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QUYET PINH
Ban hanh quy ché lam viée ,
ciia Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Québc

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

Can ctt Nghj dinh s6 50/2015/ND-CP ngay 18/5/2015 cta Chinh phi vé viéc
thanh lap Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quéc truc thuéc Bé Khoa hoc
va Cong nghé;

Cdan cie Quyer dinh s6 1131/0P- BKHCN ngay 11/5/2017 cua Bé trieomg Bo Khoa
hoc va Cong nghé vé viée ban hanh Piéu Ié t6 chite va hoat dong ctia Vién Khoa hoc va
Cong nghé Viét Nam - Han Quéc;

Céin cte Quyét dinh sé 2288/0D-BKHCN ngay 21/8/2017 cua Bé trucng bé Khoa
hoc va Céng nghé ban hanh quy ché lam viéc ciia Bé Khoa hoc va Cong nghé;

Theo dé nghi ciia Truong phong Quan tri Hanh chinh.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét va ban hanh kém theo Quyet dinh nay “Quy ché lam viéc cia
Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Qudc™.

Piéu 2. Quy ché nay cé hiéu lyc thi hanh tir ngay ky.

Diéu 3. Truong phong Quan tri Hanh chinh, tnrorng cac phong, ban va don vj tryc
thuc va toan thé cong chire, vién chirc, chuyén gia va ngudi lao dong thuge Vién Khoa
hoc va Céng nghé Viét Nam - Han Quéc chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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BO KHOA HOC VA CONG NGHE ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
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 /OD-VKIST ngdy @8 thing 4Lniim 2021
cua Vién trucng Vién Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam - Han Quéc)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

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

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyeén tac trach nhiém, pham vi giai quyét cong
vigc, quan hé cong tac, trinh ty, tha tuc giai quyet cong viéc va ché do lam viéc cua 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 tit 1a phong).

2. Quy ché nay ap dung d6i voi toan bo cong chuce, vién chirc, chuyén gia va
ngum lao ddng (goi tit 1a CCVC) ctia VKIST: cic td chirc, ca nhan cé quan h¢ cong tac
vai VKIST.

Diéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. VKIST lam viéc theo ché do thu truong, bao dam nguyén thc cAp dudi phai
nghiém tic chap hanh su lanh dao, chi dao cua cép trén. Moi hoat dong ciia VKIST phai
tuan thi cac quy dinh ctia phap luit va Quy ché lam viéc cia VKIST.

2. Vign truong giao viéc cho cac Phé Vién trudng va/hoidc tirng phong thudce
VKIST theo chitec ndng, nhiém vu. Cac Pho Vién tnrcmg va Lanh dao phong dugc giao
viéc phai chiu trach nhiém truée Vién trudng vé cong viée duoc phan cong.

3. Tuén thi trinh tyr, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo dling céac quy
dinh cuia phap ludt, chuong trinh, ké hoach céong tac, lich 1am viée va cac quy ché noi bo
cua don vi dd dugce ban hanh trir trudong hop dot xuét, bat kha khang hodc c¢é yéu ciu
khéc cua co quan cap trén.

4. Tat ca nhan vién cua VKIST phai thyc hig¢n nhi¢m vu duoc giao theo nguyén
tic trung thue, khach quan, dé cao dao dirc nghé nghiép va tinh sang tao.

6. Dam bao su phoi hep cong tac, trao déi thong tin trong gidi quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugc phap luit quy dinh.

7. Bao dam tinh r6 rang, minh bach, théng sudt, kip thoi va hiéu qua trong hoat
dong cua VKIST.

8. Tuan thi dung quy dinh vé bao mét thong tin, phat ngén va thuc hanh tiét kiém,
hi¢u qua trong moi hoat dong.



9. Thuc hién phan cap, uy quyén hop 1y theo quy dinh cua phap luat, bao dam su
quén 1y théng nhét gitra cac cdp cua VKIST.

Chuwong I1

TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO VIEN

Pié¢u 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc clia Vién trwdng
1. Trach nhiém giai quyét cong viée ctia Vién truong:
a) Chiu trach nhiém truée Bo truéng Bo Khoa hoc va Cong ngh¢ (B6 KH&CN)

vé toan bo cong vi€e thugce trach nhi¢ém va thim quyén cua minh, ké ca khi da phén cong
hodc uy quyén cho cac Pho Vién truong hoac Lanh dao phong/ban, CCVC;

b) Chi dao, d]f:u hanh va giam sat, kiém tra toan dién cac cong viée clia cac phong,
khoi thuoc VKIST dé thuc hién chirc nang nhiém vu va quyén han cia VKIST theo
Quyét dinh thanh lap va Piéu 1¢ t6 chirc va hoat déng cia VKIST;

¢) Phén cdng Pho Vign trudng gitp Vign truong ‘phu trach Iinh vue cong téc; y
quyén hogc phan cap cho truong phong thuc hién mét s6 cong viée cu thé theo quy dinh
cua phap luat; phol hop v6i cac don vi thude va true thude Bg, cac co quan khic gidi
quyét cc van dé c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua VKIST hoac céc nhiém vu
khac do B trudng giao;

d) Khi vang mit va néu cin thiét, Vién trudng y quyén mét Phé Vién truong
diéu hanh cong tac, giai quyét cong viée cia VKIST theo linh vire duge phén cong;

¢) Pam bao thuc hién dan chu trong té chirc va hoat dong cia VKIST theo quy
dinh cua phap ludt hién hanh;

g) Giai quyét khiéu nai, tb c4o theo thim quyén duge giao;

h) Thye hién céc nhiém vu, quyén han khac do Lanh dao Bé giao.

2. Pham vi gi&i quyét cong viéc clia Vién trudng;

a) Nhitng cong vigc thude thdim quyen dugc quy dinh trong chirc nang nhiém vu

clia Vién, Quy ché lam viéc ctia B§. cac vin ban phép luit khac va nhiém vu cia Bo
trudng giao;

b) Trinh B§ trudng giai quyét cac cong viée thude thim quyén ciia BO trudng;

¢) Tryc tiép giai quyét mot sd cong viée dd phén cong, iy quyén cho Phé Vién
truong trong cac truong hop sau day:

- Do thiy can thiét vi ndi dung vn dé cdp bach, quan trong;
- Do Phé Vién truéng ving mit.

3. Vién truéng quyét dinh viéc dua nhitng ndi dung sau dé thao luén trong tap thé
Lanh dao Vién trude khi quyét dinh:

a) Churong trinh ké hoach trién khai thye hién va tong két cong tac hang nim va
dai han cia VKIST:
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b) Ké hoach trién khai thyc hién nhi¢m vu do céc clp c6 thim quyén giao;

¢) Thanh 14p, sat nhap, giai thé, quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co
céu tb chure cua céc phong thuoc VKIST;

d) Cong tac t6 chirc bd may va nhin sy cua VKIST:

d) Nhitng van dé khac ma Vién truéng thdy can thiét phai dua ra thao ludn.

Piéu 4. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Vién trudng
1. Trach nhiém, pham vi

a) Pho Vién trugng giap Vién truéng theo doi, chi dao mot s6 linh vuc cong tac,
phu trach mét s6 phong, khdi theo phén céng ctia Vién truong. Trong pham vi, quyén
han, nhiém vu duge giao, Phé Vién truong chu dong giai quyet cong viéc duoc phén
cong va chiu trach nhiém trude Vién trudng va truée phap ludt vé nhing quyét dinh ctia
minh. Pdi vai nhifng vén dé Iém, quan trong, nhay cam, Pho Vién trudng phai kip thoi
béo cdo, xin ¥ kién Vién trudng trude khi xir 1y, quyét dinh;

b) Khi Vién truémg diéu chinh phan cong cong vige gitta cac Pho Vign truong thi
cac Phé Vién trudng phai ban giao cho nhau cong viée, hé so, tai liéu ¢ lién quan dén
cong viéc diéu chinh dé theo quy dinh;

¢) Thue hién cac nhiém vu khéc do Vién tudng phén cong.
2. Pham vi giai quyét cong viée cia cac Pho Vién trudéng:

a) Chu dong giai quyct cong vige duge phan cong, dinh ky béo cdo nhirng cong
viéc da xit 1y vao cac budi giao ban tuan, thang cia VKIST. Céc vin ban do Pho Vién
truréng ky theo phan cong phai giri Vu;n truong 01 ban dé bao céo va gui cac Pho Vién
truéng, Lanh dao phong lién quan dé biét, phdi hop trién khai thue hién;

b) Khi giai quyét cong viéc. nhitng vén dé co lién quan hojc linh vuc can sy phéi
hop cua Phé Vién truong khéc thi Pho Vién truong duge giao chu tri chi dong trao dm
y kién v6i Pho Vién truong phu trach phong, khéi trude khi quyét dinh. Truong hop cin
c6 y kién cua Vién truo‘ng hodic giira cac Pho Vién truong con ¢6 ¥ kién khac nhau, Pho
Vién truong duge giao chu tri bao cdo Vién truong xem xét, quyet dinh;

c¢) Phé Vién truong dugc ﬁy quyc"%n giai quyét cong viée khi Vién trucrng vang
mdt, ngoai vigc thyc hién nhimng cong viée dugc phan cong con phai giai quyét cong
viéc chung cua VKIST va ky céc vin ban theo ty quyén cua Vién trudng, bdo céo Vién
truéng vé nhitng viée da xu ly trong thoi gian duge uy quyén.

d) Béi véi nhitng vén dé thude chi trrong hodc cé tinh nguyén tic ma chua c6

van ban quy dinh thi Phé Vién truéng phai kip thoi béo cdo xin ¥ kién ctia Vién truéng
trrée khi quyét dinh.

d) Hang thang bdo céo Vién truémg két qua thye hién nhiém vu dugce phan cong.

e) Khi vang mit, Phé Vién truémg béo cdo Vién trudng dé Vién trudng true tiép
chi dao giai quyét hoac phén cong mot Pho Vién trudng khéc giai quyét cong viéce.



Ditu 5. Cich thire gidi quyét cong viée ciia Vién trwéng va Phé Vién truong

I. Vién trudng, Pho Vién trurong xem xét, xir Iy cong viée trén co s¢ hé so, tai
li¢u cua phong, khéi theo so do luong dién tr. Vién truéng, Pho Vign truéng co trach
nhiém xir Iy ho so trinh va c6 y kién chinh theo so d6 ludng trinh dién tir. Y kién cua

Phé Vién truong vé cac van dé do phong, khdi trinh phéi rd chinh kién va chju trach
nhiém trude Vién trudng.

Truong hop Vién truong, Phé Vién trudng yéu cdu stra lai noi dung, thi ghi rd ¥
kién chi dao vé noi dung cén stra, sau do tra lai phong soan thao chinh sira, trinh lai hodc
xir 1y theo tham quyén trén so dd ludng trinh dién ti.

Trong trudng hop cin thlet Vién truong, Pho Vién truong yéu cau Lianh dao
phong hodc CCVC bao cdo true tiép vé két qua giai quyét cong viéc.

2. Vién tnrong chu tri hodc uy quven mét Pho Vién truong chu tri hop, lam vigc
vGi cac phong, khéi, ca nhan cé lién quan dé xu ly, téng h()p cic van dé thude thim
quyén ctia Vién truéng ma céc phong, khéi, c4 nhan con cé y kién khac nhau.

3. Vién truéng tryc tiép tham dur hoac phan cong Pho Vién trudng dy hop thay cac
cude theo yéu cau ctia cép c6 thAm quyén. Phé Vién truong dugce phan cong khéng du
hop dugc thi phai bao cao Vién truong, khong duge tr y phin ¢cong CCVC du hop thay
minh.

Truong hop Vign truong, Pho Vién trudng khong tham dy dugce cac cude hgp thi

Vién truong xem xét, quyét dinh cir Lanh dao phong dy hop. Nguoi dugce cir di hop phai
bio cao Vién trudng vé ndi dung cude hop.

4. Phong Quan tri Hanh chinh ¢6 trdch nhiém xdy dung lich cong tac hang tudn
cua Lanh dao Vién va thong bao kip théi lich cong tac hang tuan cua Lanh dao Vi¢n trén
mang thong tin n6i bd cua VKIST. Khi ¢6 su thay doi lich cong téic cia Vién truéng,
Pho Vién trudng, Phong Quan tri Hanh chinh c6 trach nhiém kip thoi bao cao dé cap
nhét thong tin trén mang théng tin ndi by ctia VKIST.

Chuwong IIT
TRACH NHIEM, QUYEN HAN CUA LANH PAO PHONG, CCVC

Diéu 6. Trach nhiém, pham vi, cich thirc gidi quyét cong viée ciia céc cip
Lanh dao phong thudc VKIST

1. Chu dq‘mg t6 chire thuc hién cong viée thude chirc ning, nhiém vy, quyén han
cua phong va cac nhiém vu do Lanh dao Vién giao; chju trach nhi¢m truge phap luét va
truée Lanh dao Vién vé két qua thuc hién cong viée do; thie hién ddy du ché do thong
tin, b4o cao theo quy dinh ciia phap luét, cua Bo va cua VKIST.

2. Pugc Vién trudng dy quy én giai quyet hoiic ky mét sb van ban thude thim
quyén cta Vién truong theo quy€t dinh Gy quyén va phai chiu trach nhi¢m truéc phap
ludt va trude Vién trudng vé ndi dung duge iy quyén.

3. Xay dung quy dinh chiic nang, nhiém vy, quyén han cua phong trinh Vién
truong quyét dinh theo thdm quyén; phén cong nhiém vu cua phong bang van ban hogc
bang biit phé cho CCVC trong phong giai quyét (phan cong nhiém vu phai ro ca nhan
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giai quyét). Khi CCVC vang mit, Lanh dao phong phai bé tri nguoi thay thé dé dam
bao cong viéc dugce tién hanh lién tuc, dung tién dé.

4. Quan ly doi ngti CCVC, tai san trong phong theo quy dinh cua phép luat va
ctia Bo KH&CN. To chire thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc cua VKIST,
kv cuong, ky luét lao dong; ché d bao méat nha nude. Chiu trach nhiém vé quan ly hd
s0, tai li¢u thude linh vue duge phan céng phu trach.

5. Xay dung ké hoach cong tac hang ndm, quy, thang va tudn ciia phongn; t6 chire
trién khai, phan cong nhiém vu, don ddc va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua CCVC
trong phong theo ding ké hoach cong tac.

6. Nhitng viéc phat sinh vurot qua tham quyén phai kip thoi bao cao Vién trudng
hoac Pho Vién truong phu trach phong, khéi cho ¥ kién chi dao dé giai quyét. Truomg
hop c6 y kién khac vai ¥ kién chi ‘dao cua Pho Vién trudng phy trach phong, khbi thi
béo c4o Vién truong. Khong chuyén cong viée thudc nhiém vu, thim quyén cta phong
minh sang phong khéc hoéc 1én Vién truong, Pho Vién truéng phy trach phong, khoi;
khong giai quyet cong viéc thude nhiém vy, tham quyén cua phong, khoi khac trir truémg
hop do phan c¢ong cua Vién trudng.

7. Chu dong phm hop véi Lanh dao phong thude VKIST dé xir Iy nhiing van dé
lién quan dén cong viée thude chire nang, nhi¢ém vu chung cua VKIST.

8. Khi trinh Vién truong, Phé Vién truong giai quyét cong viée, Lanh dao phong
chiu trdch nhiém toan bd vé thi tuc, hé so, tai liéu, ndi dung theo so dd luong trinh dién
tir; ghi rd ¥ kién va chiju trach nhiém truéce Vién truong, Phé Vién trudng ve ndi dung
trinh; ky nhay du thao van béan (néu ¢6) va cac dé xuat hoiic quyét dinh ctia phong trude
cap trén.

9. Thyc hién day di ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh cua phap ludt va quy
dinh tai Quy ché nay. Lanh dao phong ciia VKIST phai chju trach nhiém truc tiép vé néi
dung théng tin, bao cao cua phong.

10. Thue hign cac nhiém vu khac do Lanh dao Vién giao.

Piéu 7. Trich nhi¢m, pham vi, cich thire gidi quyét cong viéc cia Truong
phong Quin tri Hanh chinh

Trudng phong Quan tri Hanh chinh ngoai vi¢c thuc hién ciac quy dinh néu tai
Diéu 6, con phai thue hién cac nhiém vu sau:

1. Tong hop. trinh Lanh dao Vién théng qua cac chwong trinh, k& hoach cong tac
cta Vién; theo ddi, dén déc cac phong ciia VKIST thuc hién theo chuong trinh, ké hoach
cong tac; chudn bi bdo cdo dinh k¥ theo quy dinh ctia VKIST, cia B¢ va cac van ban
khac dugce Vién truong giao.

2. Béo céo kip thoi véi Vién truong, cac Phé Vién trudng vé tinh hinh hoat dong,
diéu hanh chung cua Vién.

3. Phéi hop véi Lanh dao phong c6 lién quan duy tri, don déc cic phong thie
hién Quy ché lam viéc ciia VKIST va cac quy ché, quy dinh khéc cua VKIST.



4. Theo d6i, don doc bing vin ban ban dé cac phong trién khai thuc hién nhi¢m
vu da duoc Vién trudng giao, bao dam tién do, chat lugng; kiém tra vé thu tuc, thé thirc
van ban trude khi trinh Vién trudng, Pho Vién trudng phu trach phong, khéi.

5. Té chire ghi bién ban va ky Thong bao két ludn céc cude hop va lam viée clia
Vién treéng hodc Pho Vién trudng chu tri (trir trudmg hop Lanh dao Vién phan cong
cho phong khac thyc hién).

6. Gilip Vién trudng to chirc, theo ddi thuc hién Quy ché nay.

7. Giai quyét cac cong viée khong thuge don vi nao phu trach va mot s6 cong
viéc dot xudt, phat sinh hodc cong viée khac theo sur tiy quyén ciia Vién truéng.

Piéu 8. Trich nhiém, pham vi va céch thire gidi quyét cong viée cita CCVC

¢ Nghlem chinh chip hanh su 1anh dao, chi dao, phén c6ng nhi¢ém vu ctia Lanh
dao phong c6 tham quyén quan Iy, sir dung CCVC. Thyc hign day du quy dinh ctia Luat
Vién chire va cac quy dinh phap luat vé lao dong; thuc hién day du quy dinh tai Quy ché
lam viéc ctiia B, Quy ché 1am viéc ciia VKIST va céc quy ché khac c6 lién quan dén
LV,

2. Chiu tréch nhiém ca nhan vé ndi dung dé xuét gidi quyét cong viéc, de xuét
huéng nghién clru chuyén sau phu hop véi nang lye, s& trudng ca nhén. Giai quyét cong
viéc dang thoi han duge giao, bao dam chit lu‘o‘ng, tuan thu quy trinh xi ly cong viéc.
Trong truong hop thuc hi¢n nhiém vu, CCVC c6 quyen gitt y kién riéng, thé hién v kién

do trong Phiéu trinh, hodc Té trinh kém theo Phiéu trinh dé Lanh dao phong xem xét
quyet dinh.

3. CCVC chiu trach nhiém trudce Vién trudng, Phé Vién trudng phu trach phong,

khéi, trudc Lanh dao phong vé cong viée dugc giao va chiu trach nhiém trude phap luat
khi thi hanh nhiém vy, céng vu.

Trudng hgp CCVC co y kién dé xuét giai quyet cong vigc khong théng nhat vm
¥ kién chi dao cua cap trén (dwgc thé hién va luu tai hé so giai quyét cong viée) thi van
phai thyuc hién theo y kién chi dao cua Cdp trén, nhung khong phai chiu trach nhiém
chuyén mén vé nhitng noi dung khong théng nhit dé.

4. Truong hop Vién truéng hodc Pho Vién truéng yéu cau 1am viéc tryc tiép thi
CCVC phai cé trach nhi¢m chuan bj diy du hd so, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi 1am viée
CCVC c6 trach nhiém bao cao kip thoi vdi Lanh dao phong.

5. CCVC phai c6 trach nhiém luu gift, bao quan day di hd so, tai lidu giai quyét
cong vice theo quy dinh va phai chiu trach nhiém truéc phap ludt, tru6e Vién trudng,
truée Lanh dao phong néu dé mat, that lac hd so, tai liéu giai quyét cong viéc.

6. Chu dong phéi hop cong tac, trao dbi ¥ kién vé cac van dé ¢6 lién quan, cung
cap thong tin hogc thao lugn tmng phong, nhém cong tac dé xtr 1y cong viéc cu thé.
Truong hop can thiét CCVC ¢6 quyén dé nghi Lanh dao phong phan cong thém ngudi
dé phdi hop thue hién nhiém vu.
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Chwong IV

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

Diéu 9. Lip va thire hién ké hoach céng tac

1. Cin cir vao chuong trinh, ké hoach nghién ciru trung va dai han hang nim cia
B0, nhiém vu trong tim cia B¢ giao trong nam, Vié¢n trm:mg quyet dinh chuwong trinh
cong tac nam, 6 thang ctia VKIST (ké hoach trién khai cdc dé an, du 4n. d@ tai, chlrr.mg
trinh nghién ctru khoa hoc va ké hoach cong tac khic), phén cong cho cac phong, ca
nhan trong VKIST thyc hién va dén ddc, kiém tra viéc thuc hién cac ké hoach cong tac
do.

2. Trong trudmg hop can thiét, Vién trudmg kip thoi bao cdo va xin v kién Lanh
dao Bo diéu chinh lai ké hoach cong tac ciia VKIST cho phit hop véi tinh hinh thue té.

3. Trinh ty xay dung Chuong trinh ¢6ng tac ndm, quy, thang, tudn cia VKIST:

a) Chuong trinh céng tac nam: Cham nhat vao ngay 30 thang 9 hang ndm, cac
phong, khéi phai giri Phong Quan tri Hanh chinh danh muc c6ng viéc can xa;,r dung,
trién khai thuc hién cho nam tiép theo. Phong Quan tri Hanh chinh ra soat, tong hop
trinh Lanh dao Vién phé duyét va giri Viin phong B{ trude ngay 15 thang 10 hing nim
dé tong hop, phuc vu 1ap Chuong trinh cong tac ndm cia Bo;

b) Chuong trinh céng tac Quy: Chém nhét vao ngay 10 cua thang cudi quy, cac
phong, khdi phai giri Phong Quén tri Hanh chinh Chuong trinh ¢6ng tac quy tiép theo
dé tong hop trinh Lanh dao Vién va giri Van phong Bg trude ngay 15;

¢) Chuong trinh céng tac thang: Cham nhat vao ngay 20 hang théng cac phong,
khéi phai gui Phong Quan tri Hanh chinh Chuong trinh ¢6ng tac thang cin cir vao
Chuong trinh c¢ong thc quy dé tong hop trinh Lanh dao Vién va gii Vin phong Bo trude
ngay 25;

d) Lich cong tac tuan Céc phong, khéi dé xudt, diang ky cac cudc h(}p, budi lam viée
da duoc Lanh dao Vién dbng ¥ chi truong bang van ban hodc trén phian mém quan ly vin
ban dién tir trurde 15]100 thir sau hang tuan. Phong Quaén tri Hanh chinh ra soat, xay dung
du kién Lich cong tac tuan ciia Linh dao Vién, bao cdo Lénh dao Vién trude 17h00 thir séu
hang tudn va thong bao cho céc don vi tai giao ban tudn. Déi véi cac cude hop, budi lam
viée dot xuat, phat sinh, Phong Quaén tri Hanh chmh bao cao Lanh dao Vlen va thong bao
kip thoi dén céc phong, khéi lién quan duoc biét dé chuan bi theo yéu ciu.

4. Can ctr vao chuong trinh, ké hoach cong tac ciia VKIST va chirc nang, nhiém
vu, quyen han dugc giao, cac phong xay dung chuong trinh, ke hoach céng tac cua
phong, t6 chirc phan cong lao dong va trién khai thuc hién theo tié én d6. Lanh dao phong
¢6 trach nhiém theo déi, don doc, kiém tra dé phong hoan thanh nhiém vuy.

5. Truong hop xét thay khéng c6 kha nang hoan thanh nhiém vu ding tién do ké
hoach va chét lucrng, phong c6 trach nhiém béo cao Vién truéng, Phé Vién trudng phu
trach phong, khdi dé duoc chi dao xir 1y.
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Piéu 10. V& t6 chire cic cude hgp, cic hdi nghi
1. Céc cudc hop cia VKIST

a) Hop giao ban cong téc tudn: vao sang thir 2 dau tun, thanh phin tham gia gdm
Lanh dao Vién, Lanh dao phong thuoc Vién, Cha tich Cong doan, Bi thu Poan thanh
nién. Thoi gian hop giao ban néu trén ¢ thé thay d6i, truomg hop thay dbi Phong Quan
trj Hanh chinh s& thong bao cu thé;

Phong Quan tri Hanh chinh ghi bién ban, ky Théng bao két luin cude hop giao
ban céng tac theo két luan ciia Lianh dao Vién.

b) Hop giao ban cong téc thdng: vao tudn dau ciia thang, thanh phin tham gia
gbm Lanh dao Vién, Linh dao phong thudc Vién, Chu tich Cong doan, Bi thu Doan
thanh nién. Théi gian hop giao ban thang néu trén c6 thé thay ddi, trwomg hop thay doi
Phong Quan tri Hanh chinh s& thdng bao cu thé;

¢) Hop so két cong tac 6 thang dau nam: Thanh phan dy gom toan thé cong chire,
vién chirc. nguoi lao dong ciia VKIST va khiach mdi (néu cd);

d) Hop Hoi nghi cong chire, vién chirc ciia VKIST mdi nam mét 1an vao cudi
ndm, Vién trudng chu tri; Phong Quén trj Hanh chinh phoi hop v6i-Cong doan VKIST
t6 chirc hdi nghi;

d) Céc cudc hop dot xudt do Vién trudng triéu tap khi thiy cin thiét.
2. Céc cudc hop cua cic phong, khéi thuge VKIST

a) Cac phong, khéi thuoc VKIST chu tri t& chitc céc hoi nghi so két, tong két;
céc cude hop thang, chuyén dé lién quan truc tiép dén cong tac chuyén mon cua phong,
khdi;

b) Ngoai cac cugc hop dinh ky, cic phong, khéi c6 thé té chire cac cugc hop dot

xuit theo yéu cau cua Lanh dao Vién, thanh phén dy céc cude hop dot xuit do Lanh dao
phong quyét dinh,

3. TH chirc cac héi nghi, hdi thao quic té, hoi thao khoa hoc, cac cugc nghiém
thu dé an, du 4n, @€ tai chuong trinh nghién ciru khoa hoc.

a) Viéc to chirc cac hdi nghi, hoi théo khoa hoc, cdc cude nghi¢m thu dé an, dy
an, de tai nghién ciru khoa hoc do VKIST chu tri thue hién theo ké hoach do cac don vi
chirc nang xay dung n6i dung dé xuat Vién trudng phé duyet;

b) Cac ph(’)ng chuan bi ndi dung vé ké hoach chung, cac bao cdo, tai liéu, danh
sach khach moi, gidy mai, chwong trinh, két luan, bién ban hoi nghi;

¢) Phong chu tri ¢6 trach nhi¢m phoi hop voi Phong Quan tri Hanh chinh trong
1ap ké hoach kinh phi, quyét toan va cac cong vige li€n quan dén hanh chinh quén tri,
phuc vu cugc h(;pl nghl héi thao quéc te hoi thao khoa hoc, cac budi nghi¢m thu dé tai,
du an, de an... xic dinh dia diém, in 4n tai ligu, vén ban lién quan dén hoi nghi, phat
hanh gidy moi, phat tai liéu vin ban va bo tri phuwong tién di lai, chd an & cho cac dai
biéu du hdi nghi néu héi nghi, cude hop t6 chirc ngoai tru sé cia VKIST.

4. Dang uy, Lanh dao Vién, Ban Chap hanh Cong doan va Poan thanh nién giao
ban lién tich 6 thiang mot 1an.



5. Bién ban cudc hop va théng bao két qua cude hop

a) Hinh thirc: N§i dung dién bién cuia cudc hop phai duoc ghi thanh bién ban.
Trong truong hop duge su dong ¥ ciia ngudi chu tri cude hop thi méi duge ghi 4m, ghi
hinh cudc hop;

b) Néi dung chinh: Ngudi chu tri va danh sach nhimg ngudi tham dy, nhirng van
dé (dugce trinh bay va thao luan tao cudc hop, y klcn phét biéu cuia nhimng ngudi tham du
(néu ¢6), két ludn cia cha tri cude hop va cac quyét dinh dwoc dua ra tai cudc hop.

c) Thoi gian giri bién ban hop: Cham nhét 13 03 ngay lam vigc sau ngay két thac
cugc hop, don vi dugc giao trach nhiém phai ra théng bao bang vin ban két qua cudc
hop, giri cho céc don vi, cd nhan ¢6 lién quan duoc biét v thuc hién.

d) Hiéu hec: Van ban thong bao két qua cudc hop khong thay the cho viéc ra
quyét dinh c4 biét cua Vién trudng theo quy dinh ciia phap luat dé giai quyét cac van dé
lién quan dugc quyét dinh tai cudce hop.

e) Trach nhiém ghi bién ban: Phong Quén tri Hanh chinh ¢6 trach nhiém phan céng
ngudi ghi bién ban/théng bao két ludn trong cac cudce hop cua VKIST. Tai cac cude hop
khéc, ngudi chu tri cude hop ¢d trach nhiém phan cong cho don vi, ca nhan lién quan ghi
chép va ra viin ban théng bao két qua cude hop dén nhitg nguoi tham dur.

Chwong V

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

Diéu 11. Ché d théng tin
1. Phong Quén tri Hanh chinh c6 trach nhiém:
a) Cung cap théng tin diy du, kip thoi dén cac phong, khoi, CCVC ¢ lién quan

dé trién khai thuc hién chuong trinh cong tac cia VKIST, nhimg v kién két luén cia
Lanh dao B6, Lanh dao Vién tai cac cudc hop, giao ban cong tac thang;

b) Sao gfri théng b4o ndi bd hodc chuyén trén Hé théng thong tin quan tri (MIS)
cdc van ban cua Ban Cén s dang B6 KH&CN va cac vin ban quy pham phap luat ctia
B9, nha nuéc lién quan dén cong tac ctia VKIST cho cac phong, khdi thudc Vién theo
chi dao cua Lanh dao Vién.

2. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu cong tac cac phong chu dong dé nghi
phong c6 lién quan trong VKIST cung cip cac thong tin lién quan dén cong viéc can
glai quyet

3. Phong Quan tri Hanh chinh c6 trach nhiém dua cac vin ban duge su dong v
cua Lanh dao Vién lén Trang Thong tin dién tir ctia VKIST theo quy dinh.

4. CCVC trao dbi thoéng tin céng vu qua mang phai st dung dia chi thu dién tir

dugc B cung clp (dudi email (@most.gov.vn) dé dam bao tinh chuyén nghiép va nguyén
tic bao mat, an toan thong tin.



Diéu 12. Ché dj béo cdo

1. Pho Vién truong bao cao Vién trudng

a) Tinh hinh thue hién nhimg cong viée thuge linh vuc dugc phan cong phu trach,
nhimg viée vuot qua thim quyén giai quyét va nhimg viéc cin xin ¥ kién Vién truéng;

b) Noi dung va két qua cac hdi nghi, cude hop khi duge Vién trudng iy quyén
tham du hodac chi dao céc hdi nghi do.

2. Céc phong, khi bdo cdo Vién trudng

a) Lanh dao phong phai thuc hién ddy di ché do thong tin, bao cao Vién truong
theo quy dinh ctia VKIST, béo cdo cbng tic 06 thang, bdo céo cong tac nam trude khi
trinh Vién truéng phai théng qua Phé Vién trudng phu trach phong, khéi.

Khi ¢ van dé phat sinh virot qua thdm quyén quan 1y ctia phong, Lanh dao phong
phai bao cdo Vién trudng va Phé Vién trudng phy trach phong, khéi dé xir 1y kip thoi.

b) Ngoai viéc thuc hién cic quy dinh tai Diém a Khoan 2 Diéu nay, Phong Quén
tri Hanh chinh ¢6 trach nhiém thyre hién cac nhiém vy sau day:

- Chuén bi b4o céo giao ban clia Vién truong;

- Tong hop va xay dung bao cdo cong tac cua VKIST giri B KH&CN va céc co
quan lién quan khi c¢6 yéu cau. Riéng bio cao vé quan ly khoa hoc va két qua nghién
ctru khoa hoc do Phong K¢é hoach va Diéu phéi chudn bi ndi dung.

- Don dbc cac phong guri bao céo cong tac dinh ky vé Phong Quan trj Hanh chinh
thoi gian cu thé nhu sau: Bdo cdo thang (trude ngay 18 hang thang); bao céo quy (trude
ngay 18 ciia thang cudi cung trong quy); bao cdo 6 thang (trudc ngay 12 thang 6 hang
nam); bao cao nam (trude ngay 12 thang 11 hang nam). Phong Quan tri Hanh chinh tong
hop thanh bao cdo hoat dong ctia Vién va giri Vin phong B9 trude ngay 23 hang thang
dé tong hop phuc vu giao ban cong tac thang clia B. Ngoai ra, Phong Quan tri Hanh
chinh tong hop théng tin, lap bao cao phuc vu Hoi nghi so két 6 thang dau nam, Hoi
nglu tong két cong tac nam ciia khdi cac Vién thude Bo va Hoi nghi can b, cong chirc,
vién chire nam cua VKIST.

3. Céc béo cao dinh ky (thang, quy, nam), chuyén dé, dot xuit va cac bao cio
thire hién ké hoach cia cac phong giri cho Phong Quan tri Hanh chinh phai dam bao
ding thoi gian quy dinh tai khoan 2 Diéu nay, phai néu dugc ndi dung cong viée chu
yéu da thyc hién trong thang, quy. 6 thang dau nam, ca nam; danh gia, phéan tich kho
khan, thuén lgi. hudéng khic phuc; du kién cong vige thue hién trong thang, quy, 6 thang
ddu nam, ca nam t&i va néu duge nhiing kién nghi, d& xudt cu thé, cac bao cdo do Lanh
dao phong ky. Truong phong Quan tri Hanh chinh chju trach nhi¢m vé chat lugng va do
chinh xdc ciia béo céo ké hoach, bao cao téng hop do phong chuén bi.

4. Chu nhiém cac dé tai do VKIST chu tri ¢6 trach nhlt;m bao cao Vién treéng
tién do, két qua thuc hién va tinh hinh sir dung kinh phi cia dé tai theo cic quy dinh vé
quan ly khoa hoc va quan 1y tai chinh hién hanh ctia VKIST.

5. CCVC dugc cap trén cir di hop, tap huan, hoi thio, hodc di cong téc, cham nhat
07 ngay sau khi két thiic cudc hop, chuyén di cong tic phai bao cdo cho cip trén vé két
qua cude hop, chuyén di cong tic ma minh duoc cir tham du.
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6. CCVC bao cdo cong viée theo phéan hanh dugc giao cho Lanh dao phong, khoi
phu trach tryc tiép.

Piéu 13. Ché d¢ bio mit

CCVC c¢o trach nhiém thyc hién ché do bao mat va ché do phat ngén theo quy
dinh hién hanh ctia phap luét va cua B Khoa hoc va Cong nghé.

Diéu 14. Ché d¢ ky luat, ky cwong lam viéce

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

1. Thyc hién nghlem tac cac quy dinh cua phap luat, quy dinh cia VKIST, Bo
KH&CN, cac chi thi ciia Thi twéng Chinh phi, chi thi cia Bo trudng B6 KH&CN vé
ché d¢ ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh.

2. Phai tudn thu tinh thir bac, ky cuong va trat tu hanh chinh, _ding chire trach,

nhiém vu, ding tham quyén; cip duéi phai nghiém tic chap hanh ¥ kién chi dao ca cap
trén.

3. Nghi€m tic thuc hién céng viéc, nhiém vu duoc giao, khong dé qué han, khong
bo sét nhiém vy duge phan cong; khéng dun day trach nhiém, khéng né tranh cong viéc.

4. Khong duoc tr y bo viée, khong duge tu ¥ roi khoi tru sé co quan trong gidr
lam vi€e. Phai sir dung c6 hiéu qua thoi gio lam vi¢c, c6 mat ding gio tai co quan theo
gi0 hanh chinh; khong di mudn, vé som; khong st dung thot gian 1am viéc cia co quan
dé lam viéc riéng; khong to chirc an, udng, tu tdp noi chuyén riéng trong gi¢r 1am viéc;
khong gay mat trat tu trong co quan.

5. Thuc hién nghiém céic quy dinh vé ¥ thirc trach nhiém, tinh than, thai do lam
vige, van hoa mg xir trong giao tiép, sir dung trang phuc trong hoat déng nghé ng]:uep
theo Quyét dinh s6 1847/QP- -TTg ngay 27/12/2018 cua Thu tuéng Chinh pha ve viée
phé duyét Pé an Vin ho6a cong vu; khéng hit thudc 14 noi lam viéc. Nghiém cim viéc
str dung rugu, bia, 46 udng cé cbn trong gitr 1am viée, gi0 nghi trrra clia ngay lam viéc.

6. Khi tham gia céc cudc hop, phai thé hién thai do nghiém tic, phat biéu ¥ v kién
phai trén tinh than Xay dung, thue hién ding quy dinh trong van hoa hoi hop, khong sur
dung dién thoai trong cac cudc hop; khong doc sach, bao, néi chuyén riéng trong gidr
hop. Truong hop 6 nhiém vy dot xudt khong tiép tuc tham du duoc cudc hop, phai bao
céo va dugc sy dong ¥ cia chi toa cudc hop.

7. CCVC dugc Vién truéng cir tham gia nhirng hoat dong cla céc co quan, to
chirc khac trong va ngoai VKIST phai xin ¥ kién chi dao cta Lanh dao Vién vé nd1i dung
du kién thao luan, ¢6 trach nhiém béo co véi Vién trudng ndi dung cudc hop va nop lai
cho VKIST tai li¢u ctia cude hop. Truong hcp cac don vi trong va ngoai VKIST mai
tham gia cac hdi thao, hoi nghi, hop dong vu viée thudc thai gian hanh chinh do VKIST
quén ly thi phai béo cdo va dugce Vién trudng ddng ¥ méi duoc tham gia nhung phai
hoan thanh céng viéc dugc VKIST giao va phai tuan thu theo cac quy dinh ctia Luét C4n
b, cong chirc; Ludt Vién chirc va cac quy dinh trong quy ché 1am viéc cua Bo, cia Vién.

8. Khi c6 yéu cau nghi viéc riéng, nghi phép nam, nghi viéc khéng hudng luong,
nghi viéc de di ra nudGc ngoai gidi quyet viéc riéng phai bao céo bang vin ban va phai
dugc sy dong v cia cip c6 thim quy@n theo quy dinh, trir truong hop nghi viée riéng dé

11



giai quyét viéc hiéu & trong nudc theo quy dinh. Thoi gian nghi tir 1/2 ngay 1am viée tro
1én cua CCVC phéi durrge tinh vao thoi gian nghi cia mat trong cac truong hop quy dinh

tai Diéu nay. Céc phong c6 trach nhiém théng bao vé Phong Quan tri Hanh chinh dé
tong hop, theo doi.

9. Trir trwdng hop nghi viéc riéng dé giai quyét viée hiéu theo quy dinh, CCVC
nghi lam viéc dudi 03 ngay phai bdo c4o bing vin ban va duge su dong y ciia Lanh dao
phong, nghi lam viéc tir 03 ngdy trd 1én phai bao cao bang vin ban va dugc sy dong v
cua Lanh dao Vién phy trich; Linh dao phong nghi lam viéc 01 ngay phai bdo cao bang
vin ban va dugc su ddng ¥ cia Lanh dao Vién phy trach:; nghi lam viéc tir 02 ngay tré
1én phai béo c4o bang vin ban.

10. CCVC nghi 6m, nghi thai san thuc hién theo quy dinh cta phép luat vé bao
hiém x3 hoi va quy dinh cua B4 KH&CN. Khi nghi 6m, nghi thai san, CCVC c¢6 trach
nhiém bio c4o Lanh dao phong; trudng hop phai cip ciru dot xuét hodc bi dm ngng, thi
CCVC c6 thé tu minh hodc nhd ngudi than théng bao cho Lanh dao phong biét dé chu
dong quan 1y cong viéc va té chire thim héi theo quy dinh.

1. Thyc hién nghiém céc quy dinh ctia phap luat, céc quy ché, quy dinh ctia Bo
KH&CN, quy ché, quy dinh cta co quan va cac quy dinh khéac ve trach nhiém, nghia vu
cia CCVC va nhimg diéu CCVC khong duge lam. Khong tu ¥ dua khach vao noi lam
viéc trai quy dinh clia co quan.

12. Bao dam trédt tu, an toan va v¢ sinh ctia VKIST:

a) CCVC cua VKIST c¢6 nhiém vy giif gin trdt tir, an toan ctia VKIST thue hién
ché @) phong chéng chay né, bio lut theo quy dinh hién hanh ctia phap luat va cua Bo.

b) CCVC ciia VKIST ¢6 nhi¢m vy giir gin v¢é sinh chung, vé sinh phong 1am viéc
theo dlng cic quy dinh cua B§; sau moi ngay lam viée, cac don vi, ¢4 nhan chu dng
lam vé sinh phong, sdp xép tai lidu gon gang, ngin nip va tit cac thiét bi dién.

Piéu 15. i cong tac

1. CCVC dugce cur di cOng tac, dao tao, bo: dudng tai nudc ngoai (ké ca di nuéce
ngoai vé viéc riéng) phai dugc cap ¢6 thim quyén cho phép bang vin ban.

2. Cac doan cong tac do Lanh dao Vién chi tri hodc giao cac phong chu tri thi
phong dugc giao chd tri cd trach nhi¢m phm hop vé6i Phong Quén tri Hanh chinh va céc
phong lién quan chuan bj céc thu tuc, ndi dung, chwrong trinh, dé xuét ctr ngudi tham gia
trinh cép c6 thim quyén quyét dinh.

3. Khi hoan thanh chuong trinh cong tac, chim nhit sau 05 ngay lam viéc Truong
doan (hodc CCVC dugc ctr di cong tac nude ngoal) phai bao céo két qua cong tac biang
viin ban giri Lanh dao Vién va cac cap cé thim quyén theo quy dinh.

Piéu 16. Tiép khach
1. Tiép va 1am viéc véi khach trong nudc:

a) Phong Quan tri Hanh chinh c6 trach nhiém xay dung chuong trinh bdo céo
Lanh dao Vién v& ké hoach tiép khach dén lam viée va trao dbi cong tac;

b) Lanh dao phong c6 trich nhiém phéi hgp véi Phong Quan tri Hanh chinh tiép
va lam viéc v6i khach theo théng béo ctia Phong Quan tri Hanh chinh.
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2. Tiép va lam viéc voi khéch nuéce ngoai

Hang quy, Phong Quan tri Hanh chinh tong hop két qua chuong trinh 1am viéc
v6i khach nude ngoai guri Vu Hop tac quéc té dé tong hop, béo cdo Linh dao Bg. Phong
Quan tri Hanh chinh phéi hop véi cac don vi lién quan (Vu Hop tdc quoc té, Phong Lé

tan cua Van phong Bg) bao dam nghi 18 va thu tuc ngoai giao dong thai phéi hop dé xur
1y nhitng van dé phat sinh trong méi cudc tiép khach nudc ngoai.

Chuong VI
QUAN HE PHOI HQP GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 17. Quan h¢ phéi hop cong tic giira cic phong thupe VKIST

1. Cac phong thudc VKIST khi giai quyét cac cong viee thudc chirc ning, nhiém
vu clia phong hodic dugc Lanh dao Vién giao phai kip thoi ldy v kién ctia don vi khac
xdy dung du théo:

a) Truong hop liy ¥ kién bing vin ban, tiy theo tinh chét cua néi dung liy v
kicn, phong ldy ¥ kién ghi rd thoi han tra loi, trirong hop khong ghi o phai tra 161 nhung
khéng qua 05 ngay ké tir ngay giri vin béan, hodc truong hgp ghi xir ly gap nhitng van
dé dot xudt, cap bach hoic theo ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Vién;

b) Lanh dao phong dugc lay ¥ kién c6 trach nhiém tra 16i rd y kién bing van ban
trong thoi han dugc dé nghj va phai chju trach nhiém vé néi dung tra 1o1. Truong hop
qua thoi han ma Lanh dao phong duoc lay ¥ kién khong tra 1&i bing vin ban thi duoc
coi la dong ¥ v6i néi dung xin ¥ kién va _phai chju trach nhiém ca nhan truée Vién
truong; dong thoi, Lanh dao phong lay ¥ kién ¢6 viin ban bio cdo Linh dao Vién dé xem
xét khi tién hanh danh gia, phan loai mirc d hoan thanh nhiém vu d6i voi phong va ca
nhan hang nam;

c) Tt ca cac trueong hop cham hoic khong tra 1oi y kién bing vin ban, 1am anh
hudng dén tién do, chit luong gidi quyét cong viée cia VKIST thi Lanh dao phong dugc

lay ¥ kién va ngudi duoc phén cong tra 11 ¥ kién phai hoan toan chiu trach nhiém truée
Vién truong;

d) Ngoai viéc guri ly ¥ kién tham gia bang van ban, trong trudng hcrp can thiét
ho#c theo yéu cau cia Lanh dao Vién, phong, khoi t6 chirc cudc hop dé 1dy v kién cia
cac phong c6 lién quan vé van dé cin giai quyct Khi dugc moi du hop, Lanh dao phong
phai tryc tiép hodc ctt ngudi c6 du thdm quyén dai dién cho phong minh dy hop., Néu
ngudi di du hop c6 ¥ kién phat biéu tai cudc hop thi ¥ kién d6 duge coi 1a ¥ kién chinh
thirc phong. Néu nguoi di du hop khéng cé ¥ kién phat biéu tai cude hop thi dugc coi 1a
dong v voi két ludn cia don vi chu tri cude hop.

2. Phong thye hig¢n nhi¢ém vu chiu trach nhiém vé toan bd qua trinh xir ly cong
viéc, ¢6 trach nhiém chuyén tai liéu lién quan cho don vi phdi h{)p, don vi phoi hop c6
trach nhiém nghién ctru, tham gia y kién vé nhiing noi dung cong viéc lién quan dén linh
vuc dugce giao phy trach theo ding thoi han quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay.
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3. D6i voi nhitng van dé vuot qua kha nang giai quyét cla phong, Lanh dao
phong, khdi chi tri phai chu dong phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan dé bao cao xin
y kién Vién truong va Phé Vién trudng phy trdch xem xét, quyét dinh.

Diéu 18. Quan hé giira Linh dao Vién véi Linh dao cic don vi thude va truc
thudc Bg.

1. Quan hé gifta Lanh dao Vién véi Lanh dao céc don vi thudc va truc thuje Bo
la quan hé cung cap, phdi hop hoat dong, trao déi thong tin, kinh nghiém quan 1y va hd
tro 14n nhau dé hoan thanh nhiém vu Lanh dao B0 giao.

2. Tham quyén trao déi, ban bac, phdi hop giai quyét cong viéc ctia Vién véi cac
don vi khac trong Bd thu¢c Vién truong; Vién trudng c0 tréch nhiém chu déng trao dbi
vOi nguoi dimg dau cac don vi thude, truc thudc B dé dé xudt sy hd tro hoiic phdi hop
giai quyét cac cong viéc Lanh dao Bo giao cho VKIST chu tri.

3. Trong truong hgp Vién trudng ban hoac di cong tc vang c6 thé iy quyén cho
mot Pho Vién trudng lién hé. trao doi, lam viéc tryc tiép v6i Lanh dao cac don vi thudc,
tryc thude Bo vé céc ndi dung cong viéc cln c6 sy hd trg cia ho, sau budi 1am viée phdl
bao cdo két qua véi Vién trudng.

4. Khi trinh Lanh dao B6 cac vén dé co lién quan dén cac don vi khac phal coy
kién chinh thirc bing van ban cia cac don vi do. Néu cac don vj 6 lién quan cé y kién
khéc thi phai trinh Lanh dao B6 quyét dinh.

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

1. Vién truong lam viéc truc tzep vo1 Lanh dao Bo (Bo trucmg va cac Thir trudng)
theo quy dinh trong c4c quyét dinh ciia Bo truéng vé phan cong cdng tac cua Lanh dao
B§, quy dinh chue nang nhi¢m vu cia VKIST va quy ché 1am viéc cua Bo; cé trach

nhiém bio cdo xin ¥ kién Lanh dao Bd vé cac van dé thugc chire nang nhiém vu cuia
VKIST.

2. Phé Vién truong theo su phan cong hodc uy quyen cua Vién truong duge du
cac cudc hop hoac lam viéc truc tiép v6i Lanh dao B vé céc linh vue chuyén mén dugce
phan céng phu trach. Sau budi lam viée c6 trach nhiém béo cio lai Vién truong toan b
ndi dung cong viée da trao doi, nhiém vu Lanh dao Bo giao sau khi ¢é v kién clia Vién
truong. D6 vai cac van dé thudc ndi bd clia VKIST chi duge bao cdo trao dbi xin ¥ kién
Lanh dao B céc van dé di théng nhit trong Lanh dao Vién va duge sy dong v cia Vién
truong.

3. Lanh dao phong va CCVC ve nguyén tic khong dugc bao cdo, xin ¥ kién va
1am viéc vugt cap voi Lanh dao B vé cac vin dé thude chirc néng nhi¢m vu ctia VKIST
va thugc tham quyén cia Lanh dao Vién. Trong trueong hop Vién truong hodc phé Vién
truong phu tréch di cdng tac vang va trudmg hop dic biét theo yéu ciu giai quyét cong
vigc gap, Lanh dao phong thudc Vién duogc lam viéce, bao cao voi Lanh dao Bo vé cac
van dé thuoc pham vi chirc ning nhiém vy, thim quyén cia don vi, sau d6 ¢6 trach
nhi€ém bao céo lai véi Vién trudng, khong dugce bdo cdo cac vin d& thuéc ndi bd cua
VKIST. Trong céc cudc hop, cac budi lam viéc ciia Lanh dao Vién véi Lanh dao B
theo phan cong cua Vién truong, Lanh dao phong c6 lién quan duge du hop cing, dugc
uy quyén bio céo, phat biéu trao doi kién nghl dé xuat vé cac van dé chuyén mon,
nghi¢p vu thugc pham vi quén Iy cia phong va ctia VKIST.
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Diéu 20. Quan h¢ phdi hop gidi quyét cong viée giira VKIST véi co quan, th
chirc ciia Bg, nganh va dja phwong

1. Khi céc co quan, t chic caa B, nganh va dia phuong c6 dé nghi phdi hop
cong tac bang vin ban hodc hinh thirc khac, cac > phong kip thoi bao cdo Vién truong dé
xin ¥ kién Lanh dao B hodic xem xét, giai quyet theo tham quyén, nhiém vu duge giao
nhim trién khai thue hién cac nhiém vu phoi hop theo ding thori han quy dinh.

2. Trong quan hé phbi hop giai quyét cong viée, cic phong, ca nhan nao gay kho
khan, phién ha 1am anh hwong dén uy tin, trach nhiém ciia VKIST thi phong, ca nhéin
do phai bi xem xét khi danh gia, phén loai mirc d hoan thanh nhiém vy hang nam; déng
thi, tity theo tinh chat, mirc d6 cu thé, CCVC vi pham s€ bi xem xét, xir ly ky luit theo
quy dinh.

Diéu 21. Quan hé véi Ding ity, Cong doan, Doan thanh nién

Lanh dao Vién giir mdi quan hé va thuomng xuyén thong tin cho Déng iy, dai dién
Cong doan va dai dién Poan thanh nién trong VKIST vé thyc hién dan chu trong hoat
dong cta co quan hanh chinh nha nude, don vi sy nghiép cong lép va nhitng ndi dung
khac ma Lanh dao Vién théy can thiét. Pong thoi ¢6 trach nhiém tao didu kién cho cac
to chirc nay hoat dong theo dung quy dinh.

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

Diéu 22, Tiép nhin va diing ky viin bin dén

1. Bo phéan phu trach van thu thue Phong Quan tri Hanh chinh (sau day goi tat
[a Vén thu) ¢6 trach nhiém tiép nhin toan by van ban va tai liéu giri dén co quan tir cac
ngudn: Vin ban dién tu, ban gidy, ban Fax. Nhimg vén béan dén ngoai gio hanh chinh,
nguoi dugce giao nhiém vu tlcp nhén, cit vio ti c6 khoa dé ban giao cho van thu co quan
vao dau gid ngay 1am viéc tiép theo. Vin ban khin (kha:n thugng khan, hoa toc) giri dén
ngoai gio hanh chinh, ngudi duge giao nhiém vu tiép nhan phai bdo cdo ngay véi ngudi
c6 trach nhiém xi 1y. Doi véi vin ban glay ban Fax. Vin thur tién hanh scan van ban va
dua vao muc van ban dén trong H¢ thng vin ban diéu hanh (He thong VBPH) didu
hanh theo quy dinh va chuyén Vién truong hodc theo sir iy quyén cua Vign trudng xir
ly ngay trong ngay nhén van ban mudn nhét 13 sang ngay lam viéc ticp theo. Quy trinh
xir Iy vin ban dén theo ludng.

Van thu co quan duge mo tat ca cac bi van ban giri dén co quan, trir nhitng bi van
ban guri dén c6 dau "riéng nguoi cb tén mé bi", bi thu riéng cua ca nhén, bi vin ban bi
hé so ddu thau va nhitng bi van ban dén theo quy dinh riéng clia co quan. Poi v0i bi vin
ban, tai li¢u chira bi mat nha nudce duge thue hién theo quy dinh ciia phap luft vé béo vé
bi mét nha nudc.

D6i v&i nhirng bi vin ban dén khéng do Vin thu co quan boc bi, néu la vin ban
li€n quan dén cong viéc chung ciia co quan thi ¢4 nhan nhén bi vin ban co trach nhiém
phéi hop véi van thu co quan dé ding ky.
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2. D61 véi viin ban hoa téc: Ngay sau khi quét (scan) vin ban va chuyén véo hé
thong VBDH, Vian thir ¢6 trach nhi¢m thong bao cho Lanh dao Vién va ngudi ¢6 thim

quyén giai quyét dé xu ly, dong thori theo ddi ludng xir Iy van ban va bao cho phong
hodc nguoi xir 1y cudi cling biét.

3. Béi véi truomg hop duoc tir chdi tiép nhan van ban dién ti lién thong:

a) Cac trudmg hop dugc tir chdi tiép nhan vian ban dién tir lién thong gbm: Guri
nhim don vi nhan, van ban dién tir khong du gia tri phap 15.

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

Di¢u 23. Trinh, chuyén giao vin bin dén trong Hé théng VBPH

1. Vién truong hoac Pho Vién truong duge uy quyén sau khi tlep nhdn van ban
dén tir Vin thu trén Hé thong VBDH ciin ¢t vao ndi dung vin ban dé chuyén xur Iy vé
céc phong, dong thoi chuyén Phong Quan tri Hanh chinh biét dé theo d&i, don déc.

2. But phé cia Vién truéng hodc Pho Vién trudng trén HE thong VBPH cé gia
tri trong duong véi bt pheé trén vin ban gidy. Néu Lanh dao Vién da but phé trén H¢
thdng VBDH thi khéng cin phai bat phé trén vin ban gidy.

3. P6i v6i céc tai liéu lién quan dén cac dé tai, du an (goi chung 1a tai liéu khoa
hoc) cac don vi ¢6 trach nhiém nhén bén gidy tai vén thu, vin thu ¢6 trach nhiém ban
giao vin ban gidy cé ky nhén véo sb dé cac phong tién hanh Lap ho so cong viéc.

Diéu 24. Gidi quyét va theo déi, don dbe viée gidi quyét vin bin dén

1. Sau khi nhan dugc vin ban dén trén Hé thong VBPH, phong, ca nhén duoc
giao trach nhiém chu tri giai quyét cong vige phai thuc hién ding thoi han yéu céu clia
Lanh dao Vién, Lanh dao phong hodc thoi han yéu cau cia van ban.

2. Van thu c6 trach nhi¢ém béo céo tinh hinh xir Iy vin ban tong hop sb liu van
ban dén, vin ban dén da duoc giai quyét, 3 dén han nhung chwa duge giai quyét thuc

hi¢n trich xuat so6 liéu tir Hé théng VBDH dé kip thoi bao cao Lanh dao Vién theo Quy
ché lam viéc ctia VKIST.

Dicu 25. Soan thio, kiém tra ndi dung, thé thirc k§ thuit trinh bay viin ban

1. Chuyén vién soan thio van ban va trinh dyr thao van ban cho Lanh dao phong duyét,

2. Lanh dgo phong chi tri soan thio van ban xem xét, cho y kién va chiju trach
nhiém vé ndi dung dur thao.

3. Ngudi duoc giao trach nhiém kiém tra thé thirc va ky thudt trinh bay van ban

(Phong Quan tri Hanh chinh) cho ¥ kién va chiu trach nhnem vé noi dung kiém tra va
chuyén dy théo trinh Lanh dao Vién ky ban hanh van ban.

4. Pbi véi van ban trinh Linh dao Bo ky: Chuyén vi€n soan thio trinh qua Lanh
dao phong, qua ngudi dugce giao trach nhiém kiém tra thé thirc van ban (Phong Quan tr
Hanh chinh), chuyén t6i Lanh dao Vién chiu trach nhiém vé noi dung van ban, qua Thur
ky Lanh dao B9, Lanh dao B9 (ky duyét) va cudi cing 1a chuyén téi Vin thu Bo phat
hanh vdn ban. Trong qua trinh trinh viin ban dién tir, chuyén vién soan thao vin ban co
trach nhi¢m theo ddi so d6 ludng trinh dién tir dé kip xtr Iy theo yéu cdu ciia céc cip
trinh.
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Diéu 26. Thim quyén ky viin bin

1. V& nguyén tic, Vién trudng ky tat ca cac van ban do VKIST phat hanh: ky T
trinh va ky nhay céc van ban do VKIST soan thao trinh Linh dao Bo ky ban hanh: thira
1énh BY trudng ky ban hanh cac van ban cia Bj theo quy dinh trong Quy ché 1am viéc
ctia Bo; ky céac hop dong kinh té, hop dong nghién ctru khoa hoc, hop dong lao dong, ky
cac van ban lién quan dén tai chinh, ké toan, tai san, diu tu. sira chira thuong xuyén va
cac hoa don chimg tir chi tiéu hang ngay cua VKIST.

2. Pho Vién tru'(mg phu trach phong, khéi nao ky thay Vién trudng cac cong van,
béo cao, quyét dinh, gidy moi cia phong thudc khoi dé. Phé Vién truong khéng phu
trach ky thay khi dugc Vién trudng uy quyén. Tét ca vin ban Phé Vién trudng ky thay
Vién triréng déu phai bao cao Vién trudng (the hién tai phan noi nhan vin ban) va chiu
trach nhiém trude Vién trudmg va phap luat d6i véi nhitng van ban da ky.

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

4. Trudng phong Quan tri Hanh chinh dugc ky thira Iénh Vién truéng cac vin
ban hanh chinh thong thuong nhu: Gidy giéi thiéu, Gidy di dudng ciia CCVC va nguoi
dén lién hé  cong tac tai VKIST, Thong béo két luén cudc hop giao ban cong tac thang,
ban sao gidy t& thudc thim quyén ban hanh cua VKIST, gidi thi¢u chit ky, x4c nhin
nhan sy lam vi¢c tai VKIST, dbng thoi phai bao cao, chju trach nhiém trude Vién truéng
va phap luat déi voi nhitng van ban di ky; cac van ban khac dugc Vién trudng truc tiép
giao hodc Uy quyén.

Pitu 27. Ban hanh, phat hanh va theo di, théng ké bio cio vin bin di

1. Ban hanh vén ban Lanh dao Vién c6 thdm quyén k¥ ban hanh vin béan ky sb
trén van ban dién tu, chuyén van thu dé 1am tha tuc phat hanh van ban. Vian thu nhéin
ban dung sé lugng, phat hanh chinh xac theo noi nhan vin ban, luu trit van ban c6 chit
ky nhay theo quy dinh.

2. Phat hanh van ban vén thu: Cap s0, ngay. thing, ndm vao dy thao van ban bang
chire ndng cua h¢ théng VBPH; In va dong diu VKIST dé luu tai vin thu va chuyen
viin ban gidy dén cdc co quan khdng tiép nhn van ban di¢n tir. Déng dau dién tr va
chuyén van ban dién tur dén ¢ac co quan, t6 chirc co chirc ning lién thong. Dbi véi cac
vin ban khoa hoc ¢in luu hd so giay, chuyen vién soan thao van ban nhan ban luu tai
van thu dé luu Hb so theo quy dinh. Déi véi vin ban ky gjay Sau khi tién hanh 1y s6,
ngay, thang, nam, sao luu va déng diu vin ban, vin thu tién hanh scan va dang ky van
bén 1én H¢ thong quan 1y vin ban (dinh kém file vin ban di scan) va tién hanh chuyen
van ban nhu vin ban di¢n tir. Thoi gian phat hanh vin ban phai cting ngay, thong nhat
v6i thoi gian k¥ s6 viin ban dién tir.

3. Theo doi, thong ké bdo cdo vin ban: Poi vai nhitng van ban di can theo ddi
héi bao, van thu phai phoi hgp v6i don vi soan thido van ban cép nhat thong tin vé tén
don vi, vién chic theo ddi hoi béo tinh trang va thoi han tra loi trén Hé théng VBPH.
Pinh ky hang thang hoic dot xuit theo yéu cau cua Lanh dao Vién, Truéng phong Quan
tri Hanh chinh, van thu 14p cac bdo cio vé cac s6 liéu vin ban, théng ké theo dbi, tong
hgp tinh hinh x1r ly van ban di cua VKIST.
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Piéu 28. Lwu tri¥ viin bin dién tir

|. Viéc luu véin ban dién tir phai dam béo theo Diéu 7 va Diéu 8 tai Nghi dinh s6
01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu ve viéc quy dinh chi tiet thi hanh mot
50 diéu cta Lut luu trit va khoan 3, Myc I Hudéng dan 23 s6 822/HD-VTLTNN ngay
26/8/2015 cia Cyc Van thu va Luu trlt nha nudce ve vige quan Iy van ban di, vén ban
dén va lap ho so trong moi truong mang.

2. Di véi van ban dién tir loai 1; Khong t6n tai van ban gidy gbc nén Van thu va
don vi soan thao chi luu ban dién t va t6 chirc luu trir trén MIS.

3. D&i véi vin ban dién tir loai 2: Van tbn tai van ban gidy goc nén van ban nay

phai dwge uu hai ban, mdt ban gidy gbc luu tai Van thu va mot ban gidy chinh luu trong
hé so cong viéc cua don vi hodc chuyén vién xtr Iy nhu cac van ban giay thong thuong.

4. Déi vai van ban dién tir loai 3: Chi ¢6 gia tri phap Iy dé luu trir khi sir dung
chit ky s0 cé nhan cia Vién trudng hodc Pho Vién trudng sao y ban chinh va chit ky so
de thye hién sao y ban chinh thanh ban dién t.

6. Ho so luu vin ban di ciia Vién bat bude phai thuc hién hoan toan bing dién tir
trén hé thong VBDH trir nhitng van ban chita bi mét nha nuéc thye hi¢n theo quy dinh
cua phap luit vé bao vé bi mat nha nudc.

Picu 29. Quin Iy va bao quin con diu ciia Vién

Vin thur ¢6 trach npiém quan 1y va st dung con déu theo quy dinh hién hanh vé
quan ly va st dung con déu. ]

1. Nguoi dimg dau co quan, t chirc ¢6 tréch nhiém giao cho vén thu co quan
quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khéa bi méat ciia co quan theo quy dinh.

2. Van thu co quan ¢o6 trach nhiém:

- B4o quén an toan, sir dung con dau.

- Viéc ban giao con dau cho nguoi khac chi thye hién khi duwge ngudi cd thim
quyen dong y bang véan ban va phai lap bién ban ban giao.

Piéu 30. Quan 1y, sir dung chirng thw s6

I\fléi cong chire, vién chire cén ¢l vao chirc nang, nhiém vu duge cép 01 Bo cong
cu ky s do Ban Co yeu chinh phu cap phuc vu muc dich ky so trén vén ban dién tu.
Cong chic, vién chirc ¢6 trach nhiém bdo quan thiét bi ky so theo ché d toi mét va ndp
vé Phong Quan tri Hanh chinh khi cham dut hop dong lao dong tai VKIST.

Viin thu ¢6 trach nhiém bao quén va sir dung bo chimg thye s6 va bao mat théng
tin do Ban co yéu Chinh phu cap.
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Chwong VIII
TO CHUC THU'C HIEN

Di¢u 31. Trich nhiém thye hién

1.Truéng céc phong c6 trich nhigm pho bién dén toan thé vién chire va ngudi lao
dong cua phong minh va té chire thuc hién quy ché nay.

. 2. Trudng céc phong cin cir quy ché nay dé sira déi, bd sung hodc xdy dung quy

tac lam viée cua phong, ban va don vi minh cho phu hgp.

Dieu 32. Sira dbi, bd sung quy ché.

Trong qué trinh thyre hién, néu cé vudng méac hodc phat hién ¢6 cac quy diqh
khong hop 1y, truong cac phong bao céo Lanh dao Vién xem xét, quyet dinh sta doi
hodc bd sung Quy ché cho phu hgp./.

19



