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QUY PINH VE TO CHUC VA QUAN LY

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1: Khai quat vé Té chirc

Trung tam Sinh thai Nong nghiép la don vi sy nghiép c6 thu, tryc thudc truong Dai
hoc Néng nghiép I, dugc thanh 1ap theo Quyét dinh sé 4687/QD-BGD&DT, ngay 06/11/2000,
ctia B truong Bo Gido duc va Pao tao. Trung tim Trung tim c6 biéu tuong, con ddu va tai

khoan riéng.

Tén tiépg Anh: Center for Agricultural Research and Ecological Studies
Tén viét tat: CARES
bia chi: Truong Pai hoc Nong nghiép I, Gia Lam, Ha Noi
bién thoai: 84.4.8 765 607,
Fax: 84.4. 8766 642;
E-mail: cares@hn.vnn.vn
Website: http://www.cares.org.vin
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Piéu 2: Linh vuc Hoat dong

= Nghién ciru co ban va nghién ciru tng dung vé cac linh vyc sinh thai, quan 1y tai
nguyén, moi trudng, chinh sach va thé ché néng thon, thi truong va kinh té nong
nghiép;

»  Pao tao can b sau dai hoc vé cac linh vuc lién quan;

* Quy hoach nong nghi¢p va d6 thi trong nong thon;

= Dich vu khoa hoc va céng nghé¢: thong tin, tu van, chuyén giao cong nghé, tap huén
can bd va to chirc hdi nghi, hoi théo lién quan dén cac linh vuc trén.

Piéu 3: Ngay Truyén thong

Ngay Truyén théng ctia Trung tim 1a ngdy 06-11 hang nim, ngay thanh 1ap Trung
tam. Noi dung L& Ky niém hang nam do Giam ddc quyét dinh, nhung nhat thiét phai moi day
da céc can bd vién chiic da tung cong tac va lam viéc tai Trung tAm (trir nhiing nguoi bi budc
thoi viée, tu y bo viéc).

Diéu 4: Tuyén dung

Trung tdm thuong xuyén | tién hanh viéc tuyén dung va cham dit hop dong véi cac can
b0, vién chirc, dap ung cac yéu cau doi méi va phat trién Trung tam.

Trinh tu tuyen dung can bd méi cua Trung tdm nhu sau:

1. Ho so du tuyén

~ Céc c4 nhan mudn dang ky du tuyén vao lam viéc tai Trung tdm déu phai nop hé so du
tuyén cho Phong Hanh chinh-Té chirc. H) so gdm: (1) Ban sao Bang tot nghiép & cac bac dao
tao Pai hoc va Sau Pai hoc, néu da hoan thanh chuong trinh SPH (2) Ban sao cac van bﬁng
ching chi (néu ¢6), (3) Gidy khai sinh, (4) Giéy kham sirc khog, (5) Bang diém Dai hoc va
SDH, (6) Don xin viéc (xem mau 1), va (7) So yéu ly lich. Tat ca cac ban sao déu phai duoc
cong chung. Ngoai ra, cdc ca nhan co thé duoc yéu cau nop gidy Bao dlem trung tuyén vao
Pai hoc (ban gbc).

2. Thi tuyen 4 S

Tat ca cac ca nhén.lam hop dong lam vige tgu—:Fﬁmg tam phai trai qua ky thi tuyén bao
gdm (1) Tiéng Anh co ban - ~dich X Xuoi, dich nguge Va'kha nang nghe ndi, (2) Vi tinh, va (3)
Chuyén mén. Hoi dong Giam khao va noi dung thi-tuyén do Giam ddc Trung tdm quyét dinh.

3.Thu viéc

Céc ca nhan sau khi d trai qua ky thi tuyén s& c6 thoi gian thir viéc 02 thang & Trung
tam. Sau thoi gian thir viée, cd nhan c6 thé ky hop dong lam viéc véi Trung tim hodc thoi
viéc néu thay cong viéc khong phu hop. Pong thoi, Giam ddc Trung tim co quyén cho thoi
viéc néu ca nhan d6 khong dap ung duoc yéu cau ciia Trung tim. Luong trong thoi gian thir
viéc bang 70% muc luong chinh cia cong viée do.

4. Ky hop dong 1am viéc

= Sau khi két thuc thoi gian thir viéc, cac ca nhan ¢6 du dicu kién dugc ky hop dong lam
viéc & Trung tam. Thoi gian ky hop ddng gdm céc giai doan: 6 thang, 1ndm, 3 nim va
khong xac dinh thoi han. Mirc luong va bao hiém xa hoi duoc huong theo quy dinh
hién hanh ctia Nha nudc va su thoa thuan gitta nguoi sit dung lao dong va nguoi lao
dong. Trung tam chi hd trg dong bao hiém cho nhing ca nhan dugc ky hop dong lam
viéc tir 1 nam trd 1én.

= Trong thoi gian 1am viéc, c4 nhan c6 thé dé nghi chdm dit hop dong néu nhan thay
cong viéc khong phu hop; va Trung tAm c6 quyén don phuwong chdm dut hop dong néu




c4 nhan d6 khong dap ting duoc yéu cau cua Trung tdm. Trong truong hop mot bén
don phuong cham dirt hop ddng, phai thong bao trudce it nhat 1a 30 ngay.

Trong truong hop Trung tim don phuong cham dit Hop dong, Trung tdm c6 trach nhiém
tro cdp it nhat 01 thang lwong cho mdi nam lam viéc tai Trung tAm ctia ca nhan do.

Pieu 5: Nhiém vu va quyen lgi ctia can by lam viéc tai Trung tim

vién.

Can bd lam viéc tai Trung tdm bao gom can bd hop dong lam viéc dai han va cong tac

1. Can b6 lam viéc tai Trung tdm c6 cac quyén loi sau:

Pugc nghi cac ngay 18 tét, nghi dé theo quy dinh cua Bo luat Lao dong;

Trong trudng hop co 1y do chinh dang duoc nghi khong luong sau khi dugc sy dong y
ctia Giam ddc Trung tam;

Pugc hudng cic quyén lgi ghi trong hop dong lam viéc;

Pugc hudng lwong va phu cip nghién ciru theo quy dinh cua Trung tdm (theo bang
Dinh mirc phy cdp da duoc thong qua ngay 02-11-2004);

DBugc quyén lya chon gilta hai hinh thirc huéng luong va phu cap: (1) huong luong
thang va huong phu cap nghién ciru thuc dia, khong duoc hudng thém phu cép voi
nhiing cong viéc tai Trung tdm (viét bao cao, vao sb licu, v.v...); (2) khoan gon cong
viée. Can bd can thong bao mudn nhat 1a 01 thang trude d6 cho Ké toan biét su lua
chon cua minh;

Pugc thanh toan tién lam ngoai gid (tir gid thir 41/tuan lam viéc tré 1én) theo quy
dinh;

Thoi han xét [én luong theo quy dinh ctia ctia B§ Luat Lao dong;

Puogc Trung tam tao diéu kién dé hoc tap, dao tao nang cao trinh do;

Pugc tham gia vao cac hoat dong cong doan, Poan thanh nién va cac hoat dong doan
thé khac cia Nha truong; e

Can bd 1am vi€e tai Trung tdm co6 quyén kién nghi, dé xuit VO"i Giam déc Trung tam
vé quy ché hoat dong cia Trung tam,;

Puoc hudng cac quyeén lgi khac theo quy dinh cua Trung tam o
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2. Can bo lam viéc tai Trung tam.c0 cac nghia vy.sau:~

Chap hanh nghiém chinh duong 16i,-chitruong ctia Pang va chinh sach, phap lut cua
Nha nudc;

Chap hanh ndi quy, quy ché va ky luat 1am viéc ctia Nha truong va cia Trung tim;
Thoi gian 1am viéc trong ngay va trong tuin theo Quy dinh cua B Luat Lao dong (8
gid/ngdy, 5 ngay/tuan), dam bao lam du 40 gio 1am viéc cho Trung tim/tuan;

C6 ¥ thic t6 chuc ky luat va trach nhiém, tu giac trong cong tac; giit gin va bao vé tai
san cua Trung tam; bao v¢ bi mat Nha nudc theo quy dinh cua phap luét; bao vé bi
mat cia Trung tam theo quy dinh cua Trung tam;

Nghiém chinh chip hanh su diéu dong, phan cong cong tac cua Giam dbc Trung tim;
Hoan thanh nhiém vu d3 cam két trong hop dong lam viéc dung thoi han voi chit
luong cao;

Thuong xuyén hoc tap nang cao trinh d§ ban than; chu dong, sang tao, ki cuong, trach
nhiém trong cong viéc; lam viéc vdi tinh than hop tac cao nham hoan thanh t6t nhét
cong viéc duoc giao;

Nghi viéc nira ngay phai bao cho phong Hanh chinh-Té chuc, nghi viéc tir mot ngay
tr& 1én phai xin phép Giam dbc Trung tim;

Khong duoc ¢ bét cir hanh vi nao 1am t6n hai dén uy tin ciia Trung tam;

Mua bao hiém theo quy dinh hién hanh.



_ CHUONGII
HE THONG TO CHUC VA QUAN LY

Piéu 6: Giam ddc Trung tim

Giam dc Trung tdm do Hiéu truong bd nhiém, co6 quyén quyét dinh moi hoat dong

cua Trung tdm; chiu trach nhi¢m trudc phép luat cia Nha nudc va quy dinh cua Nha truong
vé cac hoat dong cua Trung tam.

Trach nhiém va quyén han ciia Giam d6c Trung tim nhu sau:

bam bao quyén loi cho can bd lam viéc tai Trung tdm theo cac diéu khoan dugc ghi
trong Hop dong Lao dong;

Cham lo doi séng vét chét, tinh than cua can bd theo quy dinh ctia Trung tam,;

Té chirc dao tao va boi dudng cho can bd lam viéc tai Trung tam;

T6 chire doi ngii can bo cua Trung tam;

Quyet dinh cir cac can bo di cong tac, hoc tap ¢ trong va ngoai nudc;

Quyét dinh moi cac to chirc, c4 nhan trong nudc va quoc té dén lam viéc voi Trung
tam;

Ky cac hop dong 1am viéc, théi viée, cac hop dong thué khoan chuyén mén va cac hop
dong mua sam tai san cua Trung tam,;

Quyet dinh viéc t6 chirc va quan ly thuc hién cac du an, cac dé tai nghién ctru khoa
hoc;

Quyet dinh viéc quan 1y va st dung tai chinh, tai san;

Quyét dinh viéc cong bd cac tai liéu, cac thong tin, sb lidu cia Trung tam.

Piéu 7: B6 phan Hanh chinh-T6 chirc

B phan Hanh chinh-T6 chtic ¢6 cac nhiém vu:

a) Cong tic Hanh chinh-To6 chirc

Tiép nhéan va xtr 1y cong van dén, trinh Giam ddc va chuyen dén cac bo phén co lién
quan dé giai quyét kip thoi, chinh xac, ding quy dinh;

Gui cong van di cia Trung tdm dén cac co quan kip: thot va dungdia chi;

Quan ly, s dung.con ¢ dau va luu trir cac c congvan glay toclia Trung tam,;

Cép gidy gi6i thiéu, cong_enh di duong_cho ¢an bo di cong tac. Xac nhan gidy di
duong cho khach dén cong tac tai Trung tam;

B tri xe dua don, dat phong va vé di lai cho can bd ctia Trung tdm di cong tac hodc
khach dén 1am viéc véi Trung tam;

B tri va huéng dan khach, cic can bo dén 1am viéc tai Trung tdm. Thuc hién cong tac
d6i ngoai ctia Trung tAm véi cac ca nhan, t6 chic va dia phuong;

Phuc vu Hoi thao, Hoi nghi hoac Lop tap huén;

Quan 1y hd so, 1y lich cta can bg, nhan vién Trung tam;

Té chirc thi tuyén;

Diéu dong, hop dong xe 6t6 di cong tac;

Cong tac Thi dua-Khen thuong.

b) Cong tac Vit tw

Quan 1y tai san ctia Trung tim theo quy dinh vé quan 1y tai san chung cua Nha trudng
va thuc hién kiém ké tai san hang nam;

Dinh ky bao dudng, kiém tra, giam sat st dung trang thiét bi, may méc va tai san cla
Trung tam, bao gdm ca viéc cai dat, hudng dan str dung va van hanh cic phan mém
bao mat, chdng virus ciing nhu cac phan mém tién ich khac cho hé théng may tinh cua
Trung tdm va may tinh cd nhan cua cac thanh vién Trung tam;



Kip thoi stra chita cac trang thiét bi hu hong, dam bao cac thiét bi cta Trung tdm hoat
dong tdt, lién tuc;

Xay dung ké hoach mua sim trang thiét bi, stra chita nho cac thiét bi trinh Giam ddc
Trung tdm phé duyét va to chic thuc hién;

Mua bao hiém 6t0. Xe 6t6 dwgc mua sim dé phuc vu nhiém vu nghién ciru, di cong
tac va d6i ngoai cia Trung tam.

¢) Cong tac Thong tin-Thu vién

Quan Iy tdt thu vién nham phuc vu c6 hiéu qua viéc khai thac thong tin cua cac can bd
Trung tam; Xay dung quy dinh muon va tra tai liéu cua Thu vién;

Thue hién t6t cong tac quan tri mang, phat trién va cap nhat thong tin khoa hoc va cac
hoat dong cua Trung tdm kip thoi, chinh xac;

Luu giit 1au dai cac xuat ban pham ctia Trung tdm, mdi xuat ban pham luu giir 10 ban.

Diéu 8: By phan Ké toan
B phan Ké toan c6 nhiém vu:

Piéu 9: B) phan Nghlen cirukhoa hoc

Thuec hién cac quy dinh ctia phéap luat vé cong tac ké toan tai chinh theo Luat Ké toan;
Lap bao cdo tai chinh dinh ky theo yéu ciu ctia co quan tai trg, trudng Dai hoc Nong
nghi¢p I, va céc co quan lién quan;

C6 trach nhiém huéng din cac can bo nghién ctru 1am thanh quyét toan theo quy dinh
cua co quan tai trg va Chinh phu Viét Nam;

Thu thap, xir 1y thong tin, s6 liéu ké toan theo ddi twong va ndi dung cong viéc ké
toan; dam bao hach toan ding, du cac cac hoat dong cta Trung tam,;

Kiém tra, giam sat cac khoan thu - chi tai chinh, cac nghia vy thu ndp, thanh toan ng;
Phéi hop v6i Bo phan Hanh chinh-T6 chirc kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san;

Phat hién va ngan ngtra cac hanh vi vi pham phap luat Ve tai chinh ké todn;

Phaén tich thong tin, s6 liéu ké toan, tham muru, dé xuét cac.giai phap giup Giam ddc
Trung tdm dua ra cac quyet dinh kinh té-tai chinh kip thoi, chinh xac;

Cung cip thong tin, s6 liéu ké toan theo quy dmh cua phap luat es

—

B6 phan NCKH c¢6 nhiém vu:

Gitp Giam dbc 1ap ké hoach nghién ctru, ké hoach di thuc dia, ké hoach luu trir sb
liéu, ké hoach viét bao cdo khoa hoc va xut ban tai liéu;

Giup cac Piéu phéi vién du an thyuc hién tot cong viéc da dugc Giam dde giao;

Phéi hop voi bo phan Ké toan xdy dung dinh muc chi va ké hoach tai chinh cho
nghién curu;

Gitp Giam ddc Trung tdm hiéu dinh cac bao cao khoa hoc;

Luu gitr s6 liéu, tai liéu (bang hoi, anh, v.v...);

Phéi hop voi bd phan Hanh chinh t6 chirc sinh hoat khoa hoc dinh ky.

~ CHUONGII ,
QUAN LY VA THUC HIEN DU AN

Diéu 10: Dieu phoi vién va Trg ly du an
1. Moi dy 4an déu c6 mot Piéu phoi vién. Diéu phoi vién du an do Gidm doc Trung tam quyét
dinh. Churc nang va quyén han ctia Di€u phoi vién du an nhu sau:



=  Giup Giam ddc Trung tdm chi dao va diéu hanh thuc hién du 4n, va chiu trach nhiém
trudc Trung tim vé chét luong cac hoat dong cta du an;

= Lap ké hoach trién khai nghién cuu cua dy an, ké hoach chi tiéu ting nam, bao cao
tién do va bao cao khoa hoc cua duy 4n;

= Lap ké hoach di thuc dja cho ca nam hoic 6 thang mot lan. Trong ban ké hoach can
ghi 5 thoi gian, dia diém va cac thanh vién tham gia nghién ciu thuc dia. Ké hoach
thue dja phai duoc Giam dbc duyét;

* Béo cdo Giam ddc vé tién do thuc hién dy an, nhiing kho khin va dé& xuét cac bién
phap khic phuc trong qua trinh trién khai cac du an;

* Tham dinh chét luwong cac bao cao;

»  Tham muu cho ké toan trong viéc 1ap cac bao céo tai chinh cia dy an.

2. Mbi du an c6 mot Tro 1y du an. Tro 1y do Piéu phdi vién du an quyét dinh. Trach nhiém va
quyén han cta Tro 1y nhu sau:
* Trg ly la nguoi tham muu cho Piéu ph01 vién du an, dugc Piéu phdi vién dy an giao
cho mot s6 cong viée cu thé lién quan dén hoat dong cua dy an;
* Trong thoi gian Piéu phdi vién di vang, Tro 1y dugc Piéu phdi vién uy quyén dicu
hanh mét sé cong viée cu thé;
*  Chiju trich nhiém trudc Diéu phéi vién du 4n vé chat lugng cong viéc duoc giao.

Piéu 11: T chirc nghién ciru thue dia

1. Thanh p_hén tham gia nghién ctru thuc dia phai la nguoi trong du an, trong trudng hop can
thiét c6 thé huy dong thém can bo tir cac du 4n khac, hay cac cong tac vién ngoai Trung tam,
nhung phai duge sy dong ¥ cua Didu phdi vién dy an khac va Giam doc Trung tim.

2. Mdi nhém nghién ciru déu phai c6 Truong nhom, d6 1a nguoi ¢ trach nhiém phan cong,
theo do1, don dbc cac thanh vién trong cac khau chuan bi, diéu tra thuc «dia, nhap so6 liéu va
viét bao cao. Truong nhoém phai chju trach nhiém véi Diéu phdi vién vé chit lwong chuyén
cong tac. Trudong nhom cé thé 1a Piéu phdi vién hodc Tro Iy nghién-ctru.

e o

3. Trinh tu t chirc nghlenLcu'u thuc dia: a——

* Piéu phdi vién hoic Trudng nhom_ phau;huan“bl de cuorng nghién ctu, trinh bay ké
hoach chuyén di cia nhém va xin y-kién.chi-dao ctia Giam db¢ Trung tim;

= Diéu phdi vién dy 4n hodc trudng nhoém nghién cliru phai 1am cong van xin y kién cua
dia phuong trude khi di thyc dia 10 ngay, trudc 30 ngay dbi voi cac chuyén di co
ngudi nude ngoai. Cong van phai ghi rd muc dich, dia diém, thoi gian dy kién, thanh
phan doan nghién ctru va chuong trinh 1am viéc ciia doan. Nguoi nudc ngoai phai ghi
ro quéc tich, s6 ho chiéu;

= Chuan bi cong Iénh, vin phong pham va cac gidy to khéac co lién quan dén chuyén di;

= T6 chirc hop nhom nghién ciru trude khi di thyc dia 7 ngay dé thong bao muc dich, ké
hoach, ndi dung cong viéc; trinh bay dé ‘cuong nghién clru dé moi ngudi gop ¥ va phan
cong nhiém vu cu thé cho timg nguoi dé chuyen di thyuc dia dat hiéu qua cao nhit;

= Sau khi két thuc nghién ctru thyc dia, Diéu phdi vién du an phai triéu tp cudc hop cac
can b tham gia nghién ctu thuc dia dé thong bao vé tinh hinh chuyén nghién cliru
thyre dia, don déc thuc hién nhimg cong viéc con lai. Trong truong hop c6 nhing van
dé phat sinh nghiém trong can phai bao cdo ngay voi Giam ddc Trung tim bang vin
ban.

4. Nguyén tac khi lam viéc tai dia phuong
= Quan h¢ vdi nguoi dan dia phuong:



+ T6n trong ban sic van hod va lut tuc ciia cong dong;
+ Ton trong va lang nghe v kién ctia nguoi dan;
+ Khiém ton, hoa dong voi ngudi ngudi dan.

Quan hé giita cac dong nghiép tai dia phuong:

+ Nang cao tinh than hoc héi 1an nhau;
+ Ton trong va giup do lan nhau;
+ Co6 thai 6 cu x1r dang muc trong quan hé gitra cac dong nghiép.

Nghiém cAm cac thai do va hanh vi lam phuong hai dén uy tin cua Trung tAm hodc t6n
hai dén uy tin, danh dy, hay nhan pham ctia dong nghiép.

Piéu 12. Luu giir tai liéu

Céc Dy an déu phai luu giit d& cuong nghién ctru, bao cao két qua hoat dong cua du
an, sb liéu va céc tai liéu lién quan;

Hinh thte luu g Tat cac cac tai lidu déu duogc luu gitr dudi ca ba hinh thic: luu gitr
bang glay (hard copies), luu giit bang dia CD va luu giir bang files trong PC;

Diéu phbi vién dy an hodc Tro 1y ¢6 trach nhiém quan 1y céac tai liéu luu giit. Mdi Dy
an c6 mot PC, mot td tai li€u luu gitr riéng;

Cac dy an co6 trach nhiém giao ndp cho can b luu trtr cua Trung tam 01 ban géc cac
tai liéu luu git;

Trong qua trinh cong tac, nghién ctu, hoc tap, néu ca nhan nao ngoai Trung tdm co
nhu cau sir dung céc tai liéu trén (bao gom ca tai liéu da cong bd va tai liéu chwa cong
bd) phai xin ¥ kién ciia Giam ddc Trung tam.

] CHUONG IV ;
CHE PQ HOI HQP, CHE PQ BAO CAO

Didu 13: Ché 9 héi hop >

Hop Trung tam-6.thang 1 lan, thuong duoc.te'cﬁuc Vao- trurGe ky nghi hé va trude khi
nghi Tét Nguyén dan,.nham Kiem dlenu.mh hinh hoat dong cuia Trung tim trong 6
thang va thong bao ké hoach hoat dong 6.thang tiép theo;

Hop dy 4n 3 thang mét 1an vao ngdy cudi thang cua quy, nham danh gia cac hoat dong
theo ké hoach cua dy an va thong qua ké hoach cuia quy tiép theo;

Trung tam to chirc sinh hoat khoa hoc dinh ky mét thang 1 lan vao ngay thir Bay cia
tuan cudi thang;

Ngoai cac cudc hop dinh ky trén, khi ¢ viée can thiét thi Giam dbc Trung tim hodc
cac Diéu phdi vién du an co thé triéu tap cac cudc hop bat thuong.

Diéu 14: Ché dd bao cao (Quy dinh cu thé vé hinh thirc viét bio cdo xem méu 5)

Céan bo Trung tdm c6 trach nhiém bao céo két qua cong viée cho Giam ddc Trung tim
khi Giam dbc giao viéc;

Céc Nghién ctru vién ndp bdo cdo Nghién ctu thuc dia (Nhat ky thuc dia, Két qua
thao ludn nhoém) cho Trudng nhom sau khi két thuc chuyén thuc dia mudn nhét 1a 7
ngay;

Truéng nhém tong hop bao cdo cia cac ca nhan va ndp cho Diéu phdi vién du an
cham nhat 14 sau 10 ngay ké tir ngay nhén duoc bao cdo ca nhén;

binh ky 6 thang 1 lan, Diéu phdi vién du an phai bao cio tién do thuc hién du an voi
Giam ddc Trung tAm bang vin ban;



»  DPbi véi bao cao két qué hoat dong cua dy an tuy thudc vao tinh chit cua du an nhung
khong qua 1 nam, Diéu phdi vién phai bao céo truéc Trung tAm;

= Pdi véi bao cao Tai chinh, Ké toan c6 trach nhiém bao céo dinh ky theo quy dinh cia
CO quan tai trg va cac co quan lién quan.

o ~ CHUONGV ’
TO CHUC HQI THAO, HQI NGHI, PAO TAO-TAP HUAN
VA SINH HOAT KHOA HQC

Piéu 15: Diéu phdi vién lap ké hoach t6 chirc Hoi thao, Hoi nghi hodc Tap huin (goi chung la
Ho1i thao khoa hoc — HTKH) cua du an it nhat 13 6 thang trudc khi HTKH duoc t6 chuc dé kip
thoi lam cac th tuc can thiét.

Piéu 16: Trudc khi khai mac HTKH 3 thang, Ban t6 chtrc Hoi thao phai hoan thanh cac cong
viéc sau:

= (Cong van xin ¥ kién cua dia phuong noi to chitc HTKH. Cong van phéi ghi rd noi
dung, dia diém, thoi gian va d6i tuong tham gia HTKH;

= Danh sach (du kién) khach moi tham dy HTKH;

* Gui thong bao yéu cau viét bai (d01 v6i cac HTKH yéu cau c0 bai trinh bay; hoac Bai
giang d6i v6i cac khoa tap huén); thoi gian nhan bai Tom tit trudc khai mac 1a 45
ngdy, thoi gian nhan bai day du truée ngay khai mac 20 ngay;

=  Quy dinh cy thé vé hinh thirc viét bai xem mau 5.

Piéu 17: Trudc khi khai mac HTKH 15 ngay, Ban t6 chirc phai hoan thanh cac cong viéc sau:
= Hop df)ng thué dia diém t6 chitc HTKH, hop dong dit phong & cho khach tham dur;
* Gui gidy moi chinh thirc va chuong trinh HTKH chinh thirc cho khach tham du;
= Guri gidy moi dy khai mac, bé mac, du tiéc cho cac to chirc hoac & nhan lién quan.

Piéu 18: Trudc khai mac HTKH 7 ngay, Ban t6 chirc hoan thanh cac cong viéc sau:
* Danh sach dai biéu. dang ky chinh thuc tham.du'" —

* Phuong tién di lai cho dai. bleu ) R
=  Vin phong pham phuc vu HTKH: tai-lidu,-may anh, may quay phim, vin phong pham
khac;

= Thanh lap Ban thu ky HTKH gdm: 2 thu ky phu trach ghi chép va 2 thu ky phu trach
tai chinh, 1 thu ky phu trach ghi hinh, chup anh lam tu li¢u.

Piéu 19: Trude khi két thuc Hoi thao 1 tudn, BTC phai hoan thanh cac cong viéc sau:
= In va lay xong chit ky Chimng chi;
» Chuén bi déy du va kiém tra céac phuong tién va thiét bi can thiét cho L& bé mac (hoa,
may anh/may quay phim, loa, micro, qua tang, v.v...).

Piéu 20: Sau két thac HTKH 2 tuén, Ban t6 chiic phai hoan thanh céc thu tuc sau:
= Hoan thanh bién ban HTKH; trong trudng hop tai liéu s& xuat ban can hoan thanh sau
4-6 thang;
= Hoan thanh thu tuc tai chinh ndp cho phong ké toan: chimg tir thanh toan, danh sach
khach tham du va chuong trinh HTKH;
=  NOp cho phong hanh chinh tai li€u, danh sach khach tham dy, chuong trinh HTKH va
hinh anh tur liéu (bang dia CD) dé luu trong thu vién Trung tam.



Piéu 21: Sinh hoat khoa hoc

Trung tdm to chtc sinh hoat khoa hoc dinh ky mét thang mot 1an vao ngay thir Bay
ctia tuan cudi thang;

Nbi dung sinh hoat khoa hoc bao gém: Céc dé cuwong nghién ctru, ndi dung hoat dong
cta du 4n, tién do thuc hién cac du an, két qué nghién ctu thyc dia, nghién ctru khoa
hoc;

Céan bd Trung tdm khi tham du HTKH hodc 16p tip hudn & trong va ngoai nudc déu
phai trinh bay két qua tham du theo hinh thirc sinh hoat khoa hoc;

Tai li€u trinh bay tai budi sinh hoat khoa hoc phai dugc Bo phan hanh chinh phat cho
tat ca cac can bo tham du tir ngdy hom trudc.

Diéu 22: Doi véi Nghién ctru sinh va Hoc vién Cao hoc

NCS va Hoc vién Cao hoc néu (1) do can bo ciia Trung tdm hudng dan, (2) dé tai c¢6
lién quan dén cac hoat dong nghién ciru ciia Trung tam, va (3) lam viéc thuong xuyén
tai Trung tam, thi dugc coi la can bg ctia Trung tam trong thoi gian hoc tap cia ho tai
Trung tam,;

NCS va Hoc vién c¢6 quyén duoc sir dung cac thiét bi nghién ctru, phuong tién lam
vi€c va Thu vién Trung tam;

NCS va Hoc vién lam dé tai ¢6 lién quan truc tiép dén cac nghién ctru Trung tim dang
tién hanh thi duoc huéng quyén loi nhu cac Nghién ctru vién cia Trung tam;

Viée st dung s6 liéu, tai liéu ciia Trung tAm nhat thiét phai duoc sy dong ¥ ciia Giam
d6c Trung tdm; NCS hay hoc vién Cao hoc phai noi rd diéu nay trong 15i Cam on cia
ho trong Luédn an hay Luan van.

CHUONG VI
QUAN LY VA LUA CHON CAN BQ PI CONG TAC
VA HQC TAP O NUOC NGOAI

Piéu 23: Quy dinh chung cho can b di hoc tap va cong tde 6 nu’()’c ngoai

Cén bo (cOng tac.yién va hop dong lam vie-dai han tai Trung tam) sau khi lam viéc
chinh thirc & Trung tam m 12 thang trolfzn déuco quyén loi duoc cir di cong tac, hoc
tap ¢ nudc ngoai. Giam dbc Trung tam.1a ngudi c6 trach nhiém xét chon va chuyén hd
so 1én Phong TCCB dé 1am cac thu tuc can thiét;

Céc van ban ky két, tai liéu, s6 liéu ....can trao d6i voi phia ban can phai xin phép va
¢6 ¥ kién ctia Giam doc Trung tdm, dam bao thuc hién theo diing phéap 1énh “Bao vé bi
mat Nha nuée”;

Tai liéu bao cao & nude ngoai phai theo format ciia Trung tAm (mdu sé 5)

Diéu 24: Trach nhiém ciia ngudi dwoc cir di cong tac, hoc tip & nuwde ngoai

Chap hanh nghiém chinh cac chu trwong, chinh sach ciia Nha nuée, quy dinh ctua Pai
st quan Viét Nam va phap ludt nude duoc ctr dén;

Gitr ky luat phat ngon, gitt bi mat Nha nudc, ton trong phong tuc va tap quan cua nudc
SO tai;

Thyc hién dung quy dinh ctua Hai quan va Hang khong qudc té. Khong mua ban, tang
trilt, van chuyen nhing hang cam;

Hoan thanh tét cac nhiém vu hoc tap.



Piéu 25: Tiéu chuin ciia can bd dwoe cir di cong tac, hoc tip & nwéc ngoai

= C6 pham chat chinh trj tt, khong c6 biéu hién phirc tap vé chinh tri va phdm chét dao
dtrc. Hoan thanh tt nhiém vu chuyén mon dugc giao. Lam viéc tin tam, trung thuc,
trach nhiém, hiéu qua, c6 nhiéu dong gop cho sy 16n manh cia Trung tam;

* Co du trinh d6 chuyén mé6n phu hop voi yéu cau cua chuyén di;

= Co du strc kho¢ dé dam bao cong tac, hoc tap hiéu qua. Co Gidy chimg nhan strc khoé
do co quan y té c6 thAm quyén cap;

» (6 trinh d6 ngoai ngir dap tng dugc yéu cu cua chuyén di.

Piéu 26: Thii tuc
= Céc tha tyc di cong tac, hoc tap dai han ¢ nudc ngoai can thuc hién ding theo Quy
dinh cia phong TCCB va phong QHQT;
= Cac can b dugc cir di hoc tap & nudc ngoai bang nguodn kinh phi ctia Trung tdm phai
lam Ban cam két (xem mau 4), néu vi pham ban cam két s& phai hoan tra lai toan bd
kinh phi dao tao. Trudc khi di hoc, ca nhan phai nép cho B phan Hanh chinh Ban
cam két, Pon xin di hoc (mdu s6 2), Pon dé nghi cap kinh phi (mdu s6 3).

Pidu 27: Cac can bo di cong tac va hoc tp ¢ nudc ngoai khi tré vé Trung tim déu phai bao
cdo truc tiép ket qua hoc tap, nghién ctru trong thoi gian ¢ nudc ngoai trudc toan thé can bd
Trung tdm va ndp ket qua nghién ctru (ban chinh) vao thu vién Trung tam.

, . CHUONG VII
KHACH NUGC NGOAI PEN LAM VIEC TAI TRUNG TAM

Pidu 28: Cac c4 nhan va to chirc nudc ngoai déq lam viéc v6i Trung tdm déu phai xin phép,
thong bao cho Nha truong qua phong Hop tac quoc te (HTQT). -
Piéu 29: Cac thu tuc lién quan dén doan ra va doan vao phai tudn thu theo quy dinh cua Nha
truong, ciia BO GD&DT va céc quy dinh hién hanh khac caaNha nude..

b = e

Pidu 30: Céc c4 nhan va td chic dén Am viéc.véi“Prung tAm phai tuan thii phap luat Viét
Nam, cac Quy dinh, Nghi dinh, Thong tu-cua Nha nudc; Noi quy cua Nha truong va cia
Trung tdm. Trung tim tao moi diéu kién thuén loi de cac ca nhan va to chire qudc té dén lam
viéc tai Trung tAm theo diing quy dinh hién hanh vé HTQT.

CH[IO'NG viI |
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 31: Cac cac nhan c6 thanh tich trong viéc xay dung uy tin va vi thé cta Trung tim, hoan
thanh tt cac cong viéc cia Trung tdm, ludn tan tuy, trung thuc, chii dong, nang dong, tu giac,
sang tao trong cong viéc, lam viéc véi hiéu suat va hiéu qué cao, dugc Trung tam khen
thuong.

Tuy thudc vao mure do hoan thanh cong viéc, cac muirc thudng cod thé la:

= Tang luong;

=  Thudng thém tur 01- 06 thang luong;

* Pi nghi mat trong nudc;

* Pi du lich nudc ngoai;

*  Puogc vu tién ctr di cong tac va hoc tap nang cao trinh d§ ¢ trong va ngoai nudc.
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Piéu 32: Cac ca nhan c6 nhitng hanh vi 1am phuong hai dén uy tin ciia Trung tim, lam viéc
¢6 hiéu qua thap, bé tré trong cong viéc, s& bi ky luat.

Tuy vao mirc d vi pham, hinh thic ky luat c6 thé 1a:

= Khong tang luong;

= Khong dugc xét thudng;

= Buodc thoi viée, duge hudng 01 thang lwong cho mdi nam lam viéc tai Trung tam;

»  Budc théi viée, duoc hudng thém 03 thang lwong tim viée néu thoi gian 1am viée cho

Trung tdm it hon 03 nam.

CHUONG IX
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 33: Hiéu lyc thi hanh
= Quy dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngy ky. Tat ca cac can bd Trung tdm cé trach nhiém
thuc hién nghi€ém tuc quy dinh nay;
= Trong qua trinh thyc hién, Quy dinh c6 thé duoc sira d6i cho phu hop véi tinh hinh
thuc té theo quyét dinh ciia Giam ddc Trung tAm.

11



. PHULYC
CAC MAU VAN BAN CO LIEN QUAN

Mau 1
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tu do - Hanh phuc
PON XIN VIEC
Kinh giri: Ong Giam ddc Trung tdm Sinh thai Nong nghiép
Truong Pai hoc Nong nghiép [

J1 30 10 O PSSR
Ngay thang NAmM SINN........ccciioiiiiii ettt eaeeae e teestaeebeeeseesseessseensens
Ho va tén bo:..£f.... ol o Tugie..... ... Nghé nghiép.......ccoovvveeene.
Don vi cOng tiGs...... s ... S & W o G R
Ho va tén moi i uiessestii, et i . Nghé nghiép........cccovveeean...
DO VI CONE TAC ..ttt sae st e saeeutenteensenneeseenseesdinesnaaneeeeeneeeneenee

Sau khi doc k¥ Noi quy; Quy ché vé Td chirc va Quan 1y cua Trung tAm Smh thai Nong
nghiép, t6i 1am don nay xin duoc tuyén dung vao lam viéc tai Quy €O quan.

-

Néu dugc nhan vao lam viée, toi xin cam doan: - —
1. Tuyét d6i chap haith Néi-quy-va-Quy-ehé cu: cua Trung tam;
2. Tuyet d6i phuc ting sy phan cong, bo tri « cong tac ctia Trung tam,;
3. Néu vi pham Noi quy, Quy ché hodc tu ¥ bo viéc, t6i phai bdi thudng toan bd nhing
t6n that da gy ra theo quy dinh ctia Nha nude va cta Trung tAm.

Ngay ....... thang........ nam 200...

Nguwdi lam don
(Ky va ghi ro ho, tén)
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Mau 2

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phtc

PON XIN PI HQC
(Danh cho can bd di hoc ¢ nudc ngoai)

Kinh giri: Ong Giam ddc Trung tdm Sinh thai Nong nghiép
Trudng Dai hoc Nong nghiép 1

Ngay thang NAM SINN: ...ccoiiiiiiiiiie e see e eae et eseeeaessbeeeseeseeeesseeseesseens
INOT ST 1ottt ettt et et e et e et e eteesteeeseeensaenseennsesnseensaensaeansesnseesbaenssesnsennseenns

Cén bO (D8N CHE/MGP AONE): .....oovviereeeeeieeee it

T6i da dugc chap nhan tham dy khoa dao tao (Thac sy, Tién s¥)

Chuyén nganh.........c.ccooviieiieniinnen.

Thoi gian dao tao tir ngay ........ thang......nam 200... dén ngay........ thang.. "+....ndm 200...

Kinh phi dao tao tir: Ngan sach ctia du an: ............cco..c.... —

theo Quyét dinh 86 .........vvvecerereere. ngay ...... thang. . ._.P.“.ném'Q(ﬁ)O_._._._ =
T6i lam don nay kinh dé fighi Ong-giémd6¢ Trung.tam'cho phép t6i duge tham gia khoa
dao tao trén. Néu dugc, toi ){in_chmnh_ng_hiém tae cac diéu khoan dugc ghi trong Gidy
cam ket.

—

Y kién Giam d6c Trung tim Ha Noi, ngay....... thang........ nam 200...

Nguwoi lam don
(Ky, ghi ré ho tén)
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Mau 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phtc

PON XIN CAP KINH PHi PI HQC
(Danh cho can bd di hoc ¢ nudc ngoai)

Kinh giri: Ong Giam ddc Trung tam Sinh thai Nong nghiép
Trudng Dai hoc Nong nghiép 1

Theo chuong trinh hgp tdc Gilta.....cccooveeviereeiieneniiiniiieneene, va Trung tdm Sinh thai Nong
nghiép, t6i dugc cu di dao tao (Thac sy, Tién sy) chuyén nganh...........ccccoooevieiennnn. tai

(bing chir [l . ook .. B R N I e ).
Kinh phi dugc phéan b6 nhu sau:

1. Chiphi an 6: —
Tién hoc phi '
Phi lam Visa: =
Tién vé may bay; . g .
Phi di lai: ~— e
Tai liéu hoc tap:

AR D

=~

Néu duoc xét duyét, toi xin Gmg trude sd tién la.............. dé 1am céc thi tyc lién quan trude khi
di hoc (néu can), s& con lait.....cooevveveveeennne. kinh d& nghi Ong cho phép chuyén vao tai

Xin tran trong cam on!
Ngay ....... thang........ nam 200...

Y kién Giam déc Trung tim Nguéi lam don
(Ky va ghi vo ho, tén)
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Mau 4

TRUONG DH NONG NGHIEP I CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM SINH THAI NONG NGHIEP

Poc lap - Tu do - Hanh phtc

GIAY CAM KET
(Danh cho can bd di hoc ¢ nudc ngoai)

Kinh giri: Ong Giam déc Trung tdm Sinh thai Nong nghiép

Tén toila:....ccoooveieee
Hién dang cOng tac taii......ccoceeeeiecienieeiieeeceeeee

Pugc Trung tdm xét chon cu di dao tao .............. trong khuén Kho du A0 oo,
do......... tai trg theo quyet dinh SO .....o.vvveeeeeeeeeeeea.

Hién t6i da nhan du’()c gia"iy goi nhap hoc cta truong

Thorl glan hoc tu ngay ............... e dén ngay ...ocoooveeean. voi tong s6 klnh ph1 dao tao
Néu chuyén di duoc thuc hién t6i xin cam két:

1. Chép hanh nghiém tic Quy ché quan ly luu hoc sinh & nude ngoai va Quyét dinh cit di
hoc ctia Bo Gido duc va Pao tao. Khong xin chuyén truong hoac thay ddi khoa hoc,
chuong trinh hoc.

2. Phan dau hoc tap, nghién ctru dé hoan thanh chuong trinh dao tao dtng thoi han.

Sau khi tot nghiép vé nudc ngay va lam viéc ¢ Trung tam it nhat la 3*nam (néu duoc

ctr di dao tao Thac s§), 5 nam (néu dugc cir di dao tao Tién s§).

4. Chap hanh nghiém chinh cac chinh sich va quy dinh ciia Nha nuorc, cua Trung tam,
khong dé xay ra nhimg vi pham lam anh huéng d dén Trung tapa—

5. Khi vé trinh bay* ke-t.qua_ng.hlen cuu_true'c“ﬁ'ung tamva np cho Van phong Trung
tam ban bao cao két quinghién-edu—"

6. Néu khong thuc hién dung cam két trén day, toi xin hoan toan chiu trach nhiém vé
viée xir Iy can bo, cong chirc theo quy dinh ciia Phap 1énh Cong chire va bdi hoan toan
bd chi phi dao tao cho Trung tam.

W

Ha Noi, ngay thang nam 200...

Y kién ciia gia dinh nguoi cam két Nguoi cam két
(Ky va ghi vo ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
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Mau 5

QUY DPINH VIET BAO CAO KHOA HQC
(Dung cho viét bao cao tiéng Viét va tiéng Anh)

1. Pinh dang chung

1.1. Bai bao duoc viét theo phong chir Time New Romance, bang ma Unicode
Kich thudc trang A4 (21cm x 29,7cm), portrait
L& trén: 2,5cm L& dudi: 2,5cm
Lé trai: 3,0cm Lé phai:  2,0cm

1.2. Tat ca cac bai bao 1a két qua cac cong trinh nghién ciru ctia Trung tam, dung kinh phi cua
Trung tam, hodc iy danh nghia Trung tdm déu phai in trén gidy co biéu tuong (logo) cua
Trung tam. Biéu tuong co thé in chim ¢ gitra kho gidy hodc in ndi & goc trai trén cing bén
phai hoac bén trai kho gidy.

1.3. B6 phan Hanh chinh-T6 chic c6 trach nhiém copy file dinh dang trang in ¢ logo cua
Trung tdm gui cho moi thanh vién Trung tam.

1.4. Noi dung mot bai bdo can phan rd cac phan: Dat van dé, vat liéu va phuong phap nghién
cuu, ket qua va thao luan, két luan/de nghi, tai liéu tham khao.

2. Trinh bay vé ndi dung

2.1. Tiéu de

Font chir: Hoa, dam, c& chir 12

Paragraph:
Alignment: Centered
Indentation: Left: Ocm Right: Ocm
Spacing: Before: Opt After: 12pt
Special: (none) i
Line spacing: Multiple: 1.2 i g™

4 e il
e — ™ —

2.2. Tén tac gid, co quan cong tdc— o

Font chir: thuong, dam, co chit 12

Paragraph:
Alignment: Right
Indentation: Left: Ocm Right: Ocm
Spacing: Before: Opt After: 18pt
Special: (none)
Line spacing: Multiple: 1.2

Yéu cau: Panh sb ho va tén tac gia thur nhit/co quan thtr nhét, roi dén luot 12 tén céac tac gia va
tén co quan khéc, cin néu day du tén tac gia. Néu dong tic gia & cing mdt co quan cong tac
thi ghi tén co quan sau tén tac gia
Vi du 1: Nguyén Thi Thu Ha !, Stephen Leisz >
'"Trung tdm Sinh thai Nong nghiép
’Pai hoc Copenhagen
Vi du 2: Tran Manh Tuong, Pinh Thi Hai Van
Trung tdm Sinh thai Nong nghiép
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2.3. Tém tit va tir khod

Font chi: 11. Tém tat dai khoang 300 tir, trong d6 néu bat tinh cap thiét, muc dich, phuong
phap, nhitng két qua chinh va d€ nghi/thao luan (néu c6). T khoa 1a nhiing tur cot 161 cta bai

bao, va thuong c6 khoang 05 tur.

2.4. Than bai
Font chir: thuong, ¢o chir 12

Paragraph:
Alignment: Justified
Indentation: Left: Ocm
Spacing: Before: Opt
Special: (none)

Line spacing: ) Multiple: 1.2
Chu y: Khong c6 dong trong gitra cac paragraph

Céc tiéu doan cach nhau spacing before 6pt
Sau nhitng dau nhu:, ;") } ]! ? chi g6 1 dau cach (space)
Sau dau . (dau cham) gd 2 dau cach (space)

Sau dau " ( { [ khong dau cach

Dau, ;. ")) 1! ‘?gongaysaukytucumcau
Sau ky tu cudi cua cac muc d&, khong go dau ": " hay dau

2.5. Cdc dé muc

Cac muc dé nhiéu nhat l1a 3 mirc, duwgc danh s6 nhu sau:

1
1.1
1.1.1
Pé muc 1ém bdc nhat:
Font chit: Hoa thuong, c& chir 12

€c

Alignment: Left g i
Spacing: s Before:.. _L2rpt‘ - After: 6pt
Special: — _(ngne)_ S—

Céc dinh dang khac gidng nhu than bai

Pé muc I6n bdc 2:
Font chir: dam, co chir 12
Alignment: Left
Spacing: Before: Opt After: o6pt
Special: (none)

Céc dé muc bdc 3:
Font chir: dam, italic; ¢& chit 12,
Alignment: Left
Spacing: Before: Opt After: 6pt
Special: (none)

Vi du vé cach danh sb dé muc:

I. DA DANG THUC VAT

1.1. Cac Kiéu tham thye vat va nhirng dic trung co ban
1.1.1. Céc kiéu tham thuee vit trén dit dia déi

1.1.2.Trén dit phi dia giéi

17



2.6. Tén hinh va bdng
Font chir: dam, c& chir 12 va Alignment: Centered.
Chu y: Tén cua bang dat trén bang, tén cia hinh dat dudi hinh d6. Sau chir “Bang” va
“Hinh” chi ¢6 dau (.). Vi du: Bang 1. (Tén bang) hodc Hinh 1. (Tén hinh). Cudi tén
bang hodc tén hinh KHONG c6 dau (.) hodc du (:). S6 thi ty cta bang hay hinh 13
lién tiép nhau trong toan bai (tir s6 1 dén s6 cudi cung).

2.7. 86 ligu
Str dung hé thong don vi Quoc teé doi vdi tat ca so ligu. Poi voi mire tin cdy thong kE,
* va ** phai ndi 16 muc tuong tng 5% va 1%. Cac két qua thong ké phai viet cach so
1 dau cach va liét ké day du: vi du: 9 ab, 8 abed.
Cong thirc toan hoc: dung Equation. Cong thirc hoa hoc: hod tri ion can duoc ghi 16
nhu Ca* hodc SO4>, khong ding Ca™ hodc SO,; S6 ddng vi phong xa phai viét trude
ky hiéu: vi du '*C hodc (’NH4),SOs.
2.8. Thudt ngir:
Déi véi thuc vat, con trung, dong vat va vi sinh vat: sit dung tén Latinh khi trinh bay lan
dau tién trong tom tat va bai bao;
Dbi v6i thuat ngir dung cho dat - Hé thong phan loai Quéc té.
Vé dinh dang bai bdo, c6 thé tom tat nhu sau:

Dé muc Kich thudc Dinh dang Sap xép
Tén bai bao 12 hoa, bold Centered
Téc gia 12 Italic Right
Dia chi cua tac gia 12 Italic Right
Tom tat 11 Italic Justified
T khoa 11 Bold, Italic Justifred
Tén muyc dé mic 1 12 Bold, Uppercase .= " Left
Tén muc dé mic 2 12 Bold g Left
Tén muc dé mirc 3 12 LighiD®™ "] oft
Noi dung S I [ Justified
Tén khoa hoc e ==, 'al Justified
Tén bang 12 Bold Left
Noi dung bang 12 Normal Centered
Chu thich bang 10 Italic Left, dudi bang
Tén hinh 12 Bold Left
Tai liéu tham khao 12 Normal Justified
Ghi chu 11 Normal Left

3. Tai li¢éu tham khao
Font chit: Thuong, c& chit 12; Indentation: Special: Hangging: 0.8cm.
Tai liéu thao khao duoc danh s A Rép. Tai lidu 13 sach phai c6 s trang. Tai liéu 1a
mdt bai trong bdo cdo, tuyén tap....phai ghi trang dau va trang cudi ctia bao cao do.
Tén tap chi, bao phai in nghiéng.

Tai liéu tham khao viét theo trinh ty: Tén tac gia (ndm xut ban), tén bai bao, tén sach
hodc tap chi, so tap (s0 tap chi), nha xuat ban, noi xuat ban, trang tham khao.
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Cac tai liéu ngoai h¢ Latinh dugc viét nguyén dang, can dich ra tiéng Viét hoac tiéng
Anh kém chu thich trong dau ngodc don ¢ cuoi (Vi du: tiéng Nga- néu dich ra tiéng
Viét, hoac in Russian- néu dich ra tiéng Anh).

Trich dan tai liéu trong bao co: C6 hai cach trich dan:

- Tén tac gia va nim xuat ban cung dat trong dau ngodc don; vi du: (Duong Dtc
Tién, 1996) & cudi cdu hodc s6 liéu trich dan.

- Téntac gia dé ngoai ngodc don, nam xuét ban dat trong dau ngoac don; vi du: theo
Pham Vin Long (1994), theo Jamieson (1998).... khi nhic dén tac gia trong mot
cau.

Tai liéu trich dan trong béo cdo nhat thiét phdi cd trong phan Tai liéu tham khao va
nguoc lai: Chi liét ké TLTK khi thuc su c6 trich dan tir nguodn tai liéu do trong béo
cdo.

Mau tai ligu tham khéo:

Xép TEN tdc gia theo thir t Alphabes

T léng Viét

béng Huy Huynh, 1999. Bic Truong Son, mét vung dia 1y sinh hoc ¢6 tiém 4n va hép

dan béi tinh da dang sinh hoc cao. Tuyén tdp cong trinh Hoi thao Pa dang Sinh hoc

Bdc Truwong Son (lan thir hai). NXB Ha Noi, tr. 86-88.

Pham Van Long, 1994. Quan tdm cong tac dinh canh dinh cu, boi dudng can bd xa va

phat trién dang vién méi ¢ ving cao Na Hang. Bdo Tuyén Quang s6 2169, ngay

15/3/1994.

. Duong Pirc Tién, 1996. Phan loai vi khuan lam & Viét Nam. NXB Néng nghiép, Ha
Noi: 220tr.

http://www.glosary.eea.eu.int/EEAGlossary

T léng Anh -

Xép HO tdc gid theo thir tw Alphabes = S
Agrawal, Arun,.and Gibson, Clark C, 1 _99—~E1'1hantment ‘and Disenchantment: The
Role of Comminity s in_Natural Resmes Gebservation. World Development 27 (4):
629-649.
Ban Dan toc Tuyen Quang, 1972. Cac dan toc thieu so o Tuyen Quang (Ethnic
minorities of Tuyenquang). Tuyen Quang: Ban Dan toc Tuyen Quang.
Be Viet Dang, 1975. Ve danh muc cac dan toc thieu so 0 mien bac nuoc ta
(Rearding listing the ethnic miorities in northern Vietnam). In Ve van de xac dinh
thanh phan cac dan toc thieu so o mien bacV iet Nam, pp.71-97. Hanoi: NXB Khoa
hoc Xa hoi.

, Nguyen Van Huy, and Chu Thai Son, eds, 1992. Cac dan toc Tay

Nung o Viet Nam (The Tay and Nung ethnic groups in Vietnam). Hanoi: Vien Dan
toc hoc.
Pei Shengji.1987. Medicinal plants in tropical areas of China. In Medicinal and
Poisonous Plants of the Tropics. Proceedings of Symposium 3-35 of the 14th
International Botanical Congress, Berlin, 24 July-01 August, compiled by A.J.M.
Leeuwenberg, PUDOC, Waginingen.
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