
BQ NGOJJ GIAO CQNG HOA XA HO! CHU NGHiA VIET NAM 
Dc 1p - Tir do - Hanh phñc 

Ha Nói, ngàyi5thángz- nàm 2019 

QUYET DJNH 
Quy djnh chu'c nãng, nhim viii, quyên han và cr cãu to chu'c 

cüa Van phông HQc vin Ngoii giao 

BQ TRI1O1G BQ NGOI GIAO 

Can cir Nghj djnh s 123/2016/ND-CP ngày 01/9/2016 cüa Chinh phü quy 
dnh chirc näng nhim vi, quyên htn và co câu to chirc cüa B, c quan ngang B; 

Can cir Nghj djnlTl s 26/2017/ND/CP ngày 14 tháng 3 näm 2017 cUa ChInh 
phü quy dnh chirc nãng, nhim vii, quyên hn và Co CU tO chirc cüa B Ngoti 
giao 

Can cir Quyét djnh sO 07/2019/QD-TTg ngày 15 tháng 02 näm 2019 cña Thu 
tuâng ChInh phü quy dnh chirc näng, nhirn vi, quyên htn và co câu tO chüc cua 
H9c vin Ngod giao trrc thuc B Ngoti giao; 

Xét d nghj cüa Giárn dc H9c vin Ngoti giao và Vii truâng Vii T chirc 
Cánb, 

QUYET IMNH: 

Diéu 1. Vj trI Va chirc näng 

Van phOng H9c vin Ngod giao (sau day gi là Van phong) là don vj thuc 
H9c vin Ngoti giao (sau day gçi là H9c vin), có chuc näng tham muu, tong hcrp 
giüp Giám dôc H9c vin chi do, diêu hành các rnt cong tác cüa Hçc vin; theo 
dOi, dOn dOc và kiêrn tra các don vi thuôc H9c vin thixc hin các chuong trInh, kê 
hotch cOng tác và Quy chê lam vic cüa B Ngoi giao và cüa H9c vin. 

Diéu 2. Nhim vii va quyên hin 

1. Chü tn tng hçip, xây drng và t chüc thçrc hin chuo'ng trInh, kê hotch 
cOng tác cüa H9c vin; giüp Giám dOc H9c vin diêu phOi, theo döi, dOn doe và 
dnh kST hoc dt xuât báo cáo tInh hInh thrc hin chuong trInh, ké hotch cOng tác 
cüa Hoc viên. 

SÔCQC /QD-BNG 
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2. Chü trI, phi hp vó'i các do'n vj thuc H9c vin xây dçrng các van bàn lien 
quan den chirc näng, nhim vi, c câu to chirc, quy chê lam vic cüa H9c vin trInh 
B truOTlg B Ngoti giao và Giám dOe H9c vin ban hành theo thâm quyên. Theo 
dOi, don dôc, kiêrn tra va bao dam hiêu lue, hiêu qua viêc thuc hiên cac quy dinh, 
quy chê ye chê d, lê lOi lam vic cüa H9c vin, vic chap hành các quy djnh cüa 
Nhà nuOc, cüa B và cüa H9c vin lien quan den các 1mb virc Cong tác thue phm 
vi phi trách cüa Van phông. 

3. Tip nhn, xü 1 so b và phân Cong  CC  don vj giãi quyt, phi hgp giái 
quyêt theo chi1rc näng, nhim vii các yêu câu, dê nghj nêu trong cOng van, din mit, 
din rO và cac 1oi van bàn, tài lieu gui den H9c vin; theo dOi, dOn doe và kiêm tra 
vic giâi quyêt cüa các don vj; giüp Giám doe H9c vin tiêp nhn các phán ánh, 
kiên nghi cüa cá nhân, tO chiLrc ye các van e thuc chüc nàng, thim vi cüa H9c 
viên 

4. Chü tn,  pMi  h9p, huó'ng dan, dOn dc, kim tra các don vj trong vic xây 
dirng, thrc hin các quy djnh, quy che cüa H9c vin và cüa B ye cOng tác báo cáo, 
xây dirng chuong trInh cOng tác djnh bào rnt, hành chInh, van thu, luu trü. 

5. Tp hçp và trinh các t tnInh, d an, báo cáo, cOng van, din mat, din no 
và các tài 1iu khác gui ti Ban Giám dOe; truyên dt kjp thOi, day dñ và chInh xác 
các chi thj cOng tác tir Ban Giám dOe tâi các don vj và cá nhân lien quan; thirc hin 
các cOng vic the khác d bào dam dieu kin lam vic hang ngày cüa Ban Giám 
dOe. 

6. Chü tnI, phi h9p vâi các don vj lien quan tnin khai các nhim vii v cài 
each hành chinh cüa H9c vin theo chuong trInh, k hoch và phan cap cüa B 
Ngoi giao. 

7. Lam dumi phi h9p vâi eác don vj cüa H9c vin xay drng, áp dçing h 
thông quàn l chat luçng theo tieu chuan TC\TN ISO 9001:2008 theo huó'ng dan 
eüa B. Ki tra, dOn dOe cOng táe xay dirng, áp diing, duy tn và ma nng h thông 
quàn l chat lugng ti eáe don vj thuc H9c vin. 

8. Tham muu giüp Giám dée H9c vin t chüc, quàn l và su diing cOng 
chue, vien chue và nguai lao dng eüa H9c vin; chü tnI, phOi hcp vâi eác don vj 
thuOc Hoe vien kiên nghi viec tuyên dung, xay dung ke hoach dao tao, bOi duo'ng, 
bO nhim, mien nhim, dieu dng, quy hoich can b và thirc hin eác ehe d, chinh 
sáeh, kEen thuó'ng, k) lut dOi vâi cOng ehue, vien chue và nguai lao dng eüa H9e 
vin theo quy djnh eña pháp  lust  và eüa B Ngoi giao. 

9. Tham muu giup Giám de H9e vin trong t ehue và quàn l eáe hot 
dng h?p  táe quOc tê, l tan dOi ngoi cüa H9e vin; chü trI, phOi hgp vâi eáe don 
vj trong viêe xay drng và triên khai eáe k hoieh, ehuong tnInh, d an, thóa thun 
hçp táe ye dào tao, nghien euu, tnao dOi hoe thut vói eáe tnuO'ng di h9e, h9e vin, 
eáe vin và tnung tarn nghiên eüu eüa Vit Nam và eüa nuOe ngoài, eáe tO ehue 

2 



quEc t, các Ca quan di din nuOc ngoài tti Vit Nam, các cuc di thod, hi thào, 
hi nghj trong nuâc và quôc té. 

10. Tham muu giüp Giám doe H9c vintrong cong tác quy hoeh, xây dirng 
co bàn, quàn 1 tài chInh, tài san, co sâ vt chat, k thuât, bào dam phuo'ng tiên và 
diêu kiên lam viêc cüa Hoc viên. 

11. Tham muu giüp Giám dc H9c vin xây dirng dr toán ngân sách hott 
dng hang närn, trInh ca quan có thâm quyên phê duyt theo quy dnh cüa pháp 
1ut, các giài pháp phiic vii yêu câu quãn trj, diêu hành, các quyêt djnh ye kinh tê, 
tài chInh; tO chirc, hung dan thiic hin cong tác kê toán cüa H9c vin; kiêm tra, 
giám sat chi tiêu tài chInh; 1uu trü, báo cáo, cung cap thông tin, sO 1iu kê toán theo 
quy djnh cüa pháp 1ut. 

12. Chü trI t chirc thçrc hin các nhim vi: bào v, dua dOn, phic vi, tip 
tan, din nuâc, v sinh, y te, dan quân tr v, phông cháy chüa cháy, phông chông 
bão lut. 

13. Thxc hin các nhim vi khác theo sir phân cOng hoc ñy quyn cüa B 
trithng B Ngoti giao và Giám dOe H9c vin. 

Diu 3. Cr cãu to chffc và biên ché 

1. Lath dto Van phOng gm Chánh Van phông và các Phó Chánh Van 
phông, duçc bô nhim, min nhim theo quy djnh cüa pháp 1ut và cüa B Ngoi 
giao 

2. Van phông cO các t chtrc trrc thuc sau: 

a) Phông Hành chInh - Tng hcp; 

b) Phông Hcip tác quc t; 

c) Phông T chirc Can b; 

d) Phông Quàn trj - Tài vi. 

3. Giám de H9c vin quy djnh ci th v chüc nãng, nhim vi, quyn han, 
Co câu tO chüc yà bO nhim, min nhim nguOi dirng dâu, cap phó cüa nguO'i ding 
dau eác to chirc neu tui khoàn 2 cüa Dieu nay theo quy djnh cüa pháp lut yà cüa 
B Ngoi giao. 

4. S lucing ngithi lam yiêc cüa Van phông do Giám dc H9c yjén quyt djnh 
trong tOng sO nguOi lam yiêc cüa Hoc yjén duçc B Ngoi giao phan bO. 

Diéu 4. Hiéu hrc vã trách nhiém thi hành 

1. Quyt djnh nay cO hiu 1irc thi hành k tr ngày k yà thay th Quyt djnh 
sO 2744/QD-BNG ngày 29 tháng 9 nam 2015 cüa B truO'ng B Ngoi giao quy 
djnh chirc nang, nhim vu, quyen hmn yà ea cau to chirc cüa Van phOng H9c yjén 
Ngoti giao. 
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2. Giárn dc H9c vin Ngoi giao, Chánh Van phông H9c vin Ngoi giao, 
Chánh Van phông B, Vii truâng Vii To chrc can b và Thu tru'âng các dGn vj lien 
quan chju trách thim thi hành Quyêt djnh nay./j 

Noi nhân: 
- Phó TTg, B tru'ng Pharn BInh Minh; 
- Các die Thu truOng; Trç 1 B tru'ông; 
- Thu truó'ng các don vj trong B; 
- Luu: TCCB, HVNG. 

KT. BQ TRIfO1b1G 
THI TRIXONG THIfNG TRIIC 
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