BO NOI VU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HOQC VIEN HANH CHINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA
S6:4890/QD-HCQG Ha Néi, ngay Al thdng & nédm 2019
QUYET PINH

Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc ciia
Phong Pao tao boi dudng va Tw van hanh chinh,
Vién Nghién ciru Khoa hoc hanh chinh;

GIAM POC HOQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Can cu Quyét dinh sé 05/2018/QDb- -TTg ngay 23 ngay 01 nam 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu quy dinh chtic nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic
ctia Hoc vién Hanh chinh Qudc gia;

Can cir Quyét dinh s 1218/Qb-HCQG ngay 11 thang 4 nam 2018 cua
Giam dbc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia quy dinh chie ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc ciia Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh;

Xét dé nghi cua Vién truong Vién Nghién ctru Khoa hoc hanh chinh va
Trudng Ban Té chirc can bd,

QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri va chirc nang

Phong Pao tao bdi dudng va Tu van hanh chinh la don vi thugc Vién Nghién
ciru Khoa hoc hanh chinh (sau day goi tit 1a Vién), co chic nang tham muu giup
Vién truong thuc hién chirc nang cung ung dich vu cong theo nhu cau xa hoi tr ong
linh vuc t6 chic va quan ly cac hoat dong boi dudng va tu van hanh chinh.

Diéu 2. Nhiém vu va quyen han
Phong Dao tao boi dudng va Tu véan hanh chinh (sau day goi tit 1a Phong) co
nhiém vu va quyén han sau:

I. Tham muu cho Vién truéng t6 chirc va quan ly céc hoat dong boi dudng
theo nhu cau x3 hoi:

a) Xay dung ké hoach t6 chirc cac 1op b01 dudng hang nam, hang quy, hang
thang, hang tuan trén co s¢ dap Umg nhu cau cta cac co quan, don vi, cac dia
phuong trinh cac cap co- tham quyén phé duyét;

b) T6 chuce trién khal ke hoach da dugc phé duyét;

¢) Quan ly cac hoat dong boi dudng dam bao cac hoat dong giang day cua
giang vién, hoc. tap cua hoc viéh, hoat dong quan ly diéu hanh cta cht nhiém lop
thuc hién dang nel’quy, quy ché cua Hoc vién;

d) Quan ly hé so cac lop boi dudng dam bao ding quy dinh,;



d) Xay dung cac van ban quan ly cong tac boi dudng cua Vién; tham gia xay
dung cac van ban quan ly cong tac bdi dudng ctia Hoc vién khi dugc yéu cau;

2. Tham muu cho Vién trudng té chirc va quan ly hoat dong tu van hanh
chinh theo nhu cau xa hoi:

a) Lam dau mdi td chirc cac hoat dong tu van hanh chinh: Tu van vé xay
dung chinh sach cong, xay dung cac chuong trinh bdi dudng, td chirc cac hoat
dong boi dudng cho can bg, cong chire, vién chuc nhim nang cao hiéu luc, hiéu
quéa quan ly, quan tri cong theo nhu cau clia cac co quan, don vi, cac dia phuong;

b) Quan ly cac hoat dong tu van hanh chinh dam bao dung cac quy dinh cua
nha nudc va cua Hoc vién. !

3. Thuc hién ché d béo céo, tl16ng ké, téng hop theo dinh ky, dot Xuat va
quan ly va luu trir ho so cua Phong theo quy dinh cta phap luat va cua Hoc vién.

4. Thuc hién quan ly doi ngl vién chuc, nguoi lao dong va quan ly tai san
cua Phong theo quy dinh cua phap luat va ciia Hoc vién.

5. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han khac khi duge Giam déc Hoc vién va
Vién truong giao.

Piéu 3. Lanh dao

I. Phong Pao tao boi dudng va Tu van hanh chinh gdm Trudng phong va
khong quéa 02 Phé Trudong phong.

2. Trudong phong, Phé Trudng phong do Giam déc Hoc vién bd nhiém, mién
nhiém. Truong phong chiu trach nhiém trudc phap luat, Giam doc Hoc vién va
Vién truong vé toan b hoat dong cua Phong.

3. Cac Pho truong phong la nguoi gitp viéc cho Truong phong, thuc hién
mot sO nhiém vu theo sy phan cong cua Truong phong, chiu trach nhiém trudce
Vién truong va Truong phong vé nhiém vu dugc giao.

Diéu 4. Hiéu lyc va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Bii bo cac quy dinh trudc day trai véi Quyét dinh nay.

3. Chanh Vian phong, Truéng Ban T6 chuc can bo, Vién truong Vién Nghién
ciru Khoa hoc hanh chinh, Thu truong cac don vi lién quan, vién chuc va nguoi

lao d’(}ngfthuéc Vién Nghién ciru Khoa hoc hanh chinh chiu trach nhi€ém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ¥~ GIAM POC
- Nhu Diéu 4:

- Giam dbc Hoc vién ;

- Cac Phé Giam déc Hoc vién (dé biét);
- Cac don vi thudc, truc thudéc Hoc vién;
- Céac Phong thugc VNCKHHC;

- Luu VT, TCCB.
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