BO KHOA HOC VA CONG NGHE  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN UNG DUNG CONG NGHE DPéoc lap - Tw do - Hanh phiic
Séi;H /QDb-VUDCN Ha Ngi, ngay30 thdng 3 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Diéu 1& TS chirc va hoat dong
ciia Vin phong Vién Ung dung cong nghé

VIEN TRUONG
VIEN UNG DUNG CONG NGHE

Can cik Nghi dinh s6 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020 ciia Chinh phu
quy dinh vé thanh lap, 16 chikc lai, gidi thé don vi su nghiép cong lap;,

Can cir Thong tw s6 02/2021/TT-BKHCN ngay 10/3/2021 cua B Khoa
hoc va Cong nghé vé viéc quy dinh tiéu chi phan loai, diéu kién thanh lap, sap
nhdp, hop nhat, gidi thé cdc t6 chike khoa hoc va céng nghé céng 1dp;

Cdn cit Quyét dinh s6 2207/0P-BKHCN ngay 30/8/2021 ciia Bé Khoa
hoc va Cong nghé vé viée kién toan, scfp xé}a cdc co quan, don vi thuéc B6 Khoa
hoc va Cong nghé;

Cdn cik Quyét dinh s6 2712/0P-BKHCN ngay 19 thdng 9 ndm 2018 ciia
B¢ trudng Bo Khoa hoc va Céng nghé vé viéc ban hanh Piéu 16 t6 chike va hoat
dong ciia Vién Ung dung cong nghé;

Xét dé nghi cuia Chdnh Vin phong Vién Ung dung céng nghé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Diéu 18 T4 chirc va hoat déng
ctia Van phong Vién truc thude Vién Ung dung cong nghé.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va
thay thé Quyét dinh sé 341/QD-VUDCN ngay 18 thang 12 nim 2018 cia Vién
truong Vién Ung dung cong nghé v& viéc ban hanh Diéu 1& T6 chirc va hoat
dong ctia Van phong Vién Ung dung cong nghé.

Piéu 3. Chanh Vin phong Vién, Thd truéng cac don vi lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ..
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BO KHOA HOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
VIEN UNG DUNG CONG NGHE Péoc lap — Tw do — Hanh phiic

PILU LE
To6 chirc va hoat ddng ciia Vin phong Vién Ung dung cong nghé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 +1  /OD-VUDCN ngay3 thang3 nam 2022
ciia Vién truong Vién Ung dung cong nghé)

Chuong I
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Picu 1. Vi tri va chirc ning

1. Vin phong Vién Ung dung céng nghé (sau day goi tit 13 Van phong
Vién) la don vi truc thudc Vién Ung dung cong nghé c6 chirc ning tham muu
téng hop vé cac mit cong tac: tdng hop, hanh chinh, t6 chitc cén bd, thi dua -
khen thuéng, phap ché, thong tin tuyén truyén, quén ly hoat dong khoa hoc va
cdng nghé, quan ly hoat dong déi ngoai va dao tao, cong tac bao vé trat tu tri an
trong toan Vién, dan quén tw vé co quan, quan ly co s& vat chit, tai san va quan

tri ndi bo.

Vin phong Vién c6 tén giao dich qudc té bing tiéng Anh la:
Administration Office of National Center for Technological Progress.

2. Vin phong Vién c6 tu cach phap nhén, c¢6 con diu riéng va duge mé tai
khoan n¢i t€, ngoai t€ tai Kho bac nha nudc va Ngan hang dé hoat dong va giao
dich theo quy dinh ctia phép luat. Van phong Vién cé tru sé chinh tai Ha Noi.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Vian phong Vién thuc hién cac nhiém vy, quyén han sau déy:

1. Céng tdc hamh chinh - tong hop:

- T4 chue tiép nhan, xt 1y, téng hop, cung cép thong tin phuc vu cong tac
lanh dao ctia Lanh dao Vién va cac don vi truc thudc.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac téng hop,
béo cdo so két, téng két, dinh ky va dot Xuét vé cac mait cong tac cua Vién theo
quy dinh va yéu cau ctia co quan quan ly cép trén.

- La dau mbi cha tri t5 chirc cac sy kién, hdi nghi ndi bd cdp Vién, cac
cudc hop, lam viéc, tiép khach ctia Lanh dao Vién, thong bao két luan, chi dao

cua Lanh dao Vién va theo déi, don doc viéc thuc hién.
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- Sép xép lich cong tac dinh ky trinh Lanh dao phé duyét; ghi bién ban, du
thao thong bao, két luan cac cudc hop theo yéu cau cta Vién trudng.

- T chtc thuc hién cong tic vin thu luu trit ciia Vién va Van phong
Vién; quan ly va huéng dan nghiép vu céng tac van thu, luu tri trong co quan
Vién va cac don vi tryc thudc Vién, hudng dan viéc lap hd so cong viéc va ndp
luu ho so, tai liéu; bao quan va td chtre str dung tai liéu luu trit.

- Quan ly viéc st dung con d4u cta Vién va cta Vin phong Vién theo
dung quy dinh cta phap ludt; sao y ban chinh cac van ban do Vién ban hanh
theo quy dinh ctia phap luét; sao y ban chinh cac véan ban do Vién ban hanh theo
quy dinh cta phap luat.

- Tiép nhan, chuyén giao, luan chuyén cong vin di — dén, bao mat van ban
theo quy dinh ctia phép luat, dam bao thong tin trong va ngoai Vién thong subt.

- Thuc hién cong tac 1& tan, khanh tiét theo phan cong; phuc vu hang ngay
cac phong hop, phong khéch, phong lam viéc cua Lanh dao Vién; diéu phéi viée
st dung cac phong hop do don vi truc tiép quan ly; don tiép va hudéng dan khach
dén lam viéc tai Vién.

2. Céng tdc t6 chirc cdn bé:

- Gitp Vién truéng quén ly thdng nhit cong tac td chirc can b cta toan
Vién theo cic quy dinh hién hanh cua Nha nuéc va cia Bo Khoa hoc va Cong
ngh¢;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan, x8y dung, didu chinh, bd sung céc
quy dinh v& t6 chirc va hoat dong ctia Vién va don vi theo yéu cAu cua Lanh dao
Vién.

- Tham muu, gitp viéc cho Vién truéng vé cong tac xay dung quy hoach,
bdi dudng, tuyén dung, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, didu dong, danh
gia, ky luét can bd, vién chuc.

- Quan ly va cép nhat hd so 1y lich can bd; théng ké, bao céo vé nhén su
theo quy dinh; xac nhéan gidy to cho c4n bd, vién chirc va nguoi lao dong theo ho
so dang quan ly tai Vién.

- Phdi hop voéi cac don vi lién quan x8y dung ké hoach va t6 chirc quan ly
cong tac bdi dudng nghiép vu cho can b, vién chure va nguoi lao dong.

- Phéi hop véi céac don vi lién quan thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi
bd; tham tra, xac minh hd so can bd, vién chirc va lao dong hop ddng.

- Chu tri thyc hién va pho bién, hudng dan cac don vi trong Vién thuc

hién cac ché do, chinh sach vé tién luong, phu cép, bao hiém x4 hoi va céc ché



3

dd, chinh sach khac ddi voi cén bd, vién chic va nguoi lao ddng cua Vién theo
quy dinh hién hanh.

- La thudng truc cac Hoi ddng: tuyén dung, luong, ky ludt can bg, vién
chue.

3. Céng tdc tai chinh — ké todn.:

- Van phong Vién 12 co quan quén ly kinh phi hoat dong ctia Khdi quan 1y
cuia Vién bao gém Van phong Vién; Ban Ké hoach - Tai chinh; Ban Phét trién
thi truong va Co s& ha téng;

- Xay dung ké hoach, du ton va to chitc thuc hién du toan, quyét toan thu
chi ngan sich ctia Vin phong Vién va Khdi quan ly cta Vién, khi dugc lanh dao
Vién phé duyét.

- Quén ly céc hoat ddng cd thu ctia Van phong Vién theo quy dinh.

4. Cong tdc quan ly hoat déng khoa hoc céng nghé

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi 6 lién quan, nghién ciru, dé xuit cac
gidi phap, chinh sich nhim tao dong lyuc thic ddy cac hoat dong nghién ctu
khoa hoc va cong nghé ctia Vién trinh Vién truong phé duyét.

- Phéi hop véi Ban Ké& hoach - Tai chinh, cac don vi nghién clru tryc
thudc Vién xay dung dinh hudng va ké hoach phét trién khoa hoc cong nghé cta
Vién.

- Chu tri soan théo, trinh Vién truéng ban hanh cic quy ché, qui dinh,
biéu mau vé quan ly céc hoat ddng khoa hoc cong nghé trong toan Vién va
huéng dan, kiém tra t6 chirc thuc hién sau khi dugc ban hanh.

- Puoc Vién uy quyén 1a don vi cha tri thuc hién cac nhiém vu khoa hoc
va cong nghé ctia Khéi quan 1y.

- Theo d5i, kiém tra viéc thuc hién, t6 chirc nghiém thu cc nhiém vu
khoa hoc cong nghé ctia Vién.

- Cht tri, trinh Vién truéng thanh lap H6i dong tu van, xét duyét, thAm
dinh cac dé tai, du 4n, t kiém tra dinh ky va Hoi dé)ng nghiém thu cac deé tai, du
an ctia Vién; Chu tri t6 chic céac phién hop Hoéi déng tu van cla Vién.

- Chu tri téng hop va trinh Vién truéng danh muc dé xuét nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢.

- T6 chirc cac hoi thao, hoi nghi khoa hoc cong nghé, hop tac, thu thap
thong tin khoa hoc va cong tdc quang ba thong tin khoa hoc theo dung chirc
ndng cua Vién va quy dinh cua phéap luat.
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- Quan ly, luu trit céc tai liéu khoa hoc, ho so cac nhiém vu khoa hoc cong
nghé trong Vién va trao ddi véi cac co quan ngoai Vién vé linh vuc khoa hoc
cong nghé.

- Cung cép théng tin va cac két qua hoat dong khoa hoc céng nghé cho
trang thong tin dién tr cuia Vién.

5. Cong tdc qudn ly hoat dong dao tao

- Xay dung, quan ly va trién khai chuong trinh dao tao Tién si ctia Vién
theo quy dinh cua B6 Gido duc va bao tao.

- P& xuit phuong hudng phat trién, phdi hop véi céc trudng dai hoc, céc
hoc vién, vién nghién clru trong va ngoai nudc vé dao tao, bdi dudng sau dai hoc
theo quy dinh ciia Bo Gido duc va Dao tao va chirc ndng cua Vién.

- Phéi hop véi cac Trung tdm thuc hién didu d6, ké hoach va gidm sat viéc
giang day, hoc tép, nghién ctru cuia nghién ctru sinh.

- Tiép nhan va phéi hop véi cac don vi xtr ly hd so, gidy to lién quan dén
dao tao sau dai hoc.

- Thuc hién cdng tac tdbng hop théng ké dao tao sau dai hoc theo yéu cau
ctia Vién va clia cap trén.

- Khai thac, truc tiép ky va trién khai thuc hién cdc hop ddng dao tao ngén
han, hop dong tu vAn va hop dong nghién ctru véi cac td chirc ¢4 nhan c6 nhu
ciu. Ban hanh quyét dinh cap ching chi va cap chimg chi cho hoc vién hoc céc
chuong trinh dao tao va bdi dudng ngén han do Vién td chure.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan, chu tri xay dung céc chuong trinh
dao tao lap ké hoach bién soan, xuét ban gido trinh, bai giang phuc vu cho céc
chuyén nganh c6 lién quan theo quy dinh cta Vién.

6. Céng tdc qudn Iy hoat dong déi ngoai

_ Cha tri, phdi hop véi cac don vi, xdy dung ké hoach ngén han, dai han
va hang nam vé quan hé d6i ngoai ctia Vién.

- Pau méi quan Ly thdng nhét trong viéc thiét 1ap méi, ky két va duy tri
quan hé hop téc voi cac ca nhén, t chtrc, co quan trong nudc va nudc ngoal.

- Phdi hop véi céc don vi truc thudc Vién xdy dung chuong trinh va t6
chtre thue hién, quan ly cac du an qudc té trong linh vuc nghién ctru khoa hoc,
dio tao, chuyén giao cong nghé, nang cép trang thiét bi, co s& vat chét.

- Quan ly ndi dung céc van ban bang tiéng nudc ngoai, phién dich, bién

dich céc tai liéu lién quan trong quan hé qudc te.
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- Lap ké hoach, 1am céc tha tuc doan ra, doan vao; td chtrc dén tiép cac
doan khéch trong va ngoai nudc dén thim va lam viéc véi Vién.

- Phéi hop v6i Vu Hop téc qudc té - Bo Khoa hoc va Cong nghé va cac co
quan hitu quan khac dé thuc hién cong tac dbi ngoai cua Vién.

- Phéi hop véi cac don vi, td chie, co quan, ca nhan trong va ngoai Vién
dé t6 chirc céc 16p hoc, hoi nghi, hoi thao quéc té.

- Véan dong, tiép nhan va quan Iy cdc ngudn tai tro.

- Chiu trach nhiém bién tip noi dung trang thong tin dién tir bang tiéng
Anh cta Vién.

7. Cong tdc thi dua — khen thucng:

- Xay dung va phd bién cac van ban, huéng dan cac don vi truc thudce
Vién thuc hién cong tac thi dua, khen thuong.

- Chu tri 14p ké hoach va tb chitc cic phong trao thi dua trong Vién.

- La thudng truc Hoi dong Thi dua — khen thuéng cia Vién.

8. Céng téc phdp ché:

- Xay dung, trinh Vién truéng ban hanh quy ché 1am viéc va céc quy dinh
ndi bd khac ctia Vién khi duoc Lanh dao Vién giao; theo doi don dbc, téng hop
tinh hinh thuc hién cdc quy ché, quy dinh sau khi dugc ban hanh.

- T4 chirc viée thuc hién trong toan Vién cc vin ban quy pham phap luét
ctia Nha nudc vé cdc mit cong tac theo chic nang, nhi€ém vu cua Van phong
Vién; 1a dau mdi téng hop v kién gép y cho du thdo cac vin ban quy pham phép
luat, cac vin ban khac theo yéu cau.

9. Céng tdc théng tin, tuyén truyén:

- La déu mbi quan hé véi cac co quan thong tn, bao chi.

- Xay dung va xuét ban céc tai liéu gidi thiéu cac hoat dong ctia Vién.

- Xay dung, quéan ly va phat trién phong truyén thdng; luu giit va bao
quan céc tang phém, vat ky ni€m, luu ni€ém, tranh &nh, bang hinh, huan chuong,
huy chuong ctua Vién.

- La dAu mdi quan ly Website ctia Vién.

10. Céng tdc quan Iy co s& vdt chat, tai san, quan tri ni bg va cdc cong
tdc khdc:

- T4 chire quén ly co s& vat chét, tai san 13 nha dét, ha téng duoc giao; de
xuat gial quyét, 1am tha tuc didu dong, giao tai san theo quy dinh hién hanh;
quéan ly va bdo ddm phuong tién va diéu kién lam viéc cua Lanh dao Vién va cia

cac don vi thudc khoi co quan Vién.

—
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- Thuc hién cong tic quén tri va xdy dung nho, stra chita 1on dugc giao
quan ly; mua sém tai san phuc vu hoat dong cua co quan Vién theo phéan cong
ctia Vién trudng va cac quy dinh hién hanh.

- Phdi hop véi cac don vi lién quan, chi tri xay dung va t6 chire, huéng
dan thuc hién cdc quy dinh vé khai thac co s& vat chét ciia Vién. Quan ly, khai
thac, t& chtrc thuc hién cac nhiém vu hop tac dau tu phét trién ha tang, quan ly
khai thac céc trang thiét bi dugc Vién giao ¢ Khu Thir nghiém va Phat trién
cong nghé cia Vién Ung dung cdng nghé tai Ban Yén Nhan - Hung Yén va Khu
cac Trung tAm nghién ciru, Phat trién Ung dung va Chuyén giao cong nghé tai
Khu Cong nghé cao Hoa Lac nhim muc dich nghién ciru, san xuét thir, thi
nghiém, ung dung chuyén giao cdng nghé cho cac don vi trong, ngoai Vién va
khai thac hiéu qua co s& ha tAng, trang thiét bi dugc giao.

- Phéi hop v6i Ban K& hoach - Tai chinh kiém ké danh gia chét luong, gia
tri cac loai tai san, tinh toan Kkhiu hao va td chirc thanh ly tai san duoc giao cho
vin phong ghi tang theo ché d6 hién hanh.

- La dAu mdi quan ly théng nhét v& hd so nha, dat; giao dich, lam viéc veé
nha dat, dién nudc, ha tAng mang, an ninh bao vé voi cac co quan lién quan.

_ T4 chire thuc hién cong tac bao vé€ co quan, vé sinh moi truong, phong,
chbéng chay nd va thién tai, cong tdc quan su cua co quan; ph01 hop véi don vi
chtic nang kidm tra thudng xuyén viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac phong
chay, chita chdy tai cac tru s& lam viéc cua Vién.

_ Tham muu cho Lanh dao Vién, phéi hop thuc hién céc hoat déng cua
cac td chire chinh tri - xa hdi trong Vién.

- Thuc hién céc nhiém vu khac duogc Vién trudng giao.

Chuong II
TO CHUC BO MAY VA CHE PQ LAM VIEC
Piéu 3. Lanh dao Vin phong Vién
1. Lanh dao Vin phong Vién gém Chanh Van phong va cac Pho Chanh
Vian phong
2. Chanh Vin phong do Vién trudng vién Ung dung céng nghé bd nhiém,
midn nhiém; chiu trach nhiém trude Vien trudng va trude phap luat vé toan bd
td chitc va hoat dong ctia Van phong Vién.
3 Cac Phé Chanh Vin phong giip Chanh Van phong trong viéc lanh dao
cdng tac cua Vin phong Vién; dugc quyét dinh nhing van dé thuoc pham vi
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3) Chi tién luong, phu cép luong, tién cong, thi lao, thu nhap ting thém,
chi thué lao dong, chuyén gia, tu van trong va ngoai nudc;

4) Céc khoén chi khac theo quy dinh cta phép luat va theo quy ché chi
tiéu ndi bo cua Vién.

Diéu 8. Ché d¢ quan Iy tai chinh va tai san

Van phong Vién cé trach nhiém quan ly, st dung hiéu qua nguén tai
chinh, tai sdn dugc giao; thuc hién nghia vu ndp ngin sach nha nudc, trich 14p
céc loai Quy va thuc hién ché do ké toan, tai chinh theo quy dinh ctia phép luat.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 9. Hiéu lyc thi hanh

1. Piéu 18 ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

2. Chanh Van phong Vién Ung dung céng nghé chiu trach nhiém t6 chic
thuc hién Diéu 1€ nay.

Piéu 10. Sira dbi, bd sung Piéu 18

Viéc stra ddi, bd sung Diéu 1é nay do Chanh Vin phong Vién d& nghi
Vién truéng Vién Ung dung céng nghé xem xét, quyét dinh./.
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nhiém vu duge phan cong, chiu trach nhiém truée Chanh Van phong va trudc
phap luét vé ¢cdng viée duge giao. Cac Phé Chanh Van phong do Vién trudng
Vién Ung dung cong nghé bd nhiém, mién nhiém trén co so dé nghi ctia Chanh
Vian phong.

4. Khi Chéanh Van phong ving mit, mot Pho Chanh Van phong dugc uy
quyén thay mat Chénh Van phong lanh dao va diéu hanh hoat déng cua Vin
phong Vién.

Pidu 4. Co cu td chire Vin phong Vién

Chéanh Vin phong quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu va bd tri can bo,
vién chtrc lam viéc theo dé 4n vi tri viéc lam.

Diéu 5. Ché a6 lam viée

1. Vin phong Vién dugc td chirc va hoat dong theo ché d6 thu truéng, két
hop véi ché @6 chuyén vién.Trong do, ché d6 thi trudng la ché d6 ma vién chuec,
nguoi lao dong phai chép hanh quyet dinh, su diéu hanh phén céng cong viéc,
theo di, don ddc thuc hién nhiém vu cua thu truéng don vi; ché do chuyén VI%
duoc ap dung dbi voi cdng tac nghlen ctru, tham muu tong hop, 6 tinh chuyen
sAu vé chuyén mon, nghiép vu, mdi viéc duoc giao cho mot chuyén vién layh ?
diu méi cht tri theo d&i xur 1y va chiu trach nhiém chinh theo linh vurc du’ef
phén cong.

2. Van phong Vién thuc hién ché do lam viéce, quan hé cong tac voi cac
don vi truc thudc Vién theo Quy ché 1am viéc cua Vién va cac quy dinh khac do
Vién truéng ban hanh.

3. Vin phong Vién c6 trach nhiém phdi hop véi cac td churc, ca nhan ¢
lién quan ngoai Vién theo quy dinh, khi thuc hién chuc ning, nhiém vu duoc
giao.

Chwong III
TAI CHINH VA TAI SAN

Piéu 6. Nguf‘)n thu

1) Tir ngan sach nha nudce cép.

2) Cac nguodn thu hop phép khéc.

Piéu 7. Cac khoan chi

1) Chi hoat dong theo chtic néng, nhiém vu dugc giao;

2) Chi mua sam, sita chira tai san cd dinh;





