SAO Y; B6 Khoa hoc va Céng nghé; 03/07/2025 15:12:53

BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 4494/Qb-BKHCN Ha Néi, ngay 47 théng & ndm 2025

QUYET PINH
Quy dinh chite niing, nhiém vy, quyén han va co ciu td chirc
ciia Vin phong truc thuge Hoc vién Chién lwge Khoa hoc va Cong nghé

BO TRUONG BQ KHOA HQC VA CONG NGHE

Can cir Nghi dinh sé 55/2025/NP-CP ngay 02 tharzg 3 nam 2025 cua
Chinh phi quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau té chike cia Bo
Khoa hoc va Céng nghé;

Cdn cir Quyét dinh 56 1 7/2025/QD-TTg ngay 16 thdng 6 nam 2025 cua Thu
tmmg Chinh phu quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chitc
ctia Hoc vién Chién lwge Khoa hoc va Cong nghé truc thuéc B6 Khoa hoc va
Cong nghé,

Theo dé nghi cua Gidm déc Hoc vién Chién lwoc Khoa hoc va Cong nghé
va Vu truomg Vu T6 chite cdn bé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chire ning

1. Van phong 14 té chtre truc thude Hoc vién Chién luge Khoa hoc va Cong
nghé (sau ddy goi tit 1a Hoc vién), c6 chitc ning tham muu, tong hop va giup
Giam doc Hoc vién thong nhit quan 1y vé chuong trinh, ké hoach cOng tac va
diéu phoi céc hoat dong chung cua Hoc vién; thuc hién céng tac vé hanh chinh,
quan tri, td chtrc can bd, thi dua, khen thudng, phap ché, tai chinh va thong tin.

2. Vin phong c6 con diu va tai khoan riéng mo tai kho bac nha nuéc va ngan
hang dé thuc hién giao dich theo quy dinh ctia phép luét.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Vé cong tac tham muu, téng hop:

a) Tham muu, d& xuét, xdy dung, trinh Giam déc Hoc vién ban hanh céc
ndi quy, quy dinh, quy ché 1am viéc cla Hoc vién va t6 chirc hudng dén, theo
dai, don dbe, kiém tra viéc thuc hién sau khi dugc ban hanh;

b) Thuc hién ché d6 bdo cdo dinh ky va dot xuat phuc vu cong téc lanh dao,
chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao Hoc vién;
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c) Chu tri xay dung lich cdng tac tudn ctia Lanh dao Hoc vién; bdo cdo
cong tac tuan, thang, quy, 6 thang, nam cua Hoc vién; phéi hop chuén bj tai liéu,
ghi bién ban, lap ho so cac cude hop do Léanh dao Hoc vién chu tri; thong bao y
kién két ludn, chi dao ctia Lanh dao Hoc vién va theo ddi, d6n doc viée thuc hién.

2. Vé cbng tac hanh chinh, quan tri:

a) T6 chire thuc hién cong tac 18 tan, hau can, khanh tiét phuc vu cac hoi
nghi, héi thao, hop béo, su kién vé khoa hoc, cong nghé va dbi méi sang tao, su
kién hudng tmg cac ngay ky niém, ngay 1&, ngay tét, ngay truyén théng cua dat
nudc, ngdy truyén thdng ctia nganh, ctia Hoc vién theo phan cong ctia Gidm dbc
Hoc vién;

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t chirc va gidm sat viéc thuc
hién ky luat, ky cuong hanh chinh, 1& 16i va phuong thue lam viéc, hién dai hoa
céng s& theo quy dinh ctia Hoc vién va cac quy dinh hién hanh; té chic xay
dung, 4p dung, kiém tra, danh gia hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chuan
quéc gia dbi véi cac hoat dong lién quan cua Hoc vién;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan, cac co quan va chinh quyén
dia phuong t6 chirc thuc hién cong tac bao vé an ninh trat tw, vé sinh moi
truong, phong chdy chita chdy, phong chéng thién tai, quéc phong an ninh va y
té cua khoi co quan Hoc vién;

d) Quan ly co s& vt chét, k¥ thuat, tai san, bao dam phuong ti€n, diéu kién
lam viéc phuc vu cho hoat dong ctia Lanh dao Hoc vién va cac don vi thugc Hoc
vién theo quy dinh cua phap luét va phén cap cua Giam doc Hoc vién.

3. V& cong tac van thu, luu trir:

a) Xay dung, trinh Giam dc Hoc vién quy ché quan 1y cong tac vin thu,
Iuu trir cia Hoc vién; hudng dan, theo di, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién sau
khi dugc ban hanh;

b) Tb chuc tiép nhan, xu ly van ban di, dén, quan ly va stir dung con d4u cua
Hoc vién theo ding quy dinh;

¢) Thyuc hién cong tac luu tri¥, bao mat hd so, van ban cta Hoc vién theo
quy dinh cua phép luat.

4. V& cong tac td chirc can b, thi dua, khen thudng:

a) Xay dung, trinh Giam déc Hoc vién dé trinh cép c6 thim quyén dé an vé
t0 chirc b6 may, vi tri viéc lam, bién che, phuong an thanh lép, t0 churc lai, giai the
cac don vi thudc Hoc vién; phan loai, xép hang, déi méi co ché hoat dong cua cic
don vi thuoc Hoc vién;
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b) X4y dung, trinh Gidm déc Hoc vién quy hoach, ké hoach phat trién doi
ngii can bg lanh dao, quan ly; ké hoach luan chuyén cén bd; quy dinh vé quén ly,
danh gia, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém vién chic; quy dinh tidu chuin
can bd lanh dao quén ly thudc thim quyén bd nhiém ciia Gidm ddc Hoc vién; ké
hoach tuyén dung vién chic va nguoi lao dong hang nam cua cac don vi thudc
Hoc vién; t6 chtic tuyén dung vién chic va nguoi lao dong theo quy dinh va
phén cip ctia B trudng B Khoa hoc va Cong nghé;

c¢) Trinh Gidm déc Hoc vién quyét dinh bd nhiém, bd nhiém lai, luan
chuyén, mién nhiém, thdi gitr chire vu, tir chire, tiép nhén, diéu dong, biét phai,
chuyén cong tac, chuyén ddi vi tri cong tac, chdm dit hop dong, khen thuéng,
ky ludt d6i véi vién chirc va ngudi lao dong thudc thdm quyén ctia Gidm déc
Hoc vién; quyét dinh ctr vién chuic va nguoi lao dong ctia Hoc vién di cong tac,
tham du héi nghi, hoi thao, hoc tap, dio tao, bdi dudng & trong nudc va nudc
ngoai; va cdc trudng hop khac theo phan cép, iy quyén cia Bé trudng B Khoa
hoc va Cong nghé;

d) Trinh Giam doc Hoc vién quyét dinh theo thédm quyén viéc thing hang,
thay d6i chirc danh nghé nghiép, xép luong, nang bac luong, giai quyét vé ché do,
chinh sach déi véi vién chire, ngudi lao dong thude pham vi quan ly ctiia Hoc vién;

d) Thuc hién viéc 14p sb, dong bao hiém xa hoi, bao hiém y t& va phédi hop
giai quyét cac ché do thai san, dm dau, théi viée, huu tri, tir tudt dbi véi vién
chure va ngudi lao dong thue khdi co quan Hoc vién;

e) Lap ké hoach dao tao, bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép .
vién chirc; phdi hop véi céc don vi lién quan lap ké hoach va td chirc dao tao,
boi dudng kién thirc chuyén mén, nghiép vu cho vién chirc va ngudi lao dong
cua cac don vi thudc Hoc vién;

g) T6 chue thyc hién cong tac thi dua, khen thudng; té chirc cac phong trao
thi dua, dé xudt cai tién, ddi moi cdng tac thi dua, khen thudng; trinh Gidm déc
Hoc vién quyét dinh khen thuéng hoic trinh cap c6 thim quyén khen thudng dbi
v6i tap thé va ca nhan c6 thanh tich theo quy dinh;

h) Thudng truc hoi dong tuyén dung, xét nang bac luong, xét thing hang,
chuyén chirc danh nghé nghiép, thi dua - khen thudng, ky luét ciia Hoc vién theo
quy dinh;

i) Chu tri, phdi hop vdi céc don vi lién quan té chie bdi dudng chuyén
moén, nghiép vu cho ddi ngll c4n bo 1am cong tac hanh chinh, van thu, luu trix, to
chirc can bd, thi dua, khen thudng, phap ché, thanh tra, tai chinh va thong tin cua
cac don vi truc thudc Hoc vién.

5.Vé cong tac phép ché:
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a) Chu tri, phoi hop véi cac don vi lién quan tham muu, gitip Gidm déc Hoc
vién vé nhitng van dé phap ly cua Hoc vién; bao vé quyén va loi ich hop phép cta
Hoc vién, cua vién chirc va nguoi lao dong ciia Hoc vién;

b) Gitip Gidm d6c Hoc vién chuédn bi ¥ kién gép y cho du thao van ban quy
pham phap luat do cac co quan, don vi giri 14y y kién; kién nghi véi cdc co quan
c6 tham quyén trong viéc stra doi, bd sung hodc ban hanh vin ban quy pham
phap luat;

c) Gitp Gidm déc Hoc vién thim tra v& trinh ty, thi tuc, thé thic va k§
thuét trinh bay van ban, tinh phap ly va tham muu téng hop vé ndi dung déi voi
cac du thdo vén ban ctia Hoc vién do céc don vi trinh Lanh dao Hoc vién;

d) Chu tri, phoi hgp véi céc don vi lién quan t6 chirc tuyén truyén, pho bién,
gido duc phdp ludt; ndi quy, quy ché cia cdc co quan lién quan va cia Hoc vién
cho vién chirc va nguoi lao dong cua Hoc vién;

d) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra, giam sat viéc thuc
hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thuc phap luét trong pham vi
Hoc vién;

e) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan gitip Giam déc Hoc vién theo
doi, don doc, kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy pham phép luat ciia Nha
nudc; vin ban quan ly, chi dao, didu hanh cua Hoc vién. Kién nghi cac bién
phap phong ngira, khic phuc hdu qua va xtr ly cac vi pham phép luat, ndi quy,
quy ché trong hoat dong cua Hoc vién;

g) Thuc hién céng téc bao vé chinh tri ndi bg, kiém tra, giai quyét khiéu
nai, to cdo, phong, chong tham nhiing, tiéu cuc theo phan cong cua Gidm doc
Hoc vién;

h) Thuc hién ché d6 béo céo tinh hinh thuc hién cong tic phép ché theo
quy dinh.

6. V& cong tac tai chinh, ké toan:

a) Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach ngan sich nha nuéc hang nam
dugc giao theo quy dinh déi v6i don vi sir dung ngan sach va phan cép cua
Giam d6c Hoc vién;

b) T6 chirc thuc hién cong téc tai chinh, ké toan theo quy dinh dbi voi don
vi st dung ngén sach va phan cap cia Giam dbc Hoc vién;

¢) Chu tri xdy dung ké hoach va dam bao kinh phi hoat d6ng thudng xuyén
va cac hoat dong khac cho Lanh dao Hoc vién va cdac don vi thude khoi co quan
Hoc vién.

7. V& cong tac théng tin, chuyén déi sb:
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a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan té chirc xay dung va quan ly
co s& ha t?mg cdng nghé thong tin, chuyén ddi sb phuc vu cong tac quan ly, chi
dao, diéu hanh ctia Lanh dao Hoc vién;

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién phét ngdn va cung
cap thong tin cho bao chi theo dung quy dinh cuia Hoc vién va ciia B Khoa hoc
va Cong nghé; thuc hién cac hoat dong thong tin, td chirc hoi nghi, hoi thao, toa
dam phuc vu cdng tac quan ly, chi dao, diéu hanh cta Hoc vién;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan xay dung va trién khai ké
hoach dinh ky, hang nam vé phat trién va timg dung céng nghé thong tin, chuyén
d6i sb phuc vu quan ly, chi dao, diéu hanh cta Lanh dao Hoc vién;

d) Thue hién cdng téc thong tin, thdng ké, bdo céo dinh ky va dot xuat tinh
hinh thuc hién nhiém vu thudc linh vue cong tac dugc giao.

8. Quan 1y tb chirc, vién chirc, ngudi lao dong, tai chinh, tai san, hé so, tai
liéu ctia Van phong theo quy dinh cua phap luat, B Khoa hoc va Cong nghé va
phan cép ctia Giam dbc Hoc vién.

9. Thuc hién cac nhiém vu va quyén han khac do Giam déc Hoc vién giao
va theo quy dinh cua phap luat.

Pi¢u 3. Co ciu tb chire

1. Lanh dao Van phong Hoc vién:

a) Van phong Hoc vién ¢6 Chéanh Vién phong va cac Ph6 Chanh Vin phong;

b) Chanh Vian phong chiu trach nhiém truéc Giam dbc Hoc vién va trude
phép luat vé két qua thyc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han duoc giao;

¢) Phé Chénh Vin phong gitp Chanh Vin phong chi dao, diéu hanh cac
mit cong tac clia Vin phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vén phong, trude
phap luét vé nhiém vu dugc phan cong.

2. T6 chitc b may:

a) Phong Té chirc va Tong hop;

b) Phong Hanh chinh va Quan tri.

Chirc ndng, nhiém vu, quyén han va mbi quan hé cong tic gita cac Phong
thudc Van phong do Giam ddc Hoc vién quy dinh.

Piéu 4. Hiéu lwe thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay 16 thang 6 nam 2025.
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2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 857/QD-BKHCN ngay 09 théng 4
nam 2018 cua B trudng Bé Khoa hoc va Cong nghé ban hanh Quy dinh tam thoi
chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu td chirc ciia Van phong truc thugc Hoc
vién Khoa hoc, Céng nghé va Pdi méi sang tao.

Piéu 5. Trach nhiém thi hanh

Chénh Vin phong, Vu truéng Vu T chire can b, Giam déc Hoc vién Chién
Iuge Khoa hoc va Cong nghé, Chanh Vin phong Hoc vién Chién luge Khoa hoc
va Cong nghé¢ va Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay /o0&

Noi nhin: BO TRUONG
- Nhu Piéu 5;

- B§ truong va cac Thir trudng;
- Céc co quan, don vi thudc Bo;
- Cong TTDT ciia B KH&CN;
- Luu: VT, TCCB.
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