PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

Sb: 1088/QP-TCCB
Ha Noi, ngay 29 thang 3 nam 2012

QUYET PINH
Vé viéc diéu chinh chirc ning, nhiém vy va co cau to chirc
cia Vian phong Dai hoc Quoc gia Ha Noi

GIAM POC PAI HOC QUOC GIA HA NOI

Can cu Nghi dinh s6 07/2001/ND-CP ngay 01/02/2001 cua Chinh phu vé Pai hoc
Qubc gia;

Cin ctr Quy ché vé T6 chirc va hoat dong ctia Pai hoc Qudc gia ban hanh theo Quyét
dinh s 16/2001/QD-TTg ngay 12/02/2001 ctia Thu twéng Chinh phi;

Can ctr Quy dinh vé T chirc va hoat dong cua Pai hoc Quéc gia Ha Noi (DPHQGHN)
ban hanh theo Quyét dinh s6 600/TCCB ngay 01/10/2001 ctia Giam dc PHQGHN;

Cin cir Quy dinh vé chirc ning va nhiém vu ctia Vin phong, cac ban chirc ning va
mot s6 don vi trye thuéc PHQGHN c¢6 chire ning quan 1y dao tao sau dai hoc va kiém dinh
chat luong ban hanh theo Quyét dinh s 1693/2008/QD-DHQGHN ngay 13/5/2008 cta
Giam doc PHQGHN;

Thuc hién Dé 4n Nang cao chét luong va hi€u qua thuc hién nhi¢m vu cia Van phong
da duoc Giam dc PHQGHN phé duyét tai Quyét dinh s6 918/QB-TCCB ngay 15/3/2012;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong va Truong Ban T6 chirc Can bo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vin phong PHQGHN thuc hién ddy du chirc ning va nhiém vu chung
néu tai Muc A Quy dinh vé& chirc ning va nhiém vu ciia Van phong, cac ban chirc
nang va mot s6 don vi truc thuoc PHQGHN c6 chirc nang quan ly dao tao sau dai
hoc va kiém dinh chét lugng ban hanh theo Quyét dinh sé 1693/2008/QD-DPHQGHN
ngay 13/5/2008 cta Giam d6c PHQGHN.

Piéu 2. Piéu chinh chuc nang, nhiém vu cu thé cia Van phong PHQGHN
nhu sau:

1. Chtic nang

Vian phong PHQGHN 1l co quan tham muu, gip viéc cho Giam déc
DPHQGHN thyc hién chirc nang téng hop, théng ké, phuc vu sy chi dao, diéu hanh
ctia Giam déc PHQGHN; quan 1y cong tic hanh chinh, van thu, luu trit va phap ché



trong DPHQGHN; thyc hién tin hoc hoa coéng tac quan 1y va diéu hanh cua
DHQGHN; quan 1y tai khoan, quan 1y thu, chi va cic ngudn kinh phi duoc
PHQGHN giao theo quyén han don vi dy toan truc tiép sir dung ngan sach.

2. Nhiém vu

2.1. Cong tac hanh chinh, van thu, luu trit va phap ché

a) Chu tri xay dung, to chic thuc hién cac quy dinh vé cong tic quan 1y hanh
chinh, van thu, luu trit va phap ché trong PHQGHN;

b) Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach dai han, hang ndm vé cong tac van
thu, Iuu trit va phap ché cia PHQGHN, Co quan PHQGHN;

c) Tiép nhén, phan cong xur 1y cong van, tai li¢u cua cac co quan, don vi, ca
nhan giri dén PHQGHN hoic trinh Giam dbc giai quyét trong pham vi quyén han;

d) Gtri cong vin, tai liéu cia PHQGHN, thong bao ¥ kién chi dao va két qua
giai quyét cong viée ciia Giam déc PHQGHN dén céc co quan, don vi, to chirc va ca
nhan co lién quan;

d) Quan 1y con diu cia PHQGHN va cua Van phong PHQGHN theo quy
dinh ctia Nha nudc;

e) Quan 1y, luu trit cong vin di, dén theo quy dinh ctia Nha nudc va cua
PHQGHN; sao, luu cac vin ban quan trong cia PHQGHN va céc trich yéu quan
trong c6 lién quan dén PHQGHN;

g) Lam dau mdi to chuc quan 1y va thuc hién ché d6 bao vé cac tai liéu mat
theo quy dinh cta Nha nudc va cua PHQGHN,;

h) Thyc hién cong tac phap ché tai Co quan PHQGHN; tu van va tham dinh
vé co so phap 1y, thé thirc va k¥ thut soan thao cac vin ban, dé an do lanh dao
DPHQGHN va céc ban chtrc nang thuc hién trudc khi ky ban hanh;

i) Chi dao, huéng dan, don dbe, kiém tra, giam sat cong tac hanh chinh, van
thu, luu trt va phap ché cua cac don vi thanh vién, don vi truc thuoc PHQGHN.

2.2. Cong tac thu ky, tong hop va thong ké

a) Tong hop, xdy dung chuong trinh cong tac cia PHQGHN; chuan bi lich
cong tac hang tuan ctia Ban Giam déc PHQGHN; chuan bi ndi dung, sap xép
chuong trinh, du thao va ban hanh két luan, thong béo y kién chi dao cua Giam doc
DHQGHN tai cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao; hudng dan, theo ddi, dén ddc, tong
hop viéc thuc hién cac chuong trinh, két luAn d3 ban hanh; chuén bi ké hoach, noi
dung, bao cdo, cac tai li€u lién quan, don dbc cac don vi ¢o lién quan chuin bi ndi
dung, dia diém, diéu kién vat chét, k¥ thuat va cac diéu kién can thiét khac dé Giam
dbe DHQGHN lam vi¢c véi cac don vi, ca nhan trong va ngoai PHQGHN;



b) Téng hop, xay dung bao cao tinh hinh va két quad thyc hi¢n nhiém vy cua
cac ban chuc nang, bo phan trong Co quan PHQGHN va cta cac don vi thanh vién,
don vi truc thupc PHQGHN; xdy dung cic bao co tong hop vé tinh hinh hoat dong
cua PHQGHN; dé xuit, kién nghi cac bién phéap thuc hi¢n dé giap Giam ddc
DHQGHN chi dao va diéu hanh cac hoat dong cia PHQGHN;

c¢) Chu tri xay dung ké hoach nhiém vu va chuong trinh cong tac ndm hoc,
quy, thang, tuan cta Co quan PHQGHN; huéng dan, theo ddi, don ddc thyc hién ké
hoach nhi¢m vu va chuong trinh cong tac da dugc phé duyét cua Van phong, cac ban
chtrc nang va cac don vi thanh vién, don vi truc thuoc PHQGHN;

d) Chu tri thuc hién cong tac théng ké theo quy dinh ctia Nha nudc va cua
DPHQGHN;

d) Chi dao, huéng dan, don ddc, kiém tra, giam sat cong tac tong hop va thong
ké cua cac don vi thanh vién, don vi truc thugc PHQGHN;

e) Chuan bi noi dung va cac diéu kién can thiét cho cac hoat dong, ky hop cua
Hoi dong PHQGHN;

) Hudng dén, theo ddi, dén déc thuc hién cac ndi dung hop tac, phdi hop va
lam vi¢c gitta PHQGHN va cac don vi bén ngoai; phat trién hop tac, lién két véi cac
Vin phong bd, nganh trung wong, dia phuong va cac doi tac cia PHQGHN.

2.3. Tin hoc héa cong tac quan 1y hanh chinh

a) T6 chuc thyc hién tin hoc hoa cong tac quan Iy va diéu hanh & Co quan
DHQGHN dé nang cao hiéu qua hoat dong; chi dao, huéng dan, don ddc, kiém tra,
giam sat cac don vi thanh vién, don vi truc thugc PHQGHN thyuc hi¢n cong tac nay;

b) Chu tri xay dung, quan ly va khai thac co s¢ dir li¢u tich hop phuc vu cong
tac théng ké, chi dao, diéu hanh cua Giam déc DPHQGHN, cua Co quan PHQGHN
va cua cac don vi thanh vién, don vi truc thuoc PHQGHN.

2.4. Cong tic ké hoach va tai vy

a) Chu tri xdy dung va hudéng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra, giam sat viéc
thuc hién ké hoach tai chinh va du toan kinh phi hang nam phuc vy hoat dong
chuyén mén ctia Co quan PHQGHN theo ké hoach nhiém vu ndm hoc duoc duyét;

b) Thuyc hién cac quy dinh ctia Nha nude va cia PHQGHN vé tiéu chuan, dinh
murc, don gid ¢6 lién quan dén linh vuc ké hoach, du toan cua Co quan PHQGHN;
huéng dan, theo ddi, don dde, kiém tra, giam sat cac ban chirc nang, Van phong
Dang - doan thé & Co quan PHQGHN thyc hién cac quy dinh nay;

¢) Quan 1y tai khoan cta Co quan PHQGHN; quan 1y va diéu phéi st dung,
huéng dan tha tuc va don ddc thanh quyét toan kinh phi thuc hién cac hoat dong cia
Co quan PHQGHN va cac ngudn kinh phi khac do Giam déc PHQGHN giao;



d) Thyc hién cong tac ké toan tai Co quan PHQGHN theo quy dinh hi¢n hanh
cua Nha nude va cia BPHQGHN.

2.5. Nhiém vu phdi hop voi cac don vi khac

a) Phéi hop véi cac ban chic ning co lién quan chi dao, huéng dan, don ddc,
kiém tra, giam sat cac don vi thanh vién, don vi truc thuoc PHQGHN thyc hién cac
quy ché, quy dinh cia PHQGHN;

b) Phdi hop voi Ban T6 chitc Can bg, Trung tim Phat trien PHQGHN, cac
ban chirc nang va don vi c6 lién quan thuc hién cac ché do, chinh sach, dam bao doi
séng vét chét, tinh than cho can b, cong chure, vién chic cia Co quan PHQGHN;

c) Phoi hop v6i Ban K& hoach - Tai chinh, cac ban chirc nang va don vi co lién
quan quan ly va str dung tai chinh phuc vu cac hoat dong cia PHQGHN theo quy
dinh cua Nha nudc va cia PHQGHN;

d) Phéi hop véi Ban Thanh tra va don vi c6 lién quan to chic viée tiép cong
dan ciia Giam d6c PHQGHN theo quy dinh ctia Nha nude va cia DPHQGHN;

d) Phéi hop véi Trung tam Ung dung Cong nghé Thong tin, cac ban chirc
nang va cac don vi thanh vién, don vi tryc thugc PHQGHN c6 lién quan trién khai
tin hoc hoa cong tac quan ly hanh chinh; xay dung, quan ly va khai thac cac hoat
dong cong dién tir, hé thdng co s& dit liéu tich hop trong PHQGHN;

e) Phdi hop véi Trung tdm Phat trien DPHQGHN va cac don vi ¢6 lién quan
thue hién cong tac 18 tan, to chirc don tiép khach dén Co quan PHQGHN lam viéc;
dam béao cac diéu kién 1am viéc, an ninh, trt tu, vé sinh moi truong, phong chéng
lut, bdo, phong chay, chita chdy... & Co quan PHQGHN theo ding quy dinh cua
Nha nudc va cia PHQGHN.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc PHQGHN giao.

Piéu 3. Co cdu t6 chic cua Vian phong PHQGHN

1. Lanh dao Van phong gdm: Chanh Vin phong va cac Pho Chanh Vian phong.

2. Cac phong chire nang:

2.1. Phong Hanh chinh.
2.2. Phong Thu ky téng hop.
2.3. Phong K& hoach - Tai vu.

Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh
s6 919/QD-TCCB ngay 15/3/2012 ctia Giam déc PHQGHN vé viéc diéu chinh chic
nang, nhi€ém vu va co cAu t6 chirc ctia Van phong BPHQGHN.

Piéu 5. Bii bo céac noi dung quy dinh tai Khoan I Muc B Quy dinh vé chirc
nang va nhi€ém vu cia Van phong, cac ban chirc nang va mot s6 don vi truc thudc
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DPHQGHN c6 chtic nang quan ly dao tao sau dai hoc va kiém dinh chat luong ban
hanh theo Quyét dinh s6 1693/2008/QD-DHQGHN ngay 13/5/2008 ciia Giam doc
PHQGHN va cac quy dinh trude ddy co ndi dung trai véi Quyét dinh nay.

Piéu 6. Chanh Vin phong, trudng ban chirc ning va tha truong don vi thanh
vién, don vi truc thuoc PHQGHN chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 6,
- GD va cac PGD PHQGHN;
- VP va céc ban chuiic nang;
- Khéi VP Pang - doan thé;
- Cac don vi thanh vién,
don vi truc thuéc PHQGHN;
- Trang Web PHQGHN;
- Luu: VT, TCCB, C60.
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