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QUYET PINH

Ban hanh Quy ché phoi hop giai quyét cong viée giira cac don vi chuyén méon
gilip viéc cho Chu tich Vién Han 1am Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam

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

Can cie Nghi dinh sé 106/ND-CP ngay 24 thang 12 nam 2022 cua Chinh
phu quy dinh chikc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chikc cia Vién Han lam
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam;,

Cén cir Quyét dinh s6 01/0D-VHL ngay 01 thang 01 ndm 2023 cua Chu tich
Vien Han ldm Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché To
chike va hoat dong cua Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viéet Nam;

Theo dé nghi cua Truong Ban Té chirc - Cdn bé va Kiém tra.
QUYET PINH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché phoi hop giai quyét
cong viéc gitra cac don vi chuyén mén giup viéc cho Cha tich Vién Han 1am Khoa
hoc va Cong nghé Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay 01/01/2023 va thay thé Quyét
dinh s6 2064/QD-VHL ngay 27/11/2019 cia Chu tich Vién Han lam Khoa hoc va
Céng nghé Viét Nam vé viéc ban hanh Quy ché phdi hop giai quyét cong viée gitia
cac don vi gitp viéc Chu tich Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Trudng Ban T6 chic - Céan bd va Kiém tra va
Thu truong cac don vi truc thude Vién Han 1dm Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. A,/
Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;
- Lanh dao Vién Han lam:
- Cac VP: bU, Cb, BDTN;

- Website Vién Han lam;
- Luu: VT, TCCBKT. Tr.

ﬂ{




VIEN HAN LAM KHOA HQC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA CONG NGHE VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Phéi hop giai quyét cong viée giira cac don vi chuyén mdn gidp viée cho
Chii tich Vién Han 1am Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: A2 /OD-VHL ngay 01 thang 04-ndm 2023
cua Chu tich Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché nay quy dinh vé trinh tu, thu tuc, trach nhiém va co ché phoi hop
giai quyét cong viée gitra cac don vi chuyén mén gitp viée cho Chu tich Vién Han
lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (sau day goi tat 1a Chu tich Vién Han lam)
trong viéc thuc hién chuc nang, nhiém vu dugc giao.

Déi véi cac truong hop dic biét, trinh ty va thu tuc giai quyét do Chu tich
Vién Han lam quyét dinh.

No6i dung, trinh tu, thu tuc va trach nhiém vé glai quyét cOng viéc cua tung
don vi chuyén mon giup viéc cho Chu tich Vién Han lam duoc thuc hién theo cac
quy dinh hién hanh.

2. Déi tuong ap dung: Cac don vi chuyén mén giup viéc cho Chu tich Vién
Han 1am va cac ca nhan, don vi c6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic phdi hop

1. Bao dam thuc hién dang chirc nang, nhiém vu cua mdi don vi chuyén
mon gitp viéc cho Chu tich Vién Han lam theo quy dinh cua Nha nudc va cua
Vién Han 1am Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (sau day goi tat la Vién Han
lam).

2. Béo dam su phdi hop chat ché, théng nhat, dong thdi phat huy tinh chu
dong va trach nhiém cua cac don vi chuyén moén giup viéc cho Chu tich Vién Han
l[am va ca nhén co6 lién quan.

3. Bao dam giai quyét cong viéc mot cach khoa hoc, hgp ly, minh bach, hi¢u
qua, theo diing cac quy dinh ctia Nha nudc va cia Vién Han lam.




g

Chuong I1
QUAN LY CONG TAC HANH CHINH, LE TAN, HAU CAN, TAI CHINH
Piéu 3. Trach nhiém ciia cac don vi c6 lién quan

I. Van phong véi chlrc nang la co quan tham muu, tong hop, chiu trach
nhiém chu tri, lam ddu mdi trong viéc quan ly, t6 chic thuc hién cong tac hanh
chinh, 1& tn, hau can; thuc hién nhiém vu quan ly tai chinh, tai san cua cac don vi
tai chinh theo quy dinh cua Nha nude.

2. Cac don vi chuyén mén gitp viéc cho Chu tich Vién Han lam va Khéi
Vian phong dan dang (Van phong DPang uy, Van phong Cong doan, Van phong
Poan Thanh nién) c6 trach nhiém phdéi hop véi Van phong trong cong tac hanh
chinh, 12 tan, hau cin va cac cong viée khéc lién quan dén tai chinh theo quy dinh
hién hanh.

Diéu 4. Phéi hop giai quyét trong cong tac hanh chinh

Giao ndp hd so tai liéu vao luu trit cia Vién Han lam.

Vin phong chu tri, phoi hop voi cac don vi chuyén mon gitp viée cho Chu
tich Vién Han 14m thuc hién viéc giao ndp ho so tai liéu vao luu trit cua Vién Han
lam theo quy dinh cua Nha nudc va cua Vién Han lam.

Piéu 5. Phéi hop gidi quyét trong cong tac t6 chire trao Quyét dinh bo
nhiém can b lanh dao quan ly cac don vi true thuoe

Vin phong chu tri, phdi hgp véi Ban Té chitc - Can b va Kiém tra t6 chue,
xdy dung chuong trinh, ndi dung cong b6, thanh phan tham du va moi khach tham
du 18 trao Quyét dinh bd nhiém can bd lanh dao quan ly céc don vi truc thude.

Diéu 6. Phdi hop giai quyét trong cong tic I tan, hiu can

Khi ¢6 ké& hoach hop hodc tiép khach trong nudc, nude ngoai, cac don vi
phai thong bao véi Van phong (Phong Quan tri) ti thiéu trude 03 ngay lam viéc
(trir cac cudc hop dot xuit do Lanh dao Vién Han lam chi dao) vé lich lam viéc,
héi trudng, ting 4m, loa dai, trang thiét bj, may chiéu ciing nhu céc thiét bi vat chat
khac kém theo va phuong tién di lai (néu can).

Piéu 7. Phéi hop giai quyét trong cong tic quan ly tai chinh, tai san
cong va tai chinh, tai sin doanh nghiép (dang trong qua trinh chuyén doi hoic
6 phan héa)

I. Khi ¢6 nhu cdu vé tai chinh, tai san, cac don vi chuyén mén giup viéc cho
Chu tich Vién va Khéi Vin phong dén dang guri hd so d& nghi theo quy dinh dén
Vin phong (Phong Ké toan). Phong Ké toan c6 trach nhiém hudng dan thu tuc va
giai quyét theo quy dinh hién hanh.
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2. Hang nam, Ban Té chirc - Can b va Kiém tra chu tri, phdi hop véi Ban
K¢é hoach - Tai chinh téng hop danh sach cac doanh nghiép (dang trong quaé trinh
chuyén doi hodc ¢6 phan hoéa) bao cdo Chu tich Vién Han lam.

3. Ban K& hoach - Tai chinh chu tri, phéi hop véi Ban To chirc - Can bd va
Kiém tra tong hop tinh hinh tai chinh tai san, phuong 4n xu ly, quan ly tai chinh,
tai san ddi v6i timg doanh nghiép bao céo Chu tich Vién Han lam.
Chuong II1
QUAN LY CONG TAC GIAI QUYET CHE PQ, CHINH SACH

Piéu 8. Phdi hop giai quyét trong cong tac tuyén dung, ky hop dong lao
dong

1. Céng tac tuyén dung vién chirc

a) Can cu nhu cAu va chi tiéu bién ché, Ban T6 chirc - Céan bo va Kiém tra
trinh Chu tich Vién Han 1am phé duyét chu truong tuyén dung vién chuc; thong
bao dén céc don vi chuyén mén gitp viéc cho Chu tich Vién Han 1am va Khéi Van
phong dan dang dé ding ky vé chi tiéu va vi tri can tuyén dung;

b) Céc don vi xem xét, gui van ban dang ky nhu cau tuyén dung vién chuc
vé Ban To6 chirc - Can bg va Kiém tra;

¢) Ban T chirc - Cén bd va Kiém tra tong hop, trinh Chu tich Vién Han lam
phé duyét ve ke hoach tuyén dung cho cac don vi,

d) Ban T4 chirc - Can bé va Kiém tra chuan bi cac van ban co lién quan dén
viée tuyén dung theo quy dinh cia Nha nuge trinh Chu tich Vién Han 14m quyét
dinh. Sau khi co phé duyét cua Cha tich Vién Han lam, Ban T6 chuc - Can bd va
Kiém tra c6 trach nhiém lam ddu méi thuc hién quy trinh tuyén dung theo quy dinh
ctia Nha nudce, tong hop va béo cdo Chu tich Vién Han lam quyét dinh cong nhan
két qua tuyén dung, thong bao két qua tuyén dung;

d) Chu tich Vién Han 1am (hodc Ph6 Chu tich Vién phy trach vé cong tac 6
chire, can bd) ky hop ddng lam viée dbi véi vién chire tring tuyén theo quy dinh
hién hanh;

e) Ban T6 chirc - Can bd va Kiém tra c6 trach nhiém hoan chinh hd so cong
chire, vién chirc (sau day viét tit 1a CCVC) va luu trit theo quy dinh hién hanh va
quy dinh vé phan cap quan ly cta Vién Han lam.

2. Cong tac ky hop dong lao dong

a) Khi ¢6 nhu ciu vé hop déng lao dong, Thu truong céc don vi chuyén moén
giup viéc cho Chu tich Vién Han 1am va Khéi Van phong dan dang gui ho so trinh
Chu tich Vién Han lam phé duyét;
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b) Sau khi ¢6 phé duyét cia Chu tich Vién Han lam, Truong Ban T6 chuec -
Cén bo va Kiém tra tién hanh cac thu tuc ky hop dong lao dong theo quy dinh hién
hanh cua Nha nudc va quy dinh vé phan cép quan ly cta Vién Han lam;

¢) Ban T chirc - Can bd va Kiém tra va Vin phong cé trach nhiém giai
quyét cac van dé vé tién luong, bao hiém va céc ché do khac ddi véi can bo duge
ky hop ddng lao déng theo quy dinh hién hanh va quy dinh vé phén cap quan ly
cua Vién Han lam;

d) Ban T6 chire - Can bd va Kiém tra va Van phong hoan chinh hd so, luu
hd so theo quy dinh hién hanh va quy dinh vé phan cip quan ly cua Vién Han lam.

Piéu 9. Cong tac dao tao, bdi dudng cong chire, vién chire

I. Can ct nhu cdu céng tac, Ban Té chirc - Can b va Kiém tra xay dung ké
hoach dao tao, boi dudng CCVC trinh Chu tich Vién Han 1am phé duyét.

2. Sau khi ¢o6 phé duyét cia Chu tich Vién Han lam, Ban Té chire - Can bd
va Kiém tra thong bao ké hoach t6 chic cac 16p dio tao, bdi dudng CCVC dén cac
don vi truc thudc.

3. Can ¢t nhu cdu cén b, Thu trudng cac don vi giri ho so dang ky tham du
16p hoc vé Ban To6 chuc - Can b va Kiém tra.

4. Ban T6 chtc - Can bd va Kiém tra tong hop, trinh Chu tich Vién Han lam
quyét dinh ctr CCVC di hoc.

5. Pbi voi cac truong hop dao tao theo chirc nang, nhiém vu chuyén mon
cta don vi va khong co trong ké hoach, Thu truéng cdc don vi chuyén mén gilp
viéc cho Chu tich Vién Han lam va Khéi Van phong dan dang trinh Lanh dao Vi¢n
Han 1am quyét dinh.

Piéu 10. Phdi hgp giai quyét trong cong tic ning béc lwong, chuyén
ngach, thay d6i chirc danh nghé nghiép va thi ning ngach/thing hang doi voi
cong chire, vién chire

1. Cong tac nang béc luong, chuyén ngach, thay doi chic danh nghé nghiép
a) Céac don vi chuyén mén giup viéc cho Chu tich Vién Han lam va Khoi
Van phong dan dang guri ho so dé nghi (theo quy dinh hién hanh) bao cdo Chu tich
Vién Han lam;
b) Ban Té chuc - Cén bd va Kiém tra xtr ly hd so, chudn bi van ban trinh
Chu tich Vién Han 1am quyét dinh;

¢) Sau khi c6 quyét dinh ctia Chu tich Vién Han 1&m, Van phong co trach
nhiém thanh, quyét toan theo quy dinh hién hanh;
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d) Ban Té chirc - Can bd va Kiém tra va Van phong co trach nhiém bo sung
tai liéu vao ho so CCVC theo quy dinh cta Nha nudc va quy dinh vé phén cap
quan ly cua Vién Han lam.

2. Cong tac thi nang ngach/thang hang

a) Can cir ké hoach to chirc thi nang ngach/thing hang CCVC cua cac bd,
nganh co lién quan, sau khi c¢o chi dao cua Chu tich Vién Han lam, Ban T6 chirc -
Céan bd va Kiém tra thong bdo bang van ban viéc to chirc thi nang ngach/thang
hang dén cac don vi truc thudc;

b) Can ctr nhu cau, diéu kién, tiéu chuan cua ngach/chirc danh nghé nghiép
vién chirc, Thu truéng céc don vi truc thudc cir CCVC du dieu kién, tiéu chuén
tham gia du thi;

¢) Ban Té chuc - Can b va Kiém tra thyc hién quy trinh so tuyén hé so theo
quy dinh hién hanh, trinh Chu tich Vién Han 1dam cir CCVC tham gia du thi. Sau
khi c6 két qua thi tir cac bé, nganh c6 lién quan, Ban T chirc - Can b va Kiém tra
chudn bi hd so trinh Chu tich Vién Han 14m quyét dinh viéc bd nhiém ngach/chic
danh nghé nghiép céng chire, vién chitc theo quy dinh hién hanh;

d) Sau khi c6 Quyét dinh b nhiém ngach/chic danh nghé nghiép, Thu
truong cac don vi truc thudce chiu trach nhiém giai quyét cac ché do co lién quan
theo quy dinh hién hanh;

d) Ban T4 chuc - Can bd va Kiém tra va Vin phong c6 trdch nhiém bo sung
tai liéu vao hd so CCVC theo quy dinh hién hanh va quy dinh vé phén cép quan ly
cua Vién Han lam.

Piéu 11. Phéi hop gidi quyét trong cong tac tinh gidn bién ché

1. Ban T4 chirc - Cén bd va Kiém tra:

a) Thuc hién chinh sach tinh gian bién ché cho CCVC va lao dong hop dong
theo Nghi dinh sé 68/2000/NDP-CP ngay 17/11/2000 cia Chinh phu vé thuc hién
ché d6 hop ddng mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi
su nghiép, da duoc sura ddi, bd sung tai Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay
29/11/2018 ctia Chinh phu (sau day viét tat 1a LDHD 68) theo quy dinh 02
lan/nam:

b) Tham dinh vé déi tugng, hd so dé nghi thuc hién chinh sach tinh gian bién
ché:

¢) P& nghi Ban Ké hoach - Tai chinh cho y kién vé tham dinh kinh phi thuc
hién tinh gian bién ché;
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d) Trinh Lanh dao Vién Han lam quyét dinh thuc hién chinh sach tinh gian
bién ché;

d) Béo céo tong hop két qua thuc hién tinh gian bién ché cuia Vién Han lam
gui Bo Noi vu va B Tai chinh dinh ky 02 lAn/ndm dé kiém tra theo quy dinh.

2. Ban Ké hoach - Tai chinh:

a) Thdm dinh du toan thuc hién chinh sach tinh gian bién ché d6i véi CCVC
va LBDHD 68;

b) Hudng dan cac don vi xdy dung du toan kinh phi thuc hién chinh sach
tinh gian bién ché nam ké hoach; tong hop du todn ngan sach hang nam gui Bo Tai
chinh dé b tri kinh phi; giao du toén kinh phi thyc hién tinh gian bién ché trong
du toan hang nam dé chi tra cac ché do, chinh sach cho dbi tugng tinh gian bién
ché theo quy dinh hién hanh.

3. Van phong:

a) Chuyén kinh phi thuc hién chinh séch tinh gian bién ché dén CCVC va
LDHD 68 thudc cac don vi chuyén mon gitap viéc cho Chu tich Vién Han lam va
Khéi Van phong dan dang theo quy dinh hién hanh;

b) Giai quyét ché do bao hiém xa hoi voi LDHP 68 khi dugc nghi theo
chinh sach tinh gian bién ché theo quy dinh hi¢n hanh va phén cap quan ly CCVC
va LDHD 68 cua Vién Han lam.

Pidu 12. Phéi hop gidi quyét trong cong tac giai quyét ché do hwu tri

I. Thong bao nghi huu va quyét dinh nghi huu: Ban T6 chirc - Cén bd va
Kiém tra trinh Chu tich Vién Han l1am théng bao nghi huu va quyét dinh nghi huu
dbi véi CCVC theo quy dinh hién hanh.

2. Giai quyét ché d6 huu tri: Sau khi co quyét dinh cua Chu tich Vién Han
l[am, Vin phong c¢6 trach nhiém lam cac thu tuc chét sb véi co quan bao hiém xa
hoi va thue hién viée giai quyét ché do huu tri cho CCVC cua Van phong dai dién
tai TP. H6 Chi Minh theo quy dinh hién hanh. C4c truong hop khac thude cac don
vi chuyén mén giap viéc cho Chu tich Vién Han lam va Khéi Van phong dan dang,
Ban Té chirc - Céan bd va Kiém tra chiu trach nhiém giai quyeét.

3. Luu hd so: Sau khi hoan thanh viéc giai quyét ché do huu tri, Van phong
¢6 trach nhiém luu hdé so CCVC ctia Vin phong dai dién tai TP. Ho6 Chi Minh da
nghi huu theo quy dinh hién hanh. Céc truong hop khac thude cac don vi chuyén
mon gitip viéc cho Chd tich Vién Han 1am va Khéi Van phong dan dang, Ban To
chirc - Cén bd va Kiém tra chiu trach nhiém luu hd so.
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Chuwong IV
QUAN LY HOAT PONG POAN RA, POAN VAO CAP VIEN HAN LAM

Pidu 13. Trach nhiém cia cac don vi va ca nhéin c6 lién quan

1. Ban Hop téc qubc té chiju trach nhiém chu tri thuc hién cac cong viée vé
noi dung, chuong trinh lam viéc va la diu méi lién lac véi dbi tac nudce ngoai (doi
véi doan cua Lanh dao Vién Han 1am); 1am dau mdi thuc hién cac thu tuc dat mua
vé, mua bao hiém va giai quyét cac quyén lgi khach hang Ién cua Vién Han lam
ddi vai Hang hang khong Qubc gia Viét Nam; téng hgp, bao cao Chu tich Vién
Han lam vé két qua doan ra, doan vao.

2. Ban To chtic - Can bd va Kiém tra chiu trach nhiém vé xét duyét, tham
dinh va cho y kién vé nhan sy cta can bg di nudc ngoai.

3. Ban K& hoach - Tai chinh chiu trach nhiém vé kiém soat chi, tam ung,
thanh quyét toan khi c6 day du hd so theo quy dinh h1er1 hanh; bao cao Chu tich
Vién Han lam va thong bao Ban Hop tac qubc té cudi mdi quy vé tinh hinh s
dung kinh phi doan ra cua Vién Han lam.

4. Van phong chiu trach nhiém thuc hién cdc cong viéc vé 1& nghi, khanh
tiét, bo tri xe dua don theo quy dinh ctia Vién Han 1am; thuc hién thanh quyét toan
theo quy dinh hién hanh (d6i véi doan vao).

5. Cac thanh vién dugc ctr di cong tac chiu trach nhiém thuc hién chuyén di
cong tac theo quy dinh, bao cao Chu tich Vién Han lam két qua chuyén di theo quy
dinh cua Vién Han lam; phrf)i hop voi Ban Hop tac quéc té, Ban Ké hoach - Tai
chinh dé thuc hién cac thu tuc vé noi dung, chuong trinh cong tac, tam Ung va
thanh quyét toan.

Piéu 14. Quy trinh, thi tuc cir doan ra

1. Poi voi doan cua Lanh dao Vién Han lam, doan (hodc ca nhan) theo yéu
cau cua Chu tich Vién Han lam

a) Ban Hop tac qudc té:

- Lién hé véi dbi tac nudce ngoai (déi véi doan cua Lanh dao Vién Han lam)
théng nhét vé thoi gian, noi dung va chuong trinh 1am viéc, dé nghi phia doi tac
gui gidy moi chinh thic (dich gidy moi ra tiéng Viét);

- Lam thu tuc xin phép di cong tac nudc ngoai theo quy dinh;

- Léy y kién thAm dinh cua Ban T chirc - Can bd va Kiém tra va Ban Ké
hoach - Tai chinh (néu can) theo quy dinh hién hanh; chuéan bi hé so trinh Chu tich
Vién Han 1am ban hanh quyét dinh cir cén bd di cong tac nude ngoai;

- Lam thu tuc xin visa (néu can);
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- bat vé may bay (lich trinh theo ndi dung céng viéc), mua bao hiém (néu
co);

- Chuén bi ké hoach qua ting cac doi tac nudc ngodi trinh Chu tich Vién
Han lam quyét dinh va t6 chie thuc hién (néu co);

- Chuén bi hd so tam tmg va thanh toan kinh phi cdng tic ctia doan theo quy
dinh hién hanh gui Ban Ké hoach - Tai chinh;

- Nhan hé so va tra két qua; luu hé so cir can bod di nude ngoai va cung cap
tai liéu cho co quan quan ly khi can thiét.

b) Ban T6 chirc - Can bd va Kiém tra: Tham dinh va cho y kién vé mit nhan
su cua can b di nudc ngoati;

¢) Ban Ké hoach - Tai chinh:

- Tham dinh vé& mat tai chinh (trong truong hop st dung kinh phi doan ra
cua Vién Han lam);

- Sau khi co Quyét dinh cua Chu tich Vién Han lam, Ban Ké hoach - Tai
chinh chu tri, phdi hop véi Ban Hop tac qudc té:

+ Chuén bi hd so tam tng kinh phi doan ra;

+ Thanh toan tién vé may bay, bao hiém (lay tir kinh phi doan ra);

+ Thanh quyét toan kinh phi doan ra theo quy dinh hién hanh. Thoi gian
thanh toan: khéng qua 2 tuan sau khi nhan di hd so hop 1& tir Ban Hop tac quoc té.

¢) Van phong:

- B6 tri phuong tién dua doan ra san bay theo quy dinh hién hanh;

- Thanh toan kinh phi mua qua tdng cho ddi tac nude ngoai theo quy dinh
cta Nha nudc va cua Vién Han 1am (trong du toan hang nam do Ban Hop tac qudc
té trinh va da dugc Chu tich Vién Han 1am phé duyét) sau khi duge Chu tich Vién
Han lam phé duyét.

2. Céac truong hop khic (CCVC thude dién Vién Han lam quan ly hodc
CCVC sir dung kinh phi doan ra cua Vién Han lam)

a) Ban Hop tac quéc té:
- Tiép nhén va xtr ly ho so di nude ngoai (theo quy dinh cua Vién Han lam);

- L4y y kién thdm dinh cta Ban T chirc - Can bd va Kiém tra va Ban Ké
hoach - Tai chinh (néu cﬁn) theo quy dinh hién hanh; chuan bi ho so trinh Chu tich
Vién Han 1dm ban hanh quyét dinh ctr can bo di cong tac nudc ngoai;
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- Sau khi ¢6 Quyét dinh ctia Chu tich Vién Han lam, Ban Hop tac quéc té
chiu trach nhiém dat vé may bay, mua bao hiém (néu co);

- Chuén bi hd so tam tmg va thanh toan kinh phi cong tac ctia doan theo quy
dinh hién hanh gui Ban K& hoach - Tai chinh d6i véi truomg hop sir dung kinh phi
doan ra cua Vién Han lam;

- Nhan hd so va tra két qua; luu ho so cir can b di nude ngoai va cung cap
tai liéu cho co quan quan ly khi can thiét;

- Tiép nhan béo cdo két qua cong tac cia CCVC va trinh Chu tich Vién Han
lam quyét dinh thu nhan lai CCVC khi hoan thanh céng tdc ¢ nudce ngoai (ddi voi
nhitng truong hop di cong tac nude ngoai tir 30 ngay lién tuc trd 1én).

b) Ban T chirc - Cén bo va Kiém tra:

Thuc hién nhiém vu quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 14, clia Quy ché nay.

¢) Ban Ké hoach - Tai chinh (trong truong hop st dung kinh phi doan ra cua
Vién Han lam):

Thuc hién cac nhiém vu nhu quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 14 cla Quy
ché nay.

d) Van phong:

Chiu trach nhiém b tri phuong tién dua va don doan theo quy dinh.

Diéu 15. Quy trinh, thii tuc dén doan vao

1. Poan do Vién Han 1dam moi chinh thuc

a) Ban Hop tac quéc té:

- Lap hd so doan vao, chuén bi quyét dinh dén doan vao va trinh Chu tich
Vién Han lam quyét dinh (danh séch doan, 1y lich tom tit cua truéng doan, ké
hoach va ndi dung lam viéc ctua doan);

- Lap du tru kinh phi dén doan (trong du toan hang nim cua Ban Hop tac
qudc té da duoc Chu tich Vién Han 1am phé duyét), trinh Chu tich Vién Han lam
phé duyét (bao gom ca qua tang, tiéc chiéu dai néu cd);

- Chuén bi hd so tam tng, ho so thanh toan kinh phi doan vao (khdéng qué 10
ngay lam viéc sau khi két thiuc doan lam viéc) theo quy dinh hién hanh gui Van
phong (Phong Ké toan) giai quyét (trong tong kinh phi doan vao da dugc Chu tich
Vién Han lam phé duyét hang ndm);

- Lap chuong trinh cu thé tiép doan, bao gém thoi gian, ndi dung, thanh
phan... trinh Chu tich Vién Han 1am phé duyét;

e : Brmrd ambe™ .
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- Théng bao dén cac don vi co lién quan (trong va ngoai Vién Han lam) vé
chuong trinh lam viéc; chuan bi qua ting (néu co); dua doan di lam viéc hogc thim
céc don vi, bd tri tiéc chiéu dai cia Lanh dao Vién Han 1am (néu c6).

b) Vin phong phdi hop véi Ban Hop tac qudc té:

- B6 tri phuong tién dén va dua doan di lam viéc (theo lich lam viéc);

_ Thuc hién nhiém vu 1& tan: BS tri phong tiép khach, phong hop (nudc
uéng, cd, hoa, qua ting ...);

- Thanh quyét toan kinh phi doan vao theo quy dinh hién hanh.

2. Poan vao dot xuét hodc do cac don vi truc thude dé nghi tiép hoac do cac
bo, nganh lién quan dé nghi tiép

a) Ban Hop tac quéc té:

- Khi nhén duogc théng béo doan vao dot xuat truc tiép tir dbi tac nudc ngoai
hodc do cac don vi truc thudce hodc co quan ngoai Vién Han lam dé nghi, Ban Hop
tac qudc té trinh Chu tich Vién Han 14m xin y kién chi dao;

- Tuy theo noi dung doan vao dé nghi lam viéc, Ban Hop tac quéc té lap
chuong trinh 1am viéc, phdi hop véi Vin phong va cac don vi lién quan t6 churc
don tiép doan.

b) Van phong: Phoi hop voi Ban Hop tac quéc té thuc hién cac nhiém vu
nhu quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu 15 cta Quy ché nay.

Chwong V
QUAN LY NHIEM VU HQP TAC QUOC TE, DU’ AN PHI CHINH PHU
NHIEM VU HQP TAC VOI PIA PHUONG, DU’ AN SAN XUAT
THU NGHIEM, DU AN SAN PHAM THUONG MAI VA NHIEM VU
PHAT TRIEN CONG NGHE CAP VIEN HAN LAM

Piéu 16. Quy trinh, thi tuc quan ly cic nhiém vu hgp tac qudc té cap
Vién Han lam

1. Ban Hop téc qudc té:

a) Trao dbi véi cac ddi tac nudc ngoai, théng nhit vé sé luong (du kién),
thoi gian kéu goi cac dé xuat nhiém vy hop téc quéc té song phuong;

b) Chu tri, phdi hop v6i Ban Ké hoach - Tai chinh x4y dung va lap ké hoach
s6 luong cac nhiém vu hop tac qudc té song phuong;

¢) Thong bao dén cac don vi truc thudc Vién Han lam, co quan ngoai (néu
c6) dé phdi hop véi cac déi tac nude ngoai xdy dung ndi dung cdc dé xudt nhiém
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vu; tong hop dé xuit cua cac don vi, ca nhan va thong nhat danh sach dé xuat voi
cac doi tac nudc ngoai,

d) Chu tri, phéi hop voi Ban Ké hoach - Tai chinh, dé xuat 1ap hoi dong tu
van tuyén chon, sdp xép cac dé xuat nhiém vu theo thir tur uu tién;

d) Trao d6i thong nhat véi doi tdc nude ngoai vé két qua tuyén chon cac
nhiém vu duoc cap kinh phi thuc hién va guri thong bao dén cac don vi, ca nhan
trang tuyén;

¢) Ch tri, phéi hop véi Ban K& hoach - Tai chinh thanh lap cdc hoi dong
thim dinh noi dung va kinh phi déi voi cac nhiém vu dugc tring tuyén; trinh Chu
tich Vién Han 1am phé duyét két qua thdm dinh cac nhiém vu, dua vao danh sach
cap kinh phi thuc hién;

g) Chu tri, phéi hop véi Ban K& hoach - Tai chinh va céc don vi ¢6 lién quan
1 chirc theo ddi, kiém tra viéc thuc hién noi dung da dugce phé duyét;

h) Chu tri, phdi hop voi Ban Ké hoach - Tai chinh té chirc nghiém thu va
bao cao Chu tich Vién Han 14m vé tinh hinh thuc hién nhiém vy hop tac quoc té va
dé xuat phuong an xu ly cac nhiém vu chua hodc khéng hoan thanh;

i) Hang ndm béo cdo Chu tich Vién Han lam va cac B9, nganh co lién quan
vé tinh hinh thuc hién nhiém vy hgp tac quoc té cap Vién Han lam.

2. Ban Ké hoach - Tai chinh:

a) Chu tri tham dinh du toan cua cac nhiém vu hop tac quéc té song phuong
va lap ké hoach cép kinh phi thuc hién, theo ddi tinh hinh sir dung kinh phi, di€u
chinh du toan va quyét toan tai chinh ctia nhiém vy;

b) Phdi hop voi Ban Hop tac quc té tham gia qué trinh tuyén chon, tham
dinh noi dung khoa hoc, déanh gia nghiém thu nhiém vu va thyuc hién cac cong vigc
¢o lién quan khac;

¢) Phdi hop v6i Ban Hop tac qudc té trong viée xu ly tai san (néu c6) bao
gém: Dé xudt phuong an xur ly, ban giao, thanh ly tai san va thanh ly hop dong
thuc hién nhiém vu.

Piéu 17. Quy trinh, thi tuc quin ly nhiém vu @ng dung va trien khai
cong nghé cap Vién Han 1am

1. Ban Ung dung va Trién khai cong nghé:

a) Thong bao, hudng din cac don vj va ca nhan dé xudt nhiém vu ing dung
trién khai trude ngay 01/5 hang nam; tiép nhan va tong hop ho so dé xuat nhiém vu
cua cac don vi theo quy dinh hién hanh;

g Tz A
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b) Pé xuat lap hoi déng tu vén tuyén chon cac dé& xuét nhiém vu tmg dung
trién khai va cac hoi dong tham dinh dé cuong nhiém vu Ung dung trién khai doi
véi cac dé xuét da duoc tuyén chon; trinh Chu tich Vién Han lam phé duyét két
qua tham dinh céc nhiém vu ung dung trién khai; hoan thién hd so sau khi tham
dinh ndi dung khoa hoc va cong nghé cua cac nhiém vu ung dung trién khai theo
quy dinh hién hanh va chuyén cho Ban Ké hoach - Tai chinh dé thdm dinh du toan
kinh phi cua cac nhiém vu ing dung trién khai;

¢) Chu tri, phdi hop v6i Ban Ké hoach - Tai chinh ky hop dong véi cac don
vi va chu nhiém nhiém vu ing dung trién khai; theo doi, kiém tra viéc thuc hién
ndi dung nhiém vu ung dung trién khai da dugc phé duyét; td chirc nghiém thu két
qua thuc hién nhiém vu tng dung trién khai; xtr ly tai san cua két qua thuc hién
nhiém vu ung dung trién khai; trinh Chu tich Vién Han 1am phé duyét két qua
nghiém thu cac nhiém vu Umg dung trién khai;

d) Huéng dan céc don vi ding ky bing sang ché nudc ngoai trong truong
hop viéc ding ky bang sang ché nudc ngoai can co y kién tham dinh cia Vién Han
lam;

d) Béo céo tong hop dinh ky va hang nam vé két qua thyuc hién céc nhiém vu
ing dung trién khai theo quy dinh ctia Nha nugc va cua Vién Han lam;

e) Chu tri, phdi hop voi Ban Ké hoach - Tai chinh tong hop danh sach, xur ly
cac nhiém vu ung dung vi pham quy ché cham, mudn, khong hoan thanh, trinh
Lanh dao Vién xur ly theo quy dinh hién hanh;

g) Truong hop déc biét do Chu tich Vién Han 1am xem xét, quyét dinh.

2. Ban K& hoach - Tai chinh:

a) Chu tri, phdi hop véi Ban Ung dung va Trién khai cdng nghé tham dinh
du toan, 1ap ké hoach céap kinh phi, didu chinh du toan va quyét toan tai chinh
nhiém vu Ung dung trién khai trinh Chu tich Vién Han 1am phé duyét;

b) Phéi hop voi Ban Ung dung va Trién khai cong nghé kiém tra dinh ky, xu
ly tai san cua cac nhiém vu ung dung trién khai.

Chuong VI
QUAN LY CONG TAC THI PUA, KHEN THUONG
Piéu 18. Triach nhiém cia cac don vi c6 lién quan

1. Ban Té churc - Cén b va Kiém tra la co quan thuong truc cua Hoi dong
Thi dua - Khen thuéng Vién Han lam chu tri, lam dau mdi trong viéc quan ly, to
chire thue hién cong tac thi dua, khen thuong, bao cao Chu tich Vién Han lam va

. realadk ™ B
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cac bd, nganh c¢o6 lién quan vé cong tac thi dua, khen thudng theo quy dinh hién
hanh.

2. Ban T6 chirc - Can bd va Kiém tra chu tri, xdy dung ndi dung phat dong
phong trao thi dua trén co s& ké hoach cong téc cua Vién Han lam.

3. Ban Hop tac quoc té chu tri, phéi hgp voi Ban To chirc - Can bo va Kiém
tra trong cong tac khen thudng doi véi ca nhén va to chirc nudce ngoai.

4. Ban Ung dung va Trién khai cong nghé chu tri, phéi hop véi Ban Ké
hoach - Tai chinh, Ban Té chirc - Can b va Kiém tra va Vin phong trong cong tac
xét va trao tang Giai thuéng Tran Dai Nghia theo quy dinh hién hanh.

5. Vin phong thuc hién céac cong viéc vé 1& nghi, khanh tiét trong cong tac to
chuec trao tang, bd tri xe dua don theo quy dinh cta Vién Han lam; thuc hién viéc
chi tra tién khen thuong dén tap the, ca nhan theo quyét dinh khen thuong va cong
tac thanh, quyét toan theo quy dinh hién hanh.

Diéu 19. Quy trinh, thi tuc phdi hop gidi quyét cong viée trong cong tac
thi dua, khen thudéng

]. Ban T6 chirc - Can bé va Kiém tra chu tri:

a) Phdi hop voi Ban Ké hoach - Tai chinh xdy dung phat dong phong trao thi
dua cua Vién Han lam; xdy dung du toan chi tiét kinh phi hoat dong cong tac thi
dua, khen thuong trinh Chu tich Vién Han lam;

b) Phdi hop véi Vin phong td chirc trao ting cac danh hiéu thi dua va hinh
thie khen thuong theo quy dinh hién hanh (bao gdm céc cong viéc vé 1 nghi,
khénh tiét, bd tri phong hop, hoi truong, nudce uéng, hoa, phuong tién dua don);

¢) Hudng dan, dén dbc, kiém tra cac don vi trong viée 1ap ké hoach, dang ky
tham gia thi dua va thuc hién cong tac thi dua, khen thuong.

2. Pbi véi trudng hop ca nhan va t6 chic nude ngoai duge dé nghi khen
thuong:

a) Ban Hop tac quoc té nhan ho so dé nghi khen thuéng cho ca nhan va to
chire nude ngoai tir cac don vi. i véi truong hop Vién Han 1am dimg ra de nghi,
Ban Hop tac qudc té chu tri, chuan bi hd so khen thudng;

b) Ban Hop tac quéc té thdm dinh, trinh Chu tich Vién Han lam hd so dé
nghi khen thuong;

¢) Sau khi ¢c6 chi dao cua Chu tich Vién Han lam, Ban T6 chirc - Can bo va
Kiém tra thuc hién cac thu tuc con lai theo quy dinh hién hanh tai Quy ché xét
khen thudng doi véi ca nhan va to chire nude ngoai cua Vién Han lam;
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d) Ban Hop tac quoc té phdi hgp véi cac don vi co lién quan to chie trao
tdng cho ¢4 nhan va to chire nudc ngoai (doan vao), hodc uy quyén trao tdng cho ca
nhan va to chirc nudc ngoai tai nude ho (doan ra).

3. Déi voi Giai thuéng Tran Pai Nghia, Ban Ung dung va Trién khai cong
nghé chu tri:

a) Phoi hop véi Ban Ké hoach - Tai chinh téng hop ké hoach, du tru kinh
phi tir nguén ngan sach Nha nuéc dé to chirc thuc hién Giai thuong;

b) Phéi hop v6i Ban Té chic - Can bg va Kiém tra chuén bi cac Quyét dinh
tang Giai thudng, trinh Chu tich Vién Han lam phé duy¢t;

¢) Phéi hop voi Vin phong huy déng kinh phi va t6 churc 1& cong bd, trao
Giai thuong.

4. Trinh ty, thu tuc chi tiét v& hoat dong thi dua, khen thuéng dugc thuc hién
theo cac quy dinh hién hanh.

Chuong VII
CONG TAC KIEM TRA, GIAM SAT, GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO VA PHONG, CHONG THAM NHUNG

Pidu 20. Phéi hop trong viée kiém tra, giam sat, giai quyét khiéu nai, to
cfo va phong, chong tham nhiing

1. Ban T4 chitc - Can bd va Kiém tra chu tri, phdi hop véi cac don vi chuyén
mon gitp viée cho Chu tich Vién Han lam thyc hién cong tac kiém tra, giam sat,
giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chong tham nhiing theo quy dinh cua phap
luat.

2. Trong pham vi trach nhiém ctia minh, cac don vi chuyén mén giup viéc
cho Chu tich Vién Han 1am ¢6 trach nhiém phdi hop véi Ban T6 chire - Can bo va
Kiém tra trong viéc thuc hién cong tac kiém tra, giam sat, giai quyét khiéu nai, to
cdo va phong, chéng tham nhiing theo quy dinh ciia Nha nudc va cua Vién Han
lam.

3. Trinh tu, thu tuc giai quyét khiéu nai, td cdo duoc thuc hién theo quy dinh
ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo.

4. Ban T6 chirc - Can bo va Kiém tra chu tri, phdi hop véi Ban Ké hoach -
Tai chinh va cac don vi khac c6 lién quan dé xudt, trinh Chu tich Vién Han lam
thanh lap cac doan kiém tra lién nganh dbi vai cac don vi truc thudc.

5. Ban Té chuc - Can bd va Kiém tra phdi hgp véi Vian phong to chirc tap
hudn, bdi dudng nghiép vu vé cdng tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chdéng tham nhiing.

— N
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6. Phéi hop véi Cong doan Vién Han 1am cung cap tai liéu, to chic tap
huén, boi dudng nghiép vu cho Ban Thanh tra nhan dan cua cac don vi truc thudc.

Chuong VIII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 21. Picu khoén thi hanh

Quy ché nay bao gdm 8 chuong, 21 diéu, duoc thyuc hién théng nhat trong
cac don vi chuyén mon gitp viéc cho Chu tich Vién.

Can ¢t Quy ché nay, Thu truéng cac don vi chuyén mén giup viée cho Chu
tich Vién cé trach nhiém hudng dan chi tiét vé trinh tu, thu tuc giai quyét cong viéc
theo chirc nang, nhiém vu duoc giao.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vudng méc, cac don vi phan anh kip tho
dé Chu tich Vién Han ldm xem xét sira doi, bo sung cho phu hop./. 4,

hau Van Minh



