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VA PHAT TRIEN NONG THON Doc 13p - Ty do - Hanh phiic
VIEN PIEU TRA, QUY HOACH RUNG
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_ QUYET PINH |
Ban hanh Quy cheé tam thoi vé Quén ly Théong tin va Co sé dit lidu
cia Vién Diéu tra, Quy hoach rirng

VIEN TRUONG VIEN BIEU TRA, QUY HOACH RUNG

Cin cit Quyét dinh sb 3818/QD-BNN-TCCB ngay 05/9/2014 ciia B
Nong nghiép va Phat trién Nong thon quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co ciu td chire clia Vién Didu tra, Quy hoach ring;

Can ctr chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc ciia céc phong
ban va don vi thudc Vién Diéu tra, Quy hoach rung; '

Theo dé nghi clia Truong phong Quan ly Thong tin va Co sé dit liéu,
QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché quan ly Thong tin
va Co s¢ dit li€u cua Vién Diéu tra, Quy hoach rimng”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Thu trudng cdc phong chirc ning va don vi truc thudc Vién chiu
trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

VIEN TRUONG

Noi nhin;
- Nhu biéu 3;
- Luu: VT, P.QLTTCSDL.

Ngﬁy%ﬁ— Nghia Bién



BO NONG NGHIEP VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHAT TRIEN NONG THON Poc lap - Tw do - Hanh phiic
VIEN DIEU TRA, QUY HOACH RUNG

QUY CHE TAM THOI VE QUAN LY THONG TIN VA CO SO DU LIEU
CUA VIEN PIEU TRA, QUY HOACH RUNG
(Ban hanh theo Quyét dinh 56..201 /OD-DTOHR-QLTTCSDL ngay 29 / € /2016 ciia
Vién trudng Vién Diéu tra, Quy hoach rirng)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy ché quan 1y, st dung céc thong tin va co s& dit lidu cta Vién Diéu
tra, Quy hoach rimg dugc luu trit tai phong Quan ly Thong tin va Co s¢ dir lidu
(sau day goi tét 1a Quy ché) quy dinh v€ trach nhiém va quyén han cta cic co
quan, t6 chirc, c4 nhén trong viéc tiép nhan, quan 1y, khai thic va st dung cic
thong tin va co s¢ dir liéu cia Vién; ddng thoi quy dinh trach nhiém cia co
quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan trong viéc thu thap, cdp nhat, quéan ly, khai thac,
stir dung céc thong tin va co s& dit li€u cia Vién Diéu tra, Quy hoach rimg.

2. Poi twong dp dung:

Quy ché nay ap dung doi vdi cac don vi, phong chirc ndng, Van phong
Vién, ca nhén truc thudc Vién va co quan, to chirc, cad nhan ngoai Vién cé nhu
cau khai thac st dung tai liéu, co s¢ dit lidu.

Diéu 2. Théng tin va co s& dir liéu

Thong tin va co s¢ dif liéu duge luu trir dudi dang ban glay va ban s6 (ban
chinh, ban gdc, ban sao y ban chinh hodc dit liéu sé héa), bao gom:

- Bén tin, tap chi, sach;

- Van ban quy pham phap luat;

- Pinh murc kinh té, k§ thuat;

- Bién phap k¥ thuat;

- Bao cdo két qua vé cac chuong trinh, dé tai, du an thudc linh vuc khoa
hoc cong nghé va moi trudng;

- Biéu s0 li€u;
- Tai liéu tap huén;
- Tai liéu hdi thao, hoi nghi;

- Luén an tién s¥, thac s¥;



- Ban do; anh vién tham;

- Dit liéu, hién vat duge c4 nhan, tip thé cho, biéu, ting. ..

- Thanh qua cac dé an, du 4n duogc duyét;

- Thanh qua c4c cdng trinh nghién ctru, thr nghiém,...

- Thu vién dién tu;

-Cac phén mém, module, chuong trinh may tinh;

- Céc loai bao cao k¥ thuat ‘Vé diéu tra, quy hoach rung.

Didu 3. Nguyén tic thu thip, quén 1y, khai thic va sir dung

Viéc thu thap, quan ly, khai thac va st dung thong tin va co s¢ dir liéu
phai tuén theo cac nguyén tic sau day:

- Thanh qua (thong tin va co s& dit liéu) do ca nhan, don vi thyuc hién bao
gbdm: san phim céc dé tai, du an thudc Vién; céac dé tai, du an cong trinh dich vu
thudc cac don vi truc thudc Vién; thanh qua dao tao sau dai hoc ctia can bd cong
nhan vién thudc Vién cir di dao tao hodc ¢4 nhén tu dao tao; tai liéu, hién vat
duoc ca nhén, don vi khac biéu, cho, téng; tai liéu, hién vat cua ca nhén, tap thé
thudc Vién di hoc tap, hoi thao, tap_ hudn & nudc ngoai ndp theo quy dinh; va cic
ngudn khac phai nop vé Vién dé théng nhat quan Iy;

- Hoat dong tiép nhan tap trung tai Vién, cu thé 1a Phong Quan ly Thong tin
va co s dit liéu. Céc don vi tryc thude chi duge phép cung cap ra ngoai pham vi
Vién nhimng théng tin va co s& dit liéu do don vi thuc hién tir ngudén hop dong
dich vu tu khai thac (trir trudng hop khach hang khong cho phép chia sé dir liéu)
hodc tu thuce hién;

- Phuc vu kip thoi cong tdc quén ly clia Lanh dao Vién, cac phong chirc
ning va cac don vi truc thudc Vién;

- Bao dam tinh chinh x4c, trung thuc, khach quan;

- B4o dam tinh khoa hoc, thuén tién cho khai thac va sir dung;
- Bao dam tinh kip thoi, ddy di va c6 hé théng;

- St dung thong tin va co s¢ dit liéu ding muc dich;

- Khai thac, st dung thong tin va co s& dit liéu phai thuc hién nghia vu tai
chinh theo quy dinh ctia Vién (ddi véi céc trudng hop sao chup, tra phi khai thac);

- Tuén thu cac quy dinh cia phép luat vé bao vé bi mat nha nudc.
Chuong II
GIAO NOP, TIEP NHAN THONG TIN VA CO SO DU LIEU
Piéu 4. Trach nhiém ciia c4 nhan, tip thé giao nop va tiép nhan

1. B6i véi don vi, ca nhan giao ndp: Céc don vi, ca nhan dugc giao thuc
hién cong trinh, du an, dé tai, xay dung hudéng dan, bién phap k¥ thuat, tap huén,
dé an, quy chuén, tiéu chuén...



+ Tuan thu theo ké hoach ban giao sén phdm duoc quy dinh tai ban ké
hoach thuc hién dugc phé duyét;

+ San pham c6 tinh phép ly, dugc don vi thyc hién ky, déng dau; co xéc
nhan ctia phong Ké hoach Tai chinh vé khdi luong, phong Khoa hoc Céng nghé
va Mdi truong da kiém tra chit lugng thuc hién (cé chit ky x4c nhan ca ban s6
va ban gidy) ddi véi cong viéc do Vién giao;

2. Déi véi don vi tiép nhan: Phong Quan ly Thong tin va co s& dit liéu lap
ké hoach tiép nhén, kiém tra va lap bién ban giao nhan tai liéu thanh qua dugc
quy dinh tai Phu luc 1 kém theo Quy ché nay.

Diéu 5. Thii tuc va quy cach giao ndp, tiép nhan
1. Doi vdi thong tin va co s6 dit lidu giao ndp theo yéu cau nhiém vu:

- Céc don vi, ca nhan ndp tai liéu, s6 liéu, co s& dit li€u phai tuan thu theo
ké hoach ban giao san pham va theo mau Bién ban giao nhén tai liéu thanh qua
dugce quy dinh tai phu luc 1 kém theo Quy ché nay;

- Quy cach san pham tudn thu dé cwong k¥ thuat cua nhiém vu. Tai lidu
dang quyén phai c6 bia gidy clng (c6 boc bia nilon & ngoai). Trong truong hop
nhiéu tai liéu phai cho vao hdp, bén ngoai cé tén don vi thuc hién, tén cong
trinh, ndm va danh sach tai liéu;

- Giao ndp 01 bd san pham thanh qua:
+ Dang gidy;

+ Dang sb: luu trit trén dia DVD d(‘r)ia V@i cac thong tin, co so dit liéu co
dung Iugng nhé hon 10GB va luu trit trén 6 dia cing (USB) d6i vdi cac thong
tin, co s& dit liéu cdé dung luong 16n hon 10GB;

- San phim giao ndp phai dam bao tinh day dt va tinh phap ly;

- Bién ban giao nhan tai liéu thanh qua la co s¢ xac dmh muc do hoan
thanh nhiém vu dé Vién lam thu tuc thanh quyét toan.

2. Péi véi thong tin va co sé dit lidu dwoc cho, biéu ting:

- Lanh dao phong Quén ly Théng tin va co s¢ dir liéu bao cédo Lanh dao
Vién, vé viéc tiép nhan. Trén co s& d6 phong Quan ly Théng tin va Co s& dit
liéu 1ap bién ban kém theo danh sich cac thong tin, co sé dit lidu, hién vat...

- Bién ban c6 chit ky ctia hai bén giao va nhan.
Chwong III
QUAN LY THONG TIN VA CO SO DU LIEU

Dicu 6. Noi dung quan ly thong tin va co sé dir lidu

- B6 phéan tiép nhan s& tiép nhan tai liéu, thong tin va co so dit liéu va lap
bién ban giao nhan tai liéu;

- Sép xép, luu trit, cap nhat, khai thac, st dung thong tin va co s& dit liéu toan
Vién;



- Phan loai tai liéu, thong tin theo quy ché bio mat do co quan quan ly cap
trén quy dinh;

- X4y dung trinh Vién phé duyét ké hoach va td chirc thuc hién mua vat tu
phuc vu cong tac thu nhén, luu trt va bao quan tai liéu, théng tin va co s¢ dir liéu

(sao luu dinh ky, phuc ché tai liéu cfi, chuin héa dit liéu, chuyen tai liéu dang gidy
sang dang s6, dam bao co s& vat chit dam bao an toan phong chéng chay nd);

- Huéng déan cac don vi truc thudc quan ly théng tin va co s& dit liéu do
don vi quén ly;

- B4o c4o dinh ky hang quy hoéc dot xuét theo yéu ciu ctia Lanh dao Vién
veé tinh hinh quan ly théng tin va co s& dit liéu;

- Cong bd cac thong tin va co s& dit liéu do Vién quan ly;

- Kiém k&, dénh gia tai liéu, dit liéu luu trit hang ndm béo céo ldnh dao
Vién theo quy dinh.

Didu 7. TS chitc quan 1y théng tin, co sé dit liéu

1. Tai phong doc:

Gdm sach, bao, tap chi, cic an phim ctia nganh, cac 4n pham nudc ngoai,
tai liéu do can b thudc Vién di hoc tap, cong téc, tAp huén, cac ludn 4n tién sy,
luan 4n thac s§ cla céc tac gia trong va ngoai Vién giao ndp.

2. Tai kho tu liéu:
Gom thanh qua céc cong trinh, dé tai, dé 4n, bién phép k¥ thuit, hudng
dan k¥ thuat, tai liéu tap huén, tiéu chuan quy chuén.. . do don vi, ca nhan thude

Vién thuc hién tir tit ca cic ngudn vén khéc nhau, cac sb liéu va tai liéu do Vién
mua;

3. Tai phong may ch va cac may tinh chuyén dung:

GOm céc co so dit liéu dang so hoéa (sb liéu, ban d6, anh vé tinh) do don
vi, ca nhin thudc Vién thuc hién tu tht c& cac ngudn von khac nhau.

Diéu 8. Cong b6 danh sich thong tin va co s& dir liéu

- Phong Quan ly Thong tin va co s& dit liéu chiu trach nhiém cong bd sb
liéu, co s& dit liéu do Vién quan ly;

- Danh séich thong tin va co s¢ dit liéu dugc cong bd trén trang web cua
Vién;

- Phong Quan ly Thong tin va co s& dit liéu chiu trach nhiém cép nhat va
thong bao danh sach thong tin va co s¢ dit liéu hang thang trén trang web.

Chwong IV
KHAI THAC, SUDUNG THONG TIN VA CO SO DU LIEU

Diéu 9. Hinh thirc va co ché khai thac sir dung
1. Hinh thirc khai thac:

- Tham khdo tai liéu tai phong doc, phong tu liéu, co s¢ dit lidu;



- Muon tai ligu;

- Sao chup tai liéu gidy; Sao chép dit lidu dang s6;

- Cung cép dit liu tdng hop theo yéu cau;

- Xem danh séch tai liéu tai Thu vién dién tr clia Vién.
2. Co ché khai thdc, sir dung:

- Pon vi, ¢4 nhan truc thudc Vién dugc quyéen khai thac str dung moi loai
tai liéu phuc vu cho cdng tac chuyén mén va thyc hién cac nhiém vy dugce giao.

- Béi tuong khac: khai thac, st dung sau khi c6 y kién phé duyét ctia Lanh
dao Vién.

Piéu 10. Thi tuc, khai thac st dung
1. Tai phong doc

- Dbi voi don vi, c4 nhan thudc Vién: tudn thi cac quy dinh cta phong
doc khi tham khao tai liéu tai cho;

- Péi véi don vi, ca nhén khac khong thude Vién: c¢6 gidy gi6i thidu cla
co quan chi quan hodc gidy dé nghi (néu khong thude td chire nao), cé ¥ kién
ctia Lanh dao Phong Quén ly Théng tin va co s& dit liéu va Lanh dao Vién
duyét;

= Thoi gian mé clra va tiép don tai phong doc thuc hién theo No1 quy, Quy
ché hoat dong dugc Vién ban hanh.

2. Tai kho lwu triv

- Pbi véi don vi, ca nhan thudc Vién: tudn thu cdc quy dinh ctia Vién khi
tham khao tai liéu tai cho; duogc phép sao chup mot phan tai liéu tham khdo;

- B6i véi don vi, ca nhén khac khong thudc Vién: co gidy gidi thiéu cla co
quan chtl quén hoac gidy dé nghi (néu khéng thudc td chirc ndo), c6 x4c nhén dong
y ctia Lanh dao phong Quan ly Thong tin va co s¢ dif liéu, Lanh dao Vién duyét.

3. Co s¢ dir lidu dang s

- Pon vi, ¢4 nhan thudc Vién: c6 gidy dé nghi ctia don vi, ¢6 x4c nhan clua
phong Quéan 1y Thong tin va co sd dit liéu va phé duyét cua lanh dao Vién;

- Pon vi, co quan, ca nhan ngoai Vién: cd gidy gi6i thidu clia co quan, ¢d xéac
nhén ctia phong Quén Iy Thong tin va co s& dit liéu va phé duyét cta lanh dao Vién.

Piéu 11. Trach nhiém, quyén han ciia don vi, cd nhin khai thie, st
dung thong tin va co s& dir li¢u

1. Trdach nhiém cia don vi, cd nhin khai thdc, siv dung:

a) Doi v6i don vi, ca nhén thugc Vién:

- Xuét trinh déy du céc giéy t&, thi tuc can thiét:



- Cac don vi, ca nhan phai cam két str dung thong tin va co so dit liéu
dung muc dich nhu dé nghi tham khdo, st dung thong tin va co so dit liéu;

- Céc don vi, cd nhan khong dugc chuyén thong tin, sb liéu, tai liéu da
tham khao cho bén th(r ba dudi moi hinh thtrc;

- Tham khéo tai liéu tai chd: khéng duge dung bét ky hinh thirc nao dé sao
chup, chup hinh tai liéu;

- Ghi trich dan ddy du, r6 rang nhing s6 liéu, tai liéu tham khéo cta Vién;
- Céc thong tin, sb liéu, tai lidu cung cap dén nguorl sir dung dugc Vién

x4c nhan bang van ban. Vién khong chiu trach nhi¢ém vé nhitng thong tin, so
liéu, tai liéu khong c6 xac nhan cua Vién;

- Bugc muon tai liéu tai kho Iuwu trit khong qua 03 tai liéu trong 07 ngay
(ké ca thir 7 va chu nhat);

- Thanh toén phi téng hop dit liéu theo yéu cAu, sao chup tai lidu (néu cd)
theo quy dinh hién hanh;

b) DPbi v&i don vi, ca nhan khong thude Vién:
- Xuét trinh ddy @0 céc gidy to, thi tuc can thiét;

- Chi dugc xem, tham khao tai chd, khéng duoc phép sao chup, sao chép
tai 1iéu, dit liéu; khong mang tai liéu ra khoi pham vi co quan néu chua cé giay
xé4c nhan dong y ciia Vién trudng;

- Khong duogc chuyén thong tin, sb libu, tai liéu da tham khéo cho bén thu
ba dudi moi hinh thic;

- Thanh toan phi sao chup, sao chép tai liéu theo quy dinh hién hanh;

2. Trdch nhiém ciia Phong Qudn Iy Thong tin va Co s6 dir lidu

- Kidm tra tinh day d0 cac thi tuc cta don vi, ca nhan khai thac, st dung
thong tin va co s& dir liéu,

- Cung cp téi don vi, c4 nhan khai thac sir dung tai liéu, dt liéu va co s&
dit liéu theo ban Danh s4ch thong tin va co s& dit liéu do Vién cong bd;

- X4c nhén c4 nhan, don vi da hoan nguyén tai liéu, thong tin va co s& dir
liéu;

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 12. Xir Iy vi pham

1. Phong Quan ly Thong tin va co s& dir liéu sé 14p danh sach gui t6i Ban
thi dua khen thudng ctia Vién dé c6 hinh thue xtt Iy ¢4 nhén, don vi chiém gitr,
tiéu huy trai phép, lam hu hai dir liéu, thong tin va co s& dit liéu trai véi quy
dinh ctia Quy ché nay;

= ) im mi 1



2. Moi c4 nhan loi dung quyén han lam thét thoat, can trd viée khai thac,
sir dung dit lidu, thong tin va co s& dit liéu thi tuy theo tinh chét, mic do vi
pham ma c6 céc hinh thirc ky luét tuong ung;

3. Pbi v&i ca nhan khong thude Vién quéan ly: néu lam hu hai tai liéuy,
thong tin co s& dit 1iéu hodc gdy ra thiét hai thi phai bdi thudng;

- Pbi voi c4 nhan muon qué thoi gian quy dinh (7 ngay) ké tir ngay qué
han (ngay thtr tdm) Vién s& gl thong béo t6i don vi, Ban thi dua khen thuéng
ciia Vién va s& mat quyén khai théc, st dung tiép;

- Néu ¢4 nhan, don vi tu v sira chita, tay x6a, 1am rach, xé trang hodc aé
thét lac tai lidu... ma chua phuc ché tra duoc thi don vi d6 (ké ca cac ca nhan
thudc don vi d9) b1 mét quyén dugc muon tiép tai lidu khéc va s& co thong bao
t¢i Ban Thi dua khen thudng cta Vién, trong trudng hop d& mét tai liéu phai dén
b moi phi ton theo quy dinh;

- Céan bd, cong nhan vién chudn bi chuyén cong tac hodc nghi ché d6 con
no tai liéu cla co quan phai hoan trd xong, c6 phiéu x4c nhan ctia phong Quan ly
Thoéng tin va co s& dit liéu;

Piéu 13. Hiéu lye va trach nhiém thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu lyc tlr ngay ban hanh va dugc phé bién dén toan
thé can bd, vién chirc va nguoi lao dong thudc Vién.

2. Trong qua trinh thye hién néu ¢ vudng méc can sira déi, bd sung, Thu

trudng cac don vi phan anh veé _phong Quan ly Thong tin va Co s¢ dit liu tbng
hop béao cao Vién trudng sua d6i, bd sung.

- Phong Quan ly Thong tin va Co s¢ dir liéu, Ban thanh tra nhin dan c6
trach nhiém kiém tra, giam sat viéc thuc hién Quy ché nay./.

VIEN TRUONG

/////
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Nguyén Nghia Bien



Phu luc 1: Mdu bién ban giao nhin tai lidu

BO NONG NGHIEP & PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN PIEU TRA, QUY HOACH RUNG  Ddc lép - Tu do - Hanh phuic

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU THANH QUA

TEn CONG trINA, CONG VIBC.! oooovooiiiieveoeiiossecessscio ettt
Nam thuc hién: ...,
Hom nay, ngay  thdng  nidm . Tai Véan phong Vién PTQHR
Dai dién bén giao tai liéu (thudc don vi):
[ 75T00 5 0 TR s o assngapiionsssuasniy
2= ONE (BA):.etveeeeeeeeeeeeeseeeeseee e enn ChUc VU: coocveeeeeeeeceeecee e
Pai dién bén nhan tai liéu (Phong QLTTCSDL Vién):
0= (T ) 1R ) R, U S
D IOBIE (BN s asisoss sctsssonsias s sintbasasses ChliiC VU: oo,

Hai bén da tién hanh giao nhén tai liéu thanh qua ctia cdng trinh, céng viéc nhu
sau:
1. Tai li€u (So6 lugng):

II1. bia CD: ,
1. Loai tai liég: ................................................................. SG’ 150,52 S dia
2. L0021 bAn d0: ..o SO IUQNg: ..o dia

I'V. Céac thanh qua khac:

BEN GIAO BEN NHAN
NGUOGI GIAO THU TRUONG NGUOI NHAN TRUGNG PHONG
(Ky ghi ro ho tén) (ky, déng déu) (Ky ghi rd ho tén) (ky, dong diu)
VIEN PTQHR
(ky, déng dau)



Phu luc 2. Mau phiéu mugn tai liéu
PHIEU MUOQN TAI LIEU
Ho tén: Dién thoai:

Co quan: -
Phuc vu cho viéc (hodc cong trinh...):

1) Loai tai lidu: (OPV, TL, BD...):

Ma TL: Tén TL:
Mugn: Doc tai chd O Sao chup: O Vé nha: O
Ngay muon: Hen ngay tra:

2) Loai tai liéu: (HS 6 nghién ctu, ODV, TL, BD...):

Ma TL: Tén TL:
Mugn: Doc tai chd O Sao chup: O Vé nha: O
Ngay muon: Hen ngay tra:

3) Loai tai liéu: (HS 6 nghién ctru, OPV, TL, BD...):

MaTL: Ten TL:
Muon: Poc tai chd O Sao chup: O Vé nha: O
Ngay muon: Hen ngay tra:
Ngay  thang nam 20...
Nguoi muon Thu trudng co quan muon
(Ky ghi 1o ho tén) (Ky tén, dong dau)
Phong QLTTCSDL Vién trudéng
(Pong y cho muon) Duyét



