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QUYET DINH _
Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhi¢ém vu va co cau to chire
ctia Vin phong Vién Han Iim Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam

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

Cén cir Nghi dinh s6 106/2022/ND-CP ngay 24 thang 12 nam 2022 cua Chinh
phu quy dinh chie nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc cua Vién Han ldm
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam;,

Can cir Quyét dinh 56 01/0D-VHL ngay 01 thang 01 ndm 2023 cua Chu tich
Vién Han lam Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam ban hanh Quy ché T6 chire va hoat
dong cua Vién Han ldm Khoa hoc va Cong nghé Viet Nam,

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong tai Cong van 56 647/VP-THPC ngay 31
thang 10 nam 2022 va Truong Ban 76 chirc - Cdn bé va Kiém tra.

QUYET DINH:

’Bié”u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu va
co cau 10 chtrc ctia Vian phong Vién Han l[am Khoa hoc va Cong ngh¢ Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu luc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 2528/QD-VIHL. ngay 25 thang 12 nam 2019 cua Chu tich Vién Han lam Khoa hoc
va Cong ngh¢ Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu va co chu to
chirc cua Vin phong Vién Han 1am Khoa hoc va Cong ngh¢ Viét Nam.

Di¢u 3. Chanh Van phong, Truéng Ban T6 chire - Can b va Kiém tra, Thu
truong cac don vi truc thuge Vién Han ldm Khoa hoc va Cong ngh¢ Vi¢t Nam chiu
trach nhiém thi hanh Quy¢t dinh nay./.¢
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Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao Vién an lam:
-Cac VP: DU, CD, DIN;
- Website Vién Han lam:

- Luu: VT, TCCBK'T.M.

Chau Van Minh



VIEN HAN LAM KHOA HOC CONG HOA XA QI CHU NGHIA VIET NAM
VA CONG NGHE VIET NAM Doc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY DINH
Chire ning, nhiém vu va co cau t6 chire ciia Vin phong
Vién Han lAim Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 8% JOD-VIIL ngay A9 thangOA néim 2023
cua Chut tich Vién Han lam Khoa hoc va Céong nghé Viét Nam)

Dicu 1. Vi tri va chirc nang

I. Vin phong la don vi truc thude Vién Ian 1am Khoa hoc va Cong ngh¢ Viét
Nam (sau day vict tat la Vién Han lam).

2. Van phong ¢6 chire ndng tham muu, tong hop, gitip Chu tich Vién Han lam
Khoa hoc va Cong nghé Viét Nam (sau day vict tat la Chu tich Vién Han lam) trong
cong tac chi dao, diéu hanh cac hoat dong chung cua Vién Han lam, quan ly thong
nhat trong toan Vién I1an 1am cac mat: hanh chinh, tong hop, van thu, luu trit, phap
ché, thu ky, tai chinh, co s¢ vat chat (nha dat, tai san), y t¢, an ninh quoc phong,
quén su, phong chay, chira chay, trat tu an toan co quan; bao dam phuong ti¢n, di¢u
kién lam viéc chung cho hoat dong cua l.anh dao Vién Han lam, cac don vi chuyén
mon gitp viéc cho Chu tich Vién Han lam va cac 10 chire chinh tri, chinh tri - xa hoi
cua Vicén Han lam.

3. Vin phong ¢6 tu cach phap nhan, c6 con dau riéng, duge mo tai khoan tai
Kho bac Nha nudc va Ngan hang theo quy dinh cua phap luat.

Dicu 2. Nhi¢m vu

Vin phong c¢o6 nhimg nhiém vu sau day:

1. Xay dung, trinh Chu tich Vién [an lam k¢ hoach cong tac dai han, 5 ndm va
hang nim cua Van phong; tham gia xdy dung chién luge, quy hoach, ké hoach phat
trién dai han, 5 ndm va hang nam cua Vién Ian lam.

2. Chu tri hodc tham gia xay dung cac d¢ an, du thao van ban trong cac linh
vue thudée pham vi nhiém vy, quyén han cta Van phong; tham gia tham dinh, gop y
cac du an, du thao van ban do Chu tich Vién [Han lam giao.

3. T6 chtre thuc hién cac nhiém vu duoc giao trong Quy ché lam viée cua Vién
Han lam.

4. Té chie thue hién chién luoc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé an, van
ban thudc pham vi nhiém vu va quy¢n han cua Van phong.

5. T6 chtre thuc hién cong tac phap ch¢ cua Vién Han lam theo quy dinh cua
phap luat.
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6. Chu tri, phdi hop voi cac don vi ¢o lién quan thuc hién cong tac tong hop,
bdo cao, so két, tong két dinh ky va dot xuat ve viée thue hién nhiém vu cua Vién
[Han 1am theo quy dinh cua Nha nudce va cua Vién Han lam.

7. Gitp Lanh dao Vién Ian 1am dicu hanh va quan ly cdc hoat dong cua Vi¢n
Han lam:

a) Thong bao y kién két luan, chi dao cua [Lanh dao Vién Han 14m theo quy dinh
cua Nha nudc va cua Vién Han 1am (khi co yéu cau cua 1.anh dao Vién Han lam);

b) La dau moi duy tri cong tac gitra Vién Han lam voi Van phong Chinh phu,
co quan Trung wong, by, nganh ... theo su phan cong cua Lanh dao Vién Han lam;
dam bao vé thong tin chi dao, van ban dicu hanh cua Chu tich Vién Han lam;

¢) Chanh Vin phong thuc hién nhi¢ém vu Nguoi phat ngon cua Vién Han lam
theo quy dinh cua Nha nudce va cua Vién Han lam;

d) Phoi hop voi cac don vi ¢o lién quan chuan bi chuong trinh, noi dung, tai
lidu va cac dicu kién dé Lanh dao Vién IHan lam di cong tac hodc tham du cac hoi
nghi, hoi thao.

8. Thure hién cong tac hanh chinh, luu tri:

a) 16 chure thuc hién cong tac hanh chinh, luu trit, théng tin lién lac va bao mat
thong tin, tai licu co quan cua Vién Ian lam theo quy dinh cua Nha nude va cua
Vién Han lam;

b) Hudng dan, kiém tra viée thuc hién cong tac hanh chinh, luu trir cua cac don
vi truc thudc Vién Han lam;

¢) T6 chue thuc hién hién dai héa hanh chinh theo phan cong cua LLanh dao Vién
Han lam;

d) Phoi hop voi Trung tdm Tin hoe va Tinh toan trong viée to chirc trién khai
cac nhiém vu lién quan dén cac hoat dong chuyén doi so trong toan Vien Han lam.

9. Thue hién cong tac quan tri, cong so:

a) Quan ly co so ha tang, tai san, co so vt chat cua Vién Han lam giao cho Van
phong; 16 chuc thuc hién c¢ong tac v¢ sinh moi truong, duy tri canh quan cua Vién
Han lam;

b) Thuc hién cong tac sura chira, cai tao, duy tu bao tri, bao dudng thuong xuyén
tru s& lam viée, tai san, phuong tién, trang thi¢t bi duge giao quan ly;

¢) Quan ly va dam bao phuong tién di lai, thong tin lién lac phuc vu yéu céu
cong tac va cac diéu ki¢n lam vi¢e cua Lanh dao Vién Han lam, cac don vi chuyén
mén giup viée cho Chu tich Vién Ian 1am va cac t6 chire chinh tri, chinh tri - xa hoi
thuoc Vién Han lam;
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d) Chu tri, phoi hop voi cac don vi lién quan mua sam tai san, trang thiét bi
phuc vu hoat dong cua .anh dao Vién an lam, cac don vi chuyén mén gitp vi¢e
cho Chu tich Vién Han 1am va cac 16 chue chinh tri, chinh tri - xa hdi thude Vién
Han lam;

e¢) Chu tri, phoi hop voi cac don vi lién quan dam bao co so vat chat, ky thuat,
I¢ tAn phuc vu céc su kién, hoi nghi, hdi thao cua Vién Han 1dm; sap xcp, bo tri dia
diém hop cho cac don vi truc thude Vién Han lam (néu co yéu cau).

10. T6 chtre thue hién cham soc stre khoe ban dau, kham chita bénh bao hiém
y 1¢, ¢ong tac v¢ sinh phong dich, so cap ciu cho vién chire va nguoi lao dong cua
Vién Han lam.

1. Chu tri, hudéng dan thuc hién, kiém tra cong tac bao v¢, an ninh trat tu,
phong, chong chay nd, quoc phong, quan su trong Vién IHan lam;

12. Dam bdo sur dung va quan ly theo quy dinh cua Nha nudce va cua Vién Han
lam doi voi nguon kinh phi Nha nude giao, nguon kinh phi ngude ngoai tai trg, cac
nguon kinh phi khac ma Vién Han lam giao cho Van phong quan ly; to chire cong
tac k¢ toan theo quy dinh cua Phap luat.

13. Thuc hién chure trach chu dau tu theo quy dinh cua phap luat doi voi Du an
Chu tich Vién Han lam giao.

14. Thuc hién viée so két, tong két va ché dg bao cdo, thong ké vé cac linh vuc
cOng tac cua Vian phong theo quy dinh cua Nha nudc.

15. Thuc hién cong tac thi dua, khen thuong va quan ly vién chirc, nguoi lao
dong cua Vian phong theo quy dinh cia Nha nude va cua Vién Han lam.

16. Thuc hién nhiém vu khac do Chu tich Vién Han lam giao.

Dicu 3. To chire by may va hoat dong

1. Lanh dao Vin phong

[.anh dao cta Van phong gom: Chanh Van phong va khong qua 03 Pho Chanh
Vian phong giup viée Chanh Van phong.

Chanh Van phong do Chu tich Vién Ian lam b6 nhiém va mién nhiém, chiu
trach nhiém trude Chu tich Vién Han 1am vé toan bg hoat dong cua Van phong. Pho
Chanh Vian phong do Chu tich Vién Han lam bo nhiém va mién nhiém theo dé nghi
cua Chanh Van phong.

Pho Chanh Vian phong duge Chanh Vian phong phan cong phu trach mot so linh
vuc cong tac cua Van phong va chiu trach nhi¢ém trude Chanh Van phong vé nhiing
linh vuc dugce phan cong phu trach. Trong truong hop Chanh Van phong vang mat,
mdt Phd Chanh Vian phong duge uy quyen thay mat Chanh Van phong lanh dao,
di¢u hanh hoat dong cua Van phong.




2. Co cdu 16 chire

Co cAu t chirc cua Vian phong gom 08 phong chuyén mon nghiép vu va don
vi tuong duong.

Chtrc nang, nhiém vuy, bién ché va to chue cua cac don vi thude Vin phong do
Chanh Vin phong trinh Chu tich Vién Han 1am quyét dinh.

3. Mdi quan hé cong tac

Van phong thuc hién ché do lam viée, quan hé cong tac voi cac don vi truc
thude Vién Han 1am theo Quy ché lam viée cua Vién Han lam va céac quy dinh khac
do Chu tich Vién Han lam ban hanh.

Van phong c¢o trach nhiém phéi hop chit ché vai cac bo, nganh ¢é lién quan dé
thuc hién tot chirc nang, nhiém vu dugc giao./. ¢
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