN LY VAN BAN, CHU KY SO, CHUNG THU SO

Di¢u 22. Tiép nhan va ding ky viin ban dén

1. B phan phu trach van thu thuge Phong Quan tri Hanh chinh (sau day goi tat
1a Vén thu) ¢6 trach nhi¢m tiép nhan toan bd vén ban va tai liéu giri dén co quan tir cac
ngudn: Vin ban dién ti, ban gidy, ban Fax. Nhing vén ban dén ngoai gid hanh chinh,
nguoi dugc giao nhiém vy t1ep nhan, cit vao ti c6 khoa dé ban giao cho vin thu co quan
vao dau gid ngay lam viéc tiép theo. Vin ban khan (khan thuong khan, hoa téc) giri dén
ngoai gio hanh chinh, nguoi dugc giao nhiém vu tiép nhan phai bao cao ngay v6i nguoi
c6 trach nhiém xtr ly. Pdi v6i vin ban g1ay, ban Fax, Vin thu tién hanh scan van ban va
dua vao muc van ban dén trong H¢ théng vin ban diéu hanh (He théng VBPH) diéu
hanh theo quy dinh va chuyén Vién truong hodc theo sy iy quyén cia Vién trudng xur
1y ngay trong ngay nhén vin ban mudn nhit 13 sang ngay lam viée tiép theo. Quy trinh
xir ly vin ban dén theo ludng.

Vin thu co quan dugc mé tat ca cic bi vin ban giri dén co quan, trr nhitng bi van
ban gui dén c6 déu "riéng nguodi cd tén mad bi", bi thu riéng cua ca nhan, bi vin ban bi
hé so déu thdu va nhiing bi vin ban dén theo quy dinh riéng cua co quan. Béi v0i bi van
ban, tai liéu chira bi mat nha nudc duge thuc hién theo quy dinh ctia phép luat v& bao vé
bi mat nha nudc.

Déi véi nhimng bi van ban dén khéng do Vin thu co quan béc bi, néu 13 van ban
lién quan dén cong viéc chung cila co quan thi c4 nhan nhan bi vin ban c6 trach nhiém
phdi hop vai vin thu co quan dé dang ky.
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2. D6i v6i vin ban hoa toc: Ngay sau khi quét (scan) van ban va chuyén vao hé
thong VBDH, Van thu ¢6 trach nhi¢m théng bao cho Lanh dao Vién va ngudi c6 thim
quyén giai quyét dé xu ly, dong thoi theo ddi ludng xir Iy van ban va bao cho phong
hoic nguoi xir 1y cudi cling biét.

3. Béi voi truong hop duge tir chdi tiép nhén van ban dién i lién thong:

a) Cac trudng hop dugce tir chéi tiép nhén van ban dién tir lién thong gom: G
nham don vi nhan, vin ban dién tit khong du gia tri phap ly.

b) Khi tir chdi van ban dién tir, Van thu phai ghi 18 1y do tir chdi tiép nhan trén
Hé théng VBDH.

Pié¢u 23. Trinh, chuyén giao vin bin dén trong H¢ théng VBDH

1. Vién truéng hodc Phé Vién truéng duoc iy quyén sau khi tlep nhén vin ban
dén tir Van thu trén Hé thong VBDH cin cir vao ndi dung vin ban dé chuyén xir 1y vé
céc phong, dong thoi chuyén Phong Quén tri Hanh chinh biét dé theo d6i, don déc.

2. But phé cta Vién truong hodc Pho Vién truéng trén He thdng VBPH c6 gid
tri twong duong v6i but phé trén van ban gidy. Néu Lanh dao Vién da but phé trén H¢
thong VBDH thi khong can phai but phé trén vin ban gidy.

3. Dbi voi cac tai liu lién quan dén cac dé tai, du an (goi chung 1a tai liéu khoa
hoc) cac don vi ¢6 trach nhiém nhén ban gidy tai véan thu, van thu ¢ trach nhiém ban
giao vin ban gidy c6 ky nhan vao sd dé cac phong tién hanh Lap hd so cOng viéc.

Piéu 24. Giai quyét va theo d6i, don doc viée giai quyét vin ban dén

1. Sau khi nhan dugc vian ban dén trén Hé théng VBDH, phong, ca nhan dugc
giao trach nhiém chu tri giai quyét cong viéc phai thuc hién ding thoi han yéu cau cua
Lanh dao Vién, Lanh dao phong hoc thdi han yéu ciu cia vin ban.

2. Van thu c6 trach nhiém bao cao tinh hinh xir Iy van ban tong hop sb liu van
ban dén, vin ban dén da duoc giai quyét, 43 dén han nhung chua dugc giai quyét thuc
hién trich xut s liéu tir Hé théng VBDH dé kip thoi bdo cdo Lanh dao Vién theo Quy
ché lam viéc ctia VKIST.

Dié¢u 25. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc ky thuit trinh bay vin ban
1. Chuyén vién soan théo van ban va trinh du thao van ban cho Lanh dao phong duyét.

2. Léanh dao phong chu tri soan thao van ban xem xét, cho kién va chiu trach
nhiém vé ndi dung du thao.

3. Nguoi dugc giao trach nhiém kiém tra thé thac va ky thuat trinh bay van ban
(Phong Quan tri Hanh chinh) cho y kién va chiu trach nhiém vé ndi dung kiém tra va
chuyén duy thao trinh Lanh dao Vién ky ban hanh vén ban.

4. P4i v6i van ban trinh Lanh dao Bo ky: Chuyén vién soan thao trinh qua Lanh
dao phong, qua nguoi dugce giao trach nhi¢m kiém tra thé thirc van ban (Phong Quan tri
Hanh chinh), chuyén t¢i Lanh dao Vién chiu trach nhi¢ém vé noi dung van ban, qua Thu
ky Lanh dao B9, Lanh dao Bo (ky duyét) va cubi cung 1a chuyén t6i Van thu B phat
hanh vin ban. Trong qua trinh trinh van béan dién tir, chuyén vién soan thao van ban c6

trach nhiém theo ddi so dd ludng trinh dién tur dé kip xtr 1y theo yéu ciu cua cac cap
trinh.
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Piéu 26. Thim quyén ky viin ban

1. Vé nguyen tic, Vién truéng ky tit ca cac vin ban do VKIST phét hanh: ky To
trinh va ky nhay céac van ban do VKIST soan théo trinh Lanh dao Bo ky ban hanh; thira
1énh B9 trudng ky ban hanh cac van ban ctia B9 theo quy dinh trong Quy ché 1am viéc
cua Bo; ky cac hop dong kinh té, hop dong nghién ciru khoa hoc, hop dong lao dong, ky
cac van ban lién quan dén tai chinh, ké toan, tai san, diu tu, sua chita thuong xuyén va
cac hoa don chung tlr chi tiéu hang ngay cua VKIST.

2.Pho Vién tru'orng phu trach phong, khéi nao ky thay Vién truong cac cong van,
béo céo, quyét dinh, gidy moi ctia phong thudc khdi d6. Pho Vién truéng khong phu
trach ky thay khi dugc Vién trudng ty quyén. T4t ca van ban Phé Vién truong ky thay
Vién truéng déu phai bao cdo Vién trudng (the hién tai phan noi nhan van ban) va chiu
trach nhiém truéc Vién truéng va phap luat dbi véi nhitng vin ban da ky.

3. Lanh dao phong duoc ky duyét hodc ky nhdy céc vin ban, hd so cong viée cua
phong trude khi trinh xin ¥ kién, phé duyé€t cua Lanh dao Vién phu trach theo linh vuc
cong tac dugc giao.

4. Truéng phong Quan tri Hanh chinh dugc ky thira 1énh Vién truong cac van
ban hanh chinh thong thudng nhu: Gidy giéi thiéu, Gidy di duong cia CCVC va ngudi
dén lién hé  cong tac tai VKIST, Thoéng bao két luan cudc hop giao ban cong tac thang,
ban sao gidy t& thudc thdm quyén ban hanh ctia VKIST, giéi thiéu chir ky, xac nhan
nhan sy 1am viéc tai VKIST, dong thoi phai bao cdo, chiu trach nhiém truéc Vién truong
va phap luat d6i vGi nhiing van ban da ky; cac van ban khac dugc Vién trudng truc tiép
giao hoic ty quyén.

Dic¢u 27. Ban hanh, phét hanh va theo dé6i, thong ké bdo c4o vin ban di

1. Ban hanh van ban Lanh dao Vién c6 thim quyén ky ban hanh vin ban ky sb
trén véan ban dién tt, chuyén van thu dé 1am tha tuc phat hanh van ban. Van thu nhén

ban ding sb lwong, phat hanh chinh xéc theo noi nhan vin bén, Iuu trit van ban cé chit
ky nhay theo quy dinh.

2. Phat hanh vin ban vin thu: Cép sd, ngay, thang, nam vao du thao van ban bang
chirc nang cia h¢ théng VBPH; In va dong diu VKIST dé luu tai van thu va chuyén
vin ban gidy dén cac co quan khong tiép nhén van ban dién tir. Déng du dién tir va
chuyén van ban dién tor dén cac co quan, t6 chirc ¢ chuc nang lién thong. D6i véi cac
vén bén khoa hoc can luu hd so gidy, chuyén vién soan thao vén ban nhan ban luu tai
vin thu dé luu Hb so theo quy dinh. Déi véi van ban ky glay Sau khi tién hanh 14y sb,
ngay, thang, nam, sao luu va dong ddu van ban, vin thu tién hanh scan va dang ky van
ban 1én Hé théng quan 1y vin ban (dinh kém file viin ban d3 scan) va tién hanh chuyen
van ban nhu van ban dién tr. Thoi gian phat hanh van ban phéi cing ngdy, thong nhét
v6i thoi gian ky s6 van ban dién .

3. Theo doi, thong ké béo cdo van ban: Déi voi nhitng van ban di can theo doi
héi bao, van thu phai phéi hop vé6i don vi soan thdo van ban cép nhat thong tin vé tén
don vi, vién chuc theo d&i hdi bao tinh trang va thoi han tra 16 trén Hé théng VBPH.
Dinh ky hang thang hoac dot xuit theo yéu cau ctia Lanh dao Vién, _Trudng phong Quéan
tri Hanh chinh, van thu 1ap cac bdo cdo vé cac sd liéu vin ban, thong ké theo ddi, tbng
hop tinh hinh xir ly véan ban di ctia VKIST.
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Piéu 28. Luu trir vin ban dién tir

1. Viéc luu viin ban dién tir phai dam bao theo Piéu 7 va Piéu 8 tai Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ctia Chinh phii vé viéc quy dinh chi tiét thi hanh mot
s0 diéu ctia Luat luu trir va khoan 3, Muc II Huéng dan 23 sé 822/HD-VTLTNN ngay
26/8/2015 ctia Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé viée quan ly van ban di, van ban
dén va 1ap ho so trong mdi trudng mang.

2. D6i véi van ban dién tir loai 1: Khong ton tai vin ban gidy gbc nén Vin thu va
don vi soan thao chi luu ban dién tr va to chire lIuvu trir trén MIS.

3. Béi v6i van ban dién tir loai 2: Van ton tai van ban gidy gbc nén vin ban nay
phai duoc luru hai ban, mot ban giay goc luu tai Van thu va mot ban giay chinh Iuu trong
ho so cong viéc cua don vi hodc chuyén vién xtr Iy nhu céc van ban giay thong thuong.

4. P6i vai van ban dién tir loai 3: Chi c¢6 gia tri phap ly @& luu trit khi sir dung
chit ky sO ca nhan cia Vién trudng hodc Pho Vién trudng sao y ban chinh va chit ky so
de thuc hién sao y ban chinh thanh ban dién tir.

6. Ho so luu vin ban di cia Vién bit budc phai thuc hién hoan toan béng dién tir
trén hé thong VBDH trir nhitng van ban chira bi mét nha nude thyce hién theo quy dinh
cua phap luat vé bao v€ bi mat nha nudc.

Pi¢u 29. Quin 1y va bio quin con diu cia Vién

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

1. Nguoi dung dau co quan, to chiic cé trach nhi€ém giao cho van thu co quan
quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mét cia co quan theo quy dinh.

2. Van thu co quan c6 trach nhi€m:

- Bao quan an toan, st dung con diu.

- Viéc ban giao con d4u cho nguoi khac chi thuc hién khi dugc nguoi co thAm
quyén dong ¥ bang van ban va phai 1ap bi€n ban ban giao.

Piéu 30. Quin 1y, sir dung chirng thw sé

MBbi cong chirc, vién chirc can cir vao chirc nadng, nhiém vu dugc cép 01 Bo cong
cu ky s6 do Ban Co yéu chinh phu cap phuc vu muc dich ky so trén van ban di¢n tir.
Cong chtrc, vién chirc ¢ trach nhiém bao quén thiét bi ky so theo ché do toi mat va ndp
ve Phong Quan tri Hanh chinh khi cham dat hgp dong lao dong tai VKIST.

Vin thu ¢6 trach nhiém bao quan va st dung bd ching thuc sd va bao mat théng
tin do Ban co yéu Chinh phu cap.
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Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 31. Trach nhiém thue hién

1.Truéng cac phong c6 trach nhiém phd biér} dén toan thé vién chirc va nguoi lao
dong cua phong minh va to chirc thuc hién quy ché nay.

, 2. Truéng cac phong cén cit quy ché nay dé sira ddi, bd sung hodc xay dung quy

téc lam vi€c ctia phong, ban va don vi minh cho phu hop.

Dicu 32. Sira dbi, bd sung quy ché.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuréng mic hodc phat hién ¢ cac quy din}l
khéng hop 1y, truong cac phong bao cdo Lanh dao Vién xem xét, quyét dinh sira ddi
hodc b6 sung Quy ché cho phu hgp./.
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