BO NOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN KHOA HQC TO CHU'C Péc lap - Tw do - Hanh phtic

NHA NUOC VA LAO PONG

S6: 058 /QD-VKHTCNN&LD Ha Néi, ngay 10 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia Vin phong

VIEN TRUONG
VIEN KHOA HQC TO CHUC NHA NUOC VA LAO PONG

Can civ Quyét dinh s6 117/0P-BNV ngay 01 thang 3 ndm 2025
cua Bo truong Bo Noi vu quy dinh chirc nang nhiém vu, quyén han va co cdu
16 chirc ciia Vién Khoa hoc Té chite nha nuée va Lao dong;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Vian phong 14 don vi thudc Vién Khoa hoc T6 chirc nha nuéc va
Lao dong, tham muu, gilp Vién trudng thuc hién chic niang vé cbng tac to
chtrc can bo; hanh chinh, tong hop; ké hoach, tai chinh, ké toan; vin thu,
luu trt va bao vé bi mat Nha nudce; quan tri, 18 tan va phuc vu.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Van phong tham muu gidp Vién truéng thuyc hién nhiém vu va
quyén han sau:

1. V& cong tac t6 chirc can bo.

a) Tham muu, trinh Vién truéng:

- Trinh B truéng du thao Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co ciu to chtic ciia Vién; dé xuét thanh lap, sap nhap hoic giai thé
cac don vi thudc Vién trinh Bo trudng phé duyét;

- Du thao Quyét dinh quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han cua cac
don vi thudc Vién;

- Dy thao Dé an vi tri viéc 1am cta Vién trinh cip c6 thim quyén phé duyét;

- Cong tac tuyén dung, str dung, quan 1y vién chtic va nguoi lao dong theo
quy dinh phap luat va Bo;

- Cong tac bao vé chinh tri ndi bo; cong tac qubc phong- an ninh va cac
cong tac khac ctua Vién theo quy dinh;
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- Ban hanh Quy ché lam viéc; Quy ché chi tiéu nodi bd va cac quy ché
khac trong hoat dong cua Vién; giup Vién truong theo doi, don don va kiém tra
viéc thuc hién cac quy ché.

b) Tham muu, huéng din, tong hop vé xét, cong nhan sang kién, giai
phap; cong tac danh gia, xép loai; thi dua khen thudng don vi, vién chirc va
nguoi lao dong;

¢) Trién khai thuc hién viéc ké khai tai san, thu nhap ddi v6i vién chirc
cua Vién theo quy dinh ctia phap luat;

d) V& dao tao, boi dudng vién chiec:

- Chu tri, phéi hop t6 chitc cac 16p dao tao, boi dudng theo Ké hoach dao
tao, boi dudng hing nim ctia Bo; cac 16p boi dudng cho vién chirc, ngudi lao
dong cua Vién va phan cong cua Lanh dao Vién;

- Tong hop, dang ky nhu cau dao tao, bdi dudng theo tiéu chuan linh dao
quan 1y, tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc theo quy dinh;

- Tham muu, trinh Vién trudng xem xét, quyét dinh cir vién chirc tham gia
cac khoa dao tao, boi dudng trong va ngoai nude theo quy dinh ciia phap luat va
phan cap quan 1y ctua Bo;

d) Tham muu, trinh Vién truong xem xét, quyét dinh ctr vién chire di cong
tac, nghién ctru khdo sat trong nudc va nudc ngoai theo quy dinh;

e) Quan Iy hd so vién chirc va ngudi lao dong cua Vién.

2. V& cong tac hanh chinh, tong hop.

a) Chu tri, phdi véi voi cac don vi thudc Vién xdy dung chwong trinh
cong tac hang nam cua Vién trinh Vién truong ban hanh; theo ddi, don dbc,
kiém tra viéc thuc hién nhiém vu theo Chuong trinh cong tac cua Vién;

b) Tong hop, trinh Vién truong két luan giao ban thang; thong bao lich
lam viéc cuia Lanh dao Vién;

¢) Xay dung cac bao cao dinh ky, dot xuit va bao céo chuyén dé vé cong
tac chi dao, diéu hanh, tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac va cac nhi€ém
vu b sung, dot xuét ctia Vién.

3. Vé cong tac ké hoach, quan ly tai chinh — ké toan.

a) La dau moi gilp Vién truong vé cdng tac ké hoach, tai chinh - ké
toan cua Vién;

b) Chu tri, phdi hop cac don vi thudc Vién xay dung ké hoach, du toan
cac nguén kinh phi dai han, trung han, hang ndm céc nhiém vu cia Vién, Bo;



3

c) Can ctr du toan thu, chi ngan sach nha nudc dugc giao hang nam; lap
phuong an phan b cho cac chuwong trinh, du 4n, dé tai nghién ctru khoa hoc, bao
cdo Vién trudng trinh Lanh dao B phé duyét; trinh Vién trudng phé duyét giao
du todn thu, chi ngan sach nha nudc cho cac don vi thude Vién thuc hién;

d) Hudng dan, kiém tra cac ca nhan, don vi trong va ngoai Vién thyc hién
dung ché do ké toan nha nude theo quy dinh cta phép luat;

d) Lap s6 sach, hach toan ké toan, bao cdo tai chinh theo quy dinh;

e) Trinh Vién trudéng ky hop dong, theo ddi, don doc viéc thuc hién hop
ddng va thanh 1y hop ddng nghién ctru khoa hoc va cac hop dong khac cé lién
quan dén cac nodi dung hoat dong cua Vién;

f) Tham muu, gidp Vién truong vé cdng tac thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi theo quy dinh phép luat va cia Bo;

g) Thuc hién cong khai ngan sach nha nudc theo quy dinh;

h) Bao quan, luu trit ho so tai liéu, bao cdo, sO sach, chimg tir ké todn theo
quy dinh phap luat.

4. Cong tac van thu, luu trir va bao vé bi mat Nha nudc.

a) Tb chuc quan ly cong tac van thu: tiép nhan, phan loai, dang ky,
chuyén giao, theo ddi qua qua trinh xt 1y vin ban dén hodc truc tiép xt 1y vin
ban dén; kiém tra vé mit thé thirc, tham quyén ky vin ban va 1am thu tuc ban
hanh van ban di, theo doi van ban di ctia Vién;

b) Quan 1y, sir dung con d4u va thiét bi lvu khoa bi mat cta Vién theo quy
dinh cua phap luat;

¢) To chuc thuc hién thu thap ho so, tai liéu dén han ndp luu vao luu trit
co quan; phan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri, thong ké, sip xép ho so, tai lidu;
bdo v¢, bdo quan an toan hd so, tai lidu; phuc vu khai thac, st dung hd so, tai
liéu luu trir; lya chon ho so, tai liéu thudc dién nop luu dé giao ndp vao luu trix
lich str theo quy dinh; thuc hién cac thu tuc tiéu huiy tai liéu hét gia tri theo quy
dinh cua phap luat;

d)T6 chuc thyc hién cong tac bao vé bi mat Nha nudc;

d) Thuc hién ché do bao céo, thong ké vé cong tac van thu- luu trit, cong
tac bao v¢ bi mat Nha nudc theo quy dinh ctia B ctia phap luat.

5. V& cong tac quan tri, 18 tn va phuc vu.

a) Xay dung, trinh Vién truong xem xét, d& nghi cap c6 thim quyén phé
duyét ké hoach mua méi, thay thé va sira chita 10n tai san, phuong tién, trang thiét
bi ctia Vién theo ding ché d6 hién hanh;
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b) T6 chirc mua sdm tai san, trang thiét bi, vat tu; cai tao, nang cip, mo
rong, bao tri, stra chira, cung cép dich vu phuc vu hoat dong cua Vién.
Tham muu, trinh Vién truéng dé dé nghi cap co tham quyén quyét dinh thu hoi,
diéu chinh, thanh 1y tai san thudc pham vi quan 1y, str dung cua Vién;

C) Tb chirc quan ly, st dung tai san theo ché d0, tiéu chuan dinh muc;
trinh Lanh dao Vién quyét dinh diéu chuyén nodi bo, thanh 1y tai san theo phan
cap quan 1y, sir dung tai san cta Bo;

d) Pam bao phuong tién di cong tac va cac diéu kién 1am viéc khac cho
vién chirc va nguoi lao dong cua Vién;

d) Hudng dan cac don vi, ca nhan thuc hién dung ché do dang ky, cap
phat, str dung, kiém ké va béo céo tinh hinh sir dung tai san do Vién quan 1y theo
quy dinh;

e) Thuc hién ché do kiém ké dinh ky, béo c&o tinh hinh quan Iy va sir dung tai
san do Vién quan ly theo quy dinh;

f) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan bao dam co so vat chat ky
thuat, 1€ tan phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, hoi thdo, nghiém thu duy an, dé tai,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cua Vién.

6. Tham muu, theo ddi, thuc hién vé cong tac thong ké; cai cach hanh
chinh; thyc hién dan cha & co so; cong tac phong, chdng tham nhiing; céng tac
phong, chong tdi pham, tiéu cuc; tuyén truyén, phd bién thi hanh phap luat;
ky luat, ky cuong hanh chinh.

7. Chu tri thuc hién cac hoat dong dich vy, tu van, phan bién chinh sach
theo quy dinh cua phap luat va theo sy phan cong ctuia Vién truéng.

8. Quan ly vién chtic va nguoi lao dong, tai san theo quy dinh ctia phap
luat, ctia Vién va Bo.

9. Thyc hién ché d6 thong tin, bao cdo, thong ké theo Quy ché lam viéc
cua Vién.

10. Thuc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh cua phdp luat va
phan cong cua Vién trudng.

Vin phong gdm: Chanh Vin phong, Pho Chanh Vin phong, vién chic va
nguoi lao dong theo quy dinh. Chanh Van phong chiu trdch nhiém trudc Vién
truéong va phap luat vé toan bd hoat dong cua Van phong trir cac nhiém vuy,
quyén han ctia Ké toan truong.

Ké toan trudng chiu trach nhiém trudc Vién trudng vé cong tac tai chinh —
ké toan.



Piéu 3. Trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 01/3/2025.

2. Chanh Van phong, nguoi dung dau cac don vi thudc Vién va vién chire,
ngudi lao dong clia Van phong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: v TRUONG
- Nhu Diéu 3; -

- Vién trudng;

- Cac Pho Vién truong;

- Trang théng tin dién tir ctia Vién;
- Luu: VT, VP.
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