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s6: 89 /Qb-VHL Ha Nei, ngay49 thangddnim 2023

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vién Han lim Khoa hoc
va Cong nghé Viét Nam

o CHU TICH _
VIEN HAN LAM KHOA HQC VA CONG NGHE VIET NAM

Can cir Nghi dinh sé"] 06/2022/ND-CP ngay 24/12/2022 cua Chinh phu quy dinh
chire nang, nhiém vu, quyén han va co cau toé chirc cua Vién Han lam Khoa hoc va
Cong nghé Viét Nam;

Can cik Nghi dinh sé6 10/2016/ND-CP ngay 01/02/2016 cuia Chinh phii quy
dinh vé co quan thuge Chinh phu,; Nghi dinh s6 47/2019/NP-CP ngay 05/6/2019 ciia
Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia Nghi dinh s6 10/2016/NP-CP ngay
01/02/2016 cua Chinh phu;

Can cur Nghi dinh 56 39/2022/ND-CP ngay 18/6/2022 ciia Chinh phi ban hanh
Quy ché lam viéc cua Chinh phu;
Theo dé nghi cua Chanh Van phong va Truong Ban soan thao xdy dung duw
thao Quy ché lam viéc cua Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia Vién Han
lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
02/Qb-VHL ngay 19/02/2013 cua Chu tich Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé
Viét Nam vé viéc ban hanh nay Quy ché lam vigc.

Pidu 3. Chanh Vin phong, Thu truéng céc don vi truc thude va cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong thuc:)c Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy;; .

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Vin phong Chinh phu;

- Lanh dao Vién;

- Céc td chirc doan thé;

- Website Vién Han lam;

- Luu: VT, VP (THPC).G.




VIEN HAN LAM KHOA HQC CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA CONG NGHE VIET NAM Pic lip - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc caa Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 589 /QB VHL ngay/" 9/04/2023
cuia Chu tich Vién Han ldm Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d0i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc; ché do trach nhiém; quan hé
cong tac; 18 18i 1am viéc, pham vi, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc; chuong
trinh cong téc, cac hoat déng va ché do thong tin, bao cdo clia Vién Han 14m Khoa
hoc va Céng nghé Viét Nam (viét tit la Vién Han lam).

2. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong (viét tit 1a CCVCNLD) cia Vién Han
1am; cac don vi tryc thudc Vién Han lam; céc to chirc, ca nhén c6 quan hé cong tac voi
Vién Han 1am chiju sy diéu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. Moi hoat dong cua Vién Han 1am phai tuan thi Hién phap va phap luat, bao
dam sy 1anh dao ciia Pang, thye hién nguyén tic tép trung dan chu; Vién Han lam
lam viéc theo ché do thi trudmg, bao dam nguyen tic cap dudi phuc tung, tudn thu
nghiém sy lﬁnh dao, chi dao, phan cong cua cap trén, khong chuyen cong viéc cap
dudi 16n cho cép trén, cip trén khong lam thay cong viéc cua cap dudi va nguoc lai.
Moi vién chirc, nguoi lao dong giai quyét cong viée theo dung tham quyén, pham vi
duoc phan cong, tudn thi quy dinh cua phép luat, Quy ché 1am viéc nay va cac Quy
ché ndi bd khac cua Vién Han 1am.

2. D& cao trach nhiém c4 nhan va néu guong, dic biét cia ngudi ding dau.
Trong phén cong cdng viéc, mdi cong viée chi giao mot ngudi chu tri va chiu trach
nhiém. Trudong hop cong viéc da duge giao cho don vi thi Thu trudng don vi d6 phai
chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc phén cong.

3. Chu dong gidi quyet cdng viée ding quy trinh, thu tuc, thAm quyén va quy
dinh cua phap luat, Quy ché lam v1¢c cua Vién Han lam trir truong hop dot xuat
hodc ¢6 yéu cau khac ctia co quan cap trén. Bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao
d6i thong tin, dé cao sy thong nhat trong giai quyét cong viéc ciia Vién Han 1am.

4. Thye hién phan cong, phén cip, phan quyén, iy quyén theo quy dinh ctia
phap luat, ca thé hoa trach nhiém gin véi ting cudng glam sét, kiém tra va kiém soat
quyén lyc, bao ddm sy 1anh dao tép trung, quan ly thong nhét.

5. Cong khai, minh bach, dbi mai hoat dong cua Vién Han 14m, cac don vi
trwe thude; dam bao cong viée duge thong sudt, lién tuc, dan chi va hiéu qua.
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Piéu 3. T4c phong, 1& 16i 1am viéc cia CCVCNLD

Tac phong, 12 18i 1am viéc cia CCVCNLD thye hién theo Quy tic (ng xir cua
can bd, cong chirc, vién chirc Vién Han 1dm va cac quy dinh khac ¢6 lién quan.

Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi, cich thirc gidi quyét cong viéc ciia Chi
tich Vién Han lam
1. Trach nhiém, pham vi

a) Chu tich Vién Han lam (v1et tat 1a Chu tich Vlen) thuc hién trach nhiém
theo quy dinh tai cac khoan 1 va 2 Piéu 8 Quy ché lam viéc ctia Chinh phu duge ban
hanh kém theo Nghi dinh s 39/2022/ND-CP ngay 18/6/2022 cua Chinh phu;

b) Chu tich Vién chi dao, diéu hanh toan dién cac cong viéc cua Vién Han 1am
dé thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyen han dugce glao theo Nghi dinh ctia Chinh
pht quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyen han va co cdu td chirc cia Vién Han 1am;
Nghi dinh ciia Chinh phu quy dinh vé co quan thugc Chinh phu; Nghij dinh cua Chinh
phit ban hanh Quy ché 1am viéc ctia Chinh phu va cac quy dinh cia phap luat.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc
a) Truc t1ep cho v kién chi dao giai quyét cong viéc trén hd so trinh, cac bao

cdo, to trinh, phiéu trinh, cdng vin clia cac don vi trye thude Vién Han 1am, td chire,
ca nhan va cdc tai liéu co lién quan;

b) Phan c6ng, uy quyen cho Pho Chu t1ch Vién Han lam (v1et tat la Pho Chu
tich Vién) theo do1, chi dao, g1a1 quyét mot s6 cong viéc thuoc tham quyén cia Vién
Han 1am. Trudng hop xét thiy that sy can thlet do tinh chat cap bach, phuc tap, nhay
cam cua cong vigc, Chu tich Vién tru'c tiép chi dao giai quyét cong viéc dé phan
cong, uy quyén sau khi trao ddi y kién véi ngudi duge phan cong, ity quyén;

c) Uy quyén cho Thu truéng don v1 trre thude Vién Han 1am giai quyét cong
viéc cu thé thude pham vi, nhiém vy, quyen han cua Vién Han 1am,;

d) Quyét dinh hodc dua ra tap thé Lanh dao Vién Han 14m (v1et tat 1a Lanh
dao Vién) thao luan trude khi quyét dinh céc cong viéc thude thAm quyén cua Vién
Han lam,;

d) Khi véng mt va xét thiy can thiét, Chii tich Vién ty quyén mot Pho Chu
tich Vién thay mét Cha tich Vién 1anh dao cong tac cua Vién Han 1am;

e) Phé duyct theo ddi viée thyc hién ké hoach chuong trinh cong tac nam,

quy, thang, tudn; xir ly vin ban cia cac co quan, tb chire, ca nhan giri dén Vién Han
lam (van ban dén) va xir ly phiéu trinh, giai quyét cong viée do dom vj trinh;

g) Chu tri, tham dy cudc hop, hdi nghi, hdi thao, cac budi lam viéc vdi Lanh
dao don vi, ca nhéan, t6 chirc lién quan;
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h) Pi cong tac; kiém tra, d@on doc td chirc thue hién cong viée tai cac don vi
trire thude; lam viée tryc tiép voi cac don vi; tiép khach va cach thire khac.
, 3. Chu tich Vién dua ra tap thé Lanh dao Vién thao ludn, théng nhét va xin y
kién Ban Thudng vu Pang ty trudce khi dua ra quyét dinh nhitng van dé sau:

a) Chién lugc; quy hoach; ké hoach phat trién Vién Han 1am dai han, trung
han va hang nim; ké hoach dau tr cong trung han va hang niam; ké hoach tai chinh
5 nam cua Vién Han 1am, ké hoach tai chinh - ngan sach 3 nim; dy toan ngéan sach
nha nude va phrong an phan bd ngan sach hang nim; quyét toan ngan sach nha nuéc
dé bao cao cdp co tham quyén theo quy dinh;

~ b) Chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc ciia Vién Han 1am; phan
cap tham quyén cho cac don vi trye thude;

~ ©) Quy hoach chirc danh Lanh dao Vién va cac don vi trye thudc; bo nhiém,
bo nhiém lai, mién nhiém, thoi gitt chirc vu; kéo dai thoi gian giir chirc vy 1anh dao,
quan ly;

d) Chwong trinh cong tac ciia Vién Han 1am hang nim; kiém diém cong tac
chi dao, diéu hanh cta Vién Han 14m, Chu tich Vién va viéc thue hién Quy ché lam
viéc cua Vién Han 1am;

d) Nhitng van d& ma phap ludt quy dinh Vién Han 14m phai thao luan va quyét
nghi;

e) Nhirng van @ quan trong cin thiét khac theo quyét dinh ctia Ch tich Vién.

4. Trudmg hop khong c6 diéu kién dé t6 chirc thao luan tap thé vé nhung van
dé dugc quy dinh tai khoan 3 Diéu nay, theo chi dao cia Chu tich V1¢n don vi chu
tri phdi hop voi Van phong Vién Han 1am (viét tit 1a Van phong) 14y v kién bang
van ban cua cac Pho Chu tich Vién, trinh Cha tich Vién quyet dinh.

Pidu 5. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc clia Phé
Cha tich Vién

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong vige

a) Phé Chu tich Vién giap Chu tich Vién thyuc hi¢n nhiém vy cua Chu tich
Vién trong linh vyre cng tac va pham vi quyén han duge Chii tich Vién phén cong,
uy quyén;

b) Chu dong giai quyét cac cong viéc dwoc phan cong, uy quyén. Néu co phat
sinh nhitng vin d quan trong, phirc tap, nhay cam phai kip thoi bao cao, xin y kién

Chu tich Vién trudc khi quyét dinh; thuong xuyen bao c4o Chu tich Vién vé cac
coéng viéc duoc phan cong phu trach, chi dao giai quyét;

¢) Chiu trach nhiém giai quyet va quyét dinh coéng viéc dd dugc phan cong,
uy quyeén; néu c6 van dé lién quan dén linh virc ciia Ph6 Chu thh Vién khac thi tryc
tlep trao ddi, thong nhét voi Pho Chi tich Vién do dé giai quyét. Trudng hop co y
kién khac nhau thi Phé6 Chu tich Vién chu tri xem xét, quyét dinh hoc trurc tiép bao
c4o Chu tich Vién khi can thlet,
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d) Khi Chu tich Vién diéu chinh sy phan cong gifra cac Phé Chu tich Vién thi
cac Pho Chu tich Vién c6 trach nhiém ban giao ddy du ndi dung cdng viéce, ho so,
tai liéu lién quan va bao cao Chu tich Vién;

d) Khi vang mit, Pho Chu tich Vién bo cdo Chu tich Vién dé Chu tich Vlen
trurc tlep chi dao giai quyét hoic phan cong mot Phé Chu tich Vién khac giai quyét
cong viéc;

e¢) Thyc hién cac nhiém vu khac do Chu tich Vign giao.
2. Céch thirc giai quyét cong viée
Thyc hién theo quy dinh tai diém a, e, g, h khoan 2 Diéu 4 cia Quy ché nay.

Pidu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Thi truéng cic
don vi truc thugc Vién Han 1am

1. Chju trach nhiém c4 nhan truée Lanh dao Vién va trude phap luat vé moi
mat cong tac cua don vi bao gdm ca cong viéc da phan cong, iy quyén cho cip phod
cua don vi.

2. Khong chuyén cong viéc thudc nhiém vu, thim quyén ciia minh 1én Linh
dao Vién hodc don vi khac; khong giai quyét cong viéc clia don vi khac trir trudong
hop theo chi dao, iy quyén cia Lanh dao Vién. Trong trudmg hop cac cong viée
duoc giao chua dung thAm quyén, trach nhiém cia don vi thi Thi truéng don vi bao
cdo Lanh dao Vién phu trach xem xét, quyét dinh.

3. Tham du day du cac cudc hop do Lanh dao Vién triéu tap hodc phan cong
du hop. Trudomg hop ving mit phai bio cdo Lanh dao Vién va cir cap pho du thay.

4. Chu dong to chie, chi dao thyc hi¢n cong viec dugc glao dam bao dung
tién do, hiéu qua chat lugng; phoi hop véi Thu trtm'ng cac don vi ¢6 lién quan dé
xur ly cong viéc thuoc chirc nang, nhlem vy cua don vi va thye hién nhiém vy chung
ctia Vién Han 1am; déi voi nhurng van dé thudc tham quyén nhung ndi dung phuc
tap, c0 tinh lién nganh, con y kién khac nhau, da phdi hop xir Iy nhung khong thong
nhat thi Thu truéng don vi chu tri bio c4o Lanh dao Vién phy trach, trinh Chu tich
Vién xem xét, quyét dinh.

5. T4 chirc nghién ciru, xay dung va trién khai thie hién cdc vdn ban quy pham
phap luét, van ban hanh chinh llen quan dén chirc nang, nhlem vu cua don vi; dé
xuét voi Lanh dao Vlen nhitng van dé can xem xét dé sira d6i, bo sung cho phu hop
Truong hop chim trién khai hodc khong hoan thanh nhiém vy ma khong c6 y kién
giai trinh hodc ly do chinh dang thi Thu trudng don vi phdi chiu trach nhi¢ém hoan
toan trude Lanh dao Vién.

6. Puoc Chu tich Vién uy quyén giai quyét hodc ky mot sé van ban thude
tham quyén ctia Chu tich Vién va chju trach nhiém trudc phap ludt va Chu tich Vién
vé ndi dung duge ty quyén.

7. Phan ¢ong cong viée cho cap pho; vién chirc va ngudi lao dong thude quyén
quan ly.
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8. Khi di cong tac, ving mit khoi co quan tir 03 ngay trd 1én thi bao cdo Lanh
dao Vién phuy trach. Trong thoi gian ving mét, Thu trudng don vi ¢6 trach nhiém Gy
quyén cho mét cdp phoé quan ly, diéu hanh don vi va chju trach nhiém trudc Thu
truong don vi, Lanh dao Vién, trude phap luat vé moi hoat dong clia don vi.

9. Thue hién ddy du ché do thong tin bao cdo Lanh dao Vién vé két qua thyc
hién cac cong viéc dugce giao theo quy dinh.

_ 10. Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc dugc quy dinh trén tai
Diéu 6 cua Quy ché nay thi Chanh Van phong con cé trach nhiém, pham vi giai
quyét cac cong viée sau:

a) Giup Lanh dao Vién theo dai, don dbc cac don vi trie thude trién khai thyc
hién cac chuong trinh cong tac cua Vién Han 14m;
b) Thuong xuyén bao cdo véi Lanh dao Vién vé tinh hmh hoat dong, diéu

hanh chung cua Vién Han 1am; bdo cao Chu tich Vién nhirng van dé dot xuat, phat
sinh trong quan ly, diéu hanh ciia Vién Han 1am;

¢) Giai quyét cac cong viéc khong thude don vi ndo phy trach va mét s6 cong
viée dot xuit, phat sinh hodc cac cong viéc khac do Lanh dao Vién giao.

Pidu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Cap phé don vi

1. Phé Thu truong don vi dugc Thu truong don vi phén cong giup Thu truong
don vi phu trach mot s6 linh vire cong tac, uy quyén dé lanh dao giai quyét cong viéc
ctia don vi khi Thi tredng don vi ving mit.

2. Chi dao, kiém tra, d6n dbc va giai quyét vige thye hjen cac nhiém vu trong
cac linh vic dwoc phén cong phy trach, bao dam tién d6, chat lugng va hiéu qua
Khi duorc phan cong nhiém vy ma phat sinh van d& phic tap, nhay cam, vuot thim
quyén, Phé Thu trudng don vi phai kip thdi bao cdo Thu truéng don vi d& xin y kién
chi dao, x1r ly.

3. Trudong hop Lanh dao Vién chi dao, giao nhiém vu trirc tiép cho Pho Thu
truéng don vi thi Phé Thu truong don vi ¢6 trach nhiém thi hanh nhi¢m vu va bao
c4o voi Thu trudng don vi, ddng thdi chiu trach nhiém vé két qua cong viéc duoc
giao voi Lanh dao Vién va trudc phap luat.

4. Khi dugc phén cong nhiém vy c6 li€n quan dén hai Ph6 Thu trudmg don vi
tro 1én ma cac Pho Thu trudng don vi c6 y kién khac nhau thi phai bao cdo Thu
truong don vi dé xem xét, quyet dinh.

Diéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia vién chirc, nguoi
lao dong

1. Chép hanh sy lanh dao, chi dao, phan céng cong viéc cua Lanh dao don vi
va thue hién dy du cac quy dinh ciia Nha nudce lién quan dén vién chire, ngudi lao
dong.

2. Giai quyét cong viéc dang thoi han dugc giao dbi véi cac cong viéc khong
c6 thoi han xir 1y trong van ban, gidi quyét cong viéc trong 03 ngay lam viéc, dam
bao chit luong, tudn thi quy trinh xir Iy cong viée va c¢6 quyén giir y kién riéng, thé
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hién y kién d6 trong phiéu trinh dé nguoi dimg diu don vi xem xét quyét dinh. Vién
chirc, ngudi lao déng chiu trach nhiém trude Lanh dao don vi, Lanh dao Vién va
trude phap lut khi thye hién nhi€ém vy dugce giao.

3. Chit ddng phdi hop cong téc, trao doi y kién vé cac van de co lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luan trong don vi, nhém cong tac trong qua mnh xu ly
cong viéc cy thé. Tmong ho'p can thiét, vién chire, nguoi lao dong c6 quyén dé nghi
Thu truéng don vi phan céng thém ngudi dé phdi hop thye hién nhiém vu.

4. C6 trach nhiém lwu giir, bao quan hd so cong VIec theo quy dinh va pha1
ch1u trach nhiém trude Thu tru'O'ng don vi va phap luat néu dé méat ho so, tai lidu giai
quyét cong viéce; giao ndp hd so, tai lidu vé co quan hru trir theo quy dinh.

5. Khi ving mit tai co quan phai xin phép va duge sy ddng y ctia Thu truéng
trure tiép.

Piéu 9. Quan hé cdng viéc ciia Linh dao Vién véi Lanh dao cac don vi
truc thugc Vién Han lim

1. Lanh dao Vién dinh ky hodc dot xuét td chirc giao ban hodc lam viéc VoI
cac Thu trudng don vi hogc lam viéc voi Lanh dao timg don vi dé tryc tlep nghe bao
c4o tinh hinh, chi dao, kiém tra, d6n ddc viéc thyrc hién chirong trinh, ké hoach cong
tac cua don vi va cia Vién Han 1am.

2. Lanh dao don vi ¢6 trach nhi¢m bao cao kip thoi v0'i Lanh dao Vién vé két
qua thye h1en cong tac va kién nghl cac van dé can giai quyet khi thyre higén cac quy
dinh tai Diu 6, 7, 8 cia Quy ché nay; bdo céo cac van dé phat sinh va d& xuét
phuong an xur ly

3. Khi Lanh dao Vién phén cong Lanh dao don vi tham dy céc hdi nghi, cudc
hop ngoai Vién Han 1am thi Lanh dao don vi phai xin y kién va chi dugc phat biéu
quan diém di dugc Lanh dao Vién chi dao. Trudng hop Lanh dao don vi chura xin
duoc v kién cua Lanh dao Vién thi khong duoc phép phat biéu véi tu cach dai dién
Vién Han 14m ma phai bao cdo kip thoi, ddy du ndi dung v6i Lanh dao Vién sau
cudc hop @& co y kién tra 1oi bang vin ban,

Diéu 10. Quan hé cong tac giira cic Lanh dao don vi truc thudc Vién Han

~

lam

1. Thi truong don vi khi giai quyét cac van dé thudc chirc nang, nhiém vy
ctia don vi minh ¢6 lién quan dén don vi khac phai chii dong, tich cwc phdi hop co
hiéu qua vdi Thu truong don vi do:

a) Truong hop 14y ¥ kién bing vin ban thi don vi ldy y kién ghi rd thoi han
tra 101 nhung khong qua 07 ngay lam viéc ké tir ngay giri vin ban, trir trucmg hop
cong viée co tinh chat quan trong, phirc tap. Thu tnrorng don vi dugce lay y kién co
trach nhiém tra 1o1 bang vin ban, ding thoi han vé nhitng ndi dung thuoc pham wvi,
linh vire quan ly cia don vi minh va nhitng van d lién quan khac; néu qua thot han
ma khong tra 161 hodc cham tra lo1 thi duge xac dinh la d@dng y véi y kién va dé xuat
ctia don vi 1dy y kién va phai chiu trach nhiém c4 nhan tru¢e Vién Han 1dm, Chi tich

.
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Vién. Don vi ldy y kién tdng hop, bao cao Chu tich Vién vé trach nhiém cua cac Thu
trudng don vi khong tra 161 hodc cham tra 101;

b) Truong hop ldy y kién tai cudc hop: Thi truong don vi dw hop hoic néu c6
Iy do chinh dang khong dy dugc thi phai cir ngudi c6 di thim quyen hop thay. Y
kién cia ngudi hop thay 13 ¥ kién chinh thirc ciia don vi. Y kién cua céc dai biéu dyr
hop dugc 1ap thanh bién ban theo quyét dinh cua ngudi chu tri cude hop.

2. D6i voi nhitng van dé khong thudce chire nang cia don vi hodic vuot qua kha
nang giai quyét cua minh, Thu truéng don vi chu tri phai chi dong phdi hop véi cac
dom vi c6 lién quan dé bao cao xin y kién Lanh dao Vién xem xét, quyét dinh.

. . Chuong I11 X
TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET CAC CONG VIEC
CUA VIEN HAN LAM
Piéu 11. Quy trinh va trach nhiém xir Iy viin ban dén
1. Moi vin ban duogc giri dén Vién Han lam déu dugc ti€p nhan, xir Iy trén He
théng Quan ly vin ban va diéu hanh cua Vién Han 1am (vast office) theo Quy ché

tiép nhén, xir ly, phat hanh, quan ly vin ban dién tir tai Vién Han 14m, Quy ché cong
tac van thu, Iuu trir va cac Quy ché khéac c6 lién quan.

2. Vin phong c6 trach nhiém phén loai va chuyén vin ban dén duge quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay téi Lanh dao Vién 'vé cac don vi trong ngay nhdn dugc van ban
hodc trong ngay Lanh dao Vién cé y kien chi dao, trir cac truedmg hop sau:

a) Van ban duoc giri dén van thu Vién Han 1am sau 17h00’ s& dugc xir 1y vao
ngay tiép theo;

b) Van ban ¢ ndi dung gap hodc dugc déng cac ddu “hda tdc”, “khan” s&
duoc trinh Lanh dao Vién va chuyén ngay t6i cac don vi khi ¢6 y kién chi dao cia
Lanh dao Vién dé dam bao tién d yéu cau.

3. Thia trdmg don vi ¢6 trach nhiém bd tri vin thir kiém nhiém hodc chuyén
trach 1am diu mdi phdi hop v&i Vin phong trong viéc tiép nhan va phat hanh vin
ban (ké ca van ban mat). Khi nhan dwgc vin ban, Tha truéng don vj ¢ trach nhiém
phan coéng, d6n déc, xir Iy van ban theo quy dinh va theo tién d6 yéu cau.

4. Vin phong c6 trach nhiém theo ddi, ra soat, d6n doc cac don vi thyre hién
npiém vu du"ofc giao trong van ban dén va bao c4o Lanh dao Vién tai budi giao ban
hang tuan, hang thang. Két qua theo ddi dugce cong khai va duge luru trir 1am cin cir
danh gia chat luong cong viéc ciia c4 nhan Thu trudng don vi va tap thé don vi.

Piéu 12. Trinh tv, thii tuc ddi v6i hd so' trinh Lanh dao Vién

1. Cac don vj trinh hd so, tai liéu, van ban (sau ddy goi chung 1a hé so) dén
Lanh dao Vién dugc thue hién theo Quy ché tiép nhan, xir ly, phat hanh, quan ly vin
ban dién tir trén H¢ thong Quan ly van ban va diéu hanh cia Vién Han 1am va céc
Quy che khac c6 lién quan.

2. H6 so trinh Lanh dao Vién bao gdm Phiéu trinh (hodc Té trinh) gidi quyét

-
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cong viéc theo mau, céc tai lidu can thiét theo quy dinh cia phép luét va y kién cua
cac don vi trye thude Vién Han 14m cé lién quan (néu cd). Hb so trinh Lanh dao
Vién phai néu rd noi dung, @ xuat phuwong 4n gidi quyét cong viée va duge Lanh
dao don vi, chuyén vién xir Iy hd so ky ding thAm quyén; don vi trinh phai chiu
trach nhiém vé toan bd ndi dung trinh, dam bao ding quy dinh cta phap luat. Déi
voi nhirng van dé c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia don vi khac hoic can
c6 su phdi hop giai quyét cong viée, trong hd so trinh phai kém theo ¥ kién ctia cac
don vi lién quan, néu rd nhitng van dé con y kién khac nhau va y kién thé hién quan
diém ctia don vi trinh.

3. Vin ban trong hd so trinh phai theo ding cac quy dinh hién hanh vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

Piéu 13. Xir Iy hd so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhit sau 03 ngay lam vic, ké tir ngdy Van phong trinh, Lanh dao
Vién ¢6 trach nhiém xur 1y hd so trinh va ¢6 y kién chinh thirc vao Phiéu trinh (hogc
T¢ trinh). Truong hop Lanh dao Vién di cong tac hodc hd so trinh lién quan dén
nhimg van d& phirc tap, thoi gian xir Iy hd so c6 thé dai hon.

2. Béi v6i nhirng ndi dung phire tap, dé 4n, cong viéc ma Chi tich Vién hodc
Ph6 Chu tich Vién yéu cdu tham khéo y kién tu van cta cac chuyén gia; yéu cau don
vi chu tri va don vi lién quan giai trinh trede khi quyét dinh. Vin phong c6 trach
nhiém phéi hop véi cac don vi lién quan chudn bj diy du cac ndi dung va td chirc dé
Lanh dao Vién lam viéc vdi cac chuyén gia, don vi chu tri va céc don vi lién quan
truede khi quyét dinh. Trong trudng hop can thiét, Lanh dao Vién cé thé 1y quyén
cho Thu trudng cac don vi truc th\uéc Vién Han ldm chu tri cu¢c hop va bao cao
Lanh dao Vién két qua cudc hop bang vin ban.

3. P6i voi nhitng céng viéc thuéc pham vi tap thé Lanh dao Vién thao luan
trude khi Chu tich Vién quyét dinh quy dinh tai khodan 3 biéu 4 Quy ché nay, Lanh
dao Vién xem xét ndi dung, tinh chét cta timg dé an & quyét dinh:

a) Cho phép don vj cha tri hoan thanh thu tuc va ding ky véi Van phong dé
b6 tri trinh tap thé Lanh dao Vién tai cudc hop Lanh dao Vién hoic 1ay y kién bang
véan ban;

b) Giao don vi chi tri bd sung va hoan thién néu xét thiy ndi dung chwa dat
yéu cau;

¢) Giao don vi chu tri lam thu tuc ldy v kién cac don vi lién quan theo quy
dinh tai khoan 1 Diéu 10 cua Quy ché nay.

4. Can cir y kién chi dao ciia Lanh dao Vién vé ni dung de an, cong viée, Th
trudng don vi chu tri phoi hgp véi Van phong hoan chinh dy thao van ban trinh Lanh
dao Vién ky ban hanh. Nhimg ni dung c6 lién quan dén co ché, chinh sach thi nhat
thiét phai thé hién bing vin ban giri cho don vi ¢6 lién quan.

Piéu 14. Trich nhiém ciia cic don vi trong viéc trinh gidi quyét cong viée

1. Chiju trach nhiém vé tinh ddy du toan bd ndi dung, tién do va ky tit cac du
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thao vin ban trinh thudc tham quyén ban hanh cta Lanh dao Vién.

2. Cung c4p thong tin va giai trinh cac ni dung trong hd so trinh véi céc co
quan, don vi c6 trach nhi¢m tham dinh, tham tra dy thao van ban va Lanh dao Vién
khi c6 yéu cau.

3. T6 chirc, tham dy cudc hop; nghién ctru, tiép thu, chinh ly dw thao hd so
trinh khi ¢6 y kién cua co quan tham tra, thim dinh vay kién chi dao cta Lanh dao
Vién.

4. Phoi hop v&i Vin phong phat hanh vin ban sau khi duge Lanh dao Vién ky
ban hanh theo dung quy dinh.

Piéu 15. Trach nhiém ciia Vin phong trong viéc trinh Lanh dao Vién giéi
quyét cong viéc

1. Van phong chi trinh Lanh dao Vién nhimg vin dé thudc pham vi giai quyét
ctia Lanh dao Vién khi c6 du hd so quy dinh tai Diéu 12, trir trudng hop cong viée
dot xuét, phat sinh quy dinh tai Diéu 16 ciia Quy ché nay.

2. Khi nhan duoc hd so cac don vi trinh Lanh dao Vién, Vian phong chiu trach
nhiém:

a) Tham tra vé thu tyc, hinh thirc, thé thirc va ky thudt trmh bay vin ban: Néu
hd so dé an, cong viéc trinh khong thudc thdm quyén giai quyét ctia Lanh dao Vién,
khong day du hd so theo quy dinh cta phap luat, khong c¢é du y kién clia cac don vi
¢6 lién quan (d6i vdi cac hd so cd yéu cau phai ldy y kién clia cac don vi lién quan),
dyu thao van ban trinh Lanh dao Vién ky khong dung thé thirc va k¥ thuat trinh bay
van ban thi trong thoi gian khong qua 01 ngay lam viéc, Vin phong tra lai hd so cho
don vj trinh va néu 13 1y do tra lai d don vi diéu chinh.

b) Tham tra vé& ndi dung: Néu trong ndi dung dé an cong v1¢c con c¢6 nhing
van dé chua 16 hodc con co nhitng y kién khac nhau vé quan diém xir ly gilra cdc
don vj ¢o lién quan, yéu cau don vi chu tri g1a1 trinh thém hodc theo uy quyén cia
Lanh dao Vién, Thu truéng don vi chu tri gm vin ban iy thém y kién cac don vi
khac dé xir ly va bao cao Lanh dao Vién quyét dinh.

3. Cham nhét trong thoi han 01 ngay lam viée, ké tir ngay nhan day di hd so,
Van phong c¢6 trach nhiém trinh Lanh dao Vién.

’ 4. Truong hgp don vi trinh ¢6 yéu cau hodc vin ban co quy dinh tién do6 xir ly
gap, Van phong co trach nhiém xem xét trinh Lanh dao Vién trudc thoi gian quy
dinh, dap (mg yéu cau tién do giai quyét cong viéc.

5. Ho so mét trinh Lanh dao Vién phai dang ky qua Vin phong (Phong Hanh
chinh - Lru trit) dé theo ddi qua trinh xir 1y.

Piéu 16. Trach nhiém, quy trinh giai quyét cong viéc dot xuit, phat sinh

1. Trudng hop phat hién nhimg vén dé, cong viéc dot xuat, phat sinh, cac don
vi truc tiép hodc trao dbi v6i Van phong dé tham muu, dé xuat Lanh dao Vién xem
xét, chi dao.

VAV T - NCA Y
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2. Van phong thyc hién viée trinh, bdo cdo Lanh dao Vién vé cong viée dot
xudt, phat sinh dé Lanh dao Vién chi dao kip thoi.

3. Van phong théng bao cho cac don vi lién quan y kién chi dao ctia Lanh dao
Vién; phdi hop, h trg va dén dbc viée thye hién, giai quyét cong viée dot xuat, phat
sinh, dam bao yéu ciu, tién d6 giai quyét cong viée.

~ 4. Pon vi chu tri, Van phong va cac don vj lién quan c6 trach nhi¢m b tri
ngudn lyc (nhan lyc, tai chinh, théng tin va cac phuong tién ki thuat khac) dé giai
quyét cong viéc dot xuat, phat sinh, ddm bao yéu cau, tién d6 va hiéu qua.

Piédu 17. Thadm quyén ky vin ban ciia Chi tich Vién

Chu tich Vién c6 thAm quyén ky cac vin ban sau:

1. Théa thuan qudc té, quyét dinh c4 biét quan trong vé t6 chirc, nhan sy cua
Vién Han 1am.

2. Vin ban hanh chinh vé cac chu truong, chinh sach, ché d¢ quan trong thude
pham vi chirc nang, nhiém vy cia Vién Han 1dm; cong vin vé t6 chirc, nhan sy cua
Vién Han 14m trinh Tha twéng Chinh phit hogic cp trén; cong vin thudc pham vi phy
trach cia Chu tich Vién.

3. Té trinh cac d& an, dy 4n, bdo cdo cua Vién Han 14m trinh Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu.

4. Quyét dinh chu treong dau tw, quyét dinh du tu cac dy 4n dau tr xdy dung
thudc thdm quyén ctia Vién Han 1dm theo quy dinh cuia phép luét.

5. Vin ban uy quyén cho Trudng ban, Chanh Vin phong gidi quyét mot sb
cdng viéc thude tham quyén ctia Chi tich Vién trong thoi gian xac dinh.

6. Cac quyét dinh v& cong tac tb chic, can bd va kiém tra theo tham quyén.

7. Khi Chu tich Vién ving mit va xét thiy can thiét, Chu tich Vién ty quyén
cho Pho Chu tich Vién ky thay céc vin ban thudc thim quyén ciia Chi tich Vién, trir
van ban rat quan trong hodc van ban co tinh chat phu dinh van ban do Chu tich Vién
ky ban hanh trudc do.

Piéu 18. Thim quyén ky viin bin ciia Ph6 Chi tich Vién

1. Céac van ban hanh chinh trong pham vi linh vyre, cong viéc duge Chu tich
Vién phan cong, iy quyén va cac vin ban khac khi dugc Chi tich Vién giao.

2. T trinh cac chuwong trinh, d 4n ctia Vién Han l1am trinh c4c co quan lanh
dao nhu Chinh phu, Thu twdng Chinh phu khi duge Chu tich Vién phan cong.

Piéu 19. Thim quyén ky viin ban ciia Thii truéng cac don vi trye thude
Vién Han lam

1. Thu truéng cac don vi ky van ban thude thAm quyén va pham vi gidi quyét
coéng viée cua don vi, theo quy dinh tai quy ché, diéu 1 t6 chirc va hoat dong cia
don vi.

2. Thu trudng cac don vi dwoce ky thira uy quyén Chu tich Vién mét sé vin

FS/ Sk ®mial
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ban theo van ban Gy quyén riéng; Lanh dao cac don vi chuyén mon giup viéc cho
Chu tich Vién ky thira Iénh Chu tich Vién mot s6 loai vin ban theo céc nguyén tic
tai Piéu 20 ctia Quy ché nay.

Piéu 20. Nguyén tic ky thira 1énh Chi tich Vién

1. Van ban gui ra ngoai Vién Han lam tuyet d6i khong c6 noi dung mang tinh
chi dao va bét budc thuc hién hodc c6 yéu ciu cao hon cic yéu cdu ma Lanh dao
Vién da chi dao.

2. Vin ban gui cho céac don vi trye thuge Vién Han 1am hodc cap tuong duong
néu c6 tinh quy dinh ndi bd, tinh chi dao hodc c6 nhimg yéu cau bét budc thuc hién,
thi trude khi ky phai bao cdo Lanh dao Vién xin y kién timg vén ban.

3. Khong ky thtra 1énh Chu tich Vién cac van ban gui truc tlep cho Lanh dao
Vién Han lam va cap tuong duong tré 1én. '

Piéu 21. Chanh Vin phong ky thira Iénh Cha tich Vién

1. Cong vén ctia Vién Han 1am lién quan dén chtrc ning, nhiém vu, quyén han
ctua Van phong va céc van ban phén cép ctia Vién Han lam.

2. Cong van lién quan dén hoat dong ctia Vién Han l1am khi duge Lanh dao Vién
giao cu thé.

3. Thong béo két luan céc cude hop giao ban tuan, thang, théng bao két ludn tai
cac cudc hop theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 30 Quy ché nay sau khi dugc Lanh dao
Vién duyét ndi dung.

4. Glay moi hop, hdi nghi, héi thao do cac don vi truc thuéc Vién Han lam
chu tri, gidy gi6i thiéu, gidy di duong cua vién chue cac don vi di lién hé cong tac
va cac cong vin khac dd duogc xac dinh tham quyén, dé giri dén cac bd, co quan
ngang B, co quan thugc Chinh phu, cac td chirc, c4 nhan trong va ngoai Vién Han
lam.

Diéu 22. Thii trudng cac don vi chuyén mén gitap viée cho Chi tich Vién
khong c¢6 con déu riéng ky thira I¢nh Chii tich Vién

1. Vian ban hudéng dan vc chuyén mén, nghi¢p vu thude linh vuc cong tac dugc
glao thong béo tinh hinh trién khai céc quyét dinh ctia Chu tich Vién; giay moi du
cac cugc hop chuyen mén lién quan dén pham vi quan ly theo didu 18 t& chire va hoat
dong cua don vi (néu co str dung kinh phi hoic co s& vt chét do Van phong quan ly
thi trao d6i trudc véi Chanh Vin phong). 'Nhimg vén ban nay chi giri dén cac don vi
trong Vién Han 14m, cac don vi ngang cap cua cac B9, co quan ngang B9, co quan
thude Chinh phu.

2. Vin ban giti cac co quan, td chirc, ¢4 nhan lién quan dé nhéc nhé, don déc
thue hién cédc ndi dung néu trong van ban dugc Lanh dao Vién da ky ban hanh ma
chua duge thuc hién day du, nhung tuyét d6i khong duoc ¢ nhitng quy dinh va yéu
cau m&i hodc cao hon.
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Diéu 23. Phat hanh viin bin

1. Viéc phat hanh vin ban dugc thyre hién theo Quy ché cong tac vin thu, huu trix
va Quy ché tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan 1y van ban dién tir tai Vién Han 1am.

2. Dbi v6i van ban do Thii trudng cac don vi chuyén mén gitp viéc cho Chu
tich Vién ky thira 1énh, thira iy quyén Chu tich Vién, ngoai viéc kiém tra cac noi
dung quy dinh tai khoan 1 Diéu ndy, Vin phong (Phong Hanh chinh - Lru trir) thye
hién ra soat dé dam bao quy dinh tai cac Diéu 20, 21, 22, 23 Quy ché nay; dam bao
van ban di dugc bdo cdo Lanh dao Vién phy trach trudce khi ky va giri bao cdo Lanh
dao Vién phu trach khi phat hanh.

3. Vin phong chu tri, phéi hop v6i Trung tAm Tin hoc va Tinh toan té chirc
viéc guri tép tin dién tir qua Tryc lién théng vin ban cia Vién Han 14m vao hé thong
Truc lién théng vin ban qudc gia, ding trén Cong Thong tin dién tir ctia Vién Han
1am dbi voi cac van ban do Vién Han 14m phat hanh.

Chuong IV
XAY DUNG VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 24. Cic loai chwong trinh cong tic

1. Chwong trinh cong tac ciia Vién Han 14m gom:

a) Danh muc cac dy thao chién lugce, quy hoach, ké hoach va cac dé 4n khac
(sau ddy goi la dé 4n) trinh c4p c6 thdm quyén quyét dinh;

b) Danh muc céc nhiém vy trong tAm trén tat ca céc linh virc cong tac cua
Vién Han 14m trinh Chu tich Vién quyét dinh;

¢) Danh muc céc hoat dong, sy kién 1én do Lanh dao Vién chu tri.

2. Chuong trinh cdng tac nim, quy, thang gdm nhimg ndi dung chu yéu sau:
Co quan chu tri, tén dé an, cdp trinh, thoi han trinh cu thé tirng thang, Lanh dao Vién
phu trach.

3. Chuong trinh cong tac tudn 1a lich lam viéc ciia Chu tich Vién, cac Pho Chu
tich Vién dugc xac dinh theo timg ngay trong tuin.

Piéu 25. Cin cit xdy dung chwong trinh cong tic

1. Chuong trinh ¢dng tac ndm, quy, thang dugc xay dung trén co s& chuong
trinh lam viéc cua Chinh phu, Thi tudng Chinh phu, chi dao, két luan cia Ban Ch{ip
hanh Pang bd, Vién Han 1dm, Chu tich Vién, Pho Chu tich Vign; dé xuit cua cac
don vi duge Chu tich Vién, Pho Chi tich Vién chap thuén.

2. Chuong trinh cdng tac tudn dwge xdy dung trén co s& chuong trinh cong
tac thang va yéu cau chi dao, diéu hanh cta Vién Han 14m, Chu tich Vién, Pho Chu
tich Vién.

A

Vo Fuca
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Pidu 26. Trach nhiém xiy dung, theo déi thue hién chwong trinh cong tac

1. Ban K& hoach - Tai chinh ¢6 trach nhiém x4y dung va theo déi danh muc
céc nhiém vu trong tAm ctia Vién Han 14m. Vian phong c6 trach nhiém theo d&i danh
muc cac su kién 16n trong ndm.

2. Ban K& hoach - Tai chinh phéi hgp véi Vin phong téng hop chuong trinh
cong téc nam cua Vién Han 14m trinh Lanh dao Vién ban hanh va giri cac don vi truc
thudc dé trién khai thuc hién.

3. Van phong, Ban Ké hoach - Tai chinh theo déi, dén déc viéc thuc hién
chuong trinh cbng tac cia cac don vi.

Diéu 27. Trinh tu xiy dung, ban hanh chwong trinh cong tac
1. Chuong trinh cong tac ndm

a) Trudce ngay 15 thang 10 hang nam, cac don vi truc thude dang ky de an voi
Vién Han 1am, gom nhitng ndi dung sau: Tén goi; can clir xdy dung; su can thiét;
dinh hudéng ndi dung; pham vi diéu chinh; co quan thdm dinh, theo dbi; cap trinh;
thoi han trinh xé4c dinh cu thé dén timg thang; san phim cia d& 4n;

b) Trudc ngdy 15 thang 11 hang ndm, Ban Ké hoach - Tai chinh ¢6 trach
nhiém tong hop trinh Lanh dao Vién ky giri Van phong Chinh phu déng ky danh
muc dé an dua vao chuong trinh cong tic nam tiép theo ctia Chinh pht, Thu tudng
Chinh phu;

¢) Cham nhét sau 10 ngay lam viéc sau khi nhén dugc chuong trinh cong tac
nam ctia Chinh phu, Tha tuéng Chinh phi, Ban Ké hoach - Tai chinh phoi hop v6i
Van phong tdng hop chuong trinh cong téc ciia Vién Han 1am va giri xin y kién céc
don vi truc thudc Vién Han lam;

d) Céc don vi truc thude Vién Han lam phai co y kién bang vin ban gt vé
Ban Ké hoach - Tai chinh, Vin phong dé téng hop xin ¥ kién ctia Lanh dao Vién,
trinh Chu tich Vién ky ban hanh chuong trinh cong tdc ndm cta Vién Han lam.

2. Chuong trinh cong tac quy

Trén co so chuong trinh cong tac ndm da dugc ban hanh va chi dao cua Lanh
dao Vién vé viéc diéu chinh céc dé 4n trong chuong trinh céng tac, Ban Ké hoach - Tai
chinh phdi hop véi Vin phong cép nhat, xay dung va trinh Lanh dao Vi¢n ban hanh
chuong trinh cong tac quy chdm nhét vao ngay lam viéc dau tién clia thing dau quy.

3. Chuong trinh cong tac thang

Trén co s¢ chuong trinh cong tac quy dd dugc ban hanh va chi dao cua Lanh
dao Vién vé viée didu chinh cac dé 4n trong chuong trinh cong tac, Ban Ké hoach -
Tai chinh phdi hgp v6i Vin phong cép nhét, xay dung trinh Lanh dao Vién ban hanh
chuong trinh cong tac thang cham nhit vao ngay lam viéc dau tién cta thang,

4. Lich lam viéc tuan cta Lanh dao Vién

a) Céc don vi truc thudc dé xuét dang ky cac cudc hop, budi lam viéc voi Lanh
dao Vién sau khi duge Lanh dao Vién déng y. Cac don vi théng bdo vé Vin phong




14

bing van ban hogc gii trén Hé théng Quan 1y vin ban va dieu hanh trude 15h00°
ngay thr Sdu hang tuén;

b) Trén co s chi dao ctia Chu tich Vién, Phé Chu tich Vign, Van phong xay
dung va ban hanh chuong trinh cong tac tudn chim nhat vao thir Su cla tuan trudce
va bao cdo Lanh dao Vién;

¢) Lich lam viéc tudn ctia Lanh dao Vién c6 thé thay ddi khi c6 ké hoach khac
ctua Chinh phu hoac cac bd, nganh chirc ning.

Piéu 28. Thue hién chwong trinh cong tac

1. Cén cir vao chuong trinh céng tdc ndm cua Vién Han lam va chic nang,
nhi¢m vu dugc giao, cac don vi xdy dung thuc hién chuong trinh ké hoach cong tac
giri Ban K¢é hoach - Tai chinh va Vén phong dé tong hop trinh Lanh dao Vién ky
ban hanh giri cac don vi dé to chire thyc hién.

2. Diéu chinh chuong trinh cong tac

a) Viéc bd sung, dimg xay dung dé an, thay doi tén goi, thoi han trinh dé an
trong chucmg trinh cdéng tic cta Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, don vi chu tri
phdi hop véi Vin phong thuc hién theo Quy ché 1am viéc ctia Chinh phu;

b) Viéc bo sung, dung xay dung dé 4n, thay doi tén goi, thoi han trinh dé an
thudc thdm quyén quyét dinh ctia Chu tich Vién, don vi cha tri phéi véi Vin phong,
Ban Ké hoach - Tai chinh bao cdo Chu tich Vién xin y kién chi dao.

Piéu 29. Quan hé phdi hop trong viée chuén bi dé 4n, cong viéc

1. Thu truéng don vi chu tri dé an dé nghl Thu trudng cac don vi c6 lién quan
tham g1a chun bi dé an. Pai dién ctia don vi tham gia dé 4n phai thuéng xuyén bao
céo va xin y kién Thu truéng don vi trong qud trinh tham gia xdy dung dé an.

2. Sau khi du thao d& 4n dugc chudn bi xong, don vi chil tri phai 13y ¥ kién
chinh thirc ctia cdc don vi lién quan thdng qua viée t6 chirc cude hop hodc giri cong
van lay y kién.

3. Pon vi chu tri ¢é trach nhiém hoan thién vin ban, hd so trinh theo ding
quy dinh.

Chwong V
CHE PQ HQP

Diéu 30. Cac cudc hop, lam viée, hoi nghi ciia Vién Han ldm va triach
nhi¢m cuaa don vi chi tri
1. Céc cudc hop do Lanh dao Vién chu tri bao gém:
a) Hop Lanh dao Vién;
_ b) Hop giao ban Vién Han lam hidng tuan, hing thang va tong két cong tac
hdang nam cua Vién Han lam,;

c¢) Hop, lam viéc vdi co quan, to chire tai tru s& Vién Han lam hoéc tai dia
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phuong, co s& trong cac chuyén cong tac;
d) Hoi nghj chuyén dé, hoi nghi tap hudn;
d) Cac cudc hop dé giai quyét cong viéc theo tham quyén.
2. Céc cudc hop do Thu trudng cac don vj truc thude chi tri bao gom:

a) Hop giai quyet céc cong viéc chuyén mon va cac cong viée khac theo chirc
ning, nhiém vy, quyén han ctia moi don vi da duge quy dinh;

b) Héi thao chuyén dé theo chirc ning, nhiém vu;
¢) Hop hoi dong khoa hoc;

d) Hop, lam viéc v¢i dai dién cdc co quan Trung vong, dia phuong khi dugce
Lanh dao Vién uy quyeén.

3. Trach nhiém cia don vi chu tri, don vi dugc phan cong chuin bj (sau day
go1 chung 1a don vi chu tri)

a) Xay dung ké hoach, dé an td chirc hoi nghi, hoi thao, budi lam viéc, cuoc
hop va trinh Lanh dao Vlen quyet dinh, tru cac cudc hop tai diém a khoan 2 Diéu
nay. K& hoach, dé an tb chic phai bao gdm: Noi dung, phan cong chuin bj cac bao
céo, thanh phén, thoi gian, dia diém, dy tri kinh phi (n6i dung chi, nguon tai chinh
- néu c6), du kién thanh 1ap ban t6 chirc hoi nghi (néu can thiét), du kien chuong
trinh hoi nghi va cac van dé can thiét khac.

Trudng hop phai xin v kién ciia Thi tuéng Chinh phi thye hién theo Quy ché
lam viéc cia Chinh phu;

b) Pon vi chi tri cAn chudn bj k¥, ddy du tai liéu, xac dinh rd céc van dé can
tap trung thao luan hodc xin y kién chi dao tai cudc hop;

¢) Gidy moi hop do don vi chu tri soan thao. Gidy mdi hop phai duoc gui
trude ngay hop it nhat 1a 03 ngay lam viéc, kém theo tai liéu lién quan; trir cac trudmg
hop d6t xudt, phat sinh theo chi dao cia Lanh dao Vién;

d) Glay mo1i hop sir dung con déu quéc huy cua Vién Han 1am (k& ca gidy moi
hop hoi ddng khoa hoc) phai dwgc dang ky (lay s, dong dau) va luu gifr tai Van
phong (Phong Hanh chinh - Luu trit). Ban luu ghi 15 tén c4n b vién chirc 1am dau
mdi o chirc va danh sach moi hop dé phuc vu cong tac an ninh, 1€ tin va lién hé¢,
trao ddi thong tin khi can thiét; noi nhin c6 bao cdo Lanh dao Vién phu trach;

d) Can cir vao ndi dung, quy mo, thanh phan tham dy, ﬁleu kién phuong tién
k¥ thuat, don vi chu tri tham muu Lanh dao Vién quyét dinh td chirc hoi nghi, hoi
thao theo hinh thirc tryc tiép hodc tryc tuyén, bao dam tiét kiém va higu qua (theo
quy dinh ctia Thu twéng Chinh phu vé ché d¢ hop trong hoat dong quan ly, diéu hanh
cta co quan thudgc hé thong hanh chinh Nha nuéce);

e) Tang cudong ing dung céng nghé thong tin phuc vu cac cudc hop; co giai
phap céng nghé trong viéc ghi chép lai cac bién ban cudc hop, xir ly va soan thao
bién ban.
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Piéu 31. Trach nhiém ciia Thi trwéng don vi dwoe moi tham du cude hop
1. Trach nhi¢m cua Thu trudng don vi

a) Cir ngudi tham dy cude hop dung thanh phéan, c6 di thAm quyén, ning luc,
trinh d6 dap tng yéu cau, ndi dung cudc hop;

b) Truong horp nguorl duogc morl hop 13 Thi truéng don vi khéng thé tham duy
cudc hop thi ¢6 thé uy quyén cho c4p phé dr hop thay va y kién cia ngucn dw hop
1a y kién chinh thtrc ciia don vi. Khi khong c6 cap pho hoidc khong thé cir cap pho,
Thu trudng don vi c6 thé cir can bd cdp dudi dy hop thay nhung y kién cia ngucn
dw hop khong dugc xem la y kién chinh thirc ctia don vi, trir truong hop truyén dat
y kién d3 duge khing dinh bang vin ban ciia Thu truéng don vi.

2. Trach nhiém cua ca nhan tham dy hop

a) Nghién ciru tai liéu, viin ban cia cudc hop trude khi dén dy hop;

b) Chuan bj trudc ¥ kién phat biéu tai cudc hop va c6 trich nhi¢ém phat biéuy
kién vé nhitng van dé lién quan;

¢) Bén hop ding gid va tham dy hét thoi gian cudc hop. Chi trong trudng hop
vi ly do dot xuét va duge sy ddng y ciia ngudi chi tri thi méi dwgce rdi cude hop
trde khi cudc hop ket thuc;

d) Trong khi dy hop, khéng lam v1ec riéng hodc xur ly cong v1ec khong lién
quan dén ndi dung cudc hop; khong dé chudng dién thoai; han ché sir dung dién
thoai trong phong hop. Chuyén vién tham dy cudc hop cung Lﬁnh dao don vi chi
phat biéu khi dugce Lanh dao don vi hodc Chu tri cudc hop yéu cau.

3. Trong truong hop duge Thu trudng don vi cr di hop thay, nguorl dv hop
phai xin ¥ kién chi dao, quan diém cta Thu trudéng don vi vé céc ni dung hop va
phai bao c4o két qua cudc hop véi Thi truéng don vi.

Diéu 32. Céng tac in, sao chup tii liéu va chuin bi cic diéu kién phuc vu hop

1. Viéc in, sao chup tai liéu, lién hé dia diém va chudn bi cac diéu kién phuc
vu hoi nghi quy dinh nhu sau:

a) Hoi nghj giao ban, tong két nim ctia Vién Han 14m: Vin phong chiu trach
nhiém;

b) Cac cuoc hop gidi quyét cong viéc thu'ong xuyén cia don vi; giai quyét cac
van dé thudc dé tai, dy an c6 kinh phi riéng: Pon vj chu tri chju trach nhi¢ém. Truong

hop str dung co s& vat chat tai Van phong, thuc hién theo quy ché riéng vé quan ly
phong hop cua Vién Han 1am.

2. Cac cudce hop trong co quan do Lanh dao Vién chu tri, Van phong chiu trach
nhiém b tri phong hop. Néu td chirc hop & ngoai Vién Han 14m, Vian phong b tri
xe dua dén chung cho dai biéu thude cac don vi chuyén mén gitip viéc cho Chu tich
Vién. Pai biéu cac don vi c6 kinh phi riéng do céc don vi d6 ddm bao phuong tién
di lai va dn nghi theo ché d6 hién hanh.

3. Kinh phi cudc hop dugc chi theo quy dinh chung ciia Nha nude va ké hoach

2/ S RN
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dwgc duyét nhung phai bao dam tiét kiém.
Piéu 33. Ghi bién ban va thong bdo két qua hdi nghi, cugc hop

1. Pon vi ch tri chju trach nhiém cir thu ky ghi bién ban hop (néu can), phoi
hop v&i cac don vi lién quan du thao thong bao y kién két luan cudc hop ciia Lanh
dao Vién tai cac hoi ngm cuoc hop trinh Lanh dao Vién phé duyét ndi dung trong
thi han 05 ngay 1am viée ké tir ngay két thic cudc hop. Sau khi Lanh dao Vlen phé
duyet ndi dung, Chanh Vian phong ky thira [énh Chu tich Vién thong bao két luan
cudc hop.

2. Vin phong du thao va Chanh Van phong ky thira 1€énh Chu tich Vién thong
bao két luan giao ban cua Lanh dao Vién.

3. Vian phong phoi hop véi cac don vi lién quan dy thao thong bao hdi nghi
tong két cong tac nim cia Vién Han 1am, cudc hop Lanh dao Vién thuong ky, cac
cudc hop cuia Lanh dao Vién véi 1anh dao cac co quan Trung wong, dia phuong va
don vi trong Vién Han 1am.

4. Cac don vi chuyén mén dy thao thong béo két luan cac hdi nghi chuyen dé,
céc cude hop cua Lanh dao Vién giai quyét cong viéc dot xudt theo chuyén mon.

5. Cac truong hop khac do Lanh dao Vién phan cong.
Pidu 34. Giao ban tuin, thing, tong két cong tic nim ciia Vién Han 1dm

1. Cudc hop giao ban tuan cia Vién Han 1am duge tién hanh vao sang thu Hai
hang tudn hoic theo chi dao cia Chii tich Vién; giao ban thang va héi nghi tong ket
cong tac nim cua Vién Han 1am do Chu tich Vién chu tri va quyét dinh thoi gian t6
chirc cudc hop.

2. Thanh phan tham du cac cudc hop giao ban tuin, thang, tong két cong tac
nim do Chu tich Vién quyét dinh.

3. Van phong chu tri, phdi hop véi cac don vi chuyén mén gitp viée cho Chu
tich Vién va cac don vi lién quan chuén bi ndi dung va tai liéu phuc vu cac cude hop.

4. Thu trudng cac don vi trong thanh phén giao ban tuan, thang, tdng két cong
tac nam hodc dugc moi tham du giao ban co trach nhiém tham dy day du cac cude
hop, truong hop vang mat co thé uiy quyén cho cdp ph6 tham dy va thong bao cho
Chanh Vin phong dé bao cdo Chu tich Vién hodc Pho Chu tich Vién chu tri giao
ban.

. ChwomgVI
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO
Pidu 35. Ché d9 bao cdo phuc vu sw chi dao, diéu hanh ciia Lanh dao Vién
1. Thu trudng cac don vi tryc thude phai thyc hién ddy di ché do thong tin,
bao cdo Lanh dao Vién vé két qua thuc hién cac cong viée duge giao theo quy dinh.
Khi ¢6 van dé dot xuét phat sinh vuot qua thAm quyén quan ly ctia don vi hodc
van @& phirc tap, nhay cam phat sinh trong qua trinh trién khai c6ng viéc, Thu trudng
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don vi phai kip thdi bao cdo Lanh dao Vién phy trach dé chi dao, xir ly.

2. Tha trudng don vi trye thude 6 trach nhiém phan cdng chudn bi, tryc tiép
ky hodc ty quyén cho cap phé ky céc bao cdo ciia don vi, giri Vién Han 1m, cu thé:

~ a) Bdo c4o 06 thang giri vé Ban K& hoach - Tai chinh truéc ngay 10 thang 6

hang nam,

b) Béo c4o nim giri vé Ban K& hoach - Tai chinh triréc ngay 10 thang 12 hing nam;

¢) Cac bao cdo chuyén d&, bao céo dot xuat theo yéu cau ciia Lanh dao Vién;

d) Bao cao két qua 1am viéc tai cac chuyén cong tac dia phuong, co s, nude
ngoai; bao cao két qua theo ddi, d6n dbc, kiém tra thyre hién theo quy dinh trong Quy
ché nay.

3. Thu truéng don vi chuyen mon gitp viée cho Chu tich Vién ngoal vigc thl,rc
hi¢n khoan 1 Va khoan 2 ctia Diéu ndy con c6 trach nhiém phan cong chuan bi, tric t1ep
ky hodc tiy quyén cho cap pho ky cac béo cdo ctia don vi, giri Vién Han 1am, cu thé:

a) Bdo cdo thang giri vé Vin phong trude ngay 18 hing thang;

b) Béo céo quy giri v& Vin phong truéc ngay 10 cia thang cudi quy thudc ky
bao céo.

Piéu 36. Cung cap thong tin cho cong chirc, vién chirc, ngwdi lao dong

Thu truéng céc don vj c6 trach nhiém cung cép thong tin bang nhimg hinh
thirc phu hop, thuan tién d& CCVCNLD nam dugc nhitng thong tin sau day:

1. Chu truong, dudong 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc va
ctia Vién Han 14m lién quan dén cong viéc ciia don vj.

2. Chuong trinh cdng tac cia Vién Han 1am va cia don vi, kinh phi hoat dong
va quyét toan kinh phi hang nim (néu c6).

3. Tuyén dung, do tao, bdi dudng, khen thuéng, ky luit, ndng bic luong,
thang hang, ning ngach va bd nhiém lanh dao.

4. Vin ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 cdo trong don vi.

5. N6i quy, Quy ché lam viéc cia Vién Han 1am, cua don vi.

6. Cac van dé khac theo quy dinh.

Piéu 37. Cung cip thﬁng tin vé hoat dong ciia Vién Han ldm

Viéc cung cap thong tm vé hoat d6ng cua Vién Han 1am dugc thyc hién theo

Quy ché phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi ciia Vién Han 14m va Quy ché
td chirc va hoat dong cua Cong thong tin dién tir Vién Han l1am.

Chwong VII
PI CONG TAC VA TIEP KHACH
Picu 38. Pi cong tac trong nudc
1. Tham gia doan di cong tac trong nudc cia Nha nudce, lién nganh
a) Viéc cir CCVCNLD tham gia cac doan cong tac cua Nha nuoc cac doan
cong tac lién nganh trong nudc phai theo dung thanh phén dugc yéu cau Nhimg van

dé lién quan dén nganh phai duoc chuén bj bang vin ban theo yéu ciu cia Trudng
doan cong tac;

in . mibsd 4 b
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b) Khi két thuc chuong trinh cong tac, chdm nhit sau 05 ngay lam viéc, ca
nhan tham gia doan phai bao céo bang vin ban giri Thu trudng don vi da cir di cOng
tac vé két qua cong tac, nhimg van d& c6 lién quan dén nganh do co s& dé nghi khi
1am viéc v&i doan, két luan clia Truong doan cong tac.

2. T4 chirc doan di cong tac trong nude ciia Lanh dao Vién
a) Khi c¢6 chu treong cua Lanh dao Vlen Ban Ung dung va Trién khai cong

nghé chiu trach nhiém lién hé voi dja phuong @ thong nhit chuong trinh, ké hoach
lam viéc, trinh Lanh dao Vién xem xét, phé duyét;

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, Ban Ung dung va Trién khai
cong nghé théng bao cho dia phuong va don vi lién quan dé chuén bi.

Thu truo*ng cac don vi cir can bd tham gia doan cOng tac theo yéu cau cia
Lanh dao Vién, ddng thoi dam bao yéu cau quy dinh tai khoan 3 Diéu nay;

¢) Ban Ung dung va Trién khai cong nghé thong nhét voi dia phrong 14n cudi
vé chuong trinh, ké hoach lam viéc; chuan bi noi dung va day du cac tai liéu lién
quan, bao cdo Lanh dao Vién trudc 02 ngay lam viéc;

d) Sau 05 ngay lam viéc ké tir khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam viéc,
Ban Ung dung va Trién khai cong nghé dy thao thong bao két luan cta budi 1am viéc,
trinh Lanh dao Vién duyét ndi dung trude khi giri Chanh Van phong ky ban hanh.

3. T4 chirc doan di cong tac trong nude ciia Thii trudng cac don vi trye thude
Vién Han 1am

a) Khi ¢6 chu trrong dong y ciia Lanh dao Vién, don vi dugc giao chu tri phm
hop v&1 Ban Ung dung va Trién khai cong nghé lién hé véi dia phuong, co s& dé
thong nhit chwong trinh, ké hoach lam viéc, trinh Trudéng doan,;

b) Doan dugce cir di cong tac tai dia phuong, co s& phai chuan bi ké hoach,
churong trinh, ndi dung, bao cdo Lanh dao Vign phu trach va théng bao cho dia
phuong, co s& truede khi dén it nhat 03 ngay 1am viéc;

¢) Poan cong tac duge bb tri xe di chung dé tiét kiém kinh ph1 Khong b tri
két hop chwong trinh tham quan du lich trong thoi gian cong tac. Poi véi cac truong
hop di cong tac trong nrde bing phuong tién may bay ngoai cac tiéu chuin nhur quy
dinh ctia B Tai chinh thi phai do Chu tich Vlen quyét dinh. D6i v6i thanh vién doan
kiém tra do nguoi ky quyét dinh kiém tra quyét dinh;

d) Poan cong tac tai dia phuong, co s¢ chi lam vige va g1a1 quyét nhimg vén
dé ding noi dung, chwong trinh dé théng bao va ding thAm quyén cia doan, dong
thdi ghi nhan day du cac kién nghj cia co so;

d) Pon vi chi tri chju trach nh1¢1n ph01 hop voi don vi co s& trién khai cong
viée theo chuong trinh, ké hoach d thong nhat, xu' Iy cac tinh hudng phét sinh, trinh
xin y kién Lanh dao Vién khi vugt qua thdm quyén. Noi dung lam viée phai chuan
bi xong tredc ngady lam viéc va bao ddm yéu cau cua Lanh dao Vlcn

e) Trong thoi han 03 ngay lam viéc, sau khi di cong tac vé, Tru'ong doan cOng
tac phai c6 bao c4o bing vin ban véi Thu tru'ong da cu di cong tac ve két qua, nhitng
kién ngh1 clia co s& ¢6 lién quan dén nganh, dé xuét giai phap td chirc thuc hién
nhirng kién nghi do.

i\ daichs & A
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Piéu 39. Tiép khach trong nwéc

1. Céc cudc tiép khach va lam viéc chinh thirc theo lich ldm viéc tudn cuia
Lanh dao Vién

a) Vin phong c6 trach nhiém b tri chwong trinh dé Lanh dao Vién tiép khach
1a Lanh dao Dang va Nha nudc, Lanh dao cac BJ, co quan ngang B, co quan thude
Chinh phi, Lanh dao céc tb chirc chinh tri - x4 hoi & Trung wong va céc chic danh
tuong duong, cac doan dai biéu va khach méi theo chwong trinh ciia Lanh dao Vién;

b) Ban Ung dung va Trién khai cong nghé cé trach nhiém bd tri chuong trinh
dé Lanh dao Vién tiép khach 1a Lanh dao Tinh uy, Uy ban nhén d4n c4c tinh, thanh
phé true thude Trung uong;

c¢) Khi ¢cé ké hoach lam viéc v&i khach (trir khach néu tai diém b, khoan 1 biéu
nay), Vin phong thong nhét véi co quan khach v& ké hoach chuén bj dé bao cdo
Lanh dao Vién. K& hoach phai chi tiét va c6 phén cong cu th&: Chuén bj béo céo,
thanh phan tham dy; phuong an don, tlep dai biéu; bao vé an ninh (néu can); phong
lam viéc; ndi dung chuong trinh 1am viéc. Sau khi ké hoach dugc phe duyét, Van
phong thong bao cac don vi dugc phan cong chuan bi; mo&i cac don v1 lién quan tham
du; kiém tra d6n doc va chju trach nhiém vé cong tac chuén bi; t chirc viéc don
khéch; ghi danh sach dai biéu; phat tai lidu, ghi bién ban budi lam viéc.

2. Dbi v6i cac cuoc tiép xa giao, thim va lam viéc cua Lanh dao Vién, Vin
phong c6 trach nhiém b tri chwong trinh va cong tac phuc vu theo yéu cau cia Lanh
dao Vién, phu hop véi quy dinh cta phap ludt va cua Vién Han 1am.

3. Thu trudng cac don vi chiju trach nhiém t6 chirc tiep va lam v1ec véi Lanh
dao cac don vi ngang cap vé cac ndi dung thudc thim quyén g1a1 quyét ciia don i,
hodc theo yéu cdu cia Lanh dao Vién. Trong qué trinh giai quyét cong viéc, néu nodi
dung c6 lién quan dén don vi khéc thi co thé moi hop hodc truc t1ep xin y kién don
vi ¢6 lién quan; nhimg ]101 dung vuot qua thAm quyén giai quyét cia don vi, Thu
truong don vi phai trire tiép bdo céo va xin ¥ kién Lanh dao Vién.

Diéu 40. Tiép khich qudc té va di cong tic nwéc ngoai

Céc bubi tiép khach qudc té va di cong tac nde ngoai thye hién theo quy dinh
ciia Quy ché quan ly thdng nht cac hoat dong d6i ngoai cia Vién Han 1am va cac
quy dinh cia phap luat hi¢n hanh.

Chwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 41. T4 chirc thye hién

1. Van phong phdi horp voi cac don vi chuyen mon giup v1cc cho Chu tich Vign
chiu trach nhlem td chirc phd bién, theo ddi, don ddc, kiém tra, tdng hop tinh hinh thyc
hién Quy ché 1am viéc cua Vién Han 1am va b4o cdo Lanh dao Vién.

2. Can cir két qua tong hOp tinh hinh thyc hién Quy ché do Vin phong cung cap,
Ban T chirc - Can bd va Kiém tra tham muu cho Hoi ddng Thi dua - Khen thuorng
Vién Han 1am xét khen thudng hing nim déi véi: C4 nhan 1a Thu trudng don vi va tap
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thé don vi truc thude.

3. Thu trudng cac don vi trye thudce chiu trach nhiém phé bién, quén triét Quy
ché 1am viéc ctia Vién Han 14m t&i toan thé vién chirc, ngudi lao dong thude don vi
minh. Can cur Quy ché nay, céc don vi tryc thude nghién ciru xay dung va ban hanh
Quy che lam viéc cu thé cua don vi minh, dong thoi giri vé Vién Han 1am dé Van

phong tong hop, theo dai.

4. Cac don vi truc thudc, cépg chirc, vién chirc, nguoi lao dong thude Vién
Han 1am thuc hién nghiém Quy ché nay.

5. Trudng hop Vién Han ldm ban hanh van ban quy dinh vé nhirng vin d& cu
thé thi thuc hién theo céc quy dinh cu thé do.

6. Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé vudng mac, Thi trudng cac don

vi dé xuat viéc sira doi, bd sung Quy ché v& Vian phong dé trinh Chu tich Vién xem
xét, quyét dinh./.,
1

an Minh
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