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                                                     Quy ®Þnh
Ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê, ®ãng dÊu, b¶o qu¶n 
con dÊu cña ViÖn Khoa häc C«ng nghÖ X©y dùng 

vµ c¸c ®¬n vÞ thuéc ViÖn
(Ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh sè       /Q§ -VKH ngµy …th¸ng 4 n¨m 2008
cña ViÖn tr­ëng ViÖn KHCN X©y dùng).
  I. Nguyªn t¾c chung

          1. V¨n b¶n, giÊy tê lµ ph­¬ng tiÖn cÇn thiÕt cho c¸c ho¹t ®éng cña ViÖn  vµ c¸c ®¬n vÞ thuéc ViÖn, V¨n b¶n, giÊy tê ph¶i ®­îc qu¶n lý chÆt chÏ vÒ néi dung, h×nh thøc, phï hîp víi c¸c quy ®Þnh cña Nhµ n­íc vµ cña Bé X©y dùng.
ViÖc ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê trong ViÖn ®­îc thùc hiÖn theo sù uû quyÒn cña ViÖn tr­ëng.  Ng­êi ký v¨n b¶n giÊy tê ph¶i hoµn toµn chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ViÖn tr­ëng, tr­íc ph¸p luËt vÒ néi dung, h×nh thøc, t¸c dông vµ hËu qu¶ cña v¨n b¶n, giÊy tê ®· ký. Trong nh÷ng tr­êng hîp phøc t¹p kh«ng thÓ quyÕt ®Þnh ®­îc th× ph¶i xin ý kiÕn cña cÊp trªn trùc tiÕp tr­íc khi ký.

       2. Ng­êi cã quyÒn hoÆc ®­îc uû quyÒn ký v¨n b¶n, giÊy tê ph¶i cã ch÷ ký nhÊt qu¸n, ®¨ng ký t¹i phßng TCHC cña ViÖn vµ cã con dÊu chøc vô, hä tªn (dÊu chøc danh). 

Nghiªm cÊm viÖc ký khèng vµo v¨n b¶n, giÊy tê ch­a ghi râ néi dung. Nghiªm cÊm ký vµo v¨n b¶n, giÊy tê cã néi dung kh«ng liªn quan ®Õn c«ng viÖc ®­îc uû quyÒn.

     3. Ng­êi so¹n th¶o v¨n b¶n, giÊy tê ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ng­êi ký vÒ néi dung, h×nh thøc, tÝnh chÝnh x¸c vÒ v¨n ph¹m, ng«n ng÷ cña v¨n b¶n, ph¶i kiÓm tra kü b¶n th¶o vµ b¶n in ®Ó ®¶m b¶o kh«ng cã sai sãt, ph¶i theo ®óng quy ®Þnh vÒ thÓ thøc ban hµnh v¨n b¶n  cña Nhµ n­íc, cña Bé X©y dùng vµ cña ViÖn. Ng­êi so¹n th¶o ph¶i ký t¾t vµo v¨n b¶n khi tr×nh ký. Trong tr­êng hîp v¨n b¶n ®­îc so¹n th¶o theo yªu cÇu cña ng­êi ký th× kh«ng ph¶i ký t¾t.
4. Nghiªm cÊm ®ãng dÊu vµo v¨n b¶n, giÊy tê tr­íc khi cã ch÷ ký cña ng­êi ®­îc uû quyÒn ký. Mäi c«ng v¨n, giÊy tê ®ãng dÊu ViÖn khi göi ®i ®Òu ph¶i ®­îc l­u tr÷ t¹i ®¬n vÞ so¹n th¶o c«ng v¨n mét b¶n vµ t¹i V¨n th­ ViÖn mét b¶n. C¸c c«ng v¨n, giÊy tê ký ®ãng dÊu t¹i ®¬n vÞ trùc thuéc ViÖn ®­îc l­u gi÷ t¹i ®¬n vÞ so¹n th¶o c«ng v¨n 1 b¶n vµ phßng Tæng hîp cña ®¬n vÞ trùc thuéc 1 b¶n. §èi víi nh÷ng tµi liÖu kü thuËt, thanh quyÕt to¸n hîp ®ång kinh tÕ l­u t¹i ®¬n vÞ mét b¶n vµ l­u t¹i phßng KÕ ho¹ch kü thuËt hoÆc phßng Tµi chÝnh KÕ to¸n ViÖn mét b¶n.
         II. ThÈm quyÒn  ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê cña ViÖn vµ c¸c ®¬n vÞ thuéc viÖn
A-ThÈm quyÒn  ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê cña ViÖn 

1. ViÖn tr­ëng : 

-  Ký mäi v¨n b¶n, giÊy tê cña ViÖn.

- Khi ViÖn tr­ëng v¾ng mÆt th×  phã ViÖn tr­ëng th­êng trùc ®­îc uû quyÒn vµ ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê thuéc tr¸ch nhiÖm cña ViÖn.
2. C¸c Phã ViÖn tr­ëng :

- ViÖn tr­ëng uû quyÒn cho c¸c Phã ViÖn tr­ëng  ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê vÒ chuyªn m«n, kü thuËt, nghiÖp vô thuéc lÜnh vùc ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch; c¸c hîp ®ång kinh tÕ ®­îc ph©n c«ng chØ ®¹o. 
3. Tr­ëng phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh : 

ViÖn tr­ëng uû quyÒn cho Tr­ëng phßng TCHC thõa lÖnh ViÖn tr­ëng ký mét sè v¨n b¶n, giÊy tê sau :
- GiÊy x¸c nhËn liªn quan ®Õn chÕ ®é, tiªu chuÈn, nghØ phÐp cña c¸n bé, viªn chøc trong ViÖn. X¸c nhËn lý lÞch, hå s¬, ®¨ng ký kÕt h«n; 
- C¸c lo¹i giÊy tê liªn quan ®Õn c«ng t¸c hµnh chÝnh; hîp ®ång lao ®éng theo vô viÖc; sao y b¶n chÝnh c¸c hîp ®ång lao ®éng, hîp ®ång nghiªn cøu khoa häc, hîp ®éng kinh tÕ, ho¸ ®¬n gi¸ trÞ gia t¨ng, b¶n kª khai n¨ng lùc chuyªn m«n, c¸c b¸o c¸o tµi chÝnh hîp ®ång;
- C¸c th«ng b¸o kÕt luËn cña ViÖn tr­ëng theo chøc n¨ng nhiÖm vô cña phßng Tæ chøc - Hµnh chÝnh.

4. Tr­ëng phßng KÕ ho¹ch Kü thuËt :
ViÖn tr­ëng uû quyÒn cho Tr­ëng phßng KÕ ho¹ch Kü thuËt thõa lÖnh ViÖn tr­ëng ký c¸c lo¹i v¨n b¶n sau: 
- C¸c giao kho¸n, thanh quyÕt to¸n c¸c hîp ®ång néi bé ViÖn, c¸c phiÕu b¸o gi¸;

- C¸c v¨n b¶n vÒ kÕ ho¹ch vµ ®iÒu hµnh  kÕ ho¹ch cña ViÖn .
- C¸c th«ng b¸o kÕt luËn cña ViÖn tr­ëng thuéc chøc n¨ng, nhiÖm vô cña phßng KÕ ho¹ch Kü thuËt .

          5.Tr­ëng phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n
  ViÖn tr­ëng uû quyÒn cho Tr­ëng phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n vµ KÕ to¸n tr­ëng ký c¸c v¨n b¶n sau: 

-GiÊy ®Ò nghÞ t¹m øng, phiÕu thu, ho¸ ®¬n tµi chÝnh, b¸o gi¸, biªn b¶n ®ßi tiÒn, x¸c nhËn c«ng nî;
- C¸c v¨n b¶n vÒ tµi chÝnh kÕ to¸n vµ ®iÒu hµnh c«ng t¸c tµi chÝnh kÕ to¸n néi bé ViÖn;
- C¸c th«ng b¸o kÕt luËn cña ViÖn tr­ëng theo chøc n¨ng nhiÖm vô cña phßng Tµi chÝnh KÕ to¸n.

           B-ThÈm quyÒn  ký c¸c v¨n b¶n giÊy tê cña c¸c ®¬n vÞ thuéc ViÖn
1. Gi¸m ®èc c¸c Ph©n viÖn, ViÖn chuyªn ngµnh vµ c¸c Trung t©m trùc thuéc ViÖn :

Ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê cña ®¬n vÞ. Cô thÓ nh­ sau:
  - C¸c Hîp ®ång kinh tÕ, B¸o c¸o kÕt qu¶, B¸o c¸o thÈm tra, ThuyÕt minh, §Ò c­¬ng, Dù to¸n, Hå s¬ thiÕt kÕ vµ c¸c v¨n b¶n liªn quan thuéc lÜnh vùc ®­îc ViÖn tr­ëng uû quyÒn;
- C¸c b¸o c¸o ViÖn vÒ ®Ò xuÊt nh©n sù, tµi chÝnh- kÕ to¸n, kÕ ho¹ch- kü thuËt vµ ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ;

- CÊp giÊy giíi thiÖu, ®i ®­êng cho c¸n bé thuéc ®¬n vÞ, ký hîp ®ång thêi vô, hîp ®ång thö viÖc, hîp ®ång cã thêi h¹n mét n¨m ®¬n vÞ tù tr¶ l­¬ng, chi b¶o hiÓm khi ®­îc uû quyÒn.

- Khi Gi¸m ®èc ®i v¾ng th× Gi¸m ®èc uû quyÒn cho mét Phã Gi¸m ®èc thay mÆt vµ ký c¸c v¨n b¶n giÊy tê thuéc tr¸ch nhiÖm cña Gi¸m ®èc ®­îc ký. 

2. C¸c Phã gi¸m ®èc

Gi¸m ®èc uû quyÒn cho c¸c Phã Gi¸m ®èc  ký c¸c v¨n b¶n, giÊy tê vÒ chuyªn m«n, kü thuËt ®­îc ph©n c«ng phô tr¸ch, c¸c hîp ®ång kinh tÕ do ®¬n vÞ ký ®­îc giao chØ ®¹o. 
3. Tr­ëng phßng Tæng hîp vµ Phô tr¸ch kÕ to¸n c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc

Cã thÓ ®­îc Gi¸m ®èc uû quyÒn ký mét sè v¨n b¶n, giÊy tê thuéc lÜnh vùc ho¹t ®éng néi bé cña ®¬n vÞ.

4. C¸c tr­ëng phßng LAS x©y dùng
Ký c¸c kÕt qu¶ thÝ nghiÖm thuéc lÜnh vùc ho¹t ®éng LAS cña m×nh.
III. Quy ®Þnh vÒ tr×nh tù xin ch÷ ký cña l·nh ®¹o
           A- Quy ®Þnh vÒ tr×nh tù xin ch÷ ký cña l·nh ®¹o ViÖn
          1. C¸c v¨n b¶n, giÊy tê do c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n trong ViÖn chuÈn bÞ xong,  cÇn xin ý kiÕn hoÆc ch÷ ký cña l·nh ®¹o ViÖn th× chuyÓn ®Õn c¸c phßng chøc n¨ng ®Ó b¸o c¸o l·nh ®¹o ViÖn xem xÐt vµ ký nh­ sau :
+ Phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh :
 C¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn c«ng t¸c tæ chøc, nh©n sù, ®µo t¹o vµ hµnh chÝnh qu¶n trÞ.
Riªng giÊy giíi thiÖu, giÊy xin nghØ phÐp, giÊy ®i ®­êng thùc hiÖn theo ph©n cÊp. Ng­êi xin giÊy ghi vµo sæ cña ®¬n vÞ, ®­a ®Õn Phßng Tæ chøc- Hµnh chÝnh (nÕu ViÖn ký) hoÆc phßng Tæng hîp ( nÕu ®¬n vÞ ký). Ng­êi tiÕp nhËn viÕt giÊy, vµo sæ, xin ch÷ ký cña ng­êi phô tr¸ch theo ph©n cÊp, sau ®ã giao l¹i cho ng­êi xin giÊy. 
          + Phßng KÕ ho¹ch Kü thuËt :

C¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn thñ tôc ph¸p lý, c«ng t¸c kÕ ho¹ch, Hîp ®ång NCKH, hîp ®ång kinh tÕ.
         + Phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n :

  
 C¸c v¨n b¶n liªn quan ®Õn thanh to¸n, t¹m øng, c¸c chøng tõ tµi chÝnh

2. C¸c phßng chøc n¨ng cña ViÖn ph¶i lu«n cã ng­êi tiÕp nhËn giÊy tê,v¨n b¶n cña c¸c ®¬n vÞ. Trong ngµy hoÆc chËm nhÊt lµ ngµy h«m sau, c¸c phßng chøc n¨ng ph¶i xem xÐt thñ tôc, néi dung, ký nh¸y vµ tr×nh l·nh ®¹o ký. V¨n th­ ®ãng dÊu, vµo sæ, chuyÓn l­u tr÷ vµ trao tr¶ cho ®¬n vÞ chuÈn bÞ v¨n b¶n. Tr­êng hîp v¨n b¶n cÇn thêi gian th× ph¶i ghi thêi gian hÑn vµo sæ cña ®¬n vÞ, tr­êng hîp kh«ng ®ñ ®iÒu kiÖn ký th× tr¶ l¹i v¨n b¶n ngay.

 


3. Tr­êng hîp ®Æc biÖt, khi ®¬n vÞ lµm viÖc ë xa c¬ quan, cÇn cã v¨n b¶n ,giÊy tê ký tr­íc nh­ng ch­a ghi ®ñ néi dung, Phô tr¸ch ®¬n vÞ ph¶i cã tê tr×nh ®Ó c¸c phßng chøc n¨ng ®Ó xin ý kiÕn l·nh ®¹o ViÖn.
      B- Quy ®Þnh vÒ tr×nh tù xin ch÷ ký cña l·nh ®¹o c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc ViÖn
        C¸c v¨n b¶n, giÊy tê cÇn xin ch÷ ký cña l·nh ®¹o ®¬n vÞ thuéc ViÖn ®­îc chuyÓn ®Õn Tr­ëng phßng Tæng hîp cña ®¬n vÞ ®Ó kiÓm tra, ký nh¸y vµ tr×nh l·nh ®¹o ký. V¨n th­ ®¬n vÞ ®ãng dÊu, vµo sæ, l­u tr÷ vµ tr¶ cho ®¬n vÞ, c¸ nh©n xin ký.


 IV. Quy ®Þnh ®ãng dÊu vµo c¸c v¨n b¶n, giÊy tê 
vµ b¶o qu¶n con dÊu

1. Quy ®Þnh vÒ ®ãng dÊu :

- V¨n th­ ViÖn vµ c¸ nh©n gi÷ dÊu thuéc ®¬n vÞ ph©n cÊp chØ ®ãng dÊu khi ®· x¸c ®Þnh ®óng ch÷ ký cña ng­êi cã quyÒn ký.


- C¸c v¨n b¶n, giÊy tê theo quy ®Þnh cña ViÖn tr­ëng ®­îc phÐp ®ãng dÊu ph« t« tõ ch÷ ký cña L·nh ®¹o ViÖn vµ L·nh ®¹o c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc lµ c¸c b¶n sao gièng nh­ b¶n chÝnh ®· ®­îc l·nh ®¹o ký khi nh©n b¶n hå s¬ b¶n vÏ thiÕt kÕ, dù to¸n, biªn b¶n nghiÖm thu thanh lý hîp ®ång, b¸o c¸o kÕt qu¶ thÝ nghiÖm, b¸o c¸o thÈm tra. ViÖn tr­ëng uû quyÒn Phßng Tæ chøc- Hµnh chÝnh ®ãng dÊu tªn cña ViÖn tr­ëng vµo c¸c giÊy 
chøng nhËn ®µo t¹o sau khi ®èi chiÕu ®óng tªn, sè cña giÊy chøng nhËn vµ cã quyÕt ®Þnh cña ViÖn tr­ëng ký kÌm theo.

        TÊt c¶ c¸c v¨n b¶n trªn ®Òu ph¶i l­u b¶n chÝnh t¹i V¨n th­ ViÖn (nÕu L·nh ®¹o ViÖn ký) vµ Phßng Tæng hîp ®¬n vÞ trùc thuéc (nÕu L·nh ®¹o ®¬n vÞ trùc thuéc ký). Tr­êng hîp cÇn  ph¶i gi÷ l¹i b¶n chÝnh kh«ng ®ãng dÊu, ph¶i xin phÐp ViÖn tr­ëng hoÆc L·nh ®¹o ®¬n vÞ trùc tiÕp ký v¨n b¶n  ®ã. 


Riªng v¨n b¶n lµ hîp ®ång triÓn khai do l·nh ®¹o ViÖn ký víi c¸c c¬ quan liªn quan ph¶i lµ ch÷ ký chÝnh.   


Khi ®ãng dÊu lªn c¸c v¨n b¶n, giÊy tê dÊu ph¶i râ nÐt, ph¶i ®ãng con dÊu trïm lªn 1/3 ch÷ ký vÒ bªn tr¸i.

2. Quy ®Þnh vÒ b¶o qu¶n con dÊu:

- Con dÊu chØ ®­îc giao cho mét ng­êi qu¶n lý cã tªn râ rµng(danh s¸ch l­u t¹i phßng Tæ chøc- Hµnh chÝnh ViÖn) t¹i ViÖn lµ ng­êi phô tr¸ch v¨n th­, t¹i c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc lµ ng­êi phô tr¸ch c«ng t¸c hµnh chÝnh cña phßng Tæng hîp. Ng­êi ®­îc giao gi÷, b¶o qu¶n con dÊu cña ViÖn vµ cña c¸c ®¬n vÞ  ph¶i lµ ng­êi cã tr¸ch nhiÖm, ®ñ tin cËy, cã tr×nh ®é chuyªn m«n vÒ v¨n th­ vµ ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt vÒ viÖc gi÷ vµ ®ãng dÊu.

-  Con dÊu ph¶i ®­îc ®Ó t¹i c¬ quan vµ ®­îc qu¶n lý chÆt chÏ;
          - Con dÊu ®­îc ®Ó ®óng n¬i quy ®Þnh, kh«ng cho phÐp ng­êi kh¸c tiÕp cËn sö dông, ®­îc b¶o qu¶n cÈn thËn, kh«ng lµm con dÊu bÞ biÕn d¹ng ;


- Kh«ng ®­îc giao con dÊu vµ viÖc ®ãng dÊu cho ng­êi kh«ng cã tr¸ch nhiÖm;


- Ng­êi qu¶n lý dÊu nÕu ®Ó mÊt con dÊu, ®ãng dÊu kh«ng ®óng quy ®Þnh, lîi dông viÖc b¶o qu¶n, sö dông con dÊu ®Ó ho¹t ®éng ph¹m ph¸p sÏ bÞ xö lý hµnh chÝnh hoÆc truy tè tr­íc ph¸p luËt.

   
- Khi con dÊu bÞ mÊt ph¶i b¸o ngay cho c¬ quan c«ng an n¬i gÇn nhÊt, ®ång thêi ph¶i b¸o c¸o cho c¬ quan c«ng an cÊp giÊy phÐp kh¾c dÊu ®Ó phèi hîp truy t×m vµ th«ng b¸o huû bá con dÊu bÞ mÊt.

   
- Ng­êi gi÷ con dÊu cã tr¸ch nhiÖm t¹o ®iÒu kiÖn ®Ó c¸n bé c«ng an vµ c¸n bé tæ chøc khi tiÕn hµnh kiÓm tra viÖc chÊp hµnh c¸c quy ®Þnh vÒ b¶o qu¶n vµ sö dông con dÊu.


Quy ®Þnh nµy cã hiÖu lùc tõ ngµy ký, c¸c quy ®Þnh tr­íc ®©y tr¸i víi quy ®Þnh nµy ®Òu b·i bá. Quy ®Þnh nµy ®­îc phæ biÕn ®Õn c¸n bé c«ng nh©n viªn trong toµn ViÖn ®Ó biÕt vµ thùc hiÖn.

	
	
	ViÖn tr­ëng

                               (đã ký)

PGS.TS Cao Duy TiÕn
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