PHONG QUAN LY TONG HOQP
(Theo Quyét dinh s6  /OP-VCKHTD ngay 31/3/2025 ciia Vién trucng Vién Cdc
Khoa hoc Trdi dat)

I. Chirc nang

Phong Quan ly téng hop 1a don vi gitp Vién truong quan 1y moi hoat dong cia
don vi, bao gé)m cong tac ké hoach, to chtrc, can b, khoa hoc cong nghé, dao tao,

hop tac quéc té, tai chinh, ké toan, hanh chinh, quan tri va cac hoat dong khac.

I1. Nhiém vu
« V& cong tac hanh chinh, quén tri:

- Thuc hi¢n dung quy dinh v& hanh chinh, luu trit, bao mat va thong tin lién lac
cua Vién;

- Trién khai tuyén truyén, pho bién phap luat hang nim;

- Quan 1y, duy tu, stra chira, bao tri co so ha ting, tai san va trang thiét bj duoc
giao.

« V& cong tac to chirc - can bo:

- Tham muu tuyén dung, bo nhiém, ning ngach, luan chuyén, nghi huu, ky luat
va thuc hién ché do chinh sach dbi voi can bo, vién chirc theo quy dinh va phan cép
cua Vién Han lam;

- Pé xuét ctr can bd hoc tap, cong tac trong va ngoai nudc;

- Quan ly dir liéu t6 chuc bd may, bao vé€ chinh tri ndi bg, thuc hién quy dinh
vé bao mat;

- T6 chtic cong tac thi dua, khen thudng va ky luat theo thim quyén.

« V@& cong tac quan ly khoa hoc:

- Tham muu xdy dung va thuc hi¢n ké hoach quan ly khoa hoc ctua Vién;

- Quén ly dé tai, du an khoa hoc cac cip va nhiém vu lién quan;

- Phéi hop Hoi dong khoa hoc trong dang ky, xét duyét, nghiém thu cac nhiém
vu khoa hoc cong nghé cap co so;

- Thuc hién béo cdo dinh ky va cac nhiém vu lién quan dén nghién ctu, tng
dung va trién khai khoa hoc.

o V& cong tac dao tao:
- Tham muu cong tac dao tao sau dai hoc cua Vién;

- Phdi hop Hoc vién KHCN quan Iy NCS tir khi trang tuyén dén khi bao vé luan
an, t6 chirc céac 16p hoc va hoi déng chuyén mon;



- Theo doi1 giang vién, lap ké hoach dao tao, d6n ddc hoc phi, thyuc hién du toan
va thanh quyét toan theo quy dinh;

- B4o c4o dinh ky va thuc hién cac nhiém vy lién quan dén cong tac dio tao.

« Vé cong tac hop tac quc té:

- Tham muu quan 1y cac hoat dong hop tac qudc té vé khoa hoc va cong nghé;

- Thyc hién thu tuc doan ra, doan vao, ky két cam két, thoa thuan hop tac theo
quy dinh;

- Phéi hop t6 chie hoi nghi, hoi thao, 16p hoc quéc té theo quy dinh.

« V& cong tac tai chinh - ké toan:

- Lap ké hoach thu - chi ngan sach Nha nuéc hang nam theo dung quy dinh; 1ap
ké hoach phat trién dai han, trung han va hﬁng nam vé dau tu, trang thiét bi, stra chita
co so lam viéc;...

- Theo doi, téng hop, bao céo tinh hinh thyc hién ké hoach va xay dung bao céo
dinh ky; thuc hién cac bdo cdo khac theo quy dinh...

- Huéng dan, thuc hién cong tac dAu thau tai Vién;

- Thuc hién viéc quan ly va st dung tai chinh, tai san cua Vién; Thuc hién céc
quy dinh cta phap luat vé ké toan, tai chinh trong don vi ké toan; Thuc hién ché d6
vé bdo c4o tai chinh, bao cdo thong ké va bao céo thué...theo ding quy dinh ;

- Thuc hi¢n quan ly v& mait tai chinh cc dé tai, nhiém vu khoa hoc cong nghe ;
céc hop dong dich vu khoa hoc cong nghé theo quy dinh ;

o Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Vién trudng giao.
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