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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh vé chirc ning va nhiém vu
cia Van phong, cac ban chirc ndng ctia Dai hoc Quoc gia Ha Noi

GIAM POC PAI HQC QUOC GIA HA NOI

Cin ct Nghi dinh s6 07/2001/ND-CP ngay 01/02/2001 cta Chinh phu vé Dai
hoc Quéc gia;

Cén ctr Quy ché v& T4 chirc va hoat dong cua Pai hoc Quéc gia ban hanh theo
Quyét dinh s6 16/2001/QD-TTg ngay 12/02/2001 cta Thi tuéng Chinh phu;

Céan ct Quy dinh vé Td chirc va hoat dong cua DPai hoc Quéc gia Ha Noi
(PHQGHN) ban hanh theo Quyét dinh s6 600/TCCB ngay 01/10/2001 cta Giam
d6c PHQGHN;

Xét dé nghi cta Truong Ban T6 chirc Can bo,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé chtrc ning va nhiém vu
ctia Van phong, cac ban chirc ning ctia Pai hoc Québc gia Ha Noi”.

Picu 2. Bii bo Quy dinh vé chirc nang va nhiém vu cta Vin phong, cac ban
chtrc nang va mot s6 don vi truc thuoe PHQGHN c¢6 chire ning quan 1y dao tao sau
dai hoc va kiém dinh chit lugng ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1693/2008/QP-
PHQGHN ngay 13/5/2008 ctiia Giam déc PHQGHN va cic quy dinh trude day co
ndi dung trai véi Quy dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 4. Chanh Vin phong, truong ban chirc ning chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

GIAM POC

Noi nhdn:

- Nhu Biéu 4;

- VP, cac ban churc nang;

- Khéi VP Pang - doan thé;

- Cac don vi thanh vién, truc thudc; (dﬁ k)’,)

- Luu: VT, TCCB, V70. \ A
Phung Xuan Nha



PAI HOC QUOC GIA HA NOQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY DINH
Vé chire niing va nhiém vu ciia Vin phong,
cac ban chirc niing ciia Pai hoc Qudc gia Ha Noi
(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 4416 /OP-DHOGHN ngay 04 /12/2013
ciia Gidm doc Pai hoc Quéc gia Ha Noi)

I. Van phong
1. Chirc nang

1.1. Tham muu, giup viéc cho Gidm dde trong 1anh dao, chi dao va t6 chirc
thuc hién cac cong tac téng hop, théng ké; hanh chinh, van thu, luu trir, tin hoc hoa
hoat dong quan 1y, diéu hanh; thong tin - truyén thong, quan tri thuong hiéu cua Dai
hoc Qudc gia Ha Noi (DPHQGHN).

1.2. Quan ly tai khoan; quan 1y thu, chi va cic ngudn kinh phi caa Co quan
DHQGHN dugc PHQGHN giao theo quyén han don vi du toan truc tiép su dung
ngan sach; quan 1y va st dung co s vat cht, phuong tién, trang thiét bi phuc vu céac
hoat dong cua Co quan PHQGHN.

Vin phong c6 tu cach phap nhan, c6 con ddu va tai khoan riéng theo quy dinh
cua phap luat.

2. Nhiém vu

2.1. Béo c4o Giam ddc vé tinh hinh hoat dong cia PHQGHN va cua cac don
vi trong PHQGHN.

2.2. Hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat thuc hién cong tac tong hop, thong
ké va hanh chinh, van thu, luu trtr cita PHQGHN; thyc hi¢n cong tac téng hop,
théng ké va hanh chinh, vin thu, luu trir cia Co quan PHQGHN.

2.3. Xay dung ké hoach, huéng din to chirc trién khai va kiém tra, giam sat
cong tac cai cach hanh chinh va (mg dung trién khai tin hoc hoa hoat dong quan 1y,
diéu hanh cuia PHQGHN.

2.4. Xay dung ké hoach, huéng dan t6 chirc trién khai va kiém tra, giam sat
cac hoat dong thong tin, truyén thong, nghi 1, khanh tiét; thuc hién quan tri thuong
hiéu va Website (tiéng viét) cia PHQGHN.

2.5. Quan ly tai khoan; quan 1y thu, chi va cac ngudn kinh phi ciia Co quan
DHQGHN.



2.6. Quan ly va str dung co so vat chét, phuong ti¢n, trang thiét bi; thuc hién
cong tac hau can phuc vu cac hoat dong cua Co quan PHQGHN.

2.7. Chuéan bi ndi dung, diéu kién can thiét va t6 chuc cac hoat dong, ky hop
ctia Hoi dong PHQGHN.

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc giao.
IL. Ban T6 chiéc Can bd
1. Chirc nang

Tham muu, giup viéc cho Giam ddc trong cong tac to chirc va can bd cua
DPHQGHN.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dung va hudéng dan t6 chuc, kiém tra, giam sét trién khai chién luoc,
quy hoach, ké hoach phat trién ngudn nhan luc va co cau to chirc cia PHQGHN.

2.2. Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai cac quy
dinh quan 1y ndi b vé cong tac t chirc, can bo cua DPHQGHN.

2.3. Kiém tra, giam sat cong tac to chirc, can bd trong toan PHQGHN dam
bao tuan thu quy dinh cuia PHQGHN va cta phap luat phu hop.

2.4. Thyc hién cong tac t chire, can bo ciia Co quan PHQGHN.
2.5. Thuc hi¢n cong tac bao v¢ chinh tri ndi bd trong PHQGHN.

2.6. Phéi hop v6i Ban To chitc Pang uy PHQGHN thuc hién cong tic to
chuec, can bd ciia Pang uy PHQGHN.

2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc giao.

I11. Ban Dao tao

1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Gidm déc quan 1y cong tac dao tao cia PHQGHN.
2. Nhiém vu

2.1. Xay dyng va hudng dan t6 chue, kiém tra, giam sat trién khai chién luoc,
quy hoach, ké hoach dao tao cia PHQGHN.

2.2. Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai cac quy
dinh quan ly ndi bo vé cong tac dao tao trong PHQGHN.

2.3. Chi dao cong tac tuyén sinh; hoat dong khai giang, td churc dao tao va bé
giang trong toan PHQGHN; 1a dau moi chi dao xur 1y viéc trao doi, ti€p nhan, chuyén
co s¢ dao tao cho nguoi hoc.

2.4. Thim dinh nhitng vin d& chuyén moén, nghiép vu lién quan d&én dao tao
thudc tham quyén cia PHQGHN.



2.5. Quan 1y cong tac in, quan 1y va cap phat phdi bang dai hoc, sau dai hoc,
tién si danh du, giao su danh du cia PHQGHN; la dau mdi tham dinh va to chuc
trao bang tién si danh dy va gido su danh dy cia PHQGHN.

2.6. Kiém tra, giam sat cong tac dao tao trong toan PHQGHN dam bao tuén
thu quy dinh cuia PHQGHN va cta phap luat phu hop.

2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao.
IV. Ban Chinh trj va Cong tac hgc sinh, sinh vién
1. Chirc ning

Tham muu, giup viéc cho Giam ddc vé cong tac chinh tri tu tudng, tuyén gio;
thi dua khen thuéng (TPKT) va hoc sinh, sinh vién (HSSV) cia PHQGHN.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dyng va huéng dan to chirc, kiém tra, gidm sat trién khai ké hoach vé
cong tac chinh tri tu tudng, tuyén gido; TDKT va HSSV cia PHQGHN.

2.2. Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai cac quy
dinh quan 1y ndi bo vé cong tac chinh tri tu tudng, tuyén gido; TDKT va HSSV cua
DHQGHN.

2.3. Pinh huéng va nam bat tinh hinh tu tuéng, du luan ciia cong chirc, vién
chirc va HSSV trong PHQGHN; thuc hién phat ngdn va cung cip thong tin vé
DHQGHN cho cac don vi trong PHQGHN va cac co quan thong tin, bao chi theo
quy dinh cia PHQGHN va cta phap luat; phbi hop véi Ban Tuyén gido Pang ty
DHQGHN thyc hi¢n cong tac tuyén gido cua Pang uy PHQGHN.

2.4. Hudéng dan thuc hién, kiém tra, giam sat cac hoat dong thong tin, truyén
thong, tuyén truyén, xuat ban, in 4n trong PHQGHN dam bao tuan thu quy dinh cta
DPHQGHN va cua phap luat phu hop.

2.5. T6 chuc thuc hién, kiém tra, giam sat cong tac TDKT, cac phong trao thi
dua, cac cudc van dong lon cua Bang, Nha nudc va cia PHQGHN trong toan
DHQGHN; thyc hién nhiém vu thuong truc Hoi d@)ng TDKT cua PHQGHN.

2.6. Huong dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién ché d0, chinh sach cho HSSV;
huéng dan to chie khai thac, quan 1y va st dung cac loai hoc bong ngoai ngan sach
Nha nudc cho HSSV ctia PHQGHN; phéi hop véi cac don vi, Van phong va cac ban
chirc nang trién khai cac hoat dong giao luu cho HSSV; dau moi thiét lap, t6 chire va
phat trién mang ludi cuu HSSV, mang luéi cac nha tuyén dung trong PHQGHN.

2.7. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao.

V. Ban Khoa hgc - Cong nghé

1. Chirc nang

Tham muu, giup viéc cho Giam ddc quan 1y cac hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ (KHCN) cia PHQGHN.



2. Nhiém vu

2.1. Xay dyng va huéng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai chién lugc
va ké hoach KHCN ctia PHQGHN.

2.2. Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai cac quy
dinh quan ly va diéu hanh hoat dong KHCN, s¢ hiru tri tué¢ trong PHQGHN.

2.3. Phat trién, khai thac cac tiém lyc KHCN ctiia PHQGHN.

2.4. Tham dinh, xét duyét vé chuyén mén va dé xuat du toan, phan bo kinh phi
cac hoat dong dau tw KHCN cua DHQGHN.

2.5. Kiém tra, gidm sat va danh gia hiéu qua cac hoat dong dau tu KHCN cua
DHQGHN dam bao tuan thu quy dinh cuia PHQGHN va cta phap luat phu hop.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao.
VI. Ban Hop tic va Phat trién
1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Giam ddc trong quan 1y cac hoat dong hop tac va
phat trién cia PHQGHN.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dung va hudéng dan t6 chuc, kiém tra, giam sét trién khai chién luoc,
ké hoach vé hop tac va phat trién cla DHQGHN; doén dde cac don vi va ddi tac trién
khai ké hoach, cac chuong trinh hop tac cia PHQGHN véi cac dbi tac trong va
ngoai nudc.

2.2. Xay dyng va hudng dan t6 chirc, kiém tra, giam sat thuc hién cac quy dinh
quan 1y ndi bd vé cong tac hop tac va phat trién cia PHQGHN.

2.3. Pau mdi thiét 1ap va phat trién quan hé hop tac; phdi hop va hd tro xuc
tién cac du 4n, chuong trinh hop tac phat trién cia PHQGHN.

2.4. Quan 1y hoat dong hop tac qudc té cia PHQGHN va cua cac don vi; quan
1y doan ra, doan vao, hdi nghi, hoi thao qudc t&; hudng dan, diéu phdi, kiém tra viéc
trién khai thuc hién nhiém vy theo cam két véi cac t6 chirc quéc té ma DPHQGHN la
thanh vién va véi cac ddi tac qudc té ma PHQGHN da c6 thoa thuan hop tac.

2.5. Kiém tra, giam sat cac hoat dong hop tic va phat trién trong toan
DHQGHN dam bao tuan thu quy dinh cuia PHQGHN va cta phap luat phu hop.

2.6. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc giao.
VII. Ban K¢ hoach - Tai chinh
1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Giam dbc trong cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan
va quan ly, st dung co so vat chat cata PHQGHN.



2. Nhiém vu

2.1. Xay dung va huéng din to chire, kiém tra, gidm sat trién khai chién lugc,
quy hoach, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nim ciia PHQGHN.

2.2. Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai cac quy
dinh quéan ly noi bd vé cong tac ké hoach, tai chinh, ké toan va quan ly, st dung co
s& vat chat cia DPHQGHN.

2.3. Phat trién cac nguén luc tai chinh va co s& vat chit cua DHQGHN.

2.4. Thyc hién nhiém vu cta don vi du toan va ké toan hanh chinh su nghiép
cap I. Quan 1y tap trung cac ngudn luc tai chinh trong toan PHQGHN.

2.5. Pau mdi lap dy toan, phan b, tham dinh tai chinh va trinh phé duyét ké
hoach dau thau cac du an dau tu.

2.6. Quan ly thdng nhat cong tac sip xép st dung co s& vat chat va mua sim
st dung, thanh ly tai san, thiét bi chia PHQGHN.

2.7. Lam dau mbi cuia PHQGHN trong quan hé vdi cac co quan, to chirc, ca
nhan bén ngoai PHQGHN vé cong tac ké hoach, tai chinh va quan 1y, st dung co s
vat chét.

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc giao.
VIIIL. Ban Xay dung
1. Chirc ning

Tham muu, gitp viéc cho Giam ddc thyc hién chirc ning quan 1y dau tu xay
dung (DTXD) thuoc PHQGHN quén ly.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dung va huéng dan to chirc, kiém tra, giam sat trién khai quy hoach,
ké hoach vé BPTXD cua PHQGHN.

2.2. Xay dyng va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat cac don vi trién khai
cac quy dinh quan 1y ndi bd vé PTXD ctia PHQGHN.

2.3. Tham dinh vé chuyén mon, dé xuit du toan kinh phi va trinh Giam dbe
phé duyét hd so PTXD theo quy dinh (d6i v6i cac du an do Giam dbc phé duyét);
thim dinh hd so hoan thanh céng trinh (d6i véi cac du 4n do Giam dbc ty quyén cho
chu dau tu phé duyét ho so PTXD).

2.4. Pau mdi giai quyét cac van dé vé thu tuc DTXD.

2.5. Kiém tra, giam sat va danh gia cac don vi thyc hién PTXD cong trinh theo
quy dinh cia PHQGHN va ctia Nha nude; dam bao chit luong, tién do va hiéu qua dau
tu.

2.6. Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam déc giao.



IX. Ban Thanh tra va Phap ché
1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho Giam ddc vé cong tac thanh tra va phap ché cua
DHQGHN.

2. Nhiém vu

2.1. Xay dung va huéng dan t6 chirc, kiém tra, giam sat trién khai ké hoach
thanh tra, phap ché cia PHQGHN.

2.2. Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, giam sat trién khai cac quy
dinh quan 1y nodi bo vé cong tac thanh tra, phap ché cia PHQGHN.

2.3. Hudng dan, kiém tra, giam sat viéc ban hanh va thyc thi cac vin ban quan
ly trong toan PHQGHN.

2.4. T6 churc thuc hién cac hoat dong thanh tra theo ké hoach va thanh tra dot
Xuét.

2.5. Thudng truc cong tac tiép cong dan; thuong truc cong tac phong, chéng
tham nhiing cia PHQGHN.

2.6. Kiém soat cac hoat dong thanh tra, phap ché trong toan PHQGHN tuén
thu diing quy dinh cia PHQGHN va cua phap luat phu hop.

2.7. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam déc giao.

Can ctr ban Quy dinh nay, Chanh Van phong, cic truong ban chuc nang xay
dung quy dinh cu thé vé co ciu to chire, chirc nang, nhiém vy va quyén han cua Van
phong va cac ban chirc ning, trinh Giam déc PHQGHN phé duyét..

GIAM POC

Phung Xuin Nha



