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QUYET PINH
V/v. Ban hanh Quy dinh lam viéc cia Vién Tai nguyén va Méi truong

VIEN TRUONG VIEN TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

- Cin ctr Nghi dinh sb 186/2013/ND-CP ngay 17/11/2013 cua Chinh phu vé Dai
hoc Qudce gia Ha Noi (DHQGHN):

- Cén ct Quy ché T chue hoat dong cia Pai hoc Qudc gia a Noi va cac co so
gido duc dai hoc thanh vién ban hanh kém theo Quyét dinh sé 26/20 14/QD-1T"1Tg ngay
26/3/2014 cua Thu tuong Chinh phu; .

- Can ¢t Quyét dinh sb 2218/Qb-TTg ngay 17/1 1/2016 ¢ (.le Thu tudng Chinh phu
v¢ viée thanh lap Vién Tai nguyén va Mai truong thudoe DHQGHN:

- Can ¢t Quy dinh v& T4 chue va hoat dong cua cac don vi thanh vicn va don vi truc
thuge PHQGHN ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3568/QD-DHQGIIN ngay 08/10/2014
cua Giam doc DHQGHN;

- Can ctr Quy dinh vé& T chire va hoat ddng cua Vicn Tai nguyén va Moi truong
ban hanh theo Quyét dinh sb 4023/QD-DHQGHN ngay15/12/2016 cua Giam doc
DHQGHN:

- Theo dé nghi cua Truong phong Hanh chinh 1'éng hop.

QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyél dinh nay Quy dinh lam vié¢ce cua Vién Tai
nguycn va Moi truong thuge DPHQGHN:
Biéu 2. Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tir ng gay ky. Bai bo cic Quy dinh trude day (rii
vai cdc Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh nay:
Diéu 3. Cac ong/ba trudng Phong chire ning. chuyén mon va can bo. vién chi

cua Vién chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

VIEN TRUONG

Noi nhin:
- Nhu diéu 3:
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QUY PINH LAM VIEC CUA VIEN TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 A IS /OD-TNMT ngavd8 /44 /2018

cua Vién truong Vién Tai nguyén va Méi trivong)

Chuong 1: NHUNG QUY PINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi, di twong diéu chinh

I. Ban Quy dinh nay quy dinh vé nguyén téc. ché do trach nhiém. cach thire lam
vi¢e, quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyét cong viée. quan ly tai chinh, co so vit chit

cua Vién Tai nguy€n va Mai truong. Dai hoc Quoc gia Ha Noi (sau day goi la Vicn).

2. Cac phong chire ndng, chuyén mon. don vi va tat ca vién chirc. nguoi lao dong

thugc Vién chiu su di¢u chinh cua Quy dinh nay.
Dic¢u 2. Nguyén tac lam viéce

I. Vién Tai nguyén va Moi truong lam viée theo ché do Thu trudng. Moi hoat
dong cua Vién déu phai tudn tha quy dinh cua phap ludt. cua Giam doc DIQGIIN va
Quy dinh lam vi¢c cua Vién Tai nguyén va Moi truong. Vién chice, nguoi lao dong cua

Vién phai xur ly va gidi quyct cong viée dung pham vi trach nhi¢m. tham quyén.

2. Trong phan c6ng cong viée, moi vi¢e chi giao cho mot phong chire ning.
chuyén mon. mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cong viée da giao cho

phong nao thi phong do phai hoan thanh va chiu trach nhiém vé cong viée duge phan

cong.

3. Bao dam tudn thu trinh tu, thu tuc va thoi han giai quyct cong vic¢e theo ding

quy dinh cua phép ludt, chuong trinh, k¢ hoach. lich lam viéc va Quy dinh lam vicéc. trur
truong hop dot xudt hodc cd yéu cau khac cua cap trén.

4. Bao dam phat huy ndng luc va so truong cua vién chuce, nguoi lao dong: d¢
cao su phoi hgp cong tic. trao doi thong tin trong giai quyCt cong viée va trong moi hoal

dong theo chire nang. nhiém vu, quyén han dugce quy dinh.

5. Bao dam dén chu, ro rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong.



Chwong 2: TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC VA
QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhié¢m cia Vién truéng

Vién trudng la dai dién theo phép ludt cua Vién trong quan hé vai DPHQGHN, céac
t6 chirc va ca nhan trong nudc, ngoai nudc; chiu trach nhiém trude phap ludt va trudce
Giam dbc DHQGHN ve tat ca cac hoat dong cta Vién.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ctia Pho Vién trudng

Phé Vién trudng la ngudi giup Vién trudng trong cong tac chi dao, diéu hanh hoat
dong cua Vién; dugc thay mét va chiu trach nhiém trude Vién trudng va phap luét dé chi
dao, di€u hanh céc hoat dong cta Vién thudc linh vuc cong tic dugc Vién trudng phan
cong. '

Diéu 5. Trach nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng phong

3.1. Trwéng phong c6 trach nhiém:

1. Trudng phong la ngudi tham muu cho lanh dao vién trong cong tac chi dao. dicu
hanh hoat dong cia Vién

2. Chu dong td chure thuc hién cac cong viéc thudc chire nang, nhiém vu cua Phong.

3. Giam sat va dén déc cic can bd cua Phong thuc hién céac céng viée duge giao.

4. Kiém tra, ddnh gia céc cong viée thudc pham vi Phong thuc hién.

5. Thuc hién déy dua ché dd thong tin, bao cao theo quy dinh cia DHQGLHN va clia
Vién.

6. Nhiing viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cdo Vicn trudng
hodc Phé Vién trudng phu trach cho y kién chi dao dé gidi quyét; khéng chuyén cong
viéc thudc nhiém vy, thim quyén cua phong minh sang phong khac hodc Ién lanh dao
Vién; khong giai quyét cong viée thudc nhiém vy, thim quyén cua phong khéc.

7. Chu dong phdi hop vé6i T rudng phong khac dé xir Iy nhiing vén dé ¢6 lién quan
dén nhiing cdng viéc thude chirc ndng, nhiém vu clia phong minh va thyce hién nhiém vy
chung cua Vién.

8. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do Vién trudng hoidic Phé Vién trudng giao.

9. Khi ving mat phai Gy quyén cho cap pho diéu hanh Phong.
5.2. Trach nhiém ciia Phé Truéng phong

Phé Truéng phong 1a ngudi gitp Trudng phong trong ¢ong tic chi dao. didu hanh
hoat dong cua Phong; dugc thay mat va chju trach nhiém trude Vién truéng va phap luat
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dé chi dao, di€u hanh céc hoat ddng ctia Phong thudc linh vuc cong tac duge Vién trudng
va Trudng phong phan cong.
Di€u 6. Trach nhi¢m va pham vi gidi quy¢t cdng viéc cia vién chire, nguoi

lao dong

1. Hoan thanh nhiém vu duoc giao theo dung vi tri viéc 1am ma minh dugc phén
cong.

2. Chiu trach nhi€ém truée Trudng phong vé tién dg, chat lugng. hi¢u qua cua cong
viéc.

3. Chép hanh dung quy dinh lam viéc (gio gidc, ing xtr, vdn hda noi cong s6).

4. Thyc hién dung cac quy dinh cta phéap ludt vé vién chitc; cac quy dinh cua
DHQGHIN, cta Vién va cia phong quan ly truc tiép.

5. Phéi hop tot véi cac dong nghiép giai quyét cac cong viée lién quan.

6. Thuc hién cdng viéc dot xuét do Vién trudng, Pho Vién trudng chi dao.

Diéu 7. Quan h¢ giira lanh dao Vién véi truwéng phong

I. Vién truéng, Ph6 Vién trudng phu trach linh vuc va cac phong dinh ky hodc
dot xuét hop v&i cac Trudng phong hodc 1am viée véi tirng Trudng phong dé truc tiép
nghe bdo cdo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tiac cua
phong va cda Vién.

2. Trudng phong c6 trach nhiém béo cdo kip thoi voi 1anh dao Vién vé két qua
thuc hién cOng tac va kién nghi cic van dé can giai quyct khi thuc hién cac quy dinh tai
Diéu 5 cta Quy dinh nay va nhiing van dé vé co ché, quy dinh cin sira doi, bo sung:
kién nghi sira doi, bo sung chuong trinh, ké hoach cong tac cho phit hop véi yéu céu cua
DHQGHN va cia Vién. '

Diéu 8. Quan h¢ giira cdc trwéng phong trong Vién

L. Trudng phong khi dugc giao chu tri giai quyét cac van dé ¢é lién quan dén
chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia cac phong khac phai trao déi y kién véi Trudng
phong do6 va phén cong can bd phdi hgp thuc hién.

2. Truong phong duge hoi y kién cé trach nhiém tra 161 thco dung yéu ciu cua
phong chu tri va cir can bd c6 chuyén mén phu hop dé cung giai quyét cong viée.

3. Theo phén céng cia Vién trudng, cac Trudng phong ¢é trach nhiém phéi hop
thue hién cac dé an, chuong trinh, ké hoach céng tac cia Phong. D6i véi nhitng van dé
li€n quan dén nhiéu phong ma vugt qua tham quyén gidi quyét hodc khéng du diéu kién
thuc hién thi Trudng phong chu tri bdo cdo, dé xuat lanh dao Vién xem xét, quyc¢t dinh.
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Piéu 9. Cac quan hé cong tac khac

1. Cép ty Pang cta Vién hoat dong theo dang quy dinh ca Trung wong Déng.
Quy ché lam viéc cta DPang iy DPHQGHN va cac quy dinh ¢6 lién quan.

a) Cap uy Dang cta Vién chi dao [.4nh dao Vién va cac T6 chuce chinh tri, xa hoi
cua Vién trong ké hoach hoat dong va phat trién, chdm lo va tao di¢u kién lam viéc. hoc
tdp va ndng cao trinh do chinh tri, chuyén mon, nghi¢p vu cho dang vién. vién chirc.
ngudi lao ddng trong Vién.

b) Lanh dao Vién phai xin chi dao ciia cap uy Dang cac ndi dung sau:

- Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién Vién:

- Kiém diém, danh gia hoat dong clia Vién qua mdi qui va nim hoc: chuong
trinh, k€ hoach cdng tac ctia Vién trong qui va nam hoc tiép theo:

- Ké& hoach cua Vi¢n trién khai cac chu truong, quyét dinh. quy dinh quan trong
cua Giam déc DPHQGHN, cdc vin ban quan trong ctia Dang va Nha nudce da ban hanh:

- Cong tac to chuc by may va nhin su cia Vién:

- Cong tac thi dua - khen thudng cua Vién.

2. Quan h¢ gifta Vién trudng véi 1o chiuc Cong doian Vién

Vién trudng tao dicu kién thuan loi cho t6 chirc Cong doan Vién hoat dong co
hi¢u qua, gop phan thuc hién nhiém vy chinh tri ctia Vign va xdy dung Vicn virng manh:
bao dam thuc hién Quy ché dan chi trong hoat dong cia co quan. xay dung né nép vin
hoa cong s6 va ky ludt, ky cuong hanh chinh;

Vién trudng can tham khao y ki¢n ciia 16 chirc Cong doan trude khi quyét dinh
cac véan d€ co lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hgp phap cia cong doan vién.

3. Quan h¢ gitta Vién trudng voi Hdi dong Khoa hoc va Pao tao

Hoi dong KHCN&DT ctia Vién do Vién truéng quyét dinh thanh 1ap va bd nhicm
Chu tich, thu ky va cac thanh vién cta 116i dong. 16i dong ¢6 nhiém vu (u vén cho Vién
trudng vé nhiing cong viéc sau:

- Xay dung va sira doi cac quy dinh vé hoat dong KH&CN. dao tao: tiéu chuin
tuyén dung nghién ciru vién, giang vién;

- K& hoach phat trién doi ngii nghién ctru va gidng vién; phuong thirc danh gid
nghién ctru vién, giang vién trong Vién;

- Dinh huéng phat trién, ké hoach hoat dong, phan cong thuc hién va cac nhiém
vu KH&CN va dao tao; quy hoach nganh, chuyén nganh ctia Vién: Thong qua chuong
trinh dao tao;



Chwong III: CHE PO LAM VIEC CUA VIEN

Diéu 10. Ché dé I3p va trién khai ké hoach cOng tac

1. Cén cir vao chuong trinh, ké hoach nghién ctru khoa hoc va dao tao dai han va
hang ndm cia PHQGIHN, nhiém vu trong tdm cia PHQGHN giao trong nim. Vién
trudng quyét dinh ké hoach cong tac hang nim (bao gdm ké hoach trién khai cac dé an.
du 4n, dé tai, chuong trinh nghién ciru khoa hoc va cic ké hoach cong tac khac), phan
cdng cho cic phong chirc ndng va chuyén mén thuc hién cac ké hoach cong tac do.

2. Trong trudng hop cin thiét, Vién trudng dé xudt PHQGHN dé didu chinh lai
ké hoach cOng tac ciia Vién cho phu hop véi tinh hinh thuc té.

Piéu 11. Ché dd bao cio

1. Béo céo dinh ky, chuyén dé, dot xuit ciia Vién giri 1anh dao DHQGHN va céc
bd, nganh lién quan thuc hi¢n theo quy dinh lam viéc cia DHQGHN va céac quy dinh
cua cac bd, nganh lién quan do céc phong chic nang trinh 1anh dao Vién ky.

2. Béo céo tinh hinh thyc hién ké hoach thang va két ludn giao ban cua céac phong
chirc ndng va chuyén mén phai giri vé Phong HCTH vao ngdy 25 hang thang dé Phong
tong hop béo céo chuén bi giao ban théng.

Piéu 12. Ché dp thong tin
Lanh dao Vién dam bao thong tin thudng xuyén cho can bd. vién chirc. cia Vién
v€ cOng viéc thude linh vyc chuyén mén dugc giao phu trach.

Phong HCTH c6 nhiém vu thong béo lich 1am viée, cong tac hang tudn cua |.anh
dao Vién va cédc truéng, pho phong chirc ning vao thir sau hang tuan cho toan thé can
bd, vién chirc cia Vién.

Piéu 13. Ché d¢ bio mat

Can bd, vién chirc cia Vién c6 trach nhiém thuc hién ché do bao mat va ché do
phét ngdn theo quy dinh ciia DPHQGHN.

Piéu 14. Ché d hdi hop

1. Cac cudc hop cua Vién:

a) Giao ban cdng tac thang: thoi gian giao ban vio thir ba tuin dau tién cia thang.
lrong truong hop thay dbi, Phong FICTH s& théng bao thai gian hop cu thé. Thanh phan
gdm Lanh dao Vién, trudng cac phong chic ndng va chuyén mén thudc Vién. Cha tich
Cong doan va Ké toan truéng. Trong hop giao ban thang. Trudng phong HCTI ¢o trach
nhiém béo cdo tinh hinh c6ng viéc thuc hién trong thang. nhiém vu thang 16i. cac kién
nghi dé xuét; Lanh dao Vlcn nhan xét bd sung; Vién trudng nhéan xét, két ludn va giao
cdc nhiém vu trong tim can (4p trung giai quyet trong thang t6i cho cac phong:

b) Hop tong két cong tic ndm: thoi gian theo quy dinh cia DHQGIIN. ‘Thanh
phén tham du gdm toan thé vién chirc, ngudi lao d(")ng cua Vién va khach moi. I'rong
cudc hop, Lanh dao Vién trinh bay cac béo céo. Viée td chirc hop tong két cong tac ndm

két hop véi td chirc hoi nghi can bd, vién chirc hang nam thi ndi dung va phuong phap
t6 chirc phai thuc hién theo quy dinh cia DHQGFHN.



¢) Cac cudc hop dot xuét do Vién trudng tricu tdp khi thay can thict.

d) Chuan bi cac cudc hop, giao ban cta Vién: Trudong phong HCTII ¢o rach
nhiém chuan bi cac bdo cdo va cac vin ban can phd bicn tai cac cudc hop, giao ban.
thdng bdo mai can bd thude thanh phan du; ghi bién ban va théng bdo két luan giao ban

theo két ludn cua Lanh dao Vién.
2. Cac cudc hop dinh ky, dot xuét cia cac don vi thudc Vién:

a) Hop danh gia va trién khai cong tac trong tudn. Cac don vi thugc Vién hop
kiém diém cong tac trong tudn, thoi gian tir 30-45 phit dé nhén xét. danh gid cong vice
ctia don vi trong tuén, phd bién, phan cdng cdng viéc cho can b trong tuin. Trudong hop
vi qua ban khéng hop dugc thi cép trudng hodc phu trach don vi ¢6 trach nhiém phd
bién. phan céng céng viée cho ting can bo. vién chirc cua don vi minh thyc hién trong

tuan.

b) Hop danh gia va trién khai cbng tac thang: cac don vi thudc Vién hop dinh kv
vdo cudi thang dé kiém diém viéc thuc hién cong vi€e trong thang. xac dinh nhiém vu
ké hoach va bién phap thuc hién cong tdc trong thang téi, thanh phin dy gdm an (hé
vién chire va nguoi lao déng cia don vi.

¢) Hop téng két céng tac ndm: cac don vi td chie hop t6ng két cong tac nam theo
ké hoach cua Vién dé kiém diém cOng tac ndm va dé ra nhiém vu cong Ltic nam (61 1)6ng
thoi tién hanh kiém diém, phén loai. danh gia binh xét thi dua cia don vi va cua timg cd
nhdn thco hudng dan ctia DHQGHN. Thanh phén du hop 26m toan thé can b cia don

vi va lanh dao don vi.

d) Ngoai cac cudce hop dinh ky, cac don vi ¢6 thé (3 chirc cac cude hop dor xuat
theo yéu cau cia Lanh dao Vién dé gidi quyét cong viée dot xuat, thanh phan du hop do

,

cip truong cac don vi quyét dinh.

3. 16 chuce cac hoi nghi, héi thao khoa hoc, nghiém thu chuong trinh, dé tai, du
an nghién ctru khoa hoc.

a) Viéc 16 chtre hdi thao khoa hoc, hdi nghi quoc (¢ can tuin thi Quy dinh vé Hop
tac va Phat trién cia PHQGHN va Vién.

b) Viéc 16 chirc cac hi nghi, hoi thao khoa hoc. nghiém thu chuong trinh. dé tai.

dy an nghién ctru khoa hoc can tuédn thi theo Quy dinh vé Quan Iy KHCN tai Vién.



Diéu 15. Che d§ sinh hoat khoa hoc
l. Vién khuyén khich, duy tri hoat dong sinh hoat khoa hoc nhdm phat huy tinh

chu dong sang tao trong cbng tac nghién ctru khoa hoc. ning cao trinh dé chuyén mon

L=

nghi¢p vu cda vién chire, nguoi lao déng cla Vién.
2. Hoat dong sinh hoat khoa hoc bao gém cac hinh thure:

a) Sinh hoat theo chuyén d¢, trao doi kinh nghi¢m, ly thuyét. phuong phap nghién
ctru; thong tin nhitng két qua nghién ciru trong va ngoai nude vé cac linh vuce thude chire
ning quan ly cta bd. cia nganh, cac thanh tuu méi nhat cia khoa hoc va ¢cong nghé:

b) Bao cdo tédm tat ludn 4n tién sT mai bao vé clia vién chae. nguoi lao dong cua
Vién.

3. Sinh hoat khoa hoc dinh ky (mdi quy mét lan hoc sinh hoat dét xudt) do Phong
QLKHCN&DT 1am dau mdi to chire trén co s phé duyét cta Lanh dao Vién.
Diéu 16. Quy dinh vé Quy trinh ludn chuyén viin bin di va dén
1. Quy dinh chung

a) Tat ca vén ban gi dén Vién tir bat ki ngudn nao phai duge phong HCTI! cia
Vién qudn ly va xtr ly theo quy trinh.
b) Van ban dén duoc chia thanh 2 loai:
- Loai I: bao gom tat ca vén ban, tai lidu, thu tr ctia Vién nhan duoc tr bén ngoai
Vién guri dén.
- Loai 2: bao gbm tat ca cic vin ban. (ai liéu do cdc ca nhan. phong chie ning.
chuyén mén trong Vién gui trinh lanh dao Vién.
2. Quy trinh x1r ly véin ban dén loai | bao gom:
a) Ti€p nhin vdn ban dén, phan loai so bd
Vén ban tir bén ngodi glri dén Vién hang ngay dugc tiép nhén tai Van thu. Khi
tiép nhan vin ban dén, Van thu ¢6 nhiém vu kiém tra dia chi. do nguyén ven cua phong
bi:
- Néu phong bi khong dung dia chi phai tra lai cho noi gui: néu khéng con nguyén
ven. bi boc trude phai [4p bién ban ¢6 chit ky cia ngudi chuyén giao vin ban:
- Néu phong bi ding dia chi va con nguyén ven. Viin thu c¢én cir vao “Noi nhdn ™
cua van ban d¢ phén thanh 3 loai:
- Van bdn ¢6 tén riéng glri cac 1anh dao Vién va don vi: Van thu khéng bae bi va
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dugc chuyén dén lanh dao Vién cac don vi.
- Van ban gui cho cac cé nhan, phong trong Vién: Vin thu ¢o trach nhiém chuvén
vao cudi budi sang va cudi chiéu hang ngay.
- Vén ban gui “Vién Tai nguyén va M6i trudong™. xir ly theo quy trinh tiép theo.
b) Boc bi van ban
Vin ban giri Vién s€ dugc vin thu Vién boc bi, kiém soat so bo roi dong dau dén
[€n vin ban.

- D06i voi nhitng don tir khiéu nai, t6 céo, thu niic danh hoiic vin ban cin kiém (ra.
xac minh phai giit lai cd phong bi dinh kém véi vin ban dé luu hé so giai quyét sau nay:
- D61 v&i vin bén khan: tuy theo mirc do quan trong s& trinh Lanh dao phong
HCTH ngay dé dam béo tinh khan cta van ban va kip thoi giai quyét:
- Dai véi nhitng van ban dong dau ky hiéu do mat bao 2om: tuyét mat. t6i mat va
mat thi vdn thu khéng dugc boc bi va cin cir vao “Noi nhdn ' ctia vin ban:
+ Neu van ban mét giii cho Vién: chi ¢é lanh dao Vién hodc nguol duge uy
quyén boc bi va quan ly.
+ Néu véan ban mat gii tén riéng cho ¢4 nhan: Van thu ¢é trach nhiém chuyén
truc ti€p dén tay ngudi nhan va ¢6 s6 ky nhén r6 rang.
Vin thu phdi vao s6 riéng vin ban mét dé theo doi, khi chuyCn vin ban mat phai
chuyén cé bi dén nguoi nhén theo ding ché dé quan 1y vin ban mat.
¢) Dong dau dén, ghi s6 dén, ngdy dén va dang ky vin ban:
Sau khi boc bi Vin thu déng dau *CONG VAN DIEN™ 1én van ban:

- Déu dén dugc dong rd rang va thong nhét vao khoang trong dudi sé. ky hicu va

trich yéu (cta céng van) hodc khoang trong gitra tac gia va tiéu dé van ban:

-S4 dén ghi lién tuc tir 01 bét diu tr ngdy 01/01 dén hét ngay 31/12 médi nam.

ngay dén la ngay vin thu nhan vin ban;

Sau khi lay s6 van ban dén, nhan vién van thu tién hanh dang ky: vin ban. Khi
dang ky van ban phai bao dam nguyén tic: khong trung lap, khong bé sot, moi van ban

dén chi dang ky 1 lan.
¢) I'rinh vén ban

- Vin ban duoc trinh 18n Lanh dao Vién vao [ 1h00 va 16h00 hang ngay.



- Cac Phong chirc ning ty trinh vun béan ctia phong minh.

- Cac phong chuyén mén trinh vén ban théng qua phong HCTH.

- DPbi voi nhiing vin ban cin phic dap, bdo céo:

+ Phong thuc hién chinh ¢6 trach nhiém xtr Iy vin ban dung thdi han. bao cao két
qua xu ly véi Phong HC'TH;

+ Phong HCTH c6 trach nhiém theo ddi va bao cdo viée thuc hién vin ban véi Ban
Lanh dao vao thir Sau hang tufin.

d) Chuyén giao vin ban

Cén cir vao y kién xtr ly vén ban, Vin thu tién hanh nhan ban dé gui cho cic

Phong chiu trach nhiém giai quyét. Van ban khi chuyén giao phai dam bao chuyén giao
dung, truc tiép cho déi tuong chiu trach nhiém gidi quyét ngay trong ngay (co ky nhén

vao $O chuyén giao van bén).
¢) Quan ly, luu trit van ban
DE dam bao cho viéc quan ly, Iuu trit vin ban va sor dung tai liéu luu trir cua
Vién hop ly va hiéu qua:
+ Ban chinh vén ban: luu tai Vin thu cua Vién;
+ Ban sao vén bdn: chuyén cac don vi va ca nhan dugce giao gial quyét ¢ong vicc:
Phong Hanh chinh ctia Vién c6 trach nhiém cung cip Ban chinh hodc Sao y ban
chinh cho cac don vi khi cén thiét.
3. Quy trinh x ly viin ban dén loai 2 bao g0m cac budc:
3.1, Quy dinh chung
a) Van ban trinh ky duogc ti€p nhan tai Vin thu ctia Vién:
b) Vén ban trinh ky phai dam bao dung thé thie. noi dung rd rang, ¢ ky nhay cua
lanh dao Phong trinh ky;
¢) Cac vin ban xin phé duyét, xin y kién chi dao ctia Ban Ianh dao: phai gui dén
cac Phong chirc nang dé kiém tra, ¢é y kién tham muu. dé xuét trude khi trinh
Ban Lanh dao, khong trinh ky truc tiép.
3.2. liép nhédn vin ban
Bo phan Vin thu kiém tra vin ban:
a) N€u vin ban da dung thé thirc: don vi ¢é van ban trinh ky ghi théng tin vao s6
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quan ly vén ban;

b) Néu vin ban con sai s6t: vin thu tra lai va yéu chu don vi ¢O vén ban trinh phai
stra. bo sung theo dung quy dinh tai Thong tu s& 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011

ctia BO Noi vu vé Huéng dén thé thic va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh.
3.3, Thdm quyén ky ban hanh vin bdn dwoce quy dinh nhu sau:

a) Lanh dao Vién c6 tham quyén ky phé duyét cdc van ban mang tu cach phap nhan
cua Vién, cdc vin ban dai dién cho Vién gui ra bén ngoai hodc gui 1én cap trén. Cac vian

ban nay duoc lay s6, dong dau, vao s6 quan ly vén ban tai véin thu Vién.
b) L.anh dao cac don vi truc thude Vién c¢6 thim quyén:

Ky phé duyét, ban hanh céc van ban da dugc Lanh dao Vién phan quyén. ty quyén. Cac

viin ban nay s& dugc ldy sb, dong déu, vao sb quan ly vin ban cua Vién.
3.4. Chuyén giao vin ban
a) Vin ban xur Iy xong s& duogc 14y ra 2 lan trong ngay: Sang va Chiéu.
b) Déi véi nhitng vin ban do phong I1anh chinh trinh ky:

- Khi lay van ban tai Van thu cic cd nhdn, phong ¢6 trach nhiém ky nhan vao so

quan ly védn ban.

- Néu lay vén ban truc ti€p tir Ban Lanh dao thi ca nhin. phong phai théng bao
cho Phong HCTH dé Van thu ghi vao so theo doi.

a) o1 voi nhiing vin ban do cé nhan. phong trinh ky truc tiép:
- Céc cd nhén, phong phai tu chiu trach nhiém khi vin ban bi that lac.

- Trong qua trinh lay s6, déng dau néu phat hién vin ban van con sai sdt vé thé
thire thi Phong HCTH yéu céu sira hoan chinh trudce khi trinh ky lai: sau dé 14y $6. dong

dau va phat hanh vin ban.
4. Quy trinh luan chuyén vén ban di
4.1.  Quy dinh chung:

- 'Tat ca van ban, tai liéu ctia cac ca nhan, phong trong Vién gui (6i cac ca nhén.
phong ¢ trong va ngoai Vién dugc goi la vin ban di.

- Vin bén di dugc chia thanh 2 loai:

I Loai 1: bao gOm tat ca vin ban, tai liéu ctia céc ca nhan, phong trong Vién giri

LG1 cac cd nhan, phong va Lanh dao Vién.
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1+ Loai 2: bao gdbm cac vin ban, tai li¢u ctia cic cd nhan. phong trong Vién gui

161 céc ca nhan, don vi ngoai Vién.
4.2, Quy trinh xtr ly vin ban di loai 1:
a) Ca nhéan soan thao van ban ky nhdy vao cudi van ban:

b)Trudng hodc phéd phong chirc ning ky nhdy vao bén phéi dong chire danh cua

[.anh dao ky van ban;
¢) Lanh dao don vi ky phat hanh vin ban;
d) Lay sb ctia don vi va khéng dong déu (trir nhiing truong hop dac bidt):
e) Céc don vi truc tiép giri céng vin va ¢o sb theo ddi vice chuyén giao van ban.
4.3. Quy trinh xtr ly vén ban di loai 2:

Van ban sau khi da duoc lanh dao Vién, Phong phé duyét. ¢a nhén va Phong

trinh ky van ban s& xudng b phén van thu dé 1dy so. lay dau va chuyén giao vin ban.
4.4. Ldy s6 va ngay thdng cho vin ban di

- S0 cua vin bén dugc ghi lién tye tir 01 bit dau i ngay 01/01 dén hét ngay

31/12 mbi nam.
Ngay thdng cta vin ban: V& nguyén tic. van ban ui ngay nao thi ghi ngay ay.
4.5. Dong ddau cho vin ban di
- Vién théng nhit quan ly con déu va giao cho vén thu eitr déu:

- Can cir vao “Noi nhdn” cua moi van ban. ca nhan va don vi soan thao photo

van ban thanh nhi€u ban sau dé mdi dua nhan vién van thu dong dau:

- Vin ban da co chit ky hop 1¢ méi dong dau. Khong déng dau khong. Dau dong

phai rd rang. dung mau quy dinh, mat dau tram 1én 1/3 chir Ky vé bén trai:

- Viéc lam dung va nhitng sai pham trong sir dung con ddu s& tiy mirec do ma bi

xur ly theo phap luét.
4.6. Liru trit va chuyén giao van ban

a) Sau khi vin ban dugc ldy s, dong ddu. Van thu s& luu ban ede vao tap luu van
ban dé dua vao kho luu tri chung cua Vién, don vi va c¢in cir vao “Noi nhan™ cua viin
ban dé eiri van ban dén cac ca nhan, don vi bén ngoai Vién. Ty vao tinh chét cia vin
ban ma Vin thu chuyén vin ban truc tiép dén ngudi nhdn hodc chuyén qua dudng buu

dién.



b) Dbi véi cac vin ban gii cac don vi trong Vién nhu: lich cong tac tudn. cic vin
ban pho bién céng viéc chung cta Vién, thong bdo... chuyén Phong HCTH thong tin
dang tai trén Website ctia Vién va thu dién tur.

Piéu 17. Quy dinh vé tuyén dung, sir dung, quan ly vién chire, ngudi lao dong
cuia Vién

l. Viéc tuyén dung vién chic, ngudi lao dong cta Vién thuc hién theo quy dinh
cua phap lut va cia PHQGIIN theo Quyét dinh 56 3768/QD-DHQGHN ban hanh ngay
22 thang 10 ndm 2014 va Quy dinh cta Vién.

2. Sur dung vién chire, nguoi lao dong cuia Vién thuc hién theo quy dinh ctia phap
ludit va ciia DHQGIN theo Quyét dinh s 3768/QD-DHQGIIN ban hanh ngay 22 thang
10 nam 2014.

3. Danh gia vién chirc, ngudi lao dong cua Vién thyc hién theo quy dinh cua phap
ludt va cia DHQGHN theo Quyét dinh s6 3768/QD-DHQGIIN ban hanh ngay 22 thang
10 ndm 2014 va Quy dinh cta Vién.

4. Luén chuyén, biét phai vién churc, nguoi lao dong cua Vién thuc hién theo quy
dinh cua phap luat va cia PHQGHN theo Quyét dinh s6 3768/QD-DHQGHN ban hanh
ngay 22 thang 10 nam 2014,

5. Dao tao vién chic, nguoi lao dong cia Vién thuc hién theo quy dinh cia phap
ludt va cia PHQGHN theo Quyét dinh sé 3768/QD-PHQGHN ban hanh ngay 22 thang
10 ndm 2014.

Diéu 18. Ché @9 quin ly giv, ngay cong va ky ludt lao dong

l. Déi véi céc cac don vi chire nang

Vién chirc va nguai lao dong lam céng téc tai cac don vi nang cua Vién lam viéc
thco ché do: 8h/ngay, 5 ngay/tudn. Thoi gian 1am viéc: Budi sang tr 8h00 dén 12h00.
budi chiéu tir 13h00 dén 17h00. Trudng hop dén mudn phai xin phép ‘Trudng phong.
néu khong xin phép ma dén mudn qué 1 tiéng thi coi nhu nghi viéc ca ngay hém dé. Can
b0, vién chire di ra ngoai co quan dé thuc hién céc cong vi¢c phai xin phép Trudng, pho
phong phu trach. Trudng phong di mudn phai xin phép l.anh dao Vién. Trong trudng
hop Lanh dao Vién ¢6 viéc dét xuét thi théng bao cho Trudng phong HCTH.

Vién chirc va ngudi lao dong duoc Lanh dao Vién cir tham gia nhiing hoat dong
clia cac co quan, & chuc khac trong va ngoai PHQGIIN phai xin y kién chi dao cua
lanh dao Vién vé noi dung du kién thao ludn. ¢6 trach nhi¢m béo cao voi Lanh dao Vién

ndi dung cudc hop va ndp lai cho Vién tai lidu cua cudce hop. Trudng hop cac co quan.

12




don vi trong va ngodi DPHQGHN moi tham gia cac hdi thao. hoi nghi. hop dong vu vice
thugc thoi gian hanh chinh do Vién quan ly thi phai bao cdo va dugce Lanh dao Vién
déng y méi duge tham gia nhung phai hoan thanh cong vi¢c duge Vién giao va phai
tudin thu theo cdc quy dinh cta Ludt vién chirc va cac quy dinh trong quy ché lam vi¢e
cua DHQGHN, Vién.

Vién chirc va nguoi lao dong cia Vién khi nghi do 6m dau. nghi phép. nghi theo
ché do. nghi giai quyét viée riéng dudi 3 ngay phai bao cdo cip truong phong dé bé tri
nguoi thay thé giai quyet cdng viée néu can thiét; nghi phép. nghi theo ché do. nghi viée
riéng tr 3 ngdy tré 1€n phai cé dé nghi bang vin ban giri Vién trudng dé Vién trudng
xem xét giai quy€t. Cac trudng, pho phong nghi phéi duge Lanh dao Vién dong .

2. Doi voi don vi chuyén mén

Vién chirc va nguoi lao dong ctia Vién 1am viéce tai cac don vi chuy¢én mon phai
tuan thu theo quy dinh lam viéc cua cac don vi chuyén mén.

‘Tham dy cac cudc hop dinh ky va hang nim ctia Vién khi ¢o tricu tap.

Tham gia cdc cong vige va hoat dong chung khac ctia Vién khi ¢o yCu cau.

Diéu 19. Ché df di cong tac

I. Ph6 Vién truéng, cac trudng, pho phong chire ning thude Vién di hop trong
va ngodi co quan, di cdng tac phai bao cdo va xin phép Vién trudmg.

2. Vién chire va nguoi lao dong ciia cac phong di cong tac phai xin phép va phai
bdo cdo trudng phong vé ndi dung chuyén di cong tac.

3. Vién chire va ngudi lao dong di cong téc dia phuong theo cac doan hodc di
theo ¢4 nhén phdi béo cdo Vién truéng vé ndi dung cong viée cén gidi quyct: dia diém
dén. thoi gian di v¢, du toan kinh phi, dong thoi sau mi chuyén di cong tac phai co
trach nhiém cung doan c¢6ng tac bao cdo két qua bang van ban Ién Vién (ruong trong
vong 2 tuéin k€ tir khi két thic chuyén cong téc.

4. Vién chirc va ngudi lao dong, duoc cir di du hop, héi thao khoa hoc trong nuéc:

a) Vién chirc va ngudi lao dong néu duge Vién trudong cu thay mat Lanh dao
Vién du céc cude hop, hoi thao khoa hoc do cac co quan, & chuce trong va ngoai
DHQGHN moi phai thue hién theo quy dinh tai khoan 2 diéu 18 Quy dinh nay:

b) Vién chirc va nguoi lao dong di diéu tra, khao sat. du héi thao theo ké hoach
trién khai cac dé tai khoa hoc do Vién quén Iy phai duge Vién truong cho phép trén co

s d€ nghi ctia Chi nhiém dé tai ma can bg. cong chirc. vién chire do tham gia va phai




tuan theo cac quy dinh hién hanh vé ché dd di cong tac. ché do quan 1y khoa hoc hién

hanh.

Dicu 20. Ché d§ cir vién chirc va nguoi lao ding cia Vién di hoc tip, boi

dudng, nghién ciu & nuwdc ngoai.

1.Céac vién chirc va ngudi lao dong cia Vién di cong tdac va hoc 1ap & nude ngoai
tuéin thu theo huéng dén thuc hién Quy dinh vé hop tic quéc té va phat trién cua
PHQGHN tai Vién.

2. Luong va céc khoan phu cép, bao hidm cta vién chie va nguoi lao dong di cong
tac, hoc tap & nudc ngoai dugce tinh vao cac khoan hoc bf)ng va (ai trg ma can bd. vién
chirc do duoc hudng.

3.Céc hoc vién cao hoc, nghién ciu sinh 12 vién chire va nguoi lao déng cua Vicn
di hoc tdp & nudc ngoai, truée khi di, trong hd so phai ¢o ban cam két tré vé Vién lam
viéc sau khi 18t nghiép trong thoi gian bang hai lin thoi gian dao tao. Sau khi tré vé
nude, can bg, nhén vién dé phai c6 bao cao qua trinh hoc tdp (kém theo bdn sao ¢é cong
chirng vén bfmg, chirng chi), bao cao khoa hoc va ndp mot ban ludn van/luan an (néu

¢0) cho thu vién cia Vién.

4. Nhiing vién chirc va nguoi lao dong ctiia Vién di hoc (p, trao déi nghién clu ¢
nudc ngoai phai dam bao vé& Vién dung han, trong (ruomg hop cin phai kéo dai thém
thoi gian cin phai ¢ don xin gia han (c6 chirng nhén ctia phia moi), bao cao tién do eui
Vién dé lam thi tuc xin gia han. Néu vi pham, s& tuy muc dd ma bi xtr ly ky ludt theo
Huéng din sé 598/TCCB ngay 8 thang 4 nam 2005 ctia Gidm déc Dai hoc Québce gia 112

N§i vé thuc hién xir ly can bd, vién chuc di nudce ngoai qua han.

Piéu 21. Ché do biét phai

1. Trong nhiing trudmg hop dic biét, do nhu ciu cta nhiém vu. ctia co quan cip
trén. co quan va don vi déi tac, phi hop voi chuyén mon. nhu ciu hop téc va phat trién
cua Vién. can bd nhan vién cia Vién c6 thé dugc biét phai mot thoi gian ¢o han dé hd

trg. trién khai thuc hién nhiing nhiém vu nay.

2. Cac vién chire va ngudi lao dong thuc hién cong tac biét phai hudng luong tai co
quan biét phéi va dugc hudng cac ché do phuc loi ctia Vién phai tuan thu cac quy dinh
clia Vién va cac yéu cu ctia nhiém vu ma don vi déi tac giao: bao cao dinh ky hiang
thang vé qua trinh va két qua thuc hién nhiém vu dugc giao: tham gia cac cudc hop, cdc
hoat dong cua Vién khi dugc trigu tap. Cac can bod biét phai khong duge lam anh hudng

dén uy tin cua Vién.
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3. Vién chirc va ngudi lao dong biét phéi c6 nghia vu déng gop cho Vién theo nhu

quy dinh tai Muc 6, 7 Piéu 22 cta Quy dinh nay.

Diéu 22. Ché d6 quan 1y phi va thu phi

D

6)

Kinh phi ctia cac du an, dé tai do cac vién chic va nguot lao dong cua Vién thuc
hién va su dung (i khodn, tu cach phap nhan cua Vicén ¢o trach nhiém dong gop
theo quy dinh ctia DHQGHN va cia Vién. 'Irong cac trudng hop dic biét. ty 1¢ dong
0p cu thé s& dugc Vién trudng Quyél dinh trén co s& tham vén cua can bo chu chél
cua Vién.

Kinh phi déng gop cla céc du an, dé tai cho Vién s¢ duoc chi tra cho.cz'lc hang muc
sau: (1) dam bao tinh phap ly cta du an, dé (@i: (11) chi phi hoat dong hanh chinh cua
du an, dé tai (nhu soan va trinh ¢ong vén. hoat dong débi ngoai va hé tre thanh quyél
toan...): (iii) gép phéan duy tri bo may hanh chinh. cac phong chirc ning cua Vién:
va (iv) tra luong theo ngach, bac cho vién chire va ngudi lao déng trong cac phong

chire ndng. déng gdp vao quy phuc loi. quy phat trién cta Vién.

Céc vién chirc va ngudi lao dong ctia Vién khi di lam hop déng tu vin. chuyén eia. ..
ngin han (tir 7 ngay/thang tré xubng) hay tong sb khong qua 22 ngay lam vi¢e cho
mot hop ddng cho cac co quan, dé tai hay du dn khéic khéng thude quyén quan Iy
cta Vién, c6 nghia vu dong g6p vao quy phac loi, quy phat trién cia Vién 15% tong

thu nhép tir cac hoat déng do.

Cac trudng hop vién chirc va ngudi lao dong cliia Vi¢n tham gia hop dong tu vién.
chuyén gia,... trén 22 ngay/hop dong s& duoc coi nhu bi¢t phdi va phai ¢ nghia vu
déng gop vao quy phic loi, quy phat trién cta Vién nhu cac can bd. nhan vién bit

phai.

Vién chire va ngudi lao dong biét phai tham gia cac d¢ tai. dy an hodc cac hoat dong
lién quan tai cac don vi doi tac cé trach nhi€ém dong gop cho Vién 15% téng thu
nhdp tr hop dong va dong bao hiém xa hi, bao hiém y (€. that nghiép theo luong

ngach, béc cia can bd dé dang hudng.

Kinh phi déng gép cta cac vién chire va nguoi lao dong di biét phai s¢ duoc chi tra
cho cac hang muc sau: (i) gop phén duy tri bd may hanh chinh cua Vién: (ii) ho wo
nhan vién cda Vién thay thé thuc hién nhiém vu trach nhiém cua cac can b nhan
vién nay; (iii) gop phin néng nang luc va kha ndng canh tranh cta Vién trén thi

truong; va (iv) déong mot phan vao quy phic lgi cia Vién.
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7) V& mot 6 dé tai/dy an dac thu (bao g6m hop tac quoc (€ va trong nude). viée tra
luong, bao hi€ém va cac khoan phu cap khac cho vién chirc va nguoi lao dong thuc
hi¢n s€ do Vién thoéa thudn trén co s¢ dap ing duge yéu cau chuyén mén ciing nhu

dam bao quyén lgi ctia nguoi thue hién va cua Vién.

8) Vicn chic va nguoi lao dong xdy dung va mang dugc cac dé tai. du an (ké ca trong
nudce va ngoai nudce) vé s€ duge uu tién chu tri trién khai thue hién hodc dugce trich

mot phin kinh phi khen thudng.

9) Vi¢c dong thué thu nhép clia ca nhan vién chirc va ngudi lao dong dugc thue hicén

thco quy dinh cta B6 Tai chinh va Ludt thué thu nhip ca nhan.

Dicu 23. Ch¢ dg tham gia gidng day, nghién ciru khoa hoc ngoai Vién va thue
hién nhi¢ém vu céng

I. Khuyén khich vién chirc va nguoi lao dong clia Vién gidi thicu cho Vién ky
két hop déng thuc hién cic chuong trinh. du dn diéu tra nghién ciru khoa hoc va cong
ngh¢ lién quan dén linh vye nghién ctru cta Vién va pha hop voi kha nang thuc & cua

Vién (quy dinh cu thé trong Quy ché chi tiéu ndi bod ciia Vién).

2. Vicn chirc va nguoi lao dong dugce khuyén khich tham gia gidng day. nghién
cliu tai cac co ¢ dao tao va nghién ctu trong va ngoai DIQGIIN véi dicu kién phai
dam bao hoan thanh 10t cong viée duge giao va cong tac chuyén mén do nguai dirng

dau cac don vi va Vién trudng giao, phai tuan tha cac quy dinh cua phap luat hién hanh

va duoc Vién truong cho phép.

3. Vién chirc va nguoi lao dong co nghia vu phai trinh Vién trudng gidy maoi va
quyét dinh v& viéc tham gia giang day, nghién clru cta cac co quan hitu quan va phai
bio cao rd chuong trinh, thoi gian giang day nghién ciru dé Vién truong xem xét quyét
dinh.

4. Sau khi Vién truéng cho phép. vién chirc va nguoi lao dong ¢o trach nhiém
bdo cdo vai trudng phong lich gidng day, nghién ciru ciia minh trong twdn. Néu lich nay
tring voi ké hoach giai quyét cdng viéc quan trong. dél xudt cia Vicn thi vién chire va
nguoi lao dong phai tu b tri lai va phdi uu tién thue hién cong viée cua Vicn.

5. Vi¢e vién chirc va ngudi lao dong tham gia giang day. nghicn clru tai cac co
quan trong va ngodi DPHQGIIN phai dugce thong béo cong khai tai cudc hop giao ban

hang thang cia Vién,

7. Vién chirc va nguoi lao dong tham gia cac hoat déng chuyén méon khac nhu

tham gia hoi dong coi thi, cham thi, hdi dong nghiém thu céc dé tai. chuong trinh nghién
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ctru khoa hoc ngoai Vién, trong gid hanh chinh phai bao cdo va duge sy dong y cua Vién
truong. phai tuén theo ding céc quy dinh cia Luét khoa hoc va cong ngh¢, Ludt can bo

cong chue; phap luat vé vién chire.
Diéu 24. Ché d9 quan Iy, sir dung tai chinh, tai sin ciia Vién

I. Viéc quén ly st dung tai chinh bao gdm kinh phi chi cho thuc hién cac dé tai. du
én, trong va ngoai nudc duge thyc hién theo ding vin kién ciia du an. dé tai va cac quy
dinh hién hanh ctia B Tai chinh va theo quy ché chi tiéu cua ndi bo cua Vién.

2. Vi€c quan ly, stir dung tai san cta Vién thuc hién theo dung cac quy dinh hién
hanh ctia phap luét va cia PHQGHN. Péi véi cdc (ai san hinh thanh tir nguén kinh phi
clia cac dé tai. du an sau khi két thiic phai ban giao tai san lai cho Vién.

3. Phong HCTH c¢6 trach nhiém bé tri chd lam viéc. may moc thiét bi cho vién chire
cua Vién.

4. Theo dinh ky phong HCTH béo dudng va sta chita hong hoc trang thiét bj va
may méc ciia Vién va bao cdo kiém ké tai san.

5. Phong HCTH c¢6 trach nhiém quan ly, sita chita va diéu xe dé thuc hién cdc nhi¢m
vu cua Vién.

6. T4t ca hd so tai lidu lién quan dén tai chinh, ké toan. tai san phai dugc luu (rir bao
quan chét ch& theo quy dinh hién hanh cua phap luat va quy ché chi tiéu ndi bg.

7. K& toan truéng cla Vién co trach nhiém béo cdo cac sb liéu tai chinh-ké toan.
bang can dbi tai chinh va cac bang dbi chiéu quy gitta don vi va kho bac. ngan hang lén
Vién truéng 6 thang 1 14n vao céc ngay 30/6 va 31/12 hang nam.

Piéu 25. Ché dp cong tac thi dua, khen thuéng va ky luat
a) Thi dua, khen thudng
16 chirc trién khai cong tac thi dua, khen thudng va binh xét thi dua khen thudong

cua Vién theo cac quy dinh hién hanh cta Luét Thi dua Khen thudng via hudng dan thi
dua hang nam cia PHQGHN va huéng dan thi dua khen thudng cua Vién.

T4t ca vién chirc va nguoi lao dong cia Vién phai tham gia vao cong tac thi dua
khen thudng, ddy 1a mét phén quan trong trong danh gia hoan thanh nhiém vu hang nam
va la co s& d€ xél tang luong trude thdi han, ding han.

b) Ky luét

Tay vao mre dg vi pham ctia Vién chuc va ngudi lao dong, Vién thanh lap o1

dong ky ludt d€ xem xét va dua ra mue ky luat phit hop tir nhiic nhé dén thoi vice.




Dicéu 26. Ché d gidi quyét khicu nai trong ndi b§ Vién

Trinh ty, thu tuc gidi quyét khiéu kién trong ndi by Vién thyc hién theo cdc quy
dinh hién hanh cta phap luat giai quyét khiéu nai 16 cdo.

Diéu 27. Ché d6 bio dam trat tw, an toan va v¢ sinh cia Vién

1. Vién chirc va ngudi lao dong ctia Vién c6 nhiém vu giff gin trdt tu, an toan cia
Vién thuc hién ché d phong chdng chay nd, bao lut thco quy dinh hién hanh cua phap
luat va cuia PHQGHN.

2. Vién chuc va nguoi lao dong cua Vién ¢6 nhiém vu gilt gin vé sinh chung. v¢
sinh phong lam viéc hang ngay.

Chuong 4: TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 28. Cac loai héi nghi va cudc hop

Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc ¢ong tac. Vién trudng (6 chire céc
hoi nghi va cudc hop trén nguyén tic dan cha, thiét thue, hidu qua, tict kiém.

1. Cac hdi nghi gom: Hoi nghi toan Vién; hdi nghi lanh dao Vién va cac Trudng
don vi thudc Vién.

2. Cac cudc hop do lanh dao Vién chu tri, gdm: Iop lanh dao Vién hang thang.
hang quy; Hop giao ban vé&i cac don vi; Hop toan thé can bo, vién chirc. nguoi lao dong
cua Vién; Hop, 1am viéc véi cac co quan, dia phuong ¢o quan hé cong tac: Cac cude
hop khic dé giai quyét cong viéc.

3. Cac cudc hop do Trudng phong thude Vién chu tri:

Trudng phong t6 chic va chi tri cac cude hop phong dé phan cong va ra soat.
danh gia, gidi quyét cdc cong viéc chuyén mén va cic cbng viée khac theo chire nang,
nhi¢m vu cua moi phong da duoc quy dinh.

Diéu 29. Cong tac chuan bi, to chire hi nghi, hop

I. Trudng céc phong chirc nang théng béo, gii gidy moi dung danh sach thanh
phan moi hop ma phong minh phu trach. Gidy moi Lanh dao PHQGHN, dai dién cac
don vi khéc trong PHQGHN va co quan ngoai du hop do Vién truong ky.

2. In tai liéu va chuan bi cac diéu kién phuc vu hop:

Truéng phong chirc ning va chuyén mon chju trach nhiém in 4n cac tai licu hop.
Néu cudc hop & ngoai vin phong Vién, Trudng phong I1CTH chiju trach nhiém bé tri

phong hop; bo tri xe dua don khach mai, bo tri noi an, nghi cho dai biéu moi.
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3. Truéng phong t6 chirc ghi bién ban va thdng bao két qua cude hop.

4. Bao cdo két qua hop:

Pho Vién trudng bdo cdo Vién trudng vé két qua hdi nghi, cude hop dugc uy
quyén cha tri va nhitng van dé vugt qué tham quyén giai quyét ciia don vi dé Vicn truong
xu ly kip thoi.

5. Céc cong viée sau hop:

Truéng phong c6 trach nhiém t6 chuc trién khai thuc hién nhiing noi dung lanh
dao Vién da két lun tai cac hdi nghi, cude hop; kiém tra, don doc, tong hop bao cdo
lanh dao Vién vé két qua thuc hién két luin do.

Chuong 5. KIEM TRA VIEC THU'C HIEN VAN BAN VA NHIEM VU
Piéu 30. ThAm quyén kiém tra

1. Vién trudng ki€m tra moi hoat dong cta Vién trong pham vi chir¢ nang. nhiém

vu va quyén han cta Vién trudng theo quy dinh cta phép luat va cia DHQGIHN.

2. Pho Vién truéng kiém tra hoat dong cia cac don vi, linh vuc chuyén mon dugc

phan cong phy trach va thuc hign cac nhiém vy kiém tra do Vién trudng giao.

3. Truéng phong ¢6 trach nhiém kiém tra trong pham vi chirc ning, nhiém vu,
quyén han quy dinh va kim tra viéc thuc hién cac cdng viée do Lanh dao Vién iy quyén
hodc giao chu tri.

4. Thanh tra cta thu trudng c6 quyén ki€m tra cac hoat dong cia cac phong theo
y€u céu cua Vién trudng.

Dicu 31. Hinh thic kiém tra

1. Don vi ty ki€m tra: Trudng don vi thudc Vién thudng xuyén 16 chuce w kiém
tra vi¢c thi hanh céc vin ban, cong viéc dugc giao tai don vi, phat hién cac vudng mic
va dé xudt bién phap xu ly kip thoi.

2. Lanh dao Vién tién hanh kiém tra:

a) Lanh dao Vién tryc ti€p kiém tra dé€ nam tinh hinh va xu ly cac véin dé dit ra;

b) Lanh dao Vién yéu ciu cac Trudng don vi bao cdo bang van ban vé tinh hinh
va k€t qua thyc hién cac vin ban, cong viée dugc giao;

¢) Kiém tra théng qua t6 chirc hdi nghi so két, tdng két viée thue hién:

d) Cac hinh thae kiém tra khac do Lanh dao Vién quyct dinh.
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Chuong 6. CHE BO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 32. Phé Vién trudng bao cao Vién trudng

1. Tinh hinh thuc hién nhiing cong viéc thudce linh vuc duge phan cong phu trach.
nhiing viéc vuot qua thim quyén giai quyét va nhiing viée can xin y kién Vién truong.

2. Ndi dung va két qua cia hdi nghi, cude hop dugc Vién trudng ty quyén tham
du hodc chi dao cac hdi nghi do.

3. K&t qua lam viéc va nhiing kién nghi déi véi thu trudng cua céac don vi khac.

Diéu 33. Cac phong bao cdo Lanh dao Vién

1. Céac Truéng phong phai thuc hién diy di ché do théng tin. bao cao Lanh dao
Vién theo thang, quy, nam.

Khi ¢6 van dé phét sinh vurot qua thim quyén quén ly cta don vi. Lanh dao don
vi phéi bdo céo Lanh dao Vién dé xt Iy kip thoi.

2. Ngoai viéc thuc hién cdc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay, Truéng phong HCTII
con phai thuc hién cac nhiém vu sau day:

a) Cung cap thong tin hang ngay cho Vién trudng, Phé Vién trudng vé cac vén
dé da duoc giai quyét;

b) Chuén bi bio cdo giao ban Lanh dao Vién hang thang;

¢) Téng hop va xay dung bao cao cong tac cua Vién gui DHQGI va cac don vi
chirc niing, co quan cip trén khac;

d) Huéng dén, theo ddi, dén dbc cac phong trong Vién thuc hién nghiém tic ché
do thong tin, bdo cdo va to chirc khai thac thdng tin phuc vu su chi dao diéu hanh cua
Vién;

d) D€ xuat va bao cdo lanh dao Vién nhimng van dé cin xir Iy qua phéan anh cuia
bao chi. du luan lién quan dén Vién.

Diéu 34. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia cic don vi thude Vién

Cdc don vi thudc Vién c6 trach nhiém thong bao bing nhiing hinh thirc thich hop.
thuén tién dé can bd, cong chirc trong phong nam dugc nhitng thong tin sau day:

1. Cht truong, chinh sach cta Pang, Nha nudc va cia DHQGHN lién quan dén
cong viéc cua don vi;

2. Chuong trinh cdng tac cia Vién va don vi;



3. Viéc tuyén dung, di hoc, khen thudng, ky luét, ning bac luong, ning ngach va
bd nhiém céan bd, vién chirc;

4. Vian ban két luan vé viéc giai quyét cac dé nghi ciia don vi va can bd. vién
chire, ngudi lao dong; giai quyét khiéu nai, t6 cao trong don vi;

5. Noi quy, quy ché lam viéc cia Vién;

6. Cac vén dé can thiét khac theo quy dinh.

Piéu 35. Cung cép thong tin vé hoat déng ciia Vién

I. V& cung cép thong tin:

a) Vién trudng quy dinh vé quan ly cong tac thong tlin cta Vién, bao dam cung
cép thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat ddng cua Vién phuc vu su chi dao dicu hanh
cia PHQGHN va tao su nhét tri, hoan thanh tét nhiém vu cua Vién;

b) Trong cung cép thong tin khéng dugc dé 16 cac thdng tin thudc danh muc bi
mét Nha nuéc va khéng lan truyén céc thong tin khéng chinh thirc, chua dugce cip co
thdm quyén két luan hoic vé nhiing cong viéc dang trong qua trinh xir ly.

2. Viéc tra 161 phéng van béo chi thuc hién theo chi dao cia Vién truong.

Diéu 36. Truyén va nhén thong tin trén mang tin hoc

1. Céc vin ban d& nghi ding trén website cia Vién va DHQGHN phai dugc Vién
truong hodc Pho vién trudng dugc giao phu trach duyél. dong y va chép hanh nghiém
cac quy dinh cda phdp luat vé dang tin trén Internet va cic quy dinh lién quan.

2. Truéng phong HCTH c6 trach nhiém thudng xuyén khai thac va phd bién
nhitng thong tin trén mang théng tin dién t&r cia PHQGHN dé kip thdi nhan vin ban chi
dao va cdc thong tin do Gidm déc DHQGHN ban hanh dé quan triét va thue hién. cic
van ban cua Dang va Nha nudce lién quan dén hoat dong cia Vién va ché do. chinh sach
doi voi vién chire, ngudi lao dong.
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Diéu 37. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

Ban quy dinh nay gém 6 chuong, 37 Di¢u, ¢6 hi¢u lyc thi hanh k¢ tr ngay duoc

Vién truong Vién Tai nguyén va Moi truong, Pai hoe Quoc gia Ha Noi ky ban hanh.

Trong qua trinh hoat dong, Quy dinh nay c6 thé dugc chinh stra. bo sung cho phi
hop vai diéu kién thue (€ ctia Vién. Viée chinh stra, bo sung Quy dinh nay do Truong
phong HCTH dé nghi, lay y kién dong gop va su dong thudn cua cin bo. vién chire. Vién

truong Vien Tai nguyén va Moi truong, PHQGHN xem x¢ét va quyét dinh,

VIEN TRUONG

Hoasd Vin Thiing
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