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QUYET PINH o
Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic
cia Van phong Hoc vién Ngoai giao

BO TRUONG BO NGOAI GIAO

Can ct Nghi dinh s6 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 cua Chinh phu quy
dinh chtrc nang nhiém vy, quyén han va co cau t6 chic cua B9, co quan ngang Bo;

Can cu Nghi dinh s6 26/2017/ND/CP ngay 14 thang 3 ndm 2017 cua Chinh
pht quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chic cia Bo Ngoai
giao;

Can ctt Quyét dinh s6 07/2019/QD-TTg ngay 15 thang 02 nam 2019 cua Thu
tuéng Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu to chirc ctia
Hoc vién Ngoai giao truc thuoc Bo Ngoai giao;

Xét dé nghi cua Giam déc Hoc vién Ngoai giao va Vu truéng Vu T6 chire
Can bg,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc nang

Vian phong Hoc vién Ngoai giao (sau day goi la Van phong) 1a don vi thudc
Hoc vién Ngoai giao (sau day goi la Hoc vién), cé chic nang tham muu, tong hop
giup Giam doc Hoc vién chi dao, di€éu hanh cac méat cong tac cua Hoc vién; theo
doi, don doc va kiém tra cac don vi thudc Hoc vién thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach cong tac va Quy ché lam viéc cua Bo Ngoai giao va ciia Hoc vién.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Chu tri téng hop, xay dung va t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Hoc vién; giup Giam doc Hoc vién diéu phoi, theo ddi, don doc va
dinh ky hoac dot xuat bao cao tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Hoc vién.



2. Chau tri, phéi hop vé1 cac don vi thudc Hoc vién xay dung cac van ban lién
quan dén churc nang, nhiém vu, co cau td churc, quy ché lam viéc ctia Hoc vién trinh
B truéng Bo Ngoai giao va Giam doc Hoc vién ban hanh theo thdm quyén. Theo
dodi, dén ddc, kiém tra va bao dam hiéu luc, hiéu qué viéc thuc hién cac quy dinh,
quy ché vé ché do, 18 161 lam viéc cua Hoc vién, viée chép hanh céc quy dinh cua
Nha nudc, cua Bo va cua Hoc vién lién quan dén cac linh vuc cong tac thudc pham
vi phu trach cta Van phong.

3. Tiép nhan, x{r Iy so bo va phan cong cac don vi giai quyét, phéi hop giai
quyét theo chirc ning, nhiém vu cac yéu cau, dé nghi néu trong cong van, dién mat,
dién r6 va cac loai van ban, tai liéu gui dén Hoc vién; theo doi, don ddc va kiém tra
viée giai quyét cua cac don vi; giip Gidm d6c Hoc vién tiép nhan cdc phan anh,
kién nghi ctia ca nhan, t6 chirc vé cac van dé thudce chire nang, nhiém vu cua Hoc
vién.

4. Chu tri, phoi hop, hudng dan, dén déc, kiém tra cac don vi trong viéc xay
dung, thuc hién cac quy dinh, quy ché ctia Hoc vién va cua BS vé cong tac bao cao,
xay dung chuong trinh cong tac dinh ky, bao mat, hanh chinh, van thu, luu tri.

5. Tap hop va trinh cac to trinh, dé 4n, bao céo, cong van, dién mat, dién rod
va cdc tai liéu khac gui t61 Ban Giam dbc; truyén dat kip thoi, déy du va chinh xéc
céc chi thi cong tac tir Ban Giam ddc t6i cac don vi va ca nhan lién quan; thuc hién
cac cong viéc cu thé khac dé bao dam diéu kién lam viéc hang ngay ctia Ban Giam
doc.

6. Chu tri, phoi hgp véi cac don vi lién quan trién khai cac nhiém vu vé cai
cach hanh chinh cia Hoc vién theo chuong trinh, ké hoach va phéan cap cua Bo
Ngoai giao.

7. Lam dau méi phéi hop voi cac don vi ciia Hoc vién xay dung, ap dung h¢
théng quan ly chét luong theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008 theo huéng dan
ctia Bo. Kiém tra, don dbc cong tac xay dung, ap dung, duy tri va mé rong hé thong
quan ly chét luong tai cac don vi thude Hoc vién.

8. Tham muu giup Giam déc Hoc vién to chtc, quan 1y va st dung cong
chtrc, vién chire va nguoi lao dong ctia Hoc vién; chi tri, phéi hop véi cac don vi
thuéc Hoc vién kién nghi viéc tuyén dung, xay dung ké hoach dao tao, bdi dudng,
b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, quy hoach can b va thuc hién céc ché do, chinh
sach, khen thuong, ky luat d6i véi cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong cua Hoc
vién theo quy dinh cua phap luat va cua Bo Ngoai giao.

9. Tham muu gitip Giam déc Hoc vién trong to chirc va quan ly cac hoat
déng hop tac quéc té, 18 tan déi ngoai ctia Hoc vién; chu tri, phdi hop voi cac don
vi trong viéc xay dung va trién khai cac ké hoach, chuong trinh, dé 4n, thoa thuan
hop tac vé dao tao, nghién curu, trao ddi hoc thuat véi cac truong dai hoc, hoc vién,
cdc vién va trung tdm nghién ctru ctia Viét Nam va ctia nudc ngoai, cac to chic



quéc té, cac co quan dai dién nudc ngoai tai Viét Nam, cac cude dbi thoai, héi thao,
hoi nghi trong nude va quoc té.

10. Tham muu giup Giam d6c Hoc vién trong cong tac quy hoach, xay dung
co ban, quan ly tai chinh, tai san, co s¢ vat chat, k¥ thuat, bdo dam phuong tién va
diéu kién lam viéc cua Hoc vién.

11. Tham muu gitp Giam déc Hoc vién xdy dung du toan ngan sach hoat
dong hang nam, trinh co quan c6 thAm quyén phé duyét theo quy dinh cua phap
luat, cac giai phap phuc vu yéu cau quan tri, diéu hanh, cac quyét dinh vé kinh té,
tai chinh; t6 chuc, huong dan thuc hién cong tac ké toan cia Hoc vién; kiém tra,
giam sat chi tiéu tai chinh; luu trlt, bdo céo, cung cap théng tin, sé liéu ké toén theo
quy dinh cua phap luat.

12. Chu tri td chtre thuc hién cac nhiém vu: bao vé, dua dén, phuc vu, tiép
tan, dién nudc, vé sinh, y té, dan quan tu v€, phong chdy chita chay, phong chong
bao lut.

13. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong hoac uy quyén cua Bo
trudng BO Ngoai giao va Giam doc Hoc vién.

Piéu 3. Co ciu td chire va bién ché

1. Lanh dao Vin phong gom Chanh Van phong va cac Phé Chanh Vin
phong, duoc boé nhiém, mién nhiém theo quy dinh ctia phap luat va cia Bo Ngoai
giao.

2. Van phong c6 cac td chure truc thude sau:

a) Phong Hanh chinh - Tong hop;

b) Phong Hop tac qudc té;

c) Phong T6 chire Cén bd;

d) Phong Quan tri - Tai vu.

3. Giam déc Hoc vién quy dinh cu thé vé chirc nang, nhiém vu, quyeén han,
co cau to chure va b6 nhiém, mién nhiém nguoi dimg dau, cip pho ctia ngudi ding

dau cac to chtic néu tai khoan 2 cta Pidu nay theo quy dinh ctia phap luat va cua
B6 Ngoai giao.

4. S6 l’u’qng nguoi lam viéc cua Van phong do Giam dbc Hoc Viép quyét dinh
trong tong s6 nguoi lam viéc cia Hoc vién dugc BO Ngoai giao phan bo.

Piéu 4. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 2744/QD-BNG ngay 29 thang 9 nam 2015 cua Bo truong BO Ngoai giao quy

dinh chuic nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Van phong Hoc vién
Ngoai giao.



2. Giam dbc Hoc vién Ngoai giao, Chanh Van phong Hoc vién Ngoai giao,
Chanh Van phong B¢, Vu truong Vu T chure can bg va Thu truong cac don vi lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./‘ik
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- Ph¢ TTg, B6 truong Pham Binh Minh; )

- Cac d/c Thu truong; Tro ly Bo truong;

- Thu truong céac don vi trong Bo;

- Luu: TCCB, HVNG.
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