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QUYET PINH

Ban hanh quy dinh chire nang, nhiém vy
ctia Vin phong Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam

GIAM POC HQC VIEN THANH THIEU NIEN VIET NAM

- Can cu Ouyét dznh 56 1769/0D-TTg ngay 10/10/2011 cua Thu tudng
Chinh phii vé viéc ndng cap Hoc vién Thanh thiéu men Viet Nam thanh co so
gido duc dai hoc cong lap trong hé thong gido duc quéc dan;

- Can cik Quy ché t6 chire va hoat déng ciia Hoc vién Thanh thiéu nién
Viet Nam ban hanh kém theo Nghz quyét s6 32/NO-HPHV ngay 20/11/2024 ciia
Héi dong Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam,

- Can cit Quyét dinh sé 112/0D-HV TTN VN ngay 26/02/2025 cua Gidm
déc Hoc vién Thanh thidu nién Viét Nam vé viéc hop nhdt Phong Té chiic -
Hanh chinh, Phong Quan tri, Phong Ké hoach - Tai vu thanh Vein phong Hoc
vién Thanh thiéu nién Viét Nam;

- Xét dé nghi cua Vén phong.

QUYET PINH:

| Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chic ning, nhiém
vu cua Vin phong Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam.

Piéu 2. Quyét dinh ¢ hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Diéu 3. Vian phong, cac don vi va ca nhan c6 lién quan cén cir quyét dinh
thi hanh.
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QUY DINH
Chire niing, nhi¢m vu cua Vin phong Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyez dinh sé: 0253@%) HVTTNVN,
ngay () 3/ 4/2025 ciia Gidm doc Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam)

Piéu 1. Chire nang

Tham muu cho Ban Gidm ddc Hoc vién vé cong tac chi dao diéu hanh;
theo doi, tong hop, don déc cac don vi thuc hién ké hoach cong tic; tham muu
cong tac td chirc, can bd; hanh chinh, van thu, luu trit; quan tri; tai chinh, ké
toan va cong tac Pang cta Hoc vién.

Diéu 2. Nhiém vu

1. Cong tic ké hoach, hanh chinh, tong hop

a) Chu tri tham muu, ph01 hop xdy dung chién lugc, dé an, ké hoach dai
han, hing ndm cta Hoc vién va té chie tl thue hién sau khi dugc phé duyét.

b) Tham muu Ban Gidm déc Hoc vién trong chi dao, diéu hanh hoat dong
ctia Hoc vién; t6 chire phéi hop cong tac gitra cac don vi trong Hoc vién.

¢) Xay dung chuong trinh ¢éng téc, lich 1am viéc ctia Lanh dao Hoc vién;
dén dbe viéc thuc hién chuong trinh cong tac

d) Xay dung cdc bdo cao dinh ky vé viée thuc hién nhiém vu cua Hoc
vién; gbp y céc dé 4n, vin ban theo chirc nang, nhiém vu hogc theo sy phan coéng
ctia Ban Giam dbc Hoc vién;

d) Tiép nhan, kiém tra, ra sodt, h¢ thong ho4 vian ban; thdm dinh, tham gia
tham dinh cac quy dinh, quy ché, quy tic, noi quy trong Hoc vién bdo dam thuc
hién theo quy dinh ctia phap luat;

e) Phoi hop véi cac don vi lién quan chuén bi ndi dung, chuong trinh va
ghi bi€n bén, du thdo, phat hanh thong béo két luan céc cudc hop, budi lam viéc
cua Lanh dao Hoc vién theo quy dinh;

g) Phoi hop véi cde don vi c6 lién quan té chic hoi nghi vién chtie, nguoi
lao dong hang nam; hoi nghi, su kién khéac cia Hoc vién theo phén cong cua Ban
Gidm ddc; chuén bi cdc bao céo, bai phét biéu ctia Ban Giam déc theo yéu cau

h) Tong hop, bdo céo dé xudt v6i Ban Giam dée Hoc vién nhiing van dé
can xt ly qua phan dnh cua bdo chi, du lugn xa héi c6 noi dung lién quan dén
Hoc vién; chuan bj bai vmt tra 101 phong van cua béo chi vé cac linh vuc thude
chuc ndng:,, nhiém vy, quyén han ctia Hoc vién khi duogc giao.

i) T6 chtic in vin phong phém; Ucp nhén, quéan ly qua ting va vat phiam
luu niém cua Hoc vién; dam bao cac diédu kién khéc cho lanh dao Hoc vién lam
viéc; thue hién cac nhiém vu mua sim khac theo chi dao cua Ban Giam dbc.

k) Thuong truc tham muu va phol hop véi cac don vi vé cong tac dbi noi,
déi ngoai cua hoc vién.

2. Cong tic vin thw, lwu triv va bdo vé bi mit nha nuée

a) Tiép nhan, tham muu xr ly, theo d&i cac viin ban dén, di cua Hoc vién;




b) Quan ly, thong ké cong tac van thu va luu trit theo quy dinh cla phap
ludt va ctiia Hoc vién. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién ché do, quy dinh vé
cong tac vin thu, luu trit, bdo mat bi mat nha nude ddi véi cac don vi truc thude
Hoc vién theo quy dinh cua phap luét;

c) Sao, chup vén ban, tai liéu phuc vu c¢dng tac chung cia Hoc vién;

d) Quén ly, str dung con déu cta Hoc vién; kiém tra viéc quan ly, str dung
con dau cla cac don vi truc thudc Hoc vién theo quy dinh ctia phap luét va cua
Hoc vién;

d) T chirc thyc hién luu triY, bao mat cac ho so, tai liéu, van ban di, vin
ban dén; quan ly va bao quan an toan kho luu trit, phuc vu viéc str dung tai liéu
luu trir cia Hoc vién.

3. Céng tac to chirc, can bd

a) Tham muu xay dung, diéu chinh bd may t6 chirc ctia Hoc vién, cac don
vi truc thudce va t6 churc thuc hién cac dé 4n thanh lap, sap nhap, giai thé cac don
vi truc thudc; to chire trién khai cac dé an da dugc phé duyét;

b) Tham muu sira déi, bé sung céc quy ché, quy dinh ctia Hoc vién; phoi
hop xdy dung, sira doi, b6 sung quy dinh chirc nang, nhiém vu cac don vi truc
thudc Hoc vién. Tham muu ban hanh, bai bé theo tham quyén céc vin ban lién
quan dén cong tac td chic, can b ctia Hoc vién. Gitip Ban Giam déc huéng dan
va klem tra viéc terc hién céc quy dinh cuia Nha nudce, Trung wong Poan va Hoc
vién vé cong tac té chirc, can bo;

¢) Tham muu D& 4n vi tri viéc lam; phdi hop xay dung ban mo ta cong
viéc cho ting vi tri viéc 1am theo dé 4n;

d) Tham muu chién luge, quy hoach, ké hoach phat trién doi ngi vién
chtre, ngudi lao dong Hoc vién; chi tri thuc hién cong tac dao tao, boi dudng
chuyén moén, nghiép vu.

d) Lap ké hoach vé lao dong va bién che trén co s& dé xudt cua cac don

i; dé& xuat viéc bd nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém, tir chirc, luan chuyén can
bQ trong pham vi Hoc vién;

e) T6 chuc thyc hién va huéng din thuc hién cdc ché do chinh sach déi
voi vién chire, nguoi lao dong; néng ngach, nang béac luong, phu cép tham nién.

g) Thudng truc cac Hoi dong: tuyén dung; luong, néng ngach, bac; thi dua
- khen thuong va ky luét vién chic; thu ky hoi dong chtc danh cép co s& td
chirc xét dé nghl phong ham Gido su, Pho Gi4o su; phdi hop vai cac don vi lién
quan giai quyét cac don thu, khidu nai, t6 céo c6 lién quan dén vién chue, nguoi
lao dong ctiia Hoc vién;

h) Chu tri dé xudt, tham muu thanh lap, kién toan céac hdi dong tu vén,
tham muu, gitp viéc céc ban giup viéc, tiéu ban giup viéc, to cong tac cua Hoc
vién, ban quan ly du 4n, dé an, chuong trinh ¢6 sir dung nhan su ctia Hoc vién;
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i) Thyc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bg; tham muu cdng tac ké kh’ai
tai san thu nhap; lam thu tuc cho cén bg, vién chirc di hoc, di cong tac va tiép
nhén can bo, vién chirc sau khi di cong tac, di hoc trd lai lam viéc tai Hoc vién;

k) Quén ly va cép nhat hd so nhan sy, bao hiém xa hoi; phdi hop nhan xét,
danh gia vién chirc, nguoi lao dong hang nam; cdp nhat thong tin lién quan dén
cong tac can bo cua Hoc vién;

) Gidm sat, béo cdo tinh hinh trién khai thuc hién quy ché dan cha & co
s& theo quy dinh; phdi hop véi céc té chirc doan thé cia Hoc vién thyce hién céac
nhiém vu theo su phan coéng ctia Ban Gidm déc;

4. Cong tac tai chinh

a) Téng hop va tham muu Giam dbc Hoc vién phé duyét céc ké hoach tai
chinh ngan han, trung han va dai han ctia Hoc vién.

b) Lap du toan kinh phi nguén thu, chi tai chinh hang nam; thuc hién bao
c4o tai chinh, quyét toan cac ngudn kinh phi hang nam ctia Hoc vién; tham muu
st dung cac ngudn luc tai chinh hiéu qua.

¢) T6 chirc cong tac ké toan, phd bién, huéng din va thdm dinh céc ké
hoach, du toan ngan sach hang nam ctia cac don vi truc thudc Hoc vién trudc
khi trinh Ban Gidm déc Hoc vién xem xét, quyét dinh.

d) T6 chirc kiém tra, thdm dinh tai chinh, ké toan déi véi céc don vi ¢6 thu
tai chinh va sir dung ngén séch cua Hoc vién va bdo céo Ban Giam débc Hoc vién.

d) Theo ddi, quan ly cac ngudn thu, chi tir ngan sach nha nuéc, cic ngudn
thu sy nghiép, céc hoat dong dich vu, céc khoan thu khac... dam bao tap trung
ngudn thu, moi hoat dong duogc thuc hién theo quy trinh, thi tuc tai chinh; phéi
hop véi cac don vi t6 chire quan ly va sir dung c6 hiéu qua, tiét kiém ngudn luc
tai chinh, tai san cua Hoc vién.

e) Chu tri, phéi hop véi cdc don vi truc thude Hoc vién xdy dung, sira dai,
bo sung quy ché chi tiéu noi bo; huéng dan t6 chirc thyuc hién quy ché tai chinh,
quy ché chi tiéu ndi bd theo quy dinh ctia Nha nude, phu hop véi timg giai doan
phat trién ciia Hoc vién.

g) Chu tri, phdi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan trong quan ly, t6 chue thu
hoc phi va céc khoan thu khéc déi véi nguoi hoc; thuc hién viée chi tra luong,
bao hiém xa hi, cac khoan phy cép, giang day, khoan tang thém, nghién ctu
khoa hoc, phuc loi, ngoai gio va cac ché d6 khac cho cho cén b, vién chue,
ngudi lao dong Hoc vién; chi tra hoc bong, cac khoan phu cép cho sinh vién, cac
khoan tién phai hoan lai cho sinh vién, ngudi hoc theo quyét dinh cda Giam déc
Hoc vién (néu c6) va tit ca cac khoan chi khac nhim phuc vu hoat dong va xay
dung co sd vat chét, stra chira, mua sam trang thiét bj cta Hoc vién.

h) Thyc hién ra soat, doi chiéu dinh ky cac ching tir, thué thu nhap c4
nhan, cac khoan qua hinh thic theo dai tai khoan cua Hoc vién tai Chi nhanh
Ngan hang noi Hoc vién mé tai khoan.

i) Lap cac bdo cdo vé tai chinh phuc vu céng tac quan ly ctia Hoc vién
theo dung quy dinh ctia Nha nudc; huéng dan, dén déc cac don vi truc thude ¢
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con ddu va tai khoan riéng lap béo céo tai chinh theo quy dinh va céc bdo cdo vé
tai chinh phuc vu cong tac quan ly.

k) Phéi hop véi cac don vi lap phuong an, tinh hi¢u qué clia cac hoat dong
lién két, hoat dong cd thu ngoal nguon ngan sach nha nudc, xay dung co ché tai
chinh dbi véi cac hoat dong nay.

I) Cong khai céc chi tiéu tai chinh theo quy dinh cua Nha nuéc, Trung
uvong Poan va Hoc vién.

m) Bao quan, luu trit cac chimg tir, s6 liéu ké toan theo ché dé ké toan
hién hanh ctia Nha nudce va Hoce vién.

5. Cong tac quan trj

a) Tham muu cdng téc quy hoach, phat trién, quan ly toan bd co so ha
tang, vat chat ciia Hoc vién.

b) Tham muu cong tac xay dung, sira chita cac cong trinh, co s& vat chét
phuc vu cong tac clia Hoc vién; xay dung céc dé an, luan chung xin kinh phi dau
tu, theo dai vén duogc cip, theo ddi thidt ké cac cong trinh xay dung theo ké
hoach dugc phé duyét.

¢) Tham muu xay dung cac dé an, hop dong khai thac co s& vt chat theo
quy dinh cua phap luat va Hoc vién.

d) Quan ly, kiém tra, phdi hop véi cac don vi chirc ning tu van giam sat
thi cong céc cdng trinh xay dung tir ngudn vén xdy dung co ban va sura chira
trong Hoc vién theo quy dinh hién hanh.

d) Quén ly, phdi hop véi cac don vi quan ly tai san va quan tri co s vat
chat, cac phuong tién lam viée, giang day, hoc tap, sir dung di¢n, nudc; quan ly,
diéu phéi st dung 6 t6 phuc vu lanh dao Hoc vién va tir cc chuong trinh, hop
dong hop tac.

e) Pau mbi mua sim, cap phat vat tu, trang thiét bi, phuong tién, dung cu
phuc vu lam viée, phuc vy dao tao, béi dudng, nghién ctru khoa hoc theo su
phan céng ciia Ban Giam déc.

g) Quan ly, stra chita, bao tri nha cira, hé thong dién, dién lanh, dién thoai,
hé thong cap thodt nude, thiét bi vé sinh, trang thiét bi khac ctia Hoc vién.

h) Chu tri quan ly, diéu hanh viéc st dung ¢6 hiéu qua hé théng glang
duong, phong hoc, nha hiéu bg, khu néi tri, co sé vat chat khac theo phéan cong;
to chure tot céc dich vu phuc vu giang ducmg nudce, anh sang, am thanh ve sinh.

1) Thudng truc cdc hoi dong: tu van vé quén ly nha dit, mua sim va thanh
ly trang thiét bi, diu thiu xdy dung co ban, sira chita co s& vat chét, ky thuat cta
Hoc vién.

k) Thuyc hién céc nhiém vu vé dam béo vé sinh moi truong, quan ly, cham
soc cdy xanh trong khuén vién Hoc vién.

) Huéng dan, giam sat cac don vi trong Hoc vién thuc hién cac quy dinh
phong chay chita chdy, an toan vé sinh lao déng, phong chong lut bao.

m) T6 chirc thyc hién cdng tac bao vé; xay dung va t6 chirc thuc hién cac
phuong 4n giff gin an ninh, trat tu trong Hoc vién; diu méi phdi hop véi céc co
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quan chirc nang trong viéc gilt gin gilt trat tu, tri an, an toan trong khuon vién
Hoc vién.

n) T6 chirc trong giit xe cho vién chire, ngudi lao dong, khach dén cong
tac tai Hoc vién.

0) Quan ly sinh vién noi tra, Nha khach sinh vién Quédc té ctia Hoc vién.
Phéi hop vdi céc don vi chirc nang tiép nhan, bé tri chd & trong khu ndi tru, nha
khéch; phdi hop véi cac don vi tham mu cac ndi dung khen thudng, ky luat doi
v61 nguoi hoc trong thuc hién céc ndi quy, quy dinh ctia Khu ndi tri.

p) Pam bao cong tac y té hoc dudng, quan ly va cham soc strc khoé cho
vién chue, nguoi lao dong va sinh vién Hoc vién; mua bao hiém y té cho vién
chuc, nguoi lao dong va nguoi hoce cua Hoc vién.

q) Tham muu trién khai Dé an chuyén déi sb ctia Hoc vién,

r) Quan ly, diéu phdi st dung phong lam viéc, hdi trudng, phong hoc,
phong hop, ciia Hoc vién.

6. Tham muu cong tic Dang

a) Thuong truc tham muu cong tac Pang cua Hoc vién.

b) Thuc hién cong tac Dang vu theo chi dao ciia Ban Thudng vu Dang uy.

c) Thuc hién cong tac van thu, luwu trit van ban, hd so, tai liéu cong tac
bang theo diing quy dinh.

d) Quan ly ho so dang vién theo quy ché bao mat./.

Dic¢u 3. Ché dd lam viée

I. Van phong Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam lam viéc theo ché do
thu truong, Chanh Vin phong la Thu truorng don vi. Chanh Vén phong dugce
thira 1énh Gidam ddc Hoc vién Thanh thiéu nién Viét Nam ky mét s6 van ban lién
quan dén cong tac hanh chinh, té chirc, can bd, cong tac quan tri, tai chinh, céng

tac kiém tra, giam sat va thyc hién chinh sach can bg theo quy dinh cua Hoc
vién Thanh thiéu nién Viét Nam.

2. Can clr Quy ché td churc hoat dong cua Hoc vién Thanh thiéu nién Viét
Nam, chic ning, nhiém vy, co cu t6 chirc bd may cua Vén phong, lanh dao
Van phong c6 trach nhiém xay dung quy dinh cu thé vé ché do lam viéc, phén
cdng nhiém vu cong tac déi véi vién chie, nguoi lao dong cua Vin phong.

Diéu 4. Pidu khoén thi hanh

I. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy
dinh khac thyc hi¢n theo quy dinh hién hanh ctia Hoc vién Thanh thiéu nién
Viét Nam.

2. Trong qua trinh to chirc thuc hién, néu cé diém nao cin bd sung, stra

doi, Chénh Vian phong tong hop trinh Ban Giam déc Hoc vién Thanh thiéu nién
Viét Nam xem xét quyét dinh.

GIAM POC HQC VIEN THANH THIEU NIEN VIET NAM




