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Ban hanh Quy ché lam vige ciia Cuc S& hiru tri tué

CUC TRUONG CyC SO HU'U TRI TUE
Cén cik Quyét dinh s6 156/0B-BKHCN ngay 03/3/2025 ciia Bé trucng Bo
Khoa hoc va Cong nghé quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chire
cua Cuc So hitu tri tué

Can etk Quyét dinh s6 31 7/OB-BKHCN ngay 30/3/2025 cua B truong Bo
Khoa hoc va Céng nghé ban hanh Quy ché lam viée ciia Bé Khoa hoc vé Cong
nghé;

Theo dé nghi cua Chdnh Vin phong.

QUYLT PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Cuc S&
hitu tri tué.
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 588/QB-SHTT ngay 07/3/2023 cia Cuc truémg Cuc S& hitu tri tué ban hanh
Quy ché lam viéc ctia Cuc S& hitu trf tug.
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Diéu 3. Chanh Van phong va Thu trudng cac don vi truc thudc Cuc, céc to
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trach nhiém thi hanh Quyét dinh nég@l 4
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QVY CHE LAM VIEC CUA CUC SO HU'U TRi TUE
(Kém theo Quyét dinh so 40)/OP-SHTT ngay A6 /6/2025

cua Cuc trivong Cuc So hiru tri tué)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic 1am viéc; ché dé trach nhiém; quan
hé cong tac, cach thirc va quy trinh giai quyét cong viée cua Cuc S& hitu tri tué (sau
day goi tit 1a “Cuc”).

2. Céng chirc, vién chire, ngudi lao dong (sau day viét tit la “CCVC&NLD”)
cac don vi thude Cuc; cdc td chire, ca nhan cé quan hé cong tac vai Cuc chiu su
didu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngi

Trong Quy ché nay, céc tir ngit duge hiéu nhu sau:

1. “Lanh dao B&” 1a Bo trudmg, cac Thir trudng.

2. “Lanh dao Cuc” la Cuc truéng, cac Phé Cuc trudng.

3. “Tap thé Lanh dao Cuc” gém Cuc trudng va cac Phé Cuc truéng.

4. “Phé Cuc truong phu trach linh vue” 14 Pho Cuc trudng duge Cuc trudng
phan cong gitp Cuc trudng chi dao, theo doi, xit Iy cong viéc trong mot hodc mat
s6 linh vuc cdng tac ctia Cuc.

5. “Pho Cuc truong phu trach don vi” 1a Phé Cuc truong duoc Cuc trudng
phén céng giup Cuc tredng chi dao, theo déi, xir Iy edng viée cia mét hodc mdt sb
don vi thudce Cuc.

6. “Don vi” duoc hidu la (cac) Van phong, Phong, Trung tdm thuée Cuc.

7. “Thi truréng don vi“ 1a ngudi dimg du ctia don vi; “Lanh dao don vi” Ia
Thu truong, (cac) Pho Thu truong don vi.

8. “Dé &n” duoc hiéu 13 cac du thao vin ban quy pham phép luét, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, nghi quyét, bao céo va céc dé an khac trinh Ban Chap hanh
Trung wong, B& Chinh tri, Ban Bi thu, Qudc h6i, Uy ban Thuong vu Quéc héi,
Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, Lanh dao B6 va van ban quy pham phap luat
thude thim quyén ban hanh cua Bé.

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

1. Cuc Sé& hiru trf tué lam viéc theo ché d6 Thu trudng, két hop ban bac tap
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thé. Moi hoat dong cua Cuc déu phai tuan thu quy dinh cta phdp luat va Quy ché
ndy. Cac don vi, CCVC&NLD thudc Cuc phéi xtt 1y va giai quyét cong viée ding
pham vi trach nhiém, thdm quyén.

2. Thuc hién nghiém ky luat, ky cwong hanh chinh; dan chu di doi voi ky
cuong; cip dudi cé trach nhiém tuén tha, chép hanh nghiém su lanh dao, chi dao,
phin céng ctia cip trén; tudn thi gia tri cdt 161 ctia Bd Khoa hoc va Cong nghé (B
KH&CN) la “Tién phong, Sang tao, Dot phd, Trung diing, Nghia tinh” va theo
phuong chim hanh dong “Lam guong, Ky cuong, Trong tdm, But pha” trong suy
nghi va hanh dong thure hién cong vu.

3. Pé cao trach nhiém c4 nhan va néu guong clia ngudi ding dau. Trong
phén cong, giai quyét céng viéc, mdi viée chi duge giao mét don vi, mt nguoi phu
trach va chiu trdch nhiém chinh. Thu trudng don vi duge phan cong cong viée phai
chiu trach nhiém chinh v& céng viéc dugc phan cong, trong qué trinh thue hién ¢6
quyeén yéu cau phéi hop, trao ddi, ban bac véi cac don vi, ¢4 nhéan ¢6 lién quan. Pon
vi phéi hop ¢6 trach nhiém thyc hign va dam béo vé tién df, chat lugng, hiéu qua
cong viéc. Tha truong don vi duge phan cong cdng viée phai chiu trach nhiém vé

tién dd, chét luong céng vide va két qua cudi cling cua cong viée duge giao trude
Lanh dao Cuc.

4. PhAn c6ng nhiém vu phai cdn cit vao chirc nang, nhiém vu ctua don vi; theo
ding ning luc, trinh d6, bao dam phat huy nang luc va s& truong cua CCVC&NLD,
tang cudmng su phdi hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai quyét cOng viéc va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duge giao cia don vi va
cac quy dinh khic ctia phap luat ¢6 lién quan.

5. Bao dam tuén thi trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée theo
dtng quy dinh ctia phap lut va ctia Cuc vé cong khai, minh bach, hién dai hoa, thyc
hién cai cach hanh chinh, 4p dung tiéu chuén hé théng quéan ly chét lugng TCVN
ISO 9001:2015, tmg dung cong nghé thong tin, chuyén doi s, sir dung toan dién
va hiéu qua céc nén tang s6 trong quén ly va diéu hanh, trong xy dung va thyc hién
chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, trir truomg hop ddt xuat hodic c6 yéu cau khéc
cta co quan ciip trén; cz"ip duot chép hanh su lanh dao, chi dao cua cép trén.

6. Lanh dao Cuc, Lanh dao don vi khi giao cac cdng viéc mai, viée kho cho
don vi, cip dudi can dua ra dinh huéng xir ly va co yéu cau 1o rang vé két qua cong
VIEC.

7. Tép trung giai quyét cac dé 4n, nhiém vu méi, trong tém, trong diém trong
timg linh vuc; ddi voi cac dé an, nhiém vu méi, kho, quan trong va nhay cam, phai
kip thot td chirc cac cude hop dé Thii trudng don vi bdo cdo, xin y kién chi dao cla
tap thé Lanh dao Cuc.

8. CCVC&NLD céc don vi thude Cuc duoc thio ludn, phat bidu y kién, cung



cap thont‘r tm theo quy dinh. Trong trirong hop duge Lanh dao Cyc yéu ciu lam viée
tryc tiép vé cong tac chuyén mcn sau khi [am viée, CCVC&NLD c6 trach nhiém
bao cdo vai Thi trwdng don vi vé y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc.

9. Tang cudng phin cong, phin cip, iy quyén theo quy dinh ctia phép luét,
hop ly trong hé théng cac don vi quan ly nha muée ctia Cuc, c4 thé héa trach nhidm
ghn vé6i kiém tra, gidm sat va kidm soét viéc thuc hién theo quy dinh cia phap luat,
dam béao su théng nhit, déng bd, dong thoi phat huy tinh cht dong, trach nhiém,
sang tao cua cic don vi trong viéc thue hién cac nhiém vu quan ly nha nude.

10. Thue hién bao vé bi mét nha nudc theo cac quy dinh ciia phap luét vé bao
vé bi mat nha nudc va Noi quy vé bao vé bi mat nha nudc cua Cuc SHTT.

Chwong 1T
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi, cich thirc gidi quyét cong viéc cia Cuc
truomg

1. Trach nhiém, pham vi

a) Quyét dinh cac cong viéc thude pham vi quan Iy ctia Cuc theo quy dinh
cua phap luat va chiu trach nhiém ca nhan trudc Lanh dao Bo vé toan bd cong viéc
thudc trach nhiém va tham quyén cua minh;

b) Chi dao, diéu hanh toan dién cac cong tac cua Cuc theo ding quy dinh tai
Quyét dinh s6 156/QD-BKHCN ngay 03/3/2025 ctia Bd trwong B KH&CN quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu td chitc cia Cuc S& hitu trf tué;
Quyét dinh sé 317/QD-BKHCN ngay 30/3/2025 ban hanh Quy ché lam viéc cua
Bo KH&CN va cac van ban phap luat khac ¢é quy dinh thim quyén giai quyét cta
Cuc trudng. Truc tiép chi dao cac céng viée lén, quan trong, cic nhiém vu mang
tinh chién lugc thude cac Iinh vuce quan ly nha nudc ctia Cyc va cac nhiém vu duoc
Lanh dao B giao;

¢) Phén cong, Gy quyén cho cac Phé Cuc trudng chi dao céng tac ctia mot sd
don vi thuge Cuc dé giai quyét cong viée cia mét sb linh vuc; phan cép, liy quyén
cho Thii trudng cac don vi thude Cuc thuc hién mot sé cong viée cu thé theo quy
dinh ciia phap luét; chu déng phdi hop vdi cac co quan, don vi khac dé xir ly cac
van dé co lién quan dén nhiém vu etia Cuc hoic céc van dé do Lanh dao B phéan
cong;

d) Chi dao viéc hudng dan, kiém tra hoat ddng cua céc co quan, don vi trong
viéc thue hién phap luat, nhiém vy da phan céng, phan cflp thugc cac linh vuc quan
ly nha nudc cua Cuc;

IS1 B @02 m
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d) Ky cac van ban thudc tham quyén cta Cuc trudng;

e) Chi tri cdc hdi nghi, hdi théo, 1& k¥ niém cua linh vyuc do cip trén phén
cong can cir theo chirc nang cia Cuc;

g) Tiép cong dan theo quy dinh cta Luat Tiép cong dan;

h) Cuc truomg khong xir ly nhiing cong viée da phén cong, uy quyén cho Phé
Cuc trudng, di phin cip, iy quyén cho Thu truéng cdc don vi thude Cuc thuc hién
mdt s6 nhiém vu lién quan dén linh vuc; trir trudmg hop can thiét do tinh chit quan
trong, cap bach cta cong viéc theo quy dinh tai diém d khoan 2 Diéu nay;

i) Truc tiép phu trach, lanh dao, chi dao céng tac xay dung chinh sach, phap
luat.

2. Pham vi, cach thirc giai quyét cong viée ciia Cuc trudng

a) Nhitng cong viée thude thAm quyén quy dinh trong Quy ché lam viéc clia
B KH&CN, céc vin ban phap luét lién quan va nhitng cong viéc quy dinh tai khoan
1 Didu nay;

b) Nhimg cong viéc dugc Lanh dao B giao hodc uy quyén;

¢) Quyét dinh theo thdm quyén hodc trinh Lanh dao B xem xét, quyét dinh
theo thim quyén céc véAn d@ lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Cuc;

d) Ban hanh c4c van ban hanh chinh theo tham quyén @€ thyc hién chic ning
quan ly nha nudc dbi véi Iinh vuc; ty quyén Phé Cuc truéng ky thay Cuc trudng
cac vian ban hanh chinh cta Cuc trong pham vi linh vuc, cdng viéc duoc Cuc truong
phan cong; ity quyén Thi truéng cac don vi thude Cyc ky mot s0 van ban hanh
chinh cua Cuc; ban hanh cac van ban chi dao, diéu hanh dé thuc hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han theo quy dinh;

d) Trong trudng hop cén thiét Cuc trudng cé thé truc tiép giai quyét mét sb
cong viée dd giao cho Phé Cuc trudng nhung vi ndi dung van dé cap bach hodc
quan trong, nhay cam hodc do Pho Cuc truong di cong tac vang. Van phong co trach
nhiém thong bdo cho nguoi duge phan cong phu trach cong viéc biét vé viéc nay;

e) Truc tiép giai quyét nhiimg viéc lién quan dén tir hai Phé Cuc trudng trd
lén nhung cac Pho Cuc trudng co y kién khac nhau;

g) Khi Cuc trudng ving mit tai co quan tir 01 ngay tro 1én, Cuc trudng tiy
quyén mot Pho Cuc truong thay méat Cuc trudng 1anh dao cong tac cia Cuc va gidi
quyét cong viée do Cuc truéng truc tiép phu trach theo quy dinh;

h) Khi Phé Cuc truéng vang mét va néu théy can thiét, Cuc truéng phan cong
Phé Cue trudng khac xir Iy hodc truc tiép xir Iy cong viéc clia Phé Cuc trudng véng
mat;

i) Nhilng cong viéc cin duoc thao ludn, xin v kién trong tip thé Lanh dao
Cuc trude khi Cyc trudng quyét dinh:
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- Thuc hién xdy dung co ché, chinh sich méi; quyét dinh viéc dé xuat voi
Lanh dao B& viée thi diém thirc hién co ché, chinh sach déi véi nhilng van dé méi
chua quy dinh hodic di c6 quy dinh nhung khéng phtt hgp véi thue tién thudc thdm
quyén ctia Lanh dao B hodc cip ¢ thim quyén khac;

- Chién lugc, quy hoach phat trien, ké hoach, céc chuong trinh, du an, nhiém
vu lién quan dén su phat trién ciia hé thé)ng so hitu tri tué va cua Cuc;

- Chuong trinh cong tic, ké hoach xdy dung vin ban quy pham phap luat;
céc dé 4n quan trong trinh Lanh dao B6 hodc cép c6 thim quyén khac quyét dinh;

- Chuong trinh hanh dong, ké hoach ctia Cuc nhim trién khai thuc hién céc
chu truong, chinh sach quan trong ciia Pang, Nha nuéce, cae van ban quy pham phap
ludt quan trong ctia cép trén dd ban hanh;

- Xay dung Ké hoach dau tu céng trung han va hing nim; du to4n ngan sach
nha nude va phuong an phan bd dy toan ngén sach hang nam, ké hoach tai chinh -
ngéan sach 3 ndm cua Cuc;

- Cong tac t6 chirc, b6 may va nhin su ciia Cuc theo quy dinh;

- Nhimg vén d& vé ky két va tham gia céc didu wdc qubc té v& s& hitu tri tué,
ké hoach thuc hién cac cam két vé hoi nhap quévc té theo quy dinh cua phap luat va
phéan cip ctia B6 KH&CN;

- Nhimg vén dé khac ma Cuc trudng thiy can thiét phai dua ra thao luan.

k) Trong truomg hop khong co didu kién td chirc thao ludn tap thé, theo chi
dao ctia Cuc trwong, don vi chi tri phdi hop véi Vin phong 14y ¥ kién cac Phé Cuc
trréng dé tdng hop, trinh Cuc truong trudng quyét dinh. Sau khi cdc Phé Cuc trudng
dicoy kién, Cuc truong la nguoi dua ra quyét dinh cudi cung va chiu trach nhiém
vé quyét dinh ctia minh;

1) i cong tac; tiép cong déan va céc cach thire khéc;

m) Déi v6i nhitng van dé thudc thim quyén nhung ndi dung phiic tap, ¢é tinh
lién nganh, con y kién khéc nhau, da phéi hop xir Iy nhung khéng théng nhét can
true tiép 1am viée, trao doi véi Thi trudng co quan ¢6 lién quan dé xem xét, quyét
dinh;

n) Béi véi nhimg dé an trinh Lanh dao Bé hodc cép cao hon ma con ¢6 ¥ kién
khac nhau gifta cdc co quan vé nhitg ndi dung chii yéu ciia dé &n cén Cuc truong
truc tiép lam viéc, trao d6i v6i Thii trudng co quan ¢6 lién quan dé théng nhat trude
khi trinh Lanh dao B6 hodc cap cao hon.

Diéu 5. Trach nhi¢m, pham vi, cich thire gidi quyét cong viée ciia Phé
Cuc trudng

1. Trach nhiém giai quyét céng viée ciia Phé Cuc truréng

a) Mai Phé Cuc truéng duge phan cong chi dao, xir Iy thudng xuyén cac

| N o o= 3ai
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cong viée cu thé thudc thim quyén cua Cuc truong trong mot s6 linh vuc cong tac
cua Cuc; theo doi, chi dao mot s6 don vi true thude Cuc; theo ddi cong tac quan ly
nha nude vé linh vuc quéan 1y nha nuée vé s& hitu cong nghiép va séang kién tai cac
dia phuong; tham gia cac Ban Chi dao, T6 cong tac clia cac BO, nganh, dia phuong
theo quy dinh cta phéap luét va chi dao cia Lanh dao Bg va theo dé nghi cta céc
B§, nganh, dia phuong;

b) Trong pham vi cong viéc dugc phan cong, iy quyén, Phé Cuc trudng duoc
st dung quyén han ctia Cuc trudng khi giai quyét cac cong viée thude linh vye duge
phan cong; chiu trach nhi¢m truéec Cuc truong va trude phap luat vé nhimg quyét
dinh cua minh,;

¢) Chu déng giai quyét cong viée duge phéan cong, tiy quyén, khong dun day,
thoai thac, né tranh trach nhiém; néu c6 phat sinh nhiig vén & quan trong, nhay
cam phai kip thoi bao céo xin ¥ kién Cuc trudng trude khi quyét dinh; thuong xuyén
bio c4o véi Cuc trudng vé cc cdng viée duge giao phu trach, chi dao giai quyét;

d) Néu c6 céc van dé lién quan dén linh vire do cac Pho Cuc trudng khéc phu
trach thi Phé Cuc trudong duge giao chi tri giai quyét cong viéc can chu dong phdi
hop dé giai quyét. Truong hop céc Phé Cuc trrdng con ¢d ¥ kién khac nhau thi Pho
Cuc truong duge giao chu tri giai quyét cong viéc bao cdo Cuc trudng xem xét,
quyét dinh;

d) Khi giai quyét nhing van d& lién quan dén cong tac cla dia phuong hodc
linh vuc cdng tic tong hop thi Phé Cuc trudng duoc giao chi tri giéi quyét cong
viéc can chi déng liy ¥ kién ctia cac Pho Cuc trudng phu trach linh vuc chuyén
nganh;

e) Khi Cuc truémg diéu chinh phan cong cong téc giita cac Pho Cuc trudng
thi cac Pho Cuc truong phai ban giao ndi dung cong viéc, hé so, tai lidu lién quan
cho nguéi duge phan cong va bao cao Cuc trudng;

g) Chiu trach nhiém truée Cuc trudng vé toan bd ndi dung va tién do xdy
dung cac dé an duoc phén céng theo do1, chi dao;

h) Khéng giai quyét cac cong viée ma Cuc trudng khéng phén cong hodc uy
quyén;

i) Ky thay Cuc truong cac van ban thude linh vuc, cong tac dugce phan cong
chi dao, giai quyét va cac vin ban do Cuc trudng uy quyén quy dinh tai khoan 2
Diéu 25 cna Quy ché nay.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cua Pho Cuc truong

a) Déi véi linh vire, cong tde duge phan céng chi dao, giai quyét:

- Chi dao xay dung du théo cac dé an thudc thdm quyén ban hanh ctia Lanh
dao Bo hodc cta Cuc;
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- Chi dao, kiém tra, dén déc viéc t6 chire thuc hién cée chi trwong, chinh
sach, phap ludt, cac nhiém vy duge phan céng phu trach; xir 1y theo thadm quyén céc
vén dé phét sinh trong linh vire duoc phan cong; phat hién va dé xuat nhiing vin dé
cin sira dé}i, b sung;

b) Déi véi cac don vi duge phin cong phu tréch:

- Chi dao, kiém tra va dén dbc cac don vi thuc hién cac nhiém vu duge g1ao;

- Chi dao xir Iy nhitg van dé phét sinh trong ndi by cac don vi duge phan
cong phu trach;

- Ngoai céc don vi duge phan céng phu trach, Phé Cuc truéng cé quyén dé
nghi trire tiép cac don vi khac c6 lién quan dén cong viéc Phé Cuc trudng dang
duge Cuc trudng phéan cong chi dao dé cung Cz“ip thong tin, ném tinh hinh thuc té
phuc vu viéc chi dao, giai quyét nhiém vu.

c) Péi véi cac dia phuong duge phan cong theo dai:

- Theo dai, kiém tra viéc thuc hién cac chi truong, chinh séch, phap ludt va
cac nhiém vy thugc pham vi quén ly nha nudc cua Cuc tai cac dia phuong;

- Phéi hop véi céc co quan chuyén mén thude Uy ban nhan dan cfip tinh va
Ban Chi dao lién nganh, viing lanh thé chi dao xir Iy nhitg khé khin, virng mic,
nhitng van dé tdn dong lién quan dén cac linh vure quan Iy nha nudc ctia Cyc tai dia
phuong;

- Theo ddi, chi dao viéc thuc hién cac nhiém vu do Lanh dao B9, Ban Chi
dao lién nganh, ving lanh thé giao;

- Khi di cong téc dia phwong, cic Phé Cuc tnrdng cd thé két hop nhidu noi
dung cdng viéc ngoai linh vuc duoge giao phu trach; khi lam viée véi cac co quan
ctia dia phuong can cé ¥ kién chi dao toan dién vé cdc linh vue thude pham vi quan
Iy nha nudc cua Cuc.

3. Khi Pho Cuc trudng di cong tac vang, trong trudmg hop can thiét, phai béo
cédo Cuc trudng dé phan céng Phé Cuc trudng khac giai quyét cong viée, tranh dé
cong viéc cham tré.

Picu 6. Quan hé cong tic elia Lanh dao Cuc

1. Cuc truéng théng tin kip thoi cho cac Phé Cuc truéng vé céc quan diém,
chi trvong, dudng 161, chinh sach, phap luat ctia Pang, Nha nude va cta Bo lién
quan dén linh vuc cdng tac cua Cuc.

2. Cuc trudng chi dao su phdi hop gifta cac Pho Cuc trudng theo chuong
trinh, ké hoach, lich lam viéc, thii tuc, quy trinh giai quyét céng viée ctia Cuc.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ciia Thii
trirdng cac don vi thuge Cuc
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1. Chil d6ng t6 chirc thuc hién cong viée thuge chie nang, nhiém vu, quyén
han ctia don vi; chiu trdch nhiém ca nhén truée Cuc truong, Pho Cuc truéng phu
tréch vé két qué thuc hién céng vide duge giao, ké ca khi d:?l phéan cong hodc uy
quyén cho cép pho; khéng chuyén céng viéc thude tham quyén, chirc ndng cla dcm
vi minh cho don vi khac; khong giai quyét cong viéc thudgc nhiém vu, tham quyen
ctia don vi khac khi khong c6 chi dao ctia cdp trén; thyc hién day du ché do thong
tin, b4o céo theo quy dinh ctia phép luat va cua Cuc.

2. Chanh Van phong, Thu truc'mg cac don vi quan ly hanh chinh thudc Cuc
ngoai trach nhiém, pham vi g1a1 quyét cong viéc duoc néu tai khoan 1 cia Diéu nay
con co nhiém vu tham muu, tong hop, kiém tra, dén déc gitip Cuc trucmg trong
cong tac chi dao, diéu hanh cong viéc thudc chire nang, nhiém vu, quyen han cua
don vi.

3. Phai bo céo va thuc hiédn ¥ kién chi dao ctia Phé Cuc trudng phu trach
don vi v& moi mit hoat dong ctia don vi. Truomg hop Cuc truéng truc tiép chi dao
mdt ndi dung cong viéc cu thé, Thu trréng don vi td chite trién khai thue hién theo
chi dao ctia Cuc truémg, dong thoi bdo cdo cho Phé Cuc truéng phu tréch don vi dé
nim théng tin.

4. Chu dong phdi hop véi Thi trudng cac don vi khae dé thue hién nhiém vu
chung cua Cuc va xtt Iy nhiing vén dé c6 lién quan dén nhiing cong viéc thude chire
ning, nhiém vu cla don vi. Khi cé su chdp thudn cia Cuc truong hodc Phé Cuc
trudng phu trach, ¢6 thé yéu cdu Lanh dao cac don vi khéc trao dbi, thao lufn, xr
Iy cac vén d& c6 lién quan va béo cdo két qua véi Cuc truong hodic Pho Cuc trudng
phu trach.

5. Tham muu cho Lanh dao Cuc trong viéc tham gia gop y kién cho cac co
quan thudc Bo, Uy ban nhan dén cap tinh va céc co quan khac d8 xir ly cac van dé
c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi minh.

6. P& dam bao tinh nghiém tc va su nhat quén, trude khi thuc hién yéu cau
béo cdo, cung cAp théng tin va tién hanh cdc cong viée c6 lién quan dén tréch nhiém,
tham quyén clia cac co quan, t6 chitc bén ngoai Cuc (ké ca trong trudng hop duge
phén cong hoac uy quyén cho cédp pho) phai bdo cdo va duoc su dong v cia Lanh
dao Cuc.

7. Xay dung va kiém tra viéc thuc hién Quy ché lam viéc trong don vi theo
hudng dan, quy dinh cta Cuc; phan cong cong tac cho cap pho va CCVC&NLD
thudc quyén quan 1y.

8. Thuc hién nhimmg nhiém vu khac do Cuc trudng hodc cac Pho Cuc truong
giao.

9, Céch thirc giai quyét cong viéc ctia Thu trudng cac don vi thude Cuc:

a) Thuc hién ding quyén han, nhiém vu duge giao (ké ca viéc dugc Gy
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quyén), giai quyét cong viée theo ding thim quyén;

b) Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thii bdo céo Lanh dao
Cuc dé xin y kién chi dao giai quyét;

¢) Chi dong, tich cuc, kip thoi béo cdo, dé xuét véi Lanh dao Cuc cde van
dé vuéng mac trong thuc tién, cac chil truong, co ché, chinh sach, vin ban quy
pham phép ludt can thiét stra ddi, bd sung, ban hanh; viéc thi diém thyc hién co ché,
chinh sach déi véi nhitng vén dé& méi chua quy dinh hodc di ¢6 quy dinh nhung
khong phit hop véi thue tién thude thdm quyén cia Cuc;

d) Khi ving mat tai co quan tir 01 ngay 1am vide tr& 18n, phai bao céo va dwoc
sur dong v ctia Cuc trudng; Gy quyén bang vin ban cho cdp phé quan 1y, didu hanh
don vi; bdo céo Lanh dao Cuc va thong bao cho Chanh Van phong. Cép phé duoc
uy quyén phai chiu trach nhiém truée Thi truéng don vi va trude phap ludt vé moi
hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc ty quyén;

d) Khi vang mit tai cic héi nghi, cude hop do Cuc trudng cha tri phai bao
céo va dugce surdong ¥ ctia Cuc trudng va tiy quyén cho cap pho thay mit Thu truéng
don vi béo céo;

e) Thii trudng don vi phai dam bao c6 Lanh dao don vi truc thuomg xuyén dé
xu ly cong viéc cua don vi;

g) Béi v6i nhitng van dé thude tham quyén quyét dinh cia Cuc trréng nhung
noi dung phiic tap, cd tinh lién nganh, con ¥ kién khac nhau, da phdi hop xtr ly
nhung khéng théng nhit thi phai chi déng @8 xut, bdo céo Cuc truéng, Phé Cuc
truéng phu trach ¢6 phuong 4n truc tiép 1am viée véi Thi trudng co quan co6 lién
quan;

h) Béi voi nhimng dé an trinh Lanh dao B hodc cép cao hon ma con ¢d v kién
khac nhau giira cac co quan vé nhitng néi dung cht yéu cta dé 4n thi Thi trudng
don vi thudc Cuc phai chu déng dé xuét, bio cdo Cuc trurdng, Pho Cuc trudng phu
trach trao ddi hodc 1am viée truc tiép véi Thi trlrcrng co quan c6 ¥ kién khéc va Thu
trudmg co quan c6 lién quan dé trao d6i, théng nhét trude khi trinh;

i) Khi can thiét, Tha trudng don vi ¢6 quyén dé nghi dugc truc tiép lam viéc
voi Lanh dao Cuc phu trach dé xin y kién chi dao vé nhiing van dé thude linh vuc
quan ly; dé xuat voi Cuc truomg hodc Pho Cuc truéng phu trach vé cac cOng viéc
chung cua Cuc;

k) Khi dugc Cuc truong hodc Phé Cuc trudng phu trach uy quyén dai dién
cho Cuc tham du cac cude hop, hdi nghi ctia cac B, nganh, dia phwong thi chi duoc
phat biéu nhitng ndi dung da duoc Cuc truéng, Pho Cuc trudng phu trach théng qua;
phai bao cdo két qua sau khi tham dy. Truong hop cac cude hop gap, chi duoc phat
biéu nhimg ndi dung trong pham vi thim quyén theo quy dinh cta phap ludt va phai
chiu trach nhi¢ém v&i noi dung phat bidu ctia minh;

g =
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1) Thi trudng cac don vi quan ly hanh chinh thudc Cuc dugce ky thira I1€nh
Cuc trudng, ky thira uy quyén Cuc truéng mét s6 vin ban theo quyét dinh riéng cia
Cuc trudng va phai chiu trach nhiém cd nhan trude phéap ludt va trude Cuc trudng
vé ndi dung ky thira 1énh, thira uy quyén;

m) Pidu hanh don vi chap hanh chinh sach, phap luat cia Nha nude, Quy ché
lam viéc va cac quy dinh ndi b cia Cuc, cua don vi; cac chu truong, chinh sach
ctua chinh quyén va cac co quan dia phuong noi don vi dong tru s¢ (néu cb);

n) Tha truéng cac don vi phin cép quan ly va trién khai thuc hién nhiém vu
trong ndi bd don vi theo quy dinh, ca thé hoa trach nhiém gén véi viée dinh ky danh
gid két qua thuc hién.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi vi cdch thirc giai quyét cong viée ciia Phé
Thi tredng don vi

1. Pugc Thu trudéng don vi phén céng va uy quyén truc tiép chi dao, diéu
hanh mét s linh vuc cong viéc; co trach nhidm kiém tra, dén dbc viéc thuc hién
cdc nhiém vu trong céc linh vue duge phan cdng phu trach.

2. Chiu trach nhiém trude Tha trudng don vi, Lanh dao Cuc va phép lujt ve
linh vuc cong viéc duoe phan cong, iy quyén. Phé Thu trudng don vi di cong téc
phai bdo cdo Th trudng don vi.

3. Nhimng viéc lién quan dén tir hai Phé Thu trudng don vi tré 1én ma cac Phé
Thu trudng khéng ¢6 ¥ kién théng nhat, Phé Thi truéng duoc giao chi tri nhiém
vu phai béo cdo dé Thi truong don vi xem xét, quyét dinh.

Piéu 9. Quyén han, trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viée ciia
CCVC&NLD

1. Chép hanh su phén cong ctia Lanh dao Cuc véa Lanh dao don vi. Chu dong
nghién ciru, tham muu vé linh vuc chuyén mén duoc phan cong theo dai, xir Iy céc
cdng viée duge Thu trudng don vi hodc Lanh dao Cuc giao theo chirc ndng, nhiém
vu chuyén mon cua don vi; dé xuét y kién vé cac chinh sach, co ché phuc vu cong
tac quan ly nha nuée ¢6 hiu qua.

2. Chiu trach nhiém cé nhéan trudc cép quan 1y truc tiép, trude Thu trudng
don vi, trude Lanh dao Cuc va trudce phap luat vé y kién dé xuét, tién do, chat luong,
hiéu qua cua tung cong viéc dugc giao; vé hinh thtrc, thé thire, trinh tu va thi tuc
ban hanh van ban; quy trinh giai quyét cong viéc dugc phan cong theo dai.

3. Ném vimg chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phap luét ctia Nha
nude, hiéu biét sdu sic tinh hinh thue tién trong linh vuc minh dam nhiém, bam sat
y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc va Thu truéng don vi dé xur Iy cong viée duoc
giao, dam bao khach quan, ding quy dinh va kip thoi.

4. Chu dong phdi hop cong téc, trao doi théng nhét y kién vé cc vin dé
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c6 lién quan, cung cap thong tin hodc tién hanh thao ludn trong don vi, nhém céng
téc khi cén thiét trong qua trinh xir 1y céng viéc cu thé.

5. Thuc hién cac quy dinh cua phap luat ve CCVC&NLD va B ludt Lao
déng, Quy ché 1am viéc va cac quy dinh ndi bd ciia Cuc; thuc hién tic phong van
minh noi cong s¢. Khong dugc c6 thai dd va hanh vi cua quyén, hach dich, sach
nhidu dbi véi to chire, ca nhan trong qué trinh xi Iy céng viée hodc ¢ nhiing thai
d6 va hanh vi khéc lam anh huéng dén uy tin cia Cuc va cta don vi.

6. C6 trach nhiém lru giit, bdo quan diy di hd so, tai lidu giai quyét céng
viée (ké cé hd so trinh Lanh dao Cuc); giit gin, bao vé bi mat nha nuéc theo quy
dinh va chiu trach nhiém trirée Lanh dao don vi, Lanh dao Cuc va phap luat néu dé
18, lot bi mét nha nude, mat, thit lac hé so, tai lidu giai quyét cong viée; thuc hién
giao nop hé so, tai liéu vé Luu trir co quan theo quy dinh.

7. Khi vang mat tai co quan tir 0,5 ngay 1am viéc tré 1én phai xin phép Lanh
dao don vi quan Iy truc tiép bang van ban. Khi vang mit tai co quan tir 03 ngay tro
1én phai co su déng y cua Thu truong don vi va Lanh dao Cuc phu trach.

Piéu 10. Quan hé giira Linh dao Cuc véi Thii trudng cdc don vi thuge
Cuc

1. Quan hé cong tac gitta Lanh dao Cuc va Thu trudng cac don vi thude Cuc
la quan hé cﬁp trén va cﬁp dudi, trong do cac don vi truc thude Cuc chiu su chi dao
toan dién cta Lanh dao Cuc vé to chirc, hoat dong va chuyén mén nghiép vu.

2. Cuc truong, Pho Cuc truong phu trach linh vue, don vi theo su phin cong
cua Cuc trudng, dinh ky hodc dot xuat hop véi Thu trudng cac don vi hodc lam viée
voi Lanh dao tung don vi, dé truc tiép nghe bao cdo tinh hinh, chi dao viéc thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong tic cia don vi va ctia Cuc.

3. Thu truong don vi cé trach nhiém bao cao kip théi véi Lanh dao Cuc vé
két qua thuc hién cong téc va kién nghi céc van dé can giai quyét khi thuc hién céc
quy dinh tai Didu 7 ctia Quy ché nay va nhiing van dé vé co ché, chinh sach cén st
ddi, bd sung; kién nghi stra doi, bd sung chuong trinh, ké hoach cong tac cho phu
hgp véi yéu ciu ctia Lanh dao B6 va cp cao hon.

4, Thu trudng cac don vi ¢o trach nhiém phai bao cdo Pho Cuc truong khong
true tiép phu trach don vi khi ¢6 yéu cau dé phuc vu trién khai thue hién cac nhiém
vu ctia Cuc theo phan céng hoc ty quyén ctia Cuc trudng.

5. Khi thue hién nhiém vu cin c6 sur phéi hop 1am viée, giai quyét cia nhiéu
don vi truc thugc Cuc, Lanh dao Cuc phan cong cho mét don vi chu tri hoac lam
dau moi dé thyc hién.

Piéu 11. Quan hé cong tac giira Thii truémg cac don vi thude Cuc
1. Quan hé cdng tac gitta Thu trudng céc don vi thude Cuc 12 quan hé phéi
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hop dudi su chi dao thong nhit ctia Lanh dao Cuc dé hoan thanh nhiém vu cia Cuc
va cua tung don vi noi riéng.

2. Thu trudng don vi khi duge giao chu tri giai quyét cic van dé co lién quan
dén chiic ning, nhiém vy, quyén han cta don vi khéc thi c6 quyén yéu ciu va nhét
thiét phai trao déi y kién véi Thii trudng don vi d6. Thii truéng don vi duge hoi y
kién co trach nhiém tra 101 theo ding thoi han quy dinh va yéu ciu ctia don vi chi
tri trong pham vi, chitc nang, nhiém vu va quyén han cua minh.

3. Tha truéng cac don vi thude Cuc co trach nhiém phéi hop thuc hién cac
dé 4n ctia Cuc. Déi v6i nhimg van dé lién quan dén nhiéu don vi ma vuot qué thim
quyén giai quyét hodc khong du diéu kién thuc hién thi Thu trudng don vi cha tri
béo céo, dé xudt Lanh dao Cyc xem xét, quyét dinh.

4. Thu trudng céc don vi thude Cuc khi giai quyét cong viée thuge tham
quyén co lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta don vi khéc phai chu dong, tich
cuc phoi hop thuc hién:

a) Thu truong cac don vi thuge Cuc duge lay vy kién c6 trach nhiém tra loi
bang van ban, ding thoi han v& nhimg ndi dung thudc pham vi, linh vuc quén ly
ctia bd, co quan minh va nhiing vin d& lién quan khéc; néu qué thoi han ma khong
tra 10 hodc cham tra I&i thi duoc xéc dinh 1a ddng ¥ voi v kién va dé xudt cta co
quan |4y ¥ kién va phai chiju trach nhiém cé nhén truée Lanh dao Cuc;

b) Khi duoe mi hop dé 1y y kién, Thi truéng cac don vi thude Cuc du hop
hodc ¢t ngudi ¢ da thim quyén hop thay. Y kién cha ngudi hop thay la ¥ kién
chinh thirc ctia don vi. Y kién ctia céc dai biéu du hop dwoc lap thanh bién ban theo
quyét dinh ctia ngudi chi tri cude hop;

¢) Khi duge moi hop dé xur Iy nhitng ¥ kién khéc nhau vé ngi dung chi yéu
clia dé 4n, cong viée theo quy dinh tai diém g, diém h khoan 9 Piéu 7 ctia Quy ché
nay thi Thi truéng cac don vi duge moi c6 trach nhiém tham du hoéc truong hop
dic biét néu véng mat c6 1y do phéi it cip phé hop thay. Y kién ctia ngudi hop thay
12 ¥ kién chinh thitc ciia Th truéng don vi va duge thé hién trong ho so trinh Lanh
dao Cuc.

Piéu 12. Ciac mbi quan hé cong tic khic

1. Quan hé lam viéc gitta Cuc vai cac co quan thude cac Bg, nganh, dia
phuong, cac t6 chie chinh trj - xa hdi, t6 chirc x4 hdi - nghé nghiép dugc thuc hién
theo quy dinh ctia Hién phap, cic vin ban phap lut va cac quy dinh c6 lién quan.

2. Thu trrdmg cac don vi thude Cuc theo chire nang, nhiém vu dugc giao chu
déng lién hé chit ché véi cic co quan hitu quan dé thudng xuyén trao d6i thong tin,
phéi hop, ra soét viéc thuc hién chuong trinh cong tac, bao dam hoan thanh c6 chét
lugng, dang tién do cac dé 4n, cbng viée duoc giao theo su chi dao, diéu hanh cta
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Linh dao Cuc. B4o cdo Lanh dao Cuc cac van dé phét sinh, viréng méc hodc cac
véan dé vuot tham quyén dé cho ¥ kién chi dao xir Iy mét céch kip thoi.

3. Cuc thuong xuyén phdi hop véi S& Khoa hoc va Cong nghé va cdc co
quan chuyén mén thude Uy ban nhén dén cép tinh trong viéc thuc hién céc nhiém
vu clia cde co quan do lién quan dén linh vie quan 1y nha nude ciia Cuc.

4. Quan hé cong tac gifta Lanh dao Cuc véi Pang uy Cuc thuc hién theo quy
dinh cta Pang va Quy ché phé}i hop cong tac gitra Lanh dao Cuc va Pang tiy Cuc.

5. Quan hé gitta Lanh dao Cuc véi Cong doan Cuc duge thuc hién theo Quy
ché vé mbi quan hé phdi hop cong tac gitta Lanh dao Cuc va Ban Chép hanh Céng
doan Cuc So hitu tri tué.

6. Quan h¢ gitra Lanh dao Cuc voi cac td chiic chinh tri - xd hdi thude Cuc:

a) Cuc trudng truc tiép hodc phén ¢éng Pho Cuc trudng lam vige véi Ban
Chap hanh céc td chirc chinh tri - xd hoi dé théng bio nhiing chi trrong cong tac
cta Cuc, bién phap giai quyét nhiing kién nghi ctia doan vién va lang nghe ¥ kién
déng gép vé hoat déng ctia Cuc;

b) Nguoi ding dau céc to chirc chinh tri - xa hoi thude Cuc duge moi tham
du cac cuge hop, hdi nghi do Lanh dao Cuyc chu tri c6 ngi dung lién quan dén hoat
déng, quyén, nghia vu va loi ich hop phép cta doan vién t6 chirc do;

c¢) Cuc truong tao didu kién thuan loi dé cac t6 chirc trén hoat dong co hiéu
qua, gop phf'in thuc hién nhiém vu chinh tri ctia Cuc duge Nha nude giao; tham khao
¥ kién cua cic t6 chirc trudc khi quyét dinh cac van dé co lién quan dén quyén,
nghia vu va loi ich hop phap cua doan vién.

7. Quan hé gitra Tht truong don vi thude Cuc véi td chire Dang, doan thé va
CCVC&NLD trong don vi:

a) Thu trudng don vi tao diéu kién thuén loi cho t6 chirc Dang va céc doan
thé hoat dong theo dung diéu 18, t6n chi, muc dich; phéi hop véi cip uy Pang va
cac t6 chire qur:?m ching cham lo va tao diéu kién lam viéc, hoc tap va ning cao trinh
do chinh tri, chuyén mén, nghiép vu cho CCVC&NLD trong don vi; bao dam thuc
hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan, xiy dung vin hod cong s& va
ky luét, ky cuong hanh chinh;

b) CCVC&NLD, dang vién, doan vién, cc doan thé trong don vi guong mau
hoan thanh tét céng viée duge giao; nghiém chinh thuc hién céc quy dinh vé nhiém
vu, trach nhiém, giai quyét cong viéc ding thi tuc va tho gian; chiu trach nhiém
truée Thi trudng don vi vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao.

8. Quan h¢ cong tac gilta Lanh dao va CCVC&NLD céc don vi thude Cuc,
khi duge Cuc cir lam dai dién tham gia vao cic Ban Chi dao, T6 cong téc, TO gitp
viéc cua cac co quan thudc B, nganh, co quan khac ngoai Bo:
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a) Lanh dao céc don vi thudc Cuc, trong truong hop dai dién Cuc tham gia y
kién vio cac Ban Chi dao, TH cong tac, T gitp viéc clia céc co quan thude BJ,
nganh, co quan khac phai béo céo va duge Lanh dao Cuc théng qua y kién dé;

b) CCVC&NLD cac don vi thuc Cuc phai bao cdo cic ndi dung tham gia
c6 lién quan dén cong tac quan ly, diéu hanh cuia Cuc, chitc nang, nhiém vu ctia don
vi v6i Thi truong true tiép dé xin y kién chi dao.

Chuong 111
XAY DUNG VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 13. Cac loai Chwong trinh cdng tac ciia Cuc

1. Danh muc cac du 4n, du thao van ban quy pham phap ludt, chién lugc, ké
hoach va c4c dé 4n cd tinh phéap quy khic (sau ddy goi & Danh muc dé 4n, vin ban
quy pham phap luit) thugc thim quyén quyét dinh ctia Cuc truéng hodc trinh Cuc
truémg cho v kién trude khi trinh cdp c6 thim quyén quyét dinh;

2. Chuong trinh ¢éng tac 1a danh muyc céc dé an, nhiém vu trinh Chinh phu,
Thu tuéng Chinh pht; cic nhiém vu, hoat dong va cong vigc cin thuc hién cia cia
Cuc va theo su phan cong cua Lanh dao Bg theo ndm, quy, thang, tuln;

3. Danh muc céc nhiém vu trong tdm trén tat ca cac linh vuc cong tac cua
Cuc (sau diy goi la Danh muc cac nhi¢m vy trong tdm) trinh Cuc trudng quyét dinh
hoic cho ¥ kién trwée khi trinh cép c6 thAm quyén quyét dinh;

4. Danh muc céc su kién lén cia Cuc, ctia B§ va clia nganh do Lanh dao Bo
hodc Lanh dao Cuc chi tri (sau déy goi 1a Danh muc sy kién).

5. Chuong trinh cong tac tudn duoc goi la Lich cong téc tuin cua Linh dao
Cuc.

Piéu 14. Trach nhiém xiy dung, thwe hién va danh gia két qua Chuong
trinh cong tac cua Cuc

I. Lanh dao Cuc truc tiép chi dao viéc xdy dung, trién khai, dén doc, dénh
gia viéc thuc hién Chuong trinh cong tac theo linh ve phu trach.

2. Thu trudng cae don vi thude Cuc truc tiép chi dao va chiu trach nhiém xay
dung, t6 chire thue hién Chuong trinh cong tac khi da duge Lanh dao Cuc phé duyét.

3. Céac don vi cht tr d8 4n thude Chuong trinh ¢éng tdc phai co trach nhiém
bio céo Linh dao Cuc dé Lanh dao B bao cdo Chinh phii, Thi tuéng Chinh pht
trude ngay 18 theo Chuong trinh cong tdc di duge giao (néu cén).

4. Can cit Chuong trinh ¢éng tac ciia Cuc va chirc nang, nhiém vu, quyén han
dugc giao, cac don vi chu dong t6 chire thuce hién. Tha truéng céc don vi 6 trach
nhiém chi dao, kiém tra, theo doi, dén dbc hoan thanh Chuong trinh cong tac.
Trudng hop do nhitng kho khin chu quan, khéch quan khong hoan thanh duge cong
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viée theo tién dd, ké hoach da dinh, phai kip thai béo céo xin y kién Phé Cuc trudng
phu trach truée khi trinh xin y kién Cuc trudng,.

5. Van phong 1a don vi ddu mdi quan 1y Chuong trinh cong téc; c¢é trach
nhiém tham muu viée xiy dung, ban hanh, didu chinh va td chiic thuc hién Chuong
trinh cong tac bao dam phu hop véi yéu cau chi dao diéu hanh cia Cuc, bio cdo
két qua dinh ky va dot xuét theo yéu cau ciia Lanh dao Cuc.

6. Phong Phép ché va Chinh sach 1a don vi du méi quan ly Chuong trinh
cong tac vé xdy dung vin ban quy pham phap ludt ctia Cuc. Viéc bé sung, didu
chinh chuwong trinh xay dung van ban quy pham phap luat phai thuc hign theo quy
dinh cta phép luat v& ban hanh vin ban quy pham phép luat. Khéng didu chinh tién
d6 da ding ky hodc xin rit dé& an khoi chuong trinh céng tac trir nguyén nhan khach
quan, phai gii trinh r ly do va béo cdo Lanh dao B dé bdo cdo B trudng dé xem
xét, quyét dinh.

7. Vin phong 14 don vi chu tri, phdi hop v6i Phong Phap ché va Chinh sach
huéng dan céc don vi lién quan thude Cuc lam thi tuc ding ky bd sung dé én vao
Chuong trinh céng tac cua Chinh phu, Thu twéng Chinh phu, B trudng va Lanh
dao Bo.

8. Di v6i nhiém vu phét sinh thue té trong k¥ (thang, quy, nim) cé thai han
thuc hién tir 01 théng tré 1én, chdm nhét sau 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc
v kién chi dao ctia Lanh dao B0, don vi chii dong ra soét, dé xudt véi Lanh dao Cuc
dé bdo cdo Lanh dao Bd xin diéu chinh ké hoach cong viéc da duoc giao trong ky
(néu co).

Piéu 15. Cin cit xiy dung Chwong trinh cdng tic

1. Chuong trinh cong tdc nam, quy, thang dugc xdy dung trén co s& chuong
trinh lam viéc, chi dao ctia Chinh phu, Thu tudng Chinh phu, Lanh dao B va cac
co quan cép trén; ludt, phap 1énh, nghi quyét ciia Qudc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc
hoi; cac vin ban quy pham phap lut thuéc tham quyén ban hanh ciia Bo; dé xuét
ctia don vi thude Cuc; yéu cau nhiém vu cong tae phat sinh tai tirmg thoi ky.

2. Lich lam viéc héng tudn cua Linh dao Cuc duoc xdy dung trén co so
chuong trinh cong tac nam, quy, thang va yéu cau chi dao, diéu hanh cua Lanh dao
Cuc; dé xuét cha don vi thuge Cuc va yéu cau nhiém vu cong tac phat sinh cong
viéc thuong ky, dot xut khac.

Diéu 16. Xay dung Chuong trinh cong tic

1. Xay dung Chuong trinh cong tadc ndm cua Cuc

a) Cham nhét vao ngay 15 thang 10 héng nam, cac don vi thudc Cuc giri céac
don vi chu tri d& xuat Danh muc dé 4n, vin ban quy pham phap luit, Danh muc céc
nhiém vu trong tdm va Danh muc su kién cin trién khai thuc hién cho nim tiép

e e o
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theo. Vin phong, Phong Phéap ché va Chinh sach va Phong Ké hoach - Tai chinh
lam viée, trao ddi véi cac don vi & xdy dyng Danh muc theo quy dinh tai Piéu 13
cua Quy ché nay;

b) Cham nhét vao ngay 01 thang 11 hing ndm, Phong Phap ché va Chinh sach
tdng hop, trinh Lanh dao Cuc ky gt Vu Phap ché ding ky Danh muc dé an, vin
ban quy pham phap luat dua vao Chuong trinh xdy dung vian ban nam tiép theo ctia
B& KH&CN, Chinh phu;

¢) Cham nhét 05 ngay lam viéc sau khi nhan duge Chuong trinh cong tic nim
ciia B3, Vin phong phéi hop v&i Phong Phap ché va Chinh séch, Phong Ké hoach
-Tai chinh tdng hop Chuong trinh céng tac nim cua Cuc va giri xin ¥ kién cac don
vi thudc Cuc;

d) Chanh Van phong, Trudng phong Phap ché va Chinh sach va Truéng
phong Ké hoach - Tai chinh trinh Cuc truéng ky ban hanh Chuong trinh cong tac
nam cua Cuc va giri Thu trudng céc don vj thuge Cuc dé thyc hién.

2. Xay dung Chuong trinh cong tac quy, thang cua Cuc

Trén co so Chuong trinh céng tdc nam dd dugc ban hanh va chi dao cua Lanh
dao Cuc vé viée diéu chinh c4c dé 4n, van ban phép quy, su kién trong Chuong trinh
cong tac, Vin phong phdi hop véi Phong Phap ché va Chinh sach, Phong Ké hoach-
Tai chinh cdp nhét, xdy dung Chuong trinh cong tac quy, thang cta Cuc, trinh Cuc
truong phé duyét cham nhit vao ngay lam viéc diu tién cia théng, quy.

3. Trinh tu xdy dung Lich cdng tic tudn ctia Cuc

a) Cac don vi dé xudt, dang ky cac cude hop, bubi lam viée, su kién co sur
tham dw ctia Lanh dao Cuc trén Hé thng quan Iy van ban dién tir chim nhat 1a vao
8h00 thit Hai hang tuan;

b) Vin phong ra soat, xdy dung Lich cong tdc tuan cia Lanh dao Cuc, bdo
cdo cac Phé Cuc trudomg, Cuc trudng thong qua va théng bao dé céc don vi thuc
hién;

c) DPbi vai cac cudc hop, budi lam viéce, su kién phat sinh dot xuét, Va0 ngay
nghi, ngay 18 hodc c¢6 ndi dung phic tap cAn nhiéu thoi gian chuén bi, Vin phong
hoac don vi chil tri bao cdo Lanh dao Cuc phu trach va thong bao kip thoi dén céc
don vi ¢6 lién quan biét trude dé thuc hién theo yéu cau;

d) Khi ¢6 su thay dbi Lich lam viéc hing tudn cta Lanh dao Cuc, Vin phong
¢6 trach nhiém cép nhat trén Hé théng quén 1§ van ban dién tir va thong béo cho céc
don vi thude Cyc bing email céng vu hodc nhin tin SMS téi Thit truéng va dau méi
don vi thude Cuc co lién quan.

Diéu 17. Thuc hién, di¢u chinh Chuwong trinh cong tic
1. Don vi chii tri d& 4n phai chiu trach nhiém vé ngi dung, phdi hop chit ché
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vOl1 cac co quan, don vi lién quan dé thue hién ding ké hoach da dugc Lanh dao
Bd, Cuc truong, Lanh dao Cuc phé duyét.

2. Van phong Cuc, Phong K& hoach — Tai chinh, Phong Phap ché va Chinh
sdch, cin ctr theo chite ndng, nhiém vu duoc giao, ¢é trach nhiém dén dbc, theo doi
tién d6 thuc hién nhiém vu cla céc don vi trong Cuc. Trudng hop nhiém vu cé nguy
co chém, can ¢6 van ban dén ddc, béo cio Phé Cuc trudng phu trach linh vuc dé
thiic ddy céng viéc.

3. Céan ctr lich lam viéc héng tudn ciia Linh dao Cuc, cac don vi chii tri dé 4n
chudn bi ndi dung béo céo can chuan bi day di ndi dung lién quan dén cudc hop,
trong d6 can néu duge nhimg kho khin, viuéng méc; ndi dung can xin y kién chi
dao, lét luan ctia Lanh dao Cuc tai cude hop.

4. Khi dugc phan cong, giao nhi€m vu, nhiém vu méi, nhiém vy phuc tap,
néu don vi nhén thy nhiém vu duoc giao c6 yéu té khong kha thi hodc déi véi cac
nhiém vy can dé xudt thay dbi thoi han, tén nhiém vu can khan treong bo céo xin
y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc chiam nhét 05 ngay lam viéc ké tir khi nhan nhiém
VUL

5. Viée xtr ly du thao cac van ban quy pham phap luat thuc hi¢n theo Quy
ché xay dung, ban hanh, hop nhat van ban quy pham phép huét cia B6 KH&CN,

6. Pidu chinh Chuong trinh cong tac:

a) Truong hop can diéu chinh thoi gian, néi dung cac dé an, cong viéc, su
kién, don vi chu tri phdi hop véi Van phong, Phong Phap ché va Chinh sach hoic
Phong K& hoach - Tai chinh bdo c4o, xin V3 kién chi dao ctiia Cuc truén, Phé Cuc
trudng phu trich;

b) Truomg hop can diéu chinh thoi gian, ndi dung cac dé 4n, cong viée thude
Chuong trinh cong tac cia B6 KH&CN, don vi chi tri phdi hop véi Van phong
thuc hién cac thii tuc diéu chinh theo Quy ché lam viéc cia B KH&CN:

¢) Chi khi duogc su dong v cla Lanh dao B, Lanh dao Cuc vé d& xuét diéu
chinh thi don vi cht tri méi duge thuc hién céng viée theo thoi gian, ndi dung diéu
chinh.

Piéu 18. Trach nhiém va quan hé phdi hop trong xiy dung dé in

1. Don vi chu tri dé an d& nghi cac don vi lién quan cir can bé tham gia xdy
dung d& 4n. Cén bd dugce cir tham gia ¢ tréch nhiém thudng xuyén béo céo va xin
¥ kién ctia Thu truéng don vi trong qua trinh tham gia xay dung dé én.

2. Pon vi cha tri dé an thuc hién tham vén day du y kién cia cdc ¢4 nhén, td
chiire, dbi turgng bi tac dong khi xay dung dé an; han ché thap nhét anh huong khong
tich cuc dén cac dbi tugng bi tac dong; co trach nhiém td chic ap dung thur nghiém
ddi véi mot sé dé an theo yéu cau ciia Lanh dao Cuc (khong bao gdm cac dé 4n 1a
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vin ban quy pham phap luét) dé danh gi4 tinh kha thi trudc khi hoan thién va trinh
ban hanh.

3. Y kién tham vAn ciia cac don vi, to chirc, ¢4 nhan lién quan duoc thuc hién
qua cac hinh thtc: lay y kién gop v tai céc hoi thao, cude hop trao dbi, thao luan;
14y y kién gbp ¥ qua vin ban va cc hinh thirc khac.

4. Céc don vi duge l4y ¥ kién tham vén vé du thao ctia cac dé an hodc giai
quyét mot nhiém vu thude pham vi, linh vue quan ly ctia don vi minh va nhitng vén
dé lién quan khac, c6 trach nhiém thuc hién ding y8u ciu cta don vi chi tri dé an
vé thoi gian gbp ¥, qué thoi han giri y kién gép ¥, don vi khéng c6 ¥ kién coi nhu
ddng ¥ véi du thao; Thi truéng don vi dugce ldy y kién phai chiu trach nhigm vé
vige khéng c6 ¥ kién gop y. Pon vi cha tri dé 4n chju trach nhiém giai trinh, cung
cAp thém tai liéu cin thiét khi ndi dung dé 4n c6 tinh chét phirc tap.

5. Cac co quan, don vi duge phin cong phdi hop xay dung dé 4n chiu trach
nhiém vé nhitng ndi dung chuyén méon thude chire ning, nhiém vy theo quy dinh.

6. Sau khi thu thap day du cdc ¥ kién déng gép, néu con c6 cac y kién khac
nhau, don vi cht tri d& 4n trinh Phé Cuc trudng phu tréch linh vue xem xét quyét
dinh; don vi chil tri dé 4n c6 trach nhidm hoan thién & 4n can cir trén két ludn cia
Linh dao Cuc vé nhimg ¥ kién khac nhau.

7. Dbi véi cac @& an do cic co quan thude Bg, nganh khac chi tri xdy dung
¢6 ndi dung lién quan linh vye quan Iy nha nuéc cia Cuc, CCVC&NLD thude Cuc
tham gia vao Ban soan thao, Té bién tip xdy dung dé an ¢6 trach nhiém béo céo
Thi trudng don vi dé kip thei béo cdo Cuc trudng, Lanh dao Cuc vé tién d, néi
dung lién quan dén Cuc thudc dé én va bao cdo Lanh dao B (néu can).

Diéu 19. Theo ddi va ddnh gia két qua thue hién Chwong trinh cong tac

1. Cham nhét 14 02 (hai) ngay 1am viéc sau khi nhan duoc chuong trinh cong
tdc ndm cua Chinh phi, Thu tuéng Chinh phi, Lanh dao B9, Vian phong trinh Cuc
truong phéan céng cac don vi dé td chirc thue hién.

2. Dinh ky trudc 14 gio thir Tu hang tuan, Thi truéng cac don vi chu tri cung
cép thong tin vé tinh hinh trién khai d& 4n cho Van phong dé cép nhét tién do va két
qua xdy dung dé 4n trén Hé thong theo doi viée thye hién céc nhiém vu ctua Bo
KH&CN. Trong truong hop can thiét thi béo cao Cuc truémg, Linh dao Cuc dé kip
thoi bao cao Lanh dao Bo vé két qua thuc hién cac cong viée duoc giao, nhimg cdng
viéc con ton dong, nguyén nhan tén dong, hudng xir ly tiép theo, kién nghi viéc
diéu chinh, bo sung chuong trinh céng tac thai gian toi.

3. Dinh ky véo thir Sau hang tudn, Van phong thue hién ra soat cac nhiém vu
duoc Lanh dao B0 giao trén Hé thdng theo dai viéc thuc hién c4c nhiém vu cia B9,
xdy dung bdo céo ra sodt nhiém vy hing tudn bio cédo Lanh dao Cuc va giri dén céc
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co quan, don vi thugc Cuc dé thuc hién.

4. Trude ngdy 22 hang thang, cde don vi duoc giao chi tri xdy dung dé 4n
giri bao céo tién do, két qua thuc hién vé Vin phong dé tong hop, bdo cdo Cuc
treémg. D6i véi cac dé an 1a cic vin ban quy pham phap luat, cac don vi dugc gzao
chu tri xay du‘ng de 4n giri béo cdo tién do, két qua thuc hién vé Phong Phap ché va
Chinh sach dé tong hop bao cdo Lanh dao Cuc va giri Van phong dé tong hop chung.

5. Phé Cuyc truéng duge phan cong phu trach dé an co trach nhiém chi dao
céc don vi trién khai thuc hién theo ké hoach duge duyét; bao cao Cuc trudng trude
khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh cép trén.

6. Viin phong c6 trich nhiém thudng xuyén theo ddi, kiem tra, don déc viée
thure hién chuong trinh ké hoach ciia cac don vi thude Cuc; té chire thuc hién bao
cdo dinh ky va dot xuit vé& két qua thuc hién chuong trinh cong tic cia Cuc. Két
qua thue hién chuong trinh cong tic dugc coi 1a mot tiu chi quan trong dé xem xét,
danh gia viéc hoan thanh nhiém vy clia moi don vi.

7. Bbi véi cac nhidm vu duoc Lanh dao Bd giao dé 6 thoi han cu thé, cac
don vi chu tri chi dong bao cdo Cuc truong, Pho Cuc truong phu trach phuong an
dé hoan thanh sém nhiém vu.

8. Dbi voi cac nhiém vy duge Linh dao Bo giao khong ¢ thoi han cu thé,
trong thoi han 07 ngay lam viéc, don vi chu tri ¢6 trach nhiém bao cao Cuc truong,
Phé Cuc trdng phu trach vé céc ndi dung cdng viée duoc Lanh dao Bé giao va bao
cdo Lianh dao Bé qua Phiéu trinh giai quyét cong viée va d& xuit thoi han hoan
thanh nhiém vu.

Chuong IV
TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET CAC CONG VIEC CUA CUC

Picu 20. Cach thire gidi quyét cong viée ciia Lanh dao Cuc

1. Lanh dao Cuc xem xét, giai quyét cong viée trén co s& Phidu trinh gii
quyét cong viée theo mau do Cuc quy dinh hodc cac vin ban phap luét khac cé lién
quan, du thao van ban va tai liéu lién quan. Vin phong ra sodt thé thirc, quy trinh,
thi tuc, ho so trude khi trinh Lanh dao Cuc xem xét, quyét dinh. Trong truong hop
hé so chua ddy di theo quy dinh, Van phong c6 ¥ kién bang viin ban hoic tra lai
cho don vi dé hoan thién.

2. Lanh dao Cuc ¢ thé t6 chirc hop (hodc uy quyén cho Thi truéng mét don
vi cht tri hop va béo céo lai Lanh dao Cuc), lam viéc véi lanh dao cdc co quan, to
chirc, chuyén gia lién quan dé tham khao y kién trude khi giai quyét nhirmg vén dé
quan trong, cn thiét ma chua xr 1y ngay duoc bang cach thirc quy dinh tai cac
khoan 1 Piéu nay.
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3. Lanh dao Cuc c6 thé giai quyét cong viée thong qua viée di kiém tra; lam
viéc truc tiép vdi cac co quan, don vi, dia phuong; tiép khach. Van phong chiu trach
nhiém ra soat dbi chidu véi céc quy dinh hign hanh, hoan thién hé so ban hanh vin
ban théng béo ¥ kién chi dao cia Lanh dao Cuc (néu can).

4. Cac Pho Cuc trurdng cén cir tinh hinh thuc té 1am viéc truc tiép vol cac don
vi dugc phan cong phu trach dé nédm bét tinh hinh, cac ndi dung cong viéc méi clia
céc don vi dé ciing thao g& cac khé khin trong pham vi linh vuc cong viéc dugc
Cuc trudng phén cong, iy quyén.

5. Chi dao, theo do1, don dde, kiém tra cong viée duge Cuc truémg phén cong,
uy quyén; ky thay Cuc truong cdc van ban trong pham vi linh vue, cong vi¢c dugc
phén cbéng, uy quyen.

6. Xem xét, chi dao dbi vi cde vAn dé con y kién khac nhau gifta cdc co quan,
don vi, dia phuong trong pham vi linh vue ¢dng viée duge Cuc truong phan cong,
Uy quyén trude khi trinh Cuc trudng.

7. Giao Thu trudng cac don vi thude Cuc chi tri hop, lam viéc véi co quan,
don vi, dia phuong, td chirc, ca nhan c6 lién quan dé xit Iy céc vén dé con ¢6 y kién
khac nhau giira céc co quan, don vi trude khi trinh Phé Cuc truong quyét dinh.

Piéu 21. Thii tuc giri viin ban, trinh giai quyét cong viée

1. Thu tuc trinh Lanh dao Cuc giai quyét cong viéc:

a) Cong van, phiéu trinh Lanh dao Cuc (ban gidy hodc ban dién tir) phai do
Linh dao don vi ky theo dung tham quyén.

b) Déi voi nhitng van dé co lién quan dén chiic ning, nhiém vu cta don vi
khéc, trong hd so trinh nhit thiét phéi c¢6 y kién chinh thite bing vén ban cua céc
don vi lién quan; nhitng d@ xuét ctia dja phuong c6 lién quan dén co ché, chinh sich
cho viing hoic 1anh thé phai c6 ¥ kién bing vin ban cla cac co quan lién quan.

¢) Ho so trinh dugc tao 1ap trén co s& van ban dén. Ho so trinh ban gidy
va/hoac ban dién tir dbi véi cac vin ban, dé 4n bao gém:

- Phiéu trinh Lanh dao B phai thuyét minh 5 ndi dung chinh cia dé an,
Juén cir ciia cac kién nghi, céc ¥ kién khac nhau. Béi vai van ban quy pham phép
luat, néi dung phiéu trinh phai theo ding quy dinh ctia Luat Ban hanh vin ban quy
pham phap luat, cic van ban hudng dan thi hanh va quy dinh cta Bé, cia Cuc; doi
v6i diéu ude quée té va thoa thuan quéc té phai theo ding quy dinh ctia céc van ban
¢ lién quan; ddi véi nhitng dé 4n, nhiém vu trinh Lanh dao Cuc cho phép xin y kién
cac don vi, hd so trinh gdm: Phiéu trinh, du thao dé 4n, nhiém vu, du thao vin ban
gilii cac don vi l4y ¥ kién. Trudng hop phiéu trinh trén 10 trang thi phai cé Béo céo
tom tat ndi dung chinh 161 da 02 trang kho A4;

- Du théo véan ban trinh ky phai c6 chir ky tat vao cudi ndi dung cac vin ban
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du thao sau ddu “/.” ciia Lanh dao don vi chu tri. Thii truéng cac don vi chiu trach
nhiém vé todn bo ndi dung, tién d6 va ky tit vao céc dy théao vén ban trinh Lanh dao
Cuc;

- Vin ban hodc ¥ kién ctia co quan, don vi thAm dinh dé 4n theo quy dinh;

- Bao cdo giai trinh viéc tiép thu y kién tham gia ctia cac don vi ¢6 lién quan,
kécay kién tu van khéc (néu co);

- Céc tai lidu can thiét khac.

2. Pbi véi hd so trinh, Lanh dao don vi trinh chiu trach nhiém v& tinh chinh
xéc, chit ché ca vé ndi dung, hinh thire va thé thic cia vin ban du thao.

3. Ho so trinh Lanh dao Cuc theo dang vin ban dién tir phai ¢6 ky sb qua Hé
théng van ban diéu hanh, trit truomg hop ¢6 yéu cau khac. Danh muc cic loai vin
ban chi giri, nhan dién tir va Danh muc céc loai van ban giti, nhan dong thoi ban
dién tr va ban gidy theo quy dinh.

4. Péi vdi ho so, van ban mét chi thue hién giri vin ban theo ban gidy; thu
tuc, quy trinh xir Iy duge thuc hién theo céc quy dinh ciia phép luét v& cong tic bao
v& bi mat nha nude va Quy ché bao vé bi mat nha nude cia Cuc.

5. Truomg hop vén ban dén dugc Lanh dao Cyc phan céng cho nhiéu don Vi
xir Iy thi tén don vi dau tién 1a don vi chu tri, ¢é trach nhiém phéi hop, tdng hop céc
v kién cta cac don vi ¢é lién quan con lai dé trinh bdo cdo Lanh dao Cuc xem xét,
giai quyét cong vic.

6. D&i véi céc co quan, td chirc khéng thude su quan ly ctia Cuc vé hanh
chinh hodc chuyén mon, thi thyc hién thu tuc gii cong van dén Cuc theo quy dinh
ctia phap ludt vé cong tac van thu. Co quan, t& chirc nude ngodi ¢d thé thuc hién
thi tuc giri céng vin dén Cuc theo théng 1& qudc té.

Piéu 22. Tiép nhin, quan ly vin bin cia Cue

1. Vin phong tiép nhén tit ca céc vin ban (vin ban gidy va vin ban dién tr)
dén Cuc va c6 trach nhiém chuyén cho Cuc trudng, Lanh dao Cuc va cac don vi;
quan ly van ban phat hanh, in sao, luu trit van ban, ho so tai liéu; don doc va lap ho
so theo doi thoi gian xir 1y vin ban tai cac don vi va béo cdo téng hop tinh hinh xir
1y vin ban cta cdc don vi tai Hoi nghi giao ban ctia Cuc. D6i véi vin ban dién t,
viée tiép nhén, xir Iy van ban duge thuc hién theo quy dinh ciia B6 vé viée tiép nhén,
xur 1y, phat hanh va quéan 1y vin ban dién tir tai B KH&CN

2. Péi véi Ho so trinh Lanh dao Cuc, Vin phong theo doi, lap danh muc theo
doi qua trinh xtr 1y va duge luu trir theo quy dinh.

3. Thu truéng don vi thude Cuc chiu trach nhiém truée Cuc trudng vé tinh
hinh xtr Iy vén ban, quan ly ho so, tai liéu ctia don vi minh. Pon vi 6 trach nhiém
théng ké, cap nhat day di vin ban va thong tin vé& qua trinh xir Iy vin ban ctia don
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vi minh trén Hé théng van ban diéu hanh.

4. CCVC&NLDP c6 trach nhiém nghién ctru, xit [y vin ban dén; soan thao van
ban diing thii tuc, ding thoi han va chiu trach nhiém vé hinh thirc, thé thirc, ndi dung
van ban minh soan thao; lap hoé so cong viéc, quan ly hd so, tai liéu va thuc hién
ché do bao mat theo quy dinh cta phap luat.

5. Vin ban sau khi giai quyét xong déu phai lap thanh ho so cong viée do
CCVC&NLD phu tréch phin viée d6 quéan 1y va cé trach nhiém ndp luu ho so, tai
liéu vé Vin phong theo ding quy dinh. Khi thay d6i cong tac hodc nghi huu,
CCVC&NLD phai ban giao ddy da hd so, tai liéu cho ngudi mdi thay, ¢6 su xac
nhén ctia Thit trudng don vi. D6i voi cac don vi thude Cuc cé tu cach phap nhan thi
van ban hanh chinh ¢6 déng ddu cia don vi phai dugc huu trit tai don vi. Hang nim,
cac don vi td chirc kiém tra, giao ndp tai liéu di xir Iy xong, cic tai liéu hét gia tri
str dung téi Vin phong dé t6 chire luu trit hodc hily theo Quy ché céng tac van thu,
luu trit ctia Cuc va cac quy dinh cua phéap luat c6 lién quan.

Piéu 23. Trich nhiém ciia Vin phong trong viée trinh Lanh dao Cue gidi
quyét cong viéc

1. Chii tri trién khai cdng téc giri, nhan vén ban (vin ban gidy va vin ban dién
tir) ctia Cuc; kiém tra, gidm sat va don déc cac don vi ¢6 lién quan thuc hién quy
dinh; dinh ky t& chirc danh gié tinh hinh trién khai giri, nhan van ban cta Cuc.

2. Ho so trinh Lanh dao Cuc phadi dugc Vian phong 1dp danh muyc (bao gém
ca ho so dién tir) dé theo ddi qua trinh xit 1y.

3. Khi nhan dugc hd so dé an, cdng viéc cua cac don vi trinh Lanh dao Cuc
bang ban gidy, Vin phong c6 nhiém vu gitip Lanh dao Cuc:

a) Ra soat vé quy trinh: Ra sot quy trinh thyc hién xay dung dé én theo ding
quy dinh tai Quy ché nay va cac van ban huéng din lién quan. Truong hop cac don
vi chura thue hién day du quy trinh, Vin phong phdi hop dé nghi don vi chu tri giai
trinh, b6 sung theo ding quy dinh;

b) Ra soat vé mat thu tuc: Néu hd so dé an, cong viéc trinh khong ding theo
quy dinh, trong thoi gian khong qua 02 ngay lam viéc, Van phong gui lai don vi
trinh va néu rd yéu cau dé thuc hién ding quy dinh. Déi v6i nhimg van dé cin giai
quyét gép, Van phong lam Phiéu béo cho don vi trinh b6 sung thém hoé so, dong
thdi béo cdo Lanh dao Cuc biét;

¢) Ra soat vé mit thé thirc vin ban: Néu thé thirc va k§ thudt trinh bay vin
ban khéng dung quy dinh thi trong thoi gian khong qua 01 ngay lam vigc, Vin
phong tra lai van ban cho don vi cht tri chinh sira va néu 1o ly do tra lai;

d) Kiém tra v& néi dung Phiéu trinh: Néu trong ndi dung Phiéu trinh con c6
nhimg van @ chua rd hodc con c6 nhimg y kién khac nhau vé quan diém xur 1y giira
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cac don vi cé lién quan, Van phong dé nghi don vi chil tri giai trinh thém hoic theo
uy quyén cia Linh dao Cuc, Chanh Vin phong té chirc hop véi don vi chil tri va
céc don vi lién quan hodc giri vin ban 1y thém ¥ kién céc don vi khic d& xur 1y va
béo cdo Lanh dao Cuc quyét dinh;

d) Ra soat vé mit thoi gian: Néu vin ban cia céc co quan ngoai Cuc gui dén
Cuc c06 thoi han xir ly hodc tra loi trudce thoi diém nhéan duoc hoic khong con da
thoi gian dé xir Iy cong viée theo quy dinh, Vin phong thong bao va tra lai cho co
quan ban hanh vin ban va néu 10 ly do tra lai;

4. Cham nhét trong thoi han 02 ngay lam viée, ké tir ngay nhén hd so diang
tht tuc, Van phong phai hoan chinh hé so, thim tra vé hinh thitc vén ban va trinh
Lanh dao Cuc xem xét giai quyét. Van phong c6 trach nhiém ra soat quy trinh, hd
so trinh Lanh dao Cuc dé dam bao ho so dugc trinh theo ding linh vuc céng viée
ma Lanh dao Cuc dugc phan cong phu trach. Truong hop Phé Cuc truéng phu trach
linh vue cong viée di véng, trén co s& phan cong cia Cyc trudng, Vin phong trinh
Phé Cuc trudng khac giai quyét @& dam bao céng viée duge xit Iy kip thoi, ddng
thori ¢6 trach nhiém sao chup phiéu trinh, viin béan d6 dé gir va bio cdo cu thé cho
Phé Cuyc trudng phu trach dé nim théng tin.

5. Cong tac van thu, luu trit ctia Cuc dugc thyc hién theo Quy ché cong tac
van thu, luu trit do Cyc truéng quyét dinh ban hanh.

Piéu 24. Théi han xir Iy hé se trinh va thong bio két qua

1. Thoi han giai quyét van ban 1a thdi han duge yéu cau trong van ban.
Trudng hop thoi han giai quyét khéng dugc ghi trén van ban thi thoi han xir ly ddi
v6i vin ban xin ¥ kién hogic tham vén chinh sich hodc @& nghj cia cac B, ban,
nganh, Uy ban nhén dén cép tinh gii dén khong qua 05 ngay lam viée ké tir ngay
nhan duoc van ban; khong qué 07 ngay lam viée d6i véi cac vin ban phai lay v kién
cac don vi thude B§; khong qua 13 ngay lam viéc dbi vai cac van ban phai ldy ¥
kién clia cac Bd, nganh, dia phuong ké tir khi nhan duoc vin ban. Trudng hop thoi
han tra lo1 ghi trén van ban truéce thoi diém vin ban dén thi Vin phong tra lai van
ban va ghi o ly do.

2. Thoi han tra 161 ¥ kién ctia cac don vi lién quan thude Cuc khéng qua 03
ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc vin ban hoic khong vuot qué thoi han duoc yéu
cau trong van ban gui lay y kién.

3. Pbi véi nhitng dé 4n, cong vide ma Cuc truong, Lanh dao Cuc yéu ciu
tham khao y kién tu van cta cac chuyén gia; yéu cau don vi cha tri d& an, cong viéc
va don vi lién quan giai trinh trudce khi quyét dinh, don vi chu tri ¢o trach nhiém
phéi hop véi cac don vi lién quan chuin bi ddy di cac ndi dung va té chirc dé Lanh
dao Cuc hop, lam vigc véi cac chuyén gia, don vi chu tri dé én, cOng viéc va céac
don vi c6 lién quan theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 20 ctia Quy ché nay, trudc khi
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quyét dinh.

4. Trong trudng hop cén thiét, Cuc truéng, Phé Cuc trudng co thé uy quyén
cho Chénh Vin phong hodc Thu trudng cac don vi thude Cuc chu tri cac cude hop
quy dinh tai khoan 3 Diéu nay va béo cdo bing vin ban véi Lanh dao Cuc vé két
qua cudc hop.

5. Boi véi nhiing céng viéc thudc pham vi cac cong vigc ma tap thé Lanh dao
Cuc thao ludn true khi Cuc truéng quyét dinh quy dinh tai diém h khoan 2 Diéu 4
ctia Quy ché nay, Cuc trudng, Phé Cuc trudng theo linh vuc duge phén céng, xem
xét ndi dung va tinh chét ctia timg dé 4n, cong vige dé quyét dinh:

a) Cho phép don vi chi tri dé 4n, cong viée hoan thanh tha tuc va ding ky
v6i Vin phong dé bb tri béo cdo tip thé Lanh dao Cuc tai cude hop gAn nhit;

b) Giao don vi chu tri dé an, cong viéc chuan bi thém néu xét théy noi dung
chura dat yéu cau;

¢) Giao don vi cht tri d& an, cong viée lam thu tyc 1y ¥ kién cée don vi lién
quan theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 18 ctia Quy ché nay.

6. Can ctr y kién chi dao cia Lanh dao Cyc vé ndi dung dé 4n, cong viée, don
vi chi tri dé 4n, cong viéc hoan chinh du thao vin ban dé trinh Lanh dao Cuc ky
ban hanh. Nhimg néi dung ¢6 lién quan dén co ché, chinh sach thi nhat thiét phai
thé hién thanh van ban gui cho don vi hodc dja phuong ¢ lién quan. Déi véi cde
vén d& do céc don vi trinh v& cong viéc chuyén mén, khong cén thiét phai ban hinh
vin ban cua Cue, khi Lanh dao Cuc dacoy kién vao ho so thi Van phong théng bao
cho don vi trinh biét (néu can).

7. Cham nhét 10 ngay lam viéc k& tir khi nhan dugc diy dt hd so (trir truong
hop dot xudt hodc can duge thao ludn thém), néu chua ¢ q_uyét dinh cudi clung cua
Linh dao Cuc, Vin phong bdo cdo Lanh dao Cuc xem xét, ¢6 y kién dé thong bio
Iy do cho don vi trinh dé an.

8. Trong thoi han cham nhat 01 ngay lam viée ké tir ngay Lanh dao Cuc ky
van ban hoiic cho y kién giai quyét céng viéc, Vin phong phéat hanh, cdng khai vin
ban theo quy dinh va trién khai cdc cdng viée theo chi dao ctia Lanh dao Cuc.

9. P6i véi céc cong viéc cu thé dugc Lanh dao Cuc truc tiép chi dao, Vén
phong thuc hién theo chi dao.

10. D6i v6i cac vin ban 1a don thu, khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan 4nh,
thii gian giai quyét thuc hién theo quy dinh cia phép ludt vé giai quyét khiéu nai,
t6 cao va phap luét khac cé lién quan.

Vin phong phét hanh van ban sau khi duogc Lanh dao Cuc ky theo quy dinh.
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Chwong V
BAN HANH VAN BAN

Diéu 25. Quy dinh vé viée ky cdc vin ban cia Cuc

1. Tham quyén ky vin ban ciia Cuc trurdng

a) Van ban c6 tinh quy pham, van ban hanh chinh va van ban vé tb chitc, nhan
su cua Cuc;

b) Céc vin ban trinh Lanh dao B hodc cip c6 thim quyén cao hon theo phén
cong, Uy quyén cua Lanh dao Bo;

¢) Vin ban hanh chinh vé céc chi truong, chinh séch quan trong thudc pham
vi quan ly nha nudge cua Cuc; cong vin vé td chirc, nhan su cia Cuc trinh B¢ truong
hodc cap trén; vn ban thude pham vi linh vire va cac don vi Cuc trurdmg phu trach;

d) Chi trrong dau tu, quyét dinh diu tr cac du an ddu tu xdy dung co ban
cua Cuc khi duoc uy quyén;

d) Vin ban uy quyén cho Phé Cuc truong, Thi trudng céc don vi thude Cuc
giai quyét mét hodc mot sé cong viée thude thdm quyén cta Cuc truéng trong thoi
gian xac dinh;

e) Chu truong, chinh séch, co ché tai chinh cho hoat déng ctia Cuc va céc don
vi thudce Cuc;

g) Quy dinh vé td chirc va hoat déng cuia cac don vi thude Cue theo phan cép
ctia Bo KH&CN;

h) Céc thoa thuan hop téc quéc té nhan danh Cuc hodc nhan danh B
KH&CN theo ty quyén cia Lanh dao Bo;

i) Quyét dinh vé ‘cuyén dung, didu dong, bo nhiém, ning lwong, khen thuong,
ky ludt; quyét dinh giai quyét khiéu nai, to céo, thanh tra; quyét dinh cir di cong tac,
di hoe & nude ngoai déi véi CCC&NLD theo phén cép ciia B§ KH&CN va theo quy
dinh cta phap luat;

k) Khi Cuc truéng vang mit va néu thiy can thiét, Cuc truéng uy quyén cho
mét Phé Cuc trudng ky thay cac van ban thude tham quyén cia Cuc trudng, trir vin
ban rat quan trong hodc van ban ¢6 ndi dung phu dinh van ban do Cuc truéong ky
ban hanh trudce do.

2. Thédm quyén ky vén ban ciia Phé Cuc trudmg

Phé Cuc trudmg ky thay mat Cuc trudng cic van ban hanh chinh trong pham
vi linh vue cong tac va cac cong viéc duge Cuc truong phan cong, uy quyén, ay
nhiém.

3. Thi trudng cac don vi ky thira lénh Cuc truong

a) Nguyén tic ky thira 1énh Cuc truéng;:
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- Vin ban giri ra ngoai Cuc tuyét ddi khdong cé ndi dung mang tinh quy pham
phép ludt, tinh chi dao va bét bude thue hidn hodc c6 nodi dung khac véi chi dao ctia
Lanh dao Cuc;

- Vin ban guri cho cac don vi thuée Cuc hoidc cap tuong duong néu ¢é tinh
quy pham ndi bg, tinh chi dao hoéc ¢6 nhiing yéu cdu bt budc thuc hién thi trude
khi ky phai bao céo, xin y kién chi dao ciia Lanh dao Cuc déi véi timg vin ban hodc
chi ky khi da dugc Lanh dao Cuc dong ¥;

- Tuyét dbi khong ky thira 1énh Cuc truéng céc vin ban gui truc tiép cho
Lanh dao cép Cuc hoic cép tuong duong trd 1én.

b) Chanh Vin phong dugc ky thira 1énh Cuc trudng cdc van ban sau:

- Véan ban cia Cuc lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Vin
phong theo quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Van phong va céc
quyét dinh ¢0 lién quan khac;

- Vin bén lién quan dén hoat ddng ctia Cuc; van ban pho bién, quén triét thuc
hién céac van ban chi dao cta cép trén khi duge Lanh dao Cuc giao; bao cao cong
téc tudn, thang ctia Cyc giri Vin phong Bo;

- Théng béo két luan cude hop do Lanh dao Cuc chu tri sau khi dugc Lanh
dao Cuc phé duyét noi dung;

- Gidy di duong, Gidy gi¢i thidu, Gidy nghi phép cia CCVC&NLD cua céc
don vi thude Khdi co quan Cuc (céc don vi khong cé con diu riéng); ban sao cac
van ban hanh chinh va cac tai liéu luu trit tai Cuc theo quy dinh tai Quy ché Cong
tac vin thu, luu trit va Noi quy Bao vé bi mat nha nude cua Cuc;

- Gidy m&i hop, hoi nghi, hoi thao do céc don vi thuge Khdi co quan Cuc chi
tri (trir gidy moi quy dinh tai khoan 3 Biéu 30 ctia Quy ché nay).

¢) Thu trudng cac don vi thudc Cuc ky thira Iénh Cuc truong

- Thi treéng cac don vi thude Cuc ¢6 con dau riéng (trir Vin phong) khong
duoc ky thira 1énh Cuc truong cac vin ban mang danh nghia cta Cuc. Cac vén ban
ctia cac don vi chuan bi véi danh nghia ctia Cuc, dong déu ciia Cuc déu phai trinh
Lanh dao Cuc ky duyét hoac dé nghi Lanh dao Cuc uy quyén cho Chanh Van phong
ky thira lénh;

- Thu truéng cac don vi thude Cuc khong ¢6 con dau riéng duge thira 1énh
Cuc truéng ky cédc van ban sau:

+ Van ban hudng din thém vé nghiép vu quan 1y hoat déng s& hiru cong
nghiép; théng bao tinh hinh trién khai céc quyét dinh cua Cuc trudng; cac van ban,
gidy moi tham du cac cude hop chuyén mén trong pham vi chire néng, nhiém vu va
tham quyén cta don vi. Trudng hop st dung kinh phi hoédc co so vit chit do Vian
phong quan 1y thi trao doi trude v6i Lanh dao Vin phong;



28

+ Van ban giri céc co quan, tb chirc, ca nhén cé lién quan dé nhic nho, don
ddc thure hién cdc ndi dung néu trong vin ban ma Lanh dao Cuc da ky ban hanh ma
chua duge thuc hién diy di, nhung tuyét déi khéng duge c6 nhing quy dinh, yéu
cAu, ndi dung méi hodc cao hon so vé&i vin ban do Lanh dao Cuc hodc ngudi dirgc
Lanh dao Cuc ty quyén trude do.

Viée ky thira 1énh hodc iy quyén ctiia Cuc trudng phai dwoc Lanh dao Cuc
phé duyét trude khi ky.

d) Truéng Van phong dai dién ciia Cuc tai Thanh phd H6 Chi Minh va Da
Ning ky va dong déu cta Vin phong dai dién 1én cac loai gidy to lién quan dén viéc
thuc hién giao dich véi céc t6 chirc va cé nhan ndp don ding ky sé hitu cong nghiép;
Gidy gioi thiéu, Gidy di duong, Gidy nghi phép cua céng chirc va ngudi lao dong
thudc don vi va cic loai van ban khac theo chirc ning, nhiém vu va tham quyén
duge theo quy dinh vé chiic nang, nhiém vu, quyén han cua don vi minh.

Piéu 26. Thim quyeén ky cdc vin bin hanh chinh trong qua trinh xir Iy
don s& hiru cong nghiép

Tham quyén ky céc loai vin ban lién quan dén don s& hitu cong nghiép thyc
hién theo Quyét dinh riéng ctia Cuc trudng vé viéc ky cdc van ban hanh chinh trong
qua trinh xtr ly don ding ky s& hitu cong nghiép.

Piéu 27. Thoi han ban hanh vin ban

1. Trong thoi han khéng qua 01 ngay lam viéc ké tir ngay van ban duoc Lanh
dao Cuc hodc ngudi duge Lanh dao Cuc uy quyén ky ban hanh, Vin phong cé trach
nhiém gri vin ban cho céc t6 chirc, cd nhén c6 lién quan dé thue hién.

2. Trong thoi han khéng qua 01 ngay lam viée, ké tir ngay Lanh dao Cuc
thong qua hoic cho y kién chi dao vé ndi dung dé 4n, cong viéc, don vi cha tri phéi
hop véi Vin phong hoan chinh thii tuc d& ban hanh va phét hanh vin ban hoic théng
béo ¥ kién két luan ctia Lanh dao Cuc tai cudc hop.

3. Trong thoi han khong qua 01 ngay lam viéc, ké tir ngay Lanh dao Cuc hop
dinh ky hang thang, quy, Van phong phat hanh théng béo v kién két luan cua Lanh
dao Cuc tai cudc hop.

Pidu 28. Phit hanh viin bin

1. Viéc phat hanh van ban duoc thuc hién theo Quy ché Coéng tac van thu,
Iuu trit ctia Cuc. Céce vin ban do Thi truéng don vi ky thira 1énh/thira Gy quyén Cuc
truong hodc ky ban hanh theo thidm quyén thi phan Noi nhén phai giri bao cdo Cuc
trudng/Lanh dao B phu trach, gui t6 chic, ¢4 nhan co lién quan tai van ban dugc
phat hanh.

2. Trong thai han 02 ngay ké tir ngay phat hanh, don vi chil tri ¢6 trach nhiém
guri dang trén Cong thong tin dién tir Chinh phu, Cong thong tin dién tir ctia B va
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ctia Cuc ddi véi cée van ban quy pham phap ludt va mét s6 vin ban chi dao, diéu
hanh do Cuc ban hanh.

3. Viéc phat hanh va quan ly van ban phat hanh phai bao dam thuc hién ding
phap luét vé quan ly céc tai liéu, thong tin thudc danh muc bi mét nha nude.

Dieu 29. Sao, luu vin ban

1. Viéc ’qu’va‘in ban di (bao gébm cdng ham, céng dién, vin ban déi ngoai,
thoa thuén quoc t€) thuc hién theo quy dinh tai cdc vdn ban quy pham phap luat c6
lién quan va Quy che van thu, luu trit ctia Bg.

2. Viéc sao guri viin ban di trong co quan Cuc duge thuc hién nhu sau:

a) TAt ca cac van ban phat hanh di ciia Cuc do Lanh dao Cuc va nguoi duoc
iy quyén ky déu phai gri Lanh dao Cuc trén Hé thong van ban diéu hanh;

b) Pon vi soan t}léo ‘béu c4o Lanh dao Cuc dé quyét dinh viéc sao g cho cac
don vi ¢0 lién quan (néu can);

¢) Viéc sao giri dbi voi cac van ban thude ché d6 mét phai tun thi quy dinh
cac quy dinh cta phép ludt hién hanh vé bao v¢ bi mét nha nude.

] Chwong VI
TO CHUC CAC HOI NGHI, CUQC HQP CUA CUC

Piéu 30. Cac hdi nghi, cude hop ciia Cue va trich nhiém cia don vi chi
tri

1. péc hoi nghi, cude hop (sau day goi chung la “cudc hop”) do Lanh dao Cuc
chu tri gom:

a) Hoi y Lanh dao Cuc;

b) Hop giao ban, H61 nghi so két cong tac 06 thang hoic téng két nim cua
Cuc;

¢) Hop, 1am viéc véi don vi, co quan, t6 chire tai tru s6 Cuc hodc tai dia
phuong, co so trong cac chuyén cong téc;

d) Hai thao, hoi nghi chuyén d&, tip huin;

d) Céc cudc hop dé giai quyét cong viée cua Cuc theo tham quyén.

2. Cac cudc hop do Lanh dao céc don vi truc thude Cuc chu tri:

a) Hop giai quyét cac cong viéc chuyén mén, cic cong viée khéc theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han cta don vi;

b) Hop, lam viéc vai cac co quan, t6 chite va ¢ nhan khi dwoc Lanh dao Cuc
phéan céng, uy quyén, ty nhiém;

¢) C4c hoat ddng tip huén, huéng din chuyén mén khi duge Lanh dao Cuc
phan cong, iy nhiém.



30

3. Trach nhiém ctia don vi chu tri, don vi duge phan cong chuén bi cude hop:

a) Xay dung ké hoach, dé an tb chitc hoi nghi, hai thao, budi lam viée, cude
hop va trinh Lanh dao Cuc quyét dinh. K& hoach, d& an té chirc phai bao gém: noi
dung, phén cong chuén bi cac bdo céo, thanh phan, thoi gian, dia diém, dur trt kinh
phi (ndi dung chi, nguén chi), du kién thanh lap Ban Té chiic hoi nghi (néu can), du
kién chwong trinh hoi nghi va cac van dé can thiét khac. Pon vi chil tri chudn bi ky
luding, day du tai liéu, xac dinh rd cic van dé can tap trung théo ludn hoic xin ¥ kién
chi dao tai cudc hop;

b) Gidy moi hop (vin ban gidy hodc van ban dién tir) phai duoc gii trude it
nhat 03 ngay lam viée trudc cude hop, kém theo céc tai lidu lién quan, trir cdc truomg
hop dot xuat, phét sinh theo chi dao ciia Lanh dao Cuc;

¢) Gidy moi hop phai ghi 13 tén CCVC&NLD dau méi t6 chire dé tién trao
doi théng tin khi can thiét va danh séch cac don vi moi hop dé phuc vu céng tac an
ninh, 18 tin khi can;

d) Cin ct ndi dung, quy mé, thanh phan tham du, diéu kién phuong tién k§
thuét, don vi chii tri tham muu Lanh dao Cuc quyet dinh t6 chire hoi nghi, héi thao
theo hinh thiac truc tiép hodc truc tuyén, bao dam tiét kiém va hiéu qua theo quy
dinh;

d) Tang cuong Umg dung cong nghe thong tin phuc vu cdc cugc hop; co giai
phap cong nghé trong viéc ghi chép lai cac bién ban cudc hop, xir ly va soan thao
bién ban.

Piéu 31. Triach nhiém ciia Thi trwémg don vi, nguwoi dwge moi tham du
cude hop

1. Thi trrdéng don vi tham du cude hop theo ding thanh phén dugce trigu tap.
Trudng hop khong thé dy hop thi cir cdp phé hodc cip duéi du hop thay. Ngudi
duoc cir hop thay phai cé di tham quyén, nang lue, trinh do dép vmg yéu cau, ndi
dung cua cugc hop.

2. Trach nhiém cua nguoi tham du hop:

a) Nghién ctru tai liéu, van ban cua cudc hop truoc khi dén du hop;

b) Chuén bi trude y kién phat biéu tai cude hop va cé trach nhiém phat biéu y
kién v& nhiing van dé lién quan. Y kién ctia ngudi du hop 12 ¥ kién chinh thirc ctia
don vi;

¢) bén hop ding gi& va tham du hét thoi gian cude hop. Chi trong trudmg hop
vi ly do dot xudt va dugc su dong v clia nguoi chi tri thi méi duoc roi cude hop
trude khi cude hop két thic;

d) Trong khi du hop, khéng lam viéc riéng hodc xu ly cong viéc khong lién
quan dén noi dung cude hop. Khong dé chuéng, han ché sir dung dién thoai trong
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phong hop.

3. Trong trudng hop duge Thi trudng don vi cir di hop thay thi ngudi du hop
phai xin y kién chi dao, quan diém ctia Thu trudng don vi vé cac ndi dung hop va
phai bao cdo két qua cude hop voi Thi trudng don vi. Chuyén vién tham dy cude
hop cting Lanh dao don vi chi phét biéu khi duoc Lanh dao don vi hodc Chu tri cude
hop yéu cau.

Piéu 32. Cong tac in, sao chup tai liéu va chufin bi cac diéu kién phuc vu
hop

1. Viée in, sao chup tai lidu, lién hé dia diém va chuén bi cic diéu kién phuc
vu héi nghi nhu sau:

a) Hoi nghi giao ban, Hoi nghi so két, tong két cong tic, Hoi nghi
CCVC&NLD cua Cuc: Van phong chiu trach nhiém;

b) Céc cude hop giai quyét cong viéc thuomg xuyén ctia don vi; giai quyét cac
cong viée thude dé tai, du an c6 kinh phi riéng: Pon vi chi tri chiu tréch nhiém.
Trudng hop s dung co s& vt chit ctia Cuc thi thuc hién theo quy dinh va yéu cau
cua Van phong.

2. Céc cudc hop trong Co quan Cyc do Lanh dao Cuc chi tri: Pon vi chu tri
phdi hop véi Vian phong bd tri phong hop va chudn bi cac diéu kién cén thiét phuc
vu cho cuge hop.

3. Kinh phi t& chirc cudc hop duge chi theo ndi dung va dinh mire do Nha
nudce va Quy ché chi tiéu ndi bd ctia Cuc va ké hoach da dugc cp c6 thim quyén
phé duyét, bao dam tiét kiém, hiéu qua.

Picu 33. Héi nghi giao ban, Hdi nghi tong két cong tac nim

1. Hoi nghi giao ban tudn cua Cuc duge tién hanh vao chiéu thir Hai hfmg
tuéin hodc thoi gian khac theo chi dao khac ciia Cuc truong. Hoi nghi tong két cong
tac nim ctia Cuc duoe tién hanh theo ké hoach ctia B KH&CN.

2. Thanh phfin tham du Ho1 nghi giao ban tudn, so két, téng két nam cua Cuc
do Cuc trudng quyét dinh.

3. Vian phong chu tri, phéi hop vai cac don vi lién quan chudn bi ndi dung va
tai liéu phuc vu céc Hoi nghi giao ban, Hoi nghi tong két cong tac nam, Hoi nghi
CCVC&NLDP cuia Cuc. Céc don vi ¢d trach nhiém giti ndi dung, bdo cdo cho Vian
phong dé téng hop, xay dung Béo cdo chung ctia Cuc.

Diéu 34. Ghi bién bin va théng bao két qua hdi nghi, cude hop

1. Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém cir can bg ghi bién ban cudc hop (néu cén),
phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan dy thao vin ban théng bao két luén cude hop
cua Lanh dao Cuc, trinh Lanh dao Cuc phé duyét ndi dung trong thoi han 05 ngay
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lam viéc ké tir ngay két thae cude hop. Sau khi Lanh dao Cuc phé duyét ndi dung,
Chénh Vian phong ky thira 1énh Cuc trudng véan ban théng bao két luéin cude hop.

2. Vin phéng du thao Thong béo két luan giao ban Lanh dao Cuc héng tuén,
trinh Lanh dao Cuc chu tri phé duyét. Chanh Van phong ky thira 1énh Cuc trirdng
vin ban théng béo két luan giao ban Cuc.

3. Van phong phéi hop véi don vi chit tri va céc don vi c6 lién quan du thao
théng bao két qua hdi nghi nganh, linh vuc, hoi nghi so két, tong két cong tac nam
cua Cue, cudc hop Lanh dao Cuc thuong ky, cac cudc hop cua Lanh dao Cuc vai
lanh dao cac co quan Trung uong, dia phuong va don vi trong nganh, linh vuc.

4. Pon vi chii tri dir thao théng bao két qua cuia cac hdi nghi chuyén dé; cac
cudc hop ctia Lanh dao Cuc giai quyét cong viée dot xuit.

5. Céc truong hop khac duoc thuc hién theo su phan cong cua Lanh dao Cuc.

Chwong VII
KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN VA NHIEM VU BUQC GIAO
Piéu 35. Muc dich kiém tra
1. Pon dée, huéng dan viéc thuc hién cdc vin ban quy pham phép luat, céc
van ban chi dao diéu hanh cua Chinh phu, Thu tuwong Chinh phu, Lanh dao Bo vé
céc cong viéc dugce giao; kip thoi phat hién, xtt Iy nhimg van dé phat sinh trong thuc

-

tien.

2. Pam béo cho hoat dong chi dao didu hanh duoc lién tuc, théng sudt, kip
thori; git nghiém ky cuong, ky luat trong hé thong hanh chinh nha nuéc; chdng tham
nhiing, lang phi va moi bidu hién tiéu cuc trong quan 1y nha nudc.

3. P& cao v thire ky ludt va trach nhiém c4 nhan cta Thi truong don vi va
CCVC&NLD cua Cuc.

4. Tang cudng ndm st tinh hinh co so, tong két rat kinh nghiém trong chi
dao diéu hanh, bao dam cho céc chi truong, chinh sach di vao cude séng va phat
huy hiéu qua tot trén cac linh vire ciia ddi sdng kinh té - x4 héi.

Diéu 36. Nguyén tic kiém tra

1. Kiém tra 1a cong tac phéi tién hanh thuong xuyén va c6 ké hoach, dong
thoi phai ¢é su phdi hop dé tranh chong chéo. Thu trudng don vi ¢é tham quyén
kiém tra quyét dinh ké hoach va hinh thirc kiém tra.

2. Kiém tra phai bao dam dan chil, cong khai, ding phép luat, khong gay
phién ha va khong lam anh huéng dén hoat dong binh thudng ctia dbi trong kiém
tra.

3. Két thuc kiém tra phai c6 Bién ban va két luan rd rang bing vin ban,
trrdmg hop co sai pham phai ghi 18 céc sai pham, trach nhiém ciia ¢4 nhan, tap thé
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ody ra sai pham, c6 bién phép xir Iy thoa déng hodc d& nghi cdc cip c6 tham quyén
xtt ly theo cac quy dinh cua phap luét.

4. Qua kiém tra phai tao dugc nhimg két qua tich cyc trong quan 1y nha nude,
chi dao, diéu hanh, ky cwong, ky luat hanh chinh.

5. Ung dung céng nghé thong tin lién thong trong viéc theo ddi, dén dbe,
kiém tra.

Piéu 37. Pham vi va ddi twgng kiém tra

1. Pham vi: Cuc ¢6 trach nhiém kiém tra viéc thi hanh cic vin ban cla cip
trén va ctia Cuc ban hanh, trong do ¢6 quy dinh nhiing nhiém vu, céng viéc ma Cuc
va cac don vi thudc Cuc cé trach nhiém thuc hién.

2. Pbi tuong: Cac don vi, ¢4 nhan thude Cuc.

3. Viéc kiém tra ddi voi cac co quan thude cac Bo, nganh khac, Uy ban nhan
dan céc cap trong viéc thi hanh cic van ban thude cdc Iinh vue quan ly cia Cuc
hodc cac van dé c6 lién quan duoc tién hanh theo cac quy dinh ciia phap luat.

Piéu 38. Thim quyén kiém tra

1. Cuc trudng kiém tra toan dién viée thi hanh c4c vin ban quy pham phép
ludt va cac vin ban cia co quan Cé:lp trén va moi hoat dong cuia cac don vi thuge Cuc
trong pham vi chirc nang, nhiém vu va quyén han cta Cyc theo quy dinh.

2. Cac Phé Cuc trudng theo ddi, kiém tra hoat déng ctia cac don vi, linh vuce
chuyén mén duoc phédn cong, Uy quyén phu trach va thuc hién cac nhiém vu kiém
tra do Cuc truéng phan cong, Gy quyén.

3. Tha trudng cc don vi ¢6 trach nhiém theo d&i, don déc, kiém tra vige thuc
hién cac van ban trong pham vi chirc néng, nhiém vu, quyén han quy dinh va kiém
tra viéc thuc hién cic cdng vide do Lanh dao Cuc uy quyén hodc giao chi tri.

4. Truéng phong Phap ché va Chinh sach cé trach nhiém tham muu cho Lanh
dao Cuc vé kiém tra viéc thuc hién van ban quy pham phép luat quy dinh tai khoin
| Pidu nay, bdo cdo Lanh dao Cuc phu trach linh vyc trude khi bao cao Cuc trudng.

5. Chanh Vin phong gitip Cuc trudng, cdc Phd Cuc trudng theo dai, don doc,
kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu cia cac don vi thuge Cuc va chit d@éng bdo céo
két qua thuong xuyén, theo yéu cAu, quy dinh khi giao nhiém vu hodc bao cao tai
Hoi nghi giao ban dinh ky theo quy dinh.

Diéu 39. Nji dung, hinh thirc kiém tra

1. Noi dung

Viéc tb chirc thi hanh céc vin ban (bao gdm vin ban quan 1y, diéu hanh va
cAc van ban quy pham phap luat); viée trién khai thuc hién nhiém vu do Chinh phu,
Thi tuéng Chinh phu, Lanh dao B4Lanh dao B, Cuc trudmg, Lanh dao Cuc giao;
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xéc dinh ro trach nhiém cua don vi, c4 nhén lién quan.

2. Hinh thic

a) Théng qua Hé théng theo d&i viéc thuc hién cac nhiém vu va PhAn mém
quan 1y vén ban cua B KH&CN;

b) Pon vi ty kiém tra:

Thu trudng cac don vi thudc Cuc cé trach nhiém thuéng xuyén t chic tu
kiém tra viéc thi hanh cac van ban, cong viéc dugc giao tai don vi, phat hién cac
vudng méac va bdo cdo Lanh dao Cuc, dé nghi cac don vi phoi hop thue hién va dé
xuét bién phap xir Iy kip thoi.

¢) Cuc tién hanh kiém tra

- Lanh dao Cuc, lanh dao cac don vi thude Cuc va cac cong chirc duoge giao
nhiém vu kiém tra tién hanh lam viéc truc tiép tai don vi cén kiém tra dé nim tinh
hinh;

- Lanh dao Cuc yéu cau cic don vi bdo cdo bang viin ban vé tinh hinh va két
qua thue hién cac védn ban, cong viée dugce giao,

- Cuc trudong uy quyén qcho Thi truéng don vi thude Cuc chu tri viée kiém
tra hodc thanh lap cac doan kiém tra viéc thi hanh céc védn ban trong timg linh vuc
hodc cong viée can tip trung chi dao trong timg thdi ky. Pon vi chi tri phdi hop véi
cac don vi co6 lién quan xay dung de cuong kiém tra, trinh Lanh dao Cuc phé duyét
va trién khai thyc hién;

- Kiém tra théng qua bdo céo dot xuat hodc dinh ky cua cac don vi; t6 chirc
hoi nghi so két, tong két viéc thuc hién chuong trinh, du 4n 1ém;

- Hinh thc khac do Cuc trudng quyét dinh.

Piéu 40. Bio cdo két qua kiém tra

1. Cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi két thiic kiém tra, Doan kiém tra phai
béo cao Lanh dao Cuc két qua kiém tra. Bao cao phai néu ré noi dung kiém tra,
d4nh gia nhimg mat dugc va chua duoc, nhitng sai pham ciing bién phap khac phuc
va kién nghj hinh thire xr Iy (néu cd).

2. Noi dung béo cdo bao gdm céc van dé sau dy:

a) Cin ctt tién hanh kiém tra;

b) Thoi gian, dia diém, ké hoach kiém tra;

¢) Thanh phan tham gia kiém tra;

d) Noi dung kiém tra;

e) Két qua dat duoc va nhiing sai pham, yéu kém con ton tai. Truong hop
chua thue hién hoac thuc hién khong dung nhiém vu dugc giao phai xac dinh ro tinh
chit, mirc do, nguyén nhén, trach nhi€m ctla cac don vi trong viéc chua thuc hién
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hoiic thue hién khéng ding, khong day di nhiém vu duoc giao;

g) Y kién ctia cac don vi tham gia kiém tra va d& xudt ctia Poan kiém tra vé
bién phap xur ly vi pham (néu co).

3. Kién nghi cua don vi duoc kiém tra:

a) Can cr két ludn cua Lanh dao Cuc, Trudng doan kiém tra tham muu thong
bao két qua kiém tra g céc co quan, don vi thude Cuc duoc kiém tra va cac don
vi ¢6 lién quan trong Cuc. Néu phét hién cé sai pham thi xtr ly theo thim quyén
hodc kién nghi cip c6 tham quyén xir 1y;

b) Doéan kiém tra c6 trach nhiém theo déi viéc xir Iy sau khi kiém tra, yéu cau
don vi duge kiém tra khic phuc sai pham theo quyét dinh cia cp cé thdm quyén,
béo céo két qua khéc phuc sau kiém tra v&i Lanh dao Bo.

4. Pinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, 1 ndm, céc don vi thude Cuc
gt bao cdo tinh hinh, két qué thue hién cac nhiém vu duoc Lanh dao Cuc giao theo
thdm quyén théng qua Vin phong.

5. Trude ngay 30 hing thang, quy va ngay 30 thang 12 hing nim, Vin phong
tong hop chung, xdy dung bdo cdo vé tinh hinh, két qua viéc thi hanh cac nhiém vu
duogc Lanh dao Cuc giao.

Chuwong VIII
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Diéu 41. Pi cong tac trong nude

1. Khi Cuc truémg, Lanh dao Cuc di cdng tac, cac don vi phal chuin bi tai
liéu va céc diéu kién phuc vu dé chuyén di cong tac dat hiéu qua.

2. Thii trudmg don vi chi tri phai ¢6 chuong trinh, ké hoach di cong téc ghi
ro ndi dung, thoi gian; bao cdo Lanh dao Cuc.

3. CCVC&NLD cua cac don vi di cong tac do Thu truéng don vi cu, cac
trudmg hop dét xuit do Lanh dao Cuc quyét dinh.

4. Pon vi chu tri phéi hop véi Van phong chudn bi lich trinh céng tac, chuong
trinh sy kién, tham ludn, danh sach dai biéu, bdo cao tém tit noi dung cong tac theo
yéu cau ctia Lanh dao Cuc.

5. Tham gia doan coéng tac lién nganh:

a) Can cir chic nang, nhiém wvu, thanh phin duoc yéu cau, Cuc ci
CCVC&NLD tham gia cac doan cbng tac cua Nha nudc, cic doan cong tac lién
nganh. CCVC&NLD tham gia doan cong téc lién nganh phai chuan bi nhitng van
dé lién quan dén chuong trinh cong tic ctia dodn theo chirc ning;

b) Khi két thic chuong trinh céng tic, cham nhit sau 05 ngay lam viéc,
CCVC&NLD tham gia doan phai bio céo bing van ban gl Thu trudng don vi di
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cir di cong téc vé két qua chuong trinh céng tac, nhimng van dé co lién quan khi lam
viéc v6i doan, két ludn cua truong doan.

6. Lanh dao Cuc td chitc doan di cong tic dia phuong, co so:

a) Khi c¢6 chu truong cta Lanh dao Cuc, don vi chu tri phéi hop véi Van
phong lién hé véi co so dé théng nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc, trinh truong
doan;

b) Sau khi chuong trinh, Kké hoach duogc duyét, don vi chu tri théng bao cho
don vi lién quan dé chuan bi;

c¢) Thu truong cac don vi cir can bo tham gia doan cong tac theo chi dao cua
Lanh dao Cuc, déng thoi dam béo yéu céu quy dinh tai diém a khoan 5 Diéu nay;

d) C4c bdo céo va tai liéu cin duge chuén bi xong trude ngay di cong tic, bio
céo Lanh dao Cucm, déng thoi gt cho cédc co quan, don vi lién quan;

d) Pon vi chu tri phéi hop véi don vi co s trién khai cong viée theo chuong
trinh, ké hoach dé théng nhét, xtr Iy cac tinh hudng phat sinh, trinh xin ¥ kién Lanh
dao Cuc khi virot qué thdm quyén. Nai dung 1am viée phai chudn bi xong trude ngay
lam viéc va bao dam yéu cau ctia Lanh dao Cuc;

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam viéc, don vi chu tri phéi
hop véi don vi co s¢ du thao bao cao/thong bao vé két qua lam viée, y kién két luan
cua Lanh dao Cuc, trinh Lanh dao Bé phé duyét trude khi ky ban hanh (néu can).
Vin phong chiu trach nhiém kiém tra, dén doc viéc thuc hién théng bdo két luan
cua Lanh dao Cuc;

g) Vian phong dam bdo kinh phi cho doan cong tac cia Cuc di cong tdc co s&
theo quy dinh.

7. Céc doan cong tac khac do Cuc cir

a) Thi truéng don vi khi cir can bd di cong téc phai dam bao diing thanh phan
lién quan dén ndi dung, chwong trinh céng téc; néu thoi gian cong tac tir 02 ngay
lam viéc trds 1én, phai bé tri nguoi thay thé giai quyét cong viéc thuong xuyén;

b) Poan duoc cir di cong tac tai co s¢ phai chuén bi ké hoach, chuong trinh,
noi dung, bao cao Lanh dao Cuc va thong bao cho co s¢ trudc khi dén lam viéc:

- Poan cbng téc tir 02 ngudi trér 1én duge co quan bd tri xe di chung dé tiét
kiém kinh phi;

- Khéng bd tri két hop chuong trinh tham quan du lich, nghi mat, nghi duong
trong thoi gian cong tac;

- Poan cong tc tai co sd chi lam viéc va giai quyét nhimg véan dé ding noi
dung, churong trinh di thong bao va dung thdm quyén cua doan, dong thoi ghi nhan
day du nhimg kién nghi clia co s& c6 lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia Cuc;

- Trong thoi han 03 ngay lam viéc, sau khi di cong tac vé, trudng doan cong
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tac phai c6 béo céo bing van ban véi Tha truéng don vi dd ctr di cdng tac va Lanh
dao Cuc vé két qua, nhitng kién nghi clia co s& ¢6 lién quan dén chic ning, nhiém
vu ctia Cuc, dé xuft giai phép t6 chirc thuc hién nhimg kién nghi do.

Dicu 42. Di cong tic nuwde ngoai

1. Viéc td chire di cdng tdc nude ngoai cuia Cuc thuce hién nghiém theo céc
quy dinh ciia Nha nuée, Quy ché quan ly hoat dong doi ngoai ctia B§ KH&CN va
cua Cuc.

2. Cuc truéng xem xét, quyét dinh ké hoach, chuong trinh hop tic quéc té
héng nam, céc doan di nudc ngoai cong tac. Phong Hop tac qubc té 1a dau mbi ticp
nhan, thdm dinh hé so trinh Cuc truéng xem xét dé trinh Lanh dao B phé duyét
chi truong ¢t doan di nudc ngoai cong téac theo quy dinh. Quy trinh va tha tuc cir
doan duoc thuc hién theo quy dinh vé hop tic qudc té ctia Bo KH&CN va céc quy
dinh khac c6 lién quan.

3. Tréach nhiém cua Phong Hop tac quéc té:

a) Doan ra c6 su tham gia cua Lanh dao Cuc: Truc tiép xit 1y cac thi tuc vé
ho chiéu, céng ham, thi thuc theo quy dinh; cung cap thong tin vé cac quy dinh ctia
Nha nude, cua nude ngoai va cac vén d& c6 lién quan dén chuong trinh céng tac;
lién hé véi cdc co quan clia nurde ngoai va cac co quan cua Viét Nam ¢ nuoc ngoai
(nu c6) d& phéi hop chuan bi cho chuyén cong tac, néu céan; cha tri, phbi hop véi
cac don vi lién quan chuén bi ndi dung; chu tri thyc hién cac thl tuc 1dp du toan,
tam Ung, thanh toan, quyét toén;

b) Poan ra khac (cap thu trudng don vi thude Cuc tré xudng): Huéng dan thu
tuc v& hd chidu, cong ham, thi thuc theo quy dinh; phdi hop chuén bi ndi dung, néu
can; chul tri 1&p dy todn; huéng dan thi tuc tam (mg, thanh todn, quyét toan.

4. Trach nhiém cia Truéng doan:

a) T6 chirc thuc hién néi dung chuong trinh va moi hoat dong cia doan &
nudce ngoai theo diing chuong trinh dé duyét; tuan tha quy dinh caa Dang, phéap ludt
Viét Nam va phap ludt cua nudc s tai trong thai gian cong tac & nude ngoai;

b) Sau khi két thic chuong trinh céng tac, trong thoi han 05 ngay lam viéc,
phai co bao cao bang van ban gui Lanh dao Cyc, va c4c don vi: Phong T chirc can
bd, Phong Hop téc quéc t& va don vi cé lién quan dé theo ddi. Bao cdo trinh bay
day du, chi tiét vé céc hoat dong cia doan trong thoi gian & nude ngoai, céc thu
hoach va kién nghi. Trudong hop doan chi 6 mét can bg, can b do co trach nhiém
thuc hién ding cdc quy dinh hién hanh ctia Nha nudce va chiu trach nhiém veé céc
hoat dong ctia minh.

Diéu 43. Tiép khach trong nuéc
1. Céc cudc tiép va lam viéc chinh thirc theo chuong trinh ctia Lanh dao Cuc
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a) Vin phong c6 trach nhiém b tri chuong trinh dé Lanh dao Cuc tiép khach
la Lanh dao Pang va Nha nudce, Lanh dao cac B, co quan ngang B, co quan thudc
Chinh phu, Lanh dao Tinh uy, Uy ban nhén dén cép tinh, Lanh dao céc té chirc
chinh tri - x& hdi & Trung wong va cac chitc danh trong durong, cac dodn dai biéu
va khach moi theo chuong trinh ctia Lanh dao Cuc;

b) Khi ¢ ké hoach 1am viéc véi khach, Van phong phdi hop véi céc don vi
c6 lién quan théng nhét véi co quan khéch vé néi dung chi tiét ké hoach chudn bj
dé béo cdo Lanh dao Cuc. Sau khi ké hoach dwgc phé duyét, Vin phong théng bao
cac don vi dugc phan cong chudn bi; moi céc don vj lién quan tham du; kiém tra
d6n dbc va chiu trach nhiém vé cOng tac chuén bi; t6 chic viéc dén khach; ghi danh
séch dai biéu; phat tai ligu; ghi bién ban budi lam viée.

2. Pbi véi cic cudce tiép x3 giao, tham va lam viée cuia ctia cac Co quan, Vin
phong c6 trach nhiém phéi hop v6i cac don vi c6 lién quan bé tri chuong trinh va
chi tri céng tac phuc vu theo yéu cau ctia Lanh dao Cuc, pht hop v6i quy dinh ciia
phép ludt va cic quy ché, quy dinh cta Cuc.

3. Thu trudong céc d(m vi chju trach nhiém t6 chirc tiép va lam viéc voi cac
co quan, don vi ngang cap v& cac ndi dung thude thim quyén glal quyet cua dcfn v,
hoac theo yéu cau cia Lanh dao Cuc. Trong qué trinh giai quyét cong viée, néu noi
dung c6 lién quan dén don vi khéc thi c6 thé moi hop hogc truc tiép xin ¥ kién don
vi 6 lién quan; nhiing ndi dung vuot qua thdm quyén giai quyét cua don vi, Thu
truong don vi phai truc tiép béo céo va xin y kién Lanh dao Cuc.

Diéu 44. Tiép khich nwéc ngoai

1. Péi véi cée doan khach quéc t& dén theo chuong trinh don tiép cia Bo va
c6 ndi dung lam viée truc tiép v6i Cuc, Phong Hop tac qudc té cd trach nhiém lién
hé v&i co quan dé nghi tiép dé bd tri nghi thire, chuong trinh tiép; bo cao Lanh dao
Cuc duoc phan cong tiép khach it nhat 01 ngay lam viée trude khi tiép.

2. Céc cude don, tiép va lam viéc chinh thirc véi cac doan khach nude ngoai
theo 101 moi cia Cuc treéng hodc theo dén ghi cuia khéch da duoe Cuc trrdng dong
¥, céc cude tiép xa giao cua Lanh dao Cuc dén lam viée theo ké hoach va chuong
trinh duoc thue hién theo Quy ché quan 1y hoat déng doi ngoai chia Cuc.

3. Thua truong cac don vi thuge Cuc td chitc tiép va lam viéc voi khach nudc
ngoai theo uy quyén ctia Lanh dao Cuc phai tudn thi cac quy dinh cta phap luat va
quy dinh tai Quy ché quéan 1y hoat déng déi ngoai ciia Cuc.

Pidu 45. Tiép cong din

Cuc trudong va Thua trudng cic don vi thuce hién viéc tiép cong dan theo Quy
ché tiép cong dan cua Cuc.'

U Buge ban hanh kém theo Quyét dinh s 905/QD-SHTT ngay 29/11/2024 clia Cyc truéng Cuc SHTT.
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Chwong IX
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN

Piéu 46. Phé Cuc truwdng bio cdo Cuc truéng

1. Tinh hinh thuc hién céc cong viéc thude linh vue duge phéan cong phu
trdch, nhiing viéc vugt qua thdm quyén giai quyét va nhiing viéc can xin ¥ kién Cuc
truong.

2. N6i dung va két qua céc hdi nghi, cude hop khi duge Cuc trudng ty quyén
tham du hodc chi dao cac hoi nghi do.

3. Két qua 1am viéc va nhimg kién nghj ddi voi Cuc cla cic co quan thude
cac B, nganh, dia phuong va dbi tac khac khi dugc cir tham gia céc doan cong tac
& trong nudce cling nhu nudc ngoal.

4. Két qua giai quyét nhitng nhiém vu khac do Cuc trudng giao.

Piéu 47. Cic don vi thuje Cuc thwe hién cong tic thong tin, bdo cdo

1. T4 chirc hé théng théng tin ndi bd dé nam duge tinh hinh chii yéu dién ra
héng ngay trong linh vyc ma don vi duge phan cdng phy trich; thyc hién day da
ché dd thoéng tin bdo cdo Lanh dao Cuc theo quy dinh cta Cuc.

2. Béo céo dinh ky (thang, quy, 6 thang, ndm) tong hop vé tinh hinh quan Iy
theo chirc ning va nhiém vu duge giao, cai cach hanh chinh, phong chéng tham
nhiing va cac ndi dung cén thiét khac; bdo cdo chuyén dé va bdo co dot xuat theo
yéu cau cua Lanh dao Cuc. N&i dung bdo cdo phai phan anh tinh hinh thuc hién va
xdy dung chuong trinh c¢éng tac dinh ky cua Cuc.

Cic bdo cédo dinh ky dugc thuc hién theo quy dinh sau:

a) Bdo cdo thang: Céc don vi giri dén Vin phong Cuc chdm nhit vao ngdy 17
hang thang;

b) B4o cao quy: Cac don vi giri dén Van phong B6 chdm nhat vao ngay 17
cua thang thir hai trong quy;

¢) Bao cdo so két sau thang ddu nam: Cac don vi gui dén Van phong Cuc
cham nhét vao ngay 10 thang 6 hing nam;

d) Bao cdo téng két ndm: Cac don vi t giri dén Vin phong Cuc cham nhét vao
ngay 15 thang 12 hing nam. Cac don vi ¢6 bao céo cip nhit, bo sung két qua cong
tac theo hudng din, théng bao cu thé cha Vin phong Cuc.

3. Pbi v6i viée thue hién chi dao cua Bo truong, Thu trudng (tai céc cude
hop, cong van, phiéu trinh, v.v.) chura c6 thoi han cu thé, Thi truéng cac don vi can
khén truong thuc hién dé bao cdo Lanh dao Cuc trude khi béo cdo Bo truong, Thir
trudng trong vong 07 ngay lam viée ké tir ngdy nhén dugc chi dao.

4. Béo céo dot xuit: Bao cdo chuyén & theo yéu cau quan ly diéu hanh, bao
cdo ddt xuét theo yéu cu ctia Lanh dao Bg, Linh dao Cuc, béo cdo theo yéu ciu
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ctia cAc co quan quan ly nha nude cé lién quan va cap trén, cac don vi thie hién bo
cdo theo diing y&u cau vé cic ndi dung va thoi han bdo cdo (d6i véi nhitng yéu ciu
bdo cdo khong néu thdi han bdo céo thi thoi han bao cdo la 10 ngay lam vide ké tir
ngay don vi nhan dugc yéu céu).

5. Cac don vi c’[uac giao bao cdo sb liéu, chi tiéu thude linh vuc theo quy dinh
lién quan gm bao cdo vé Vin phong dé béo céo trén Hé thong theo doi va danh gla
céc chi sb phat trién nganh Khoa hoc va Céng nghé chim nhét vio ngay 18 hang
thang dé tong hop, bdo cdo, phuc vu céc ky hop ciia Lanh dao Bd. Ky chét sb ligu
tinh tir ngay 15 thang trudc dén ngay 14 cia thang béo céo sb lidu.

6. Phdi hop véi Trung tam Théng tin s& hitu céng nghiép cip nhét trén Cong
théng tin dién tir cia Cuc cac loai b4o cdo, théng tin chi dao diéu hanh, cac chuong
trinh cong tic va thong tin vé hoat déng ctia don vi, cac vin ban quy pham phap
luét do don vi minh chu tri soan thao da dugc ban hanh, trir cac ndi dung thudc danh
muc bi mat nha nude.

7. Van phong, Trung tdm Thong tin s¢ hiru cong nghiép co trach nhiém theo
ddi, dé xuat va bao cdo Lanh dao Cuc nhing van dé cin xir Iy qua phan anh cta béo
chi, du luan xa héi lién quan dén chiic nang, nhiém vu va hoat dong cuia Cuc.

8. Phong Hop tac qudc té c6 trach nhiém nghién ciru, khai théc théng tin,
kinh nghiém qudc té lién quan téi cac linh vuc quan Iy nha nude cua Cuc dé gui
Lanh dao Cuyc va cac don vi trong Cuc.

Diéu 48. Nhiém vu ciia Vin phong

1. Chuén bj béo cdo tdng hop hing thang, quy, 6 thang, ndm vé tinh hinh thuc
hién quan ly nha nude cua Cuc.

2. Téng hop va xdy dung bio cdo cong téc ciia Cuc dé giri B va cac co quan
nha nudce cép trén.

3. Huéng dan, kiém tra, theo ddi, don ddc cac don vi thuc hién nghiém tic
ché @6 théng tin, bio cdo va t6 chire khai théc théng tin phuc vu sir chi dao didu
hanh cta Lanh dao Cuc.

4. Phéi hop, trao doi théng tin véi Vin phong Bé va cdc co quan vé céac vén
dé thuéc pham vi quan 1y cta Cuc.

Diéu 49. Cung cip théng tin vé hoat ddng ciia cac don vi thue Cuc

Thu truéng céc don vi thude Cuc co trach nhiém théng béo bang nhimg hinh
thirc thich hop, thuén tién dé¢ CCVC&NLP ném bét duoc nhimg théng tin sau dy:

1. Cht truong chinh séch cia Pang, Nha nuéc, Bo va cua Cuc lién quan dén
cong viéc cua don vi va cua Cuc.

2. Chuong trinh cong tac ctia Cuc va cia don vi, kinh phi hoat dong va quyét
toan kinh phi hang nim (theo quy dinh vé cong khai tai chinh).
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3. Tuyén dung, dio tao, boi dudng, khen thuong, ky ludt, nang bac lwong,
nang ngach va bo nhiém CCVC&NLD.

4. Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, té céo trong don vi.

5. Noi quy, quy ché lam viéc ctia Cuc va ctia don vi.

6. Cac van dé khéc theo quy dinh.

Pidu 50. Cung céip thong tin vé hoat dong ciia Cuc cho cdc co quan, t6
chirc, ca nhian

Viéc phat ngén va cung cép thong tin vé hoat déng ciia Cuc dugc thuc hién
theo Quy ché Phat ngdn va cung cap théng tin cho bdo chi® va Quy ché Quan 1y
Céng thong tin dién tix ctia Cyc.?

Piéu 51. Ung dung cong nghé thong tin, chuyén doi s6 phuc vu cong tic
quén 1y, diéu hanh va hoat dgng chuyén mén, nghiép vu ciia Cuc

1. Cac don vi truc thudc Cuc tdng cudng Ung dung cong nghé thong tin,
chuyén déi so trong cong tic quén Ly, diéu hanh va hoat déng chuyén mén, nghiép
vu cua Cuc va cia don vi; ting cuong hiéu qua va chét lrong cung cip dich vu céng
truc tuyén; dam bao an toan thong tin mang cho céc hé théng thong tin theo quy
dinh; tich cuc st dung Phin mém quan 1y van ban va e-mail cong vu, céc phin mém
tmg dung khac do B KH&CN va Cuc xdy dung nhim dam bao lién théng, nang
cao hiéu Iuc, hiéu qué quan ly hanh chinh nha nuée cta Cuc, B§; dam béo tién do
xir Iy van ban va hd so cong viéc tai moi thoi diém, gan véi trach nhiém ctia timg
don vi va timg CCVC&NLD; théng nhét quan 1y, theo ddi viéc thuc hién chuong
trinh ¢ong tac, cac nhiém vu cia cac don vi duge Lanh dao Cuc giao cho cac don
vi qua hé thng cong nghé thdng tin truc tuyén; tang cudng Umg dung cong nghé
thong tin trong viée trao ddi théng tin nghiép vu, bao c4o chuyén mén gitra Cuc voi
cdc co quan thuge B, nganh, dia phuong nhim dam bao lién théng théng tin gitra
Cuc véi cdc co quan thude cac By, nganh, dia phuong; tang cuong td chirc hoi nghi
trire tuyén dé tiét kiém thoi gian va kinh phi.

2. Céc vin ban dudi day phai duge dang trén Cong thong tin dién tir ctia Cuc:

a) Van ban quy pham phap luat ma Cuc dugc giao chu tri soan thao hoac
thude linh vuc quan ly nha nudce cua Cuc;

b) Céc ndi quy, quy ché va vin ban hanh chinh, bao céo cac loai, biéu mau va
van ban khac cua Cuc.

3. Thuc hién ché dé trao ddi thong tin trén Hé thong van ban diéu hanh ctia
B6 theo quy dinh. Thuong xuyén theo doi théng tin trén He théng van ban diéu
hanh dé kip thoi nhén van ban chi dao didu hanh va cdc théng tin do Cuc, B giri

2 Ban hanh theo Quyét dinh s 4582/QD-SHTT ngiy 15/10/2021 ciia Cuc trréng Cuc SO hitu tri tug.
3 Ban hanh theo Quyét dinh s6 1033/QD-SHTT ngay 14/3/2019 cia Cue truong Cuc S& hiru tri tug,



dé quan triét va thuc hién.

4. Str dung chung Heé théng theo ddi1 viéc thuc hién cac nhiém vu cua Bo
KH&CN theo quy dinh. Cén cir tién d6 va thoi han thuc hién nhiém vu ciia don vi,
Thi trudng céc co quan, don vi thudée Cuc phai giri théng tin trude thir Nam héang
tudn dé Van phong cip nhat tinh hinh, két qua thuc hién 1én hé thong.

5. Cac don vi thudce Cuc ¢ trach nhiém xu ly, tra 1oi kién nghi cta cac don
vi, co quan, dia phuong, t6 chitc, cd nhan truc tuyén qua Hé thong truc tuyén theo
chtrc niang, nhiém vu; thuc hién tra loi kién nghi theo quy trinh huwéng dan ctia Vian
phong; tich cuc tham gia cac buoi L& chao co hing thang ctia Bo KH&CN.

6. Viéc cap nhat thong tin trén Céng thong tin dién tir cua Cuc dugce thue hién
theo Quy ché Quén ly Cong théng tin dién tir ctia Cuc.*

7. Khong duogc dang tin, trao d6i vin ban, thong tin thudc ché d6 mat trén cac
Hé thdng thong tin dién t, phai thuc hién ding theo céc quy dinh ciia Nha nude vé
bao vé bi mat nha nudec.

Chwong X
VAN HOA CONG SO

Piéu 52. Quy dinh chung tai cong s&

1. Vé trang phuc cong so

a) Khi thuce hién nhiém vu, CCVC&NLD phai an mac gon gang, pht hop véi
hoat dong cua cong so;

~ b)CCVC&NLD duge trang bi dong phuc dé thuc hién nhiém vu phai méc
dong phuc trong thoi gian lam vige, thue thi nhiém vu, cdng vu theo quy dinh;

c) L& phuc cua CCVC&I:\]LB 1a trang phuc chinh thitc trong nhitng budi &,
cudc hop trong the, cac cudc tiep khé.f:h nudc ng‘oz‘ii. ]:,é phuc ctiia nam la: Complet,
40 so mi, cravat. Lé phuc cua nit 1a: Ao dai truyén thong, bd complet;

d) CCVC&NLD phai deo thé CCVC&NLP khi thyc hién nhiém vu (néu c6).

2. Giao tiép va tng xir

Trong giao tiép va img xir, CCVC&NLD phai c6 thai dg lich sy, ton trong,
cu thé nhu sau:

a) Trrong giao tiép va ing i{fl voi Nhan déin), C‘CVC&NLB phai nha nhér}, Iéng
nghe y kién, giai thich, huéng dan r6 rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai
quyét cong viéc;

b) Trong giao tiép va ng x1r v&i dong nghiép, CCVC&NLD phai ¢é thai dé
trung thuc, than thién, hop tac, gift gin doan két ndi bé trong don vi va toan co quan;

4 Ban hanh theo Quyét dinh s 1033/QD-SHTT ngay 14/3/2019 ciia Cuc truéng Cuc S& hiru tri tug.
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¢) Khi giao tiép qua dién thoai, CCVC&NLD phai xung tén, co quan, don vi
noi cong tac; trao dbi ngfm gon, tap trung vao ndi dung cdng vigc, khong st dung
dién thoai co quan vao viéc riéng.

3. Bai tri cong s&

a) Tai tru s& lam viéc cta cac don vi thude B, thuc hién treo khéu hiéu “LAM
GUONG - KY CUONG - TRONG TAM - BUT PHA” dé toan thé CCVC&NLD
trong don vi ¢6 y thirc ty nhic nhé ban thin tu dudng, rén luyén va phén dau hoan
thanh cdc muc tiéu va nhiém vu dugc giao;

b) Phong lam viée phai ¢6 bién tén ghi rd tén don vi; ho va tén, chirc danh
Lanh dao don vi. BS tri ban, ghé, cic phuong tién trong phong lam viéc ctia timg
ca nhan phai gon gang, ngin nép, dam bao my quan chung;

c) CCVC&NLD céc don vi ¢é trach nhiém gilr gin v€ sinh co quan, dam bao
mai trueong lam viée sach s&, gon gang, ngan nap;

d) Van phong c6 trach nhiém dam bao dﬁy du phuong tién lam viée, trang
thiét bi vin phong, co s& vt chit cho CCVC&NLP khéi co quan Cuc lam viée theo
quy dinh. P4i véi cac thiét bi van phong khéng con st dung duoc, cac don vi cé
trach nhiém giao tra Vian phong dé t6 chirc thanh 1y, tiéu hiy theo quy dinh;

d) Hang ngay, c4c don vi cuia khdi co quan Cuc phai t6 chirc quet don, sép
x&p phong lam vige, kiém tra an toan dién va céc diéu kién khac. Trong truong hop
¢6 hu hong, mat an toan thi bdo ngay cho Vin phong dé kiém tra, sira chita.

4. Thoi gian lam viéc

a) CCVC&NLD c6 trach nhiém tuan thi quy dinh v& thei gian lam viée theo
quy dinh ctia Nha nudc;

b) Ngoai thoi gian lam viée theo quy dinh ctia Nha nude, CCVC&NLD khbi
co quan tai tru s& Cuc ¢6 nhu cau lam viée ngoai gio hodc phai lam viée vao ngay
thir Bay, Chu Nhét, ngay 1€ phai théng bao cho Vin phong;

c¢) Khi lam viéc ngoai gior hanh chinh, CCVC&NLD khdi co quan tai tru s&v
Cuc phai chap hanh cac quy dinh vé trét tu, vé sinh, st dung tai san cong ding quy
dinh. Vin phong cé trach nhiém bao dam an toan co quan, khong cho phép nhiing
ngudi khong cé phéan sy vao tru s lam viéc cua co quan Cuc.

5. Cac don vi thudc Cuc tham gia nghi thirc chao c& va hat Québc ca vao sang
ngay dau tién di lam cia thang.

6. Trudc ngay 10 thang 01 hing nam, cac don vi thude Bo xay dung va ban
hanh K& hoach cu thé héa gi4 tri ¢t 161 ctia BO 14 “Tién phong, Sang tao, Dot pha,
Trung diing, Nghia tinh” va phuong cham hanh dong cua linh vire s¢ hitu tri tué va
nganh Khoa hgc va Céng nghé cua nam do.
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o Ch wong X1 )
XU LY VI PHAM, KHEN THUONG VA TO CHUC THUC HIEN

Piéu 53. Xir Iy vi pham

1. CCVC&NLD vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay thi tiy theo tinh chat,
mirc d¢ vi pham phai chiu hinh thirc ky luat theo quy dinh coa phap luét, trong do
c6 cac hinh thire ky luft cu thé nhu sau:

a) Khién tréch;

b) Canh cao;

c¢) Ha béc luong;

d) Cach chuc;

d) Giang chiic;

e) Bai nhiém;

g) Budc thdi viéc.

2. Céc hinh thire ky luat theo quy dinh ‘tai khoan 1 Diéu nay duoc ap dung
theo quy dinh ctia phap luat vé x1 ly ky luat doi voi CCVC&NLD.

3. Tinh chét va mirc dé vi pham ctia CCVC&NLD duge xem xét khi binh xét
thi dua, khen thudng ctia ca nhin, don vi.

4. Truong hgp CCVC&NLDP vi pham céc quy dinh t‘ai Quy ché nay ma gay
thiét hai vét chéat cho to ffht'rc, cé nhén lién quan ‘thi phai boi thuong thiét hai theo
quy dinh cua phap luat vé trach nhiém vat chat doi voi CCVC&NLD.

Diéu 54. Khen thwing

Yié_c thyuc hién quy dinh tai Quy ché nay ctia CCVC&NLD dugc xem xét khi
binh bau thi dua, khen thudng cta ca nhan, don vi va la mot trong nhimg tiéu chi
dé xem x¢ét nang bac lwong, la diéu kién dé dugc cir thi nang ngach céng chirc.

Diéu 55. T chitc thue hién

1. Vin phong té' chtic pho bién, theo doi, don dbc, nhac nhd, tong hop tinh
hinh thue hién Quy ché lam viéc cta Cuc, bao cao Lanh dao Cuc.

2. Thi trudng cée don vi ¢6 trach nhiém phd bién, quén triét va thuc hién
nghiém tic Quy che lam viéc cua Cuc tai don vi minh.

3. Cin cir vao Quy ché nay, cé(f don vi truc thudc Cuc xdy dung va ban hanh
Quy cheé lam viéc cua don vi minh, néu can.

4. CCVC&NLD thuée Cuc co trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché lam %
viéc nay. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac don vi, ca nhan kip thoi r:
phén 4nh vé Vian phong dé tong hop, bdo cdo Cuc trudng quyét dinh bd sung, sia dﬁl(/:“‘ﬂ g
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