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HOQC VIEN CHINH TRI QUOC GIA PANG CONG SAN VIET NAM
'HOCHIMINH
HOQC VIEN BAO CHi VA TUYEN TRUYEN
®
S6 429 -QD/HVBCTT Ha Néi, ngay o thdng 9 nam 2019
QUYET PINH

A , - oA A A » A »
ve chirc niing, nhi¢m vy, quyen han, to chirc bo may
cia Van phong

Cin & Quyét dinh s 6591-QD/HVCTQG ngay 01/11/2018 ctia Giam doc
Hoc vién Chinh tri qudc gia HO6 Chi Minh vé chitc ning, nhiém vy, quyén han, to
chirc b mdy cua Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyén;

Xét dé nghi ctia Trudng ban T chirc - Can bd, Lanh dao Vin phong,

GIAM DOC HQC VIEN QUYET PINH

Piéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Van phong 1a don vi thugc Hoc vién Bdo chi va Tuyén truyén (Hoc vién).

2. Vin phong tham muu, gitp Ban Giam déc gin két va diéu phéi céc hoat
dong chung ctia Hoc vién; dau mdi tong hop thong tin phuc vu cong tac quan ly,
chi dao clia Ban Gidm déc; t chirc thyc hién cong tac hanh chinh, quan ly cong
s&, phuc vu 1€ tan, cdng tac cong nghé thong tin, y té, xe 6 td; quan ly, diéu hanh,
hd trg ky thuét cac phong hoc, hoi tﬁr(‘mg va dam nhiém cong viéc phuc vu tai

cac phong giang vién, dép ung hoat dong dao tao, bdi dudng, nghién ciru khoa
hoc va cac ké hoach khac ctia Hoc vién.

Pidu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Chu tri, ph(‘)i hop véi céc don vj xdy dung va td chirc thyc hién ké
hoach, chuong trinh cong tac (ngén va dai han) cua Hoc vién; theo ddi, don dde,
dinh ky béo cdo Ban Gidm déc két qua thyc hi¢n ké hoach, chuong trinh cong
tac; sip xép thoi gian, b tri lich va t chirc thye hign lich lam vig¢e cia Ban
Giém déc.

2. Téap hop va cung cdp thong tin tdng hop tinh hinh cdc mit hogt dng cua
Hoc vién va céc don vj trong Hoc vién phyc v lanh dgo va quan ly diéu hanh cua
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Ban Giam dbc; diu méi tong hop, xdy dung cic béo czo dinh k¥, dét xudt vé vide
thuc hién nhiém vu ctia Hoc vién; xay dung lich hop hang théng cua Hoc vién.

3. Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan t6 chirc hdi nghi, su kién cia Hoc
vién theo su phan cong cua Giam doc.

4. Tb chirc quan ly va huéng dan thuc hién céng tic hanh chinh, van thu,
luru trir va tai liéu luu trir caa Hoc vién; chimg nhan bén sao c4c van ban cia Hoc
vién; Quan ly va sir dung con dau theo quy dinh cua phap luit.

5. Quan Iy van hanh Céng théng tin dién tir, d2m béo thong tin chinh xdc,
kip thoi, diy du phuc vu cong tic truyén thong ve Hoc vién, cong tic linh dao,
quan 1y, diéu hanh trong Hoc vién.

6. Thim dinh néi dung, hinh thirc cic van ban thudc thim quyén ban hanh
ctia Hoe vién dam bao ding quy dinh, chju trich nhiém vé tinh phap Iy cua cic
vin ban. True van thu Ban Giam déc, tiép nhan va trinh k¥ vén ban di, tiép nhan
vin ban dén. Truc tiép nhan cong van dén qua hé thong van ban dién tir V-office
ctia Hoc vién Chinh tri qudc gia Ho Chi Minh va E-office cia B Giéo duc va
Dio tao. Quan Iy, cip phit phéi bing, chimg chi theo quy ché.

7. Quan ly, didu phdi sir dung va phuc vu céc phong hop, phong béo vé
luan van, luin &n, hi trudng, cic phong lam vidc cia Ban Giim déc do Vin
phong truc tiép quan 1y. Pam bao cic didu kin thuin lgi theo quy dinh cho Ban
Giém déc lam viée.

8. La diu méi sip xép lich 1am viée, tiép dén khich cua Hoc vién; bo tri
chd in, &, phuong tién di lai cho khéch trong thdi gian cdng tic tai Hoe vién khi
c6 yéu cau va dugc Giam doc phé duyét.

9. Chu tri thuc hién cic nghiép vu k¥ thudt vé may tinh, quén Iy hé théng
mang trong toan Hoc vién; quan ly, sira chira, bdo tri h¢ théng mdy tinh, ning
cép phan mém cho hé théng mdy tinh trong todn Hoc vién theo quy dinh. Phéi
hop trién khai hé théng phin mém chuyén dung tai cic don vi trong Hoe vign:
quén ly sir dung, bdo tri, bio dudng h¢ thdng, thiét bi phyc vu gizo ban trye
tuyén; quan Iy sit dung, bao tri, bio dudng h¢ théng thidt bj dm thanh, mdy chicu
tai cac héi trudng, phong bao vé ludn vin, ludn én; theo ddi bao tri, bao dudng he
thong tdng dai dién thoai tai nha Al.

10. Thyc hién cdng téc chim lo sirc khée, chira bénh thdng thudng va chim
sé¢ sirc khoe ban diu cho cdng chire, vién chire, ngudi lao ddng cua Hee visn VA
sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh dang hoc tai Hoe vign: chu tri phf\i hgp voi
cdc don vi vin dong, don ddc, kiém tra v¢ sinh mdi trudmg noi lam vige, glang
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dudng, noi an, & cia sinh vién va phong chong dich bénh. Phn wach oimg e T2o
hiém y té cho hoc vién, sinh vién.

11. Té chirc thuc hién cong tic bao vé an ninh, trét nr. 20 1020 %2 biC @0
vé ngudi va tai san; dim bao phong chéng chiy nd tronz phzm vi kimin viln
Hoc vién quan ly.

12. Chi tri quén 1y va diéu hanh, sir dung xe 6 15 cix2 Hoc visn.

13. Phéi hop véi cac don vi chirc nang, l3p ké hoach bo i giznz &tz
phi hop véi ké hoach dao tao, boi dudng, nghién cir khoa hoc ciz Hoe vitn.

14. Cha tri quan Iy, diéu hanh viéc sir dung hop Iy, 00 hidu gua b2 thine
giang dudng, hdi trudmg phuc vu cho giang day, hoc tip va cic hozt ddng e
ciia Hoc vién. Té chire thyc hién tét cic cdng viée phuc vu gizng dutmz, 5%
trudng: anh séng, am thanh, md, dong cura hdi truong. giing dudng - cha &ang
dé xuét cung cip, sira chira trang thiét bi, co s& vit chit im bhao phuc vu hoet
ddng dio tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc ciia Hoe vign.

15. Quan 1y, huéng din sir dung, béo dudng, sira chira toén b) wang =&
bi day hoc nhu: mdy tinh, may chidu, my quay phim ... trong phdng hoc. b3
truong phuc vu hoat dong day, hoc va cac hoat ddng khac.

16. Thuong xuyén dénh gia chit luong, gid tri sir dung ¢ thidt bi day hee
dé c6 ké hoach stra chira, bio dudng, thay thé kip thai.

17. Quan ly cdng chirc, vién chire, ngudi 120 ddng ca dom vi: thue hdn
cac ché d6 chinh sich, dio tao, bdi dudng, thi dua, khen thudng va ky huit &S
véi cong chire, vién chirc, ngudi lao ddng cia Vin phong theo thim quysn e
phan cép; quan Iy va sir dung tii sin duge gizo theo quy dinh o2 phip kit va
cua Hoc vién.

18. Thye hién cic nhiém vu khic do Gidm ddc Hoc vidn gizo.

Ditu 3. T6 chirc b miy

1. Lanh dao Van phong

Vin phong cé Chanh Vin phdng do Gidm ddc Hoe vign Chinh i Quic gia
Ho Chi Minh bd nhiém va cdc Phd Chanh Vin phong do Gidm dd¢ Hee vidn Bao
chi va Tuyén truyén bd nhi¢m.

Chénh Vin phong la ngudi dimg diu, linh do Van phong, chiu trich
nhiém trude Giam dée Hoc vién va trude phdp ludt v todn b hoat ddng cta
Vién phong.
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Ph6 Chéanh Vin phong chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va trudc
phép luét vé cac nhiém vu duogc phan cong.

2. Co chu td chirc

Vian phong c6 céc by phén chuyén mén:

- B6 phan Téng hop

- B§ phén Hanh chinh

- B6 phén Thuc hanh va Hd trg dao tao

Diéu 4. Piéu khoan thi hanh

Quyét dinh nay 6 hiéu luc k& tir ngay ky. Bai bé céc quy dinh trude day
trai v6i Quyét dinh nay.

Trudng ban T5 chitc - Cén b, Lanh dao Vin phong, céc don vi va ca nhan
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh ndy,,,

- Nhu diéu 4,
-LuwuTC, VT.
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