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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh tam thoi Huéng din cong tic ké hoach
ctia Vién Piéu tra, Quy hoach rirng

VIEN TRUONG VIEN PIEU TRA, QUY HOACH RUNG

Cén cur Quyet dinh sb 3818/QD—BNN-TCCB ngay 05/9/2014 cia B Nong
nghiép va Phat trién ndng thoén vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co cAu td chirc ciia Vién Piéu tra, Quy hoach rimg;

Can cu Quyet dinh sb 5681/QD-BNN-TCCB ngay 29/12/2014 cua BO Nong
nghiép va Phat trién néng thon vé viéc ban hanh Diéu 18 td chirc va hoat dong cua
Vién Diéu tra, Quy hoach rimg;

Can cur yéu cdu ting cudng va nang cao hiéu qua cdng tac quan ly ké hoach,
cua Vién Diéu tra, Quy hoach rung;

Xét dé nghi cia Trudng phong Ké hoach Tai chinh,

‘ QUYET PINH:

i Piéu 1. Ban hanh tam thoi Hudng dan cong tac ké hoach, tai chinh cua Vién
Piéu tra, Quy hoach rung.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Phong Ké hoach
Tai chinh cé trach nhiém hu(z'ng dan cac don vi truc thudc Vién, cac phong chice
nang chic thyc hién Huéng dan nay.

Piéu 3. Chanh Vin phong Vién, Trudng cac phong chiic ndng, Thu trudng cac
don vi truc thude va céc co quan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
-Luu VT, KHTC.

Nguyén Nghia Bién



HUONG DAN

CONG TAC KE HOACH

(Kém theo Quyét dinh s6 13f /OP-ET QHR-KHTC ngayedf thang ) nam 2019
ctia Vién truomg Vién Diéu tra, Quy hoach rimg)

Ha Néi, thang 12 ndm 2019
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LOINOI PAU

Cong tac ké hoach déng vai tro hét strc quan trong trong cong tac quén ly, to
chirc hoat dong ciia mdt don vi. Cong tac ké 'hoach l1a mot tap hop nhiig hoat
dong, cong viéc dugce sap xép theo trinh ty nhat dinh dé dat dugc muyc tiéu da dé
ra, bao gom: Lap ké hoach; gidm st thuc hién ké hoach; ’de'mh gia ket qua thuc
hién ké hoach. Lap ké hoach la chirc nang dau tién trong bon chirc ndng cua quan
ly 1a 1ap ké hoach, to chirc, lanh dao va kiém tra. Lap ke hoach la chirc nang rat
quan trong doi voi cong tac to chirc san xuat va quan ly cua tat ca cac don vi.

Trong nhitng ndm qua, Phong Ké hoach Tai chinh da c6 mét s6 van ban
hudéng dan cac don vi va cac phong chirc ning trong toan Vién trong cong tac lap
ke hoach, theo ddi, bao cdo ké hoach dinh ky. Tuy nhién, cong tac lap va trinh
duyét ké hoach hang nam, viéc béo cdo dinh ky con nhiéu han ché va thiéu sot dan
dén viéc tong hop va dieu hanh ké hoach san xuat cua Vién kém hiéu qua.

Viéc xay dung dé cuong, du toan kinh phi thuc hién céc cong trinh, nhiém vu
thudc ngudn von ngan sach nha nudc mic du da c6 van ban hudng dan cua Bo va
ciia Vién trude ddy, song dén nay van con nhiéu don vi ling ting, thuc hién khéng
ding quy dinh trong viéc 1ap, trinh duyét d€ cuong du toan ciing nhu trinh tham
dinh, phé duyét hoan thanh nhiém vu.

Dé thue hién tt cong tac ké hoach, thong qua viéc lap va xét duyét ké hoach
san xuit hang nam; xdy dung dé cuong k¥ thuat va dy toan kinh phi thuc hién
cong trinh; béo cao hoan thanh ké hoach va thanh quyét todn céng trinh... Vién
giao Phong Ké hoach Tai chinh chu tri bién soan Hudng dan cong tac ké hoach.
Nbi dung ban Huéng dan gom cac phan chinh:

1. Huéng dan x4y dung ké hoach.

2. Xay dung dé cuong va du toan kinh phi

3. Xay dung béo cdo ké hoach.

4. Phu luc: Cac mau, biéu tham khao.

Trong qua trinh 4p dung, néu c6 van dé gi chua hop ly hodc vudng méc dé
nghi cac don vi ti€p tuc dong gop bd sung (gui van ban vé phong Ké hoach Tai
chinh Vién) dé kip thoi diéu chinh va thong nhat str dung trong toan Vién./.

VIEN DIEU TRA, QUY HOACH RUNG




. HUONG DAN XAY DUNG KE HOACH
1. Cic loai ké hoach
1) Theo pham vi, bao gom:

+ K& hoach chién luoc 1a ké hoach ap dung cho toan bo t6 chire, thiét lap c4
muc tiéu toan dién va xéc dinh vi tri tuong lai cua t6 chirc/don vi

+ K& hoach thuc thi hay ké hoach hoat dong: Céc ké hoach ghi r3 chi tiét ve
cach thirc dat duoc cac muc tiéu toan dién.

2) Theo khudn khé thoi gian:

- Ké hoach ngén han c6 thoi gian thuc hién tir 01 nam tro xudng;

- Ké hoach dai han 12 ké hoach c6 thoi gian thuc hién tir 5 ndm tré [én

3) Phén loai theo mic d cu thé:

- Ké hoach dinh huéng: Xac dinh nhitng chi dan co ban, khong xéc dinh
muc tiéu, hoat dong cu thé;

- Ké hoach cu thé: C6 cac muc tiéu dat duge cu thé va ro rang;

4) Theo ddi twong hodc linh vuc hoat dong:

y - Ké hoach nhén su: xac dinh nhu cau nhan su trong tuong lai cho don vi vé

s luong, chét lugng va thoi gian cung cap

- Ké hoach tai chinh 1a xac dinh kha nang thu chi ngan sach va cac bién
phap thu, chi hop ly

- Ké hoach tac nghiép: xac dinh cac hoat dong nghiép vu can pha1 tién
hanh, cdc ngudn luc va lich trinh thuc hién nhim hoan thanh t6t mot cong viéc cu

the.
- Ké hoach dy an: Lép va thuc hién mot dy an cu thé, bao gom x4c dinh
muc tiéu, cong viéc va cac hoat dong can phai thuc hién; céch thirc thuc hién va

ngudn luc can thiét dé dat dugc muc tiéu.

Ban Hudng dan nay chi tép trung vao viéc lap ké hoach hoat dong cua don vi
hang nam.

2. Xay dung ké hoach nim

2.1. Phwong phdp chung

Phuong phap chung dé 1ap ké hoach theo cac yéu t6 sau:

- X4c dinh muc tiéu, yéu cau;

- Xéc dinh ndi dung;

- Xéc dinh dia diém, thoi gian, va t6 chirc ca nhan thuc hién;

- X4c dinh phuong phap, cach thirc thuc hién;

- X4c dinh phuong phéap kiém soat va kiém tra;

- Xéc dinh ngudn luc thuc hién: nhan luc, kinh phi, may méc thiét bi.
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2.2. Can cir xay dung ké hoach

- Can cur vao chirc nang, nhiém vu chung ctia co quan: giup viéc xdy dung
ndi dung chuong trinh, ké hoach cong tac khong bi trai tham quyén.

- Can cir vao chu truong chung cua cap trén va cac don vi lién quan: Chu
truong, dinh hudng, ké hoagh hoat dong cua Vién, Bo,nganh; chu truong, dinh
huéng cua cac dia phuong, doi tac lién quan.

- Can ¢t nhu cAu thi trudmg, yéu cau dit hang cla dbi tac;

- Can ctr két qua thuc hién ké hoach ctia nam trudc.

_ Can cir vao diéu kién, nguon luc va kha néng cua co quan, td chirc: kinh
phi; phuong tién lam viéc; quy thoi gian; nhan luc (so luong va trinh d can bg)
c6 trong khoang thoi gian thuc hién chuong trinh, ke hoach.

2.3. B6 cuc ban ké hoach

. Ngoai cac thanh phén thé thuc theo quy dinh, riéng Pé cuong ban ké hoach
gom ba phan chinh sau day:

a) M dau (gioi thiéu chung)

- Trinh bay khai quét nhimg van dé dugc xac dinh 1a co s¢ phap ly; co so
khoa hoc va thuc tién cho viéc xdy dung chuong trinh, ké hoach.

- Trinh bay khéi quat nhitng thuan loi va kho khan.

- Trinh bay su can thiét, muc dich cua lap chuong trinh, ké hoach.

b) Phan ndi dung

- banh gia két qua dat duogc cliia nam trudce lién ké (két qua; danh gié).

- Lap ké hoach hoat dong cta nam trinh duyét:

+ Cin cir phap 1y cho viéc xdy dung chuong trinh, ké hoach.

+ Néu dic diém don vi, bdi canh thuc hién ké hoach.

+ Muc tiéu, nhiém vu chuong trinh, ké hoach va bién phap thuc hién.

+ Cac diéu kién, phuong tién thuc hién.

+ Cac dbi tuong duoc phan cong thuc hién.

~ + Trinh tu trién khai, té chuc thuc hién, cac bién phap dam bao thuc hién,
ché do trach nhiém.

+ Cong tac kiém tra, giam sat, danh gia, so két, tong két ké hoach.

¢) Phan két luan

- Trinh bay trién vong cua viéc thuc hién ké hoach.

- Néu céc dé xuét, kién nghi.

3. Trinh duyét ké hoach

3.1. Théng qua cdp don vi

Ban du thao ké hoach nam dugc xay dung (thuong do Phong Ké hoach Tai
chinh) 18p phai dugc gui cho tat ca cac don vi, phong chirc néng tham gia gop y.
Ban ké hoach sau khi hoan thién cap don vi dugc trinh lén Vién dé phé duyét.



3.2. Phé duyét ké hoach
Theo Quy ché Quan ly Ké hoach Tai chinh sb 22/Qb-bTQHR-KHTC ngay

09/4/2019 cua Vién Diéu tra, Quy hoach rung (tai Piéu 6) ¢ quy dinh: Hang nam
vao thang 12, Vién thdm dinh, phé duyét ké hoach hoat dong nim ké tiép cho céc

phong chirc néng va don vj truc thudc. Ho so trinh tham dinh, phé duyét ké hoach
nam, bao gom
- Tor trinh xin phé duyét k€ hoach nam;
- Béo céo thuyét minh ké hoach niam;
- Hé théng méu biéu kem theo.
(Tham khéo Mau xdy dung Ké hoach hoat déng hang nim. Phan Phu luc)
II. XAY DUNG PE CUONG VA DU TOAN KINH PHi

Theo chic ning, nhi¢m vu va nang luc, cac don vi trong Vién thuc hién
nhiéu loai hinh céng trinh khic nhau, gdm diéu tra co ban; lap quy hoach; xay
dung cac phuong 4n, ké hoach bao vé va phat trién rimg; thiét ké san xut; nghién
ctru khoa hoc...v6i cac ngudn kinh phi, chi dau tr khéc nhau. N§i dung, quy céch
ban dé cuong, du toan tiy theo loai hinh va chu dau tu do d6 ciing khac nhau. Boi
v6i céc nhiém vu dé tai, nhiém vu khoa hoc thuong duge quy dinh cu thé. Pbi voi
cac cong trinh dich vu KHKT trén co s¢ yéu cau cua chu dau tu.

Déi véi céc cong trinh vén su nghiép kinh té, Vién giao céc don vi thuc hién,
Vién giéi thiéu ndi dung, cach thic trinh bay, phuong phap xdy dung ban dé
cuong, du toan dé thong nhét thuc hién trong toan Vién.

1. Quy cach, b6 cuc dé cwong

1.1. Quy cdch trinh bay trang bia

a) Bia 1 (trang ngoai) 12 loai bia mau, ctimg (nén c6 bia nylon & ngoai)

- Phia trén cung: Ghi B Nong nghiép va Phat trién nong thon, Vién PTQHR
(néu trinh B phé duyét) hodc ghi Vién Diéu tra, Quy hoach rimg va Phén vién ...
(néu trinh Vién phé duyét).

- Phén gitta (trinh bay chit in hoa c& 16n): Dé cuong va du toan kinh phi
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- Phia dudi: Ghi dia danh, ndm xdy dung dé cuong, du toan (Ha Noi, ndm
2019)

b) Bia 2 (trang trong) in trén gidy tring

- Phia trén ghi nhu bia 1

- Phén gitta (chit nho hon) nhu bia 1 va bd sung thém:

Co quan cht quan: B Nong nghiép va Phat trién néng thén (Néu cong trinh
trinh B§ phé duyét); Vién Diéu tra, Quy hoach rimg néu trinh Vién phé duyét.

Co quan thuc hién: Phdnvién ... ...



Co quan phdi hop: (néu co)
Quy md cong trinh: Ghi rd dia danh, dién tich khu vuc thuc hién
Thoi gian thuc hién : Ghi rd thoi gian lap du an
Chu nhiém cong trinh: Ghi day di hoc ham, hoc vi, ho va tén
- Phia duéi: Ghi dia danh not xay dung dé cuong va thang ... nam .....

1. 2. Néi dung chinh cua dé cuong

Pé cuong la mot ban mo ta chi tiét vé’ nhitng ndi dung; phuong phép; tinh
hop ly va tinh kha thi thue hién cong trinh; ké hoach, tién do thuc hién.

Xay dung dé cuong lam cdn ctr dé thuc hién cong trinh dam bao day du noi
dung, dung quy trinh k¥ thudt va c6 san pham, thanh qua dat yéu cau dé ra.

Pé cuong cho 1 nhiém vu, cong trinh gom céc ndi dung co ban sau:

a) Thong tin chung

Néu khai quat cac thong tin co ban cua cdng trinh, du an, gdm tén cong trinh;
co quan chu quan; co quan thuc hién; thoi gian, kinh phi thuc hién va cac thong
tin quan trong lién quan khac

b) Co s& thuc hién nhiém vu (co s phap 1y, co sé khoa hoc, thuc tién)

¢) Muc tiéu, ndi dung, phuong phap, san pham, thanh qua

- Muc tiéu, gom xac dinh ndi dung, phuong phap, ké'hoach va ngudn luc dé
thuc hién nhiém vu (tén cong trinh du an/cong trinh va tiép theo 1a muc tiéu cua
nhiém vu

- Pham vi va cac gia dinh khéc (néu c0)

- N6i dung thyc hién: (N§i dung, phuong phap thuc hién co thé ghép chung khi
timg ndi dung thuc hién cu thé gan véi timg phuong phép riéng): M6 ta cac hang muc
cong viéc can thuc hién de dat dugc két qua, san pham va muyc tiéu cua cong trinh. Noi
dung cong viée thuc hién thudng bao gom: Cong tac chuan bi; cong tac diéu tra,
khao §ét (ngoai nghiép); cong tac tong hop phan tich tinh toan, xdy dung bao céo,
ban db thanh qua (ndi nghiép); cong tac kiém tra.

- Phuong phép: Trén co s& quy trinh, huéng dan k¥ thuat dua ra cac phuong
phép thyc hién phu hop va hiéu qua cho cac ndi dung cu the.

- K’héi luong cong viéc: Can cir ndi dung va phuong phép thuc hién dé xac
dinh khoi lugng cong viéc.

- San phdm, thanh qua giao ndp: Xdac dinh cu thé loai san pham, dinh dang va
s6 lugng va cac quy cach khac (néu c).

] Péi voi nhitng cong trinh 16n ¢6 cac chuyén dé thanh phi‘m, mdi chuyén dé
déu c6 cac ndi dung: Muc dich, ndi dung, phuong phap, khoi luong thuc hién va
san pham (thudng san pham trung gian).

d) T4 chirc thuc hién



- Pon vi thuc hién (chu tri, phdi hop)

- K& hoach thuc hién:

+ Ké hoach thdi gian: Thoi gian bat dau, thoi gian két thic cu thé cho timg
noi dung (Lap bang tong hop ké hoach thoi gian thuc hién)

+ K& hoach nhan luc: sé ngudi, s6 cong thuc hién (Lap bang tong hop ké
hoach nhén luc thuc hién; cht y dam béo logic va phu hop vG1 tong sO cong trong
du toan kinh phi).

(Tham khao Mau dé cuong du toan: Mau 2.2. phan Phuc luc)

2. Noi dung co ban du toan kinh phi

2.1. Cén cur ldp du todn

_ Céc van ban lam can ctr lap du toan kinh phi cho viéc xdy dung va trién
khai thuc hién cong trinh.

- C4c van ban quy dinh vé dinh muc - don gi4, muc chi:

_ Céc van ban phap 1y quy dinh vé ché d¢ tién cong, tién luong, phu cép, hoi
nghi va céc khoan chi lién quan hién hanh.

- Céc van ban phép ly quy dinh v& phu céap khu vuc.

- C4c vian ban lién quan khéc.

(Néu ddy di cdc van ban phdp quy dp dung tranh thita hodic thiéu).

2.2. Xdc dinh hé s6 tién luomg, don gid ngay cong va ché dé phu cap

- S6 cong lao dong: Theo dinh mirc KT-KT va céc van ban phap quy hién
hanh. Truomg hop mét so6 ndi dung/budce cong viée chua duge quy dinh cu thé
trong cac dinh muc, van ban phap quy hién hanh, khi dp dung céan lua chon ndi
dung/budc cong viée phil hop nhét dong thoi mé ta, giai trinh vé viéc ap dung
céc dinh mirc, diéu khoan cac vdn ban phap quy hién hanh cu theé.

- Hé sb tién luong: Tuy theo yéu cau chat luong timg cong trinh, ma viéc Xac
dinh mitc lvong cap bac cho timg khau cong viéc ¢6 thé khac nhau. Théng thuong
duoc quy dinh tai cac dinh mirc kinh té k¥ thuét cu thé.

- Pon gia ngay cong: Puoc tinh trén co s¢ s6 ngay lam viéc trong thang; hé
s6 luong binh quén cho budc cbng vie; mirc luong co s& doi vol can bd, vién
chirc lyc lugng vii trang ap dung tir 01/7/2019 (Nghi dinh so6 38/2019/ND-CP);
Quy dinh vé muc trich déng bao hiém theo luong (Théng tu 43/2013-BNNPTNT),
cu thé nhu sau:

(Lcb + PC) x Litt
DGne = x %BHTL (123,5%)
T

Trong do:



- Leb: Heé s6 luong co ban theo cép bac luong cong viéc;

- PC: Céc khoan phu cép dugc tinh theo dia ban theo quy dinh hién hanh.

- Ltt: Mite luong t6i thiéu (theo quy dinh cta Chinh phu, tir thang 7/2019
theo Nghi dinh 38/2019-ND-CP la 1.490.000 dong)

- T: s6 ngay lam viéc trong thang (22 ngay).

- BHTL: Bao hiém theo luong, cdn clr vao téng kinh phi cac loai bao hiérr}
bat budc hang nam cua can bd, nguoi lao dong trong don vi, BHTL dugc phan bd
vao du toan cac cong trinh. Muc trich déng bao hiém theo luong tinh bang 23,5%
murc luong cap béc va phu cip (Theo Quyéet dinh 595/QD-BHXH, ngay 14/4/
2017 cia Bao hiém xi hoi Viét Nam; Nghi dinh 191/2013/ND-CP ngay
21/11/2013 cua Chinh phu).

- Ché d6 phu cap: Thuc hién theo cac quy dinh hién hanh:
+ Phu cép khu vuc: theo Thong tu lién tich s6 11/2005/TTLT-BNV-
BLDTBXH -BTC-UBDT ngay 05/01/2005 ctua B Noi vu, Bo Lao déng Thuong

> .

binh va Xa hoi, Bo Tai chinh va Uy ban dan toc vé viéc hudng dan thuc hién ché
do phu cap khu vuc;

+ Phu cép luu dong theo Thong tu 06/2005/TT-BNV ngay 05/01/2005 cua
B Noi vu.

2.3. Xdc dinh cdc khoan chi phi truc tiep khdc

- Chi phi Hoi nghi, cong tac phi: Thong tu s6 40/2017/TT-BTC ngay 28/4/2017
ctia B6 Tai chinh quy dinh ché do cong téc phi, ché do chi hoi nghi;

_ Chi céc hoi ddng thim dinh, nghiém thu: Théng tu lién tich s& 55/TTLT-
BTC-BKHCN ngay 22/4/2015 cua lién Bo Tai Chinh, Bd Khoa hoc Cong nghé vé
viéc Huéng dan dinh muc xay dung, phan bé du toan va quyét toan kinh phi doi
v&i nhiém vu khoa hoc va cong nghé c6 sir dung ngén sach nha nudc.

2.4. Xdc dinh cdc khoan chi phi may va vat liéu

- Béo gié hodc céc can cir xac dinh chi phi khac.

2.5 Téng hop du toan

Du toén bao gdm céc chi phi:

- Chi phi nhén cong:

+ Ngoai nghiép.

+ Noi nghiép.

+ Kiém tra, phuc vu

- Chi phi truc tiép khac:

+ Chi phi vt liu;

+ Chi phi may: Phuong tién; khau hao;



+ Cong tac phi, chi ngu tro;

+ Ho1 hop.

- Chi phi quén ly: gdm céc chi phi cén thiét dé co quan, don vi td chirc quan
ly thuc hién cong trinh;

- Thué VAT (néu c6 dbi voi cong trinh dich vu KHKT).

(Bc"; cuc dw todn tham khao tai phd‘n Phu luc)

4. Thim dinh, phé duyét dé cwong, du todn

Céc don vi duoc giao thuc hién nhiém vu ¢6 tgéch nhiém xay dung dé cuong,
du toan trinh Vién tham dinh phé duyét lam co s& to chirc thure hién.

4.1. Thém dinh cdp don vi

: T4t ca cac cong trinh, nhiém vu khj dugc Vién giao, trudce khi trinh Vién
tham dinh ghé duyét, don vi xay dung dé cuong, du todn va to chirc tham dinh,
théng qua cap don vi.

4.2. Thém dinh, phé duyét cap Vién

T;inh tu, thu tuc tham dinp,phé duyét dé cuong, du toan thuc hién theo Quy
dinh vé thadm dinh, phé duyé’t dé cuong, du toan cac cong trinh, nhiém vu do Vién
quan ly ban hanh theo Quyét dinh s6 439/QD-DTQHR- KHTC ngay 22/11/2018
cua Vién trudng Vién Diéu tra, Quy hoach rung.

I11. XAY DUNG BAO CAO

1. Cac loai bao cdo

Pé phuc vu cong tac quan ly, didu hanh cua Vién, co 03 (ba) loai bao céo chinh
sau:

- Bio céo ke hoach dinh ky 1a ché d6 béo cdo dugc thuc hién dé dap (g yéu
cau thong tin tong hop ctia Vién, duogc thuce hién theo mgt chu ky xac dinh va lap lai
nhiéu l:?m, cu thé gom: Bdo céo thang; Béo céo quy; Béo céo so két 6 thang; Bao cao
tong ket.

- Béo cdo dot xut 1a ché do bao cdo duge thyc hién dé dap (mg yéu cdu
thong tin vé van dé phat sinh bat thuong va chuyén séu vé mot chu de cu thé theo
yéu cau cia Vién va cia céc co quan lién quan.

- Béo céo két qua/tdng hop két qua thuc hién cac cong trinh, nhiém vy hang
nam hodc khi két thic cong trinh, dur an.

2. Noi dung bdo cao

2.1. Bdo cdo ké hoach dinh ky

2.1.1. Bdo cdo thang, quy

. M& dAu: Néu nhimg diém chinh vé chu truong, cong tac, nhiém vy, ké
hoach tong thé cta don vi trong nam ké hoach (céc cong trinh, nhi€ém vu trong
tdm, doanh thu du ki§n); hoan canh thuc hién véi nhitg khé khin, thuén loi co
anh hudng chi phdi dén két qua thuc hién.




- Két qua thuc hién: Néu khéi luong va gia tri thuc hién, gom:
+ Céc cong trinh, nhiém vu (trong tam) thong ké cac cong trinh, nhiém vu

(tén cong trinh, kinh phi thuc hién; thoi gian bat dau thuc hién; thoi han hoan
thanh; tinh hinh t6 chirc thuc hién); tién dé thuc hién: khéi luong, kinh phi (tuyét
dbi va ty 18); giai ngan (tuyét doi va ty 18).

+ Cac nhiém vu thuong xuyén va quan Iy diéu hanh: Noi dung; két qua, tién do.

- Péanh gia két qua dat duge so voi ké hoach dé ra, kiém diém nhimg viéc da
lam dugc, chua lam duge, nhitng nguyén nhén dem dén két qua trén: so sanh voi
ké hoach dé ra, yéu cau cua Vién, clia dbi tac; so sanh voi cung ky ndm ngodi va
quy trudce, thang trudc (khéi luong, gié tri); danh gia nguyén nhan khéng hoan
thanh ké hoach (néu co)

- Mt sb chi tiéu can phai quan tm khi khi danh gié tién do, két qua thuc hién:

Ty 1€ hoan thanh so voi ké hoach dé ra va liiy tién so véi dau ky (khdi huong va kinh
phi); tién dg thuc hién theo timg hang muc; tinh hinh tai chinh thuc hién nhiém vu.

- Phan két thiic: Néu nhiing muc tiéu, nhiém vu (du kién ké hoach nhiém vu
trong thoi gian t61), nhiing bién phap thuc hién, nhiing kién nghi, dé nghi su ho trg
ctia cap trén hay céc co quan chirc nang.

- Du kién ké hoach thuc hién thang, quy tiép theo (phuong an, ké hoach t6
chtrc thuc hién: thoi gian trién khai, thoi gian hoan thanh; ca nhén, don vi chu tri):

+ Céc cong trinh von NSNN (Vién giao).

+ Céc cong trinh dich vu KHKT:

++ Cong trinh chuyén tiép (Tén cong trinh, nhiém vu va khéi lwong, gid tri
con lai; du kién thdi gian hoan thanh).

++ Céng trinh mé méi: Tén cong trinh, nhiém vy, khdi lugng, gia tri;

++ Cong trinh t1em nang (du kién ky két trong thoi gian téi): S6 cong
trinh, loai cong trinh; tong gia tri du kién.

- K&t luén, kién nghi: Téng hop két qua thuc hién; dé xuét, kién nghi nham
thao g& khoé khan.

(Méu bdo cdo va mau biéu bdo cdo tai Phu luc kém theo)

2.1.2. Bdo cdo so két, bdo cdo tong két

1) Cdc buée xdy dung bao cdo so két, tong két

a. Budc 1: Thu thap thong tin, tu lidu dé viét bao cao

Céc tu liéu va thong tin c6 thé duoc thu thap dé viét bao cdo so két va bao
céo tong ket bao gom:

- Cac van ban quy pham phép luat vé chtic ning, nhiém vu, quyen han cua co
quan, t chic; hodc cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chuyén dé béo
Cc40;

- K& hoach hoat dong niam cua don vi hodc ké hoach di duoc Vién phé
duyét;



- Chc béo cdo so két, tong két hodc bao cdo chuyén dé cua cac Phong, Trung
tam cap dudi gui dén.

- Tai liéu, sb lidu két qua thue hién k& hoach cua tit cac hoat dong cua don vi
trong ndm;

- Tai liéu, sb liéu va thong tin do ngudi viét bdo céo truc tiép khao sét thuc té
thu thap dugc.

b. Bude 2: X4y dung d& cuong béo céo so két, tong két

Trén co s& van ban hudng dan tong két cia co quan, t6 chirc cép trén, cin cu
vao chirc ning, nhiém vy, quyén han va tinh hinh thuc hién hoat déng thuc t€ cua
co quan, td chirc dé xdy dung de cuong bdo cao. Pé cuong bdo cdo gitp nguol
soan thao bao céo trinh by ndi dung chinh xac, day du.

Xay dung dé cuong bao cdo tong két theo 3 phan: Phan mé dau, phan néi
dung va phan két luén.

¢. Bude 3: Du thao bao céo.

d. Budc 4: Péng gbp v kién va hoan thién bao cdo so két, tong két.

Dur théo béo céo so két, tong két phai dugc thong qua cap don vi va hoan
thién trén co s& ¥ kién déng gop clia can b, cong nhan vién va nguoi lao dong
trong don Vvi.

2) Noi dung bdo cao

a. Tén bao céo:

- Péi véi bao céo so két thi tén bao cdo gom céc muc: tén loai van ban (bdo
c40); ndi dung béo céo (so két cong téc); thoi gian bao céo.

_ Pbi vdi bao cao tong két thi tén bdo cdo phai ghi thém phuong huong
nhiém vu nim ke tiép; thoi gian: (ndm...)

b. Noi dung chinh béo cdo:

- Phin mo& dAu: Néu nhimg diém chinh vé chu truong, cong tac, nhiém vu
duoc giao, néu hoan canh thuc hién voi nhiing kh6 khin, thuén lgi. Phan m¢ dau
phai trinh bay dugc muc dich cta bao cao, gitip nguoi doc biét ndi dung bao cao
s& giai quyét nhitng van dé gi.

_ Phin d4nh gi4, kiém diém két qua cong tac da thuc hién va phuong hudng
nhiém vu trong thoi gian toi:

(i) Téng két, danh gid: Trinh bay céc két qua da dat duoc trong viée thuc hién
cac nhiém vu, chi tiéu trén co so so sanh voi ké hoach, cac chi tiéu dé ra. Cac ket
qua dat dugc phai thé hién bang so liéu cu the; phan tich, danh gia nguyén nhan,
bai hoc kinh nghiém. Dé so sanh, danh gia cu thé va dinh luong mirc do hoan
thanh ké hoach, sit dung bang biéu so sanh véi ke hoach dé ra va ky ke hoach
truée (nim trudce; cuing ky ndm trudc) trong phén tich danh gia.

(ii) Bai hoc kinh nghiém: la nhimg didu duoc rut ra tir thuc tién hoat dong, tir
nguyén nhan cta nhimg thanh cong va sai lam, thiéu s6t da néu & phan trén. Bai
hoc kinh nghiém 14 céi c6 ich dé lai phuc vu cho cong tac cua nhimg nam sau dé

10



phat huy, nhan rong nhing bai hoc c¢6 ich, han ché nhimg sai ldm, thiéu sot,
khuyeét diém.

(iii) Phuong hudéng, nhiém vu cong tdc trong nam t4i (hodc nhitng nam té1),
gdm céc van de: Céc chi tiéu ke hoach (dugce trinh bay thanh cac dé muc can cur
vao chirc nang, nhiém vu cua to chic minh va cac chi tiéu ké hoach cép trén giao);
Trinh bay trong tdm, trong diém cong tac can thuc hién trong nam toi; Cac giai
phap chinh dé thuc hién chi tiéu, ké hoach néu trén.

_ Phén két luan: Panh gid, tong két chung vé két qua thuc hién nhiém vu
cong tac cla co quan, to chitc. phan két luan phai néu dugc hai van dé co ban: (1)
Nhitng két qua chu yéu thuc hién nhiém vu cong tdc nam qua va nhiing kién nghi
v6i co quan, t6 chie cap trén. Noi dung kien nghi can néu nhitng van dé lién quan
dén nhiém vu, trach nhiém va quyén han cta co quan, t6 chirc cap trén.

2.2. Bdo cao dot xudt

No6i dung béao céo theo yéu cau cu thé ciia Vién hodc co quan lién quan

2.3. Bdo két qud/tcfng hop két qua thuc hién nhiém vu

(Chi dung cho bdo cao két qua thuc hién hang nam hodc két thiic mot cong
trinh, dw dn ctia mét don vi; vi du Bdo cdo két qua thuc hién Dy an chu ky 5 nam
2019 cua Phdn vién A; Bdo cdo két qua thuc hién nhiém vu phuc vu QLNN nganh
lém nghiép va PTNT ndm 2019 cta Trung tam B)

Béo cdo gdm 3 phan chinh: i) Thong tin chung; ii) Két qua thuc hién va iii) Két
luan, kién nghi.

- Théng tin chung: Néu khai quat thong tin vé cong trinh, nhiém vu; co quan
quan ly; co quan thuce hién; co s& phép ly; thoi gian thuce hién; dia diém, kinh phi thuc
hién.

- Két qua thuc hién: Két qua vé tb chire thuc hién; khoi luong, san pham va kinh
phi, dong thoi phan tich danh gia ve tién d9, chat luong thuc hién nhiém vu; cac ton
tai han ché, nguyén nhan ciing nhu bai hoc kinh nghiém.

_ Két luan, kién nghi: Tong hop két qua da dat dugc; nhan xét danh gia chung;
cac dé xuat kien nghi.

(Thuong duoc quy dinh cu thé trong cac chuong trinh, duw an)
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PHU LUC: CAC BIEU MAU THAM KHAO

MAU 1

1. Miu “Xay dung ké hoach hoat djng nim”
KE HOACH HOAT PONG NAM......

MO PAU (giéi thiéu chung)

PHAN L KET QUA THUC HIEN NHIEM VU NAM ... (nim ké trugr)

I. CAC KET QUA CHINH

1. Két qua cong tac nhiém vu trong tam

2. Két qua cong tac nhiém vu thudng xuyén

3. K&t qua nhiém vu khac

II. PANH GIA CHUNG

1. Két qua dat dugc (C6 biéu tong hop — Biéu 1)

2. Ton tai va nguyén nhén

3. Giai phép khéc phuc

PHAN IL KE HOACH HOAT PONG NAM ... (niim tiép theo)

L. CAN CU XAY DUNG KE HOACH HOAT DONG

1. Cin cir phap ly

-3 Quyét dinh 86 ...... vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co
cau to chirc cua (dorn vi).
- Quyét dinh $b ... vé gnao nhiém vu cia cp trén (néu ¢o).

- Céc ban hop dong tur vén dich vu khoa hoc ky thudt da ky két voi cac doi téc
va trién khai thuc hién dé dang tir ndm . . chuyén sang.

- Tinh hinh thyc hién Ké hoach hoat dong nam .... cia (don vi) va kha ning
thuc hién ké hoach nhi€ém vunam .....

2. Bdi canh thue hién ké hoach nim

- Chu truong, chinh séch ciia Nha nuéce, nganh;

- Pinh huéng, ké hoach chung cta Vién (Ké hoach tong thé cua Vién);

- Céc chu truong, chinh sach cua céc dia phuong.

3. Pic diém ciia don vi

- Co cAu tb chirc va lao dong cua don vi (thoi diém lap ké hoach).

4. Thuin lgi, khé khin

- Thuén lgi;

- Kho khan.

I1. KE HOACH HOAT PONG NAM...

1. Nhiém vu trong tim
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Nhiém vu trong tam duoc xdc dinh trén co so yéu cdu cua co quan cdp trén giao
nhiém vu (nhiém vu von sw nghiép),; quy mo, tam quan trong cua cong trinh du an.

- K& hoach thuc hién vén NSNN cép (ké ca nghién ciru khoa hoc)

- K& hoach x4y dung co ban va cac nguon kinh phi khic.

- K& hoach san xuét dich vu.

- K& hoach hop tac qudc té.

Mbi nhiém vu can thuyét minh ngan gon va néu rd cac vén dé:

- Tén cong trinh/nhi€ém vu

- Pia diém thuc hién

- Muc tiéu

- No1 dung, khéi luong cong viéc (chu yéu)

- Thanh qua

- Kinh phi thyc hién.

2. Nhiém vu thwong xuyén

- Ké hoach str dung lao dong, tuyén dung;

- Ké hoach dao tao va tap huén chuyén mén nghiép vu;

- Ké hoach xdy dung, sira chita, mua sam tai san;

- Nhiém vu quan ly, diéu hanh.

3. Nhiém vu khac (néu co)

Mbi nhiém vu can thuyét minh ngdn gon va néu rd cac vén dé :

- Tén cong trinh/nhiém vu

- Pia diém thuc hién

- Muc tiéu

- Noi dung, khéi lwong cong viée (chu yéu)

- Thanh qua

- Kinh phi thuc hién.

(C6 biéu tdng hop —Biéu 2)

1. TO CHUC THUC HIEN

1. Céng tac phan giao td chire trién khai thuc hién nhiém vu.

2. B4o cdo, kiém tra, gidm sat chét lugng va tién do.

3. Ké hoach thoi gian

4. K& hoach thu chi (biéu thuyét minh)

- Céc ngudn thu

- Cac khoan muc chi

IV. KET LUAN, KIEN NGHI
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V. HE THONG MAU BIEU XAY DUNG KE HOACH NAM
- Biéu 01. K&t qué thuc hién hién ké hoach nam ... (ndm ké trudc)
- Biéu 02. Dy kién ké hoach tong thé nam.... (nim ké hoach )
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2. MAu biéu tong hop
(Kém theo Méu 1), gom Biéu 01 va biéu 02
Biéu 01. Két qua thyc hién ké hoach nim ...

(Dut kién, vi thoi diém chua quyét todn)

Khéi lwgng Gi4 tri (triéu ddng)
TT Nhiém vu/cong trinh ;?; . Thwe [Ty 1é TH Ké Thuye Ty 18
h. hién (%) hoach | hién | TH (%)
1 2 3 4 S 6 7z 8
I Nhiém vu trong tim

1 INhiém vu 1

s INhiém vu 2

3 Cac hop gif)ng tw van dich vu khoa
hoc ky két véi dia phuong va doi tac

3.1 |Céc cong trinh d& dang ndm trudce
chuyén sang

3.2 |Céng trinh thuc hién ndm ..... (du

kién)

b

11 Nhiém vu thwong xuyén

1 Ké hoach sir dung, tuyén dung lao
dong

2 Ké hoach xdy dung, sita chira, mua

sim trang thiét bi

III  |[Nhiém vu khic

15




91

ia uop aonyr upyd 9q ‘wips Sund [, Ipoy Jupu dnyd Iuoyd

DVHM NA WAIHN OVD

NTANX ONONHL NA WATHN

ugn{ Ap yuin Sug)

ol

low puwi yutn 3ug)

(4|

dan ugAnyo yuin 3ug)

i

LI3HDI A §aip yuu) 3ug)

II

Tt wiyN

[ fA W3yN

o®I3 UJIA fia WIYN

WY.L ONOUL NA WHIHN

nyd
o

doy
1oud

L

5

o

Tl

t|or|6(slclofsiv|elz|t]| u
1qd

1T

24y BuQd ugyq

Bugy) 0ayy udry gy Op v qu

Sudag
ouy

LAG

Sunp N

(334np 9yd yury wegu) - weu Judp yeoy yaeoy I3 “70 NAY




e ~ A 2
2. Méu xiy dung deé cwong, dw toan MAU 2.1

2 1 Méu “To trinh dé nghi phé duyét dé cwong, du todn”

VIEN PIEU TRA, QUY HOACH RUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO QUAN, PON VI TRINH Poc 1ip-Ty do - Hanhphiic
g4:... /TTr-TDV-KHTC..... e, NGAY ... thang ... nam 20..
TGO TRINH

P& nghi thim dinh, phé duyét Pé cuong - Dy todn
(Tén cua nhiém vu,)

Kinh guri: Vién Diéu tra, Quy hoach rumg

Can cit Quyét dinh sd............

Céc can cir phap ly c6 lién quan,

(Co quan, don vi) trinh thim dinh dé cuong va du toan chi tiét (Tén cua nhiém
vu dwoc ldp dé cuong va du fodn) véi cac ndi dung chinh sau:

1. Tén nhiém vu, hoat dong;
2. Co quan chu quan:
3. Co quan chu diu tu/co quan quan ly:
4. T chirc 1ap @& cuong va dy toan:
5. Tém tit cac ndi dung chu yéu:
6. Kinh phi:
7. Ngudn von
8. Thoi gian thuc hién
9. San phém, thanh qua
10. Céc ndi dung khéc (néu c6).

(Giri kém theo To trz:nh lc‘z'Dé: cwong, du todn chi tiét nhiém vu/ hoat dong va
Bién ban théng qua Héi dong cap don vi).

Pon vi (trinh tham dinh) kinh trinh vién Diéu tra, Quy hoach rimg xem xét,

phé duyét dé cuong, du toan cho........... lam co s& dé dom vi thuc hién./.
Noi nhdn: THU TRUONG DON VI

- Nhu trén; ; . . F S 7
. (Ky, ghi ro ho tén, chirc vu va dong

.Lau VT ddu)
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2.2. Méu “Bé cuc Ban Dé cuong, du toan”

[ mMiv22 |

MUC LUC

DANH MUC VIET TAT

PAT VAN DE

- Gi6i thiéu khéi quat bdi canh thyuc hign nhiém vu.

- Su cin thiét phai xdy dung dur an.

Phén thi nhit: PE CUONG, KY THUAT

I. THONG TIN CHUNG

IL. CO SG PHAP LY VA CO SO KHOA HQC VA THUC TIEN

1. Co sé phép ly

2. Co s& thuc hién nhiém vu

IIL. MUC TIEU

1. Muc ti€u tdng quat

2. Muc tiéu cu thé

3. Quy md, pham vi

I11. NOI DUNG, PHUONG PHAP VA KHOI LUQNG

1. Noi dung

2. Phuong phap

Trudng hop cac phuong phap cén gan véi ting ndi dung thi co thé gop chung
thanh “N6i dung va phuong phap”.

3. Khéi luong thuc hién

IV. SAN PHAM, THANH QUA

1. San phdm trung gian

- Tén, loai san pham;

- S6 lugng

2. Thanh qua chinh

- Tén, loai san phém;

- S6 lugng

V. KINH PHI THUC HIEN

1. Téng kinh phi

2. Ngudn kinh phi

V1. TO CHUC THUC HIEN

1. Pon vi chu tri

2. Pon vi phéi hop

3. K& hoach thuc hién

3.1. Ké hoach thoi gian:

Cin xéic dinh 16 thoi gian thuc hién cac bude cong vie tir khi chudn bi dén khi
hoan thanh cong trinh, cu the :

- Céng tac chuan bi : Tir thang ... dénthang. ...
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- Ngoai nghié¢p : Tur thang . . . dén thang . . . .

- Noi nghiép : Tirthang ... dénthang. ...

- Kiém tra, nghiém thu, trinh duyét thanh qua : Tir thang
3.2. Ké hoach nhén luc

- Cong chuén bi: Sé cong, s6 nguoi tham gia.

- Ngoai nghiép: S6 cong, sb nguoi tham gia.

- Néi nghiép: S6 cong, s nguoi tham gia.

- Néi dung khéc: S6 cong, sd ngudi tham gia.

- Kiém tra, nghiém thu, trinh duyét thanh qua . . . . .
(Bang ké hoach thuec hién kém theo)

Phén th hai: DU TOAN KINH PHI THU'C HIEN
I. CAN CU LAP DU TOAN

II. DU TOAN KINH PHI

| Téng du toan nhiém vu/ hoat dong: .....,trong do:
Phan theo khoan chi:

1) Chi phi nhan cong:

2) Chi phi truc tiép khac:

3) Chi phi quan ly

4) Thué VAT (néu c6 dbi véi cong trinh dich vu KHKT).

(Bé cuc du todn tham khao tai phci:n Phu luc)
Phén theo ndi dung céng viéc:

1) Chuén bi

2) Ngoai nghi€p

3) Noi nghiép

4) Kiém tra, nghiém thu

(Chi tiét tai Phan phu luc kém theo)

... dénthang. ...

PHONG KHOA HQC KY THUAT PHONG KE HOACH TAI CHINH

Nguyén Vin A Nguyén Vin B

KE TOAN TRUONG THU TRUONG PON VI

Nguyén Vin C Nguyén Vin D
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3. Miu xiy dung b4o cdo
3.1. Mau “Xay dung bdo cdo két qua thuc hién ké hoach thdng, quy*

MAU 3.1
MAU BAO CAO KE HOACH THANG (QUY)
(Dung cho cac don vj truc thugc)
VIEN DIEU TRA, QUY HOACH RUNG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tu do - Hanh phuc
........ ngay 25 thang....nam 20....
BAO CAO KET QUA, TIEN PO THUC HIEN KE HOACH
Thang (Quy)...... nam 2019

I. KHAI QUAT CHUNG
1. Ké hoach tong thé cua don vi nim 2019

2. Ké hoach Quy......
3. Tinh hinh nguén luc thuc hién ké hoach cta don vi (Nhan luc, tai chinh, trang

thiét bi)
1I. KET QUA THUC HIEN KE HOACH
1. Céc ¢6ng trinh, nhiém vu chuyén mon
1.1. Dwdn Chu kp V
1.2. Phuc vu quan ly nha nwde linh vuc ldm nghiép va PTNT
1.3. Céng trinh dich vu KHKT ... ....

F s oz cn

(Biéu t(fng hop khéi lwong, gid tri thurc hién theo cdc mau biéu dinh kem)

2. Céc nhiém vu quan ly diéu hanh va nhiém vy thudng xuyén

2.1. Ké hoach sir dung lao dpng, tuyén dung

2.2. Ké hoach dao tao va tap huan

2.3. Ké hoach xdy dung, stra chita, mua sdm va thanh Iy tai san

2.4. Cac nhiém vu quan Iy, diéu hanh don vi

3. Dénh gia két qua thuc hién

4. Pé xuét kién nghi
Thu trudéng don vi
(Ky tén, déng dau)
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3.2. Mdu “Xay dung bdo cdo so két tong két/so két”

MAU 3.2
VIEN PIEU TRA, QUY HOACH RUNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO QUAN, PON VI TRINH Poc lap -Tu do - Hanhphic
868i..../PV...oBCKH = e , ngay ..... thang ... nam 20..

BAO CAO SO KET 6 THANG PAU NAM, PHUONG HUGONG NHIEM VU 6
THANG CUOI NAM
(BAO CAO TONG KET CONG TAC NAM...
VA PHUONG HUONG, NHIEM VU CONG TAC NAM.. o}

(Mau tong qudt chung cho cdc Bdo cdo so két va tong két nam)
Kinh guri: Vién Diéu tra, Quy hoach rimg

Thuc hién Quy dinh..... cia Vién Diéu tra, Quy hoach rimg vé viéc bdo cdo
dinh ky két qua thuc hién ném cli va phuong huéng hoat dong, nhiém vu cong tac

trong nam téi, don vi......... xin bdo céo so két (tong két) cong tac 6 thang (nam)...
va phuong huéng, nhiém vu cong tac cac thang cudi ndm (nam)... nhu sau :
MO PAU

Khai quat bdi canh tinh hinh thuc hién nhiém vu cta don vi, néu nhimg két
qua thuc hién nhiém vu chinh tri cua nganh, co quan, don vi theo linh vuc dugc
giao; Panh gia thuc hién nhiém vu ndm .....

Néu dic diém don vi trong nam ké hoach: Vé nhan luc (s6 lao dong hién c6,
trong bién ché, hop dong, truc tiép, gian tiép, phan loai theo trinh dd...); nhimg kho
khan, thuén lgi trong bé tri sit dung lao dong; thuc hién ké hoach san xut, tai

chinh, khoa hoc k¥ thuat...
PHAN L. KET QUA THUC HIEN KE HOACH 6 THANG (HOAC NAM...

I. CAC NHIEM VU TRONG TAM

II. CAC NHIEM VU CHUYEN MON

1. Céc cong trinh, nhiém vu von ngan sach (Vién giao)

- Pénh gia cu thé cong téc td chirc thyc hién

s B Danh gia cu thé tién do, chét lugng thuc hién cua ting hang muc cdng viéc

(diéu tra trén chum 6, trén ODV, tinh toan phan tich, xdy dung bdo céo....)

- Panh gia két qué thuc hién cta cac by phan duoc giao thyc hién thyc hién
nhi€ém vu;

- Néu nhitng kho khan, thuén loi lién quan

- Danh gia két qua dat dugc so voi ké hoach dé ra va nhiém vu dugc giao.

1.4. Nhiém vu khac

2. Cac cong trinh dich vu khoa hoc ky thuat

III. CAC NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Sir dung lao dong, tuyén dung
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- Théng ké, phén loai thuc trang lao dong va bién dong trong nim

- Panh gia nhu ciu tuyén dung lao dong

- Néu nhirng khé khan, thuan lgi lién quan

- banh gia két qua dat dwoc so véi ké hoach dé ra

2. Pao tao, tip huin

- Téng hop s6 can b0, nhan yién dugc dao tao tap huén; phén loai theo hinh
thire va linh vuce duoc dao tao tap huan;

- Péanh gia chét lugng dao tao tép huén;

- Néu nhirng kho khan, thuén lgi lién quan

- Péanh gia két qua dat duogc so véi ké hoach dé ra

3. Sita chira, mua sim tai sin

- Téng hop sd liéu tai san don vi;

- Théng ké cu thé loai hinh; quy md, gia trj tai san stra chita, mua sam trong nam.

- Néu nhirng kho khan, thuédn lo1 lién quan

- Panh gia két qua dat dugc so vai ké hoach dé ra

4. Cong tac quén Iy diéu hanh

4.1. Cong tac 16 chire, hanh chinh

- Cong tac tb chirc, can bd.

- Cong tac hanh chinh, quan ly vin ban...

- Thyuc hién quy ché dan chu co so.

- Cong tac thi dua, khen thudng.

- Néu nhirng khoé khén, thuén Ig1 lién quan.

- Banh gia két qua dat duoc so vdi chirc ning nhi¢ém vu va ké hoach dé ra.

4.2. Céng tdc ké hoach, tai chinh

- Cong tac ké hoach: Xay dung, don dbc ké hoach; ky két hop dong kinh té; béo
céo ké hoach; cong tac nghiém thu san pham khéi lwong cap don vi)

- Cong tac tai chinh, ké toan:

+ Panh gia cu thé cong tac khoan quan, thanh toan cac ché do cho ngudi lao
dong trong nam 2019 va tdn tai tir cdc nam trude dén nay.

+ Panh gia cu thé két qua giai quyét cong ng, ton tai trong thuc hién cac cong
trinh; trong quan ly téi san;

+ Danh gia, kiém diém viéc thuc hién cac yéu cau, kién nghi cia Vién, cua

Thanh tra B§ Tai chinh trong cong tac quan ly tai chinh, ké toan (Vién sé& tong hop,
théng ké cac sai sét phat hién trong kiém tra quyét toan va thanh tra tai chinh dé cac

don vi kiém diém danh gia).

- Néu nhitng kho khan, thuén loi lién quan.

- Panh gi4 két qua dat duge so véi chirc nang nhiém vu va ké hoach dé ra

4.3. Céng tdc quan ly khoa hoc ky thudt

- Péanh gia két quéa thuc hién cong tac quan ly khoa hoc ky thudt: don ddc
huéng dan; xay dung ban hanh cac ndi quy; thuc hién Quy ché cua cép trén..
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- Dénh gi két qua thyc hién cong tac kiém tra, nghiém thu k§ thuat cip don vi;
cong tac kiem tra QA/QC (Du an chu ky V).

- Néu nhirng kho khan, thuan lgi lién quan.

- Péanh gia két qua dat dugc so vdi chire ndng nhiém vu va ké hoach dé ra.

4.4. Cong tdc quan ly thong tin tu liéu

- Néu khai quat khoi luong, ching loai dir liéu, tai liéu hién co tai don vi;

- Pénh gi4 két qua thuc hién cong tac don dbc kiém tra, giao ndp san phim, tai
liéu cac nhiém vu tai don vi va giao nQp thanh qua tai Vién.

- Pénh gi4 két qua thuc hién cong tac luu trir dit liéu, tai lidu

- Néu nhirng kho khén, thuan lgi lién quan

- Dénh gia két qua dat dugc so vdi chirc nang nhiém vu va ké hoach dé ra.

4.5. Cong tdc quadn ly doi song CBCNV

- Panh gia viéc thyc hign céc ché d clia nguoi lao dong: Vigce lam; thanh quyét
todn tién luong, tién cdng; thuc hién céc ché dd bao hiém; ché do khac lién quan

- Nhimng két qua, hoat dong cham lo dén doi séng vat chit tinh thin, nghi mét,
lvong tang thém...

- Céc hoat dong cham lo dén cac td chirc x hoi.

- Néu nhirng khé khan, thuén lgi lién quan.

- Panh gia két qua dat duoc so véi ké hoach dé ra.

- Cdc két qua khdc

IV. KET QUA VE TAI CHINH

- Téng hop kh01 lwong, gié tri thuc hién theo ndi dung nhiém vu va ngudn von;
danh gié ty trong co clu va ty 1€ theo ké hoach dé ra.

- Néu nhitng khé khan, thuén lgi li€én quan

- Panh gia két qua dat duoc so v6i ké hoach dé ra.

Biéu......Tong hop kinh phi thwe hién nim ....
o - Ké hoach | Thuc hién | Ty lé e
L Nhiém vu/cong trinh (tr 4 ng) (tr déng) (%) Ghi chu
1 2 3 4 5 6

I | Céng trinh vén su nghiép kinh té

I | Cong trinh dich vu KHKT
[II | Du én, nhiém vu HTQT
IV | Stra chita, mua sim

V Khéac
(Phu biéu kém theo)
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V. DANH GIA CHUNG

1. Nhirng két qua dat dwgc

2. Nhitng khuyét diém, han ché va nguyén nhan

2.1. Nhitng khuyét diém, han ché

2.2. Nguyén nhan

PHAN IL. PHUONG HUONG, NHIEM VU KE HOACH NAM....
1. PHUONG HUONG CHUNG

II. KE HOACH NAM

1. Cac nhiém vu trong tam

2. Cac nhiém vy chuyén mén

2.1. Cdc cong trinh, nhiém vu von ngan sach (Vién giao)

-Du dan Chuky V,

- Nhiém vu phuc vu QLNN/nhiém vu Béo tang,

- Du an hop tac quéc té:

- Khac

2.2. Cdc céng trinh dich vu khoa hoc ky thugt

3. Cac nhiém vu thudong xuyén

3.1. Ké hoach sir dung lao dong, tuyén dung

3.2. Ké hoach dao tao, tdp hudn

3.3. Ké hoach swa chita, mua sdm tai san

3.4. Khac

4. Ké hoach thu chi tai chinh

- X4c dinh tong doanh thu nam ké hoach theo ndi dung cdng viéc; ngudn von.
- Néu cu thé tén, gia tri cong trinh (néu da dugc giao, cong trinh chuyén tiép

hodc hop dong di ky)
Biéu:......Du kién ké hoach thye hién nhiém vu nam ...
L Nhiém vu/cong trinh Dtc;:hﬁ ll;:jig I?I':' gl)u I‘l;;’l dgﬁl:l-l
) ket thic)

I Cong trinh v6n su nghiép kinh té

1. | Chuyén tiép

2. | Giao moi

II | Céng trinh dich vu KHKT

1. | Chuyén tiép

2. | Mo méi

III | Dy an, nhiém vu HTQT

IV | Stra chita, mua sam

V | Khac

(Phu biéu kém theo)
26



III. CAC GIAI PHAP CHINH
1. T6 chire, can bd

2. Ké hoach, tai chinh

3. Khoa hoc, ky thuat

4. Khac

IV. KET LUAN, KIEN NGHI

1. Két luan

~ Néu nhimg két qua cong tac chu yéu trong nim, tu nhin xét ddnh gid: Tot,
Xuét sdc, Hoan thanh ke hoach cap trén giao...

2. Kién nghi
- Kién nghi v6i Lanh dao Vién
- Kién nghi v6i cac Phong chirc ning

THU TRUONG PON VI
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