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] QUYET PINH '
Ve viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vy, co cau to chire
va quyen han ciia Phong Hanh chinh - Tong hop

VIEN TRUONG VIEN QUOC TE PHAP NGU

Can ct Quy dinh v& Té chirc va hoat déng cia Vién Qudc té Phap ngit duge
ban hanh theo Quyét dinh s6 1564/QD-PHQGHN ngay 12/5/2017 ciia Gidm ddc
DHQGHN;

Can ¢t Quyét dinh sb 1747/QD-DHQGHN ngay 29/5/2017 vé viéc diéu chinh,
sap xép lai cac phong chirc ning, phong chuyén mén, trung tim tryc thudc Vién Quéc
té Phap ngit;

Xét d& nghi cia Truong Phong Hanh chinh - Tong hop,
QUYET PINH:

Di,éu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
Vi, ¢O g:r?lu t6 chirc va quyén han cua Phong Hanh chinh - Tong hop thudc Vién
Quoc té Phap ngfr.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng phong Hanh chinh - Téng hop va Trudng cac don vi, cac
ca nhén co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./)ﬂ,/

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- PHQGHN (dé blc);
- Luu: VT, HCTH, P7.
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PAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN QUOC TE PHAP NGU Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY PINH
Vé chitc niing, nhiém vu, co ciu to chirc va quyén han
ctia Phong Hanh chinh - Tong hop
(Ban hémh theo Quyét dinh sé6 34 /0P-KHLN ngayl4 /12/2017
ciia Vién trudng Vién Quoc té Phdp ngir)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

‘ Piéu 1. Vin ban nay quy dinh vé chiic ning, nhiém vy, co cdu tb chirc va
quyén han cua Phong Hanh chinh - Tong hop (sau ddy goi tat 1a HC - TH) truc
thudc Vién Quoc t€ Phap nglt, PHQGHN.

Piéu 2. Lanh dao va vién chirc, ngudi lao ~dong (sau déy goi tat 1a VC,
NLD) cua Phong HC - TH cén ctr Quy dinh nay t chirc, trién khai thuc hién va
phdi hop v6i cac don vi thude Vién Qude té Phap ngit hoan thanh nhiém vu
duogc giao.

) ) _ Chuong 2 . )
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 3. Vi tri va chirc ning

Phong HC - TH la don vi truc thuée Vién Quéc té Phép ngit (sau day goi
tat la Vién) cé chirc nang tham muu va gitp viéc cho Vién truéng vé cong tac:
tong hop; thong ké; hanh chinh, van thu, luu tri, tin hoc hoa hoat dong quan ly,

diéu hanh; td chirc, can bd; ké hoach, tai chinh; quan tri, co s vét chét; thanh
tra, phap ché; thi dua, khen thudng ctia Vién.

Piéu 4. Nhiém vu va quyén han
1. Cong tac hanh chinh, van thw, lvu trir

a) Tham muu Vién truéng x4y dung, ban hanh céc vin ban quan ly vé
cong tac hanh chinh, vén thu, luu trir cua Vién.

b) X4y dung chuong trinh, k& hoach hing nim vé cong tac hanh chinh,
van thu, luu trit trinh Vién trudng phé duyét.

¢) Bau mdi theo ddi, don dbc thuc hién ké hoach nhiém vy, cac y kién chi
dao va két luan cua Vién truong tai cac Hoi nghi giao ban; chuén bi lich trinh,
noi dung, tai liéu va céac diéu kién khéc thudc linh vuc cong tac duge phan cong
phuc vu chuong trinh lam viéc ctia Vién truéng voi cac don vi.
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d) Quan ly ¢bng vin dén, céng van di; t6 chiic cong tac luu trit va quan Iy
céc van ban, tai liéu theo quy dinh hién hanh va cap nhét 1én hé thong phan mém
tac nghiép (E-office) ctia Vién.

d) Quén 1y hd so, tai liéu va sir dung cac con déu ciia Vién theo quy dinh
cua Nha nudc (trir dau cta to chire Pang, t6 chire doan the).

e) Kiém soat dam bao thé thire, k§ thuat soan thao van ban cia Vién trude
khi ky ban hanh.
g) Téng hop, xay dung chuong trinh, lich cong tac cua Vién; sap xep

chuong trinh, lich cong tac tuan, thang, quy, ndm cua Ban Lanh dao Vién , pho
bién, hudng dan va dén ddc céc don vi phdi hop thuc hién.

h) Pau moi xdy dung cac bao cao giao ban thang, quy, ndm cua Vién.

i) Lap ké hoach, chuan bi hdu can cho cac chuyén di cong tac trong nudc
cua lanh dao Khoa.

k) Bau méi t6 chire thuc hién céng tac vin phong nhu 1€ tan,...
2. Cong tac té chire, can bd

a) Tham muu Ban Lanh dao Vién xay dung, ban hanh cac van ban quan ly
vé cong tac td chirc, can bo cua Vién.

b) Pau mbi xay dung chién luoc, quy hoach va ké hoach phat trién dai
h@n, ké hoach nhiém vu hang nam cta Vién phu hop vai chién luge, quy hoach,
ké hoach cia PHQGHN.

¢) X4y dung chuong trinh, ké hoach hing nim v& cong tac t6 chirc, can bd
trinh Vién truéng phé duyét.

d) Xéy dung quy hoach phat trién co cdu td churc, ngudn nhan luc va dé

Xuét phuong an sap xép, kién toan td chirc bo may cua Vién, cua cac don vi truc
thudc Vién phu hop voi chién luge phat trién va ké hoach nam hoc cia Vién.

d) Hudng dan cac dqn vi x4c dinh vi tri viéc lam va co chu VC, NLD theo
chirc danh nghé nghiép; tong hop, tham dinh vi tri viéc lam trinh Vién trudng
phé duyét.

e) Pau mf)i to chire thyce hién quy trinh tuyén dung, tiép nhén CC, VC,
NLD, ky hop dong, cham dut hop dong theo quy dinh; tham muu bo tri, diéu
dong, luan chuxén, sir dyng, danh gia CC, VC, NLD. Thuce hién cac thu tuc, quy
trinh xem xét b6 nhiém cac chire vu thudc tham quyén cia Vién trudng.

g) Thuc hién cong tac danh gia, phén loai VC, NLD hing nim, dinh ky va
ddt xuat theo quy dinh.

h) Thyc hién cong tac quan ly hd so, 1y lich; cong tac nang lwong, phu cip
va cac ché do chinh sach khac d6i véi VC, NLD trong Vién theo quy dinh.

i) Thuc hién céng tac BHXH, BHYT, BHTN va céc ché d6 chinh sach
khéc cho VC, NLD theo ding quy dinh cia phép luat, cia PHQGHN va Vién.



k) Xay dung ke hoach déo tao, bdi dudng va phat trién d6i ngii can bd dap
ung yéu cau phat trién clia Vién.

1) Thue hién cong tac quan 1y chdm céng.
3. Cong tac ké hoach - tai chinh

a) Tham muu Ban Lanh dao Vién x4y dung, ban hanh Quy che quan ly tai
chinh, Quy ché chi tiéu ndi bo va cac van ban quan ly lién quan dén cong tac ké
hoach, tai chinh cua Vién.

b,) Xay dung chuong tr:mh, ké hoach tai chinh trung han va dai han; xay
dung ké hoach nhiém vu va ké hoach ngén sach hang nam trinh Vién truéng phé
duyét.

¢) Xay dung va trinh Vién trudng ké hoach phén bd kinh phi cho cic don
vi trong toan Vién va hudng dan cac don vi trién khai stir dung kinh phi hiéu qua.

d) Xay dung va quéan ly co s& dir liéu théng ké, ké hoach cia toan Vién
phuc vu cho cong tac bao cdo theo dinh ky ctia Vién. Lap va ndp bao cdo tai
chinh dang va kip thoi cho céc co quan thim quyén, cho PHQGHN theo ding
quy dinh.

d) Pau mdi cac hoat dong tai chinh ctia Vién; xdy dung du toan thu, chi
hang nam cua Vién va quan ly hoat dong ké toan, tai chinh cua Vién theo dung
quy dinh cua phap luat, cda PHQGHN va cua Vién.

e) Xay dung cac bdo céo dinh ky thang, quy, nim vé tai chinh bao céo
Vién trudng. Panh gia hoat dong tai chinh cua Vién, dé xuat cac bién phap
nham nang cao hiéu qua hoat dong tai chinh cua Vién.

g) Ghi chép va hach toan dung, diy du céc nghiép vu kinh té tai chinh
phat sinh, pht hop voi quy dinh cia Nha nudce va cac Quy ché ndi b cia Vién.
| h) Kiém tra tinh hop 1y, hop 18 cia tit ca cac loai ching tir, hoan chinh thi
tuc ke todn trude khi trinh Ban Lanh dao Vién phé duyét.

i) Thuc hién chi tra lwvong, BHXH, BHYT, BHTN, cac khoan phu cép
quan ly, giang day, phuc loi va cac ché d¢ khac cho VC, NLD; chi tra cac khoan
Cl’\li phuc vu hoc tép, nghién ctiru khoa hoc, giang day, thanh toan theo hgp
dong... theo ding quy dinh.

k) Phéi hop va dén dbc cac don vi cé lién quan clia Vién trong viéc thu
hoc phi cia nguoi hoc theo ding quy dinh.

1) Chép hanh céc quy dinh vé ké toén, théng ké, bao cdo tai chinh theo
quy dinh cda phap luét.

m) Hudng dan cic phong, don vi trong Vién thyc hién thanh, quyét toan
theo ding che dd hién hanh.

n) Ph01 hop voi cac don vi trong cong tac kiém ké tai san, kiém tra ké

toan va t chirc bao quan luu trir hd so, tai liéu ké toan theo diing quy dinh hién
hanh.



4. Cong tac thanh tra

a) Tham muu Ban Lanh dao Vién xay dung, ban hanh céc van ban quan ly
lién quan dén cong tac thanh tra cua Vién.

b) X4y dung chuong trinh, ké hoach hing nam vé cong tic thanh tra trinh
Vién truong phé duyét.

¢) Thanh tra viéc thyc hién phap luat, cac quy ché, quy dinh cua Vién va
ciia PHQGHN, céc nhiém vu dugc giao dbi véi td chirc, c4 nhéan thude quyén
quan ly cua Vién truong.

d) Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ngi dung,
phuong phap giao duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cap chung chi, viéc thue
hién quy dinh vé gido trinh, bai giang; viéc quan ly tai chinh, tai san; nghién ctu
khoa hoc, hop tac phat trién; cong tac t6 chirc, can bd va céc cong viée lién quan
khac theo quyén han.

d) Giup Vién truéng thuc hién nhiém vu phong, chéng tham nhiing theo
quy dinh cua phap luat.

e) Dé xuét, kién nghi Vién truéng thanh 14p doan thanh tra dé thuc hién
cac cuoc thanh tra theo ké hoach hodc dot xuat. Lam dau moi giap Vién truong
phoi hop vai co quan, t6 chite, don vi lién quan vé cong tac thanh tra.

) Gitp Vién truong vé thuc hién nhiém vu tiép cong dén, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo theo quy dinh cua phap luat.

h) Tham tra, xac minh két luan hodc kién nghi cip trén bién phap giai
quyét khiéu nai, t6 cao theo quy dinh cua phap luét.

i) Thuc hién ché d6 béo céo dinh ky, dot xuat vé cong tac thanh tra, cong
tac tiép cong dan, cong tac giai quyet khiéu nai to cao voi Vién trudng va Ban
Thanh tra va Phap ché - PHQGHN.

5. Cong tac phap ché

a) Tham muu Ban Lanh dao Vién xay dyng, ban hanh cac véan ban quan ly
lién quan dén cong tac phap che cia Vién.

b) Xay dung chuong trinh, ké hoach hing nim vé cong tac phap ché trinh
Vién truong phé duyét.

¢) Dinh ky thyc hién viéc tham dinh, ra soat, kiém tra van ban quan Iy ndi
bd va dé xuat Ban Lanh dao Vién phuong an x1r Iy nhitng van ban quan ly khong
phu hop.

d) Bé xuat, kién nghi Ban Lanh dao Vién x4y dung, ban hanh cac vén ban
quan ly ndi bo phu hop véi diéu kién thuc té.

d) Thyc hién tham dinh vé mit phép ly doi véi cdc du thao vin ban quan
1y ndi bo; cac hop dong, thoa thuan hop tac Vién do cac bd phan khac soan thao
trude khi trinh Vién trudng ky ban hanh.



e) Kiém tra, giam sat viéc ban hanh va thuc thi cac vin ban quan ly ndi bd
theo dung quy dinh ctia Vién, PHQGHN va cua phap luét.

g) Chu tri/phéi hop véi cac don vi chitc ning cia Vién t6 chirc pho bién,
gido duc phap luét, phd bién cic vin ban quan ly cia PHQGHN va cia Vién
cho VC, NLD trong Vién.

h) Chu tri hodc phdi hop véi céc don vi chirc ning cta Vién gbp ¥ ddi véi
du thao van ban quan ly néi bg, du thao van ban quy pham phép luat, van ban
quan ly do cac co quan khac gui 14y v kién; kién nghi véi co quan nha nudc, véi
PHQGHN trong viéc sua dbi, bod sung van ban quy pham phap luat, van ban
quan ly lién quan dén hoat dong cua Vién.

i) Chu tri xay dung co s& dir liéu; nghién ciru dé xuét va ap dung cac bién
phap nang cao hiéu qua va thuc hién cac cong viéc lién quan khac vé cong tac
phap ché.

6. Cong tac thi dua, khen thwéng va ky luat

a) Tham muu Ban Lanh dao Vién xay dung, ban hanh cac van ban quan ly
vé cong tac thi dua, khen thudng va ky luat cia Vién.

b) X4y dung chuong trinh, ké hoach hing nam vé cong tac thi dua, khen
thuong va ky luat trinh Vién truong phé duyét.

¢) Té chirc thuc hién vé cong tac thi dua, khen thuéng va ky luat theo
chirc nang, nhiém vu va ké hoach da dugc phé duyét.

7. Cong tac quan tri, co sé vit chat

a) Tham muu Ban Lanh dao Vién xay dung, ban hanh céc van ban quan ly
vé cong tac quan tri, co sO vat chat cua Vién.

b) Xéy dung chuong trinh, ké hoach sir dung, stra chita, mua sim co sg
vat chét, van phong phdm phuc vu cong tic, giang day, hoc tap.

¢) Quan ly tai san, co s& vat chét, hé théng phong hoc, giang duong, nha
lam viéc cia Vién.

d) Pinh ky td chuc kiém tra, kiém ké, giam sat viéc st dL_lpg phuong tién,
may mac, thiét bi, co s¢ vat chat; lap ké hoach stra chita va t6 chtc thanh ly
phuong tién, may moc, thiét bi hu hong khong con kha nang str dung.

d) Pau mdi trong cong tdc an ninh trt tu, phong chay chira chdy; quan ly

dién, nudc, dién thoai, didu hoa, mang Lan, internet va cac co so ha tang k¥
thuéat khac.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Vién trudng giao.



) Chwong 3
TO CHUC VA NHAN SU

Piéu 5. Co cu td chire

1. Lanh dao phong

2. Céc bd phan chuyén moén/nghiép vu

Can ctr vao diéu kién thuc tién, de dap Umg yéu cau quz"}n ly, diéu hanh
hoat dong cua Phong, Phong HC - TH dé nghi Vién truong quyét dinh thanh lap
mot s0 bd phan chuyén trach theo ting 1inh vure dugc giao thuc hién.

Diéu 6. Lanh dao phong

1. Lanh dao phong gém: Truéng phong va khong qua 02 Phé Trudng
phong.

2. Truong phong la nguoi dai dién phap ly cuia phong trong quan hé véi
Vién va céc tb chuc, c4 nhan trong va ngoai Vién; diéu hanh moi hoat dong cua
phong, chiu trach nhiém truéc Vién trudng va trude phap luat vé hoat dong cua
phong.

3. Pho Trudng phong la ngudi gitip Trudng phong theo ddi, chi dao mot
s0 mit cong tac theo s phén cong cta Trudng phong va chiu trach nhiém trude
Trudng phong, trudc phap luédt vé nhiém vu dugc phan cong.

4. Trudng phong va Phé Trudng phong do Vién trudng b6 nhiém va mién
nhiém theo dung quy dinh cua phap luét, cia DHQGHN va cua Vién.

Piéu 7. Nhan su ciia phong

1. Nhan su cta phong bao gdm déi ngii VC, NLD theo chi tiéu nhan lyc
do Vién giao.

2. Can cur chuc nang, nhiém vy, co chu t6 chire, trén co so xac dinh vi tri
vige lam va mo ta cdng viéc, Trudng phong xdy dung D€ an vi tri viée lam va ke
hoach tuyén dung nhan sy hang nam trinh Vién trudng.

3. VC, NLD trong phong thuc hién cac nhiém vy chuyén moén do
Truéng/Phé Trudng phong phdn cong va chiu trach nhiém trude lanh dao
phong, trudc phap luat vé thuc hién nhiém vu dugce giao.

) Chuong4
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 8. Ché do kiém tra, bao céo

Trudng phong chiu sy quan ly, chi dao truc t1ep cua Vién truong. Trudng
phong cé trach nhiém bao cdo Vién trudng cac van dé lién quan dén tat ca cac
hoat dong ctia phong.



Diéu 9. Hiéu lwc thi hanh

1. Ban Quy dinh nay gém 4 Chuong va 10 Piéu, ¢6 hiéu luc thi hanh ké
tr ngay Vién truong ky Quyet dinh ban hanh.

2. Trudng phong c6 trach nhiém thuong xuyén cdp nhét cac quy dinh méi
clia phép luét, bao cdo Vién truong xin y kién chi dao trude khi ap dung thuc
hién néu co6 ndi dung khac véi Quy dinh nay.

Piéu 10. Sira doi, bo sung

Trong qua trinh thuc hién, ndi dung cua Quy dinh nay c6 thé duoc diéu

chinh, bb sung cho phu hop. Viéc sua do6i, bd sung do Vién trudng xem xét,
quyét dinh trén co s6 dé nghi ctia Trudong phong HC - TH. /M
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