VIEN KHOA HQC LAM NGHIEP VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG CHUNG CHI Péc lap - T do - Hanh phiic
QUAN LY RUNG BEN VUNG
Sé: Qu /QP-VPCCR Ha Néi, ngaydqthing (Indm 2021
QUYET PINH

Ve viéc Ban hanh quy ché lam viéc

A . GIAMBOC
VAN PHONG CHUNG CHI QUAN LY RUNG BEN VUNG

Can cir Quyét dinh s6 3925/QD-BNN-TCCB ngay 04/10/2021 cua Bo
truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon diéu chinh, bd sung Quyét dinh
$6 191/QD-TCCB ngay 11/01/2019 cua Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién
nong thon thanh l1ap Van phong chimg chi quan 1y rimg bén viing;

Can ctr Quyét dinh sb 368/QD-KHLN-TCHC ngay 01/11/2021 cua Vién
khoa hoc Lam nghi¢p Vi¢t Nam vé quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, va
co cau to chic ciia Van phong Chimg chi quan 1y rimg bén viing;

Cin cr Quyét dinh sb 31 I/QD‘-KHLN cua Giam doc’ Vién Khoa hoc Lam
nghiép Viét Nam ngay 25/7/2013 vé ban hanh cac quy ché va ndi quy cua Vién
Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam;

Theo dé nghi ctia Phong Téng hop,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Vin
phong Ching chi quan 1y rimg bén ving.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu tr ngay 01/01/2022.

Piéu 3. Lanh dao Vin phong, Truéng cac Phong: Tong hop, Ky thuét va
toan thé can bo, vién chic, cong chtrc va ngudi lao dong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhur diéu 3

- Vién KHLN VN (blc)
~Luu VT.




QUY CHE LAM VIEC
Cia Vin phong Chimng chi quan 1y rirng bén virng
(Ban hanh kém theo Qu)’/é’t dinh s6 .m./QD- VPCCR ngay =4 thang A2 néiim
2021 cua Giam doc Vin phong Chung chi quan ly rieng bén viing)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé noi quy lam viéc, pham vi thim quyén va trach
nhiém giai quyet cong viéc va moi quan hé cong tac cua can bd, vién chirc va
nguoi lao dong (CBVC&NLD) thugc Van phong Ching chi quan 1y rung bén
viing (sau day goi la Van phong).

Piéu 2. Poi twong ap dung

1. Quy ché nay ap dung ddi véi toan thé CBVC&NLD thudc Vian phong.

Piéu 3. Nguyén tic chung

1. Co ché lam viéc ctia Van phong: Lam viéc theo ché dé Thu truong.

2. Moi hoat dong cua Van phong phai nghiém chinh chap hanh chu truong,
duong 161, Nghi quyét ciia Dang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc; quy dinh
cua cac B9, Nganh, cua Vién Khoa hoc Lam nghi¢p Viét Nam; quy dinh Chuc
ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té chtc cua Van phong.

3. CBVC&NLDP khi giai quyét cong viéc phai dam bao ding pham vi tham
quyén, trach nhiém ctia nhiém vu dugc phan cong va theo trinh tu, tha tuc, thoi
gian va bao mat dugc Nha nudc quy dinh cho moi loai cong viéc;

4. Mbi mét nhiém vu chi phan cdng cho m{t ngudi phu trach.

5. Mdi mot vu viéc chi duoc trinh duyét qua mét déng chi l1anh dao Van
phong.

Piéu 4. Nhing diéu khong quy dinh trong quy ché nay thuc hién theo quy
dinh ctia Nha nudc.

Chuong I1
NOI QUY LAM VIEC CUA VAN PHONG

Piéu 5. Thoi gian 1am viée

1. Tuan lam viéc 40 gio (5 ngay), tir thtr Hai dén thtr Sau hang tudn, mdi
ngay 8 gio.

- Sang lam viéc tir 08.00 dén 12.00

- Chiéu 1am viéc tir 13.00 dén 17.00

2. Cac ngay thir Bay, Chu nhat, L&, Tét ... nghi theo ché do hién hanh cta
Nha nudc.

Piéu 6. Trang phuc

1. Khi thuc hién nhiém vu, CBVC&NLD phai an mac gon gang, lich su.



2. CBVC&NLD c¢6 trang phuc riéng khi thuc hién nhiém vu chuyén mon,
phai thuc hién theo yéu cau chuyén mén va quy dinh caa phap lut.

Piéu 7. Tac phong lam viéc

CBVC&NLD khi dén co quan 1am viée phai tuan thi theo nhitng quy dinh
sau day:

1. Khéng dugc udng rugu, bia trude, trong gior 1am viéc.

2. Khong trong trang thai say rugu, say bia qua khich khong kiém so4t duoc
hanh vi clia ban than hoic c6 biéu hién gay mét trat tu tai co quan.

3. Giao tlep v6i khich dén co quan lam viéc phai khiém ton, lich su, nhiét
tinh; giai quyét cong viéc nhanh chéng, khong gy phién ha cho khach dén lién
hé cOng tac.

4. Phai gitr trat ty va vé sinh mdi trudng chung.

Piéu 8. Phuong tién di lai

Cac loai phuong tién giao thong: 6 t6, xe mdy, xe may dién, xe dap, ... dén
co quan lam viéc (trong khu6n vién tru s¢ Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam)
phai de dung noi quy dinh; khi di lai hodc do trong khu vuc co quan khong dugc
gay tiéng on (ra ga, bop coi...), khong duoc chay véi toc do trén 25 km/h.

Diéu 9. Phong lam viée

I. Khong tang trir trong co quan: Van hod pham dm truy, chat kich thich,
chit giy nghién, chat giy chay nd, vat dung thudc loai cam luu hanh; trir truong
hgp do yéu cau nhiém vu va duge sy dong v cia Ban Lanh dao Vin phong bing
vén ban,

2. Tai liéu, tai san, may moc thlet bi, dung cu lam viéc trong phong phai
sép xép gon gang, khoa hoc; hang tudn, hang ngay phai té chtrc don vé sinh phong
lam viéc dam bao sach s€, gon gang.

3. Thuc hién viéc sir dung dién, nudc tiét kiém, hiéu qua; thuc hi¢n ra tat
vao bat, khong dé tinh trang trong phong khong c6 nguoi ma thiét bi sir dung dién,
nuéc van lam viéc.

4. Khong tu tién thuyen chuyén céc thiét bj may méc tir bd phén nay sang
b phan khac khi chua ¢6 y kién ctia Phong Téng hop.

5. Lam viéc ngoai gid phai dugc su dong y ctia Lanh dao Vian phong bang
vdn ban va dang ky véi bao vé.

6. Khi hét gio 1am viéc phai dong, khoa tét ca céc loai ctra dé dam bao an
toan.

7. Van Phong chiu trach nhi¢ém theo doi, nhic nhd; néu trrdng hop nao vi
pham nhiéu 1an phai 1ap bién ban va bao cdo Ban Linh dao Vin phong dé xu 1y
theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 10. Quan Iy, sir dung va béo vé tai lidu

Tai liéu co quan phai dugc bao quan theo quy dinh, khi can tra ctru, st dung
phai ¢ v kién ctia Ban Lanh dao Van phong; tuyét d6i khong dugc cung cép tai
lidu ctia co quan khi chua cé sw dong v cia Ban Lanh dao Van phong.
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Piéu 11. Giir gin vé sinh, cinh quan co quan

CBVC&NLD phai ¢ trach nhiém gilr gin v¢ sinh co quan xanh, sach, dep;
khong dugc vt rac bura bai gay mat vé sinh chung; khong tu y be canh, chat cay,
dao cay, dao lap, san gat, ké v&, dan quang cao bura bai lam mat canh quan co
quan. Tham gia lao dong vé sinh co quan khi ¢6 yéu cau.

Diéu 12. Phong chdng chay nd

Tét ca CBVC&NLD trong toan Vén phong phai chap hanh nghiém tic noi
quy phong chay chita chay; phai ngat dién dbi voi cac thiét bi khi héng hoc, khi
khong st dung hay hét gior lam viéc; khong tang trir va su dung chat gay chay | nod,
vét dung no trong co quan; trur truong hop do yéu cau nhiém vu va duoc su dong
y cua Ban Lanh dao Van phong bang van ban.

Piéu 13. Ché dd hdi hop

1. Hop dinh ky

- H6i y Ban Lanh dao Van phong hang tuan

- Hop giao ban mét thang mdt lan, vao tuan dau cua thang.

- Hop so két 6 thang dau nam, vao thang 7 trong nam.

- Hop tong két cong tac hang ndm, vao thang 01 nam sau.

- Hop Hdi déng thi dua hang nam.

- Hoi dong xét nang lwong hop mot nam 2 lan, thoi gian hop trude 30/5 va
trude 30/11 hang nam.

- Pinh ky mdi ndam mot 1an t6 chtrc Hoi nghi CBVC&NLD theo quy dinh.

2. Hop dét xuat: Do yéu cau cong viéc, Gidm dbc Vin phong quyét dinh
hinh thtrc, néi dung, thanh phan va thoi diém to chirc hop.

3. Céc don vi truc thudc Van phong td ch(:c cac cudc hpp theo yéu cau ndi
dung céng viéc cua Vin phong va cua dorp vi nham phuc vu tot, kip thot cac cudc
hop quy dinh tai Khoan 1 va Khoan 2 Diéu nay.

4. Chu nhiém, Chu tri cac dé tai, du én, chuong trinh, nhiém vu khoa hoc
cong nghg, hop ddng, to chirc cac cude hop theo yéu cau nodi dung cong viéc cua
cac dé tai, du an, chuwong trinh, nhiém vu khoa hoc cong nghé, hop dong dugc
giao.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 14. Trich nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Giam doc

1. Giam dbc 1a ngudi co trach nhiém cao nhat trong quan ly, chi dao, diéu
hanh vé toan bd hoat déng ciia Vian phong trong viéc to chire thuc hién chire nang,
nhiém vu dugc giao; 1a Thu truong, Chu tai khoan cua Vin phong.

2. Ky cac vén ban cua Van phong theo thdm quyén, uy quyén ky van ban cho
cac Pho Giam déc theo phan cong nh1em vu cua Ban Lanh dao Van phong. Trong
thoi gian vang mit, Giam doc uy quyén cho mot Phd Gidm déc diéu hanh cong

tac chung.
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3. Can ctr cac quy dinh vé phan cong, phan cap va nhiém vu, quyén han
duoc giao, ban hanh véin ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han,
trach nhiém cua cac Pho Giam doc, Pon vi chic nang, cac B6 mon nghién ciru,

Trung tdm hodc timg CBVC&NLD thudce quyén; khong dé tinh trang chong chéo,
trung 1&p ve nhi¢ém vu hodc trach nhi¢m khong ro rang; bao dam CBVC&NLD

thudc quyén thuc hién dung chirc ning, nhiém vy, quyén han dugc giao va dung
phéap luat.

4, Chu tri, duy tri ché dé giao ban, hop dinh ky vai cac Pho Giam ddc va
cac don vi truc thudc Vin phong (khi can thiét co thé moi thém cac thanh phan
khac ¢ lién quan cung tham duy); 6 thang, 1 ndam td chirc hoi nghi so két, tong két
dé kiém diém, danh gia két qua cong tac, trién khai phuong huéng, nhiém vu ky
tiép theo.

5. Quéan Iy CBVC&NLP ciia Vin phong vé nhiém vy chinh tri, phdm chat
dao dtrc, str dung, dao tao, quy hoach can bg. Pinh ky hang nam, thuc hién viéc nhan
xét danh gid d6i véi CBVC&NLD trong co quan theo quy dinh va thong béo cho
CBVC&NLD biét.

6. Phat huy quyén lam cha cia CBVC&NLP, ling nghe ¥ kién phan anh,
phé binh ctia cac to chirc Pang, Cong doan va Doan thanh nién trong Van phong,
chi dao viéc quan ly, st dung tai san co quan; tiét kiém kinh phi; thuc hién quy
dinh cong khai vé tai chinh co quan.

7. Thuc hién cac bién phap phong nglra, ngén chan hanh vi quan li€u, ctra
quyén, tham nhiing, ling phi trong co quan.

8. Phéi hop chit ché cac to chire Pang, Cong doan va Doan thanh nién trong
Vian phc‘mg trong viéc trién khai thuc hién nhiém vu chinh trj cia Vin phong.

9. Té chic thuc hién quy dinh cta phap luat vé vian hoa cong so; khong dé
xdy ra tinh trang CBVC&NLD thugce tham quyén quan ]y cé thai do héach dich,
ctra quyén, gdy phién ha cho ca nhén, t6 chic trong qua trinh thyc hién nhiém vy,
cong vu.

10. T4 chire thuc hién Quy ché dan chu trong Van phong; giai quyét khiéu
nai, t& cdo trong pham vi thdm quyén theo diing quy dinh ctia phép luat.

11. Thuc hién dung cac quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat Nha nudc;
vé phat ngon, khai thac, quan 1y va str dung mang Internet trong Van phong.

12. Céc pham vi thim quyén va trach nhiém khéc theo quy dinh cua phap
luat.

Piéu 15. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia cac Phé Gidm
doc

Pho Giam dbc 1a nguol glup viéc Giam déc, dugce Giam déc phan cong thay
mat Giam ddc giai quyét cong viéc theo cac nguyén tic sau:

1. Mdi Phé Giam ddc duge Giam dbe phan cong phu trach mot s6 nhiém
vu cOng tac; phu trach mot s don vi truc thudc Van phong va chiu trach nhiém
vé phan cong tac cua minh.




2. Puoc st dung quyén han cia Gidm dbc, nhan danh Giam déc khi giai
quyet cac cong viéc dugc phan cong phu trach va chiu trach nhiém truéc Giam
dbc vé quyét dinh giai quyet cac cong viéc cua minh.

3. Chu déng giai quyét cong viéc duge phan cong phu trach, néu van dé co
lién quan dén nhiém vu cua Pho Giam dbc khac thi truc tiép ph01 hop voi Pho
Giam déc d6 dé giai quyét. Truong hop gilra cac Pho Giam déc con ¢o y kién
khéc nhau hoic déi voi nhing van dé vuot qua tham quyen giai quyét thi phai bao
cao kip thoi va xin y klen chi dao giai quyet cua Giam dbc hodc dua ra cudc hop
Linh dao Vin phong gan nhit dé ban bac giai quyet

4. Phé Giam doc duoc Giam dbc uy quyén thi ngoai nhiém vu cong tac
dugc phan cong phu trach, co quyen va c6 trach nhiém thay mat Giam doc giai
quyet cac cong v1ec trong pham vi dugc uy quyen va phai bao cdo Giam ddc trong
diéu kién cu thé vé nhirng cong viéc da giai quyét.

5. Déi voi nhimg véan dé vé chu truong hodc co tinh nguyén tac; nhing van
dé chua c6 vin ban quy dinh, hodc vuot qua thdm quyén; nhiing van d& nhay cam
dé giy tac dong dén tinh hinh hoat dong cua Van phong, hodc co quan khac va
nhimg van dé quan trong khac, trudc khi quyét dinh phai xin y kién cia Giam déc.

6. Khi Giam doc diéu chinh phan cdng phu trach gitra cac Phé Giam déc,
cac Phé Giam ddc phai ban giao ndi dung cong viée, ho so, tai liéu lién quan theo
diéu chinh.

Piéu 16. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cita cac don vi truc
thugc Vin phong

1. Lap ké hoach lam viéc ‘hang thang, hang nam trinh Lanh dao Van phong
phu trach ph€ duyét, chu dong t6 chirc thuc hién va béo céo két qua thuc hién theo
tién do.

2. Thuong xuyén trao d01 va cling nhau giai quyét nhitng cong viéc c6 lién
quan; khi cé véan dé vuorng méc phai ciing nhau bao cdo Lanh dao Van phong phu
trach tim hudng giai quyét.

3. T chitc so két, téng két timg cong viéc hoan thanh, 6 thang, mot nam dé
danh gia két qua thuc hién nhiém vu dugc giao va binh xét thi dua.

4. Puoc giai quyét cho CBVC&NLD cua don vi minh phu trach nghi giai
quyét viéc riéng 01 ngay/lan, tbi da khoéng qua 02 ngay trong thang; néu nghi qua
quy dinh trén phai xin phép Gidm ddc

5. Truong cac Phong Téng hop, Phong Ky thuat thuc hién viéc phan cong
nhiém vu (bang vin ban) va chju trach nhiém quan Iy tat ca thanh vién ctia don vi
do minh phu trach. Khi Truéng phong khong cé mat lam viéc tai co quan tu 01
ngay tr¢ 1én phai bdo cdo Giam déc.

Pidu 17. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Ké toan truéng
hodc phu trich ké toan
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1. Té chirc cong tac ké toan va bd may ké toan phu hop véi diéu kién cia
Van phong.

2. Thuc hién céc quy dinh ciia phap ludt vé ké toan, tai chinh trong Van
phong.

3. Té chic diéu hanh bd may ké toan theo quy dinh ctia Luat Ké toan va
phu hop voi hoat dong cua Van phong.

4, Lap Béo cdo tai chinh cua Van phong.

5. Boc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan.

6. Pugc ¢6 ¢ kién vé viéc tuyén dung, thuyén chuyén, ting luong, khen
thudng, ky luat ngubi Jam ké toan, thu kho, thii qu¥ ctia Van phong.

7. Pugc yéu cu cac bo phan lién quan trong Van phong cung cip day du,
kip thoi tai liéu li€n quan dén cong viéc ké todn va gidm sat tai chinh cua Ké toan
truong hodc phu trach ké toan.

8. B4o cdo bang van ban cho Giam ddc khi phat hién céc vi pham phap luat
vé tai chinh, ké toan trong Van phong.

9. Huéng din CBVC&NLDP trong Vin phong 1am céc thu tuc thanh quyét
toan dam bao ding theo quy dinh ctia Nha nudc.

Piéu 18. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cuia ca nhan dugce
cong thuc hién cac nhiém vu cu the, Chi tri dé tai, dw an, chwong trinh,
nhiém vu khoa hoc cong nghé, hop dong

1. Té chirc thuc hién nhirng ndi dung theo dé cuong da dugc phé duyét, st
dung kinh phi theo dung quy dinh hién hanh cua Nha nudéc;

2. Bao céo day du, dung yéu ciu, ding thoi han két qua thuc hién va tién
do giai ngﬁn vdi co quan chu tri va co quan quan ly;

3. D& xuét thay ddi ndi dung, dia diém, kinh phi, thoi gian thuc hién dé tai
Vol co quan chu tri va co quan quan ly va chi dugc thuc hién nhimng thay doi khi
c¢6 su dong ¥ bang vin ban clia co quan quan ly

4. Chju trach nhiém truéc Nha nudc ve higu qua su dyng kinh phi va két
qua nghién ctru va phai hoan tra mét phan kinh phi néu hop dong thuc hién dé tai
khong dugc thanh ly.

5. Hang nam phai hoan thanh thu tuc thanh quyét toan dung thoi gian quy
dinh, dung phap luat cia Nha nudc.

Pidu 19. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée cia CBVC&NLD

1. TAt ca CBVC&NLD trong toan Vian phong déu binh ding trén mdi cuong
vi cong tac va chii dong t6 chirc thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Chép hanh su diéu dong, phan cong cong tac clia co quan, t6 chirc co
tham quyén.

3. Phai chép hanh quyét dinh ctia cép trén; khi ¢6 can cu dé cho 1a quyét

dinh do trai phap luét thi phai bo cdo ngay v6i nguoi ra quyet dinh; trong truong
hop van phai chap hanh quyét dinh thi phai bédo cdo 1én cap trén truc tiép cta
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ngudi ra quyét dinh va khong phai chiu trach nhiém vé hau qué cua viéc thi hanh
quyét dinh do.

4. CBVC&NLD khi di cong tac, hoac nghi phép, nghi thai san, nghi viéc
riéng, nghi 6m, nghi hiéu, hy, ... phai xin phép theo quy dinh.

Piéu 20. Thim quyén ky vin ban

1. Giam dbc ky cac loai van ban thudc pham vi trach nhiém giai quyét cong
viée ctia Giam ddc quy dinh tai Diéu 14 cia Quy ché nay.

2. Phé Giam dbc ky cac loai van ban thuoc pham vi trach nhiém giai quyét
cong viéc cua Phd Giam déc quy dinh tai Didu 15 cua Quy ché nay.

3. Trudng céac don vi truc thudc Van phong ky cac loai van ban thudc pham
vi trach nhiém giai quyét cong viéc ctia cac don vi quy dinh tai Diéu 16 ctia Quy
ché nay; riéng trudng phong Téng hop duoc thira 1énh Giam doc ky cac loai van
ban thong thuong nhu: Gidy cong 1énh, Gidy gidi thiéu, sao y ban chinh cac loai
van ban do Van phong ban hanh, xac nhan chir ky.

4. Ké toan tru’orng hodc phu trach ké toan ky céc loai van ban thugc pham
vi trach nhiém giai quyet cong viéc ctia Ké toan truong hodc phu trach ké toan
theo quy dinh tai Piéu 17.

5. Ca nhan Chu tri dé tai, dy an, chuong trinh, nhiém vu khoa hoc cong
nghé, hop dong duoc ky cdc loai vdn ban thudc pham vj trach nhiém giai quyét
cdng viéc cua dé tai, du 4n, chuong trinh, hop dong, theo quy dinh tai Diéu 18.

6. C4 nhan CBVC&NLD duogc ky cac loai van ban thudc pham vi trach
nhiém giai quyét cong viéc ctia minh, theo quy dinh tai Diéu 19.

Chuong IV
QUAN HE CONG TAC

Piéu 21. Quan hé cong tac cia Giam doc.

1. Giam déc, quan hé céng tac véi Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam,
v6i co quan hiru quan va véi ndi bo Vin phong theo pham vi, thim quyén, trach
nhiém quy dinh tai Diéu 14 cia Quy ché nay

2. Giam dbc, quan hé cong tac vdi to chirc Pang, véi to chirc Cong doan
Bo phén, voi t6 chirc Poan Thanh nién theo quy dinh hién hanh.

Pidu 22. Quan hé cong tac cua cac Phé Giam déc véi Vién Khoa hoc Lam
nghiép Viét Nam, voi co quan hiru quan va véi ndi b Van phong theo pham vi,
thAm quyeén, trach nhiém quy dinh tai Piéu 15 ctia Quy ché nay.

Piéu 23. Quan hé cong tac cua Truong, Phd cac don vi truc thudc Van
phong v6i Vién Khoa hoc Ldm nghiép Viét Nam, véi co quan hiru quan va voi
ndi by Vin phong theo pham vi, thAm quyén, trach nhiém quy dinh tai Diéu 16
ctia Quy ché nay.

Piéu 24. Quan hé cong tac cua K& toan trudng hodc phu trach ké toan véi
Vién Khoa hoc Lam nghiép Viét Nam, vdi co quan htru quan va vo1 ndl bd Vin
phong theo pham vi, thim quyén, trach nhiém quy dinh tai Diéu 17 ctia Quy ché
nay.
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Piéu 25. Quan hé cong tac ctia C4 nhan duoc giao thyuc hién cac nhiém vu
cu thé ciia Van phong, Chu tri dé tai, du an, chuong trinh, hop ddng vai Vién
Khoa hoc Lam nghi¢p Viét Nam, v6i co quan hitu quan va v6i noi bo Van phong
theo pham vi, thAm quyén, trach nhiém quy dinh tai Diéu 18 cua Quy ché nay.

Piéu 26. Quan hé cong tac cuia CBVC&NLD v6i Vién Khoa hoc Lam
nghi¢p Viét Nam, v6i co quan hitu quan va vGi ndi bd Van phong theo pham vi,
thdm quyén, trach nhiém quy dinh tai Diéu 19 cia Quy ché nay.

Chuwong V
CONG TAC KIEM TRA

Piéu 27. Pham vi va ddi twong kiém tra

1. Pham vi kiém tra.

- Cong tac to chirc hanh chinh, tai chinh ké toan, cong tac ké hoach, phat
trién thi truong, quan ly horp ddng voi to chirc chimg nhan, quan 1y hop dong cap
phép st dung nhdn PEFC va VFCS, cdng tac khoa hoc.

- Cong tac td ch}'rc thuc hién cac hoat dong dao tao tép‘ huén, tuyén truyén
quang ba, marketing, to chure thuc hién chuong trinh, dy an, dé tai, nhiém vu khoa
hoc cong nghé va hop dong.

- Cong tac giai quyét ché do chinh sach déi voi CBVC&NLD.

- Viéc thyc hién néi quy, quy ché ctia Vin 'phong; viéc thyc hién quy dinh
clia cac cap; viéc thuc hién chu truong duong 161, Nghi quyét ctia Pang, chinh
sach phap luat cua Nha nudc.

2. Poi tuong kiém tra

- Cac don vi truc thudc Van phong.

= Céc khoa dao tao, tap huén, tuyén truyén, quéng ba, cac chuong trinh, du
an, deé tai, nhiém vu khoa hoc cong nghé va hgp dong do CBVC&NLD cua Vian
phong thuc hién.

Piéu 28. Tham quyén kiém tra

1. Giam ddc kiém tra moi hoat ‘d(f)ng cua cac don vi thugc Van phong trong
pham vi chirc nang, nhiém vu va quyén han cua Van phong va cta ca nhan Giam
doc theo quy dinh.

2. Phé Giam dbc kiém tra hoat dong cuia cac don vi, linh vuc chuyén mén
dugc phan cong phu trach va thuc hién cac nhiém vu kiém tra do Giam ddc giao.

3. Trudng cac don vi tryc thugc Van phong co trach nhiém kiém tra trong
pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han quy dinh va kiém tra viéc thuc hién céc
cong viéc do Lanh dao Van phong uy quyéen hodc giao chu tri.

4 Ca nhan phu trach cac cong viéc cu thé, ca nhan Chu tri dé tai, du 4n,

chucrng trinh, nhiém vu khoa hoc cdng nghé, hop ddng co trach nhiém kiém tra
viéc thue hién nhiém vu cua dé tai, du an, chuong trinh, nhiém vy khoa hoc cong

nghé, hop dong do minh phu tréch.




5. CBVC&NLD c6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién nhiém vu ctia minh
duogc giao.

Piéu 29. Hinh thic kiém tra

1. Kiém tra thudng xuyén

- Truc tiép kiém tra tai don vi dé nidm tinh hinh.

- Yéu céu‘ cac 4dom vi bao cédo béng vin ban vé tinh hinh va két qua thuce
hién nhiém vu can kiém tra.

-Kiém tra thong qua td chire hoi nghi so két, téng két viéc thuc hién nhiém
VUL

2. Kiém tra theo ké hoach.

- Giam déc quyét dinh thanh 1ap cac doan kiém tra viéc thuc hién nhiém
vu. _

- Vin phong phéi hop véi céc don vi c6 lién quan xdy dung ké hoach kiem
tra, trinh Lanh dao Vian phong duyét va trién khai thuc hién.

3. Kiém tra dot xut theo vu viéc: do Ban Lanh dao Vin phong quyét dinh.

Piéu 30. Bdo cdo két qua kiém tra.

1. Khi két thic méi dot kiém tra, don vi duoc giao chi tri kiém tra phai lap
bao cao két qua kiém tra, giri don vi duoc kiém tra va Lanh dao Van phong.

2. Bao cao két qua kiém tra phai néu rd ndi dung klem tra, danh gia nhimg
mét duoc va chua duogc, nhiing sai pham cung bién phap khac phuc va kién nghi
hinh thure xtr 1y (néu co).

3. Pon vi duoc giao chu tri kiém tra c6 trach nhiém theo ddi viéc xir ly sau

khi kiém tra, yéu cau don vi dugc kiém tra khic phuc nhiing sai pham theo quyét
dinh ctia cap c6 tham quyén, béo céo két qua khic phuc sau kiém tra véi Lanh dao

Van phong.
Chuong VI
_ QUY PINH VE MAU BIEU

Piéu 31. Nhirng biéu miu thuwong ding

1; Giéy to hanh chinh: Phong tong hop xay dung va trinh lanh dao thong
nhat cac mau gidy to hanh chinh phyc vu céng tac quan ly va chuyén mon, bao
gom: gidy gidi thiéu, gidy di dudng, maiu cong vin, to trinh, quyét dinh, bién ban
hop, vv.

2. Phong Ky thuét xay dung va trinh lanh dao thong nhat cac mau gidy to
cho hoat dong chuyén moén, nghiép vu.

3. Cac mau gidy to cho cong tac hanh chinh va chuyén mén duoc cdp nhat
trén Thu vién ndi bd cua Van phong tai website cia Van phong.
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Chuwong VII
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 32. Hiéu luc cia Quy ché

1. Quy ché nay c¢6 7 Chuong 32 Biél;l d3 duge théng nhét trong toan t~hé
CBVC& NLD thudc Van phong; Phong Tong hop co trach nhiém hudng dan,
kiém tra, don doc viéc thyuc hién.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu cd van dé vudng mac, cac don vi kién
nghi bing vian ban vé Ban Linh dao Vin phong dé xem xét, sira doi va bo sung
cho pht hop./.
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