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BONQIVU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN HANH CHINH Pgc lap - Tu do - Hanh phiic
QUOC GIA

QUY CHE LAM VIEC CUA HOQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 34{@/QD-HC OG ngay.X'thdng 9 nam 2018
ciia Gidm déc Hoc vién Hanh chinh Québc gia)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché do trach nhiém, 18 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét céng viéc cia Hoc vién Hanh chinh Quéc
gia (sau day goi chung la Hoc vién) truc thuéc Bo Noi vu.

2. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong; cac don vi tai Ha Noi (sau
day goi chung la cac don vi thugc Hoc vién) va cac Phan vién (sau day goi
chung 1a cac don vi truc thuéc Hoc vién); cac td chirc, ca nhan cé quan hé cong
tac v6i Hoc vién chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Hoc vién lam viéc theo ché d6 thu truong, dé cao trach nhiém cua
nguoi dimg dau. Moi hoat déng ctua Hoc vién déu phai tuédn thu quy dinh cua
phap luat, Quy ché 1am viéc ctia Bo Noi vu va Quy ché 1am viéc cua Hoc vién.
Cong chirc, vién chie va ngudi lao dong thugc Hoc vién khi thuc hién nhiém vu
va giai quyét cong viéc phai ding thdm quyén va chiu trach nhiém vé két qua
cong viéc duogc giao.

2. Trong phan céng nhiém vu, mdi nhiém vu chi giao mdt don vi, mot
ngudi chu tri giai quyét va chiu trach nhiém chinh. Ngudi dimg dau don vi dugc
phan céng thyuc hién nhiém vu phai chiu trach nhiém chinh vé két qua, chét
lugng va tién d6 nhiém vu duoc phén cong.

3. Bao dam dung trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
quy dinh cua phap ludt, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché lam
viéc cua Hoc vién, trr truong hop dot xuét hodc ¢6 ¥ kién chi dao cua co quan
cap trén.

4. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cua cong chirc, vién chic va
ngum lao dong; dé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao déi théng tin
giai quyét coéng viéc va trong moi hoat dong theo chirc niang, nhiém vu, quyén
han dugc phap luat quy dinh.

5. Bao dam dén chu, cong khai, minh bach, 16 rang, day manh cai cach
hanh chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi
va bao dam chat lugng, hiéu qué trong moi hoat dong.




6. Bao dam thuc hién nghiém céng tac bao v¢ chinh tri ndi ,bc_"). Khi duoc
cir di cong tac, hoc tép tai nude ngoai hodc khi dugc phén cong tiep khach, lam
viéc voi cac chu thé cé yéu té nudc ngoai, cong chl'xg, vién chic phai thuc hién
nghiém cac quy dinh cua phap luét va cia Hoc vién vé bao vé€ chinh tri ndi bo.

Chwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAM POC VA CAC PHO GIAM POC HQC VIEN
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Dieu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viéc cua Giam doc Hoc
vién
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Giam déc Hoc vién:

a) Chi dao, diéu hanh Hoc vién thuc hién chirc ning, nhiém vu va quyén
han theo ding quy dinh cia Pang, Nha nu6e; Nghi dinh ctia Chinh phi quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Bo Noi vu; Quyét dinh
cua Thu tuéng Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu
t6 chirc cia Hoc vién va cac vin ban phép luat cé lién quan;

b) Chiu trach nhi€m ca nhén trudc Bo trudng B Noi vu vé toan b cong
viéc thudc trach nhiém va tham quyén cia minh, ké ca khi da phan cong hoac uy
nhiém cho cac Phé Giam d6¢c Hoc vién;

c) Phéan cong cac Phé Giam dbc Hoc vién phu trach cac linh vuc cong tac;
phan cép cho ngudi dimg dau cac don vi truc thuéc Hoc vién giai quyét mot sd
cong viéc thudc linh vuc hoat dong ciia Hoc vién; uy quyen cho nguoi dung dau
cac don vi thude va truc thuéc Hoc vién thuc hién mét sé cong viéc cu thé trong
khudn khé phap luét; ch dong phéi horp v6i cac don vi thude va truc thugc Bo
Noi vu, cac co quan khac dé xir ly céc vn @& c6 lién quan dén nhiém vu cua
Hoc vién hodc céc véan dé do Bo truong B Noi vu phan cong;

d) Chi dao, diéu hanh viéc huéng din, kiém tra hoat dong cua cac don vi
thudc va truc thugc Hoc vién trong viéc thuc hi€én phéap luat, nhiém vu da phan
cong, phéan cap thudc linh vuc cong tac cia Hoc vién;

d) Ky céc van ban thudc thdm quyén cia Giam d6c Hoc vién.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Giam d6c Hoc vién:

a) Nhimng cong viéc thuc thim quyén dugc quy dinh trong Quy ché lam
viéc cua BO Noi vy, cac van ban phap luat khac va nhimg cong viéc dugc quy
dinh tai Khoan 1 Piéu nay;

b) Nhitng cong viéc dugc Bo trudng Bo Noi vu giao hoidc iy quyén;

c) Truc t1ep giai quyet mdt sd viéc da giao cho Phé Giam d6c Hoc vién,
nhung do thiy cén thlet vi noi dung van dé cép bach, quan trong hay do Pho

Giam dbc di cong tac ving, nhimg viéc lién quan dén tir hai Ph6 Giam déc Hoc
vién tr 1én nhung cac Phé Giam déc Hoc vién c6 v kién khéc nhau.




3. Giam dbéc Hoc vién quyét dinh viéc dua nhitng ndi dung sau day thao
luén hoac trao doi, lay y kién cac Pho Giam doc Hoc vién trudce khi quyét dinh:

a) Chién luoc, ké hoach phat trién Hoc vién;

_ b) Chuong trinh cong tac, ké hoach xiy dung vin ban quy pham noi bd
hang nam va dai han cua Hoc vién; du thao céc van ban trinh B truong Bo No6i
vu quyét dinh;

¢) Ké hoach trién khai cia Hoc vién dé thuc hién céc chi tru'ong, chinh

sach quan trong ctia Pang, Nha nudc, cac van ban quan trong cua cap trén da
ban hanh; ‘

d) Cac chuong trinh, du an trong diém cta Hoc vién;
d) Phan b6 va diéu chinh céc ngudn vén dau tu hang nam;
e) Cong tac td chirc bd may va nhan su ciia Hoc vién theo quy dinh;

g) Bao céo hang nam vé tong ket tinh hinh thuc hién ké hoach cong tac va
kiém diém su chi dao, di€éu hanh cac mat cong tac cua Hoc vién;

h) Nhitng van dé vé ky két va tham gia cac quan hé hop tac qudc té, ké
hoach thuc hién cac cam két v6i nudc ngoai va tb chirc qudc té;

i) Nhitng van dé khac ma Giam déc Hoc vién thay can thiét phai dua ra
thao luan.

4. Pdi v6i nhitng van dé quy dinh phai thao luan tap thé nhung can quyet
dinh gap ma khong c6 diéu kién thao luan tép thé, theo chi dao ctia Gidam déc
Hoc vién, don vi dugc phan cong chu tri trinh van ban lay y kién timg Pho Giam
déc Hoc vién va téng hop, trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh.

Sau khi cac Phé Giam d6c Hoc vién di c6 y kién, Giam déc Hoc vién
quyét dinh va chiu trach nhiém vé quyeét dinh cia minh.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc
Hoc vién

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc cua Pho Giam doc Hoc vién:

a) Cac Phé Giam d6c Hoc vién duge Giam d6c Hoc vién phéan c6ng phu
trach mot s6 linh vuc cong tac, mdt sd don vi va duge st dung quyén han cua
Giam déc Hoc vién, nhan danh Gidm déc Hoc vién khi giai quyét cac cong viéc
thudc linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém truéc Giam ddc Hoc vién,
trudc phap luat vé nhitng quyét dinh ctia minh;

b) Khi Giam déc Hoc vién diéu chinh phén c6ng cong tac giita cac Pho
Giam dbc Hoc vién thi cac Pho Giam dbe Hoc vién c6 trach nhi€ém ban giao ndi
dung cong viéc, hd so, tai liéu lién quan cho nhau va bao cédo Giam dbc Hoc
vién vé cac ndi dung ban giao nay;

c¢) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc Hoc vién phéan cong.
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2. Pham vi giai quyét céng viéc ctia Phé Gidm dbc Hoc vién:
a) Chi dao, diéu hanh viéc thyc hién cong tac quan ly, xay dung van ban

quy pham noi bo, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, @& an, du 4n va cac
van ban quan ly khéc trong linh vuc duge Gidm dbc Hoc vién phan cong;

b) Chi dao kiém tra, don déc viéc trién khai thuc hién cac chu truong cla
Dang, chinh sach va phap luat cia Nha nuéc, cac chuong trinh cong tac cua B
Nai vy, cac quyét dinh cua Giam dbc trong pham vi dugc phan cong, phat hién
va dé xuét nhitng vén dé can stra d6i, bd sung;

c¢) Chu dong giai quyét cong viéc dugc phén coéng, néu c6 van dé lién
quan dén linh vuc cia Phé Giam dbc khac thi truc tiép ph01 hop v6i Pho Giam
déc Hoc vién d6 dé giai quyét. Truong hop can c6 y kién ctia Giam dbc hodc
gitta cac Pho Giam d6c Hoc vién con ¢y kién khéc nhau thi Phé Gidm doc Hoc
vién dang phu trach giai quyét cong viéc d6 phai bao céo Giam dbc quyét dinh;

d) Déi véi nhimg van dé thude chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban quy dinh hodc nhimg vén dé nhay cam dé gdy tac dong dén tinh
hinh chung ctia Hoc vién, viéc ky két thoa thuan hop tac quoc té va nhimg vén
dé quan trong khac thi Pho Giam ddc Hoc vién phai kip thoi bao cdo xin y kién
cua Giam déc trude khi quyét dinh;

d) Xu ly céac vén dé cu thé dugce Giam doc Hoc vién phan cong phu trach;
ky thay Giam dbc cac van ban thudc thim quyen ctia Giam dbc, dugc Giam dbc
Uy quyén va phai bao cdo Giam d6c Hoc vién vé van ban ky thay. Khong dugc
Uy quyén lai cho ngudi thir ba thuc hién;

e) Bao cao Giam dbc Hoc vién két qua thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Didu 5. Cach thirc giai quyét cong viéc cia Giam déc va cac Phé
Giam doc Hoc vién

1. Giam dbc, Pho Giam déc Hoc vién xem xét, xur ly cong viéc trén co s@
hd so, tai liéu trinh cua céc don vi thugc va tryc thuée Hoc vién, duogc tong hop
trong Phiéu trinh giai quyet cong viéc theo mau ctia Hoc vién. Giam déc, Pho
Giam dbc Hoc vién co trach nhiém xur Iy ho so trinh va co y kién chinh thirc vao

phiéu trinh. Y kién cia Phé Giam dbc Hoc vién vé cac van dé do don vi trinh
phai rd chmh kién va phai chiu trach nhiém trudc Giam d6c Hoc vién.

Kh1 can thiét, Giam dbéc, Pho Giam déc Hoc vién yéu cau nguoi dung
dau, cap pho6 ctua ngudi ding dau don vi hodc chuyén vién béo céo truc tiép
cong viéc.

Trudng hop Giam c’[oc Phé Giam déc Hoc vién yéu cau sira lai ndi dung,
thi ghi & y kién chi dao vé ndi dung can sira vao “Phiéu trinh ky vin ban” va tra
lai don vi soan thao dé chinh sira va trinh lai.

2. Giam dbc chi tri hodc uy quyen cho mét Pho Giam déc Hoc vién chu
tri hop, 1am viéc véi céc co quan, t0 chirc, ca nhén c6 lién quan dé xir ly, tong




hop céc van @ thuc thim quyén ctia Gidm déc Hoc vién ma cac CO quan, t6
chirc, ca nhan con ¢6 y kién khac nhau, trinh Gidm déc Hoc vién quyét dinh.

3. Giam dbc truc tiép tham du hodc phan coéng cho cac Phé Giam dbc Hoc
vién du hop thay cac cudc hop Phé Giam d6c Hoc vién dugc phan cong khong
du hop dugc thi phai bao cdo Giam dbc, khéng dugc tu y phan cong ngudi khac
du hop thay minh.

Truong hop Giam déc, Phé Giam déc Hoc vién khéng tham dy dugc cac
cudc hop thi Gidm d6c Hoc vién xem xét, quyét dinh ctr ngudi dung d4au hodc
cap phé ctia ngudi dimg dau cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién du hop
thay; nguoi dugc cur di du hop thay phai bao cao lai ndi dung cudc hop 1én Giam
dbc Hoc vién.

Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA NGUOI PUNG PAU, CAP PHO CUA NGUOI PUNG PAU,
VIEN CHU'C VA NGUOI LAO PONG CAC PON VI THUQC
VA TRU'C THUQC HQC VIEN

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc ciia
nguoi dirng dau don vi thudc va truc thuge Hoc vién

1. Chiu trach nhiém truéc Gidm dbc vé toan bd hoat dong cua don vi theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han da dugc Giam d6c quy dinh. Chu dong td chirc
thuc hién cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vy, quyén han cta don vi; chiu
trach nhiém c4 nhan truéc Gidm dbc vé két qua thuc hién cong viéc duge giao
va cong viéc thudc trach nhiém va thdm quyén cta minh, ké ca khi d& phén cong
hodc ty nhiém cho cdp pho; thuc hién diy di ché d6 thong tin, béo cdo theo quy
dinh cua phép luat va ctia Hoc vién.

2. Xay dung ké hoach cong tac hang nim, quy va timg thang cua don vi;
t6 chic trién khai, phan céng nhiém vu, dén déc va kiém tra viéc thuc hién cua
vién chuc va nguoi lao dong (sau ddy goi chung la vién chirc) trong don vi thuc
hién ké hoach cong tac.

3. Nhimg viéc phat sinh vuot qua thdm quyén phai kip thoi bao céo Gidm
d6c hoa¢ Phé Giam déc phu trach linh vuc cho y kién chi dao dé giai quyét;
khong chuyén cong viéc thude nhiém vy, thim quyén cua don vi minh sang don
vi khac hoic 1én Giam dbc, Phé Giam dbc phu trach linh vuc; khéng giai quyét
cong viéc thuc nhiém vy, thAm quyén cua don vi khéc.

4. Chu dong phéi horp véi ngu'on dimg dau cac don vi thudc va truc thude

Hoc vién dé xir Iy nhitng vin d& c6 lién quan dén nhitng céng viéc thude chirc
nang, nhiém vu cia don vi minh va thyc hién nhiém vu chung ctia Hoc vién.
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5. Nghiém tic chép hanh va thuc hién y kién chi dao ciia Giam ddc va céc
Phé Giam dbc; xir Iy vin ban, ho so tir Van phong Hoc vién va cac don vi khac
chuyén dén dé phén cong cho cép pho hodc vién chirc dé xuat, giai quyét va thuc
hién. Huéng dan, don déc, chi dao, kiém tra vién chirc thuc hién céng viéc theo
ding tién do, c6 chét luong; phan cong vién chic tham du cac cudc hop, hoi
thao trong va ngoai co quan.

6. Xay dyng chirc nang, nhiém vu, quyen han va co cdu té chuc don vi
minh quan 1y dé trinh cip c6 thdm quyen quyét dinh; phan c6éng nhiém vu cho
cac thanh vién trong don vi, giai quyét cong viéc theo cac linh vyc céng tac cua
don vi minh. Khi vién chirc ving mit, ngudi dimg dau don Vl phai bd tri nguoi
thay thé dé bao dam cong viéc duoc tién hanh lién tuc, ding tién do.

7. Quan ly ddi ngli vién chirc trong don vi-theo quy dinh; t6 chire thuc
hién nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc va ché do ky luat lao dong.

8. Khi dugc Giam dbc hoic Pho Giam dbc iy nhiém dai dién cho Hoc
vién tham du cac cudc hop, hdi nghi cua cac co quan ngoai Hoc vién, tra loi
phéng vén béo chi, théng tin dai chung thi phai xin y kién chi dao va phat b1eu
ndi dung theo chi dao cua Giam dbc hodc Phé Gidm dbc phu trach linh vuc; néu
ndi dung chua dugc chi dao, thi chi phat biéu vdi tu cach ca nhan va phai thuc
hién ding cac quy dinh cia Hoc vién.

9. Khi trinh Giam dbc hoac Pho Giam dbc, nguoi dung dau don vi chiu
trach nhiém ra soat lai toan b thu tuc, ho so, ndi dung du thdo van ban do vién
chirc chuéan bi va ghi rd y kién ciia minh trong to trinh.

Nguoi dimg dau don vi phai chiu trach nhiém vé cac dé xuit hodc quyét
dinh cia minh trudc cap trén.

10. Khi vang mit, ngudi dimg dau don vi uy quyén cho mét cap pho dé
giai quyet cac cong viéc thugc nhi€m vu, thAm quyén ctia minh. Ngudi dugce uy
quyén chiu trach nhiém truéc nguoi ding dau don vi, truéc Giam dbc, trudc
phép luat vé moi hoat dong cua don vi trong thoi gian va pham vi dugc uy
quy{én; khéng duoc ty quyén lai cho ngudi khac nhimg ndi dung da duoc ty
quyén.

11. Khi Giam dbc, Phé Giam dbc phu trach linh vuc c6 chuong trinh lam
viéc vai don vi thudc va truc thudc Hoc vién (theo lich do Van phong Hoc vién
thong bao) thi ngudi dimg déu don vi phai chuin bi ndi dung lam viéc va sau dé
td chie thue hién cac két luan cua Giam dbc, Phé Giam dbc.

12. Phdi hop véi cac td chirc doan thé cung cap dong chu tri td chirc hoi
nghi so két, tong két cong tac hang nam cia don vi.

13. Thuc hién diy du ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh cua phap
luat va quy dinh tai Quy ché nay. Nguoi ding dau cac don vi thudc va truc
thugc Hoc vién phai chiu trach nhiém truc t1ep vé ndi dung théng tin, bdo cdo
ctia don vi, ké ca truong hop ty nhiém cho cip phé ky thay.




14. Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm dbc va Phé Giam déc giao;
dugc Giam déc ay quyen giai quyét hodc ky thira 1énh mot sé van ban thude
thAm quyén cua Giam dbc va phai chiu trach nhiém ca nhén truéc Gidm dbc,
true phép luat vé ndi dung dugc U lly quyén.

Pi¢u 7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia
Chanh Van phong Hoc vién

Chanh Van phong Hoc vién ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai
Diéu 6, con phai thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Téng hop trinh Giam déc, cac Pho Giam ddc thong qua cac chwong
trinh cong tac cia Hoc vién; theo doi, don dbc céc don vi thudc va truc thude
Hoc vién thuc hién cac chuong trinh cong tac; chuén bi cac bao céo cOng tac
tuan, thang, quy, 6 thang, nam ciia Hoc vién va cac-van ban khac duoc Giam dbc
giao.

2. Béo cédo Giam dbc va cc Pho Giam déc kip thoi vé tinh hinh hoat
dong, diéu hanh chung ctia Hoc vién.

3. Phéi hop voi Trudng Ban T chirc can bd duy tri, dén dbc cac don vi
thudc va truc thuoc Hoc vién thuc hién Quy ché lam viéc va cac quy che, quy
dinh khéc cua Hoc vién.

4. Theo do6i, don doc cac don vi chuan bi cac dé an, van ban da duogc
Giam doc giao, kiém tra vé thu tuc, thé thirc cac dé an, van ban trudce khi trinh
Giam doc, Phé Giam doc phu trach linh vuc.

5. Té churc ghi bién ban va ky Thoéng bao két luan cac cude hop va lam
viéc cua Giam doc hoac Pho Giam doc chu tri (trir nhitng cudc hop va lam viéc
khong tham du).

6. Chanh Van phong Hoc vién la nguoi phat ngén cua Hoc vién. Khi thuc
hién nhiém vu phét ngén, Chanh Van phong Hoc vién c6 trach nhiém t}n_rc hién
ding cac quy dinh ctua Hoc vién va chiu trach nhiém trudc Giam doc, trudc
phéap luét vé ndi dung phat ngon.

7. Giup Giam doc thuc hién cac quy ché ph01 hop cong tac gitra Giam
ddc, Pho Giam dbc voi td chirc Pang va doan thé trong Hoc vién.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phéan cong, ty quyén.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc caa
cap phé ciia ngwdi dirng diu don vi thude va trwe thude Hoc vién

1. Cép phé cua nguoi dung dau don vi thudc va truc t}}u(f)c Hoc vién gitp
nguoi ding dau don vi phu trach, thuc hién mot hoac mét s6 linh vuc, cong tac
do nguoi ding dau phan cong va chiu trach nhiém truéc ngudi ding dau don vi
ve két qua cac nhiém vu thudce linh vuc cong tac dugce giao.
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2. Truong hop Giam déc hodc Pho Giam doc lam viéc va phan cong truc
t1ep cho cap phé ctua ngudi ding dau don vi thudc va tryc thuéc Hoc vién, thi
cap pho cua nguoi ding d4u phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao cta
Giam dbc, Pho Giam dbc Hoc vién va béo céo véi ngudi diung d4u don vi minh.

3. Cép pho cla ngudi dung d4u don vi phai chiu trach nhiém trudc nguoi
dimg dau don vi vé cac dé xuit ctia minh va chiu trdch nhiém trudc Giam déc,
trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

Piéu 9. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyet cong viéc cua
vién chire

k. Nghlem chinh chép hanh su chi dao, phan cong nhlem vu clia nguoi
dung dau don vi va cip pho phu trach linh vuc cua don vi da@ dugc nguoi dimg
dau phan cong phu trach (d6i v6i don vi c6 chp phong, bd mén va tuong duong
thi ngoai viéc chap hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua nguoi dimg dau,
cap pho ctia ngudi dimg dau don vi, vién chirc con phai chéap hanh su phéan cong
thuc hién nhiém vu cia Trudong phong, Truéng Bé mén hodc Pho Trudng
phong, Pho Trudng Bo mén va tuong duong dugc phén cdng phu trach); thuc
hién ddy du cac quy dinh cua Luét Vién chic, Quy ché dan chu co quan, Quy
ché 1am viéc cta don vi va cac quy dinh khéc lién quan dén vién chirc, ngudi lao
dong.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, bao dam chét lugng,
tuan thu quy trinh xtr ly cong viéc. Trong truong hop thuc hién nhiém vu, vién
chirc c6 quyen gilr y kién riéng, thé hién y kién do trong phiéu trinh dé nguoi
dimg dau don vi xem xét, quyet dinh. Vién chirc chiu trach nhiém trudc nguoi
dimg dau don vi, truéc clp pho phu trach linh vuc, trude Trudng phong hodc
Phé Truéng phong (néu co) vé cong viéc dugc giao va chiu trach nhiém trude
phap luat khi thi hanh nhiém vu.

3. Truong hop Giam dbéc hogc Phé Giam déc yéu cAu lam viéc truc tiép
thi vién chirc phai c6 trach nhiém chudn bi diy du ho so, tai liéu dé lam viéc.
Sau khi lam viéc, vién chirc c6 trach nhiém bao céo kip thoi véi nguoi dimg d4u
don vi minh.

4. Chu dong phbi hop cong tac, trao dbi y kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung ceip thong tin hodc thao luén trong don vi, nhém cong tac dé xir ly cong
viéc cu thé. Truong hop can thiét, vién chirc c6 quyén dé nghi nguoi ding dau
don vi }}oac’Truorng phong, Truéng B mén va tuong duong phén cong thém
ngudi dé phoi hop thuc hién nhiém vu.

Pidu 10. Quan hé phoi hgp giai quyét cong viéc gilra cac don vi thudce
va truc thugc Hoc vién

1. Nguoi dimg d4u céac don vi thudc va truc thugec Hoc vién khi giai quyét
cac van dé thude chic nang, nhiém vu cia don vi minh c6 lién quan dén chuc

nang, nhiém vu cua don vi khac, nhét thiét phai trao d6i y kién véi nguoi dung
dAu don vi d6 bang van ban. Néu sau 05 ngay lam viéc, néu don vi khdéng c6 van
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ban tra 10i thi dugc xem la dong y. Khi dugc moi hop, nguoi dimg dau don vi
thudc va truc thudc Hoc vién phai truc tiép hodic cir ngudi c6 du thim quyén dai
dién cho don vi minh dy hop.

2. Pon vi chi tri chiu trach nhiém chinh vé toan bo qua trinh xr 1y céng
viéc, c6 trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho don vi phéi horp, don vi
phdi hop c6 trach nhiém tham gla y kién vé nhimng ndi dung cong viéc co lién
quan dén linh vuc don vi dugc giao phu trach.

3. Khi nhan thay nhiém vu dugc giao khong thudc chirc néng cua don vi
phai bao cao ngay Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach xem xét, quyét dinh. D6i
véi nhitng van dé vuot qua kha ning giai quyét cua don vi, ngu’orl dimg dau don
vi chii tri phai chiit déng phéi hop véi cac don vi 6 lién quan dé bao céo xin ¥
kién Giam d6c va Phé Gidm ddc phu trach xem xét, quyét dinh.

Chwong IV
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN

Piéu 11. Quan ly viin ban, hd so, tai liéu va thi tuc trinh giai quyét
cong viéc

1. Quan ly vin ban, hd so, tai lidu:

a) Nguoi dl'mg dau cac don vi thudc va truc thudéc Hoc vién ch‘iu trach
nhiém chi dao lap ho so cong viéc tai don vi minh, quan ly van ban, ho so, tai
liéu va thuc hién cong tac van thu, luu trit, bao méat theo quy dinh;

_ b) Vién chirc khi chuyéq cong tac, théi viéc hodc nghi huu phai ban giao
d@y du tai san, trang thiét bi, ho so, tai li€u cho nguoi thay 'Ehé hoéc‘ nguoi dung
dau don vi theo quy dinh. Noi dung ban giao phai dugc thé hién bang véan ban,
c6 bién ban ban giao va cé su xac nhan cua nguoi dimg dau don vi;

c¢) Du thao cac van ban quy pham ndi b thudc thdm quyén ban7hénh m\ia
Giam doc Hoc vién hodc trude khi trinh Gidm doc ky trinh cap c6 tham quyén
phai thuc hién theo quy dinh cia Hoc vién vé viéc xdy dung va ban hanh van
ban quy pham ndi bg;

d) Pho Giam doc giai quyét van ban theo linh vuc dugc Giam dbc giao
phu trach hodc iy quyén do cac don vi thuéc Hoc vién truc tiép trinh, sau d6
phai chuyén lai Vian phong Hoc vién dé 1am thu tuc phat hanh theo quy dinh;

d) Viér} chirc ¢6 trach nhiém 1ap hd so cong viée, quan 1y hd so, tai liéu va
thuc hién‘ché do bao mat theo quy dinh chung cua Nha nudc; cé trach nhiém
ndp luu ho so, tai liéu cho Van phong Hoc vién theo ding quy dinh;

e) Van phong Hoc vién chiu trach nhiém td chtc thuc hién kiém tra,
hudéng dan cac don vi thuc hién nhiém vy vén thu, luu trit, bao mat theo quy
dinh;

2. Thu tuc trinh Giam déc, Phé Giam dbc giai quyét cong viéc:
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a) Van ban trinh Giam déc, Pho Giam dbc phai do nguoi dimg dau don vi
(hodc cap phé cua nguoi ding dau don vi khi dugc uy quyén) ky trinh, ghi 15
chinh kién (ké ca ban giai trinh kém theo, néu c6) va chiu trach nhiém vé néi
dung véan ban; ndi dung tom tit trong phleu trinh phai thuyet minh rd ndi dung
cong viée can giai quyét, kién nghi hudng giai quyet cu thé. Truong hop ndi
dung trinh phuc tap hodc c6 lién quan dén don vi khac thi don vi trinh phai c6
bao céo giai trinh chi tiét kém theo phiéu trinh va phai c6 y kién bang vin ban
cua cac don vi c6 lién quan;

b) Vin ban, phiéu trinh Gidm déc, Pho Giam dbc phai diung thé thic,
dugc gli qua Vén phong Hoc vién va phai co dy du cac hd so, tai liéu kém
theo. Khi nhdn duogc hd so vin ban, céng viéc cuia cac don vi gui trinh Giam
déc, Phé Giam dbc, Vian phong Hoc vién c6 nhiém vu:

- Kiém tra vé mat thu tuc: Néu hd so vin ban, cong viéc trinh khong ding
theo quy dinh, trong thoi glan khong qua 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc
hé so, Vin phong Hoc vién giri lai don vi trinh va néu r6 yéu cau dé thuc hién
dung quy dinh. Péi v6i nhimg van dé can giai quyet gap Vin phong Hoc vién
lam Phiéu bao cho don vi trinh bd sung thém hé so, dong thoi béo cdo Gidm
déc, Phé Giam déc Hoc vién phu trach linh vuec.

- Kiém tra vé n6i dung: Néu ndi dung hé so vin ban, cong viéc khong bao
dam phu hop gitra n6i dung hé so va ndi dung cua dy thao van ban s& ban hanh
hodc hd so chwa du o dé co the dua ra quyét dinh hogc c6 nhimng vén dé chua
13, con o y kién khac nhau vé quan diém xir ly gifta cac don vi ¢6 lién quan thi
Vién phong Hoc vién c6 trach nhiém bao cao Giam dbc, Phé Giam dbc phu trach
linh vuc quyét dinh.

- Kiém tra vé mit thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban: Néu thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban khéng ding quy dinh, trong thoi gian 01 ngay lam
viée ké tir ngay nhan dugc hd so, Vin phong Hoc vién tra lai van ban cho don vi
chu tri chinh stra va néu r6 ly do tra lai.

Trudng hop hd so trinh Gidam déc, Phé Giam dbc ky van ban dang thi tuc
quy dinh, Van phong Hoc vién phai hoan chinh hé so va thu tyc trinh Giam doc
Ph6 Giam dbc theo quy trinh ky vin ban ctia Hoc vién. Phiéu trinh g1a1 quyet
cong viéc phai thé hién 18, day du, trung thanh y klen cta cac don vi, ké ca y
kién khéc nhau; y kién dé xuét clia chuyén vién truc tlep theo ddi va y kién cia
lanh dao Vin phong Hoc vién. Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai kém theo
day du hod so.

Vian phong Hoc vién ¢6 trach nhiém trinh Giam dbc, Pho Giam dbc ho so
trinh giai quyét cong viéc clia cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién, thoi gian
trinh khéng qué 01 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hé so trinh dang thi
tuc.

Truong hop Giam déc hodc Phé Giam déc di vang, bd phén Thu ky -
Téng hop thuéc Phong Hanh chinh - Téng hop, Vin phong Hoc vién c6 trach
nhiém téng hop cac Phiéu trinh, kip thoi trinh Giam déc hodc Phé Gidm déc
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trong thoi gian sém nhét, dong thoi thong bao cho don vi trinh van ban biét.
Trong trudng hop cong viéc khan, phai ky gép thi b phan Thu ky - Tong hop
bao cdo Chanh Vin phong Hoc vién trinh Giam ddc hodc Phé Gidm déc dugc
giao phu trach xem xét, giai quyét. '

H6 so trinh Giam d6c, Phé Giam dbc phai dugc Van phong Hoc vién lép
danh muc (bao gdm ca hd so trén mdy tinh) dé theo ddi qua trinh x 1y.

Pi¢u 12. Thaim quyén ky vin ban ciia Giam dbc, Phé Giam déc Hoc
vién va nguoi dirng dau cac don vi thude va trwe thude Hoc vién

1. Gidm dbc Hoc vién ky céc van ban sau:

a) Vian ban quy pham noi bd theo thim quyén, vin ban quan ly cua Hoc
vién, cac thda thudn quoc teé, cac van ban vé to chirc bé may, nhan sy theo quy
dinh cua phép luat va phan cap quan ly can bg ctia Bo Néi vu;

b) Céc vén ban trinh lanh dao va guri cac co quan chirc nang Bo Noi vuy;

c) Phé duyét cac du an, dé an, vin ban quan trong ctia Hoc vién;

d) Phé duyét chu truong déu tu cac du 4n theo quy dinh vé cong tac quan
ly dau tu xay dung co ban ctia Nha nuée va cua Hoc vién;

@) Quyét dinh giao ké hoach du toan thu, chi ngan sach hang nim cho céc
don vi thugc va truc thuéc Hoc vién theo quy dinh;

e) Van ban uy quyen cho ngudi dimg déu céac don vi thudc va tryc thuge
Hoc vién giai quyét mot sé cong viéc thudc thAm quyén cta Giam dbc duoc
phan cip quan ly theo quy dinh ctia phap luét;

Viéc giao ky thira tiy quyén phai dugc quy dinh bang vin ban va gioi han
trong mot thoi gian nhit dinh. Ngudi duogc uy quyen khong dugc uy quyén lai
cho nguti khac ky. Khi da dugc Gidm dbc uy quyén bang vén ban thi dugc ky
thira iy quyén (TUQ) va dugc dung con d4u ciia Hoc vién;

g) Cac quyet dinh vé tuyén dung, bd nhiém, bd nhiém lai, tir chirc, mién
nhiém, luan chuyén, diéu dong, biét phai, khen thudng, ky luat, néng bac lu'ong
thuong xuyén, nang bac lwong trude thoi han, nang ngach, chuyén ngach vién
chirc, di cong tac, hoc tap dbi voi vién chirc thude thim quyén theo quy dinh cia
phap luat (trir nhing d6i tuong Giam déc da phan cip cho ngudi dimg dau cac
don vi truc thuée Hoc vién quyét dinh theo quy dinh ctia phap luét).

2.'Giam déc giao cho cac Phé Giam dbc ky thay (KT) cac vin ban sau:

a) Quyet dinh ca biét, quyét dinh phé duyét thiét ké k¥ thuat, tong du toan,
tong quyét toén, quyet toan cac hang muc cong trinh, d 4n dau tr theo quy dinh
veé cong tac quan ly dau tu va xdy dung cta Nha nudc va cia Hoc vién, thanh ly
tai san c¢b dinh; cac quyét dinh bd sung kinh phi ngén sach hang nim (néu co)
cho cac don vi du toan thudc Hoc vién; quyét dinh phé duyét quyét toan thu, chi
ngan sach nam cho cac don vi thudc va truc thugc Hoc vién va cac van ban xir ly
céc van dé thudc linh vuc duge Giam dbc phan cong phu trach;
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b) M6t sé van ban quy dinh tai Khoan 1 Piéu nay thudc linh vuc hoic
khdi phu trach theo su phan cong cu thé cia Gidam dbc;

¢) Déi vé6i nhitg vin ban bdo cao cap trén phai bao co xin y kién Giam
doc trudce khi ky.

Khi Giam déc vang mat, Pho Giam ddc dwoc Giam déc uy quyén linh
dao cong tac, giai quyet cong viéc cua Hoc vién ky cac van ban thudc thAm
quyén ciia Giam dée, trir cac van ban Giam doc phai ky truc tiép theo quy dinh
cua phap luat hodc yéu cau cua cép c6 tham quyén.

3. Giam dbc giao Chanh Vin phong Hoc vién, nguoi dung dau cac don vi
thudc va truc thugc Hoc vién ky thira 1énh (TL) mét s6 loai van ban. Viéc giao
ky thira 1énh cic van ban theo quy dinh tai cac quyet dinh cua Giam déc quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cAu tb chirc cia cac don vi thude va
truc thudc Hoc vién va theo timg van ban cu thé.

a) Van ban ky thira 1énh (TL) Giam dbc phai dugc Phé Giam doc phu
trach linh vuc phé duyét vé noi dung true khi ky ban hanh (trir nhitng van ban:
d& nghi cac co quan ngoai Hoc vién cung cap thong tin phuc vu cong tac thudce
chirc néng, nhiém vu cua don vi; xac nhén hé s, 1y lich; phiéu chuyén don thu;
gidy nghi phép nam theo quy dinh; gidy moi hop gii céc co quan hitu quan.
Riéng théng tin vé nhan su cap cao phai dugc su uy nhiém cua Giam dbc bang
van ban va phai guri bao cdo Giam déc va Pho Gidm dbc phu trach linh vuc sau
khi phéat hanh). Phé Giam déc phu tréach linh vuc chiu trach nhiém truéc Gidm
déc va trude phép luat vé ndi dung vin ban ky thira 1énh Gidam déc;

b) Trir nhitng truong hgp da dugc phéan cong hodc uy quyen bing van ban
ctia Giam dbc, cac truong hop ky thay, ky thira 1énh phai c6 su uy quyen hoac
1énh cu thé cia Giam dbc. Sau khi vin ban duge ky phai bao cdo Giam dée.

4. Nguoi ding déu céc don vi thugc va truc thugc Hoc vién dugc Giam
déc ty quyén ky thira uy quyén (TUQ) mot s6 vin ban ve linh vuc phu trach
theo quyét dinh riéng cua Giam d6c va khong duge uy quyén lai. Noi dung ky
thira uy quyen phai duoc Giam dbc phé duyét truéc khi phat hanh va phai béo
c4o Giam dbc sau khi phat hanh.

S Nguorl dimg dau, cip pho ciia nguoi ding dau cac don vi thudc va truc
thugc Hoc vién c6 tu cach phap nhén, ¢é con d4u riéng dugc ky tat ca cac van
ban thudc chirc ning, nhiém vy, quyén han d4 dugc phan céng, phan cap quan ly
va phai c6 trach nhiém quan ly, sir dung con déu theo quy dinh cua phap luat.
Khéng dugc dung con diu ctia Hoc vién dé giai quyét cong viéc thudc chirc
nang, nhiém vu, quyen han ctia don vi minh, khéng dugc nhén danh Hoc vién
khi str dung con dau cta don vi minh.

Piéu 13. Trach nhiém cia Vin phong Hoc vién trong viéc ban hanh
van ban
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1. Chanh Van phong Hoc vién c6 trach nhiém quan ly cong tac van thu &
Hoc vién tai Ha Nbi, kiém tra va chiu trach nhiém veé thé thirc, k§ thuét trinh bay
va thi tuc ban hanh vin ban dong thoi kiém tra, huéng dan céng tac van thu &
cac Phéan vién.

Van ban di phai dugc hoan thanh thu tyc van thu va chuyén phét ngay
trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc ti€p theo.

2. Van phong Hoc vién chi phat hanh van ban ky thay, ky thira 1énh, ky
thira Gy quyén khi dé c6 sy uy quyén bang vin ban hogc 1énh cu thé cua Giam
déc ghi trong hd so cong viéc thé hién rd viéc uy quyén hoac 1énh cua Giam
déc.

3. Céac van ban ky thay, ky thira Gy quyén, ky thira 1énh Giam d6c déu
phai gui mot ban dé bao cédo Giam dbc, trir nhitng:ban xac nhén so yéu ly lich,
phiéu chuyén don thu, vin ban xac nhan théng tin dé lam ho chiéu, gidy moi
hop giri céc co quan hiru quan.

4. Hang tuan téng hop danh muc va théng ké phan loai cac van ban do
Hoc vién phat hanh d€ bao cao Giam doc va cac Pho Giam doc.

5. T6 chirc viée luu trit, bao mét cac hd so, quan ly con dAu, tai liéu, vin
ban di, van ban den theo dung quy dinh ctia Luat Luu trir, Phap 1énh Bao vé bi
mat Nha nudc va cac van ban quy pham phap luét khac.

6. Van phong Hoc vién theo ndi dung ctia Quy ché nay xay dung va trinh
Giam ddc ban hanh cac quy dinh vé cong tac van thu, luu trit cia co quan Hoc
vién; quy dinh vé ché do bao mat va t6 chuc hudng dén, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh nay, dinh ky bdo cdo Giam dbc; tiép tuc duy tri, cai tién quy trinh
ky cac loai van ban do Hoc vién ban hanh, quy trinh xir ly cong van di va dén
cua Hoc vién.

Diéu 14. Kiém tra viéc thuc hién vin ban
1. Pon vi tu kiém tra:

a) Nguoi ding dau cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién cé trach nhiém
thuong xuyén to chirc tu kiém tra viéc thi hanh cac van ban, cong viéc dugc giao
tai don vi, phat hién cac vurdng méac va dé xuat bién phap xur ly kip thoi;

b)Pinh ky hang thang va trong trudong hop can thiét, nguoi dimg dau cac
don vi thudc va truc thugc Hoc vién bao cao Giam doc va Phé Giam doc phu
trach linh vuc chuyén mon tinh hinh thuc hién cac van ban, cac cong viéc duoc
Giam doc hodc Pho Giam doc giao theo tham quyén ctia don vi minh.

2. Hoc vién tién hanh kiém tra

a) Hoc vién tién hanh kiém tra bang nhimg hinh thic sau:
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- Giam doc, Phé Giam doc, nguoi dung dau, cap pho ctua nguoi dung dau
cac don vi thudc va truc thudéc Hoc vién, cac vién chuc dugc giao nhiém vu
kiém tra tién hanh lam viéc truc ti€p tai don vi can kiém tra d€ nam tinh hinh;

- Giam doc hodac Phé Giam doc yéu cau cac don vi thudc va truc thude
Hoc vién bdo cdo bang vin ban vé tinh hinh va két qua thuc hién cac van ban,
cong viéc dugc giao;

- Giam dbc uy quyen cho ngudi dimg déu mét sé don vi thude Hoc vién chii
tri viéc kiém tra hodc quyét dinh thanh 1ap cac doan kiém tra viéc thi hanh céc van
ban trong timg linh vuc cong viéc can tap trung chi dao trong tung thoi ky. Pon vi
chu tri, ph01 hop véi cac don vi c6 lién quan xay dung de cuong kiém tra, trinh
Giam dbc, Phé Giam déc phu trach linh vuc phé duyét va trién khai thuc hién;

- Kiém tra thong qua td chirc hdi nghi so két; tong két viéc thuc hién (hinh
thirc nay duoc ap dung d6i voi nhitng chuong trinh, du an 16n);

- Hinh thirc khac do Giam déc quyét dinh.

b) Nguoi dimg dAu cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién sau khi tién
hanh kiém tra phai c6 van ban bao cao Giam déc, Phé Giam dbc phu trach két
qué kiém tra, ddng thoi c6 vin ban théng bao cho don vi duoc kiém tra va cac
don vi c6 lién quan trong Hoc vién biét. Néu phat hién c6 sai pham thi xir ly
theo thAm quyén hoic kién nghi cép c6 tham quyén xit 1y theo quy dinh;

Nguoi ding dau cac don vi thude va truc thuéc Hoc vién duoc giao nhiém
vu kiém tra cé trach nhiém theo ddi viéc xir ly sai pham sau khi kiém tra (néu
co), dong thoi yéu cau don vi dugc kiém tra khac phuc nhimg sai pham theo
quyét dinh cta cap c6 thdm quyén, bao céo két quéa khic phuc sau kiém tra véi
Giam dbc, Phé Giam déc phu trach linh vuc.

~ ¢) Van phong Hoc vién tqng hop chung, bdo céo bang vin ban véi Giam
doc, Pho Giam doc tinh hinh'kiém tra viéc thi hanh cac van bén,‘céc cong viéc
dugc g}iém ,dc‘)c, Pho6 Giam doc giao tai Hoi nghi so ket 6 thang dau nam va Hoi
nghi tong két cong tac nam cua Hoc vién.
Chwong V
VIEC LAP VA THU'C HIEN KE HOACH CONG TAC,
’ TO CHUC CAC CUQC HQP, HQI NGHI
Piéu 15. Lap va thue hién ké hoach cong tac
1. Cac don vi thudce va truc thudec Hoc vién c6 trach nhiém giri Van phong

Hoc vién du kién ké hoach c6ng tac nam, quy, thang cua don vi minh theo yéu
cau ciia Hoc vién dé tong hop béo cao Giam dbc xem xét, quyét dinh.

2. Gidm dbc va cac Phé Giam déc c6 ké hoach cong tac tuan, dugc gui
dén cac don vi thudc va truc thuée Hoc vién dé cac don vi chuan bi ndi dung
lam viéc. Khi c6 su thay dbi ké hoach cong tac tudn cua Giam dbc, Phé Giam
déc, bo phan Thu ky - Téng hop thudc Phong Hanh chinh - Tong hop c6 trach
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nhiém kip thoi bdo cdo Vin phong Hoc vién dé cép nhéat théng tin trén mang
mdy tinh ctia Hoc vién va théng bao cho céc déi tuong c6 lién quan dé biét.

3. Cham nhit chiéu tha nam hang tudn, cc don vi thudc va truc thude
Hoc vién gui dang ky néi dung can lam viéc trong tuan tlep theo véi Giam déc,
Phé Giam dbc vé Vin phong Hoc vién (b6 phéan Thu ky - Tong hop thudc Phong
Hanh chinh - Téng hop) dé sép xep lich lam viéc cua Giam dbc, Pho Giam dbc.
Truong hop c6 cong vige dot xuét thi nguoi dung dau don vi thong béo cho Van
phong Hoc vién b6 tri thdi gian d8 Giam dbc, Pho Giam déc lam viéc.

4. Cén cu chuorng trinh cong tac cua Hoc vién va chirc ning, nhiém vu,
quyén han duoc giao, cac don vi xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua
don vi va t chuc thuc hién. Nguoi ding dau cac don vi thudce va truc thuée Hoc
vién c6 trach nhiém theo ddi, don déc, kiém tra va tao diéu kién dé don vi hoan
thanh chuong trinh, ké hoach cong téc.

5. Trudong hop xét thay khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu dung tién
d6 ké hoach va chat lugng, nguoi ding diu don vi c6 trach nhiém bao cdo Pho
Giam ddc phu trach va Gidm déc dé dugc chi dao xir ly, dong thoi thong bao
cho Van phong Hoc vién biét dé phédi hop béo cdo Giam dbc, Phé Giam dbc phu
trach.

Diéu 16. V& tb chirc cac cudc hop, cac hji nghi
1. Céc loai hoi nghi va cudc hop:

a) Céac hoi nghj gébm: Hoi nghi can b6 chu chot toan Hoc vién; Hoi nghij
chuyén dé (trién khai nhiém vu nim hoc, so két, téng két moét hoic mot sO
chuyén dé); Hoi nghi tap hudn cong tc chuyén mén; Hoi nghi dai biéu cong
chire, vién chirc va ngudi lao dong Hoc vién;

b) Céc cudc hop do lanh dao Hoc vién chu tri gdm: Hop Ban Giam dbc
Hoc vién thuong ky hang thang, hang quy; Hop giao ban cén b chu chét Hoc
vién hang thang; Hop giao ban Ban Giam déc Hoc vién hang tuan; Lanh dao
Hoc vién hop, lam viéc véi lanh dao, cac don vi chirc niing ctia B4 Noi vu; Lanh
dao Hoc vién hop, 1am viéc véi 1anh dao cac co quan Trung uong, lanh dao céc
dia phuong tai try s& Hoc vién; Cac cudc hop khéc dé giai quyét cong viéc;

¢) Cac cudc hop do nguoi dimg dAu cac don vi thudce Hoc vién chu tri:
Céc don,vi thugc Hoc vién t6 chirc cac cudc hop do ngucn du'ng dau don vi chu
tri dé giai quyét cac cong viéc chuyén mon va cdc cdng viéc khac theo chirc
nang, nhiém vu clia moi don vi dd dugc quy dinh; ngudi dimg dau cic don vi
thuéc Hoc vién co thé cha tri cac cude hop, 1am viéc véi dai dién céac don vi lién
quan theo Uiy quyén cua Giam déc, Phé Giam débc phu trach theo quy dinh tai
Quy ché nay.

Truong hgp moi 1anh dao co quan Trung uong, 1anh dao dia phuorng du
hop phai dugc lanh dao Hoc vién phé duyét. Cac don vi thudéc Hoc vién khi moi
lanh dao céc don vi chirc ning ctia B6 Noi vu, cic co quan ngoai Hoc vién du
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hop phai bao cdo xin phép lanh dao Hoc vién va phai théng nhat y kién v6i Vian
phong Hoc vién dé phoi hgp sap xép chuong trinh, tranh viéc moi hop trung lap.

2. Ghi bién ban va théng bao két qua hoi nghi, cudc hop:

a) Pon vi chu tri ndi dung hdi nghi, cudc hop chiu trach nhiém cur thu ky
ghi bién ban hop (néu can) va soan thao thong béo y kién két luan tai hoi nghi,
cudc hop cua lanh dao Hoc vién gui Chanh Van phong Hoc vién dé trinh Giam
d6c hodc Pho Gidm déc duyét trude khi ky ban hanh;

b) Van phong Hoc vién phdi hop véi cac don vi cé lién quan du thao
thong bao héi nghi, cudc hop Ban Giam dbc Hoc vién thuong ky, giao ban Ban
Giam déc Hoc vién hang tudn, cac cudc hop cia lanh dao Hoc vién véi lanh dao
cac co quan Trung uong, lanh dao Bo Ni vu, lanh dao cac dia phuong;

c) Cac don vi du thao thong bao ket luan céc h01 nghi chuyén dé; céc cude
hop cia Ban Giam déc Hoc vién giai quyét coéng viéc dot xuét theo chuyén dé;

d) Cac truong hop khac do lanh dao Hoc vién phén cong.
3. B4o céo két qua héi nghi, cudc hop:

a) Pho Giam dbc bao céo két qua hoi nghi do Giam déc uy quyén cho Phé
Giam dbc chu tri, nhiing van dé vugt qua thim quyén giai quyét ciia Phé Giam
déc dé Giam dbc xir ly kip thoi;

b) Ngudi dimg dau don vi dugc giao chi tri hoi nghi, ngay sau hoi nghi,
bdo céo lanh dao Hoc vién két qua hoi nghi, nhimg kién nghi ciia dai biéu du hoi
nghi véi lanh dao Hoc vién.

4. Cac cong viéc sau hoi nghi, cudc hop:

Vian phong Hoc vién cung don vi dugc phan céng cé trach nhiém t6 chirc
trién khai thuc hién nhimg noi dung lanh dao Hoc vién da két luan tai cac hoi
nghi, cu¢c hop; kiém tra, dén déc, téng hop béo cdo lanh dao Hoc vién vé két
qua thuc hién két luan do.

Chuong VI
PI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI
Piéu 17. Pi cong tic trong nuéc

1. Céng chirc, vién chirc di cong tac trong nudc phai theo chuong trinh, ké
hoach da dugc phé duyét.

2. Ngudi dimg dau cac don vi thude va truc thudc Hoc vién 1ap ké hoach
di cong tac, trinh Giam déc xem xét, phé duyét: noéi dung lam viéc, thanh phan
thoi gian, dia diém, kinh phi va phuong tién di lai. Truong hop déc biét, dot xuét
khong c6 ké hoach trudc thi bao cao Giam déc quyét dinh. Pdi véi cac trudng
hop di cong tac trong nudc bang phuong tién may bay ngoai cac tiéu chuén theo
quy dinh thi nhét thlet phai bao cdo Giam dbc quyét dinh. Céc truong hop khac

16




thuc hién theo phan céng cia ngudi ding dau cac don vi thudc va truc thude
Hoc vién va quy dinh hién hanh ctia nha nudec.

3. Van phong Hoc vién chiu trach nhiém ghi bién ban va thong bao y kién
két luan cua Giam dbc trong truong hop Giam dbc 1am viée véi céc co quan
ngoa1 Hoc vién. Truong hgp Vian phong Hoc vién khong tham gia doan thi don
vi dugc Giam ddc phan cong chi tri chiu trach nhiém ghi bién ban va ndi dung
théng bao. Truong hop doan cong tac do Pho Giam d6c lam Truéng doan néu
can thong bao ¥ kién két lusn ctia Phé Giam dbc thi phai bdo cdo Gidm déc phé
duyét ndi dung trudce khi thong bao.

4. Néu noi dung cong tac 1a kiém tra thi can thong béo trude ndi dung cho
cac don vi duoc kiém tra biét dé chu dong chuén bj (trir kiém tra d6t xuét hoic
can giit bi mat). Vian phong Hoc vién phéi hop véi. cac don vi lién quan chuén bi
ndi dung khi Giam doc, Pho Giam doc Hoc vién di kiém tra co sé.

5. Sau moi chuyén cong téc, cac Phé Giam doc Hoc vién va nguoi ding
dau cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién phai bao cao Giam doc Hoc vién vé
két qua chuyén cong tac bang van ban.

6. Cap pho cua nguoi ding dau don vi va vién chirc phai bao céo bang
van ban véi nguoi dung dau don vi minh vé két qua chuyén cong téc.

Piéu 18. Pi cong tac nwdc ngoai
1. Cong chire, vién chire cia Hoc vién di cong tac, hoc tdp nude ngoai do

B6 truéng B Noi vu quyét dinh hodc thuc hién theo iy quyén cia Bd trudng
B6 No6i vu.

2. Ban T6 churc can bg lam dau moi chu tri, ph6i hgp véi cac don vi thude
va truc thuéc Hoc vién cé lién quan dé xuat, trinh 1anh dao Hoc vién xem xét,
quyét dinh viéc thanh 1ap doan va cir cong chuc, vién chiac thugc Hoc vién di
cong tac nudc ngoai.

3. Ban Hop tac quoc té co trach nhiém:

a) Phoi hgp véi Ban T6 chirc can by dé xuat, bao cao Giam doc, Pho
Giam doc phu trach linh vuc co cau, thanh phan tham gia doan tham chinh thirc
va lam viéc do Giam doc lam Trudng doan;

by Giai quyét cac thu tuc vé ho chiéu, xuat canh, nha@p canh; huéng dan
cac quy dinh cia Nha nudc, cia nudc ngoai va cac van dé co lién quan dén
chuong trinh cong tac ciia doan;

c¢) Phoi hgp véi Van phong Hoc vién va Ban T6 chire céan b t6 chire doan
tién, don cac doan cong tac chinh thirc do Giam doc lam Trudng doan theo quy
dinh chung.

4. Cac doan va cong chuc, vién chirc dugce cir di cong tac, hoc tap nudce
ngoai phai bao cdo két qua chuyén hoc tap, cong tdc bang van ban véi Giam
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déc, Phé Giam déc phu trach linh vuc, Ban Té chirc can by, Ban Hop tac quéc
té, ngudi dimg dau cac don vi thude va truc thudc Hoc vién c6 lién quan sau 07
ngay ké tir ngéy doan hodc cong chirc, vién chirc dugc cir di cong tac, hoc tap
nudc ngoai vé nudc.

Chwong VII
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 19. Cong tac tiép cong din
Hoc vién t6 chirc tiép cong dan theo quy dinh ctia phéap luat va cua Hoc vién.
Piéu 20. Giai quyét don, thur khiéu nai, to cdo.

Hoc vién thuc hién giai quyét don, thu khiéu nai, té céao theo quy dinh cua
phap luét va cia Hoc vién.

Piéu 21. Tiép khach trong nuéc

1. Khi khach cén lam viéc voi Giam déc hodc Pho Giam déc, Vin phong
Hoc vién bao cdo vé ndi dung, sip xép lich dé Giam dbc, Phé Giam doc lam
viéc; b tri chuong trinh va chu tri cong tac phuc vu theo yéu cau cua Giam déc,
Phé Giam dbc phu hop véi quy dinh ctia phap luat va quy ché ciia Hoc vién.

2. Khéach dén lam viéc véi Giam dbe, Phé Giam dbc phai dang ky véi Van
phong Hoc vién qua bd phén Thu ky - Téng hop thuc Phong Hanh chinh -
Téng hop de b4o céo Giam ddc hodc Pho Giam doc bd tri lich cong tac. Nguoi
dimg déu, cp pho clia nguoi dimg d4u va vién chirc cac don vi khong tu ¥ dan
khach vao lam viéc truc tiép v6i Giam déc, Pho Giam déc.

3. Nguoi dung dau cac don vi thudc va truc thudéc Hoc vién chiu trach
nhiém té chirc tiép va lam viéc v6i lanh dao cac don vi ngang cap vé cac néi
dung thudc tham quyen giai quyét cua don vi ‘'hodc theo yéu céu cua Giam déc
hodc Pho Giam dbc. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu noi dung co lién
quan dén don vi khac thi c6 thé moi hop hodc truc t1ep xin y kién don vi c6 lién
quan; nhilng ndi dung vugt qua tham quyen giai quyet cua don vi, nguoi dimg
diu don vi phai truc tiép bao cdo va xin y kién Giam dbc hodc Pho Giam dbc
phu trach.

4. Khi khach dén lam viéc véi cac don vi thugc Hoc vién, Van phong Hoc
vién ¢6 trach nhiém tiép nhan, ding ky, cép thé va chi dan dén noi lam viéc.
Truong hop lam viéc tai phong lam viéc cua Giam doc Phé Giam dbc thi bo
phan Thu ky - Téng hop thudc Phong Hanh chinh - Tbng hop c6 trach nhiém
don va dua vao gap.

Piéu 22. Tiép khach nuée ngoai

1. Ban Hop tac quoc té chu tri, phdi hop véi Van phong Hoc vién trinh
Giam dbc ké hoach tiép khach nudc ngoai va td chirc budi tiép theo quy dinh
chung.
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2. P6i voi nhimg budi tlep khach nude ngoai do Giam dbc hodc Phé
Giam d6c chu tri, Ban Hop tac quoc té ciing véi cac don vi ¢6 lién quan chuén bj
va xin y klen ve ndi dung trudc 03 ngay lam viéc. Truong hop déc biét, Ban
Hop tac qudc té bao cao Giam déc Hoc vién quyét dinh.

3. Truong hop nguoi ding dau cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién
duoc ty quyén tiép thi ¢ trach nhiém chuén bi ndi dung 1am viéc va xin y kién
chi dao ctia Giam ddc hodc Pho Giam déc phu trach linh vuc truéce khi lam viéc.
Hang quy, cac don vi téng hop két qua cac chwong trinh lam viéc v6i khach
nudc ngoai (neu c6) giri Ban Hop tac quéc té dé tong horp, béo cao Giam dbc va
Ph6 Giam dbc phu trach linh vuc. Ban Horp tac qubc té gitip cac don vi thude va
truc thugc Hoc vién bao dam nghi 1€ va thi tuc ngoai giao, dong thoi phdi hop
dé xir ly nhimg véan dé phat sinh.

4. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong lam viéc riéng, trir cac du an co
chuyén gia nudc ngoai truc tiép tham gia lam tu van.

Chwong VIII
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT
VA CHE PQ KY LUAT LAO PONG
Piéu 23. Ché do thong tin
1. Van phong Hoc vién ¢ trach nhiém:

a) Cung cép thong tin dén cac don vi thudc va truc thude Hoc vién, cac ca
nhan cé lién quan dé trién khai thuc hién chuong trinh cong tac cia Hoc vién,
nhimg y kién két luan ctia Gidm dbc, Pho Gidm dbc Hoc vién tai cc cudc hop,
giao ban;

b) Sao giri cac van ban cua Pang va cac van ban quy pham phép luat ctua
Nha nudc lién quan dén cong tac cua Hoc vién cho cac don vi thudc va truc
thudc Hoc vién theo chi dao cia Giam doc, Pho Giam doc Hoc vién;

c) Chuén bi ndi dung dé Giam ddc hodc Phé Giam dbc Hoc vién cung cép
thong tin, tra 161 phéng van nhitng van dé lién quan dén cong tac cua Hoc vién.

2. Cac don vi thudc va tryc thuge Hoc vién c6 trach nhiém cung cap thong
tin theo yéu cau ciia Van phong Hoc vién.

3. Pon vi quan ly cong thong tin dién tir cia Hoc vién c6 trach nhiém cép
nhat va cung cip thong tin trén cong thong tin dién tir ciia Hoc vién dé phuc vu
cho viéc lanh dao, diéu hanh cia Giam déc, Phé Giam déc Hoc vién va céc don
vi thudc va truc thudéc Hoc vién, dong thoi c6 trach nhiém bao dam an ninh va
bao mat théng tin trén cbng thong tin dién tir. Noi dung théng tin trén cdng
thong tin dién tir cia Hoc vién do Giam dbc quyét dinh.

Diéu 24. Ché dj bao cao

1. Ph6 Giam doc bao cao Giam doc:
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a) Tinh hinh thyc hién nhimg céng viéc thudc linh vuc dugc phan cong
phu trach, nhitng viéc vuot qua thAm quyén giai quyét va nhing viéc can xin y
kién Giam déc;

~ b) Noi dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop khi dugc Giam doc ty
quyén tham du hodc chi dao cac hi nghi do;

c) Két qua lam viéc va nhiing kién nghi d6i véi Hoc vién cua cac co quan
ngoai Hoc vién va doi tac khac khi dugc cir tham gia cac doan cong tac ¢ trong
nudc va nudc ngoai;

2. Cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién bao cao Giam doc Hoc vién:

a) Nguoi dimg dau cac don vi thude va truc thudc Hoc vién phai thuc hién
day di ché do thong tin bao cao Giam dbc theo quy dinh cua Hoc vién. Béo cao
06 thang, bao c4o nam trude khi trinh Giam déc phai thong qua Phé Giam dbe
phu trach linh vuec.

Khi ¢6 vn dé phat sinh vuot qua thAm quyén quan ly ctia don vi, nguoi
dimg dau cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién phéi bdo cdo Gidm dbc va
Ph6 Giam dbc phu trach linh vuc @ xir Iy kip thoi.

b) Ngoai viéc thuc hién cic quy dinh tai Piém a, Khoan 2 Diéu nay,
Chéanh Van phong Hoc vién con phai thuc hién cac nhiém vu sau day:

- T6 chic cung cap thong tin hang ngay cho Giam déc, Pho Giam dbc vé
‘cac van dé da duoc giai quyét;

- Chuén bj bao céo giao ban dinh ky ctia Giam doc va cac Phé Giam doc;

- Tong hop va xay dung bao cao cdng tac cua Hoc vién giri B No1 vu va
cac co quan hitru quan khi c6 yéu cau;

- Huéng dan, theo doi, don déc cac don vi thue va truc thuoc Hoc vién
thuc hién nghiém tic ché d6 théng tin, bio cdo va t6 chirc khai thac thong tin
phuc vu sur chi dao diéu hanh cua Giam déc;

- Pé xuét va bao cao Giam d,‘oc nhitng van dé can xir ly qua phan anh ctia
bao chi, du luén xa héi lién quan dén Hoc vién.

3. Néu ving mit khoi co quan (trir truong hop di cong tac theo lich da
dugc phé duyét, thuc hi¢n nhiém vu da dugc phén cong hay thuc hién thoi gian
lam viéc cua giang vién theo quy dinh), phai thuc hién ché d6 bao céo nhu sau:

a) Pho Giam dbe van'g mat tir 01 ngay lam viéc tré lén phai bao céo va
dugc su dong y cia Giam doc;

b) Nguoi dimg dau, cip phé cua ngudi ding d4u don vi thudc va truc
thudc Hoc vién vang mat 01 ngay lam viéc phai bao céo va dugc su ddng y cua

Giam ddc Hoc vién hodc Phé Giam dbc phu trach kh01 (tai Ha Noi) hodc Lanh
dao Phéan vién (tai cac Phan vién cia Hoc vién); vang tir 02 ngay lam viéc tr&
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Ién phai bao cao va duge sy déng ¥ ciia Giam dbc Hoc vién; ddng thoi thong
bao cho Phé Giam dbc phu trach linh vuc biét;

c¢) Vién chuac vang mit 0,5 ngay lam viéc phai bao céo cip trén truc tlep,
vang mat 01 ngdy lam viéc phai béo cdo va dugc su dong ¥ cia ngudi dimg dau
don vi thude va truc thudc Hoc vién hodc Phé Truong don vi phu trach linh vuc
cong tac dugc phén cong; véang tir 02 ngdy lam viéc tré 1én pha1 bao céo va dugc
su dong ¥ cia Giam ddc Hoc vién hoidc Phé Giam déc Hoc vién phu trach khéi
(tai Ha N61) hodc Lanh dao Phan vién (tai cac Phan vién cia Hoc vién),

d) Cac truong hop nghi lam viéc khac nhu nghi phép, nghi 6m, nghi thai
san, nghi viéc khong hu'orng luong pha1 thuc hién thu tuc bao céo, xin phép theo
quy dinh. Truong hop xin nghi lam viée dé di nudc ngoai giai quyét viéc riéng
phai bao cao va dugc su dong y cua B trudng B Noi vu theo quy dinh.

~ Ngoai nhiing ndi dung quy dinh tai Diéu 23 va Diéu 24 ctia Quy ché nay,
ché do ‘ghéng tin, bdo céo dugce thuc hién theo cac quy dinh cu thé khéac cua Hoc
vién (néu co).
Diéu 25. Ché do bao mat

1. Céc don vi thudc va truc thuéc Hoc vién va vién chirc thuc hién ché do
bao mat theo quy dinh cta phéap luét va ciia Hoc vién.

2. Van phong Hoc vién theo doi va don dbc viéc thuc hién cong tac bao
mat trong co quan.

Diéu 26. Ché d¢ ky luat lao dong

Cong chuc, vién chirc cia Hoc vién phai thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh vé che d¢ ky luét lao dong, bao gom:

1. Nghiém tuc chdp hanh sy diéu déng, phan cong nhiém vu cia nguoi
dung dau don vi.

2. Phai bao dam hoan thanh chirc trach nhiém vu, khong tron tranh trach
nhiém dugc giao.

3. Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat cong tac ciia co quan va
Nha nuéc.

4. Phai str dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc, c6 mat ding gio tai co quan
theo gio"hanh chinh; khong sir dung thoi gian lam viéc cia co quan lam viée
riéng; khong di mudn, vé som, choi games, tu tp nhiéu nguorl chuyén tro gay
mét trat tu trong co quan.

5. Khi tham gia céc cudc hop, phai thé hién thai d¢ nghiem tuc, phat biéu
y kién phai trén tinh thin xay dung, khong doc sach, bdo, noi chuyén riéng, st
dung dién thoai trong gid hop. Trudng hop c6 nhiém vu d6t xuat khong tiép tuc
tham du dugc cudc hop, phai bao cao va dugc su dong y cua chu toa cudc hop.
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6. Trong quan hé cong tac phai tuén thu theo thir bac hanh chinh, chép
hanh quy ché 1am viéc va thé hién rd chinh kién cua ca nhén, cip dudi phai
nghiém tc chap hanh y kién chi dao cia cip trén.

7. Khéng duogc tu vy bd viéc; nghi viéc riéng phai bao cao theo quy dinh;
khi di ra ngoai co quan trong gi® lam viéc phai béo céo r6 ly do va dugc su dong
y clia nguoi dimg dau don vi.

8. Khong tu y dua khach vao noi lam viéc trai quy dinh cua co quan.

9. Thuc hién nghiém quy dinh ve quy ché lam viéc ctia Hoc vién, quy ché
vin héa céng sé va cac quy dinh khéac vé trach nhiém, nghia vu cia cong chirc,
vién chirc va nhitng diéu vién chirc khong dugc 1am.

10. Cong chirc, vién chirc cia Hoc vién khi tham gia giang day, nghién
ctru khoa hoc hay cac hoat dong chuyén mon khéc trong gi¢ hanh chinh & cac co
quan, t6 chirc bén ngoai Hoc vién _phai thyc hién ché d6 bao cao theo quy dinh
tai Khoan 3 Piéu 24 ciia Quy ché nay, dong thdi phai cam két hoan thanh tot
cong viéc chuyén moén do nguoi dung dau don vi va Léanh dao Hoc vién giao va
phéi tuén thu cac quy dinh cta phap luat hién hanh. Néu lich tham gia cac hoat
dong ngoai Hoc vién trung voi ké hoach giai quyét cong viéc chung cua Hoc
vién va cua don vi thi cong chirc, vién chirc phai tu bb tri lai dé thuc hién cong
viéc cua Hoc vién va cua don vi.

DPinh ky hang quy, céng chirc, vién chitc phai bdo cao viéc tham gia cac
hoat dong tai cac co quan ngoai Hoc vién dé ngudi dimg dau don vi thuc hién
kiém soét, danh gia viéc thuc hién nhiém vu chinh dugc giao va gui danh sach
tham gia cdc hoat dong tai cac co quan ngoai Hoc vién trong quy vé Ban Tb
chtrc can b dé tdng hop, bao cao Lanh dao Hoc vién.

Diéu 27. Nguoi ding dau cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién cé
trach nhiém t6 chirc thuc hién ché d6 thong tin, bao céo, bdo mat va ché do ky
luat lao dong ctia don vi minh theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

Piéu 28. Vian phong Hoc vién va Ban T chitc can bd theo chirc trach,
nhiém vu ctia minh gitp Gidm dbc kiém tra, don d6c viée thuc hién ché do
thong tin, bao cdo, bao mat va ché db ky luat lao dong cia cac don vi thudc va
truc thuge Hoc vién.

W

Chwong IX
TRACH NHIEM THI HANH
Piéu 29. Nguoi dimg dau cac don vi thuge va tryc thudc Hoc vién c6
trach nhiém pho bién Quy ché nay dén vién chirc thuéc don vi minh quan ly de
thuc hién.
Cong chirc, vién chirc thuéc Hoc vién, cac t6 chirc, ca nhan cé quan hé
cong tac voi Hoc vién c6 trach nhiém thyc hién nghlem tac cac quy dinh tai Quy

ché nay. Céng chirc, vién chirc thudc Hoc vién vi pham Quy ché s& bj xem xét,
xur ly ky luét theo quy dinh.
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Diéu 30. Cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién cin cir vao Quy cheé
lam viéc ctia Hoc vién xay dung va trinh Giam déc ban hanh Quy ché lam viéc
cu thé cua don vi minh.

Giao Chanh Vian phong Hoc vién chu tri, ph’6i hop véi Truong Ban '1:6
chirc can bd trién khai, (,ic“)n doc thuc hién Quy ché géy va bao cdo Giam doéc
theo dinh ky hodc d6t xuét tinh hinh thyc hién Quy ché nay.

Piéu 31. Trong qua trinh thuc hién Quy ché, néu phét sinh vuéng méc,
cac don vi thudc va truc thudéc Hoc vién, céc cong chuc, vién chirc thudc
Hoc vién phan 4nh béng vin ban vé& Vin phong dé tong hop, bao cdo Giam déc
Hoc vién xem xét, diéu chinh, bd sung./.
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