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S6:578 /QD-TDC Ha Néi, ngay 11 thdng 04 nam 2023

‘ QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy che lam viéc
cua Tong cuc Tiéu chuan Po lwong Chat lweng

) _TONG CUC TRUONG
TONG CUC TIEU CHUAN PO LUONG CHAT LUQNG

Can cir Quyét dinh s6 08/2019/QD-TTg ngay 15 thang 02 nam 2019 cua
Tha twéng Chinh phi guy dinh chite ndang, nhiém vu, quyén han va co cau té
chic ciia Téng cuc Tidu chudn Po lwong Chdt lrong truc thuge Bé Khoa hoc va
Cong nghe;

Xét dé nghi ciia Chanh Van phong Téng cuc.

QUYET PINH:

Pieu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché lam viéc cua Tong
cuc Tiéu chuan Po luong Chat lugng”.

~ Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc thi hanh ke tir ngay ky va thay thé Quy
che lam viéc ban hanh kem theo Quyét dinh s6 489/QD-TDC ngay 12 thang 3
nam 2021 cua Tong cuc trudng Tong cuc Tiéu chuan Bo luong Chat lugng.

Piéu 3. Chanh Vian phong Tong cuc don ddc, kiém tra viéc thuc hién Quyét
dinh nay.

Chanh Vin phong Tong cuc, Thu trudng cac don vi tryc thude Tong cuc
chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh néy./V

Noi nhan: KT. TONG CUC TRUONG
- Nhu ieu 3; PHO TONG CUC TRUONG
- Lanh dao Tong cuc; *
- Pang uy Tong cuc, Cong doan Tong cuc,
Poan Thanh nién Téng cuc, Hoi Cuu chién
binh Téng cuc;

- Bo KH&CN (dé bao c4o);

- Luu: VT, VP.

’ Ha Minh Hi¢p
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o QUY CHE LAM VIEC ’
CUA TONG CUC TIEU CHUAN PO LUONG CHAT LUQNG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 578 /OP-TPC ngay 11 thang 04 nam 2023
ciia Tong cuc trucng Tong cuc Tiéu chudn Po lwong Chat lirong)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic 1am viéc; ché do trach nhiém, quan hé
cong tac, 1¢ 16i 1am viéc; pham vi, cach thirc va quy trinh giai quyét cong viéc;
chuong trinh cong tac va ché do  thong tin, bao c&o cuia Tong cuc Tiéu chuan Po
ludng Chat luong (sau day goi tit 1a Tong cuc).

2. Cong chuc, vien chuc, nguoi lao dong (sau day goi tat CC, VC, NLD) va
cac don vi tryc thuoc Tong cuc chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong quy ché ndy, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:
1. Lanh dao Tong cuc 1a Tong cuc trudng, Phé Tong cuc trudng.

2. Phé Tong cuc truéng phu trach don vi 13 Pho Tong cuc trudng dugc
Tong cuc truong phan cong gitip Tong cuc truong chi dao, theo doi, xir ly cac
cong viéc thuong xuyén lién quan dén don vi.

3. Lanh dao don vi 1a Thu truéng don vi, Pho Thu truong don vi.
Pi¢u 3. Nguyén tic lam viéc

1. Téng cuc lam viéc theo ché do thu truong, bao dam nguyén tac cap dudi
phai nghiém tic chap hanh sy lanh dao, chi dao cua cAp trén, khong chuyen cac
cong viée thude thim quyén giai quyet cua don vi 1én co quan cap trén; cap trén
khong lam thay cong viéc cua cap dudi va nguoc lai. Moi CC, VC, NLD giai
quyét cong viéc theo ding thim quyén, pham vi trach nhiém duoc phan cong;
tuan thi quy dinh ctia phap luat va Quy ché 1am viéc ctia Tong cuc.

2. Pé cao trach nhiém ca nhan, dic biét ciia ngudi ding dau. Mdi viéc chi
giao cho mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém, Thu truong don vi chiu trach
nhiém trude Tong cuc truong vé cong viée duoc giao. Thu truong don vi chu tri,
Thu trudong cac don vi lién quan co trach nhiém phdi hop trong pham vi, chirc
nang, nhiém vu ctia minh va chiju trach nhiém trudc Tong cuc trudng vé ndi
dung, thoi gian, chat luong, két qua phdi hop cong tac.



3. Chu dong giai quyét cong viéc dung pham vi, thim quyén duoc phan
cong. Thu tuc, trinh tu va thoi han giai quyét cong viéc phai tudn theo dung quy
dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac cua Bo Khoa hoc va Cong
ngh¢ (Bo KH&CN), Quy che lam viéc cua Tong cuc va cac quy ché noi bo cua
don vi trir truong hop dot Xuat, bat kha khang hodc c6 yéu cau khac ctia co quan
cap trén. Tuan thu dang quy dinh vé bao mat thong tin, phat ngén va thuc hanh
tiét kiém, hiéu qua trong moi hoat dong.

4. COng khai, minh bach, hién dai hoa hoat dong ctia Téng cuc va cac don
vi thudoc Tong cuc; bao dam thong nhat, thong suot, kip thoi, lién tuc va hiéu
qua.

5. Thuc hién phan céap, iy quyén hop 1y theo quy dinh cta phap luat, bao
dam su quan ly thong nhat gitta cac cap don vi truc thudc Tong cuc.

Pic¢u 4. Tac phong, 18 16i 1am viéc ciia CC, VC, NLD

1. Tuan thu tinh tho bac, ky cuong, ky luat hanh chinh va diang tham
quyén trong thyc thi nhiém vy, nghiém tac thyc hién cong viée, nhiém vu duoc
giao; khong dun day trach nhiém, khong né tranh cong viéc; khong lo1 dung
chure vy, quyén han dé gay phién ha, truc loi khi xtr 1y, giai quyét cong viéc.

2. Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong dung thu tyc, trinh tu va
thot han theo quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, cac quy che ndi bo
trir truong hop bat kha khang hodc co yéu cau dot xuat clia co quan cap trén.
Tang cudng phdi hop, nam bat thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi
hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han bao dam thuc hién hi¢u qua cac
nhiém vu dugc phan cong.

3. C6 thai do ton trong, lang nghe Y. kién, giai thich, huong dan day du, 1o

rang, cu the vé cac quy dinh lién quan dé giai quyet cong viéc khi giao tiép va
giai quyét cong viéc véi cac to chic, ca nhan, dong nghiép.

4. Trang phyc gon gang, lich sy, phu hop véi hoat dong cua cong so tai noi
lam viéc; tuan th cac quy dinh vé trang phuyc trong gidy triu tap, thong bao
moi hop khi tham du cac bubi 1&, cac budi tiép khach nuéc ngoai, hoi nghi va
cac su ki¢n quan trong khac.

Chuong I1

_ TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi, cach thirc giai quyét cong viéc ciia Tong
cuc trudng

1. Trach nhi€ém va pham vi

a) Tong cuc truong thuc hién va chiu trach nhiém truéc Lanh dao B
KH&CN ve céac linh vyc tiéu chuan, do luong, chat lugng do Tong cuc quan ly



theo quy dinh cua phap luat va cac nhiém vu khac do Bo truéng Bo KH&CN,
Thir truong Bo KH&CN giao, phan cong, phan cép, ty quyén.

bv) Tong cyuc truong 1anh dao, chi dao, diéu hanh ‘toan dién cac cong vi¢c
cua Tong cuc d€ thyc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han quan ly Nha nude
v€ tiéu chuén, do luong, chat luong (sau day goi tat TCDLCL) theo Quy€t dinh
cua Thu tu:(')’ng Chinh phu quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyén han va co céw}
to churc ciia Tong cuc, Quyét dinh ctia B truéng Bo KH&CN ban hanh quy ché
lam viéc cua B KH&CN va céac quy dinh khac cua phép luat.

2. Céch thirc giai quyét cong viée

a) Tryuc tiép, chu dong giai quyét cong viéc thudc pham vi quan ly cua
Tong cuc theo quy dinh cta phép luat, phan cong, phan cap, uy quyén cua B

truong Bo KH&CN, Thir truong Bo KH&CN, trén co so hd so, tai liéu trinh cua
cac don vi thudc Tong cuc va cac tai liéu bao cao co lién quan.

b) Phan cong, ty quyén cho Phé Téng cuc trudng chi dao, theo ddi, xtr 1y
mot sO cong viéc thudc pham vi quan 1y nha nudce cua Tong cuc.

c) Uy quyén, giao, phan cp cho Thu trudong don vi triue thude Tong cuc ky
mot sO van ban thudc pham vi quan ly nha nude cua Téng cuc va duoc quy dinh
tai van ban uy quyén, giao cu thé theo Quy ché nay.

d) Quyet dinh hoac dua ra tap thé Lanh dao Tong cuc thao luan trudc khi
quyét dinh cac cong viéc quan trong (néu xét thay can thi€t) thuoc pham vi quan
1y nha nuéc cua Tong cuc.

d) Khi vang mit tai co quan tir 01 ngay dén dudi 02 ngay lam viéc, Tong
cuc truong phan cong hodc Gy quyén mot Pho Tong cuc truong quan ly, diéu
hanh giai quyét cong vigc cua Téng cuc; truong hop tir tron 02 ngay lam vigc tro
Ién thi phai uy quyén cho mét Pho Tong cuc truong quan ly, diéu hanh giai
quyet cong viéc cua Tong cuc Va bao cao BO truong, Thir truong phu trach Tong
cuc bang van ban, thong bao cho Vian phong Bo.

e) Giao viéc, phé duyét, theo doi viée thyc hién cong viée, xur Iy van ban
cua cac co quan, t6 churc, ca nhan gii dén Tong cuc va xtr Iy phiéu trinh giai
quyét cong viéc do cac don vi trinh.

g) Chu tri, tham du cac cudc hop, hoi nghi, hdi thao (sau ddy goi tit 1a cudce
hop), cac budi lam viéc véi lanh dao don vi, to chuc, ca nhan, chuyén gia lién
quan.

h) i cong tac, xtr Iy cong viéc hodc lam viée truc tiép véi cac To chirc, co
quan Nha nudc, doanh nghiép va cac cach thuc khac.

3. Tong cuc trudng dua ra tap thé Lanh dao Tong cuc thao luan trudc khi
quyét dinh

a) Nhiing van dé vuong mac, phuc tap, lién quan dén nhiéu linh vuc, don vi
chu tri d¢ xuét tap thé Lanh dao Tong cuc co ¥ kién, trao doi dé xem xét trudc



khi quyét dinh.

b) Truong hop khong co diéu kién t6 chic thao luan tip thé vé nhimg van
dé quy dinh tai diém a khoan 3 Piéu nay, theo chi dao cua Téng cuc truong, don
vi chu tri phdi hop véi Vin phong Téng cuc (sau day goi tit VPTC) lay ¥ kién
bang van ban cua cac Pho Tong cuc truong, trinh Tong cuc trudng quyét dinh.

4. Tong cyc trudng xin y kién Pang uy Tong cuc trude khi quyét dinh

Tong cuc trudong Xem Xét van dé quan trong cu thé dé xin y kién Pang uy
Tong cuc trude khi quyét dinh dbi véi nhimg cong viéc dugc quy dinh tai Quy
ché phéi hop giira Pang ty Tong cuc va Tong cuc truong Tong cuc TCDLCL.

Dgeu 6. Trach nhi€ém, pham vi va cach thic giai quyet cong viéc cuaa
Pho Tong cuc truwéng

1. Trach nhi€ém, pham vi

a) Pho Téng cuc truong dugc Tong cuc truéng phin céng giup Tong cuc
truong truc tiép, chu dong, tich cuc chi dao, theo doi va xtr Iy thuong xuyén mot
s6 linh vuc cong viée, phu trach mot sé don vi truc thude Toéng cuc trir mot s6
truong hop quy dinh tai diém b va diém c khoan 1 Diéu 6, chiu trach nhiém
trudce Téng cuc trudng va trude phap luat vé nhiém vu duoc phin cong, uy
quyén.

b) Béi v6i nhimg van dé thudc Ve chu truong, c6 tinh nguyén tac, chua co
van ban quy dinh, vugt qua tham quyen nhimg van dé nhay cam, co tac dong
16n dén tinh hinh kinh té - xa hoi cta dat nudc, viée ky két van ban hop tac véi
nudc ngodi va nhimg van dé quan trong khac hoic phai duoc Gy quyén ciia Téng
cuc truong theo quy dinh ctia phap luat thi phai xin y kién Tong cuc trudng
trudce khi quyét dinh.

¢) P6i véi nhitng van dé lién quan toi trach nhiém, nhiém vu, quyén han
ciia Pho Tong cuc trudong khac, Phé Tong cuc truong dang chu tri giai quyét
cong viéc d6 chii dong trao doi, lam viéc véi Pho Tong cuc truong lién quan.
Truong hop gitra cac Pho Téng cuc truong con co y kién khac nhau thi Pho
Téng cuc trudng dang chu tri giai quyét cong viéc d6 phai bao cdo Tong cuc
trudng xem xét, quyét dinh.

d) Khi Téng cuc truéng diéu chinh su phan cong giita cac Pho Tong cuc
trudong thi cac Phé Tong cuc trudng co6 trach nhiém ban giao day di ndi dung
cong vi¢e, ho so, tai li¢u lién quan va bao cdo Tong cuc trudng.

d) Pho Tong cuc trudng chiu trach nhiém theo su phan cong cua Tong cuc
truong doi voi viée chi dao xay dung cac van ban quy pham phap luét
(VBQPPL) chién luoc, quy hoach, ké hoach, de an, dy an va cac van ban quan
ly vé linh vuc duoc phan cong; chi dao viée to chuc thuc hién, tong ket danh
gia, kiém tra tinh hinh thuc hién va theo ddi, don déc, dé xuat cac van dé can sta
d6i, bo sung.

e) Bdo cao Tong cuc trudng vé linh vuc va pham vi cong viéc dugc Tong



cuc trudng phan cong khi co6 yéu cau.

g) Khi ving mit tai co quan tir 01 ngay lam viéc tr& 1én, Pho Tong cuc
tredng phai bao cdo Tong cuc trudng dé Tong cuc trudng truc ti€p chi dao giai
quyét hodc phan cong mot Phé Tong cuc trudong khac giai quyét cong viéc.

2. Cach thirc Phé Tong cyc trudng giai quyét cong viee

a) Truc tlep, chu dong, tich cuc g1a1 quyét cong viéc di duogc Tong cuc
treong phan cong, uy quyén trong pham vi quan ly cua Téng cuc theo quy dinh
ctia phap luat, trén co so ho so, tai lidu trinh cua cac don vi thudc Tong cuc va
cac tai liéu bao cdo c6 lién quan.

b) Giao viéc, phé duyét, theo doi viéc thuc hién cong viéc, xir Iy van ban
clia cac co quan, to chirc, cd nhan gui dén Tong cuc va xir Iy phiéu trinh giai
quyét cong viée do cac don vi trinh thudc pham vi méang cong viéc duge Tong
cuc trudng phan cong hoic Gy quyén.

¢) Chu tri, tham du cac cudc hop, cac budi lam viéc véi lanh dao don vi, to
chuc, cd nhan, chuyén gia lién quan theo phan cong cua Tong cuc trudng va
mang cong viéc dugc giao phu trach.

d) D1 cong tac, xir ly cong viéc hoac lam vigc truc tiép voi cac To chire, co
qguan Nha nudc, doanh nghi¢p dé xur 1y, gidi quyét cong viéc duge Tong cuc
trudng giao.

Pi¢u 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thii trudéng cac
don vi truc thugc Tong cuc

1. Tryc tiép, chu dong to chirc, chi dao, diéu hanh don vi thuc hién cong
viéc dugc giao, bao dam dung tién do, hiéu qua va chat luong; nghién cuu, dé
xudt cac co ché chinh sach, bién phap quan ly, t6 chtrc thuc hién cong viéc thudc
chtc nang, nhiém vu, quyen han cua don vi va chiu trach nhiém ca nhan trudc
Tong cuc trudng, Pho Tong cuc trudng phu trach va trudc phap luat vé moi mat
cong tac cua don vi, bao gom cd cong viéc da phan cong cho Phé Thu truong
don vi.

2. Khong chuyén cong vige thudc nhiém vy, thAm quyén cua minh 1én Léanh
dao Tong cuc hodc chuyén cho cac don vi khac; khong giai quyet cong viéc thudc
tham quyén ctia don vi khac, trir trudng hop theo chi dao, uy quyen cua Lanh dao
Téng cuc. Truong hop cong viée duge giao chua ding tham quyén, chirc ning,
nhiém vu thi Thu trudng don vi bao cdo Tong cuc trudng hodc Pho Tong cuc
truong phu trach cong viéc (thong qua Van phong Tong cuc) dé xem xét, quyét
dinh.

3. Bao cédo cong tac trudc Lanh dao Téng cuc; Tham du dﬁy du cac cuoc
hop do Lanh dao Tong cuc triéu tip hodc phan cong. Truong hop khong tham
du dugc cude hop thi phai cir cap pho du thay, bao cio Lanh dao Tong cuc chu
tri cudc hop, thong bao cho don vi, co quan chu tri cudc hop biét.

4. T6 chire nghién ctru, xay dung va trién khai thuc hién cac VBQPPL, van



ban hanh chinh lién quan dén chic nang nhi€ém vu cua don vi; kip thoi dé xuat
voi Lanh dao Tong cuc nhitng van dé can xem xét dé bo sung, stra d61 VBQPPL,
van ban hanh chinh thudc linh vuc dugc phan cong.

5. Thyc hi¢n day du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh cua phap luat
va ctia Tong cuc. Dbi v6i nhimng cong viéc vuot qua tham quyén hodc cong viée
c¢6 ndi dung lién quan tdi cac don vi khac ma Thu truong cac don vi chua thong
nhat v kién thi Thu truong don vi chu tri bdo cdo Lanh dao Tong cuc phu trach
don vi xem xét, quyét dinh. Truong hop Pho Tong cuc trudng phu trach don vi
khong thong nhat y kién voi Thu truong don vi thi Thu truong don vi duoc
quyén bao luu y kién va bao cao Téng cuc trudng xem xét, quyét dinh. Sau khi
Tong cuc truong quyét dinh thi Tha truong don vi ¢ trach nhiém bao cao lai
Pho Téng cuc truong phy trach don vi dé biét. Truong hop chiam trién khai hodc
khong hoan thanh nhiém vu ké hoach duoc giao ma khong bao cao kip thoi va Iy
do chinh dang thi Thu truéng don vi phai hoan toan chiu trach nhiém truéce
Téng cuc trudng.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Tong cuc giao hodc theo quy
dinh cua phap luat. Pugc Téng cuc trudng uy quyén giai quyét hodc ky mot sb
van ban thudc tham quyén cua Tong cuc truong va chiu trach nhiém trudc phap
luat va trudc Tong cuc trudng vé ndi dung dugce uy quyen, thtra 1€nh.

7. Phan cong cong viéc cho Phé Thu truong don vi bang van ban va g
bdo cao phan cong cong viéc cho Lanh dao Tong cuc biét.

8. Khi vang mat tai co quan tir 01 ngay 1am viéc trd 1én phai bao cao Tong
cuc trudng, Pho Tong cuc truong phu trach don vi va phai ¢6 uy quyén cho mot
Pho Thu truong don vi hodc mdt nguodi khac (cong chic, vién chire, ngudi lao
dong cua don vi) trong truong hop don vi chua co6 Pho Thu trudng don vi hodc
Pho Thu truong don vi dang vang mat cung thoi diém dé quan ly, diéu hanh don
vi. Van ban uy quyén cta Tha truong don vi dugc giri Téng cuc trudong, Pho
Tong cuc truéng phu trach don vi dé bao céo, dong thot gui Vu T chirc can bo,
Vin phong Tong cuc dé biét trude it nhat 01 ngdy lam viéc tinh dén ngay du
dinh vang mit, trir cac trudong hop dic biét, dot xuét.

Trong truong hop don vi co nhiéu dia diém 1am viéc khac nhau, khi Thu
treong don vi vang mit tai tru s chinh dé dén lam viéc tai cac dja diém khac
cua don vi thi phai dua vao lich cong tac cua don vi.

Vin ban xin vang mit ciia Thi truong don vi dugc gui dén Tong cuc
truong, Vu T6 chuic can b trude it nhat 02 ngay lam vigc tinh dén ngay dy dinh
vang mat, trr truong hop déc biét, dot xuat. Van ban vang mit sau khi dugc xir
ly s& dong thoi giri den Pho Tong cuc truong phu trach don vi dé biét. Bdi véi di
nudc ngoa1 giai quyét viéc riéng, thoi gian giri don xin di nudc ngoal giai quyet
viéc riéng thyc hién theo quy dinh tai Quy ché di nudc ngoai giai quyét viéc
riéng ddi voi CC, VC, NLD thudc Bo Khoa hoc va Cong nghe.

9. Tham gia, phdi hop véi Thu trudng don vi khac xir 1y kip thoi nhitng van



dé co lién quan dén cong viéc thudc chirc ndng, nhi€ém vy cia don vi va thuc
hién nhiém vy chung cua Tong cuc. Bao cao Lanh dao Téng cuc va dé xuat y
k1en giai quyét d01 vOi nhimng van dé méi phat sinh, nhiing van dé vuot tham
quyén hodc cac van dé da phdi hop véi Thu truong cac don vi khac giai quyét
nhung con ¢6 y kién khac nhau.

Pi¢u 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh Vin
phong Tong cuc

Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cdng viéc quy dinh tai Diéu 7 Quy
ché nay, Chanh Vin phong Tong cuc coOn cé trach nhiém, pham vi giai quyét
cong viéc sau:

1. Gilp Lanh dao Tong cuc theo ddi tinh hinh hoat dong cua cac don vi
trye thude Tong cuc; theo ddi, don déc cac don vi trién khai thyc hién cic nhiém
vu duoc Lanh dao Tong cuc giao va tong hop bao cdo Lanh dao Tong cuc tai cac
bubi giao ban cOng tac tuan, thang hoic cac cudc hop chuyén mon theo yéu cau
ctia Lanh dao Téng cuc.

2. Tham gia hodc tryc tiép xdy dyng cac dé an, cac cong viéc ctia Tong cuc;
phdi hop hodc chu tri t6 chic tham tra céc de an do cac don vi chuan bi; phan
tich, tong hopvacoy kién danh gia doc 1ap Ve cac de an trude khi trinh Tong cuc
trudng; dé xuat voi Tong cuc trudng nhitng van dé can thiét trong quan 1y va diéu
hanh ctia Téng cuc.

3. Gitip Tong cuc trudng to chirc, theo ddi thuc hién Quy ché nay.

4. Giai quyét cac cong viéc dot xuat, phat sinh hoac cong viéc khac theo su
uy quyén cua Tong cuc trudng.

Picu 9. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Thii trudng
don vi

1. Ph6 Thu trudong don vi duge phu trach mot sé linh vuc cong tac theo
phan cong cua Thu truong don vi hodc duoc Thu truong don vi uy quyén dé
lanh dao, giai quyét cong viéc cta don vi khi Thu truong don vi vang mit.

2. Trong pham vi cong viéc duoc phan cong, uy quyén, Pho Thu truéng
don vi thay mit tha truong don vi c6 quyén quyét dinh va chiu trach nhiém
trudc Thi trudng don vi, Linh dao Tong cuc va trudc phap luit vé quyét dinh
cuia minh.

3. Chu dong, chi dao, kiém tra, don déc va giai quyét cac cong viée trong
linh vyc duge phan cong, uy quyén; thuong xuyén bao cao Thu truong don vi vé
tién do, két qua thuc hién cong viéc. Khi c6 van dé dot xuat vuot qua tham
quyén hodc van dé phuc tap, nhay cam phat sinh trong qué trinh trién khai cong
viéc, Pho Thu truong don vi phai kip thoi bao cdo Thu truong don vi dé xin y
kién chi dao, xir 1y.

4. Truong hop Lanh dao Téng cuc chi dao, giao nhi€ém vu truc tiép cho Pho
Thu truong don vi thi Phé Thu trudng don vi ¢6 trach nhi¢m thi hanh nhi¢m vu



va bao cao voi1 Thu truong don vi, dong thoi chiu trach nhiém vé két qua cong
viéc dugc giao trude Lanh dao Tong cuc va trude phép luat.

5. Khi dugc phan cong nhiém vu ¢ lién quan dén hai Pho Thu truong don
vi tré 1én ma cac Pho Thu trudng don vi co ¥ kién khac nhau thi phai béo cao
Thi trudong don vi dé xem xét, quyét dinh.

6. Khi vang mat tai co quan nua (1/2) ngay lam viée phai xin phép va dugce
su dong ¥ cia Thi trudng don vi; khi vang mat tr 01 ngay lam viée tr¢ 1én phai
bdo cdo Thu truong don vi, Lanh dao Tong cuc bang van ban, dong thot gui Vu
T chirc can b, Van phong Tong cuc dé biét.

7. Vian ban xin vang mat cua Pho Thi truong don vi duge giri dén Lanh
dao Tong cuc va Vu To chire can bd trude it nhat 02 ngay 1am viée tinh dén
ngay du dinh nghi, tru truong hop dac biét, dot xuat. D6i voi di nudc ngoai giai
quyét viéc riéng thuc hién theo quy dinh tai Quy ché di nudc ngoai giai quyét
vige riéng ddi vai cong chire, vién chuc thuoc Bo Khoa hoc va Cong nghé.

8. Pho Thu trudng don vi duoc Thu trudng don vi uy quyén phai chiu trach
nhiém trude Thu trudng don vi, Téng cuc trudng, Pho Téng cuc trudéng phuy
trach don vi va trudc phap luat vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian
dugc uy quyén.

Piéu 10. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia CC, VC, NLD

1. Chiu trach nhiém ca nhan truéc Thu trudéng don vi, trudc Phd Thu
truong don vi dugc phén cong phu trach, truéc Lanh dao Tong cuc va trudc
phép luat vé y kién dé xuat, tién do, chat luong, hiéu qua cia ting cong viéc
dugc giao; vé hinh thuec, thé thurc, trinh tu va thu tuc ban hanh vin ban va quy
trinh giai quyét cong viéc dugc phan cong theo doi.

2. Chu dong nghién ctiu, tham muu, dé xuét ¥ kién va xir 1y cong viée vé
linh vuc chuyén mén dugce giao, phan cong; phai nghiém tic chap hanh phan
cdng, giao va bd tri cong viéc cua Thu trudng don vi; hoan thanh cic cong viée
dugc Thu truong don vi, Phd Thu trudng don vi giao, phan cdng hoac Lanh dao
Téng cuc giao voi tinh than trach nhiém cao nhét.

3. Thuc hién nghiém tac cac quy dinh cta phap luat vé CC, VC, NLD va cac
quy ché 1am viéc, quy dinh nd1 bd cua Té)ng cuc, don vi. Khi Véng mat tai co quan
ntra (1/2) ngay 1am viéc phai xin phép va duoc sy déng ¥ cua Tha trudng don vi
quéan 1y truc tiép hodc ngudi dang dugc uy quyén trong trudng hop trong truong
hop Thu truong don vi quan 1y tryc tiép vang mat. Khi vang mit tir 01 ngay lam
viéc tro 1én, phai xin phép bang van ban va dugc sy dong ¥ ctia Thu trudng don vi
quan 1}’1 tryc tiép hodc nguoi dang duoc uy quyén trong truong hop Thu truong
don vi quan ly truc tiép vang mat va nguoi co tham quyén theo quy dinh tai Quy
ché phan cip quan 1y CC, VC, NLP trong cac don vi truc thudc Tong cuc.

Van ban xin Vang mat clia C(;, VC, NLb duoc gui dén Vu T6 chuc can bd
hodc bd phan phu trach cong tac td6 chiic can bg cua don vi (theo quy dinh phan



cap) trude it nhat 02 ngay lam vi¢c tinh dén ngay du dinh Vang mat, trur tru:ong
hop dic biét, dot xuat. Pbi véi di nudc ng0a1 giai quyét viéc riéng, thoi gian gui
Pon xin di nude ngoa1 g1a1 quyet viéc riéng thuc hién theo quy dinh tai Quy ché
di nudc ngoai giai quyét viée riéng dbi véi cong chire, vién chire thuée Bo Khoa
hoc va Cong nghé.

4. CC, VC, NLD dugc Thu truong don vi uy quyén phai chiu trach nhiém
trude Thu truong don vi, Téng cuc trudng, Phé Tong cuc trudng phu trach don
Vi V‘a trude phap luat vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian dugc uy

quyen.
Piéu 11. Quan hé céng tic giira Linh dao Téng cuc véi Lanh dao cac
don vi truc thugc Tong cuc

1. Téng cuc truong, Pho Téng cuc truong phu trach don vi dinh ky hoac
dot xuat 1am viéc véi Thu truong hodc Lanh dao timg don vi dé truc tiép nghe
bao cao tinh hinh, chi dao viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua
don vi va cua Téng cuc.

2. Lanh dao don vi co trach nhiém bao cdo Lanh dao Téng cuc ve két qua
thue hién cong tac va kién nghi cac véan dé can giai quyét khi thuc hién nhiém vu
néu tai Pidu 7, Bleu 8 va Piéu 9 Quy ché nay; chu dong kip thoi bao cao Lanh
dao Tong cuc vé cac cong viée dot xuat phat sinh va dé xuat phuong an xir 1y.

Picu 12. Quan hé cong tac giira Lanh dao cac don vi truc thudc Tong
cuc

1. Trong qua trinh trién khai ké hoach cong tac theo chirc ning, nhiém vu
duoc phan cong, Lanh dao cac don vi chu dong phoi hop trao do1, tham khao lay
v kién ctuia nhau dé giai quyét cong viéc chung.

2. Lanh dao don vi dugc giao chu tri giai quyet cong viée, néu co cac van
dé lién quan toi nhleu don vi thi dugc quyén yéu cau cac don vi lién quan dong
gop y kién, cung cap thong tin, sO lidu dé tong hop xir Iy va bao cao Lanh dao
Téng cuc xem xét quyét dinh. Lanh dao don vi dugc hoi y kién phai c6 trach
nhiém tra 10i, gop ¥, cung cap thong tin sd liéu dung chat luong, tién do thoi
gian, yéu ciu cua don vi chi tri.

3. Trong truong hop tai cac van ban dén, Lanh dao Tong cuc c6 but phé
nhiéu don vi cung tham gia giai quyét mot viéc, thi don vi dugce néu tén dau tién
s& chiu trach nhiém chu tri giai quyét viéc d6. Cac don vi con lai phai chii dong
va ¢ trach nhiém phéi hop thuc hién nghiém tac theo yéu cau cua don vi chu tri
vé noi dung, chat lugng gop y, thong tin cung cap, dé xuat va dung thoi han gui
cho don vi chu tri (ké ca khi khong c6 yéu cau ctia don vi chu tri).

4. Tuy tinh chat xir Iy cdng viéc, Lanh dao don vi chu tri co thé yéu ciu céac
don vi lién quan gop y klen cung cap thong tin, dé xuat bang van ban, thu dién
tir (email) hodc hop truc tiép lay y kién, cu thé:

a) Lay vy kién bang vin ban, email: Viéc tra 101 gop y bang van ban phai co
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chit ky cua nguoi co tham quyen trong truong hop gui bang email phai dugc
gui bang dia chi email ctia don vi hoidc ngudi co tham quyén. Néu qua thoi han
ma Lanh dao don vi duoc 13y ¥ kién khong tra 161 hodc chdm tra 1oi bang vin
ban thi dugc coi 1a déng y voi v kién ctia don vi ch tri.

b) Lay ¥ kién tai cudc hop: Lanh dao don vi dugc moi hop c6 trach nhiém
du hop hodc cir nguoi ¢ di thim quyén, am hiéu vé noi dung du hop thay. Cac
v kién phat biéu tai cudc hop dugc coi la y kién chinh thirc ctia don vi duoc xin
¥ kién va don vi chu tri phai 1ap bién ban cudc hop.

c) b1 véi cac van dé phuc tap, vuot qua tham quyén hodc cac y kién con
chua thong nhat, Lanh dao don vi chu tri phai bdo cdo Tong cuc truéng xin y
kién chi dao.

d) Tai hd so giai quyét cong viéc, Lanh dao don vi chu tri ¢6 trach nhiém
tong hop, bao cdo Lanh dao Tong cuc vé két qua 1ay y kién, néu rd don vi khong
tra 101 hoac cham tra 161 trong ho so trinh.

Chuong 111

XAY DUNG VA THU'C HIEN NHIEM VU
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC CUA TONG CUC

Piéu 13. Noi dung va yéu cau xay dung chwong trinh, ké hoach cong
tac

1. Noi dung

a) Chuong trinh cong tac ctia Téng cuc bao gom:

- Chién lugc, quy hoach phat trién cua Tong cuc, mang ludi hé thong
TCBLCL;

- Cac nhiém vu trong tdm hang nam cua Tong cuc;

- Cac chuong trinh qudc gia, cac dé an, ké hoach vé TCDLCL duoc cip co
tham quyén phé duyét;

- Cac nhiém vy, d€ an xay dung van ban vé co ché, chinh sach, phap luat;

- Cac chuong trinh, ké hoach hanh dong thuc hi¢n Nghi quyét, Chi thi,
quyét dinh cia Bang, Chinh phu va Bo KH&CN;

- Cac nhiém vu khac;
- Ké hoach dau tu trung han 5 nam;

- Binh hudng, co cau t6 chuc cua Tong cuc va phuong hudng quy hoach
doi ngii can bo TCDBLCL;

- Ké hoach phan b6 cdc ngudn von va du toan ngan sach nha nudc, ké
hoach cong tac cho cac don vi truc thudc va tong quyet toan ngan sach nha nudc
hang nam cua Tong cuc;
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- Mot s6 cong vi¢e khac theo yéu cau.
b) Chi ti€éu ké hoach nam cta don vi

Trén co s¢ cac chuong trinh cong tac da dugce cac cap c6 tham quyén phé
duyét, Lanh dao Tong cuc s& giao chi tiéu ké hoach cy thé hang nam cho céc
don vi truc thudc cha tri dé trién khai thyc hién.

2. Yéu cau

- Chuong trinh cong tac ctia Tong cuc phai bam sat va phu hop chuong
trinh cong tac cua B KH&CN;

- Danh muc céc d€ an, du an, cong viéc trong Chuong trinh cong tac cua
Tong cuc phai thé hién sy két hop gitta nhiém vu néu trong cac van ban, y kién
chi dao cua B6 KH&CN v6i su chu dong dé xuat cia don vi.

- Moi dé€ an, du an, nhiém vy, cong viéc can xac dinh rd nd1 dung chinh cia
nhiém vy, du kién két qua, don vi chu tri, don vi phoi hop, ngudi phu trach, cap
trinh va thot han trinh tirng cap.

Piéu 14. Trach nhiém va trinh tw xy dung Chwong trinh cong tac
1. Trach nhiém x4y dung Chuong trinh cong tac

a) Vu Phap ché - Thanh tra (PCTTr) chu tri viéc xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac li€n quan dén nhiém vu thanh tra, kiém tra, phap ché, cac dé an,
nhiém vu xay dung VBQPPL, Quyét dinh cua Thu tudéng Chinh phi vé Chuong
trinh cong tac ciia Chinh phi, Quyét dinh cia Bo truong Bo KHCN vé Danh
muc soan thdo van ban hﬁng nam cua B KHCN va cac bao cao dinh ky, dot
xudt theo chirc nang nhiém vu dugc giao.

b) Vén phong Téng cuc (VPTC) chu tri viéc xay dung cac nhiém vy trong
tam trong nam, Ké hoach dau tu trung han; chuong trinh cong tac vé chuyen doi
s6, lich cong tac ctia Lanh dao Tong cuc va cic bao cao dinh ky, dot xuét theo
chtrc nang nhiém vu duoc giao.

¢) Vu Ké hoach Tai chinh (KHTC) chu tri viéc xdy dung chuong trinh hanh
dong thuc hién cac Nghi quyét, Chi thi cua Bang, Chinh phu va B KH&CN
(461 v6i cac Nghi quyét, Chi thi ¢6 ndi dung vé nhiéu linh vuc thudc chire ning,
nhiém vu duoc giao ciia Tong cuc); chuong trinh ning suét chat luong; chi tiéu
ké hoach.

d) Vu Tiéu chuan (Vu TC) chu tri xay dyng chuong trinh cong tac vé tiéu
chuan ho4, chién lugc tiéu chuan hoa qudc gia.

d) Vu Do luong (Vu BL) chu tri xay dung chuong trinh vé hoat dong do
luong, Be an 996.

e) Vu Danh gia hop chuan va hop quy (Vu HCHQ) chu tri xay dung
chuong trinh vé hoat dong danh gia sy phii hop va quan 1y chat luong san pham,
hang hoa.



12

@) Trung tam Thdng tin — Truyeén thong TCDLCL (TTi) chu tri xdy dung
ke hoach, chuong trinh truyén thong veé hoat dong TCDLCL.

h) D01 v6i cac Nghi quyet Chi thi cua Pang, Chinh phu va B KH&CN c6
ndi dung vé linh vyc cu thé, cac don vi xdy dung Chuong trinh hanh dong theo
phan cong cu thé ctia Lanh dao Tong cuc.

i) Pon vi dugc giao chu tri nhiém vu phai phdi hop chat ché voi cac don vi
lién quan dé trinh phé duyét, don dbc thue hién, diéu chinh chuong trinh cong
tac (néu co) cia Tong cuc.

2. Trinh ty xay dung Chuong trinh cong tac nam

a) Cham nhét vao ngay 20 thang 9 hang nam, cac don vi truc thudc Tong
cuc can cur chirc ning, nhiém vu, su kién, dé an, du an (danh muc cong viéc) can
xay dung ké hoach thuc hién cac hoat dong cua don vi cho nam tlep theo co su
tham du cua Lanh dao Téng cuc, Lanh dao B KH&CN gtri VPTC dé téng hop
Chuong trinh céng tic ndm tiép theo.

b) Cham nhat vao ngay 25 thang 9 hing nim, VPTC c6 trach nhiém tong
hop trinh Lanh dao Tong cuc ky gi B6 KH&CN diang ky vao Chuong trinh
cong tac nam tiép theo c6 su tham du cua Lanh dao B KH&CN theo dung thoi
han yéu cau.

c) Vu KHTC c6 trach nhiém téng hop trinh Lanh dao Téng cuc trinh Bo
KH&CN phé duyét chu trrong thuc hién cdc nhiém vu (nhiém vu KHCN, nhiém
vu ting cuong trang thiét bi, nhiém vu dugc cip c6 thim quyén giao) theo dung
thoi han yéu cau ciia Bo KH&CN.

d) Cham nhat 05 ngay lam viéc sau khi nhan dugc du thao Chuong trinh
cong tac nam cua B KH&CN, VPTC chinh ly, hoan thién Chuong trinh cong
tadc nam cua Tong cuc va gui cac don vi lién quan dé tham gia y kién.

d) Céac don vi phai ¢ ¥ kién chinh thirc bang vin ban ddi véi Chuong trinh
cong tac nam cua Tong cuc giri VPTC dé tong hop xin ¥ kién chi dao ciia Tong
cuc truong. VPTC c6 trach nhiém ldy ¥ kién cta cac Pho Téng cuc truong dé
thong qua Chuong trinh cong tac nam cta Tong cuc.

e) VPTC tr‘|r1h Téng cuc trudng kY ban hanh va giri Thu trudng cac don vi
thudc Tong cuc dé thuc hién.

3. Chuong trinh cong tac thang

- a) Hing thang, cac don vi can cir Chuong trinh cong tac nam cua Tong cuc
de xéy’ dung va trién khai thyc hi¢n ké hoach cong tz’gc thang. Néu tién do thuc
hién k& hoach cong tac thang bi cham phai bao cao Tong cuc truong trude ngay
25 hang thang (qua VPTC).

b) VPTC c6 trach nhiém tong hop, xéy dung Chuong trinh, ké hoach cong

tac thang cua Tong cuc bao cdo Tong cuc trudng va thong bao cac don vi tai
budi hop giao ban cong tac thang ctia Tong cuc.



13

4. Chuong trinh cong tac tuan

7 a) Cac don vi dé xuét, dang ky cac cudc th, budi lam viéc do Lanh dao
Tong cuc chu tri hodc tham gia voi VPTC bang van ban hodc qua email:
pth@tcvn.gov.vn trudc 17h00 thir Nam hang tuan.

b) VPTC ra soat, xay dung du kién lich cong tac tuan cia Lanh dao Tong
cuc, bao cao Lanh dao Téng cuc bf?mg van ban hoac qua email trudc 09h00 tha
Sau hang tudn hoic theo yéu cau cua Lanh dao Tong cuc va thong béo cho céc
don vi sau khi dugc Lanh dao Téng cuc phé duyét.

c) Déi voi cac cude hop, budi lam viéc dot xudt, phat sinh vao ngay nghi,
ngay 1& hodc c6 nodi dung phuc tap can thoi gian chuan bi ndi dung, VPTC bao
cdo Lanh dao Tong cuc va thong bao kip thoi dén cac don vi lién quan biét trudc
dé chuan bi theo yéu cau.

Piéu 15. Thuc hién chwong trinh cong tac
1. Xay dung chuong trinh cong tac

a) Can cir Chuong trinh cong tac cua Téng cuc va chtrc nang, nhiém vy,
quyén han duoc giao, cac don vi xay dung chuong trinh cong tac ctia don vi va to
chtc thuc hién. Chuong trinh cong tac ctia don vi phai thé hién o tién do, lanh
dao don vi phu trach va ca nhan truc tiép thuc hién cong viéc theo tung ndi dung
nhiém vu.

b) Béi véi viéc chuan bi cac du thao VBQPPL, ngoai viéc thuc hién theo
cac quy dinh tai quy ché ndy con phai tuan thu Quy ché soan thiao va ban hanh
VBQPPL ctia Bo KH&CN, luat ban hanh VBQPPL va c4c vin ban huéng dan
thi hanh khéc.

2. biéu chinh chuong trinh cong tac

a) Truong hop diéu chinh thot gian thue hién cac su kién, ndi dung cac
nl}iém vu dé an, dé tai, ké hoach, cong viéc thudc tham quyén quyét dinh cia
Tong cuc trudng, don vi chu tri ph{)i hop VPTC, Vu KHTC, Vu PCTTr, Vu TC,
Vu BL, Vyu HCHQ, TTi bdo cdo Tong cuc trudng bang van ban dé xin y kién chi
dao.

b) Truong hop diéu chinh thoi gian, ndi dung cac nhiém vu dé an, du an, ké
hoach, cong viéc thudc Chuong trinh cong tac cia BO KH&CN, don vi chu tri phoi
hop véi VPTC, Vu KHTC, Vu PCTTr, Vu TC, Vu BL, Vu HCHQ, TTi thyc hién
theo Quy ché lam viéc ciia B KH&CN.

¢) Chi khi nhan dugc ¥ kién dong ¥ ctia BO KH&CN va Tf)ng cuc trudng,
don vi chu tri mé1 dugce thuc hi¢n theo thoi gian, ndi dung xin di€u chinh.

Dicu 16. Quan h¢ phoi hgp trong chuan bi dé an, cong viéc
1. Phoi hop chuan bi dé an, dy an, cong viéc

a) Thi truong don vi chu tri d&é nghi Thu truong don vi phdi hop lién quan
cu dai dién tham gia chuan bi sy kién, dé an, du an, ké hoach, cong viéc. Thu


mailto:pth@tcvn.gov.vn

14

truong don vi lién quan c6 trach nhiém cir dai dién tham gia theo dé nghi. Pai
dién ctia don vi tham gia phai thuong xuyén bao céo va xin y kién Thu truong
don vi trong qua trinh tham gia xay dung dé an, du an, ké hoach, cong viéc.

b) Céc hoat dong phdi hop néu trén khong thay thé dugc cac thu tuc ldy ¥
kién chinh thirc quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

2. Lay y kién

a) Sau khi du thao dé 4an, du 4n, ké hoach, cong viéc dugc chuan bi xong,
don vi chu tri phai lay y kién chinh thirc cua cac don vi phdi hop lién quan bang
mot trong céac hinh thurc sau day:

- T6 chirc cude hop: Viéc t6 chirc cudc hop dugc thuc hién theo quy dinh
tai Diéu 30, Picu 31 quy ché nay;

- Guri cong van lay y kién: Viéc lay y kién va tra 10i y kién bang vin ban
duogc thyuc hién theo quy dinh tai Diéu 12 cta quy ché nay. Pon vi chu tri gui
ban thao cubi cung cua dé an, du an, ké hoach, cong vigc va ho so kém theo dén
Thu trudng don vi ¢6 lién quan dé 1y y kién.

- Guri qua email 1dy ¥ kién: Chi nhitng email ctia don vi va email ctia Lanh
dao don vi mé1 duoc xem la email chinh thirc va ndi1 dung, thot han yéu cau tra
161 girt qua email dugc xem la y kién chinh thirc cua don vi.

b) Pon vi chu tri ¢6 trach nhiém téng hop hoan thién vin ban, hd so trinh
Lanh dao Tong cuc xem xé&t, quyét dinh theo quy dinh.

Chuong IV

TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA LANH PAO TONG CUC

Pi¢u 17. Quy trinh va trach nhiém xir 1y vin ban dén

1. Vin ban giay

a) Moi van ban duoc guri dén Tong cuc déu duoc tiép nhan, dang ky, s6 hoa
va trinh xt Iy theo quy che cdng tac van thu, luu trir va quy trinh Xt Iy van ban
di, van ban dén cua Tong cuc.

b) Khi c6 vin ban dén, VPTC c6 trach nhiém vao sb ding ky van ban dén,
s hoa van ban (trir cac van ban mat) va théng qua phan mém quan 1y va diéu
hanh vin ban cia Bo KH&CN (vb.most.gov.vn) chuyén ngay tdi Tong cuc
truong, Pho Tong cuc truong dé biét, chi dao cac don vi lién quan xt Iy cong
Viéc, tru cac truong hop sau:

- Viin ban duoc giri dén Vin thu Tong cuc hoac Bo phan Tong hop thudc
VPTC sau 16h30 thi van ban s€ dugc trinh Lanh dao Tong cuc hoac chuyén cac
don vi vao ngay lam viéc tiep theo;

- Vin ban ¢6 noi dung gap hoic dugc dong cac dau “Hoa toc”, “Khan” thi
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van ban s& duoc trinh Lanh dao Tong cuc va chuyén ti cac don vi sém hon dé
dam bao tién do yéu cau.

C) VPTC cO trach nhiém‘ theo ddi giao viéc, chi dao cua Lanh dao Tng cuc
trén phan mem quan ly va di€u hanh van ban cua Bo KH&CN (vb.most.gov.vn)
de chuyén van ban giay dén don vi dau moi dugc Lanh dao Tong cuc giao Vviéc.

d) Tha truong don vi c6 trach nhiém bd tri van thu kiém nhiém hoic
chuyén trach lam dau mdi phdi hop véi VPTC trong viéc nhan va gui van ban.
Khi nhan duoc van ban, Tha trudng don vi ¢d trach nhiém phén cong, d6n déc,
tao diéu kién dé Ph6 Tha truong don vi, CC, VC, NLD xt Iy vin ban theo quy
dinh va theo tién do yéu cau.

d) VPTC c6 trach nhiém theo ddi, ra soat, d6n dbc cac don vi thuc hién
nhiém vu duoc giao trong van ban dén va bao cao Lanh dao Tong cuc tai giao
ban tuan, thang. Két qua theo ddi duoc cong khai va duoc luu trit lam cin cir
danh gia chat lwong cong viéc cua ca nhan Thu trudng va tap thé don vi.

2. Van ban dién tu

Déi véi van ban dién tir duoc giri dén Tong cuc, VPTC ¢6 trach nhiém tiép
nhan, ding ky vin ban dén theo quy dinh va chuyén van ban trén phan mém
quan 1y va diéu hanh van ban cta Bo KH&CN (vb.most.gov.vn) dé Tong cuc
trudng biét, chi dao giao cho céc don vi xtr Iy.

3. Xt ly tha tuc hanh chinh trén Céng dich vy tryc tuyén

Viéc xir 1y cac thi tuc hanh chinh trén Cong dich vu cong truc tuyén duoc
thuc hién theo quy dinh va quy trinh dién tu giai quyet cong viéc da duoc Bo
KH&CN ban hanh doi vai ting tha tuc hanh chinh.

Picu 18. Yéu ciu ddi v6i ho so va thi tuc trinh giai quyét cong viée
1. Y&u cau dbi véi ho so trinh Lanh dao Téng cuc

a) D6i voi VBQPPL: Ho so trinh phai thuc hién theo quy dinh cua Lujt
Ban hanh VBQPPL, Quy ché soan thao va ban hanh VBQPPL cua B6 KH&CN
va cac van ban hudng dan thi hanh.

b) Béi voi chién luge, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, nghi quyét va
cac dé an khéac: Ho so trinh bao gém mot s6 vin ban nhu: td trinh; du thao van
ban; van ban dong gop ¥ kién cua cac bo, nganh, dia phuong; co quan, t6 chirc
lién quan dén ndi dung van ban; y kién tu van cua chuyén gia; bang tong hop y
kién gop y; giai trinh viéc tiép thu y kién; bao cao danh gia tac dong chinh sach;
cac tai liéu can thiét khac.

c) Péi véi viéc gia nhap, ky két, tham gia cac diéu udc qudc té, thoa thuan
qudc té phai thuc hién theo quy dinh cua Luat Piéu udc qudc té, Luat Thoa
thuan qudc té va cac quy dinh c6 lién quan.

d) Ho so trinh ky van ban quan 1y hanh chinh nha nudc gom quyét dinh,
cong van, bao cao, thong bao va cac loai van ban hanh chinh khac, ho so trinh
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bao gom mot s tai li¢u sau: Van ban dén 1am phét sinh van dé trinh (van ban
chi dao, phan cong, giao viéc cua Lanh dao Tong cuc hoic cia B6 KH&CN
hoac kién nghi cta co quan, té chic, ca nhan); du thao vin ban trinh ky;y kién
tham gia, gop y cua cac don vi cd lién quan va bao céo giai trinh, tiép thu; vin
ban giai trinh, tiép thu y kién gop v, y kién chi dao cua Lanh dao Tong cuc; cac
tai liéu can thiét khac.

d) Vin ban trong hd so trinh phai theo dang cac quy dinh hién hanh vé thé
thire va k¥ thuét trinh bay van ban. To trinh dbi véi VBQPPL phai theo ding
quy dinh cua Luat ban hanh VBQPPL, Quy ché soan thao va ban hanh VBQPPL
cua B KH&CN va cac van ban huong dan thi hanh. Dbi véi didu wéc qubc té
va thoa thuan qudc té, thé thirc van ban phai theo dung quy dinh ctia cac vin ban
cé lién quan.

e) Pi v4i van ban mat thi thuc hién theo quy dinh caa phap luat vé bao vé
bi mat nha nuéc, Quy ché cuaa Bo KHCN va cua Tong cuc vé bao vé bi mat nha
nuoc.

2. Thu tyc trinh Lanh dao Tong cuc

a) Cong van, to trinh, phiéu trinh giai quyét cong viéc phai do Lanh dao
don vi truc thudc Tong cuc hodc do ngudi duoc uy quyén ky va dong dau (néu
c6) dung tham quyén va phai gui qua VPTC. Truong hop d6i véi van ban mat
thi thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc, Quy ché
cuia B6 KHCN va ciia Tong cuc vé bao vé bi mat nha nudc.

b) Bi vé6i nhiing ho so trinh B KH&CN: Phiéu trinh giai quyét cong viéc
dién tir duoc thyc hién theo quy dinh vé quy trinh st dung Hé thong quan ly van
ban va ho so cong viéc cua Bo KH&CN.

c) D61 véi nhitng van dé co lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi
khéc, trong ho so trinh nhat thiét phai c6 ¥ kién chinh thirc bang van ban cta céac
don vi lién quan.

Piéu 19. Xir Iy hd so trinh va thong bio két qua

1. Trong thoi han 02 ngay 1am viéc, ké tir ngdy VPTC trinh hd so, Lanh
dao Téng cuc co6 trach nhiém xur 1y hd so trinh va ¢ v kién chinh thirc vao Phiéu
trinh. Trudng hop Tong cuc truong, Pho Tong cuc trudng di cong tac hodc hd so
trinh lién quan dén nhimg van dé phic tap, thoi gian xt 1y hd so c6 thé dai hon
nhung khong qua 03 ngay lam viéc.

2. béi véi nhimg dé 4n, cong viéc ma Léanh dao Tong cuc yéu cau tham
khao y kién tu van cia céc chuyén gia, yéu cau don vi chu tri dé an va don vi
lién quan giai trinh truéc khi quyét dinh, VPTC co trach nhiém phdi hop véi cac
don vi lién quan chuan bi day du cac nodi dung va to chtrc dé Lanh dao Tong cuc
lam viéc voi cac chuyén gia, don vi chu tri dé an va cac don vi lién quan trudc
khi quyét dinh. Trong trudng hop can thiét, Lanh dao Tong cuc co thé giao cho
Chéanh Vin phong hoic Thu trudng cac don vi truc thude Tong cuc to chire ldy v
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kién chuyén gia. Pon vi dugc giao chu tri thuc hién quyét dinh hinh thutc t6
chuc lay y kién chuyén gia va bao cao Lanh dao Tong cuc két qua lay y kién
chuyén gia bang van ban.

3. Péi véi nhimg cong viéc thudc pham vi tap thé Lanh dao Tong cuc thao
luan trudce khi Tong cuc truong quyét dinh quy dinh tai khoan 3 Piéu 5 Quy ché
nay, Lanh dao Tong cuc dugc phan cong xem xét ndi dung va tinh chit ndi dung
timg d¢ 4n, nhiém vu dé quyét dinh:

- Cho phep don vi chu tri hoan thanh thu tyc va dang ky voi VPTC dé bao
cz}o tap thé Lanh dao Tong cuc tai cudc hop Lanh dao Tong cuc hodc lay y kién
bang van ban;

- Giao don vi chu tri bd sung va hoan thi¢n dé an néu xét thay ndi dung
chua dat yéu cau;

- Giao don vi chu tri lam thu tuc lay v kién cac don vi lién quan theo quy
dinh tai khoan 2 Bi€u 12 ctia Quy ché nay.

4. Can ctr y kién chi dao ctia Tong cuc trudng hodc Pho Tong cuc trudng vé
ndi dung dé an, cong viéc, Thu truong don vi chu tri hoan chinh du thao van ban
trinh Lanh dao Tong cuc (qua 'VPTC) ky ban hanh. Nhitng ndi dung c6 lién quan
dén co ché, chinh sach thi nhat thiét phai thé hién thanh van ban gui cho don vi
c6 lién quan. Pdi véi cac van dé do cac don vi trinh vé cong viéc chuyén mén,
khong can thiét phai ra van ban ctia Tong cuc, khi Lanh dao Tong cuc di c6 ¥
kién vao hd so thi VPTC thong bao cho don vi trinh biét.

Picu 20. Trach nhiém cia cac don vi giai quyét cong viéc va trinh ho
so’ gial quyet cong viéc

1. Trach nhiém cac don vi khi giai quyét cong viéc

a) P6i voi ho so, cong viéc giai quyét theo thu tuc hanh chinh

Viéc giai quyét ho so, cong viéc lién quan dén thi tuc hanh chinh thuoc
chtrc ning, nhiém vu cta Tong cuc, don vi chu tri trién khai thuc hién theo quy
dinh vé trinh ty, tha tuc, thoi han quy dinh tai quy trinh xt 1y ¢6ng viéc noi bo
theo Hé thdng quan Iy chat lugng (HTQLCL) TCVN ISO 9001 di duoc Téng
cuc phé duyét va quy trinh noi bd, quy trinh dién tir da duoc Bo KH&CN ban
hanh va cac quy dinh cua phap luat.

b) Péi véi hd so, cong viec co ghi thoi han xir Iy

Pon vi dugc giao chu tri xem xét Iay y kién céc don vi lién quan (neu can)
va dy thao van ban tra 161 dam bao tién do y&u cau, trinh Lanh dao Téng cuc
theo quy dinh. Truong hop thoi han yéu cau xu ly cong Viée khong dap tng kip
do vin ban c6 thoi han xir ly ngan, noi dung phuc tap can lay y kién nhiéu don
vi lién quan thi don vi chu tri ¢6 trach nhiém lién hé t6 chirc, ca nhan c6 yéu cau
dé nghi gia han thoi gian xur 1y va théng bao VPTC dé biét theo ddi, don doc
nhic viéc.



18

¢) Béi voi hd so, cong viec khdng ghi thoi han xir Iy

Ho so, cong viéc khdng ghi thoi han xir 1y duge quy dinh nhu sau: Thoi
han xir Iy 05 ngay lam viéc d6i véi hd so, cong viéc khong phai lay v kién cac
don vi; Thoi han xir Iy 07 ngay I1am viéc ddi véi ho so, cong viéc phai lay ¥ kién
cac don vi trong Tong cuc; Thoi han xt ly 10 ngay lam viée d6i véi hd so, cong
viéc phai lay y kién don vi lién quan ngoai Tong cuc. Truong hop ho so, cong
viéc dugc giao xu ly ¢é noi dung nhay cam, phuc tap, can Xin y kién nhiéu don
vi lién quan thi thoi han xa Iy ho so c¢6 thé kéo dai hodc don vi duoc giao chu tri
xt 1y cd thé trao ddi truc tiép véi don vi guri hd so, cong viée dé thong nhat thoi
gian xu ly.

2. Trach nhiém cac don vi trinh hd so giai quyét cong viéc

a) Trinh ho so giai quyét céng viéc (dbi véi ban gidy) qua VPTC trudc
17h00 hang ngay. Trong truong hop van ban trinh sau 16h30 thi van ban sé
duogc xur Iy vao ngay 1am viéc tiép theo, trir truong hop dot xuat dac biét.

b) Cung cép thdng tin va giai trinh cac noi dung trong hd so trinh véi cac
co quan, don vi c6 trégh nhiém tham dinh, tham tra du thao van ban va Lanh dao
Tong cuc khi ¢6 yéu cau.

¢) To chirc, tham dy cudc hop; nghién ciu, tiép thu, chinh Iy dy thao ho so
trinh khi 6 y ki€n cua co quan tham tra, tham dinh va y kien chi dao cua Lanh
dao Tong cuc.

d) Phoi hop véi VPTC phat hanh van ban sau khi duoc TOng cuc trudng
hodc Pho Tong cuc truong ky ban hanh theo dung quy dinh, bao gom ca viéc
phat hanh van ban giay va van ban dién tir (nu co).

Piéu 21. Trach nhiém cia VPTC trong viéc trinh giai quyét céng viéc

1. VPTC chi trinh Lanh dao Téng cuc khi c¢6 di hd so quy dinh tai Biéu 18,
trir trudng hop cong viéc dot xuat, phat sinh quy dinh tai Biéu 22 cua Quy ché
nay.

2. Khi nhan duogc hd so trinh giai quyét céng viéc cua cac don vi, VPTC ¢
trach nhiém tham tra vé thé thire van ban, trinh tu tha tuc. Néu hd so trinh khéng
phu hop thi trong thoi gian khdng qua 01 ngay lam viéc hoac theo ding thoi
gian quy dinh tai cac quy trinh noi bd, quy trinh dién tir da duoc Bo KH&CN
ban hanh va quy trinh xtr ly cong viéc noi b theo HTQLCL TCVN ISO 9001 da
dugc Tong cuc phé duyét, VPTC tra lai ho so va ghi rd 1y do dé don vi trinh biét
va diéu chinh, bo sung.

3. Ké tir ngay nhan day da ho so, cham nhét trong thoi han nira (1/2) ngay
lam viéc hodc theo dung thoi gian quy dinh tai c&c quy trinh ndi bg, quy trinh
dién tir da dugc B6 KH&CN ban hanh va quy trinh xi ly céng viéc noi bo theo
HTQLCL TCVN ISO 9001 di duoc Tong cuc phé duyét, VPTC c6 trach nhiém
trinh Lanh dao Téng cuc, trir cac dé an VBQPPL va cac dé an, cong viéc 16n, co
ndi dung phurec tap.
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4. Truong hop don vi trinh ¢d yéu cau hodc vin ban c6 quy dinh tién do xir
ly gap, VPTC c6 trach nhiém xem xét trinh Lanh dao Téng cuc trudc thoi gian
quy dinh va bdo cdo Lanh dao Téng cuc Vé nhitng hd so cong viéc co thoi han
gap theo quy trinh uvu tién dé Lanh dao Tong cuc chi dao, xt Iy kip thoi dap ung
y&u cau tién do giai quyét cong viéc.

5. Ho so trinh Lanh dao Tong cuc phai dang ky qua VPTC (B6 phan Tong
hop) dé theo ddi qua trinh xir Iy vin ban va ho so cong viéc cua Tong cuc.

Piéu 22. Trach nhiém, quy trinh giai quyét cong viée dot xuat, phat
sinh
1. Truong hop phat hién nhiing van dé, cong viéc dot xuat, phat sinh, cac

don vi tryc tiép hoic trao doi voi VPTC dé tham muu, dé xuat Lanh dao Tong
cuc xem xét, chi dao.

2. Céc don vi chu tri/VPTC thyc hién viéc trinh, béo cdo Lanh dao Tong
cuc ve cong viéc dot xuat, phat sinh theo quy trinh wu tién dé Lanh dao Tong
cuc chi dao kip thoi.

3. Bon vi chu tri/VPTC théng bdo cho cac don vi lién quan ¥ kién chi dao
cua Lanh dao Tong cuc; phoi hop, ho tro va don doc Viéc thuc, hién, giai quyét
cong viéc dot xuat, phat sinh, dam bao yéu cau, tién do giai quyeét cong Vviéc.

4. Bon vi chu tri, VPTC va cac don vi lién quan c6 trach nhiém bo tri nguon

lyc (nhan luc, tai chinh, thong tin va cac phuong tién ky thuat khac) dé giai quyét
cong viéc dot xuat, phat sinh, bao dam yéu cau, tién do va hiéu qua.

Chuong V
BAN HANH VAN BAN

Pi¢u 23. Tham quyén Ky vin ban ciia Tong cuc truong

Tong cuc trudng c6 thim quyén ky tt ca cac van ban thudc pham vi trach
nhiém cua Tong cuc va truc ti€p ky cac van ban sau:

1. Vin ban thoa thuén qudc té va quyét dinh vé t6 churc, nhan su cua Tong
cuc theo phan cap cua B KH&CN.

2. Vin ban hanh chinh vé cac chu trwong, chinh sach, ché d6 quan trong
thudc pham vi quan 1y nha nude cua Tong cuc; cong van vé to chirc, nhan sy cua

Téng cuc trinh Bo KH&CN; cong van thudc pham vi phu trach ctia Toéng cuc
truong.

3. To trinh‘ Lanh dao BO KH&CN vé cég: du an luat, VBQPPL hoac cac
chuong trinh, d¢ an, dy an quan trong cua Tong cuc trinh cac co quan Dang,
Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh phu, Tha tuéng Chinh pht.

4. Cong van c6 ndi dung quan trong cua Téng cuc giri Bo KH&CN, Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chu tich nude, Chinh phu, Thu tudéng Chinh
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phu, Thu trudng cac to chirc chinh tri - xa hoi cap Trung uong, Hoi dong Nhan
dan va Uy ban Nhan dén cac tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong.

5. Phé duyét cac dy an, dé 4n, van ban, hi€p dinh duoc Bo trudng uy quyén.

6. Quyét dinh chu truong dau tu, quyét dinh dau tu cac du an dau tu dugc
Bd KH&CN uy quyén theo quy dinh cta phap luat.

7. Van ban uy quyen cho Pho Tong cuc tru’orng, Chanh Vin phong hodc
Thu trudng cac don vi tryc thude Tong cuc giai quyét mot sd cong viée thudce
tham quyén cua Tong cuc trudng trong thoi gian xac dinh.

8. Cac quyet dinh vé cong tac td chirc, can bd ndi bd: tuyén dung, bod
nhiém, diéu dong, khen thudng, ky luat, nang luong d6i véi CC,VC, NLD; cur di
cong tac, di hoc, nghi phép tai nudc ngoai, cac cong viéc khac theo yéu cau cia
Tong cuc truong doi voi CC, VC, NLD thudc tham quyén dugc phan cap quan
1y theo quy dinh cua phap luat.

9. Khi Tong cuc truong vang mat, Tong cuc trudng uy quyen cho Pho Tong
cuc truong ky thay Tong cuc trudng cac van ban thudc tham quyen cia Tong
cuc truong, trir van ban rat quan trong hodc vin ban c6 tinh chat phu dinh vin
ban do Tong cuc trudng ky ban hanh trude do.

10. Ky thira uy quyén Bo truong mot sé van ban theo vin ban ty quyén
riéng.

Pi¢u 24. Tham quyén Ky vin ban ciia Phé Tong cuc truéng

1. Pho Tong cuc truong duge ky cac van ban dé giai quyét cac cong viéc
v€ cong tac tieu chuan do luong chat luong do Tong cuc truong phan cong phu
trach theo Thong bao phan cong cong viéc cua Lanh dao Tong cuc.

2. Cac van ban do Téng cuc trudng uy quyén khi di cong tac hodc cac vin
ban uy quyén theo vu viéc cu thé.

Picu 25. Thim quyén Ky vin ban cia Thi truéng cac don vi thude
Tong cuc

1. Thu trudng cac don vi ky van ban thudc thim quyén va pham vi giai
quyét cong viéc cua don vi, theo quy dinh tai quy ché, di€u 1¢ t6 chirc va hoat
dong cua don vi.

2. Thu trudng cac don vi truc thude Tong cuc ky thira uy quyén, ky thira
1énh Tong cuc truéng mot sO loal van ban theo quy dinh tai Piéu 26 va Diéu 27
cua Quy ché nay.

Piéu 26. Ky thira 1¢nh Tong cuc truéng

1. Nguyén tac ky thira 1énh

a) Noi dung van ban ky thira 1énh 1a van ‘pén hanh chinh, tuyé:[ ddi khong
c6 ndi dung quy pham phap lut hoac c6 yéu cau cao hon cac yéu cau ma Lanh
dao Tong cuc da chi dao.
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b) DPdi v6i van ban ky thtra I¢nh gui cho cac co quan, t6 chuc, don vi, ca
nhan khong truc thudc Tong cuc thi ndi dung van ban ky thira 1énh khong duoc
thé hién: tinh quy pham bat budc thuc hién hanh vi hanh chinh; bat budc thuc
hién hanh vi khong quy dinh tai cic van ban quy pham phép luat; tra 1i theo dé
nghi cua céac co quan, td chirc, don vi, cA nhan ma viéc tra 1o nay theo quy dinh
ctia van ban quy pham phép ludt giao thAm quyén cho Tong cuc trudng.

C) D01 v6i van ban giri cho cac don vi truc thude Tong cuc hoac cap tuong
duong néu co tinh quy dinh ndi bo, tinh chi dao hoic c¢é nhiing yéu cau bt budc
thue hién, thi trude khi ky phai bao cao Téng cuc truong xin y kién timg véan ban
hoac chi ky khi da dugc Tong cuc trudng uy quyén nguyén tic trong mot sb viée
cu thé thudc nhiém vy, quyén han cta don vi.

d) Tuyét 601 khong ky thira Iénh Téng cuc trudng cac van ban giri truc tiép
cho Lanh dao cap Tong cuc hoic cip twong duong trd 1én.

2. Chanh Vin phong Tong cuc

a) Van ban cua Téng cuc lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han
dugc quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua VPTC va céc van ban phan
cap cua Tong cuc truong.

b) Théng bao két luan giao ban tudn, thang ctia Tong cuc va bién ban két
luan cudc hop cua Lanh dao Tong cuc lién quan dén hoat dong ctia Tong cuc khi
dugc Tong cuc truong uy quyén cu thé.

¢) Gidy moi hop do Tong cuc chu tri; gidy di duong, quyet dinh ctr CC va
NLD cta Khéi co quan Tong cuc di cong tac trong nudc, gidy gidi thidu CC,
VC, NLD cac don vi di lién hé cong tac va cac cong van khac da duoc xac dinh
tham quyén, dé giri dén cac co quan, t6 chtic, ci nhan trong va ngoai Tong cuc.

3. Vu truéng Vu Tb chirc can bo

a) Vin ban lién quan dén cong tac to chic can bo trong pham vi quyén han
da duoc quy dinh tai Quy ché to churc va hoat dong cia Vu TCCB.

b) Gidy moi du cac cudc hop chuyén mén lién quan dén pham vi quan ly
ctia don vi; Hop dong lao dong cua khdi co quan Tong cuc; gidy gidi thiéu can
bd ctia don vi di xtr 1y céng viée lién quan toi cong tac tham tra 1y lich can bo
thudc pham vi quan 1y cta don vi va cac cong van da dugc phan cap tai cac vin
ban khéc, dé giri dén cac co quan, to chirc, ca nhan trong va ngoai Tong cuc.

4. Vu truong Vu K& hoach Tai chinh

a) Vin ban lién quan dén cOng tac ké hoach, tai chinh trong pham vi quyén
han da dugc quy dinh tai Quy ché t6 churc va hoat dong ciia Vu KHTC.
b) Glay moi du cac cugc hop chuyén moén li€n quan den pham vi quan ly

cua don vi va cac cong van khac da dugc xac dinh tham quyén, dé gui dén cac
co quan, to chirc, c4 nhan trong va ngoai Tong cuc.

5. Vu truong Vu Tiéu chuan
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a) Giay moi du cac cudc hop chuyén mon lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han dugc quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong cua don vi.

b) Vin ban vé viéc dé nghi co quan, t6 chirc, ca nhan bo sung gidy td, hd
s0, hoan thién ké hoach con thi¢u theo quy dinh ctia phép luat lién quan dén
cong tac ti€u chuan va quy chuan k¥ thuat.

¢) Van ban huong dan chuyén mon nghi¢p vu va van ban dé nghj c¢6 y kién,
gop y van ban dbi v&i co quan, to chirc, ca nhan lién quan dén cong tac tiéu
chuén va quy chuan k¥ thuat.

d) Van ban dé nghi Vu Phap c}lé Bo KH&CN ¢oy kién ddi déi voi vige
gop ¥, tham dinh, cong bo tiéu chuan quoc gia (TCVN) va quy chuan ky thuat
quoc gia (QCVN).

d) Vin ban don déc, dé nghi vé viéc bao céo tinh hinh thuc hién ¥ kién chi
dao ctia Lanh dao Tong cuc d6i v4i cong tac tiéu chuan va quy chuan ki thuat
gt cac don vi, ca nhan thudc Tong cuc.

6. Vu trudng Vu Do luong

a) G1ay moi dy cac cudc hop chuyén mon lién quan dén chuc ning, nhiém
vu, quyén han dugc quy dinh tai Quy ché t6 chtrc va hoat dong cta don vi.

b) Van ban dé xuét cir nguoi tham gia doan danh gia, doan kiém tra nha
nuéc vé do luong; gop y xay dung véan ban ky thuat do lvong Viét Nam; gop y,
c6 y kién vé k¥ thuat va dé xuat giai quyét cac van dé vé k¥ thuat lién quan dén
do luong.

¢) Vian ban dé nghi co quan, t6 chiic, ci nhan b sung gidy to, ho so con
thiéu theo quy dinh cta phap luat, huéng dan nghiép vu lién quan dén: cac thu
tuc hanh chinh vé do luong, giao nhiém vu vé dao tao, boi dudng vé do luong,
hé so ban hanh PLVN.

d) Van ban don doc, d€ nghi vé viéc bao cao tinh hinh thuc hién ¥ kién chi
dao cua Lanh dao Tong cuc doi voi cong tac do luong guri cac don vi, ¢4 nhan
thudc Tong cuc; Van ban hudéng dan chuyén mén nghi¢p vu vé do luong.

7. Vu trudng Vu Panh gia hop chuan va hop quy

a) Giady moi du cac cudc hop chuyén mon lién quan dén chirc nang, nhiém
vy, quyén han duoc quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia don vi.

b) Vian ban dé nghi co quan, t6 chirc, ca nhan bd sung gidy to, hd so con
thiéu theo quy dinh cta phép luat lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh vé
linh vyc danh gia sy phu hop; linh vuc xay dung, ap dung HTQLCL theo TCVN
ISO 9001 vao cac hoat dong cua cac co quan, t6 chire thudc hé thong hanh chinh
nha nudc; cap glay phép van chuyen hang hoa nguy hiém loai 5, loai 8; xét ting
giai thuong chat lugng san pham, hang hoéa cua t6 chirc, ca nhan; dang ky co so
pha ché xang dau; tiép nhan ban tu cong bd phu hop diéu kién pha ché khi.

¢) Vin ban gui cac don vi k¥ thuat thudc Tong cuc hodc don vi thudc B,
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nganh vé viéc cur nguol tham gia doan danh gia nang luc thu nghiém/chfrng
nhén/giam dmh/klem dinh theo dé ngh1 cua don vi thugc cac Bo, nganh; gop y,
c6 v kién vé k¥ thuat va dé xuat giai quyét cac van dé vé k¥ thuat lién quan dén
danh gia sy phu hop.

d) Vian ban don déc, dé nghi vé viéc bao céo tinh hinh thyc hién y kién chi
dao ctia Lanh dao Tong cuc d6i véi cong tac danh gia sy phu hop giri cac don vi,
ca nhan thudc Toéng cuc; Van ban huéng dan chuyén mon nghiép vu vé danh gia
su phu hop.

8. Vu trudng Vu Phap ché - Thanh tra

a) Gidy moi tham gia Doan thanh tra, kiém tra; Van ban moi hop gop ¥ van
ban; Vin ban vé viéc dé nghi bo sung glay td, ho so con thiéu theo quy dinh cia
phép luat lién quan dén cong tac phap ché, cong tac thanh tra, kiém tra, xir 1y vi
pham, thyc hién két luan thanh tra, kiém tra, giai quyét phan anh, kién nghi,
khiéu nai, td céo.

b) Van ban don déc, bao cdo tinh hinh thyc hién gui cac don vi, ca nhan
thudc Téng cuc vé viéc thuc hién cong tac phap ché, cong tac thanh tra, klem
tra, xur ly vi pham, thuc hién ket luan thanh tra, kiém tra; cong tac giai quyet
phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao; cong tic phong, chéng tham nhiing, kiém
soat tai san, thu nhap.

9. Vu truong Vu Hop tac quéc té

a) Giay moi du cac cudc hop chuyén mon lién quan dén chirc nang, nhi€ém
vu, quyén han duoc quy dinh tai Quy ché to churc va hoat dong ctia don vi.

b) Gidy moi cac dai biéu tham dy cac hdi nghi, hoi thao qubc té do Tong
cuc to chirc

¢) Vin ban dé nghi cac don vi tryc thudce Téng cuc co y kién, gép ¥ van ban
lién quan dén hoat dong hop tac qudc té, didu udc qudc té, thoa thuan qudc té va
cac van kién quoc té khac, tai liéu dam phan.

d) Van ban dén déc, dé nghi vé viéc bao cdo tinh hinh thyc hién y kién chi
dao ctia Lanh dao Tong cuc ddi véi hoat dong hop tac quoc te két luan ctia Lanh
dao Tong cuc ddi véi cac cong viée giao Vu Hop tac qudc té cha tri.

Piéu 27. Nguyén tic ky thira ity quyén ciia Tong cuc truéng

Trong trudng hop dic biét, Téng cuc truong co the iy quyén cho Thu
truong don vi truc thude Tong cuc ky thira Gy quyén mot so van ban thudc tham
quyén ky cua Téng cuc trudng. Viéc g1a0 ky thira ay quyén phai duoc thuc hién
bang van ban, gioi han thoi gian va ndi dung duogc uy quyén. Nguoi duge ky
thtra uy quyén khong dugc ¢ uy quyén lai cho nguoi khac ky. Van ban ky thira uy
quyén duoc thyc hién theo thé thirc va dong dau theo quy dinh.

Piéu 28. Truéng doan Thanh tra ky va sir dung con dau Tong cuc

Truong doan Thanh tra chuyén nganh dugc sir dung con dau cua Tong cuc
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tién hanh thanh tra khi ban hanh vin ban dé ap dung cac bién phap thuc hién
thanh tra theo quy dinh tai Nghi dinh s6 07/2012/ND-CP ngay 09/2/2012 cua
Chinh phu (n€u c6 thay doi thi ap dung theo quy dinh maoi).

Di¢u 29. Phat hanh viin bin

1. Ngay sau khi Lanh dao Téng cuc hodc nguoi c¢6 thim quyé,n ky ban
hanh, don vi chu tri phdi hgp v6i VPTC lam thu tuc dang ky (ghi s6 va dong
dau), phat hanh van ban th§o quy dinh tai Nghi,dinh sO 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu (n€u co thay doi thi &p dung theo
quy dinh moi).

‘ 2. Pbi véi van ban do Lanh dao Téng cuc ky, VPTC c6 trach nhiém kiém tra
ho so trinh va chi lam thu tuc dang ky, phat hanh d6i véi van ban da duoc trinh
dang quy dinh.

3. boi voi van ban do Thu truong cac don vi ky thira Iénh Téng cuc trudng,
ngoai viéc kiém tra cac ndi dung thé thirc van ban dung quy dinh, VPTC ra soat
dé dam bao ky dung tham quyén; ndi dung vin ban da duoc bao cdo Linh dao

Téng cuc trude khi ky; duoc giri dé bao cao Tong cuc trudng va Pho Tong cuc
trudng phu trach don vi khi phat hanh.

4. Vi¢c phat hanh van ban va quan ly van ban phat hanh phai dam bao thuc
hién dang phép luat vé quan 1y cac tai licu, thong tin thudc danh muc bi mat Nha
nudc.

5. Tat ca cac van ban do Pho Tong cuc truong ky thay Tong cuc trudng,
Thu truong cac don vi ky thua Iénh, thua uy quyén déu phai giri Tong cuc
truong, Pho Tong cuc trudng phu trach 01 ban dé bao céo.

Chuong VI
CHE PO HOP

DPieu 30. Cac cufc hgp, lam viéc, h¢i nghi ciia Tong cuc va trach nhiém
cua don vi chu tri

1. Cac cudc hop do Lanh dao Téng cuc chu tri
a) Hop tap thé Lanh dao Téng cuc;

b) Hop lién tich giita Lanh dao Tong cuc véi ldnh dao cac to chire chinh tri
- xa hoi cua Tong cuc;

¢) Hop giao ban tuan, thang va tong két cong tac hang nam ciia Tong cuc;

d) Hop H(f)iv déng g(éc dinh nhiém vy, phé duy¢t nhiém vy, nghiém thu
nhiém vu theo tham quyén;

d) Hop, 1am viéc Véi cac co quan, t chirc trong va ngodi nudc;
e) Hoi nghi, hoi thao chuyén dé, tap huan, xay dung ké hoach véi céc B,
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nganh, dia phuong;
~g) Céc cudc hop dinh ky va dot xuat dé giai quyét cong viéc theo tham
quyen;
h) Hop va 1am viéc véi cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi ngoai Téng cuc.
2. Cac cudc hop do Thu trudng cac don vi truc thude Téng cuc chu tri

a) Hop gidi quyét cac cong viéc chuyén mon va cac cong viéc khac theo
chtc nang, nhi¢m vy, quyén han ciia moéi don vi da dugc quy dinh;

b) Hoi thao chuyén dé theo chirc ning, nhiém vu;

c¢) Hop, 1am viéc voi dai dién cac co quan, to chuc ngoai Tong cuc khi
dugc Lanh dao Tong cuc uy quyén.

3. Trach nhiém cta don vi dugc phan cong chu tri, chuan bi

Khi duoc Lanh dao Téng cuc giao chu tri hoac dau moi to chuc hop, hoi
nghi, hoi thao (sau day goi chung 1a cudc hop), cac cudc hop quan trong, don vi
chu tri c6 trach nhiém:

a) Xdy dung ké hoach t6 chirc bao gém Chuong trinh, ndi dung, thanh
phan tham du, dia diém, thoi gian, du toan, ngudn kinh phi va dé xuat phan cong
cac don vi lién quan chuan bi noi dung, co s& vat chat va cac van dé can thiét
khac dé to chirc cudc hop trinh Lanh dao Tong cuc quyét dinh.

b) Bdi véi cac cude hop cd quy mo 10n, tinh chat quan trong ma phai xin
kién cia B KH&CN thi thuc hién theo Quy ché lam viéc cia B KH&CN.

¢) Pon vi chu tri cAn chuin bi k§ nodi dung va day du tai liéu cho cudc hop.
Péi voi nhimg tai liéu dai, ngoai ban chinh don vi chu tri phéi hop céc co quan
lién quan phai chuan bi thém ban tom tat ndi dung.

d) Gidy moi hop do don vi chu tri soan thao dé trinh Lanh dao Tong cuc
hoic giao cho Chanh Vian phong, Thu truéng don vi chu tri ky gidy moi. Gidy
moi hop phai duoc giri trudc ngay hop it nhat 1a 03 ngay lam viéc, kém theo tai
ligu lién quan; trir cac truong hop dot Xuét, phat sinh theo chi dao cuia Lanh dao
Téng cuc.

d) Gidy mai hop sir dung con dau cia Tong cuc (ké ca giay moi hop hoi
ddng khoa hoc) phai duoc dang ky. (1ay So déng dau) va luu gitr tai VPTC. Ban
lwu ghi 3 tén CC, VC, NLD 1am dau méi t6 chtc va danh sach moi hop dé phuc
vu cong tac an ninh, 18 tn va lién h¢, trao doi thong tin khi can thiét.

e) Thanh phan, sd luong nguoi tham du cudc hop can phu hgp véi tinh
chat, ndi dung, muc dich, yéu cau ctia cudc hop, bao dam tiét kiém va hiéu qua.

g) Tru’O’ng hop hop d6t xuét thi don vi chu tri phai bao cao Lanh dao Tong
cuc v€ ndi dung, thanh phan va phdi hop VPTC dé chuan bi co so vat chat dam
bao phuc vu tdt cho cudc hop.

h) Truong hop don vi cha tri 14 cac don vi thudc Khdi co quan Tong cuc



26

khi t6 chirc hop, hoi nghi, hdi thao phai thuc hién nghiém tac quy dinh tiét kiém
chi thuong xuyén cua Khoi co quan Tong cuc.

Piéu 31. Trach nhiém ciia Thi trwéng don vi, ca nhian duwgc méi tham
du cudc hop

1. Tha trudng don vi, c4 nhan dén du cac cudc hop phai cac trach nhiém
sau:

a) Bén hop dung gio va tham dy hét thoi gian cudc hop. Chi trong truong
hop vi Iy do dot xuat va dugc sy dong y cua nguoi chu tri thi méi duoc roi cuge
hop trudc khi cudc hop két thuc.

b) Nghién ctru trudc ndi dung tai liéu, van ban lién quan khi dén cudc hop.

C) ChUan bi trudc y kién phat biéu tai cuoc hop va cé trach nhiém phat biéu
y kién vé nhiing van d¢ lién quan.

d) Trong khi du hop, khong lam viéc riéng hogc xtr ly cong viéc khong lien
quan den noi dyng cuoc hop. Khong dé chudng dién thoai; han ché stir dung dién
thoai dé trao doi viéc riéng trong phong hop.

2. Trach nhiém cta Tha truong don vi
a) Cac cudc hop do Lanh dao Tong cuc chu tri

Thu truong don vi cO trong thanh phan du hop phai cé trach nhiém tham
gia ddy du va ding gio, trong trudng hop gidy moi ghi tén don vi dugc xem nhu
moi Thu trudng don vi. Trong truong hop vi ly do bat kha khang thi truong don
vi khong thé tham gia thi phai bao cao Lanh dao Tong cuc va don vi to chic
cudc hop biét; ddng thoi ay quyén cho Phd Tha truéng don vi hodc can bo cé
chuy&n mdn vé noi dung caia cudc hop tham du hop thay. Y kién caa nguoi duoc
ty quyén du hop duoc coi 1a y kién chinh thic caa don vi.

b) Cuodc hop do thua trudng cac don vi chu tri

Nguoi duge dugc moi hop ¢é trach nhiém tham du hop, nghién ctu tai liéu
trude dé co y kién dong gop cho noi dung cugc hop. Truong hop ngudi dugc
maoi hop 1a Thu truwdng don vi khong thé tham du cudc hop thi co thé uy quyen
cho Pho Thu truéng don vi hoac can bo cap dudi c6 chuyén mén sau vé noi
dung cudc hop tham du hop thay va y kién cua nguoi du hop 12 y kién chinh
thirc cua don vi.

3. Trach nhiém cua ca nhan tham du hop

a) Trong truong hop duoc thu trudng don vi ctr di hop thay phai xin y kién
chi dao, quan diém cua thu trudng don vi vé cac nodi dung hop va phai bao céo
ket qua cuoc hop vai thu truong don vi;

b) CC, VC, NLD tham dy cudc hop cung Lanh dao don vi chi phét biéu khi
duoc Lanh dao don vi hodc nguoi chu tri cuoc hop yéu cau, dong y.

Piéu 32. Cong tac chuan bj co sé Vit chat va in, sao chup tai liéu phuc
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vu hop
1. Céc cudc hop duoc td chuc tai tru s& Téng cuc

a) Cac cudc hop thudng xuyén nhu giao ban, hop chi dao diéu hanh cua
Lanh dao Tong cuc, hop chuyén mén, céng viéc khac da dugc dua vao lich cong
tac thi VPTC c¢6 trach nhiém bé tri phong hop va chuan bi co s¢ vat chat dé to
chuc cudc hop.

b) Céc cudc hop quan trong ¢ quy md sb lugng nguoi tham dy 16n, don vi
chu tri hodc dau mdi phai phdi hop chat ché véi VPTC dé chuan bj tét diéu kién,
co s& vat chat ky thuat cho budi hop. Ngoai diéu kién co ban cua mot phong
hop, don vi dau méi hozc chu tri cudc hop néu cd yéu cau khac thi phai co gidy
yéu cau cu thé trudc it nhat 02 ngay gui cho VPTC dé kip cong tac chuan bi.

¢) VPTC c6 trach nhiém quan ly, st dung khai thac hoi truong, phong hop
theo Quy ché quan ly tai san cong do Tong cuc trudng ban hanh.

d) Pon vi chu tri cugc hop c6 trach nhiém tat cac thiét bi dién tai phong
hop ngay sau khi cudc hop két thac ¢ dam bao tiet kiém dién.

2. C4c cudc hop t6 chirc bén ngoai tru s¢ Tong cuc

a) Pon vi dau mdi phai co trach nhiém tim dia diém té chac cudc hop dap
ung duoc quy md, tinh chat, diéu kién co s& vat chat cua cuoc hop dé bao céo
Lanh dao Tong cuc xem xét, phé duyét.

b) Sau khi dugc Lanh dao Tong cuc dong y, don vi chu tri trién khai céc
thu tuc mugn, thué phong hop, hoi truong theo dung quy dinh. Viéc mugn, thué
phong hop, hoi truong phai trén tinh than hiéu qua va tiét kiem.

¢) Pon vi chu tri trong truong hop can thiét phdi hop véi VPTC Ién ké
hoach, ¢am bao phuong tién dwa don can b dén du cudc hop.

3. In 4n va phét hanh tai liéu

Han ché in 4n, phat hanh tai liéu gidy tai cac cudc hop trong va ngoai Tong
cuc, khuyén khich va wu tién st dung tai liéu dién tir @& cung cép cho can b
tham dy hoi nghi, hoi thao theo ma QR. Trong trudng hop can thiét phai in an,
phat hanh tai li¢u gidy thi don vi chu tri phai c6 trach nhi¢m thu thap, téng hop
day du tai lieu phuc vu cudc hop va cung cap cho VPTC trugc it nhat 02 ngay
khai mac dé t6 chirc in an tai lidu (trong trudng hop tai liéu ¢d sb luong 16n hoidc
thoi gian gép thi don vi chu tri, ddu méi cd thé thué ngoai in va déng quyén hoic
chuan bi tai liéu dién tir theo ma QR).

Picu 33. Ghi bién ban va théng bao két qua cudc hep

1. Tuy ting tinh chat cudc hop, don vi chu tri ¢6 trach nhiém ghi bién ban
hop hoac dyu thao thong bao két luan cudc hop trinh Lanh dao Téng cuc chu tri
cudc hop xem xét, ky ban hanh hoic uy quyén don vi chu tri ky ban hanh. Khi
Thong bao két luan cude hop dugc phat hanh, don vi chu tri c6 trach nhiém gui
VPTC 01 ban sao dé VPTC theo dbi chi dao cua Lanh dao Téng cuc va don ddc
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nhac viéc tai cac buoi giao ban tuan, thang.

2. VPTC du thao va ky ban hanh thong bao két luan cac cudc hop giao ban
tuan, thang cua Tong cuc.

3. Cac truong hop khac do Lanh dao Tong cuc phéan cong.

Pi¢u 34. Hoi y Lianh dao Tong cuc, giao ban tuin, thing va tong két
cong tac nam cia Tong cuc

1. H6i y Lanh dao Téng cuc dugc to chirc vao 13h30 ngay thir sau héng
tudn hodc theo chi dao cua Tong cuc truong, thanh phan tham du gém: Tap the
Lanh dao Téng cuc, tap thé Lanh dao VPTC va cong chic lam cong tac tong
hop cua VPTC.

2. Giao ban cong tac tudn cua Tong cuc dugc tién hanh vao chiéu thi Hai
hang tuan hoac theo chi dao ctia Tong cuc truong, thanh phan tham du cudc hop
giao ban do Tong cuc trudng quyét dinh.

3. Giao ban cong tac thang duoc t6 chirc vao chiéu thir Hai dau tién cta
thang, thanh phan tham dy cudc hop giao ban do Tong cuc trudng quyét dinh.

4. Hoi nghi Tong két cong tac nam cta Tong cuc duoc tién hanh theo quyét
dinh cua Tong cuc trudong.

5. VPTC chiu trach nhiém chuén bij noi dung va tai li¢u phuc vu céac cudc
hop hoi1 y Lanh dao Tong cuc, hop giao ban va Tong két cong tdc nam cua Tong
cuc.

6. Trong truong hop dot Xuat thay d6i dia diém, thoi gian, thanh phan du
hop giao ban tuan, thang hodc khong to chirc giao ban s€ do Tong cuc trudng
quyét dinh va VPTC c6 trach nhiém thong bao dén cac don vi biét qua email
hodc tin nhin dién thoai.

7. Thu truéng cac don vi trong thanh phan giao ban tuan, thang, tong két
cong tac nam hoac dugc modi tham du giao ban c6 trach nhiém tham du dﬁy du,
dung gid; trudong hop vang mit co thé uy quyén cho cip pho tham du va thong
bao Chanh Vin phong dé bao céo Tong cuc trudng hodc Lanh dao Tong cuc chu
tri giao ban.

Chuong VII
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO
Piéu 35. Phé Tong cuc truéng bio cao Tong cuc truéng

1. Tinh hinh thyc hién nhimg cong viée thude linh vue duge phén céng phu
trach, nhu:ng viéc quan trong hodc vugt qua tham quyén giai quyét va nhiing
viéc can xin y kién Tong cuc trudng.

2. Noi dung va két qua cac cudc hop khi duoc Tong cuc trudng phan cong,
uy quyén tham dy hodc chi dao tham du cac cudc hop do.
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3. Két qua lam viéc va nhirng kién nghi d6i véi Tong cuc ctia cac bd nganh,
dia phuong va doi tdc khi dugc cur tham gia cac doan cong tac ¢ trong nudc
cling nhu nudce ngoai.

Piéu 36. Thii trudng cic don vi truc thudce bao cao Lanh dao Tong cuc

1. Thu truéng cac don vi truc thuoc Tong cuc bdo cdo Lanh dao Tong cuc
vé ket qua thuc hién cac cong viéc dugce giao.

2. Thu truong don vi ¢6 trach nhiém phén cong chuan bi, truc tiép ky hodc
iy quyén cho Pho Thu truong don vi ky cac bao cao cua don vi, giri VPTC tong
hop theo tién d6 sau:

a) Ché do bao céo cong tac dinh ky

- B4o cdo cong tac tuan giri trude 15 gio 00 ngay thi Nam hang tuan;

- B4o c40 cong tac thang gri trudc ngay 20 hang thang;

- B4o c4o cong tac 06 thang giri trude ngay 25 thang 5 hang nam;

- B40 c40 cdng tac nam g trude ngay 05 thang 12 hang nam.

- Cac Bao cdo dinh ky khéc thi phai gui dung quy dinh thoi gian dbi voi
tung loai bao cao cu thé.

b) Ché d6 bao cao chuyén dé, dot xuat

Céan ctr vao yéu cau cua Lanh dao Tong cuc, cac don vi truc thudc Tong cuc
lién quan dén y€u cau bdo cdo cd trach nhi¢m thuc hién bao cdo dam bao chat
lugng vé€ nd1 dung, ding thoi gian yéu cau.

3. Chanh Van phong thuc hién ché do béo cao

Ngoai viéc thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu nay, Chanh Vin phong
thyc hién nhiém vu sau day:

- Bao cao, cung cap thong tin hang tuan cho Lanh dao Tong cuc vé cac van
dé da duogc giai quyét;

- Tong hop va xay dung bao cdo cong tac tuan, thang, 6 thang, nim cua
Tong cuc girt BO KH&CN theo yéu cau;

- Pé xuat va bao cao Lanh dao Tong cuc nhiing van dé can xir 1y qua phan
anh cua bao chi, du luan xa hoi lién quan dén nganh, Tong cuc.
Pi¢u 37. Cung cip thong tin cho CC, VC, NLP ciia Tong cuc

Thi trudng cac don vi thuée Tong cuc c6 trach nhiém cung cip thong tin
bang cac hinh thtrc phil hop, thuan tién dé¢ CC, VC, NLP cua don vi nim duoc
nhitng thong tin sau day:

1. Chu truong chinh sach cua Dang, Nha nudc va cua Téng cuc lién quan
dén cong viéc cua don vi va cua nganh.

2. Chuong trinh cong tac cua Tong cuc va cua don vi, kinh phi hoat dong
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va quyét toan kinh phi hang nim (néu co).

3. Tuyén dung, dao tao, khen thudng, ky luat, nang bac lvong, nang ngach
va bo nhiém CC, VC, NLD trong don vi.

4. Vian ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, td cao trong don vi.
5. Noi quy, quy ché 1am viéc ctiia Tong cuc, ctia don vi.

6. Cac van dé khéc theo quy dinh.

Pi¢u 38. Cung cip thong tin vé hoat dong ciia Tong cuc

1. Tong cuc truong quy dinh vé quan 1y cong tac thong tin cua Tong cuc;
bao dam thuong xuyén cung cap thong tin phuc vu sy chi dao diéu hanh cua Bo
KH&CN, Chinh phu, Thu twéng Chinh phu; tao diéu kién cho cac co quan thong
tin dai chiing trong viéc cung cap thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat dong ciia
nganh, linh vuc cho nhéan dan.

2. Tong cuc to chire thuong xuyén viée diém bao va thuc hién viée tra 10
theo dé nghi cua cac co quan bao chi hodc theo chi dao cua Lanh dao B9
KH&CN; yéu cau cac co quan bao chi da dang, phat cac tin, bai c6 ndi dung sai
su that phai cai chinh hodc Tong cuc thyuc hién cac quyén khéac theo quy dinh ciia
phép luat.

3. Vige tra 101 phong van bao chi thuc hién theo quy dinh cua phap luét va
cac quy dinh cung cip thong tin tai Quyét dinh sb 925/Qb-BKHCN ngay
06/4/2017 cua B truong B6 KH&CN ban hanh quy ché phat ngdén va cung cap
thong tin cho bao chi (truong hop Quy ché thay d6i thi ap dung theo quy ché
moi) va Quyét dinh sb 1668/QD-TPC ngay 18/10/2017 ctua Tong cuc truong
Tong cuc Tiéu chuan Po luong Chat lugng ban hanh Quy ché tuyén truyen phat
ngdn va cung cap thong tin ciia Tong cuc (truong hop quy ché thay doi thi ap
dung theo quy ché moi).

Picu 39. Trao doi thong tin trén mang may tinh

1. Céc don vi trong Tong cuc khi trao d6i thong tin trén mang phai thuc
hién ché d¢ trao d6i thong tin qua hé théng email ndi bo, phan mém quan 1y va
diéu hanh vin ban cua Bo KH&CN (vb.most.gov.vn). Thuong xuyén theo doi
thong tin trén mang (email, phan mém vb.most.gov. vn) dé kip thoi nhan van ban
chi dao diéu hanh va cac thong tin do Tong cuc guri dé quan triét va thyuc hién.

2. Viéc cap nhat thong tin trén Cong thong tin dién tir cua Tong cuc phai
chap hanh cac quy dinh cua phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh
lién quan caa Tong cuc.

3. CC, VC, NLD trao d6i thong tin cong vu qua mang phai sir dung hom
thu dién tir do co quan cap dé dam bao nguyén tic bao mat va an toan thong tin.

4. CC, VC, NLD trao d6i ,thong tll’l, lién quan dén tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc thue hién theo Quyét dinh s6 1736/QD-TDC ngay 20/10/2022 cua
Tong cuc trudong Tong cuc Tiéu chuan Po luong Chat Iugng ban hanh No6i quy
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Bao vé bi mat nha nudc cua Tong cuc, Quyét dinh sb 1799/Qb-TBC ngay
28/10/2022 cua Tong cuc truang Tong cuc Tiéu chuan Do luong Chét lugng ban
hanh quy dinh quan ly va st dung may tinh, may in, may photocopy phuc vu
cong tac bao vé bi mat nha nudc (truong hop cac van ban ndi quy, quy dinh vé
bao vé bi mat nha nudc ciia Tong cuc thay doi thi ap dung theo van ban méi quy
dinh vé noi dung nay) va cac van ban phap luat hién hanh.

Chuong VIII
PI CONG TAC, TIEP KHACH
Picu 40. Pi cong tac trong nuéc
1. Tham gia doan di cong tac trong nudc cua Chinh phu, B9, nganh

a) Viéc ca CC, VC, NLD tham gia cac doan cong tac cua Chinh phu, Bo
KH&CN, cac doan cong tac lién nganh trong nudc phai theo dang thanh phan
dugc yéu cau. Nhitng van dé lién quan dén nganh phai dugc chuan bi bang van
ban theo yéu cau ctia Trudng doan cong tc;

b) Khi két thc chuwong trinh cong tac, cham nhat sau 05 ngay lam viéc, ca
nhan tham gia doan phai bao cao bang van ban gui Thu truong da ctr di cong tac
vé két qua cong tac, nhing van dé c6 lién quan dén nganh do co s dé nghi khi
lam viéc v6i doan, két luan cta Truong doan cong tac.

2. T6 chirc doan di cong tac trong nudc cua Lanh dao Tong cuc

~a) Khi ¢6 chu truong cua Lanh dao Téng cuc, don vi chu tri ¢6 trach nhiém
phoi hop Vu KHTC lién hé B, nganh, dia phuong dé thong nhat chuong trinh,
ké hoach lam viéc trinh Lanh dao Tong cuc.

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, don vi chu tri phdi hgp Vu
KHTC thong bao cho cac By, nganh, dia phuong va don vi lién quan d€ chuan bi.

¢) Thu trudng cac don vi cir ca nhan tham gia doan cong tac theo yéu cau
cua Lanh dao Tong cuc, dong thoi ddm bdo yéu cau quy dinh tai khoan 3 Dbiéu
nay.

d) Cac bao cdo, tai liéu can dugc chuan bi xong trude 02 ngay lam viée (trir
truong hop cap bach/gap); bao cao Lanh dao Tong cuc.

d) Trude 02 ngay lam viéc, don vi chu tri thdng nhat véi don vi dau moi
cua B0, nganh, dia phuong lan cudi vé chuong trinh va ké hoach lam vi¢c, bao
cao Lanh dao Tong cuc, trur truong hop chuong trinh cong tdc dugc té chirc gap.

e) Toi da khong qua 05 ngay lam viéc ké tir khi hoan thanh chwong trinh
cong tac, don vi chu tri ¢6 trach nhiém dy thao thong bao két luan budi lam viéc,
trinh Lanh dao Tong cuc ky ban hanh hoac duy¢t ndi dung, giao Chanh VPTC
ky ban hanh.

g) Viéc thanh todn cong tac phi cho Poan di cong tac trong nudc cua Lanh
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dao Tong cuc do don vi duogc giao dau moi xu 1y.

3. T6 chuc doan di cong tac trong nudc cia Thu truong cac don vi truc
thudc Tong cuc

a) Khi c6 chu truong dong y cta Lanh dao Tong cuc, don vi dugc giao chu
tri lién hé v6i don vi ddu mdi ctia cac Bo, nganh, dja phuong, co so dé thong
nhat chuong trinh, ké hoach 1am viéc, trinh Trudng doan.

b) Poan dugc cu di cong tac tai cac B), nganh, dia phuong, co s phai
chuan b1 ké hoach, chuong trinh, nd1 dung, bao CE:lO lanh fiao phu trach va thong
bao cho Bg, nganh, dia phuong, co sé trude khi dén it nhat 02 ngay lam viéc.

¢) Poan cong tac dugc bd tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi. Khong b
tri két hop chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian cong tac.

'd) Doan cong tac tai BY, nganh, dia phuong, co s¢ chi lam viéc va giai
quyet nhiing van dé dung nodi dung, chuong trinh dé thong bao va dung tham
quyén cua doan, dong thdi ghi nhan day du cac kién nghi ctia co so.

d) Pon vi chu tri chiu trach nhiém ph01 hop v6i don vi co s trién khai
cong viéc theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat, xir ly cac tinh hudng phat
sinh, trinh xin ¥ kién Lanh dao Tong cuc khi vuot qua tham quyen No1 dung
lam viéc phai chudn bi xong trudc ngay lam viéc va bao dam yéu cau cua Lanh
dao Té)ng cuc.

e) Trong thdi han 03 ngay lam viéc, sau khi di cong tac vé, Truong doan
cong tac phai co bao cdo bang vin ban voi Thu trudng da ctr di cong tac vé két
qua, nhiing kién nghi ctia co s& c6 lién quan dén nganh, dé xuat giai phap to
chirc thuc hién nhiing kién nghi do.

Picu 41. Pi cong tac nwéc ngoai

1. Tham gia cac doan cong tac cia Lanh dao B KH&CN, Lanh dao Dang,
Nha nudc va lién nganh

a) Truong hop Lanh dao Tong cuc tham gia cac doan cong tac, Vu Hop tac
quoc t€ (Vu HTQT) hoac don vi dugc Lanh dao Tong cuc phan cong chu tri,
phoi hop véi cac don vi lién quan chiu trach nhiém chuan bi ndi dung chuong
trinh va cac cong viéc can thiét khac.

b) C4 nhan dugc ctr tham gia cac doan cong tac phai chuan bi bang vin ban
nhirng van dé lién quan dén nganh theo yéu cau cua doan cong tac va chiu trach
nhiém trudc phdp ludt vé ndi dung cac van ban do; ndi dung van ban chuén bi
phai dugc Lanh dao Tong cuc duyét.

c) Sau khi hoan thanh chuong trinh cong tac, trong thoi han 07 ngay lam
viéc, cd nhan tham gia doan phai bdo cdo Thu truéng co quan da cu di cong tac
bang van ban vé két qua lam viéc, y kién két luan cua Trudng doan.

2. Poan cong tac nudc ngoai do Lanh dao Tong cuc lam Trudng doan

a) Khi c6 Poan cong tac do Lanh dao Té)ng cuc lam Trudng doan di tham,
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hop va lam viéc chinh thirc v6i cac nudc, cac t6 chirc quéc té, du Hoi nghi quéc
té, Vu HTQT va don vi dugc Lanh dao Téng cuc phan cong chu tri phéi hop voi
cac don vi lién quan chiu trach nhiém chuan bi thi tuc thanh 1ap doan, nodi dung
chuong trinh, chuan bi bao c4o trinh Trudng doan phé duyét, cur can bd cuia Vu
tham gia doan va chu tri t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac; chuan bi bao
c4o két qua cong tac theo quy dinh.

b) Vu HTQT ph01 hop voi cac don vi, co quan lién quan giai quyet cac thu
tuc vé ho chiéu d6i voi cac thanh vién trong doan do Lanh dao Tong cuc lam
Truong doan.

¢) Poan cong tac ¢ trach nhiém thyuc hién tuan tha theo Quy ché quan ly
thong nhat hoat dong dbi ngoai cua B4 Khoa hoc va Cong nghe, Quy ché quan
ly thong nhat hoat dong ddi ngoai ciia Tong cuc va cac diéu khoan lién quan
trong Quy ché nay.

3. Cac doan cong tac nudc ngoai do lanh dao don vi truc thudc Téng cuc
lam Truéng doan

a) Chi t6 chiic cac doan di cong tac theo ké hoach da duoc phé duyét trong
chuong trinh doan ra ctua Tong cuc, trong cac du an, chuong trinh hop tac.
Truong hop khac, phai c6 van ban bao cao rd muc dich, ndi dung, thanh phan,
thot gian, dia diém, chuwong trinh, ngudn kinh phi giri Vu HTQT dé trinh Lanh
dao Tong cuc duyét. Chi théng bao cho ddi tac nudc ngoai va 1am céac thu tuc
sau khi duoc su déng y cua Lanh dao Téng cuc.

b) Lanh dao don vi 13 Truong doan do Tong cuc trudong ctr to chic thyc
hién theo dung chuong trinh da dugc duyét va theo quy dinh cta phap luat Viét
Nam va nudc sé tai.

¢) Sau khi két thiic chuwong trinh cong tac, trong thoi han 07 ngay lam viéc,
Trudéng doan phai bao cdo két qua chuyén cong tadc bang van ban giri Lanh dao
Tong cuc, Vu TCCB va céac don vi ¢ lién quan.

d) Thu truéng cac don vi ngoai viéc di du cac hoi nghi, hoi thao & nudce
ngoai theo ké hoach, chi duoc phép di tham quan, khao sat khi noi dung phu hop
v6i linh vuc chuyén mon duge phan cong phu trach khong qua 2 1an mdi nim va
khong duoc sir dung kinh phi tir ngan sach doan ra caa Téng cuc, trir khi duoc
Téng cuc trudng phan cong.

d) Poan cong tac c6 trach nhiém thuc hién tuan tha theo Quy ché quan ly
thong nhat hoat dong doi ngoai cua Bo Khoa hoc va Cong ngh¢, Quy ché quan
ly thong nhat, hoat dong ddi ngoai cua Tong cuc va cac dicu khoan lién quan
trong Quy ché nay.

Piéu 42. Tiép khach trong nuwéc

1. Tiép khach, 1am viéc theo lich cong tac ciia Lanh dao Téng cuc

a) VPTC chu tri, phdi hop cac don vi lién quan xay dyng chuong trinh lam
viéce, chuan bi ndi dung lam viéc dé Lanh dao Tong cuc tiép khach 1a Lanh dao
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Bo KH&CN, Lanh dao Pang, Nha nudc, Chinh phi, Lanh dao cac Tong cuc, co
quan ngang Tong cuc, co quan thudc Chinh phu, 1anh dao céc to chirc chinh trj -
x4 hoi & Trung wong va cac chirc danh twong duong, cac doan dai biéu va khach
moi theo chuong trinh cua Lanh dao Tong cuc.

b) Vu KHTC chu tri, phdi hop cac don vi lién quan xdy dung chuong trinh
lam viéc, chuan bi ndi dung lam viéc dé Lanh dao Tong cuc tiép khach 1a 14nh
dao Tinh uy, Uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc thudc Trung wvong. VPTC
chiu trach nhiém b tri cac diéu kién can thiét (phong hop, nude udng) cho budi
lam viéc.

¢) Khi c6 ké hoach lam viéc véi khach (trir khach néu tai diém b, khoan 1
Piéu nay), VPTC thong nhat vdi co quan khach vé ké hoach chuan bi dé bao cao
Lanh dao Tong cuc. Ké hoach phai chi tiét va co phan cong cu thé: chuan bi bao
cao, thanh phan tham du; phuong an don, tiép dai biéu; bao vé an ninh (néu
can); phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach duoc
phé duyét, VPTC thong bao cac don vi dugc phan céng chuan bi; moi cac don vi
lién quan tham duy; kiém tra dén ddc va chiu trach nhiém vé cong tac chuan vi;
t6 chirc viéc don khach; ghi danh sach dai biéu; phat tai liéu, ghi bién ban budi
lam viéc.

2. Tiép khach xa giao, tham va lam viéc cua Lanh dao Tong cuc

Cac don vi duoc Lanh dao Tong cuc giao chu tri c6 trach nhiém bd tri
chuong trinh va ndi dung cong tac phuc vu theo yéu cau cua Lanh dao Tong cuc,
phu hop véi quy dinh cua phép luat va cia B6 KH&CN, Tong cuc.

3. Tiép khach va lam vi¢c cua thu trudng cac don vi

Thu truong cac don vi chiu trach nhiém t6 chuc tiép va lam viéc v0i lanh
dao Chi cuc Tiéu chuan Po luong Chat lugng, lanh dao cac don vi ngang cap vé
cac noi dung thudc tham quyén giai quyét cua don vi hodc theo ylu céu cua
Lanh dao Tong cuc. Trong qua trinh giai quyét cong viéce, néu ndi dung co lién
quan dén don vi khac thi c6 thé moi hop hodc truc tlep xin y kién don vi c6 lién
quan; nhitng ndi dung vugt qua tham quyen gidi quyet cua don vi, Thu truéng
don vi phai truc tiép bao cdo va xin ¥ kién Lanh dao Tong cuc.

Piéu 43. Tiép khach nwéc ngoai

1. P6i voi cac doan khach nude ngoai dén theo chuong trinh don tiép cua
Lénh dao Tong cuc, Vu HTQT phéi hop v6i VPTC lién hé vdi co quan dé nghi
tiép dé bo tri nghi thire, chuong trinh tiép, bao cao Léanh dao Téng cuc duoc
phan cong tiép khach it nhat mot ngay 1am viée trude khi tiép.

2. Thu tru:ong cac don vi thudc Tong cuc to chirc tiép va lam viéc voi
khach nudc ngoai theo phan cap cua Tong cuc truong trong pham vi cong viée
thudc chirc nang, nhiém vy, tham quyén cta don vi. Hang quy, cac don vi tong
hop két qua chuong trinh lam viéc véi khach nude ngoai giri Vu HTQT dé tong
hop, b4do cdo Lanh dao Tong cuc.
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3. Vu HTQT va VPTC phéi hop véi cac don vi thude Téng cuc bdo dam
nghi 18 va thu tuc ngoai giao ddng thoi phéi hop dé xtr Iy nhitng van dé phat sinh
trong mdi cudc tiép khach nudc ngoai.

4. Kinh phi tlep khach nudc ngoai dugc thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh
tai thoi diém don tiép khach.

5. Pon vi chu tri duge giao don tiép khach nudc ngoai c6 trach nhiém thuc
hién tuan thu theo Quy ché quan ly théng nhat hoat dong ddi ngoai cua B Khoa
hoc va Cong ngh¢, Quy ché quan 1y théng nhat hoat dong ddi ngoai ctua Tong
cuc va cac diéu khoan lién quan trong Quy ché nay.

Chuong IX

THEO DOIL, PON POC, KIEM TRA
VIEC THUC HIEN NHIEM VU PUQC GIAO

Piéu 44. Trach nhiém theo doi, don dbc, kiém tra

1. Tong cuc truong theo doi, don déc, kiém tra toan dién moi hoat dong cua
cac don vi thudc Tong cuc trong pham vi chirc nang, nhiém vu va quyén han cia
Tong cuc va clia ca nhan Tong cuc trudng theo quy dinh ctia phap luat.

2. Pho Téng cuc truéng theo doi, don ddc, kiém tra hoat dong cua cac don
vi, linh vuc chuyén moén theo phan cong phu trach cong viée, linh vuc, don vi,
dia ban da dugc Tong cuc trudng giao va thuc hién cac nhiém vu kiém tra do
Tong cuc trudng giao.

3. Chanh Vin phong Tong cuc c6 trach nhiém:

a) Theo ddi, don doc viée thuc hién Chuong trinh cong tac cua Tong cuc;
nhiém vu do B KH&CN, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu giao theo quy dinh
cua Van phong Chinh phu va nhiém vu duoc giao tir cdc van ban hanh chinh gt
dén Tong cuc.

b) Theo do1 va don ddc cac don vi thue hién nhiém vu do Lanh dao Téng
cuc giao tai cac cudc hop, budi lam vig¢c.

c¢) Theo do1, don dbe, kiém tra viéc thuc hién Quy ché 1am viéc cua Téng
cuc.

4. Thu truéng cac don vi thude Tong cuc cd trach nhiém theo doi, don déc,

kiém tra trong pham vi chirc nang, nhiém vy, quyén han quy dinh va cac cong
viéc do Lanh dao Tong cuc uy quyén hoic giao chu tri thyc hién.

Piéu 45. Hinh thic, ndi dung theo do6i, don déc, kiém tra
1. Tu theo di, don dbc, kiém tra

Thu truéng don vi truc thude Tong cuc thuong xuyén to chirc theo ddi, don
doc, ki€m tra viéc thi hanh cac VBQPPL thudc linh vuc don vi quan 1y; vi¢c xay
dung cac dé€ an, nhi€ém vu thudc Chuong trinh, ké hoach cong tac cia Tong cuc;
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thuc hién nhiém vu dugc giao khac va viéc thyc hién cac quy dinh ndi bo tai don
vi; phat hién cac vuong mac va dé xuat bién phéap xu ly kip thoi.

2. Lanh dao Tong cuc theo doi, don doc, kiém tra va cac don vi chirc nang
theo doi, don doc, kiém tra

a) Lanh dao Tong cuc, lanh dao cac don vi va cac CC, VC, NLD dugc giao
nhiém vu theo doi, don déc, kiém tra tién hanh 1am viéc truc tlep tai don vi hoac
gian tiép qua ho so, tai liéu chuyén ding dé theo ddi, dén dbc, kiém tra, nim

tinh hinh.

b) Lanh dao Tong cuc, lanh dao cac don vi duge uy quyen yéu cau cac don
vi bao cdo bang vin ban vé ndi dung can theo ddi, don ddc, kiém tra.

3. Thanh lap cac to cong tac, doan kiém tra

Trong trudng hop can thiét, Lanh dao Tong cuc ra quyét dinh thanh 1ap t6
cong tac, doan kiém tra va giao cho mot don vi chit tri. Pon vi chu tri phdi hop
v6i cac don vi c6 lién quan xay dung dé cuong, ké hoach kiém tra, trinh 1anh
dao Tong cuc phé duyét va trién khai thyc hién.

Diéu 46. B4o c4o két qua theo do6i, don dbc, kiém tra
1. Béo c4o tu theo ddi, d6n ddc, kiém tra

Thu trudéng cac don vi truc thudc Téng cuc co trach nhiém bao céo béng
van ban g Lanh dao Téng cuc két qua theo doi, don ddc, kiém tra déng thot
i cho cac don vi theo phan cong dé tong hop, theo ddi. Bio cdo phai néu rd
ndi dung kiém tra, danh gia nhitng mat dugc va chua dugc, nhiing sai pham
cung bién phap khic phuc va kién nghi hinh thtc xir 1y (néu co).

2. Béo cdo cua cac Pon vi dugc giao theo doi, don doc ki€ém tra

Pinh ky 6 thang, cubi nam hodc dot xuét theo yéu cau ctia Lanh dao Tong
cuc, Thu truéng cac don vi dugc phan cong co trach nhiém bao cao Lanh dao
Tong cuc vé két qua theo doi, don doc, kiém tra thudc pham vi dugc phéan cong.
Bao cao néu ro uwu di€ém, han ché, nguyén nhan, trach nhi¢ém ca nhan cua Thu
trudng don vi lam can cir dé Lanh dao Tong cuc va Hoi dong Thi dua, khen
thudng Tong cuc xem xét, danh gid va khen thudng hang nam.

3. B4o cdo cua to cong tac, doan kiém tra

Khi két thuc kiém tra, don vi chu tri viéc kiém tra co trach nhiém béo céo
két qua kiém tra v&1 Lanh dao Tong cuc va thong bao két qua téi don vi dugce
ki€ém tra va cac don vi ¢6 lién quan. NOi dung cdo cao két qua kiém tra gom:

a) Panh gia viéc trién khai, to chuc thi hanh cac VBQPPL va thuc hién
nhiém vy, ké hoach cong tac do Lanh dao Tong cuc giao, danh gia nhitng két
qua dat dugc, nhiing han ché, yéu kém va nguyén nhan trong qua trinh thyc
hién.

b) Ket luan xtr 1y hodc dé xuat xtr 1y theo tham quyén dé khic phuc nhiing
han ché, yéu kém hodc kién nghi diéu chinh nhiém vu, sira doi bo sung cac quy
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dinh lién quan néu can.

¢) Thu truong don vi thude Toéng cuc chi tri kiém tra co trach nhiém theo
ddi viéc xur Iy sau khi kiém tra, yéu cau don vi duoc kiém tra khic phuc nhiing
sai pham theo quyét dinh cua cap c6 thim quyén, bao cdo két qua khic phuc sau
kiém tra v&i Lanh dao Téng cuc.

Chuong X
TO CHUC THUC HIEN
Picu 47. To chirc thue hién

1. Chanh Vian phong chiu trach nhiém t6 chirc pho bién, theo doi, don ddc,
kiém tra, tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché lam viéc ciia Tong cuc va bao
cao Lanh dao Tong cuc.

2. Can ctr két qua tong hop tinh hinh thuc hién cic Quy ché ndi b cua
Tong cuc, chap hanh cac quy dinh tai cac VBQPPL, cac van ban khac co lién
quan; tién do, chat lugng giai quyet cong viéc do VPTC tong hop, theo ddi va
cac don vi thudc Tong cuc cung cap, Vu TCCB tham muu cho Hoi ddng Thi
dua, khen thuong Tong cuc xét khen thudng hang nam ddi v6i ca nhan va tap
thé don vi truc thudc Tong cuc.

3. Thu truong cac don vi truc thudce Téng cuc cin ctt Quy ché nay dé ban
hanh Quy ché 1am viéc ctia don vi minh va phai c6 trach nhiém phd bién, quan
triét Quy ché nay tdi toan thé CC, VC, NLD thudc don vi minh.

4. CC, VC, NLD cua Toéng cuc nghiém tic chip hanh cac quy dinh cua
Quy ché nay.

5. Truong hop Tong cuc ban hanh vin ban diéu chinh nhimng van dé cu thé
ma c6 quy dinh khac voi quy dinh tai Quy ché nay thi thuc hién theo cac quy
dinh cu thé dé.

Diéu 48. Sira d6i, bd sung Quy ché

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 van dé vudng miac, Thu trudng cic don
vi dé xuat vi¢c stra doi, bo sung Quy ché vé VPTC dé trinh Tong cuc truéng
xem xé&t, quyét dinh./.
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