UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN HIEP CAC HOI Poc lap - Tu do - Hanh phiie
KHOA HOC VA KY THUAT

i DPéng Nai, ngay /|3 thdngy;, nam 2026
S6:65 /QB-LHH

QUY PINH
vé chite ning, nhiém vu, co cAu to chite ciia Van phong va Phong nghiép vu
thudc Co quan Lién hiép ciac Hoi Khoa hoc va Ky thuit tinh Pong Nai

Can cit Quyet dinh s6 118- QB/TW ngay 22 thang 8 nam 2023 cua Ban Bi thur
ban hanh Quy ché 16 chite va hoat déng cua Hoi quan ching do Pang, Nha nuwdc giao
nhiém vu ¢ Trung wong,

Céin cir Nghi dinh sé 126/2024/ND-CP ngay 08 thang 10 ndm 2024 ciia Chinh
phu quy dinh vé 16 chire, hoat dong va quan ly hoi,

Can cir Quyet dinh 56 189/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Chu tich
UBND tinh Dong Nai vé viéc cho phép hop nhat Lién hzep cdc Hoi Khoa hoc va Ky
thudt tinh Péng Nai va Lién hiép cdac Hoi Khoa hoc va Ky thudt tinh Binh Phuéc
thanh Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thudt tinh Dong Nai;

Can cir Quyer dinh s6 461/QD-UBND ngay 03/02/2026 ciia Uy ban nhdn dén
tinh Péng Nai vé viéc phé duyét Diéu I¢ Lién hiép cdc Hoi Khoa hoc va Ky thudt tinh
Déng Nai (sau day goi tit Lién hiép Hoi);

Cén cit cde quyét dinh s6 20/0D-LHH va Quyét dinh sé 21/QD-LHH ngay
07/7/2025 cuia Thuong truc Lién hiép cdc Hoi Khoa hoc va Ky thudt tinh vé viée quyét
dinh thanh ldp Vin phong Phong nghiép vu thuéc Co quan Lién hiép cac Hoi Khoa
hoc va Ky thudt tinh Déong Nai,

Céin ct chire ndng, quyén han ciia Thurong truc Lién hiép cdc Hoi Khoa hoc va
Ky thudt tinh Déng Nai;

Thuong tryc Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuét tinh Pong Nai quy dinh
vé chitc nang, nhiém vy, co ciu td chirc ctia Vian phong va Phong nghiép vu thugc Co
quan Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thudt tinh tinh Ddng Nai (sau diy goi tit 1a
Co quan) nhu sau:

Chwong I
QUY DPINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi va d6i twgng 4p dung

Quy dinh nay quy dinh chirc néng, nhiém vy, co céu to chirc bd may cua Van
phong, Phong nghiép vu Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat tinh tinh Pong Nai.

Piéu 2. Chire ning, nhiém vu chung cua cic phong chuyén mon

1. Tham muu cho Thuong truc va Chu tich Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky
thuat tinh Pong Nai - Thu truéng Co quan (sau day viét tat 1a Thuong truc va Chu
tich) thuc hién chirc ning, nhiém vu cta Lién hiép cdc Hoi Khoa hoc va Ky thuat tinh
tinh Ddng Nai va quy dinh ctia phap luét.

2. Tham muu cho Thudng truc va Chu tich thyc hién chu truong, quy dinh cua
bang, chinh sach, phap luit cia Nha nude lién quan dén céc van ban chi dao cua Tinh
iy, Ho1 dong Nhan dén, Uy ban nhan dén, Uy ban Mit tran T qudc Viét Nam tinh




va van ban phm hop cua cac so, ban, nganh doan thé va chinh quyen dia phuong; cac
nghi quyét, két luin cta Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Thuong truc, Chu tich Lién
hiép cac Hoi Khoa hoc va K¥ thuat tinh.

3. Tham muu vé chuong trinh, dé 4n, ké hoach hoat dong hing ndm, trung han,
dai han ctia Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K§ thuét tinh va Co quan vé linh vuc duoc
phan cong; xdy dung cic bao céo, ké hoach, chuong trinh cong tac dinh ky, dot xuét
theo quy dinh.

4. Tong hop tham muu dé xuét, kién nghi xay dung co ché chinh séch, chuong
trinh, de an c6 lién quan dén linh vuc khoa hoc, cong nghé, déi méi sang tao, chuyen
doi s6 va céc linh vuc chuyén mén khéc ctia Lién hiép Hoi; phéi hop tham gia donh
gép y kién cac du thao do cac phong chuyén mon khac chu tri tham muu (khi duoc
chi dao hodc dé nghi).

5. Tham muu hoat dong phdi hop vdi céce co quan, don vi chtrc nang thudc cac
s6, ban, nganh, doan thé va cac dia phuong theo chuc nang, nhiém vu duoc giao.

6. Tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc, td chirc tuyén tr uyén vé linh vuc
dugc phén cong; phéi hop tham gia hoat dong hop tac quéc té; tng dung chuyén ddi
s6 trong hoat déng tham muu, diéu hanh.

7. Theo ddi, huéng din, ho tro hoat dong ctia cac Hoi thanh vién va Hoi vién
to chirc theo su phén cong ctia Thuong truc va Ch tich.

8. Quan ly nguoi lam viée, ngudi lao dong va tai san, trang thiét bi duoc giao
theo quy dinh.

9. Pé nghi Chu tich xem xét, trang bi, cung cap nhitng diéu kién can thiét dé
thuc hién nhiém vu chuyén mén.

10. Thuc hién nhiém vu, quyén han khac do Thuong truc va Chu tich giao
hodc theo quy dinh ctia phép luat.

Diéu 3. Bién ché

Bién ché cua Vin phong va Phong nghiép vu nam trong tong sé bién ché duoc
clp c6 thim quyén giao cho Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K§ thuat tinh Péng Nai.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU, CO CAU TO CHUC
CUA CAC PHONG CHUYEN MON

Diéu 4. Viin phong Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K§ thuit tinh Ddng Nai

1. Chue nang

Van phong la phong chuyén mén thuge Co quan Lién hiép cac Hoi Khoa hoc
va Ky thuat tinh Dong Nai c6 chirc niang tham muu, giap Thuong truc va Chu tich vé:

- Hoat dong lanh dao, diéu hanh cta Ban Chép hanh, Ban Thuong vu, Thuong
truc, Chu tich Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuét tinh Dong Nai;

- Nhiém vu cta don vi du toan cép I (hoac cép IT) bao gém ca quan ly tai chinh,
tai san;

- Cong tac hanh chinh, quan tri, van thu, luu trir cia Co quan;

= Cong tac t6 chic bo may va can bg; cong tac kiém tra, giam sat, giai quyet
don thu, khiéu nai, t6 céo; dai dién va bao vé quyén, loi ich hop phép cia Co quan va
can b, nguoi lam viéc, ngudi lao dong thudc Co quan;

- Cong tac thi dua, khen thudng, ky luat ctia Co quan va ctia hé thdng Lién




hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat tinh; i

- Céng tac phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc; thuc hién dén chu co
sO; cong tac bao vé chinh tri ndi bd; céng tac quéc phong an ninh.

- Béao vé quyén, loi ich hop phap ctua Lién hiép Héi, Hoi thanh vién, Hoi
vién to chirc va cong dong phii hop véi ton chi, muc dich cia Lién hiép Hoi.

- Té chire, phéi hop hoat dong giita cdc Hoi thanh vién, Hoi vién to chirc
vi loi ich chung ctia Lién hiép Héi.

2. Nhiém vu, quyén han

- Tham muu trinh Thuong truc va Chu tich du thao cac chuong trinh, ké hoach
cong tac, béo cdo, nghi quyét, két luan ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu, Thuong
truc va Chu tich; 12 dau moi theo ddi, don déc thuc hién, théng ké, téng hop bao cao
két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach cua cac phong chuyén mdn, don vi truc
thudc dam bao ding tién do, chat luong;

- Chu tri, phéi hop v6i Phong nghiép vu chuén bi chwong trinh, néi dung, phuc
vu cac cudc hop cia Ban Chép hanh, Ban Thuong vy, Thuong truc va Chu tich;

- Tham muu Thuong truc va Chu tich trién khai thuc hién nhiém vu don vi du
toan cap I (hoic cép II); quan Iy va t6 chire thue hién ngudn kinh phi ngoai ngéan sach
phuc vu hoat dong cua Co quan;

- Tham muu xay dung quy ché, quy dinh ctia Co quan vé cac linh vure cong tac
theo churc néng dugc giao goém: tai chinh, tai san, van thu, luu tr, n61 quy, quy ché
lam viéc; t6 chirc, cén bd, dao tao boi dudng, thi dua, khen thudng, ky luét;

- Gitp Thuong tryc xtr 1y vin ban dén, viin ban di ctia Co quan; thuc hién cong
tac van thu, luu trir va quan ly con dau ctia Chi bd, cia Lién hiép cac Hoi Khoa hoc
va K¥ thuét tinh theo quy dinh; quan 1y, diéu hanh Hé théng quan 1y vin ban va diéu
hanh Péng Nai va an toan, an ninh mang cia Co quan;

- Tham muu xay dung to chirc bo may, bién ché, vi tri viéc lam Co quan; tham
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muu cong tac nhan su thude tham quyen cua Ban Thuong vy, Thuong tric, Chu tich; H AP HA

- Quan ly hd so can bd thudc thim quyén quan ly ctia Ban Thuong vy, Thudng
true va Chu tich; Tham muu cdng tac quy hoach, dao tao, boi dudng can by Co quan;’
thue hién céc ché do, chinh sach lao dong, tién luong, bao hiém xa hoi va céc chinh
sach xa hai, phuc loi khac d61 véi can bd, ngudi lam viéc, nguoi lao dong Co quan;

- Tham muu trién khai céng téc thi dua, khen thudng trong hé thng Lién hiép
cac Hoi Khoa hoc va K§¥ thuét tinh va c6ng tac ky ludt nguoi lam viée cia Co quan;

- La bd phén thuong truc: Hoi dong thi dua - khen thuéng Lién hiép cac Hoi
Khoa hoc va Ky thuét tinh Dong Nai; Hoi dong thi dua - khen thuéng Co quan, Hoi
ddng luong, Hoi dong ky ludt;

- Tham muu, gitip Cht tich td chic tiép cdc Hoi Thanh vién va Hoi vién t6
chitc va trién khai cdc nhiém vu thuc hién dan chii co sé & Co quan theo quy dinh;

- Tham muu, xay dung cdc quy ché vé hoat dong ctia ban chép hanh, ban
thudng vu, ban kiém tra Lién hiép Hoi; quan ly, st dung tai sén, tai chinh cta Lién
hiép Hoi; khen thuong, ky luat; quan ly Hoi thanh vién, Hoi vién t6 chic; giai quyet
kién ngm phan 4nh, tranh chp, khiéu nai, t céo lién quan dén Lién hiép Hoi; quan
ly va st dung con du ctia Lién hiép Héi va cdc quy dinh khac phu hop véi quy dinh
ctia phap luat va diéu 1& Lién hiép Héi.

- Thuc hién c4c nhiém vu khac do Thuong truc va Chu tich giao.

P

?/7*\



3. Co céu t6 chire va bién ché

3.1. Co cau té chirc:

- Lanh dao Vin phong, gom: Chanh Vin phong va 01 Phé Chanh Van phong.

- Ngl{(‘ri lam viéc thuc hién nhiém vu chuyén moén va nguoi lao dong thuc hién
cong viéc ho trg, phuc vu.

3.2. Bién ché:

- 86 luong bién che ctia Vin phong do Thuong truc Lién hlep cac Hoi Khoa
hoc va K§ thuat tinh Dong Nai giao trong tdng sé bién ché dugc cap co thAm quyén
giao.

- 04 nguoi lao dong hop dong: l4i xe, bdo vé va tap vu (do Chu tich Lién hiép
cac Hoi Khoa hoc va K§ thuat tinh quyét dinh).

Dic¢u 5. Phong nghiép vu

1. Chirc ning

Phong nghiép vu la phong chuyén mon thugc Co quan Lién hiép cac Ho1 Khoa
hoc va Ky thuét tinh Péng Nai ¢6 chitc nang tham muu, gitp Thudng tryc va Chu
tich vé:

- Tuyén truyén, hudng din, chia sé thong tin, van dong thuc hién chi truong
cua Dang, chinh sach, phap luat Nha nudc.

- Hudng dan nghxep vy, nghién ctru khoa hoc, cong nghe sang kién kinh
nghlem chuyen doi sb ap dung d6i voi cac phong chuyén mén, cdc Hoi thanh vién,
hoi vién td chic trong hé théng Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K§ thuat tinh.

- Tham muu thuc hién hd trg phép ly; cong tac dai dién va bao vé quyen, loi
ich hop phép, chinh dang cua cac Hoi thanh vién va Hoi vién té chirc.

- Tham muu thyc hién cac nhiém v, quyén han vé cong téc klem tra, giam sat,
giai quyét khiéu nai, to cao va thi hanh ky luat theo quy dinh cua Piéu lé.

2. Nhiém vu, quyén han

- Tham muu cho Ban Chap hanh, Ban Thuong vu, Thudng truc, Chu tich vé
thue hién cac chuong trinh, ké hoach, dé an vé khoa hoc va cong nghe, d6i moi sang
tao, chuyén déi so ctia Lién hiép Hoi; Tham muu cong tac truyen thong, pho bién kién
thirc ctia Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat tinh va trién khai chuong trinh phéi
hop véi cée co quan bao, dai trong va ngoai tinh day manh céc hoat dong théng tin,
tuyén truyén v& vi tri, vai tro ctia hé thong Lién hiép cdc Hoi Khoa hoc va Ky thuét
tinh Viét Nam;

- Tham muu cdng tac tuyén truyén truc quan théng qua cic bing ron, to roi,
ap phich tuyén truyén;

- Phu trach quan ly, van hanh Trang thong tin dién tor (Website); trang Zalo
Offcial Account (Zalo OA), trang fanpage Facebook va céac trang mang xa héi khac
cua Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K§ thuat tinh Dong Nai;

- Bién tap va phat hanh Ban tin Khoa hoc va Do1i song hang quy;

- Huorng dan nghiép vu, nghlen ctlru cai tién dcn moi cong nghé thong tin ap
dung d6i v&i cac phong, Hoi thanh vién va Hoi vién t chiic ctia Lién hiép cac Hoi
Khoa hoc va K¥ thuat tinh;

- Quan tri hé théng co s dir liéu trén website cia Lién hiép cac Hoi Khoa hoc
va K¥ thuat tinh Déng Nai ;

- Tham muu x4y dung hudng dan thi hanh Diéu I& Lién hiép cac Hoi Khoa hoc




va Ky thuat tinh Bong Nai; kiém tra, glal‘?‘l sét viéc thuc hién Diéu 1€, Nghi quyét ciia
Dai héi va Ban Chép hanh, Ban Thudng vu; gidm sét thuc hién cac ké hoach, chuong
trinh, d& 4n ciia Co quan;

- Thyec hién cong tac kiém tra, giam sat; xir ly don thu, phan anh, kién nghi,
khiéu nai, t6 cdo; thuc hién hé tro phap ly; béo vé quyeén, loi ich hop phép ctia Hoi
thanh vién va Hbi vién t6 chic;

- Xay dung quy ché, quy dinh vé cac linh vuc cong tac theo chirc ning dugc
giao gom cong tac tuyén truyen, phat ngén; cong tac chuyén doi so; quan ly va hoat
dong vé linh vuc khoa hoc, cong nghé; cong tac giam sat, khiéu nai, t6 céo;

- Thue hién trién khai t6 chirc Cude thi Sdng tao Thanh thiéu nién nhi dong
hang nam,;

- Thuyc hién trién khai td chirc Hoi thi Séng tao K§ thuét hang nam;

Thuc hién trién khai t& chitc D& 4n phd bién kién thire Khoa hoc va Céng

nghé.
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Thuc hién trién khai td chirc toa dam nhip cau tri thirc hang quy;

Thuc hién trién khai t& chitc cac Hgi thao khoa hoc hang nam;

Thuc hién trién khai td chtrc chuong trinh truyén thong méi trudng;

Thue hién trién khai té chirc cac chuong trinh phéi hop véi cac s& ban nganh
trong tinh cfing nhu ngoai tinh;

- Phé bién, bm dudng kién thirc cho Hoi thanh vién, Hoi vién td chic;
cung cép théng tin cin thiét cho Héi thanh vién, Hoi vién to chirc theo quy dinh
cua phap luét.

- Tham muu x4y dung ké hoach tu van, phan bién chinh sich, chuong trinh,
@8 tai, du 4n theo dé nghi clia co quan nha nudc; Cac dé tai, dé an lién quan dén linh
vuc hoat dong cua Lién hiép Hoi; tham gia cung cép dich vu céng, t6 chirc day ngheé,
truyén nghé theo quy dinh cua phép luat;

- Tham muu cong tac tap hop, doan két tri thirc, phat trién Hoi thanh vién, Hoi »
vién td chirc; to chire, phdi hop hoat dong gitra cic Hoi thanh vién, Hoi vién t6 chirc
vi lgi ich chung ctia Lién hiép Hoi va thuc hién ding ton chi, muc dich hoat dong cua
Lién hiép Hoi; doan két Hoi thanh vién, Hoi vién t6 chirc trong cac phong trao thi dua
yéu nuée, cac cudc vin dong; dai dién, bao v€, phan anh, kién nghl phm hop giai
quyet quyén, loi ich hop phép, chinh ding cua Hoi thanh vién, Héi vién t6 chue, cac
tang 16p Nhan dan;

- Tuyén truyén, phd bién, van dong hoi vién, cic ting lorp Nhan dan thuc
hién duong 101 chu truong cla Dang, chinh sach, phap ludt cia Nha nudc; chu
truong, quyét dinh lién quan dén t6 chire, hoat dong cua Lién hiép hoi, diéu 18,
quy ché, quy dinh cua Lién hiép Héi va boi duong, cap nhat kién thirc i Hoi thanh
vién, Hoi vién td chire; tich cuc tham gia cdc chuong trinh phét trién kinh
té, van héa, xa hoi cua d4t nudc; thue hién nhiém vu do Pang, Nha nudc giao,
tdng cuong dong thudn xa hoi;

- T6 chirc tu van va phan bién x& hoi cac dé tai du 4n ciia tinh, cdc s& ban nganh
va cdc x&, phuong khi dugc yéu cau;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Thuong tryc va Chu tich giao;
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3. Co cau t6 chire va bién ché:

3.1. Co céu td chirc gdm:

- Lanh dao phong, gom: Trudng phong va 01 Phé truong phong

- Nguoi lam viéc thuc hién nhiém vu chuyén mon.

3.2. Bién ché:

- 86 luong bién ché cta Vin phong do Thuorng tryc Lién hiép cac Hoi Khoa
hoc va K§ thuét tinh Pdng Nai giao trong tong sb bién ché duoc cap c6 thdm quyén
giao.

Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 6. Diéu khoin thi hanh

1. Quy dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va duoc phd bién dén toan
thé can bg, nguoi lam viée, ngum lao dong trong Co quan biét dé thuc hién.

2. Quy dinh nay thay thé cac quy dinh, van ban khéac da ban hanh c¢ lién quan
dén chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia Vian phong va Phong
nghiép vu thudc Co quan Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va K thuét tinh Pong Nai va
Co quan Lién hiép cac Hi Khoa hoc va K¥ thuat tinh Binh Phudec.

Diéu 7. T6 chie thue hién

1. Cac tap thé, c4 nhén trong Co quan Lién hiép cac Hoi Khoa hoc va Ky thuat
tinh Pdng Nai c6 trach nhiém thuc hlen nghiém tic quy dinh nay

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khan, vudng méc phat sinh, 1anh dao
Van phong va Phong nghiép vu, can bg, ngudi lam viée, nguoi lao dong phan anh vé

Vin phong. Van phong c¢6 trach nhiém téng hop trinh Chu tich xem xét, diéu chinh
theo tinh hinh thuc té./.

TM. THUONG TRU'C LIEN HIEP HOI

Noi nhin: i
- Cép uy Chi by LHH; CHUTICR

- Thudng tryc LHH;
- Cac phong;
- Luu: VT.




