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Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi va doi twgng di¢u chinh

I. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ve quy trinh va trach nhiém ctia cac don vi, ¢4 nhan
trong vige ti€p nhén, chuyén giao, x1 Iy van ban, thong tin dén; soan thao, gop v
kién, trinh ky, ky, phat hanh, quan Iy vin bin ctia Vién Khoa hoc Lam nghiép

a

Vi€t Nam (sau day goi chung 1a Vién) va ctia cac don vi truc thudc Vién.

2. Doi tugng ap dung

Quy ché nay ap dung doi véi cac Ban; Vién va Trung tdm thudc Vién (sau
déy goi chung la cac don vi truc thude Vién); can bo, cong chuec, vién chiue va
nguoi lao dong (sau day goi chung 1a CBVC) cua cac don vi thude Vién.

Dicu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, céc tir nglr dudi day duoc hiéu nhu sau:

I. "Vin ban dén" la toan bd van ban, bao gom ca tai liéu, don, thu, ... gui
dén Vién, lanh dao va chuyén vién cic don vi truc thude Vién theo duong buu
dién, fax, gii truc tiép, gii qua thu dién tu.

2. "Van ban di" 1a cdc van ban, bao gdm ¢4 tai liéu, thu ...do Vién, cdc don
v1 truc thude Vién ban hanh.

3. "Vén thu Vién" 1a b phan hodc ca nhan lam cong tac van thu ctia Vién
do Ban T6 chirc, Hanh chinh quan 1y.

4. "Van thu don vi" 1 b phén hodc cd nhan lam cong tac van thu hodc

kiém nhiém cong tac vin thu cia don vi.



6. “Ho so cong viéc" 1a mét tap véan ban, tai liéu co lién quan voi nhau vé
mot van dé, mot sy viée, mdt doi tuong cu thé duoc hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét céng viée thude pham vi chirc nang, nhiém vu cia don vi ké

tur khi su viée bat dau dén khi két thuc.

Diéu 3. Nguyeén tac vé ticp nhin, chuyén giao, xir Iy, phat hanh, quan
Iv vian ban

|. TAt ca van ban di, van ban dén cua Vién, don vi truc thude Vién, trir
truong hop phap ludt ¢6 quy dinh khac, déu phai duoc quan ly tap trung, théng
nhat tai van thu Vién, van thu don vi (sau day goi tat 14 van thu) theo quy dinh vé
cong tic van thu. Nhitng vin ban dén khéng duoc dang ky tai van thu, cac cd
nhén, don vi khong cé trach nhiém giai quyét.

2. Véan ban di, van ban dén thudc ngay nao phai duge dang ky, phat hanh

hodc chuyén giao trong ngay, chim nhat 1a trong ngay 1am viée tiép theo. Vin

ban dén cé dong dau do khan: “Hoa toc” (ké ca “Hoa toc” hen gio), “Thuong
khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban khan) phai duoc dang ky, trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan duoc. Vin ban khan gui di can dugce hoan
thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Véan ban, tai liéu mang bi mat nha nudc (sau day goi tat la van ban mat)

duogc déng ky, quan 1y theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat
nha nudce va hudng dan cu thé vé cong tac van thu.

Chuong 11
TIEP NHAN, CHUYEN GIAO VA XU' LY VAN BAN DEN

Dicu 4. Tiep nhan, ding ky vin bin dén

1. Tiép nhan van ban dén

a) Vin thu Vién co trach nhiém tiép nhan tat ca cac van ban dén ctia Vién,
thu, tai liéu gri Lanh dao Vién va ca nhan thudc Vin phong Vién.

Nhimg van ban dén giti cdc Ban, cd nhéan truc thude Vién theo dia chi vin
phong Vién (xa Bong Ngac - huyén Tu Liém - Ha Néi), van thu Vién vao so theo
doi riéng (néu thay can thiét).

b) Van thu don vi ¢6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhén tat ca cac vian ban
dén ctua don vi.



c) CBVC truc Ljép nhén van ban gui Vién, lanh dao Vién hodc gui don vi,
ca nhén nhung c6 lién quan dén cong viée clia Vién, don vi, déu phai chuyén cho
vin thu Vién hodc vin thu don vi dé lam tha tuc tiép nhan, dang ky.

d) D1 véi cac van ban dén ngoal gio hanh chinh, Bao vé co quan ¢o trach
nhiém lam thu tuc tiép nhén; van ban cé diu “hda téc”, “thuong khan”, “khan”,
nhan vién bao vé phai ghi lai s& vin ban trén bi, tén co quan gui va bao céo ngay
lanh dao Ban Té chire, Hanh chinh xu ly. Cac van ban con lai, ban giao cho vin

thu vao diu gio sang ngay 1am viée hém sau.
2. Phan loai so bg, béc bi vin ban dén

Viée phén loai so by, boe bi van ban dén dugc thue hién theo quy dinh cta
Cuc Van thu va Luu trit nha nude vé huéng dan quan ly van ban di, van ban dén.

3. Dong dau dén, ghi s6 va ngay dén

Dong déau den, ghi s6 va ngay thang dén ctia vin ban (bao gbm cé van ban
chuyén bang fax, thu dién tr) theo quy dinh.

4. Dang ky viin béin dén
a) Lap s6 van ban dén

- Can ctr 30 luong van ban dén hang ndm, Lanh dao Ban T6 chte, Hanh
chinh quy dinh viéc 1dp céc loai s6 ding ky van ban dén theo quy dinh cta B
No1 vu vé hudng dan quén ly van ban di, van ban dén.

- Mau cac loai s6 déng ky van ban dén thuc hién theo mau quy dinh cua
B6 No6i vu.

b) Dang ky vén ban dén

- Van ban dén phai dugc dang ky ngay trong ngay tiep nhan. Néu van ban
dén vao cudi budi chiéu, cé thé lam thi tuc dang ky vao sang ngay lam viéc tiep
theo tro truong hop van ban dén cé ghi dé khan.

- Pang ky vin ban dén bang s6 doi v6i cac loai van ban theo quy dinh
dugc thuc hién theo hudng dan cua Cuc Van thu va Luu trlt nha nude.

Diéu 5. Trinh xiv Iy va chuyén giao vin bin dén

I. Trinh Lanh dao Vién xir 1y viin bian dén cia Vién

Sau khi dang ky, van ban dén phai dugc trinh Lanh dao Vién ngay trong
ngay dang ky. Vin ban dén duoc diang ky vao cudi budi chidy, ¢é thé trinh vio

sang ngay lam viée tiép theo trir truong hop van ban dén cé ¢hi d6 khan.
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Léanh dao Vién xem xét va cho y kién chuyén van ban dé xu ly.
2. Chuyén giao van ban dén cho cac don vi

a) Van thu don vi ¢6 trach nhiém nhan vin ban dén clia don vi tai van thu
Vién moi ngay it nhat 2 1an vao dau gio budi sang va dau gio budi chiéu; Dol voi
van ban can xtr ly gap, van thu Vién cé trach nhiém théng bao dé CBVC hoidc

van thu don vi dén nhin ngay.

b) Viéc chuyeén giao van ban phai duoc thuc hién ding quy dinh nghiép
vu; giao nhdn truc tiep gitta van thu Vién va van thu don vi. Nguoi nhan vin ban
phai kiém tra van ban, doi chieu gilra s6 ghi va vin ban, ky nhin viao S6 chuyén
glao van ban.

3. Xirly van ban tai don vi

a) Vén ban dén cua Vién gui don vi

- Trinh Lanh dao don vi dé ghi y kién x& ly. Sau khi Lanh dao don vi xu
1y, viin thu don vi chuyén giao cho céc don vi truc thudc hodc ca nhan duoc giao
giai quyeét.

- Nhitng van ban giao nham dja chi hodc khdng thudc trach nhiém giai
quyét cua don vi phai duoc chuyén lai ngay cho van thu Vién dé kip thoi chuyén
ding dia chi, khéng chuyén truc tiep tir don vi, ca nhan nay qua don vi, c4 nhan
khac.

b) Véan ban dén do don vi nhén tryc tiép: sau khi da dang ky, vin thu don
vl trinh 1anh dao ghi y kién x1r 1y, chuyén giao cho cac don vi truc thudc hodc ca
nhan duoc giao giai quyét.

Diéu 6. Thoi han tra loi vian ban dén

1. Doi voi cac vin ban trinh Lanh dao Vién ky

Cac don vi cht trl ¢6 trach nhiém trinh Lanh dao Vién ky vin ban:

- Khéng quéa 4 ngay lam viéc doi voi nhitng van ban thong thudng, ké tur
khi nhén dugc van ban dén;

- Khéng qua 8 ngay lam viéc doi voi nhitng van ban gop ¥ kién vé chuong
trinh, dy an, dé an, quy hoach cua cdc don vi, ké tir khi nhan duoc van ban dén;

- Trudce it nhét 3 ngay lam viée theo quy dinh cta phap ludt vé thoi han
thdm dinh doi véi cdc du an dau tu xay dung co ban va mua sim tai san (trir
truong hop dac biét).



2. D6i voi vin ban do 1anh dao don vi ky thira 1énh, thira uy quyén;
cac vin ban thudc thAm quyén ciia don vi
Cac don vi chu tri ¢o trach nhiém tra 1o1: Khong qua 5 ngay lam vige doi

v6i nhiing viin ban théng thuong ké tir khi nhan dugce van ban dén;

Chuong 111
QUAN LY VAN BAN DI

Picu 7. Hinh thire, thé thire va k¥ thuit trinh bay van ban

1. Hinh thic, thé thie va ki thuft trinh bay vin ban

a) Hinh thue, thé thire va ky thudt trinh bay van ban quy pham phép luat
duoc thue hién theo quy dinh cta phap ludt vé ban hanh van ban quy pham phap
luat va huéng dan cta B Tu phap.

b) Hinh thue, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh dugc thuc

e

hién theo quy dinh cta phap luat vé van ban hanh chinh va huéng dan cua Bo
No61 vu.

2. Tén viét tit va ky hiéu ciia cac don vi trong vin bin

- Tén viét tit va ky hiéu cua cac don vi trong vin ban cua Vién nhu sau:

+ Vién Khoa hoc LAm nghiép Viét Nam: KHLN

+ Ban T6 chic, Hanh chinh: TCHC

+ Ban K& hoach, Khoa hoc: KHKH

+ Ban Tai chinh, K& toan: TCKT

+ Ban Dao tao, Hop tac Québe té: DTHT

-+ Vién Khoa hoc Lam nghiép Nam B6: VNB

+ Vién Nghién ciu Gidng va Céng nghé Sinh hoc Lam nghiép: VNCG

-+ Vién Nghién ctru Céng nghié¢p rimg: CNR

+ Vién Nghién ctru Sinh thai va Méi truong rimg: STMTR

+ Vién Nghién ctu Lam sinh: NCLS

+ Trung tdm Nghién ctiu Kinh té Lam nghiép: KTLN

+ Trung tAm Nghién ctru Bao vé rimg: BVR
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+ Trung tdm KIHLN Déng Bac Bo: DBB

+ Trung tim Nghién ctru Lam san ngoai gé: LSNG

+ Trung tam KHLN ving Trung tam Bic Bo: TTBB

+ Vién Khoa hoc Lam nghiép Nam Trung B6 va Tay Nguyén: NTBTN

+ Trung tam KHLN Bic Trung Bo: BTB

+ Trung tdim KHLN Tay Béc: TTTB

- Tén viét tat va ky hiéu ctia cac bd phan truc thude don vi do Thu truong
don vi quy dinh.

Dicu 8. Soan thio vin bin

1. Vian ban do mgt don vi soan thao

a) Trach nhiém cua tht trudong don vi soan thao

- (Giao nhiém vu cu thé cho mot CBVC, hoac mdt nhom CBVC (trong do
c6 mot ngudi chiu trach nhiém chinh) soan thao theo dung ké hoach, néi dung va
thot gian.

- T4 chue thao ludn trong tap thé lanh dao don vi ddi véi nhimng viin ban
can thiét;

- Té chire lay ¥ kién clia cac don vi c6 lién quan d6i véi nhiing loai van
ban quy dinh tai khoan 1 Pidu 9 Quy ché nay;

- Téng hop, giai trinh viéce ti ép thu cac y kién tham gia;

-Pé nghi muc dé mat, khan, pham vi luu hanh cta vén ban;

- Chi dao hoan chinh du thao, ho so trinh ky, ky trinh Lanh dao Vién;

- Chiu trach nhiém trude Giam doc va trude phap ludt vé ndi dung cua van

ban.
b) Trach nhiém ctia nguoi soan thao

- Soan thao van ban theo ding yéu cau ndi dung, thoi han, thé thic va k§y

thuat trinh bay cua van ban;
- Pé xuat mic d6 mat, khan cta van ban;

- Lay y kién ctia cac don vi lién quan theo quy dinh hodc theo yéu céu cua

thu truong don vi;
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- Chiu trach nhiém trude tht trudng don vi vé noi dung chuyén moén duoc

glao, tinh phap ly, thé thic va ky thuat trinh bay cta van ban;

- Trong trudng hop van dé phirc tap, quan trong, ca nhan dugce phéan cong
soan thao can chu dong dé xuat, xin y kién thu truong don vi hodc dé nghi tha

truong don vi chit dong xin y kién Lanh dao Vién trude khi du thdo vian ban.

2. Van ban do m{t don vi chu tri phoi hop voi mot hodc nhieu don vi

soan thao
a) Trach nhiém cta thu trudng don vi chu tri:
- Phén cong trach nhiém soan théo cho céc don vi phdi hop;
- Thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 biéu nay.
b) Trach nhiém cta tha truéng don vi phéi hop:
- Cuornguot ¢6 du nang luc tham gia soan thao;
- Chiu trach nhiém vé néi dung chuyén mén do don vi tham gia.

¢) Trach nhiém cua nguoi chu tri, tong hop va ngudi tham gia phoi hop

soan thao van ban: thuc hién theo quy dinh tai diém b khoén 2 Piéu nay.
Piéu 9. LAy v kién tham oia
1. Cac loai vin bin phai ldy y kién tham gia:
a) Van ban Lanh dao Vién yéu cau;

b) Vén ban don vi soan thao thay can thiét.
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2. Cach thire lay y kién:

a) Bang vin ban;

b) T6 chuc hop.

3. Trach nhiém cua thu truéng don vi soan thio:

a) Gui du thdo van ban va néu rd ndi dung céan lay y kién, thoi han phai tra
61 (neu lay y kién bang vin ban) hodc gui trude khi hop it nhat 1 ngay lam viéc
(néu to chac hop);

b) Téng hop day du va tiép thu cac ¥ kién tham gia; giai trinh cac y kién
khong tiep thu (bang vin ban).

r
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4. Trach nhiém cua thu truong don vi dwge lay y kién tham gia:



a) Tham gia y kién theo yéu cau cda don vi soan thao. Ddi voi vin ban ¢o
yéu cdu gap, tht truéng don vi ¢6 trich nhiém tra 1oi theo yéu cau ghi trong van
ban;

b) Chiu trach nhiém trude Giam dbe, phéap luat vé y kién tham gia thudc
noi dung chuyén mén do don vi phu trach;

¢) Duoc quyen tir choi tham gia nhiing vin ban cé noi dung khong lién
quan dén chire nang, nhiém vu holic chuyén mén cta don vi nhung phai thong
bao cho don vi chu tri biét.

Diéu 10. Trinh ky viin bin

I. Trach nhiém trinh ky

Vién ban trinh Lanh dao Vién ky phai duoc trinh qua van thu Vién dé kiém
soat va kiém tra thé thie, k¥ thut trinh bay, khong trinh tryc tiép Lanh dao Vién

trir truong hop van ban can ban hanh 2ap theo yéu cdu cta Lanh dao Vién.

2. Tham quyén ky van ban ciia Lanh dao Vién

Tham quyén ky van ban ctia Gidm dbc, cdc Phé Giam déc duoc quy dinh
tai Quy ché lam viéc cia Viégn.

3. Ky ban hanh vian bén

a) Van ban cé du diéu kién, Lanh dao Vién ky ban hanh.

b) Trudng hop van ban chua da didu kién, Lanh dao Vién ghi 18 v kién vao
“ban Dy thao” dé tra lai don vi soan thao hoan chinh va trinh ky lai; truong hop
Th trudng don vi soan thao, don vi tham gia c6 y kién khac v6i y kién ctia Lanh
dao Vién thi duoc tham gia v kién nhung phai chap hanh y kién cua Lanh dao
Vién.

¢) Trudong hop Giam ddc Vién hodc Phé Giam ddc Vién phu trach (co
thdm quyén ky vin ban) di ving:

- D061 voi nhiing van ban chua ¢6 yéu cdu ky ban hanh gép: cho Giam doc
Vién hodc Pho Giam doc Vién phu trach vé xu ly;

- D61 voi nhitng van ban ¢6 yéu ciu ky ban hanh gap: van thu Vién hodc
thu truong don vi soan thao vin ban ¢o trach nhiém lién h¢ xin y kién Giam doc

Vién hodc Phé Giam doc Vién phu trach gial quyet.

Dicu 11. Ky thira 1énh, thira uy quyén ciia thi truong cic don vi



Théam quyén, trach nhiém cia Trudng ban mot so don vi truc thude Vién
[Uyell, . 2 . !
duogc giao ky thira 1énh (TL), thura uy quyén (TUQ) mot so loai van ban thuc hién

theo Quy ché lam viéc cua Vién.
Diéu 12. Xir Iy van ban ¢o sai sot

1. PBéi voi nhiing van ban Lanh dao Vién di ky hodc dad phat hanh, don vi
hodc c4 nhan phat hién c6 sai st vé thé thirc, ndi dung, phai kip thoi thong bao
ngay cho thi truéng don vi soan thao dé béo cédo Lanh dao Vién xem xét quyét
dinh.

2. Daéi véi nhiing van ban do tha trudng cac don vi da ky thira lénh, thira
uy quyen hodc da phat hanh, don vi hodc ¢d nhin phat hién c6 sai sot vé thé thirc,
noi dung, phai kip thoi théng bdo ngay cho thu truéng don vi ky vin ban xem xét

quyét dinh.
3. Dinh chinh van ban

Van ban da phat hanh nhung co sai sét vé ndi dung, phai duge stra doi,
thay theé bang van ban cé hinh thic tuong duong. Thu truéng don vi soan thao cé
trach nhiém du thao van ban sua d6i, b6 sung trinh lanh dao Vién (doi véi van
ban do Lanh dao Vién ky), trinh lanh dao don vi (d6i vdi van ban do lanh dao
don vi ky thura 1énh, thira uy quyén) dé ky ban hanh theo dung trinh tu, thu tuc.

Dicu 13. Déng dau vin ban va phat hanh viin ban

. Pong dau vin ban

a) Van thu phai kiém tra lai van ban lan cudi vé, tinh chuian muc vé thé
thtre, k¥ thudt trinh bay, cht ky. Truong hop ding thi cap so6 van ban, ngay,
thang, nam ban hanh dé nhan ban va déng dau. Truong hop khéng dung thi tra lai
don vi, yéu cau hoan chinh theo quy dinh.

b) Céc hinh thirc dong dau:

- Dong dau 1én chir ky cta nguoi ¢6 tham quyén: phai trim [én 1/3 chit ky
v€ phia bén trdi, ngay ngan, rd rang, dung chiéu;

- Dong dau cac phu luc kém theo van ban (néu cé): dong lén trang dau,
trum lén mot phan tén co quan hodc tén phu luc;

- Pong dau giap lai doi voi cac van ban ban hanh tir 2 trang tré 1én. Dau
giap lal dugc dong ¢ khodng gilia mép phai cua trang vin ban, hodc phu luc, tai

[i€u, trim 1én mot phan cdc to gidy, moi dau dong t6i da 5 o viin ban, tai lidu.



- Pong dau treo ¢ dudi tén co quan doi véi cac tai liéu, bao cdo cua Vién

phuc vu hop; céc tai liéu khéc theo yéu cau cta Lanh dao Vién.
- Dong dau do khan, mét va dau van thu khac theo quy dinh cua phap luét.
2. Phat hanh van ban

Vin thu co trach nhiém gui van ban dén cac co quan, t6 chic, cd nhan
duoc néu trong van ban mudn nhat sang ngay lam viéc tiép theo; Van thu thuc
hién viée luu van ban tai don vi soan thdo va vin thu theo quy dinh.

Dieu 14. Phat hanh vén béan trén mang thong tin dién tur

1. Céc loal van ban cua Vién phat hanh ban giay dong thoi dang trén trang
tin dién tr www.vafs.gov.vn, trir nhiing van ban theo quy dinh vé bao vé bi mat
cua Nha nudc,

2. Mot s6 loal van ban, tai liéu chi phat hanh ban gidy dé luu hodc gui
nhiing don vi, ca nhan lién quan truc tiép, déng thoi duoc ding tai trén mang
dién tir, c6 gia tri nhu van ban, 1ai liéu giay, cac don vi, ca nhan dugc quyén truy

cap khai thac va st dung, gém:
- Bao cao giao ban cua Vién;

- Thong béo y kién két luan giao ban cua Giam doc Vién;

- Gidy moi hop, tai liéu hop: gui theo dia chi thu dién tir cia don vi da
dang ky.

- Thong bao, gidi thiéu chit ky doi voi mdt s6 chire danh can bd 1anh dao

khi duge bo nhiém, duge dang trén trang tin dién ttr www.vafs.gov.vn.

Chuong IV
QUAN LY VA LUU VAN BAN

Dicu 15. Quin ly van bin

|. Tat ca CBVC c¢6 trach nhiém quan ly, gitr gin van ban, tai liéu va lap hd
so cong viée. Hét gio lam viée, viin ban, tai lidu, hd so cong viée phai dugc cAt
gilf vao ti c6 khoa; nhitng dot nghi 18, Tét dai ngay phai niém phong ti dung vén
ban, ho so, tai liéu va phong lam viéc.

2. Khéng cung cp cho co quan, cd nhéan khéng ¢6 trach nhiém biét nhimg
thong tin, tai liéu, ho so cOng viée da, dang xu ly ctia Vién va cac van ban ¢o6 bat
tich ctia Lanh dao Vién.
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3. Tat ca cac van ban, tai liéu cta cac co quan, to chirc hodc ca nhan gui

v kién cua Lanh dao Vién déu phai chuyén cho vin

o

truc tiép Lanh dao Vién va co
thu Vién, tuyét doi khong dugc truc tiep chuyén lai noi gui.

4. CBVC khong duge tu v mang tai licu ctia Co quan, don vi vé nha;
khong duoc gitt lam tu liéu riéng, khéng tu y cung cap cho céc co quan, to chirc
khac khi chuyén cong tac hoac nghi che do.

5. D61 véi cdce loal hod so, tai liéu mat phai duoc quan Iy chat ché theo ché
dd bao mat cua Nha nude. Van thu 1ap So theo doi viée chuyén giao tai liéu mat
va thuce hién ché do kiém tra dinh ky viéc quan ly ho so, tai liéu mat hién hanh va
bao cao ket qua cho Lanh dao Ban T6 chire, Hanh chinh.

Picéu 16. Luu van ban

1. Van thu Vién lam nhiém vu dong dau phai luu ho so phat hanh van ban
doi vai tat ca cdce loal vin ban cé lay s6 va mét so loai van ban khong co so khi
thay can thict do Vién ban hanh.

2. Cac don vi soan thao van ban luu 01 ban chinh kém ho so ¢éng viéce cua
CBVC chu i soan thao van ban dé luu trit theo quy dinh.

3. Van thu sdp x€p hé thong cac ban luu van ban phat hanh mét cach khoa
hoc, dé tra ciru dé€ phuc vu cho viéc khai théc, st dung va nop luu trir theo quy
dinh.

4. Hang nam, cic don vi, ¢4 nhén c6 trach nhiém lap ho so, ndp tai liéu van
thu vao luu trt hién hanh theo quy dinh.

5. Viée luu trlr van ban thuc hién theo qui dinh hién hanh cta Nha nude.

Chwong V
NHUNG QUY PINH KHAC

Dicu 17. Quan ly con dau trong nhirng ngay nghi, ngay I¢, tet

Nguo1 duoc giao gilt dau cia don vi chiu trach nhiém bao quan, st dung
con dau theo quy dinh cua phap ludt. Ngoai gio lam viée hodc trong nhiing ngay
nghi, ngay l¢, Tet, don vi phai truc dé déng dau van ban theo yéu cau ctua Thu

truong don vi.

Diéu 18. Sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc vin ban
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I. Thé thuc, hinh thic, k§ thuét trinh bay ban sao dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

2. 'Tham quyén sao:

Ban T6 chiic, Hanh chinh thue hién viée sao cac loai van ban do Vién ban
hanh, van ban do céc co quan, 16 chic khac gui cho Vién.

Di¢u 19. Gioi thi¢u chiv ky, xdc nhin chir ky, thong tin

1. Gioi thiéu chit ky eia CBVC lanh dao khi duge bo nhiém:

a) Lanh dao Ban T6 chic, Hanh chinh ¢ trach nhiém ky thira lénh Giam

doc thong bao va gidi thiéu chit ky ctia CBVC lanh dao khi duoc bd nhiém la:
- Pho Giam doce Vién; Linh dao cac Ban thude Vién;

- CBVC dugc bo nhiém gilr chie vu cép truéng cac Vién, Trung tdm truc
thudc Vién.

b) Don vi ¢6 trach nhiém théng bao va giéi thiéu chir ky cua CBVC khi

-

dugc bo nhiém chirc vy lanh dao d6i vdi cde chire danh ngoai quy dinh tai khoan
1 diéu nay.

2. Xace nhan chiv ky: Viéc xac nhan chir ky doi voi cac chire danh duoc
dong dau cua Vién theo quy dinh, Lanh dao Ban T6 chic, Hanh chinh thua 1énh
Giam doc Vién ky xdc nhéan va dong dau Vién.

3. Xac nhan thong tin: Viéc xac nhdn thong tin cho cac don vi, ca nhén
dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh cua Vién, ctia phép luét.

Diéu 20. Tiep nhan thong tin dén

Doi vaoi cac théng tin do ca nhan nhan dugc qua chuyén tai bang Fax, E-mail,
truyén qua mang, dién thoai, truyén miéng co6 lién quan dén cong tac chi dao, dicu
hanh cta Vién hodc ctia don vi, nguoi tiép nhén théng tin phai in, ghi lai ndi dung,
thoi gian tiep nhédn, ngudn théng tin, ho tén nguoi truyén dat va trinh ngay cap co
thdm quyén hodce thu truong don vi xur ly.

Dicu 21. Dicu khoan thi hanh

Ban T6 chire, Hanh chinh hudng ddn don doc kiém tra, chi dao viéc thuc

hién Quy ché nay ./. f
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