BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KHOA HQOC GIAO DUC VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
Cua Vién Khoa hoc Gido duc Viét Nam

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 373/0D-VKHGDVN ngay 28 thang 8 nam 2018
cua Vién truong Viéen Khoa hoc Gido duc Viét Nam)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc, ché do l1am viéc, trach nhiém
cong tac, quan hé cong tac, cach thirc va quy trinh giai quyéet cong viéc ctua Vign
Khoa hoc Giédo duc Viét Nam (sau day goi tat 1a Vién).

2. Quy ché nay ap dung d6i véi lanh dao Vién, lanh dao cac don vi, cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong cac don vi thudc, truc thuoc Vién.,

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. Vién lam viéc theo ché d6 tha truong, dam bao nguyén tic tap trung dan
chua, phét huy trach nhiém caa nguoi dung dau, tuan tha nguyén tac cong khai,
minh bach, hiéu qua trong moi hoat dong, chiu su diéu chinh cua céac quy dinh
phap luat hién hanh va cua Quy ché nay. Cong chtc, vién chac va nguoi lao dong
thuoc Vién giai. quyét céng viéc bao dam dung quy trinh, tha tuc, pham vi nhiém
vy va tham quyén duoc giao.

2. Trong phan c¢ong cong viéc, mdi cong viéc chi giao cho mot don vi, ca
nhan cha tri giai quyét va chiu trach nhiém chinh. Nguoi ding dau don vi hoic ca
nhén duoc giao nhiém vy chiu trach nhiém chinh vé chat luong, tién do, két qua xur
Iy cdng viée dugc phan cong. Trong truong hop can thiét, can ctr tinh chét, yéu cau
cua tung codng viéc can sy phdi hop cua nhiéu don vi/ ¢ nhan thi Vién truéng ra
quyét dinh thanh lap nhém/ ban cdng tac cy thé.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cdng viéc phai tuan thi theo quy
dgnh cua phép luat va quy chéwlam Viéc cua Vién, trir nhitng céng viéc duoc yéu
cau giai quyet & mic do “khan”, “héa toc” s& do Vién truéng hoac Phd Vién
trudng dugc ay quyen quyet dinh.

4. Vién bao dam dan cha, cdng khai, minh bach, chat luong va hiéu qua
trong moi hoat dong; thuong xuyén thuc hién cai cach hanh chinh, don gian héa
cac tha tuc hanh chinh; xay dung méi truong lam viéc chuyén nghiép, van minh va
hién dai.

5. Bdo dam phat huy néng lyc va s¢ truong cua cong chic, vién chirc, nguoi

lao dong; dé cao su phdi hop cong tac, trao do6i thong tin trong giai quyét cong viéc
va trong moi hoat dong theo chtic nang, nhiém vy, quyén han duoc quy dinh.
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, CHUONG II '
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
CUA LANH PAO VIEN

Piéu 3. Nhitng cdng viéc can thdo lusn trong tap thé lanh dao Vién
trwéc khi Vién treéng quyet dinh

1. Nhitng cong viéc can thao luan trong tap thé 1anh dao Vién:

a) Chién luoc, ké hoach phat trién Vién; Chuong trinh, ké hoach cong tac
dai han va hang nam; K& hoach xay dung cac van ban thuoc tham quyén ban hanh
cua Vién; Tong két tinh hinh cong tac cia Vién;

b) Ké hoach tai chinh hang nam cua Vién;

¢) Co cau td chirc bo may va cong tac bo nhiém, diéu dong lanh dao cac don
vi thudc, truc thuoc Vién;

d) Céac chuong ’trinh, dy an, dé an quan trong cua Vié:,n d}rqc Bo G@éo duc va
Dao tao (sau day goi tat 1a Bo GD&DT) giao; bao cdo tong ket hang ndm ve tinh hinh
thuc hién ké hoach cia BO GD&DT va kiém diém su chi dao, di€u hanh ctia Vién;

e) Nhing van dé vé ky két va tham gia cac hoat dong qudc té, ké hoach thuc
hién cac cam két bao dam hop tac quéc té;

g) Nhitng van dé khac ma Vién trudng thiy can thiét thao luan tip thé trude
khi quyét dinh.

2. Dbi véi nhing Van dé quy dinh can thao luan tap thé nhung khong c6 diéu
kién dé thao luan tryc tiép, Vién truong chi dao xin y kién cac thanh vién trong tap
thé 1anh dao dé xem xét, quyét dinh.

Pic¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Vién truwong

1. Vién trudng chiu trdch nhiém trude Bo truong B GD&DT va phap luat vé
toan bd cac hgat dong cuia Vién theo chiic nang, nhiém vy, quyén han quy dinh tai
Quyet dinh s0 5282/Qb-BGDDT ngay 11 thadng 12 nam 2017 cta B trudng Bo
GD&DT.

2. Phan cong cong viéc cho cac Phé Vién trudng; phan cap, phan quyén cho
nguoi ding dau cac don vi thugc, truc thude Vién thuc hién nhimg cong viée cu
thé trong pham vi tham quyen cua Vién truong; chu dong phdi hop véi cac co
quan, ban, nganh, doan thé khac dé xtr i cac van dé co lién quan dén nhiém vu cta
Vién hodc cac van dé do lanh dao Bo phan cong.

3. Truc tiép chi dao, diéu hanh mot sé don vi va linh vuc cdng tac; quyét dinh
chie ning, nhiém vy, quyén han va co ciu té chirc cia cac don vi gidp Vién truong
thuc hién chiic nang, nhiém vu ctia Vién; dinh ky (hang nim) hodc dot xuat danh gia
Ph6 Vién trudng va nguoi ding dau don vi thudc, truc thudc theo quy dinh.

4. Can ctr vao diéu kién cu thé khi trién khai cong viéc, Vién truong co thé
truc tiep giai quyet mot s6 cong viéc da phan cong cho Phé Vién truong hoac dieu



chinh lai su phan céng céng tac giita cac Pho Vién truong; quyét dinh cac van dé
con co y kien khac nhau gitra cac Phé Vién truong.

5. Quan ly va to chic sir dung c6 hiéu qua cong s, tai san, phuong tién 1am
viéc va cac nguon luc tai chinh, ngan sach nha nude dugc giao.

6. Ky cac vian ban thuoc tham quyeén caa Vién truong.

7. Chi dao viéc thanh tra, kiém tra cac hoat dong cua ting don vi thudc, truc
thuoc Vién trong viéc thuc hién chuac nang, nhiém vu da phan cong, phan cap
thudc Iinh vuc quan ly cua Vién.

8. Tiép cong dan theo quy dinh cua Luat tiép cong dan.
Pidu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Vién truwong

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc thudc linh vuc dugc giao phu
trach cua Pho Vién trudng

a) Pho Vién _truong duoc Vién truong phan cdng hoac uy quyén bang van
ban dé chi dao, diéu hanh mot sé linh vuc cong tac va phu trach mot s6 don vi
thuoc, truc thudoc Vién; duoc nhan danh Vién truong, st dung quyén han cua
Vién truong dé ky, giai quyét cac cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong va
chiu trach nhiém trudc Vién truong, trude phap luat vé nhitng vian ban di ky ban
hanh, nhitng quyét dinh va phat ngén caa minh.

b) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong; néu cd van dé lién quan
dén linh vyc hoic don vi do Phd Vién truong khac phu trach thi truc tiép phdi
hop véi Ph6 Vién truong d6 dé giai quyét. Truong hop can ¢ ¥ kién cua Vién
truéng hodc gira cac Pho Vién truong con co y kién khac nhau thi Pho Vién
truong dugc giao giai quyét cong viéc d6 phai bao cao Vién truong quyét dinh;

Truong hop Vién trudng di cong tac vang, cong viéc can giai quyet vuot
qua quyén han, trach nhiém duoc phan cong thi Phé Vién trudng trao ddi, xin y
Kién Vién trudng qua cac phuong tién thong tin trude khi quyét dinh.

¢) Khi Vién truong diéu chinh sy phan cong cong tac gitra cac thanh vién
trong lanh dao Vién thi cac Phé Vién truong ban giao noi dung cong viéc, ho so, tai
liéu lién quan dén cong viéc duoc Vién trudong diéu chinh va béo céo Vién truong
két qua ban giao trong vong 10 ngay lam viéc ké tir ngay c6 quyét dinh diéu chinh
phan cong.

d) Pho Vién truong khong giai quyét cac cong viéc ma Vién truong khong
phan cdng hoac khéng uy quyén va khong duoc ay quyén lai cho cac Phé Vién
treong khac ky cac van ban dugc phan céng ky thay Vién truong.

d) Pinh ky, Pho Vién truong hop/ lam viée véi lanh dao don vi duge giao phu
trach; thudng xuyén nam bat, theo ddi, chi dao viéc thuc hién cong viéc thuong
Xuyén va cong viéc dot xudt ctia don vi phu trach; dé xuit, bao cdo Vién truong cac
nhiém vu can wu tién chi dao, cac diéu kién bao dam thuc hién nhiém vu trong pham
vi, linh vuc cong tic va don vi dugc phan cong phu trach dé thao luan tai giao ban
co quan Vién.



e) H?mg nam (hoac dot Xuét), Phé Vién trudng thyc hién danh gia truc tiép cép
pho ctia nguoi ding dau don vi va cd ¥ kién nhan xét dbi voi nguoi ding dau don vi
duoc giao phu trach dé Vién trudng xem xét, quyét dinh.

g) Pho Vién truong di cong tac theo lich cong tic dugc Vién truong phé
duyét hing tuan, truong hop phat sinh can xin y kién Vién truéng; Phé Vién
truong nghi phép co ké hoach tir mot (01) ngay lam viée trd 1én can bao cdo va
dugc sy dong ¥ ciia Vién trudng.

h) Khi thuc hién cong viéc do 1anh dao B6 GD&DT giao truc tiép va dich
danh, Phé Vién truong co trach nhiém bao cao Vién truong va chiu trach nhi¢m
vé noi dung, tién do, chat lugng céng viéc trude 1anh dao Bo.

2. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua Pho Vién truong duoc
Vién truong uy quyen phu trach khi Vién trudng di cong tac

a) Thay mat Vién truong gial quyét cac cong viéc chung cua Vién, ky cac
van ban thudc tham quyén cua Vién truong khi da dugc Vién trudng uy quyén;

b) Chu tri phéi hop véi cac Phé Vién truong khéc trong viéc chi dao, didu
hanh hoat dong cua Vién;

c) Giai quyet mét sb cong viéc cap bach caa Pho Vién truong khac khi Pho
Vién trudong d6 vang mat theo uy quyén cua Vién trudng.

Piéu 6. Cach thirc giai quyet cong viéc cua lanh dao Vién

1. Lanh dao Vién xem xét, xur li cong vié€c trén co sd ho so trinh cua cac don vi
thudc, true thudc Vién. Boi véi cac van dé do cac don vi trinh, lanh dao Vién phai néu
10 quan diém, y kién chi dao cua minh va xac dinh thoi han hoan thanh cong vigc.

2. Truong hop lanh dao Vién di ving, 1anh dao Phong T6 chirc - Hanh chinh
(sau day goi tat 1a Phong TC-HC) thong bao cho don vi trinh vin ban biét dé chu
dong Iya chon hinh thuc trinh phu hop. Khi vin ban can duoc Ky gap, lanh dao
Phong TC-HC ¢6 trach nhiém phéi hop véi lanh dao don vi chu tri soan thao van
ban trinh Vién truong hodc Pho Vién truong duge ty quyén Ky ban hanh vin ban.
Truong hop lanh dao Vién yéu cau stra lai noi dung thi ghi r6 nd1 dung can stra, thoi
han xir 1i vao to trinh dé don vi soan thao chinh sira va trinh lai tir dau theo quy trinh;
h6 so trinh 1an sau phai giri kém toan bo ho so trinh trude do.

3. Vién trudng thanh lap t6 cong tac kiém tra, dén dbc viéc thuc hién nhiém
vu do lanh dao B9, lanh dao Vién giao va thanh 1ap céc t6 cong tac khac (khi can
thiét) dé tap trung chi dao giai quyét cac van dé phic tap, quan trong lién quan dén
nhiéu don vi thudce, truc thudc Vién, nhiéu linh vuc va doi hoi phai xu 1i trong thoi
gian dai.

4. Trude khi chu tri hodc tham du cac cudc hop quan trong dugc Vién
truéng phan cdng, Pho Vién trudng xin ¥ kién chi dao cua Vién truong du kién noi
dung phat biéu, chi dao va bao céo Vién truong két qua cudc hop.

5. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 4, Piéu 5 va cac Khoan 1, 2, 3, 4 ctia Diéu
nay, quan hé lam viéc gitra Vién trudng va cac Pho Vién truong con dugc quy dinh



trong quyét dinh phan cong cong tac cua lanh dao Vién. Cach thuc giai quyét cac
cong vi¢c khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Vién truong quyét dinh.

’ CHUONG III 7
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC CUA
LANH PAO CAC PON VI TRUC THUQC VIEN

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia cap truémg don
vi thugc, truc thugc Vién

1. Chiu trdch nhi¢m trudc Vién trudéng va phap luat vé toan bd cac hoat
dong cua don vi theo chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc quy dinh.

2. Xay dung ké hoach cong tac hang nam cua don vi, trinh 1anh dao Vién
phu trach xem xét, phé duyét; t6 chuc trién khai, phan cong cong viéc cho vién
chtrc, ngudi lao dong thudc don vi; don ddc, kiém tra va danh gia viéc thuc hién ké
hoach ctia vién chirc, nguoi lao dong thudc don vi vé tién do, chat lugng cong viéc.

3. Tham gia tuyén dung; truc tiép quan 1y, sir dung, dinh ky dénh gia va chiu
trach nhiém trudc Vién truong vé viéc danh gid cong churc, vién chic, nguoi lao
dong trong don vi.

4. Quan i tai chinh va tai san dugc giao, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi
trong qua trinh thuc hién cac hoat dong cua don vi theo cac quy dinh hién hanh cia
Nha nudc va caa Vién.

5. Xay dyng va kiém tra viéc thuc hién ndi quy lam viéc trong don vi trén co
sO' cac van ban Quy ché, Quy dinh cua Vién; chu tri té chirc cac cudc hop Sy ket
tong két, klem diém cong tac dinh ky cua don vi; bdo cdo dinh ki va dot xuat vé
tinh hinh trién khai, két qua thuc hién nhiém vu va cac kho khan, vuéng mic trong
qua trinh thuc hién nhiém vu véi lanh dao Vién phu trach dé kip thoi cé giai phap
dam bao viéc thuc hién ké hoach cong tac da dat ra.

6. Bang ky lich lam viéc ha"mg tudn cua don vi v6i Phong TC-HC trude ngay
Chu nhat; du hop va dong gop y kién cho so két quy, so két 6 thang, tong két nam
cua Vién va cac cudc hop khac do lanh dao Vién triéu tap.

7. Ngoai thuc hién cac quy dinh néu trén, cap truong cac don vi chirc ning
chiu trach nhiém chu tri t6 chac xay dung chuong trinh coéng tac cua Vién va ké
hoach cong tac theo linh vyc phuy trach; trién khai thuc hién va dinh ky kiém diém,
danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac caa Vién; thira Gy quyén caa Vién
truong dé theo ddi, giam sat, don d6c viéc thuc hién ké hoach cong tac caa cac don
vi va ca nhan cd lién quan trong Vién theo cac linh vuc dugc phan céng phu trach.

8. Ngoai thuc hién cac quy dinh néu trén, cap truong cac don vi co tu cach
phap nhan duoc ky tat ca cac van ban thudc chirc ning, nhiém vu, quyén han da
dugc phén cap quan ly; co6 trach nhiém quan ly, st dung con dau theo quy dinh cta
phap luat. Cac van dé phan cip khac dugc quy dinh cu thé & cac van ban quan 1y
cua Vién theo tirng linh vuec.



Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc caa cap phé don vi
thudc, truc thugc

1. Giap cap truong don vi quan ly, dleu hanh cong viéc chung theo phan
cong hodc iy quyén cua cdp trudng; truc tiép quan 1y, diéu phdi mot nhom nhiém
vu hoac linh vuc hoat dong chuyén mon theo phan cong va chiu trach nhiém trudce
cap truong vé nhitng nhiém vu duoc giao.

2. Khi nhan chi dao, giao nhiém vu truc tiép tur 1anh dao Vién, c.'flp pho cua
nguoi dung dau don vi 0 trach nhiém thuc hién v kién chi dao cua lanh dao Vién,
ddng thoi bao céo kip thdi véi cp trudng don vi.

3. Khi xir Iy cong viée cu thé, cp pho cta ngudi ding dau don vi ¢6 quyén
gift ¥ kién riéng va thé hién 6 y kién d6 trong to trinh dé 1anh dao Vién phu trach
xem xét, quyét dinh; cap pho cua nguoi ding dau don vi phai chiu trach nhiém ca
nhan trude ngudi ding dau don vi vé cac dé xuét ciia minh trong thyc hién nhiém vy
dugc giao.

4. Pugc ky thay cap trudng cac van ban, gidy t& trong pham vi, linh vuc cong
tac va chirc ndng, nhiém vy, quyén han cta don vi theo Gy quyén cua cap trudng.

5. Du hop va dong gop v kién trong cac cude hop, hoi nghi so két quy, so két 6
thang, tong két nam cua Vién va cac cudc hop khac do lanh dao Vién triéu tap.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chirc, vién
chire va nguoi lao dong

1. Chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu ctia nguoi phu trach truc tiép
va cap trudng don vi. Chap hanh quy dinh vé ky luat lao dong, thuc hanh tiet kiém,
chong lang phi, bao mat va giilr gin trat ty, an toan v¢ sinh co quan.

2. Tham gia vao viéc xay dung cac dinh hudng nghién ctru, chuyén mon cta
Vién, cuia don vi; chu dong thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh cta vi tri viéc lam,
dam bao chat lugng, hiéu qua, dung tién d6 va ké hoach déa dugc phé duyét. Trong
qua trinh thyc hién nhiém vu, néu ¢ kho khan vudng mac phat sinh, phai bao cao
va dé xudt bién phap giai quyét véi ngudi phu trach truc tiép va cap truong don vi.

3. Chu dong xac dinh va dé xuat hudng phat trién chuyén sau phu hop vOi Vi
tri viéc 1am ctia ca nhan; tich cuc phdi hop cong tac, trao doi y kién vé cac van dé
co lien quan trong qua trinh xtr ly cong viée cy thé trong don vi, nhdm cong tac.
Truong hop can tang cudng ph01 hop cong tac trong va ngoai don vi dé dam bao
thue hién tot cong viée hodc dé giai quyét cong viéc cap bach, dot xuat, cong chie,
vién chuc, ngudi lao dong dé xuat phuong an phdi hop véi ngudi dimg dau don vi.

4. Truong hop cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong thuc hién nhiém vu
theo chi dao truc tiép cua lanh dao Vién hoic theo quyét dinh ca biét cua Vién
trudng thi cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong co trach nhiém thuc hién nhiém
vu duoc giao va tuan tha ché do bao cao cong viéc cho lanh dao Vién tryc tiép chi
dao hoic ngudi duoc giao chu tri nhiém vu/ hoat dong theo quyét dinh cé biét cua
Vién truong; dong thoi c6 trach nhiém bao céo ngudi phu trach tryc tiép va cap
truéng cua don vi.



CHUON GI1V
QUAN HE CONG TAC TRONG VIEN

Pi¢u 10. Quan hé giira linh dao Vién véi cac don vi thudc, true thude Vién

1. Vién truong, Pho Vién truong dinh ky hoic dot xuat hop véi lanh dao don
vi phu trach hoac 1am viéc véi lanh dao timg don vi phu trach dé nghe béo céo tinh
hinh va chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac. Lanh dao don vi phai
chuan bi ky noi dung 1am viéc va té chic thyc hién két luan cua lanh dao Vién tai
buoi l1am viéc.

2. Lanh dao cac don vi ¢6 trach nhigm bao céo kip thoi véi lanh dao Vién ve
két qua thuc hién cong tac, kién nghi cac Van dé can giai quyet khi thuc hi¢n cac quy
dinh tai Diéu 7 cua Quy ché nay va nhiing van dé vé co ché, chinh sach can stra doi,
bo sung; klen nghi sira d6i, b6 sung chuong trinh, ké hoach cdng tac cho phi hop
Vai yéu cau cua Bo6 GD&DPT va cua Vién.

3. Khi dugc Vién truong/ Phd Vién truong phu trdch phan céng hoic uy
quyén dai dién cho Vién tra 16i bao chi vé cac van dé& chuyén mon lién quan dén
churc nang, nhiém vu cia don vi, nguoi ding dau don vi phai du thao noi dung tra
161, bao cdo Vién truong/ Pho Vién truong phu trach.

4. Vién truong/ Pho Vién trudng phu trach ay quyén cho nguoi dimg dau don
vi thudc, truc thudc Vién chu tri hop, lam viéc vai cac co quan, t6 chire, don vi, ca
nhan c6 lién quan dé tong hgp cac van dé va bao cao lanh dao Vién quyet dinh.

Piéu 11. Quan hé phdi hop giai quyét cong viée giira cac don vi thudc,
truwe thudc Vién

1. Khi thyc hién nhiém vu can c6 sy phéi hop cua nhiéu don vi thugc, tryc
thudc Vién, 1anh dao Vién phan cong mét don vi cha tri/ dau moi to chuc thuc hién.

a) Lanh dao don vi duoc giao chu tri/ dau mdi thuc hién nhiém vu chiu trach
nhiém chinh vé toan bo qué trinh xt ly cdng viéc; cung cap tai lieu, thong tin lién
quan dén cong viéc; chi dong trao doi, 1am viéc voi lanh dao don vi dugc giao phdi
hop dé thong nhat ké hoach, ndi dung cong viéc, phan céng nhiém vu cu thé va trach
nhi¢m cua ting bén lién quan;

b) Lanh dao don vi duoc giao phdi hop co trach nhiém tham gia y kién vé
nhitng ndi dung cong viéc thudc pham vi linh vuc don vi phu trach; tich cuc phdi hop
thuc hién nhiém vu theo phan cong, dé xuat caa don vi chu tri/ dau méi. Khi can lam
r6 thém noi dung hoac thdng tin cdng viéc, don vi phdi hop chu dong théng bao kip
thoi véi don vi ch tri/ dau méi.

2. Trong qua trinh thuc hién cong viéc dugc giao, cap truong cac don vi €6
thé moi hoic dé xuat céng chirc, vién chire, nguoi lao dong cua don vi khéc trong
Vién tham gia giai quyét cong viéc nhung phai dugc cap truong don vi truc tiép
quan Iy cong chic, vién chic, ngudi lao dong do dong y.

3. Trong qué trinh phdi hgp cong téc, nhitng viéc phat sinh vuot tham quyen,
don vi duogc giao chu tri/ dau moi thuc hién nhiém vu phai kip thoi bao cdo xin y



kién chi dao lanh dao Vién phu trach; khdng tu y chuyén cong viéc thudc chire ning,
nhiém vy, tham quyén cta don vi minh sang don vi khac va nguoc lai, khdng giai
quyét cong viéc thudc chire niang, nhiém vy, tham quyén ciaa don vi khac néu khong
duoc Vién truong hoac Pho Vién trudng giao.

Pi¢u 12. Quan hé cong tac khac

1. Quan h¢ cong tac gitra Vién va B6 GD&DT va gitta Vién vo1 cac don vi
thudc B GD&DT thuc hién theo Quy ché 1am viéc cua B GD&DT.

2. Quan hé cong tac gilta Vién véi cac co quan, don vi khac thuc hién theo
tham quyén ctua Vién va cac quy dinh cu thé cua tirg hoat dong, nhi€ém vu lién quan.

3. Quan h¢ cong tac gitta lanh dao Vién voi cac t6 chuc bang, doan thé
thudc Vién thyc hién theo quy ché phoi hop riéng.

_ CHUONGV
QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Pi¢u 13. Quy trinh gidi quyét cong vin, tai lidu ciia Vién
1. Quy trinh giai quyét cong van, tai liéu chung cua Vién

a) Cong van dén cia Vién: Tat ca cong van dén Vién tir cac nguén khac
nhau déu phai chuyen cho Phong TC-HC (b6 phan Van thw) dong dau den vao sO
theo ddi va chuyén cho Vién truong hodc Phé Vién trudng duoc | uy quyén xem xét
xr 1y. Sau khi ¢6 y kién cia lanh dao Vién, Phong TC-HC chuyén giao kip thoi
cong van dén cho lanh dao cac don vi duoc phan cong qua trang hé thong thong tin
lanh dao (trang htttld) hodc qua thu dién tir (e-mail); lanh dao cac don vi co trach
nhiém st dung trang htttld trong xur Iy cong viéc hang ngay theo quy dinh.

b) Cong van di cia Vién (cOng van, bao cao, thong bao, quyét dinh, bién
ban, hop déng kinh té, hop déng lao dong...) do cac don vi thudc Vién soan thdo
theo chlrc nang, nhiém vu va theo sy phan cong cua lanh dao Vién khi trinh 1anh
dao Vién ky phai c6 to trinh va hd so ¢6 lién quan kém theo.

T4t ca cong van di di dam bao thé thuc va duoc lanh dao Vién ky duyét
hodc duge cac truong phong chirc nang ky thira 1énh theo uy quyén va phan cap
cua Vién truong déu phai chuyén cho Phong TC-HC (b phan Van thu) ban goc dé
lay s6, ngay thang van ban va hudng dan céc thii tuc phéat hanh theo quy dinh.

Dbi v6i nhitng van ban do Vién ban hanh ndi bd (Bao cao dinh ky, Thong
bao két luan cua lanh dao Vién, Quyét dinh nhan su cac hoi dong, ban, t6 cong tac
thue hién cac nhiém vu quan trong cua Vién va cac thong bao, gidy moi, gidy tricu
tap...), ngoai viéc phat hanh theo hinh thirc théng thudng (d6i véi cac van ban
quan trong), Phong TC-HC (bd phan Van thu) c6 trach nhiém thuc hién dang tai
trén trang htttld va/ hodc giri e-mail dén cac ca nhan cé lién quan thudc Vién dé
biét va thyc hién.

2. Phuong thic trinh Lanh dao Vién giai quyét cong viéc



Trong qué trinh thuc hién nhiém vu va giai quyét céng viéc, cac don vi trinh
xin y kién chi dao hoic y kién phé duyét cua lanh dao Vién phu trach theo mot
trong hai hinh thtc: Trinh ban in hodc trinh ban mém hd so cdng viéc qua trang
htttld, e-mail hay cac phan mém xu 1y van ban khéc caa Vién (néu co).

a) Trinh ban in: Qui trinh, thu tuc trinh theo qui dinh tai Khoan 3 Diéu nay.
b) Trinh ban mém:

- Pon vi chu tri/ dau mdi cdng viéc khi trinh 1anh dao Vién phu trach xin y
kién phé duyét hay chi dao cong viéc qua e-mail hodc qua htttld phai gui tryc tiép
tir email hay tai khoan c& nhan cua lanh dao don vi dugc giao dau mdéi, déng thoi
gui Cc cho Phong TC-HC dé phong thyc hién chic ning giup 1anh dao Vién theo
ddi, dén dbc va bao cdo cong viéc.

- Can ctr trén phé duyet, chi dao cudi cung cua lanh dao Vién phu trach, don
vi hoan thién to trinh va ho so lién quan, in an va lam thu tyc trinh theo qui dinh
ddi véi van ban in qui dinh tai Khoan 3 Diéu nay.

3. Thu tuc trinh lanh dao Vién giai quyét cong viéc

a) T4t ca cac van ban trinh xin y kién va chit ky cua lanh dao Vién bang ban
in phai gui qua bo phan Van thu cia Vién. Van ban trinh 1anh dao Vién phai do tha
truong don vi (hodc cap pho dugc uy quyén) ky trinh. To trinh phai néu rd rang,
day du cac noi dung co lién quan va kién nghi hudng giai quyét hodc y kién tham
muu, d& xuat ctia don vi trinh. Nguoi ky trinh chiu trach nhiém vé noi dung va thé
thirc cua van ban. Lanh dao don vi trinh phai ky trén to trinh va ky nhay vao sau
chix cudi cuing cua van ban kém theo.

b) Pbi véi nhitng van dé c6 lién quan dén nhiéu don vi trong Vién, néu céc
don vi da théng nhat noi dung, phuong an trinh lanh dao Vién thi to trinh phai co
cac chir ky dong trinh hodc kém theo vin ban xac nhan sy théng nhat caa lanh dao
cac don vi c0 lién quan.

~€) Vin ban dén c¢6 dau chi cac mirc do khan, hoa toéc phai duoc trinh va
chuyén giao ngay sau khi nhan. Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xac
va gitr gin bi mat ngi dung van ban.
4. Thoi han xtr Iy van ban trinh

Trong thoi han khéng qua mot (01) ngay lam viéc ké tir ngay nhén dugce vén
ban (to trinh) ding tha tuc, van thu phai trinh 1anh dao Vién. Cham nhat trong hai
(02) ngay lam viéc, ké tir ngay vén thu trinh, lanh dao Vién co trach nhiém xu ly
ho so va cé y kién chinh thic vao to trinh.

Piéu 14. Quan Iy, lwu trir vin bén, tai liéu

1. Vian thu c6 trach nhiém giit bi mat noi dung cac van ban, tai liéu gui dén,
gui di. Van ban, tai li¢u Iuu trr phai dugc quan ly theo diing quy dinh. Van ban
hanh chinh va céc tai li¢u lién quan dugc luu trix, quan ly tai Phong TC-HC.



2. Moi ca nhan khong co trach nhiém, tham quyén khong dwoc phép tim
hiéu ndi dung cac ho so, van ban, tai li¢u dén va di ciia Vién. Ca nhan hoac don vi
muon tim hiéu, sao chup tai liéu phai dugc sy dong y cua lanh dao Vién.

3. San phém cac du 4n, két qua nghién ctru céac dé tai, nhiém vy, luén 4n tién
si, luan van thac duoc luu trir tai Phong QLKH-BT-HTQT va Trung tdm Thong tin
va Du bao (Trung tdm TT&DB) theo hé thong. Trung tdm TT&DB cé trach nhiém
cap nhat vao co s¢ dir liéu va Trang thong tin dién tir (Website) ciia Vién theo quy
dinh quan ly thong tin tu li¢u cua Vién.

4. H6 so, tai liéu chuyén mon duoc Iuu trir boi ¢4 nhan chu tri can dam bao
tinh hé thong, thuéan tién deé tra clru, giai trinh khi can thiét va k¢ thira phat trién.

5. Pbi voi cac don vi ¢o tu cach phap nhén, viée xir 1y va quan 1y vin ban di,
van ban dén, ho so tai li€u, chung tir ké toan phai thuc hién theo quy dinh hi¢n
hanh cua phap luat vé quan ly tai li€u, luu trir.

Pic¢u 15. Phin quyén, phan cip ky vin ban

1. Vién trudong Ky cac vin ban thudc thim quyén quy dinh tai Quyét dinh sb
5282/Qb-BGDDT ngay 11 thang 12 nam 2017 cta B truong Bo GD&DT tao ban
hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Vién Khoa hoc Giao duc Viét Nam.

2. Pho Vién truong Ky thay Vién trudng, Ky duyét cac van ban thudc linh
vuc duge Vién trudng phan cong phu trach va Ky thira uy quyén cac van ban khac
theo quyét dinh ty quyén cua Vién truong.

3. Cap trudng cic phong chirc ning co trach nhiém dé xuét y kién tham muu
hodc ky kiém duy¢t (ky nhdy) cac van ban, ho so cong viéc cua cadc don vi thude,
truc thudc Vién trude khi trinh xin y kién, phé duyét cua lanh dao Vién phu trach
theo linh vuc cong tac dugc giao.

4. Ngoai ra, cap truong cac phong chirc nang dugc ky thira 1énh Vién truong
cac van ban, gidy to theo linh vuc dugce phan cap nhu sau:

a) Truong phong TC-HC dugc Ky thira 1énh Vién trudng:

- Gidy gi6i thiéu, gidy di duong, gidy moi hop;

- Cac thong bao, xac nhan vé nhan sy, to chirc, hanh chinh;

- Cac ban sao gidy to thudc thim quyén ban hanh cua Vién;

- C4c van ban khac dugc Vién truong tryc tiép giao hodc iy quyén.

b) Trudng phong Tai chinh - Quan tri (TC-QT) duoc ky thira 1énh Vién truong:

- Céc thong bao vé cong tac quan li tai chinh, tai san; cac ché do chinh sach
vé€ tai chinh hién hanh;

- Céc vin ban xac nhan vé cong tac quan li tai chinh nhu: tién luong, dy
toan, quyét toan;

- Cac van ban khac duge Vién trudng truc tiép giao hoic oy quyén.
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¢) Truong phong Quan li khoa hoc, Pao tao va Hop tac qubc té (QLKH, BT
& HTQT) duoc ky thira 1énh Vién trudng:

- Céc thong bao, gidy moi, thu moi viét bai tham gia hoi nghi, hoi thao,
seminar khoa hoc do Vién chu tri to chtrc;

- Cac thong bao vé ké hoach hoc tap, chuong trinh dao tao, gidy moi, gidy
tri¢u tap nghién cuu sinh va cac van ban phat sinh trong qua trinh dao tao nghién
cuu sinh;

- Céc x4c nhan vé 1y lich khoa hoc, 1y lich giang vién va cac xac nhan lién
quan dén hoat dong thudc linh vuc do Phong phu trach hoac quan ly;

- Céc van ban khac dugc Vién truong tryc tiép giao hodc oy quyén.

5. Cap Pho cac phong chure nang duge Ky thay Trudng phong cac van ban
thudc tham quyén Ky cua Phong theo oy quyén ciia Truong phong.

6. Lanh dao cac don vi ¢ tu cach phap nhan truc thudc Vién Ky cac van ban
thudc tham quyén theo quy dinh.

‘ _CHUONGVI
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC VA TO CHUC
CAC CUOC HOP, HOI NGHI, HQI THAO

Pi¢u 16. Quan ly chuwong trinh, ké hoach cong tac

1. Can cr chuong trinh cong tac ciia Bo va chic ning, nhiém vy, quyén han
dugc giao, Phong TC-HC chu tri phdi hop véi cac Phong chirc ning va don vi lién
quan xay dung chuong trinh cong tac ciia Vién va huéng dan cac don vi thudc/
truc thudc xay dung ké hoach cong tac cép don vi.

2. Can ct ké hoach cong tac cua don vi va nhiém vu duoc phan céng, vién
chtrc, ngudi lao dong xay dung ké hoach cong tac ca nhan, trinh lanh dao don vi
phu trach phé duyét.

3. Hang thang, quy, sau thang dau ndm va hang nam, thu truéng don vi danh
gia viéc thyc hién ké hoach cong tac cta don vi, giri cac phong chirc ning dé tong
hop theo linh vuc. Trén co sd bao cao tong hop cua cac linh vuc chitc ning, Phong
TH-HC tong hop thanh bao céo chung, bao cao lanh dao Vién. Két qua thyc hién
ké hoach cong tac 1a mot trong nhimg tiéu chi quan trong dé xem xet, danh gia viée
hoan thanh nhiém vu ctia mdi don vi va xét thi dua, khen thudng cudi nam.

Piéu 17. To chirc cac hdi nghi, cudc hop
1. Nguyén tac t6 chuc cac hoi nghi, hoi thao, cudc hop

Can clr yéu cau cong viée, Vién to chire cac hoi nghi, cudc hop trén nguyén
tac thiét thyc, hop 1i, hi€u qua va tiét ki¢m.

D6i vai hoi nghi, hoi thao qudc té thuc hién theo Thong tw huéng dan cua
B6 Tai chinh ve quan ly hoi nghi, hoi thao quoc té tai Viét Nam.

2. To chuc céc cude hop, hoi nghi, hoi thao do lanh dao Vién chu tri
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a) Cac cudc hop: Hop xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac thuong nién
cua Vién; Hop giao ban lanh dao Vién thuong Ky, hop giao ban co quan Vién hang
thang, hop gidi quyét cong viéc thuong Xuyén hodc dot xuat caa Vién theo lich
cdng tac tuan; hop, 1am viéc véi cac co quan, t6 chirc, don vi, ca nhan c6 quan hé
cong tac vaoi Vién.

Déi véi cac cudc hop nay, don vi dau mdi co trach nhiém:
- Chuan bi ngi dung, thanh phan, thoi gian, dang ky véi Phong TC-HC dé
xep lich va dia diém lam viéc;
- Ghi bién ban lam viéc hogc thong bao két luan (néu can) va dua lén trang
htttld @€ cac don vi thudc, truc thudc co lién quan biét va trién khai thuc hién.
b) Cac hoi nghi: ‘Hcf)i nghi so két quy, so két 6 thang dau nam; héi nghi cong
chuc, vién chuc Vién hang nam; hoi nghi tai chinh; hoi nghi chuyén de.
Déi véi cac hoi nghi nay, don vi dugc giao chu tri/ dau méi co trach nhiém:
- Tham muu, d& xuit nhan su thanh Iap Ban t6 chtc hdi nghi (tly theo qui
mé, tinh chat hoi nghi) dé Vién truong xem xét quyét dinh;
- Xay dyng ké hoach, dy trd kinh phi, thoi gian, dia diém, thanh phan dai
bieu va khach moi;
- T6 chire hoi nghi theo ké hoach da duoc phé duyét;

- Ban hanh thong bao ket luan cua lanh dao Vién hodc nghi quyét cua hoi
nghi (tuy theo tinh chat hoi nghi) va dua lén trang htttld dé cac don vi thuge, tryc
thudc trién khai thuc hién.

¢) Cac hoi nghi, hoi thao, seminar khoa hoc:

Hoi thao khoa hoc do Vién chu tri, qéng chu tri thep su phén cong cua Bo
GD&DT; hdi thao khoa hoc, seminar, tap huan chuyén moén cap Vién.

Ddi véi cac hoi nghi, hoi thao, seminar khoa hoc do Vién cha tri: Phong
QLKH, BT&HTQT la dau moi, phoi hop véi don vi dugc giao phu trach chuyén
mon c0 trach nhiém thuc hién cac cong viéc sau:

- Xay dung ke hoach t6 chirc, dy kién noi dung, chuong trinh, dy toén kinh
phi, thanh phan, thoi gian, dia dieém, du kién thanh lap Ban t6 chic (néu can) va cac
van dé can thiét khac; trinh xin y kién chi dao caa lanh dao Vién;

- Cung cap thong tin vé chuyén mén va phoi hop véi Trung tam TT&DB dé
to chtrc truyén thong trudc, trong va sau sy kién;

- T6 chizc thuc hién theo ké hoach da dugc phé duyét;
- B4o céo két qua véi 1anh dao Vién phu trach sau ba (03) ngay lam viéc.

3. T6 chac cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao, seminar khoa hoc, tap huan
chuyén mén do 1anh dao don vi chua tri

@) Lanh dao don vi chu dong bd tri va to chic céc cudc hop giao ban, kiem
diém, danh gia cong viéc dinh ky va cac cudc hop so két, tong két danh gia tinh
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hinh thuc hién chuong trinh céng tac hing nim ctia don vi; chu tri to chtc cac hoi
thao, seminar khoa hoc, tap huan chuyén mén theo chic ning, nhiém vu cia don vi
va céac cudc hop trién khai céng viéc dot xuat, phat sinh theo phan cong, chi dao
cua lanh dao Vién phu trach.

b) Lanh dao don vi thudc, truc thudc Vién cé thé cha tri cac cudc hop, 1am
Vviéc vai dai dién cac co quan, to chuc, cd nhan lién quan theo uy quyén cua Vién
trueong, Pho Vién truong phu trach theo quy dinh tai Quy ché nay.

4. Lanh dao cac don vi thudc, truc thudc Vién c6 trach nhiém sap xép cong
viéc va cir cong chic, vién chic, nguoi lao dong tham gia day da cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao do Vién t chic; cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao do B6 GD&DT
hoic cac co quan c6 lién quan té chic theo thanh phan moi hoic theo quy dinh.

) A ] A QHUUN Gvil . ) )
TIEP CONG CHUC, VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG VA TIEP KHACH

Piéu 18. Tiép cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong

1. Vién bd tri tiép dan theo lich dang ky hang tudn. Vién truong truc tlep
hodc phan cong Pho Vién truong tiép cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong dé
xem xét, giai quyét hodc ghi nhan nhiing kién nghi, phan anh vé cac van dé lién
quan dén quyén loi ctia cong chuc, vién chic va ngudi lao dong hay linh vuc quan
li ctia Vién. Phong TC-HC va dai dién cac don vi co lién quan dy tiép cong chirc,
vién chtc va nguoi lao dong khi lanh dao Vién yéu cau.

2. Phong TC-HC thuc hién nhiém vy lam diu méi tiép nhan, nghién ciru dé
tra 11 cac don thu, khiéu nai, to cdo giri dén Vién.

3. Lanh dao cac don vi thugc Vién c6 trach nhiém ph01 hop v6i Phong TC-
HC va t6 churc lién quan tryc thudc Vién dé giai quyét khiéu nai, t6 céo, phan anh,

kién nghi cua cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong va chu tri gidi quyét khiéu
nai td cao thudc thim quyén theo quy dinh ctia phép luat.

Piéu 19. Tiép khach
1. Tiép khach trong nudc

a) Khach c6 nhu cau lam viéc véi Vién, don vi dau moi phai bao cao voi Vién
truong vé ndi dung cong viéc dé Vién truong phan cong lanh dao Vién tiép.

, b) Khach c¢6 nhu cau 1am V1¢C‘ véi cac don vi thudc Vién, don vi phai Xin y
kién cua lanh dao Vién phy trach vé n6i dung lam viéc va thong bao voi Phong
TC-HC chinh dé sap xép dia diém lam viéc.

2. Tiép khach nudc ngoai

a) Péi voi cac cude tiép lam viéc voi khach nuoc ngoai do lanh dao Vién
chu tri, Phbng QLKH, DT&HTQT c6 trach nhiém phoi hop voi cac don vi lién
quan chuan bi ndi dung, thanh phan va to6 chuc ti€ép don khach theo ké hoach da
dugc lanh dao Vién phu trach phé duyét.
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b) Khach 1a dai dién co quan, to chirc nudc ngoai cb quan hé cong tac voi
don vi thudc, truc thudc Vién, don vi chu tri ¢6 trach nhiém bao céo vé Phong
QLKH, BPT&HTQT va phéi hop v6i Phong thuc hién cac thu tyc tiép 1am viéc véi
khach nude ngoai theo qui dinh ciia Nha nude, cia B GD&DT va cua Vién.

¢) Cac don vi, ca nhan khong tiép khach nudc ngoai tai phong lam vi€e riéng,
trir cac du an c6 chuyén gia nude ngoai truc tiép tham gia lam tu van.

 CHUONG VIII o
PI CONG TAC, HQC TAP VA NGHi PHEP

Pic¢u 20. Pi cong tac trong nuéc

1. Vién truong di cong tac trong nudc phai bao cao B truong theo cac quy
dinh trong Quy ché lam vi¢c cua Bo.

2. Pho Vién trudng di cong tac trong nudc phai bao cdo va dugc su dong ¥
ctua Vién truong.

3. Cép trudng cac don vi thudc Vién di céng tc dudi 02 ngay phai bao cao
va dugc sy déng ¥ cua lanh dao Vién phu trach. Truong hop di cong tac tir 02 ngay
trd 1én phai 1am van ban giri Phong TC-HC hoic ¢6 thé giri cho lanh dao Vién phu
trach va Phong TC-HC qua email hodc trang htttld trude ngay di cong tac it nhat
02 ngay lam viéc dé Phong TC-HC xin ¥ kién cua lanh dao Vién phu trach va bao
cdo Vién truong;

Cép phé cia nguoi ding dau cac don vi thudc Vién phai dugc su déng ¥ cla
cép truong don vi trudce khi thye hién cac quy dinh tuong ty nhu ddi véi cép truong.

4. Cong chtic, vién chirc, nguoi lao dong cac don vi thugc, truc thuoc Vién
di cong tac phai c6 van ban gui lanh dao phy trach tryc tiép va cip truong don vi
vé ndi dung, thoi gian, dia diém chuyén di cong tac va duoc su dong y cua cap
truéng don vi.

Truong hop cong chuc, vién chue, nguoi lao dong cua don vi di cong tac
trong nudc can gidy di duong thi cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong giri ké
hoach cong tac, trong d6 thé hién ro dia diém, thoi gian, ndi dung chuyén cong tac
va ¢6 xac nhan cta dai dién 1anh dao don vi vé Phong TC-HC trudc ngay di cong
tac it nhat hai (02) ngay lam viéc.

5. Cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong di cong tac dia phuong theo cac
doan do lanh dao Vién quyét dinh thuc hién nhiém vu do truong doan phén cong.
Trudc chuyén cong tac ba (03) ngay, truong doan phai bao céo cap trén phu trach
vé ké hoach, chuong trinh cta doan va nam (05) ngay lam viéc sau chuyén cong
tac, truong doan phai bao céo két qua bang vian ban gui lanh dao Vién phu trach.

6. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong duogce ctr di du hop, hdi thao khoa hoc

a) Cong churc, vién chirc va nguoi lao dong dugc lanh dao Vién cir thay mat
tham du cac cudc hop, hoi thao khoa hoc do cac co quan, t6 chiic trong va ngoai
Vién moi phai xin ¥ kién chi dao cta lanh dao Vién vé ndi dung du kién thao luén,
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c6 trach nhiém bdo cdo véi lanh dao Vién ndi dung va tai liéu cudc hop. Truong
hop, cong chtrc, vién chiic va nguoi lao dong cia Vién dugc cac co quan, don vi
trong va ngoai Vién moi tham gia cac hoi thao, hoi nghi va thuc hién cong viéc khac
thudc thoi gian hanh chinh thi phai bao cdo va dugc cap truong don vi dong y moi
dugc tham gia nhung phai hoan thanh cong viéc dugc Vién giao va phai tuan thu
theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc va cua Vién.

b) Cong chure, vién chiic va nguoi lao dong tham gia diéu tra, khao sat, du
hdi thao theo ké hoach trién khai cac dé tai khoa hoc do Vién quan 1i phai duoc
Vién truéng, Phé Vién truong phu trach dong ytrén co sd dé nghi ciia Chu nhiém
dé tai ma cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong d6 tham gia va phai tuan theo
cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc va cua Vién vé ché do di cong tac.

Diéu 21. Pi cong tac nwéc ngoai

1. Vién trudng di cong tdc nudc ngoai phai bao cdo Bo trudng theo cac quy
dinh trong Quy ché lam vi¢c cua Bo.

2. Pho Vién trudng di cong tac nude ngodi phai bao cdo va duge su dong ¥
cua Vién truong.

3. Lanh dao cac don vi va cng chtrc, vién chirc, ngudi lao dong ctia cac don
vi thudc, truc thudc Vién di cong tac, tham du hoi thao, hoc tap, bdi dudng (sau
day goi chung 1a di cong tac) & nudc ngoai phai cd van ban bao cdo va dugc sy
ddng y cua lanh dao phu trach truc tiép va Vién truong.

Viéc dé xuat, gioi thidu lanh dao don vi, céng chirc, vién chic, nguoi lao
dong caa cac don vi di cong tac nudc ngoai phai can clir vao yéu cau cong viée
chung cua don vi va trinh d9, nang Iwc chuyén moén ctua cong chirc, vién chirc,
ngudi lao dong; phai dugc théng qua lién tich don vi va thé hién bang bién ban
cudc hop (trir trudng hop lanh dao don vi dugc cip co tham quyén tryc tiép dé xuat
di cong tac nudc ngoai do tinh chit cong viéc).

Nguoi di cong tac phai thuc hién day du cac hd so, thi tuc va cam két theo
qui dinh hién hanh cua Nha nuéc va cua Vién. Ho so gtii vé Phong TC-HC trudce
ngay can quyét dinh it nhat ba (03) ngay lam viéc dé Phong tong hop, xin ¥ kién
ctia cac Phong chic ning lién quan: Phong QLKH, PT & HTQT vé van dé noi
dung chuy@n mén; Phong TC-QT vé van dé hd tro kinh phi (néu don vi c6 dé xuat)
va trinh Vién truong xem xét, quyét dinh.

4. Viéc ctr cong chire, vién chirc va nguoi lao dong ctiia Vién tham gia cac
doan di nghién ctru khao sat hay du cac cudc hop, hoi nghl hoi thdo & nudc ngoai
phal cin cir vao yéu cau, myc dich, noi dung, nhiém vu can nghién ciru khao sat,
nguodn kinh phi dugc giao, trinh d§ ndng luc chuyén mon cia cong chire, vién chirc
va ngudi lao dong dé cir. Vién trudng sé quyét dinh ngudi di cu thé sau khi trao doi
thong nhat trong lanh dao Vién.

Sau khi két thuc chuong trinh cong tac, trong thoi han nim (05) ngdy lam
viéc, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong phai c6 bao cdo bang van ban gui
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lanh dao Vién phu trach, cac Phong chiric nang va cac don vi c6 lién quan.
Piéu 22. Nghi phép

1. Vién truong nghi phép, nghi theo ché d6, nghi viéc riéng phai co6 don dé
nghi dugc Bo truéng dong y.

2. Phé Vién truong nghi phép theo ké hoach phai co6 don dé nghi va duoc
Vién truong dong ¥.

3. Thu truéng don vi thude, truc thudc Vién nghi phép cod ké hoach phai co
don dé nghi (néu rd: 1y do, thoi gian, dia diém, cac cong viéc dang trién khai va
nguoi nhan ban giao cong vi¢e/ uy quyen phu trach don vi) va dugc lanh dao Vién
phu trach dong y. Trudc ngay du kién nghi it nhat hai (02) ngay lam viéc, Thu
truéng don vi giri don cho Phong TC-HC dé Phong bao céo, xin ¥ kién caa Pho
Vién trudng phu trach va Vién trudng;

4. Cép pho cac don vi thudc, truc thudéc Vién nghi phép theo ké hoach phai
bé&o céo thu trudng don vi va lanh dao Vién phu trach; giri 01 ban cho don vi va 01
ban cho Phong TC-HC;

5. Cong chuec, vién chirc va nguoi lao dong nghi phep phai c6 don duge thu
truong don vi dong y.

Trong trudng hop d6t xuit, vang mit tai co quan mot (01) budi hoic 01
ngay cong chuce, vién chie va nguoi lao dong phai bao cao lanh dao phu trach truc
tiép dudi mot trong cac hinh thic: dién thoai, nhin tin, email va tinh vao s6 ngay
nghi phép ctia nam theo quy dinh. Déi véi thu truong don vi, phai bao céo lanh dao
Vién phu trach va cur cép pho thay mat diéu hanh hoat dong cua don vi.

_ CHUONGIX

CHE bQ BAO CAO, THONG TIN
Piéu 23. Ché dd bao cao
1. Pho Vién truong bao cédo Vién trudng:

a) Pinh ky va dot xuat, Pho Vién truong bao cdo Vién trudong tinh hinh céc
don vi, viéc thyc hién nhimg cong viéc thudc linh vuc dugce phan cong phu trach,
nhitng cong viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhiing viéc can xin y kién
Vién trudéng;

b) N6i dung va két qua cac hoi nghi, cudc hop duoc Vién truong Gy quyén
tham du hoac chi dao;

¢) Két qua lam viéc va nhiing kién nghi d6i v4i Vién ctia cac c& nhan, don vi
duoc giao phu trach.

2. Cac don vi thudc, truc thudc bao cao lanh dao Vién:

a) Lanh dao cac don vi thudc, truc thuéc Vién thuc hién ché do thong tin,
bé&o céo dinh ky hoac dot xuat lanh dao Vién vé cac nhiém vu dugc phan cong. Khi
c6 van dé phat sinh vugt qua tham quyeén giai quyét, 1anh dao don vi phai bao céo
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lanh dao Vié¢n kip thoi.

b) Vao ngay thtr Sau hang tgﬁn, ngay 25 hiang thang, ngay 25 thang cudi
cung cua quy, ngay ZQ/6 va 20/12 hang nam, Phong QLKH, PT&HTQT va Phong
TC-QT gui bao cdo v€ tinh hinh thyc hién cac nhiém vu thu¢c linh vuc duoc phén

cong phu trach vé Phong TC-HC dé tong hop, xay dung bao cao cua Vién, phuc vu
giao ban cong tac tuan, thang, quy, so két va tong két hiang nam cta Vién;

~ Phong TC-HC, Phong QLKH, DT&HTQT va Phong TC-QT c6 trach nhi¢ém
ph(}i hop hudng dan, theo doi, don doc cac don vi thudc Vién thuc hién nghiém tic
ché dd bao cdo, thong tin theo linh vuc phu trach.

¢) Hang thang (thoi gian cu thé theo qui dinh cia Vin phong B6 GD&DT),
Phong QLKH, DT&HTQT va Phong TC-QT cd trach nhiém cung cap thong tin
theo linh vuc phu trach dé Phong TC-HC tong hop, xay dung bao cao dinh ky phuc
Vu giao ban co quan BJ.

Piéu 24. Ché @) thong tin

1. Lanh dao Vién c6 trach nhiém thong qua 1anh dao don vi dé thong tin t6i
cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong trong toan Vién ve:

a) Chu truong, chinh sach cua Dang, Nha nudc, cua nganh va cua Vién lién
quan dén cong vi¢c cua don vi;

~ b) Chuong trinh cong tac cua Vién va cua don vi, kinh phi hoat dong va
quy€t toan kinh phi hang nam,;

¢) Tuyén dung, diéu dong, bd nhiém, khen thuong, ki ludt, ning ngach va
nang bac lvong cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong;

d) Két luan vé viée giai quyét khiéu nai, t§ co trong co quan, don vi;

e) Céac quy ché va quy dinh vé to chirc, hoat dong cia Vién.

2. Phong TC-HC c¢6 trach nhi¢m: Tiép nhan, xir Iy, chuyén giao/ cung cap
thdng tin (bang cac hinh thirc) dén cac don vi va ca nhéan co lién quan dé trién khai
thuc hién nhiém vu theo chi dao, diéu hanh cua lanh dao Vién.

3. Cong chirc, vién chuc va ngudi lao dong cua Vién khi duoc lanh dao Vién
ctr tham dy cac cudc hop, hoi nghi trong va ngoai nganh ¢6 lién quan dén cac
nhiém vu cua Vién, tra 101 phong van trén cac phuong tién thong tin dai ching chi
duoc phét biéu nhimg nodi dung di duge Vién trudong dong .

Piéu 25. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia cac don vi thudc Vién

1. V& cung cép thong tin:

a) Phong QLKH, DT & HTQT la dau moi tiép nhan thong tin ciia phong
vién va y kién du luan xa hoi dé€ chuyén cho cac don vi ¢ lién quan tra 1oi/ xtr 1i.

b) Viéc cung cép thong tin cho bao chi phai dam bao yéu ’cﬁu bao mat dbi
vO1 cac van ban thudc danl} muc bi métthcft nudc hoac nhitng van dé dang trong
qua trinh xtr li dugc yéu cau khong pho bién; cac ndi dung thong tin dugc diung
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dé phat ngon hodc cung cép cho bao chi phai dam bao tinh chinh xac, trung thuc va
phai dugc lanh dao Vién phu trach phé duyét.

¢) Vién trudng truc tiép phat ngon hodc chi dinh ngudi phat ngon thay thé.
Thi trudng cac don vi thude Vién co thé tra 101 phong véan, cung cap thong tin
thudc linh vuc phuyen mon nghién ctru cua don vi va chiu trach nhiém vé ndi dung
trd 101 phong van trude phap luat va Vién trudng.

2. Viée tra 16i phong van bao chi thuc hién theo quy dinh cta phap lut va cac
quy dinh v€ cong tac quan li thong tin ctia Vién hoac chi dao cua lanh dao Vién.

Piéu 26. Cung cap, ding tii thong tin trén Trang thong tin dién tir ciia
Vién (Website ctia Vién)

1. Théng tin dang tai trén Website ctia Vién phai ding v6i quan diém, cha
truong ctia nganh va phuc vu kip thoi cong tac chuyén mon ctia Vién; phai tuan thu
cac quy dinh cta phép luat vé bao vé bi mat nha nudc, bao chi, s& hiru tri tué va
quan li thong tin trén moi truong mang Internet.

2. Cac don vi thudc, truc thudc Vién c0 trach nhiém thuong xuyén, dinh ky
cung cap théng tin cho Trung tdm TT&DB va chiu trach nhiém vé ndi dung thude
linh vuc do don vi quan ly.

3. Trung tdm TT&DB ¢6 trach nhiém bién tap ndi dung céc thong tin tir cac
don vi gui vé truge khi dang tai trén Website cua Vién; ctr can bd tham dy céc hoat
dong, sy kién ctia Vién dé viét bai, dua tin. Dbi voi cac bai viét doi hoi noi dung
chuy@n mén sau, Trung tdm TT&DB phéi hop vai don vi duge giao phu trach chuyén
mon xay dung bai viét, gui xin ¥ kién cua Phong QLKH, BT & HTQT va lanh dao
Vién phu trach linh vire/ hoat dong c6 lién quan; tiép thu, hoan thién va dang tai bai
viét sau khi da duogc lanh dao Vién phé duyét.

Piéu 27. Trao doi, khai thac, pho bién thong tin trén Trang h¢ thong
thong tin lanh dao cia Vién (trang htttld)

1. Thong qua trang htttld, 1anh dao cac don vi thudc, thuc thudoc Vién thuc
hién theo ddi thong tin hang ngay dé kip thoi tiép nhan chi dao, diéu hanh cta lanh
dao Vién; thuc hién ché do xay dung lich cong tac, bao cdo cong viéc, trinh xin y
kién chi dao cta lanh dao Vién phu trach dé kip thoi xir 1y cac cong viée duge giao;
t6 chirc xin ¥ kién, trao d6i thong tin, phéi hop gidi quyét cong viée véi cac don vi
trong co quan.

2. Lanh dao cac don vi thudc, truc thudc Vién cé trach nhiém khai thac va
pho bién nhiing thong tin, chi dao diéu hanh cta lanh dao Vién trén trang htttld cua
Vién t6i cong chire, vién chirc va ngudi lao dong c6 lién quan cta don vi dé biét va
trién khai thyuc hién.
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_ CHUONGX
PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 28. Trach nhiém thi hanh

1. Quy ché 1am viéc cua Vién c6 hiéu luc thuc hién théng nhat trong toan
Vién ké tir ngay Ky va thay thé Quy ché lam viéc ctia Vién da ban hanh trudc day.

2. Céac quy dinh cu thé vé quan li cac linh vuc hoat dong cia Vién duoc xay
dung trén co so chi tiét hda, cu thé hoa nhirtng ndi dung nhung khong duoc trai voi
cac qui dinh cta Quy ché nay.

3. Lanh dao cac don vi thudc, tryc thudc Vién cé trach nhiém pho bién quan
triét dé cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong don vi biét va nghiém tic
thuc hién.

4. Céac don vi thudc, truc thudc Vién can ctr vao Quy ché nay dé quy dinh 1é
101 lam vi¢c cu thé cta don vi nhung khong dugc trai voi cac qui dinh ciia Quy ché
cua Vién.

Piéu 29. Theo doi, danh gia viéc thwe hién Quy ché

1. Viéc thyc hién Quy ché nay phai dugc theo ddi, danh gia thuong xuyén,
lam can cu quan trong dé danh gid, phan loai can bg, cong chuc, nguodi lao dong
hang nam va binh xét cac danh hiéu thi dua, khen thuong dinh ky, khen thudong dot
xuat, phé binh, ky luat.

2. Truong hop c6 cac vi pham viéc thyc hién Quy ché, Phong TC-HC béo
cao Vién truong xu ly ky luat theo quy dinh.

3. Trong qué trinh thyc hién néu c6 van dé can bo sung, chinh stra, thi trudng
cac don vi gui dé xuat vé Phong TC-HC dé tong hop trinh Vién trudng xem xét,
quyét dinh./.

VIEN KHOA HQC GIAO DUC VIET NAM
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