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PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

QUY DINH
V& chirc ning va nhiém vu ciia Vin phong, cac ban chirc ning
va mdt s6 don vi triee thude Pai hoc Qudc gia Ha Noi ¢ chire ning quan ly
dio tao sau dai hoc va kiém dinh chit lwong
(Ban hanh theo Quyét dinh sb: 1693/2008/QD-DHQGHN, ngay 13/5/2008
ctia Giam d6c Pai hoc Quéc gia Ha No61)

A. CHUC NANG VA NHIEM VU CHUNG CUA VAN PHONG, CAC BAN
CHUC NANG VA MOT SO PON VI TRUC THUQC CO CHUC NANG
QUAN LY PAO TAO SAU PAI HQC VA KIEM PINH CHAT LUQNG

e Churc nang

Van phong, cac ban chiic nang va mot s6 don vi tryc thudc co chic nang
quan ly dao tao sau dai hoc va kiém dinh chat lugng 1a co quan tham muu,
gitp viéc cho Giam ddc Pai hoc Qudc gia Ha Noi (sau ddy goi tat 1a Giam
dbc) trong cong tac lanh dao, quan 1y thudc pham vi trach nhiém va quyén

han.
e Nhiém vu

1. Té chirc xay dung, chi dao viéc thuc hién chién lugc, quy hoach, ké
hoach phat trién thudc linh vyc duoc phan cong; tham gia xdy dung ké
hoach, nhiém vu nam hoc, ké hoach ngan sach hang nam trong Pai hoc
Quéc gia Ha Noi (PHQGHN) va cac du 4n cap PHQGHN, céc dé an dau
tu phat trién thuoc linh vuc duoc phan cong;

2. Tb chuc xay dung hé thdng cac vin ban quan 1y;

3. Phat trién va nang cao hiéu qua hop tac trong nudc va qudc té trong Cac
linh vuc hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc (NCKH), cong nghé va
phuc vu xa héi theo churc nang, nhiém vu va tham quyén duoc Giam dbc

quy dinh,;
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4. Xay dung co so dir liéu, tin hoc héa cong tac quan 1y, diéu hanh; cung cap
thong tin, co so dit liéu phuc vu cong tac 1anh dao, quan ly cia PHQGHN;

5. Pé xuit va &p dung cac phuong phép tién tién dé nang cao hiéu qua, hiéu
lwc quan 1y, diéu hanh, ddy manh lién két, lién théng giita cic bd phén,
giira cac don vi sau khi dugc Giam ddc chap thuan;

6. Pé xuat ké hoach tuyén dung, str dung, quan 1y, dao tao, bdi dudng va
phat trién d6i ngii can bo, vién chirc thuoc Co quan PHQGHN va can bo,
vién chtrc thudc linh vuc duge phan céng trong PHQGHN; phdi hop voi
cac bd phan lién quan t6 chuc tap huén chuyén mon, nghiép vu chuyén
sau thudc linh vuc dugc phan cong;

7. D& xuit nhan su cho cac hdi déng, cac ban chuyén moén thudc linh vuc
dugc phan cong;

8. Chi dao, hudng dan, kiém tra, d6n dbc viéc thuc hién ké hoach, nhiém vu
0 cac don v1 truc thudc;

9. Tham gia t6 chirc phat trién cic ngudn thu bd sung ngoai ngan sach, xay
dung va quan 1y cac quy theo chic ning va tham quyén do Giam déc
phan cong;

10. Thyc hi¢n cadc nhiém vu khac do Giam ddc giao.

B. CHUC NANG VA NHIEM VU CU THE CUA VAN PHONG VA CAC
BAN CHU'C NANG

l. Van phong
e Chirc niang

Van phong 1a co quan tham muu, gitp viéc cho Gidm doc thyc hién chuc
nang tong hop, hau can, phuc vu sy chi dao, diéu hanh cong tic cua Gidm

dbc va thyc hién cong tac quan 1y hanh chinh cia PHQGHN.
e Nhiém vu

1. Cong tac hanh chinh, van thu, luu triv
1.1. Cha tri xay dung, t6 chtc thuc hién cac quy dinh vé cong tic quan 1y

hanh chinh, cong tac van thu, luu trit;
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1.2. T6 chuc thuc hién cong tac van thu, luu trir cia PHQGHN, Co quan
DHQGHN,;

1.3. Tiép nhan, phan cong x1r Iy cong van, tai li€u cua cac co quan, don vi, ca
nhan gui dén PHQGHN hoic trinh Gidam déc giai quyét trong pham vi
quyén han;

1.4. Gtri cong van, tai licu cuia PHQGHN dén cac co quan, don vi, td churc va
ca nhan lién quan;

1.5. Tu van va tham dinh co s& phap 1y, thé thirc va ky thuét soan thao cac
van ban do 1anh dao PHQGHN va céc ban chirc nang trude khi ky ban
hanh;

1.6. Quan 1y con diu cia PHQGHN va ciia Van phong PHQGHN theo quy
dinh cia Nha nudc;

1.7. Quan Iy, luu trit cong van di, dén theo quy dinh cua Nha nudc va cia
DPHQGHN; sao, luu cac van ban quan trong cuia PHQGHN va cac trich
yéu quan trong lién quan dén PHQGHN;

1.8. Lam dau méi t6 chirc quan ly va thuc hién ché do bao vé cac tai liéu mat
theo quy dinh ctia Nha nudc va cuia PHQGHN;

1.9. Phdi hop véi cac ban chirc nang o lién quan kiém tra, d6n déc cac don
vi true thude thyuce hién cac quy ché, quy dinh cia PHQGHN.

2. Céng tic ké hoach, tong hop

2.1. Tong hop, xay dung chuong trinh cong tac cia PHQGHN; déon dc, theo
doi thuc hién cac chuong trinh dé cling nhu céc két luan, chi dao cua
Giam dbc; bd tri, sip xép lich cong tac cua Giam ddc, chuan bi ké
hoach, ndi dung, béo cdo, cac tai liéu lién quan, diéu kién vat chét, ky
thuat va cac diéu kién khic dé Giam ddc lam viéc véi cac don vi, véi
can b, hoc sinh, sinh vién (HSSV) trong va ngoai PHQGHN;

2.2. Tong hop bao cdo cua cic ban chirc ning, cac bd phan trong Co quan
PHQGHN va cia cac don vi truc thudc vé tinh hinh va két qua hoat
dong; dé xuét, kién nghi cac bién phap thuc hién dé giap Giam dbc chi
dao va diéu hanh cac hoat dong cuia PHQGHN;

2.3. Chu tri thyc hién céng tac théng ké theo quy dinh cia Nha nudc va cia
DHQGHN;
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2.4. Chu tri xay dung va quan 1y hé thong dit liéu tich hop; phdi hop véi Vién
Cong ngh¢ Thong tin, cac ban chiic ndng va cac don vi truc thudc to
chtic cac hoat dong cong dién tir, cung cap dich vu ky thuat vé cong
ngh¢ thong tin;

2.5. Chuén bi ndi dung va cac diéu kién can thiét cho cac hoat dong cua Hoi
déng PHQGHN.

3. Tin hoc hba cong tac qudn ly hanh chinh
Té chirc thuc hién tin hoc hoa cong tac quan 1y va diéu hanh & Co quan
PHQGHN; huéng dan, don dbe, kiém tra cac don vi truc thudc thuc
hién cong tac nay.

4. Cong tic quan ly tai chinh, co sé vt chit

4.1. Chiu trach nhi€ém quan ly tai khodn cua Van phong, quan 1y st dung
kinh phi céc hoat dong cia Co quan PHQGHN,;

4.2. Quan ly kinh phi phuc vu cac hoat dong chung cuia PHQGHN thudc
pham vi quyén han cta don vi tai chinh cap II va cdc ngudn kinh phi
khac do Giam déc giao;

4.3. T6 chirc thuc hién cong tac quan 1y co s¢ vat chat va khudn vién dung
chung cia PHQGHN, Co quan PHQGHN tai Ha Noi; phéi hop véi cac
ban chirc nang va cac don vi truc thudc quan ly co sd vat chét, co so ha
tang dung chung cia PHQGHN tai Hoa Lac;

4.4. Bao dam chat lugng cac diéu kién lam viéc cua Co quan DPHQGHN, céac
cudc hop, hoi nghi, hoi thao cua PHQGHN, Co quan PHQGHN; chu
tri thuc hién trang tri khanh tiét cac hoat dong cia PHQGHN, Co quan
DHQGHN; bao dam an ninh, trit ty, vé sinh méi trudng, phong chéng
lut, bao, phong chita chay tai khu vuc Co quan PHQGHN va khu vuc
ding chung cia PHQGHN do Gidm dbc giao;

4.5. Chu tri, phéi hop vai cac ban chirc nang va cac don vi truc thude t6 chuc
cac su kién cép DHQGHN.

5. Nhiém vu phéi hop véi cdc don vi khdc

5.1. Phbi hop v6i Ban TH chirc Can bd va cac ban chitc nang ¢ lién quan
thuc hién cac ché do, chinh sach, dam bao doi séng vat chéat, tinh than

cho can b9, vién chirc trong Co quan PHQGHN;
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5.2. Phéi hop véi Ban Ké hoach - Tai chinh va cac ban chic ning c6 lién
quan quan ly va st dung tai chinh phuc vu cac hoat dong cua
DPHQGHN theo quy dinh ctia Nha nudc va cia PHQGHN;

5.3. Phdi hop v6i Ban Thanh tra 1am dau mdi to chic viée tiép cong dan cua
Giam déc theo quy dinh cia Nha nuéc va cia PHQGHN.

6. Nhigm vu ciia Té thw ky Ban Giam déc

6.1. Chuan bi lich cong tac hang tuan cua Ban Giadm déc:;

6.2. B6 tri ké hoach, chuan bi noi dung, bao cdo, tai liéu va dia diém dé Ban
Giam ddc tiép khach;

6.3. Nhan va tra cac vian ban cua Van phong, cic ban chirc nang va cac don
vi truc thudc trinh Ban Gidm dbc giai quyét; théng bao két qua giai
quyét cong viée cua Ban Giam dbc dén cac don vi;

6.4. Gilp Giam ddc theo ddi, d6n dbc ké hoach thuc hién nhiém vu hang
tuan, hang thang ctia Vin phong, cac ban chirc ning va cac don vi truc
thuoc;

6.5. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Ban Gidm déc giao.

I1. Ban T6 chirc Can bd
e Chirc nang

Ban T6 chtc Céan bd 1a co quan tham muu, gitp viéc cho Gidam dbc trong

cong tac 1anh dao, quan 1y vé cong tac to chirc va can bo cia PHQGHN.
e Nhiém vu

1. Cong tic t6 chirc

1.1. Xay dung ké hoach phat trién va hoan thién co ciu td churc dai hoc da
nganh, da linh vuc dinh hudng dai hoc nghién ctru cia PHQGHN;

1.2. Xay dung quy ché, quy dinh vé t6 chtic va hoat dong cia PHQGHN, vé
18 16i 1am viéc trong PHQGHN; huéng dan xay dung va tham dinh quy
ché vé td chuc va hoat dong cua cac don vi truc thudc, trinh Gidm dde

quyét dinh ban hanh;



7

1.3. T6 chirc xay dung, hudng dan xay dung va kiém tra, d6n ddc viéc thuc
hién dé an thanh 1ap, chia tach, sap nhap, giai thé cac don vi truc thudc;
trién khai thyc hién cac dé an lién quan t6i cong tac t6 chirc can bo do
Giam dbc chi dao; kiém tra, giam sat cong tac td chirc trong toan
DHQGHN.

2. Céng tic dao tao va phdt trién nguon nhan lwc

2.1. Xay dung quy hoach can bd phu hop yéu cau phat trién cta t6 chirc, dap
g yéu cau xay dung va phat trién PHQGHN theo muyc tiéu dai hoc da
nganh, da linh vuc chét luong cao, dinh hudng dai hoc nghién ctru;

2.2. Xay dung ké hoach bién ché, xac dinh chi tiéu nhan luc cho cong tac dao
tao, NCKH va phuc vu trén co sé quy mo to chirc va yéu cau chét luong
hoat dong cua timg loai hinh don vi trong PHQGHN; xay dung ké
hoach phat trién ngudn nhan lyc hang nim va timg giai doan, dam bao
tinh chua dong trong thuc hién nhiém vu;

2.3. Lap ké hoach xay dung, phat trién doi ngii giang vién, can bd nghién ctu,
can bd quan 1y va cac can by 6 ngach cong chirc khac theo tirng vi tri va
chtrc danh dap tmg nhu cau phét trién PHQGHN theo timg giai doan;
chi dao va giam sat, kiém tra viéc phat hi€n, thu hut can bo khoa hoc
trinh d6 cao, can bo lanh dao, quan 1y giéi vé PHQGHN cong tac va
dam bao ché d6 chinh sach cho nhing can bo do;

2.4. Xay dyng ti€u chi can bd khoa hoc dau dan, dau nganh va huéng dan,
giam sat viéc quy hoach, xdy dung va phat trién doi ngil can bo khoa
hoc dau dan, dau nganh trong PHQGHN;

2.5. Xay dyng va trinh Giam ddéc quyét dinh ban hanh quy dinh, quy ché vé
tuyén dung, str dung va quan 1y can bo, vién chirc trong PHQGHN;

2.6. Chi dao, quan ly cong tac dao tao, boi dudng can bg, vién chiic trong
DHQGHN.

3. Cong tac qudn ly can by

3.1. Xay dyng tiéu chudn cac ngach cong chic cia PHQGHN; thyc hién quy
trinh danh gia can b, vién chirc hang nam va tirng giai doan theo yéu

cau cong tac;



3.2. Huéng din thyc hién phan cdp quan 1y can bo, vién chirc trong
DHQGHN;

3.3. T6 chuc xét duyét va trinh Giam doc phé duyét lwong, phu cap, nang
luong va thuc hién céc ché d6 chinh sach, ché do huu tri cho can bo,
vién churc;

3.4. Huéng dan va giam sat cac don vi truc thude thuc hién céc ché do chinh
sach dbi véi can b, vién chuc;

3.5. Thuc hién viéc théng ké can bo, vién chic hang nam va theo yéu cau
cbng tac;

3.6. Tham dinh nhan su dé Giam dbc quyét dinh cir can bo, vién chuc di
cong tac & nudc ngoai; theo dbi quan 1y can bd, vién chirc di nudc ngoai
theo quy dinh ctia Nha nudc va cia PHQGHN;

3.7. Chi dao, hudng dan, giam sat cong tac ky luat can bo, vién chirc trong
DPHQGHN; thuc hién cong tac xur ly ky luat can bg, vién chuc thude
tham quyén quan 1y cia PHQGHN;

3.8. Thuc hi¢n chirc nang cua thu truéng don vi trong cong tac tuyén dung,
st dung va quan ly can bg, vién chirc trong Co quan DPHQGHN theo
phan cap cua Giam ddc;

3.9. Huéng dan cong tac phong chuc danh gido su, phd gido su trong
DPHQGHN;

3.10. Thyc hi¢n cong tac bao v€ chinh tri ndi bo trong PHQGHN.

4. Cong tac nhan sy lanh dao, qudn ly

4.1. Xay dyng va trinh Gidm dbc ban hanh quy ché bd nhiém, bd nhiém lai,
diéu dong, luan chuyén, tir chirc, mién nhiém can bo, cong chuc lanh
dao trong PHQGHN;

4.2. Thyc hién quy trinh giéi thiéu nhan su bd nhiém Giam dbc, Pho Giam
d6c DPHQGHN theo chi dao cta cap co thim quyén; chi dao va thyc
hién quy trinh gi6i thi€u nhan su bod nhiém hi¢u trudng, vién truéng va
cic nhan sy thudc thAm quyén bd nhiém ctua Gidm ddc; huéng dan,
giam sat cong tac bo nhiém, bod nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, tur

chirc, mién nhiém can bd, cong chirc 1anh dao trong PHQGHN;
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4.3. Chi dao, hudng dan cong tac danh gia can bd, cong chirc 1anh dao; thuc
hién danh gia can bd, cong chirc lanh dao thudc tham quyén quan Iy cua
DPHQGHN; thuc hién cong tac danh gia can b, cong chuc lanh dao
thudc tham quyén quan 1y cta cip trén theo chi dao cta cip co thim
quyén;

4.4. Pé xuat xay dyung va thyc hién cong tac quy hoach can bd lanh dao, quan
1y; xay dung ké hoach diéu dong, luan chuyén can bd, cong chirc lanh
dao thudc tham quyén quan 1y cia PHQGHN;

4.5. Gitp Ban T6 chtric Pang ty chi dao, thuc hién cong tac td chic, can bd
cua bang uy PHQGHN.

5. Nhiém vu phéi hop véi cic don vi khdc

5.1. Phdi hop véi Ban Pao tao, Ban Khoa hoc - Cong nghé, Ban Ké hoach -
Tai chinh, Khoa Sau dai hoc xay dung ké hoach nhan lyc thuc hién cac
nhiém vu thudng xuyén va ké hoach nguén nhan luc dap tGng cic yéu
cau thuc hién Ké hoach chién luoc phat trien PHQGHN; tham dinh
nang luc va diéu kién mo nganh, chuyén nganh dio tao, lién két dao tao
0 PHQGHN;

5.2. Phdi hop véi Ban Ké hoach - Tai chinh huy dong cic ngudn kinh phi
phuc vu cong tac dao tao, boi dudng va phat trién doi ngii can bo va cac
hoat dong khac khi dugc Giam dbc giao;

5.3. Phéi hop véi Vian phong to chic thyc hién va dép ung cac ché do chinh
sach cho can b, vién chirc thuoc Co quan PHQGHN;

5.4. Phéi hop véi Ban Chinh tri va Cong tdc HSSV vé khen thudng, ting
danh hiéu cho can b, vién chirc cia PHQGHN;

5.5. Phdi hop véi Cong doan va cac bd phan lién quan huéng dan va chi dao

hdi nghi can bg, vién chirc hang nam trong PHQGHN.

I11. Ban Pao tao
e Chirc nang

Ban Dao tao 1a co quan tham muu, gitp viéc cho Giam ddc thuc hién chuc
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nang t6 chirc, quan ly cong tac dao tao dai hoc, trung hoc phé thong (THPT)
6 DPHQGHN.

Nhiém vu

1. Cong tac qudn ly dao tao

1.1. Xay dung ké hoach dao tao dai hoc hang nam va dai han 6 PHQGHN;

1.2. Xay dung hé thong cac quy dinh, hudng din vé cong tac tuyén sinh va
dao tao dai hoc; chi dao cong tac tuyén sinh dai hoc h¢ chinh quy, tuyén
sinh h¢ THPT, thi Olympic;

1.3. T chic, quan ly va gidm sat cong tdc dao tao dai hoc ¢ cac don vi truc
thudc;

1.4. T6 chirc in va quan 1y phoi bang dai hoc cia PHQGHN;

1.5. T6 chtrc xét duyét va trinh Giam dbc cap vin bang cir nhan do cac khoa
tryc thuoc PHQGHN dé nghi; kiém tra viéc cap van bang tot nghiép dai
hoc va chung chi cua cac don vi tryc thudc;

1.6. Chi dao va theo doi cong tac t6 chirc dao tao hé THPT ¢ mot sbé don vi
dao tao.

2. Phat trién chwong trinh dao tao

2.1. Nghién ctru va dé xuét viée ap dung cdc mé hinh dao tao dai hoc,
phuong phap giang day, hoc tap va kiém tra danh gié tién tién, phat trién
quan hé hop tac dao tao dai hoc vai cac co quan, don vi, doanh nghiép
nham muc dich nang cao chét lugng dao tao 6 PHQGHN;

2.2. T chirc thAm dinh dé 4an mo nganh dao tao, trinh Gidm ddc xem xét,
quyét dinh;

2.3. Kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢n cac chuong trinh dao tao hién co,
nghién ciru phat trién cac chuong trinh dio tao méi phit hop véi nhu cau
x4 hoi va dat trinh d6 khu vuc tién dén dat trinh d6 quéc té;

2.4. Chi dao xay dung céac du an xin tai tro phuc vu cho su phat trién dao tao,
chuong trinh dao tao.

3. Cong tac giao trinh

3.1. Xay dung ké hoach bién soan, xuit ban gido trinh, tai liéu tham khao, co
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so hoc lidu; t6 chic tham dinh va quan 1y cong tac bién soan, xuat ban
gido trinh, sach tham khao, co s& hoc li¢u phuc vu cong tac giang day va
hoc tap;

3.2. Chi dao théng nhét cong tac cung cép tai liéu, gido trinh, hoc li€u trong
DPHQGHN.

4. Nhiém vu phéi hop véi cac don vi khdc

4.1. Hb tro cac hoat dong phéi hop va lién két dao tao vai cac truong dai hoc,
vién nghién ctru, cac co quan, don vi, doanh nghiép c6 nhu cau;

4.2. Phdi hop voi Ban Chinh tri va Cong tdc HSSV t chtrc xét duyét va trinh
Giam ddc trao cac giai thuong va khen thudng céc tip thé, ca nhan co
thanh tich trong cong tac dao tao;

4.3. Phdi hop v6i Ban Ké hoach - Tai chinh xay dung ké hoach ngan séch va
phan bb kinh phi hang nam cho c6ng tac dao tao cia PHQGHN;

4.4. Phdi hop véi Ban T chitc Can bd xay dung ké hoach nhan luc cho cong
tac dao tao dai hoc, THPT, to chirc va quan ly cong tac dao tao, boi
dudng nham nang cao trinh d9, kién thirc, k¥ ning, nghiép vu cho giang
vién va can bd quan 1y dao tao cia PHQGHN;

4.5. Phéi hop véi Ban Khoa hoc - Cong nghé chi dao cong tac NCKH trong
sinh vién, thyc hién viéc gan két dao tao voi NCKH;

4.6. Phoi hop véi Ban Quan hé Qudc té trién khai cac hop tac dao tao dai hoc
vOi nudc ngoai; lam dau moi thAm dinh, giam sat, kiém tra viéc thuc
hién cac chuong trinh dao tao lién két quéc té bac dai hoc; thAm dinh va
lam thu tuc tiép nhan nguoi nudc ngoai vao hoc dé léy béng dai hoc;

4.7. Phbi hop v6i Ban Chinh tri va Cong tac HSSV va Ban T6 chtic Can bo
thuc hién chirc nang, nhi€ém vu lién quan dén ché do, chinh sach cua

nguoi hoc, ngudi day va can bd quan ly dao tao.

IVV. Ban Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién
e Chirc nang
Ban Chinh tri va Cong tdc HSSV 1a co quan tham muu, gitp viéc cho Giam

dbc thuc hién cong tac chinh tri tu tuong, tuyén huan, thi dua khen thudng va
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cbng tdc HSSV (bao gém hoc sinh hé THPT, sinh vién, hoc vién cao hoc,
nghién ctru sinh) trong PHQGHN.

Nhiém vu

1. Cong tac chinh tri tw twéng, tuyén huin

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Xay dung cac van ban, chi dao, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh vé
cong tac chinh tri tu tudng trong trong PHQGHN;

Xay dung ké hoach va t6 chirc trién khai cac hoat dong tuyén huan cia
DHQGHN;

Chi dao, quan 1y cong tac t6 chirc hoc tap, tip huin nghién ctru, quan
triét cac Nghi quyét cua Pang cho can bd, vién chuc, HSSV trong
DHQGHN;

Chi dao, quan 1y cong tic tuyén truyén, giéi thiéu quang ba hinh anh
DHQGHN ra bén ngoai xa hoi; chi dao, quan 1y cac hoat dong truyén
thong cuia PHQGHN (thong qua Ban tin PHQGHN, trang Web
DHQGHN bing tiéng Viét va tiéng Anh,...); chi dao san xuét, sir dung,
quan 1y, luu trit cac 4n pham, tu liéu vé PHQGHN va cé4c don vi truc
thudc;

Chi dao, quan 1y cong tac xuit ban 6 PHQGHN;

Chi dao bién soan va xuat ban cubn giéi thiéu vé PHQGHN bang tiéng
Viét;

Xay dung ké hoach va thuc hién cac hoat dong tao mbi quan hé gitra
DPHQGHN v6i xa hoi thong qua cac hoat dong cia mang ludi cuu sinh
vién va cac to chirc, ca nhan, mbi quan hé cua PHQGHN vdi céc co
quan thong tin, béo chi, co quan, doanh nghiép;

Thuc hién viéc cung cap thong tin chinh thirc vé cac linh vuc hoat dong
cia PHQGHN cho co quan thong tan, bao chi va cho Ban Bi thu va Bo
Chinh trj Trung wong Pang khi duoc yéu cau;

Gilp Ban Tuyén huin Pang uy thuc hién cdc nhiém vu cong tac tuyén
huan ctua Pang uy PHQGHN.
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2. CONg tac thi dua - Khen thuéng

2.1.

2.2.

2.3.

Xay dung cac van ban quan 1y vé cong tac thi dua - khen thudng
(TBKT) cua can bg, vién chirc va HSSV trong PHQGHN;

T6 chirc thue hién, kiém tra, d6n ddc cac phong trao thi dua, cac cudc
van dong 16n cuia Pang, Nha nudc va PHQGHN trong toan PHQGHN;
Thuc hién nhiém vu thuong truc Ho1 déng TDKT cia PHQGHN; tham
dinh ho so gilp Thuong truc Hoi dong TPKT Xét ting cac danh hiéu thi
dua va céc hinh thirc khen thuong cia PHQGHN; tham dinh hé so gilp
Hoi dong TPKT xét va dé nghi khen thudng hodc ting cac danh hiéu
cao quy ctia Pang va Nha nudc cho tap thé, c4 nhan trong PHQGHN va

cac to chtrc, ca nhan nudc ngoai;

2.4. Tham dinh hd so, tu van cho Giam dbc thanh lap Ho1 déng x€t tang bing

2.5.

Tién si danh du cia PHQGHN cho cac nha khoa hoc, nha hoat dong
chinh tri, x4 hoi xuét sic trong nudc va qubc té;

Gitp Ban Tuyén huan Pang ty thuc hién cong tac TDKT cia Dang uy
DHQGHN.

3. Cong tac hoc sinh, sinh vién

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Xay dung, chi dao, kiém tra thuc hién cac vin ban quan ly vé linh vuc
HSSV trong PHQGHN;

Xay dung cac van ban quan 1y, phan phdi va st dung cac loai hoc bong
cho HSSV; xdy dung mirc va chi tiéu hoc bong trong ngan sach Nha
nudc hang nam cho cac don vi dao tao; xay dung dé an hoc phi cua
DPHQGHN;

Chi dao viéc don tiép HSSV nhép hoc, t6 chirc cac hoat dong sinh hoat
dau nam cho HSSV; chi dao cong tac khai giang va tot nghiép tai cac
don vi truc thudc;

Xay dung ké hoach, thong bao cac théng tin vé hoc bong cho cac don vi
tryc thudc, thu nhan hd so va xét tuyén tng vién, quan 1y, phan phdi va
t6 chuc 18 trao hoc bong tir cac quy hoc bong ngoai ngan sach Nha nudc
do PHQGHN truc tiép chiu trach nhiém; kiém tra viéc quan ly, phan

phéi cac loai hoc béng tai cac don vi dao tao; xét duy¢t nhan sy HSSV
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cu di hoc tap, nghién ctu hodc tham gia cac hoat dong khac & nudc
ngoai;

3.5. Xét duyét va trinh Giam ddc quyét dinh ctr va quan 1y ho so HSSV di
hoc nudce ngoai theo cac chuwong trinh dao tao ciia Chinh phu va chuong
trinh lién két dao tao, trao d6i HSSV do DPHQGHN quan 1y;

3.6. Chi dao, kiém tra, giam sat cong tic quan ly HSSV, cong tac thuc hién
ché do chinh sach d6i véi HSSV tai cac don vi truc thudc;

3.7. Chi dao hoat dong tu véan, hd tro viéc 1am cho sinh vién va theo dai sinh
vién tot nghiép;

3.8. Chi dao, kiém tra Trung tdm Noi trd Sinh vién trong viéc thuc hién cac
hoat dong nhiam dam bao diéu kién vat chat va tinh than cho HSSV noi
tra.

4. Nhig¢m vu phéi hop véi cic don vi khdc

4.1. Phéi hop v6i Ban Pao tao, Ban Thanh tra va cac don vi truc thudc co
lién quan kiém tra cac hoat dong td chirc, quan 1y dao tao tai cac don vi
truc thudc;

4.2. Phdi hop v6i Ban Ké hoach - Tai chinh kiém tra cong tac thuc hién ché
d6, chinh sach vé hoc phi, hoc bong dbi voi HSSV;

4.3. Phéi hop véi Ban Pao tao, Khoa Sau dai hoc, Ban Quan hé Qudc té xay
dung va phat trién cac quy hoc bong, tuyén chon HSSV tham gia cac
chuong trinh lién két qudc té;

4.4. Phbi hop voi Vin phong va cac ban chic ning t6 chirc cac sy kién 16n

cap PHQGHN (L2 hoi, trién 1am,...).

V. Ban Khoa hoc - Cong nghé
e Chirc ning

Ban Khoa hoc - Cong nghé 13 co quan tham muu, gitp viéc cho Gidam ddc
thuc hién chirc nang quan ly cong tac Khoa hoc - Cong ngh¢ (KH&CN),
trién khai ung dung va dao tao sau dai hoc cia PHQGHN.
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e Nhiém vu

1. Céng tic quan Iy KH&CN va lién két hoat dong KH&CN véi co quan,

doanh nghiép

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Xay dung cac chuong trinh nghién ctu, ké hoach KH&CN ngan han va
dai han;

Xay dung cac van ban quan ly hoat dong KH&CN trong PHQGHN;
Hudng dan, giam sat cac don vi truc thudc lap ké hoach KH&CN, thuc
hién nhiém vu KH&CN,;

T chtrc giam sat, danh gia hiéu qua cac hoat dong KH&CN trong cac
don vi truc thudc; xdy dung, phat trién va quan 1y Quy phat trién
KH&CN cua PHQGHN;

T6 chirc tham dinh, danh gia cac céng trinh nghién cru KH&CN cua can
bd, HSSV trong PHQGHN dugc dé nghi xét khen thuong;

T6 chuc trién khai thuc hién viéc Gmg dung cac két qua NCKH vao san
xuat va doi song;

Tham muu, tu van vé cac hoi dong nganh, lién nganh; giup Hoi dong
Khoa hoc va Pao tao PHQGHN chuén bi ndi dung cac phién hop;

T6 chirc tham dinh va giai quyét cac thu tuc in an, xudt ban thong tin
KH&CN, cac sach chuyén khao, danh muc céc dé tai, dy an, cac cong
trinh khoa hoc; xin xuét, nhap khéu cac san phém phuc vu NCKH, phat
trién cong nghé, lao dong san xuat thudc pham vi quyén han cua
DHQGHN;

Hudng dan cac don vi tryc thude t6 churc cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc
qudc gia va phéi hop voi Ban Quan hé Qudc té quan 1y cac hoi nghi, hoi

thao khoa hoc quéc té;

1.10. Huéng dan viéc thuc thi phap luat vé quyén sé hitu tri tué trong

DHQGHN (ban quyén, sang ché, phat minh, ...); huéng dan thyc hién
phap 1énh bao vé bi mat quéc gia trong linh vuc KH&CN trong
DHQGHN;
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1.11. Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién va quan 1y cac du an hop tac
quéc té vé KH&CN cua PHQGHN.
2. Cong tac qudn ly dao tao sau dai hoc
2.1. Xay dung ké hoach vé chi tiéu dao tao sau dai hoc trong PHQGHN;
2.2. Bé xut viéc ap dung cac mo hinh va phuong phap dao tao sau dai hoc
tién tién nham nang cao chat luong va hiéu qua dao tao;
2.3. Thyc hién nhiém vu quan 1y va cip phat phoi bang thac si, tién si cta
DHQGHN;
2.4. Thuc hién cong tdc quan 1y dao tao sau dai hoc ddi véi cac chuong trinh
dao tao do Khoa Sau dai hoc thuc hién.
3. Céng tic qudn ly trang thiét bj thi nghiém
3.1. Lap phuong an phan bo va quéan 1y ngan sach KH&CN, ngéan sach dau tu
chiéu sau cho cac phong thi nghiém va cic ngudn ngan sach khac phuc
vu hoat dong KH&CN va mua sam thiét bi;
3.2. Theo di, quan 1y hoat dong cia hé thong cac phong thi nghiém trong
DHQGHN.
4. Chi dao, quan Iy phdt trién va ing dung céng nghé théng tin
4.1. Thuong truc Ban chi dao cong nghé¢ thong tin cua PHQGHN; chi dao,
quan 1y phat trién va Gng dung cong nghé thong tin, quan 1y hoat dong
vé cong nghé thong tin cia PHQGHN;
4.2. Tu véan, d& xuat vé chil truong, chinh sach quan 1y hoat dong va giai
phap phat trién mang VNU net.
5. Nhigm vu phéi hop véi cic don vi khdc
5.1. Phoi hop véi Ban Pao tao, Khoa Sau dai hoc dé thuc hién t6t viée tich
hop cac d& an KH&CN véi dao tao, dic biét 1a dao tao thac si, tién si
trong DPHQGHN; xay dyng va kiém tra viéc thyc hién quy ché dao tao
sau dai hoc;
5.2. Phdi hop vaoi Ban Ké hoach - Tai chinh té chitc tham dinh cac du 4n dau
tu chiéu sau, mua sim thiét bi phuc vu dao tao va NCKH cua PHQGHN
theo phan cip quan ly; tham dinh viéc thanh quyét todn Quy KH&CN;
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5.3. Phéi hop vé6i Ban Ké hoach - Tai chinh xay dung quy ché quan 1y, st
dung, thanh 1y cac tai san phuc vu dao tao va NCKH cua PHQGHN;

5.4. Phoi hop véi cac ban chitrc ning c6 lién quan tao cic ngudn thu bd sung
tor hoat dong KH&CN va dich vu KH&CN;

5.5. Phéi hop v6i Ban T6 chitc Can bo va cac ban chirc ning c6 lién quan xac
dinh chi ti€éu nhan lyc cho hoat dong KH&CN, quy hoach dao tao, boi
dudng can b dau dan, dau nganh, theo ddi va danh gia mo hinh va co
ché t6 churc va hoat dong cua cac don vi nghién clru va trién khai (R&D)
trong PHQGHN;

5.6. Phoi hop véi cac ban chirc ning c6 lién quan theo ddi, danh gia ngudn
nhan luc KH&CN trong PHQGHN va cac ngudn nhan lyc KH&CN
duogc huy dong ngoai PHQGHN;

5.7. Phéi hop v6i Van phong, cac ban chic ning va cac don vi truc thudc
phat trién hop tac vé KH&CN véi cac co quan, don vi, doanh nghiép
trong va ngoai nudc; tao 1ap va phat trién cac vuon wom coéng nghé;

5.8. Phéi hop t6 chirc cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cia PHQGHN, xay
dung va trién khai cac hoat dong hop tac vé KH&CN véi cac to chic,

co quan, doanh nghiép trong va ngoai nudc.

V1. Ban Quan h¢ Qudc té
e Chirc ning
Ban Quan hé Qudc té 13 co quan tham muu, gitp viéc cho Giam ddc vé cong
tac hop tac quc té cia PHQGHN.
e Nhiém vu
1. Cong tic phdt trién hop tic quéc té
1.1. Thyc hién chién luoc hop tac quoc té cia PHQGHN nham ting cudng
va khai thac hi¢u qua quan hé véi cac co sé dao tao, nghién ctiu nude
ngoai, cac to chirc qudc té, quang ba hinh anh, phat trién thuong hiéu,

nang cao vi thé PHQGHN trén thé gidi;
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Phat trién cac moi quan hé hop tac trong dao tao, NCKH va cac hoat
dong khac v6i nudc ngoai nham ting cuong hoat dong trao d6i hoc
thuét, trao d6i can bd va sinh vién, mé rong cac nguén tai trg, nang cao

chit luong dao tao, NCKH, phuc vu...

2. Céng tic chi dao va quan Iy hop tic quéc té

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Xay dung cac van ban quan 1y, huéng dan vé cong tac hop tac quoc té
trong DPHQGHN;

Chi dao, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cong tac hop tac quéc té, to
chtrc hoi thao va hoi nghi qudc té ¢ cac don vi truc thudc;

Chuan bi ndi dung, chuong trinh, bao cao, tai lidu va cac diéu kién khac
phuc vu Gidm ddc 1am viéc voi cac doi tac nuéde ngoai,

Chuan bi ndi dung va van ban ky két, t6 chirc ky két gitta PHQGHN véi
cac dbi tac nudc ngoai; Xay dung, chi dao, theo doi viéc thuc hién ké
hoach trién khai cac noi dung ky két nay;

Giai quyét cac thu tuc doan ra va doan vao, thuc hién cong tac 1& tan voi
khach qudc té;

Xay dung, phat trién va quan Iy Quy Hop tac qudc té, phat trién Quy
Hoc bong quéc té; chiu trach nhiém viéc thanh quyét toan Quy Hop tac
quéc té;

Chi dao bién soan va xuit ban cudn sich gioi thiéu vé PHQGHN béng

tiéng Anh.

3. Nhigm vu phéi hop véi cdc don vi khdc

3.1.

Phéi hop véi cac ban chiic ning, cac don vi truc thude giai quyét cac thi

tuc va tham gia t6 chirc cac hoi nghi, hdi thao quéc té cua DHQGHN;

3.2. Phdi hop v6i céc ban chic ning 6 lién quan theo ddi, trién khai va thyc

3.3.

hién cac ké hoach va chuong trinh hop tac, cac du 4n qudc t& cua
DHQGHN;

Phéi hop v&i cac ban chirc nang va cac don vi truc thudc thdm dinh,
giam sat cac chuong trinh lién két dio tao qudc t& (Ban Pao tao lam dau
mbi trong cac chuong trinh dao tao bac dai hoc, Khoa Sau dai hoc lam

dau mdi trong cac chuong trinh dao tao sau dai hoc, Ban Khoa hoc -
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Cong nghé 1am dau méi trong cac chuong trinh dao tao sau dai hoc do
Khoa Sau dai hoc thuc hién);

3.4. Phéi hop v6i Vin phong va Ban Ké hoach - Tai chinh bd tri kinh phi
hoat dong cho doan ra, doan vao; phéi hop véi1 Ban T6 chirc Can bod va
Ban Chinh tri va Cong tdc HSSV trong viéc tham dinh céc diéu kién dé
Giam ddc quyét dinh cir can b, vién chirc va HSSV di nudc ngoai hoc
tap, cong tac;

3.5. Phdi hop voi Ban Khoa hoc - Cong nghé tham dinh ddi tac va quan ly
cac dé an nghién ctru qudc té;

3.6. Phdi hop véi Ban Chinh tri va Cong tac HSSV phat trién, quan 1y, phan
phdi, xét tuyén sinh vién va to chuc 18 trao hoc bong tir cac quy hoc
bong ngoai nudc;

3.7. Phéi hop v6i Ban Chinh tri va Cong tdc HSSV lam thu tuc va t6 chirc 18
trao tang bﬁng Gio su danh du, Tién si danh du, ky niém chuong vi su
nghiép phat trién PHQGHN, ky niém chuong vi su nghiép gido duc,

huan huy chuong hitu nghi cho ngudi nudce ngoai.

VII. Ban K¢é hoach - Tai chinh
e Chirc nang

Ban K& hoach - Tai chinh 1a co quan tham muu, gitp viéc cho Giam dde thue
hién chirc ning quéan 1y vé ké hoach phat trién toan dién cia PHQGHN; vé
hoat dong tai chinh - ké toan; vé phat trién, st dung va quan ly co s¢ vat chét

trong pham vi PHQGHN.
e Nhiém vu

1. Cong tic ké hoach - tai chinh

1.1. Xay dung cac vin ban quan 1y vé ké hoach - tai chinh; xay dung va ban
hanh cac dinh mirc, hudng dan vé cong tac ké hoach - tai chinh;

1.2. Nghién ctu dé xuét cac chinh sach, ché do, tiéu chuan, dinh mirc va co

ché huy dong, phan bo, quan 1y cac ngudn luc theo yéu ciu thyc hién
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cac nhiém vu dao tao, NCKH, bdi dudng doi ngli can bo va phat trién
DHQGHN;

1.3. Thu thap, xtr Iy va khai thac cac s liéu lién quan dén cong tac lap ké
hoach; xay dung ké hoach phat trién cta DPHQGHN dai han, trung han
va xay dung ké hoach nhiém vu, lap ké hoach ngan sach, ké hoach phat
trién co s& vat chat cia DPHQGHN hang nam; chi dao, huéng dan kiém
tra cac don vi truc thudc xay dung va thuc hién ké hoach phat trién cua
don vi sau khi duoc Giam doc phé duyét;

1.4. Thuc hién nhiém vu cta don vi du toan va ké toan hanh chinh, su nghiép
cap I; dé xuat va trinh Giam dbc phan bo chi tiéu ké hoach vé tai chinh
va diéu kién khac cho cac don vi truc thudc trong pham vi trach nhi¢m
va quyén han; xdy dung va trinh Giam déc phé duyét phan b du toan
ngan sach cuia PHQGHN cho cac don vi truc thudc; hudng dan, kiém
tra cac don vi truc thudc thuc hién ké hoach duoc giao; t6 chirc xét
duy¢ét quyét toan cua cac don vi du toan truc thuoc PHQGHN,; téng hop
béo cao quyét toan tai chinh cia PHQGHN; chi dao, d6n dc huéng dan
va kiém tra viéc st dung va thanh toan ngan séch, tai san, quan ly va
giam sat cac ngudn tai chinh trong nudce va nudc ngoai dau tu cho gido
duc va dao tao (bao gém ca dau tu chiéu sdu va KH&CN).

2. Cong tdc qudn Iy co 56 vit chit

2.1. Chi dao, kiém tra, giam sat viéc quan 1y, str dung tai san cong da giao
cho cac don vi truc thudc; huéng dan, kiém tra, gidm sét viéc dang ky
tai san Nha nudc cua cac don vi truc thude véi co quan Nha nudce; xtr 1y
va phan cép xt Iy tai san cong theo tham quyén;

2.2. Kiém tra viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cia Nha nuéc vé quan 1y
tai san cong; tong hop tinh hinh quéan 1y, sir dung cac loai tai san cong
dé cdo cao theo quy dinh ctia Nha nuéc;

2.3. Quan 1y viéc mua sam, st dung, thanh 1y tai san, thiét bi cua DPHQGHN;

2.4. Chi dao xay dung va thdm dinh quy ché chi tiéu ndi bo cua cac don vi

truc thudc; b tri kinh phi dao tao, boi dudng can bo; phé duyét cép kinh
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phi theo ké hoach vé chi tiéu nhan lyc thyc hién nhiém vu cua cac don

vi truc thude.

3. Céng tac xdy dwng, trién khai cdc dw dn, tao nguén thu bé sung

3.1.

T6 chitrc tham dinh va trinh Gidm dbc phé duyét ké hoach dau thau, hod
so dau thau va két qua dau thau cac du an dau tu (trir cac du 4n dau tu
xdy dung va cac du an da duge Giam dbc uy quyén cho cac don vi truc

thudc thuc hién);

3.2. Xay dung va thuc hi¢n céc du an cép DHQGHN vé dau tu phat trién, tao

nguodn thu bo sung; chi dao, gidm sat, ki€ém tra viéc phat trién va str dung

cac nguon thu bo sung & cac don vi truc thude.

4. Nhiém vu phéi hop véi cdc don vi khdc

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Phéi hop voi Ban Xay dung 1ap ké hoach dau tu xay dung hang nim cia
DHQGHN; tham dinh, quyét toan voén dau tu cac du 4an hoan thanh hodc
trinh cip c6 thAm quyén tham dinh, quyét dinh;

Phéi hop v6i Ban Xay dung tham dinh va trinh Giam déc phé duyét ké
hoach d4u thau, hd so ddu thau va két qua déu thau cac dy an dau tu xay
dung, trinh duyét dyu toan, quyét toan cong trinh d4 hoan thanh va dua
vao su dung;

Phdi hop véi Vin phong, cac ban chirc nang cO lién quan dé xuét
phuong an phan chia str dung, diéu phdi va quan 1y dat, cac cong trinh,
tai san thuoc PHQGHN;

Phéi hop v6i Ban To chirc Can bo va Ban Chinh tri va Cong tac HSSV
xdy dung Cac quy dinh vé ché do, chinh sach thu hat can b khoa hoc
trinh d6 cao, chinh sach ddi véi can bo, vién chitc va HSSV cua
DHQGHN; thyc hién viéc bdi dudng doi ngii can bd 1am cong tac ké
hoach, tai chinh, quan 1y co s& vat chat trong toan PHQGHN;

Phéi hop v6i Ban Dao tao, Ban Khoa hoc - Cong nghé, Khoa Sau Pai
hoc, Ban T6 chuc Can b, Ban Quan hé Quéc té trong viéc thdm dinh

m& nganh, chuyén nganh dao tao va lién két dao tao d PHQGHN.
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VIIl. Ban Xay dung

Chirc nang

Ban Xay dung la co quan tham muu, gitp viéc cho Giam ddc thue hién chuc

ning quan ly dau tu xay dung va hoat dong trong linh vuc xdy dung thudc
DHQGHN quan ly.

Nhiém vu

1. Cac nhiém vu chinh

1.1. Chi dao cong tac 1ap va giam sat qua trinh thuc hién quy hoach, ké hoach

xdy dung, dy an dau tu xay dung, du an xay dung;

1.2. Nghién ctru, dé xuat ap dung mot sb co ché dau tu xay dung phu hop véi

1.3.

1.4.

L.5.

dac thu cua bPHQGHN;

Xay dung cac vin ban quan 1y dau tu xay dung va quan 1y xay dung
trong DPHQGHN;

Tham dinh va trinh Giam dbc phé duyét hodc trinh cép c6 tham quyén
phé duyét thu tuc dau tu xdy dung cta cac du an dau tu xdy dung cong
trinh tir khau thAm dinh, phé duyét du an dau tu dén phé duyét quyét
toan khdi luong xay lap hoan thanh (trir cac dy an di duoc Giam ddc uy
q Uyén cho cac don vi truc thude thuc hién);

T chirc thAm dinh va trinh Giam ddc phé duyét ké hoach dau thau, hd
so d4u thau va két qua dau thau cac du an dau tu xay dyng (trir cac du

an d3 duoc Giam déc uy quyén cho cac don vi truc thudc thuc hién);

1.6. Chi dao viéc giam sat chat luong, tién do cac cong trinh xay dung.

2. Nhi¢m vu phéi hop véi cdc don vi khdc

2.1.

2.2.

Phéi hop véi Ban T6 chirc Can bo nghién ciru, dé xuét cic phuong thire
td chirc bo may, nhan su cta cac du an xay dung theo yéu cAu nhiém vy
ting thoi ky; t6 chire cac khoa bdi dudng cho can bd quan 1y cong tac
xdy dung trong PHQGHN;

Phédi hop véi Ban Ké hoach - Tai chinh Iap ké hoach dau tu xay dung
mdi, cai tao va stra chita hang nam cia PHQGHN; theo ddi, quan 1y

tong muc dau tu cac dy an da dugc phé duyét va dé xuat xur Iy cac van
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dé phat sinh; tham gia nghiém thu dua cac du &4n vao sir dung; tham dinh
quyét toan vén dau tu cac du an; tham gia tham dinh quyét todn phan
xay dung hang nam ddi véi cac don vi truc thudc; tham gia lam viéc voi
cac doan thanh tra, kiém toan ctia Nha nudc vé cac van dé co lién quan
dén linh vuc xay dung;

Phoi hop véi Ban Thanh tra thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra, giam

sat cong tac xay dung trong PHQGHN.

IX. Ban Thanh tra

e Chirc ning

Ban Thanh tra 13 co quan tham muu, gitip viéc cho Giam ddc vé cong tac

thanh tra, kiém tra cia DHQGHN.

¢ Nhiém vu

1. Cac nhiém vu chinh

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Thuc hién cbng tac thanh tra ddi vai cac don vi truc thudce trong viéc
thuc hién chinh sach, phap luat Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia Nha
nuoc va cia PHQGHN va cac nhi¢m vu dugc giao;

Kiém tra, dén ddc, huéng dan cac cac don vi truc thudc thuc hién cac
quy dinh ctia Nha nuéc, cia PHQGHN vé cong tac thanh tra va giai
quyét khiéu nai, t6 cdo;

Phéi hop véi thu trudng don vi truc thude chi dao, hudng din cong tac
va nghiép vu thanh tra ddi voi céc to chirc thanh tra cia cac don vi truc
thudc;

Chuan bi nhan su va trinh Giam déc quyét dinh thanh 1ap cac doan, to
thanh tra dé kiém tra, xac minh, kién nghi bién phap xur 1y cic van dé
thudc tham quyén quan 1y cua Giam doc;

Tham tra, xac minh, két luan, kién nghi v6i Giam ddc bién phap giai
quyét cac van dé lién quan dén viée giai quyét khiéu nai, td céo theo
phén cap quan Iy;

Tham dinh va kién nghi voi Gidm dbc dinh chi viéc thi hanh, stra doi

hodc bai bo cac két luan, quyét dinh khong dung co lién quan dén cong
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tac quan ly, diéu hanh cia PHQGHN, vé cong tac thanh tra ciia cac don
vi truc thudc;

1.7. Nghién ctru, dé xuat nhitng van dé can sira ddi, bd sung hodc ban hanh
cac quy dinh méi vé cong tac tiép cong dan, cong tac thanh tra phu hop
v6i yéu cau ctia cong tac quan 1y, diéu hanh trong PHQGHN.

2. Nhiém vu phéi hop véi cic don vi khdc

2.1. Thuong truc tiép cong dan cia PHQGHN:; phédi hop véi Vin phong va
cac ban chirc nang, cac don vi truc thudc co lién quan chuan bi ké
hoach, cac ndi dung, tai li€u va cac diéu kién khac phuc vu cong tac tiép
cong dan; tham gia thuc hién cong tac tiép cong dan theo quy dinh cia
PHQGHN;

2.2. Phéi hop vé6i Van phong va cac ban chic nang theo ddi, kiém tra, giam
sat, danh gia viéc thuc hién ké hoach, nhiém vu cuia PHQGHN, céc két
luan chi dao cua Ban Giam d6c PHQGHN; kiém tra tinh hinh thuc hién
cong tac tiép cong dan cua thi truong don vi truc thudc;

2.3. Phéi hop véi Ban T6 chire Can bd va cac ban chic nang cé lién quan
thuc hién két luan thanh tra va xir Iy ky ludt can bo, vién chirc thudc
tham quyén quan 1y cia PHQGHN:;

2.4. Giup Uy ban Kiém tra Pang ty PHQGHN thyc hién nhiing ndi dung
lién quan dén cong tac kiém tra cia Pang ity PHQGHN.

C. CHUC NANG VA NHIEM VU CUA MOT SO PON VI TRUC THUQC
CO CHUC NANG QUAN LY PAO TAO SAU PAI HQC VA KIEM PINH
CHAT LUQNG

I. Khoa Sau dai hoc

e Chirc ning
Khoa Sau dai hoc 13 don vi td chitc dao tao cac chuong trinh sau dai hoc co
tinh lién nganh, lién linh vuc cia PHQGHN, déng thoi 1a co quan tham muu,

gitp viéc cho Giam doc trong vi¢c to chirc va quan ly cong tac dao tao sau
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dai hoc ¢ PHQGHN (trir cong tac dao tao sau dai hoc do Khoa Sau dai hoc

thuc hién).

Nhiém vu

1. T6 chike dao tao

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.
1.8.
1.9.

Xay dung va t6 chirc thue hién cac chuong trinh dao tao sau dai hoc c6
tinh lién nganh, lién linh vuc, lién quan dén nhiéu don vi truc thudc
DHQGHN;

T chirc dao tao thi diém mot sb chuyén nganh sau dai hoc méi chua cé
trong danh muc cdc nganh dao tao cua Nha nudc;

Nghién ctru va huéng dan ap dung cac phuong phap tién tién nham nang
cao chat luong, hi¢u qua dao tao sau dai hoc 6 PHQGHN,;

T6 chuc giang day cac mon hoc thude khéi kién thire chung cho hoc vién
cao hoc va nghién ctru sinh ctia cac vién, trung tam va khoa truc thudc
DPHQGHN;

T6 chirc cac khoa bdi dudng sau dai hoc, cAp chimg chi, chimg nhan két
qua hoc tap cho hoc vién da hoan thanh chwong trinh; bdi dudng ngan
han nham nang cao, cap nhat va hi¢n dai hoa kién thurc cho nhirng nguoi
¢6 nhu cau; to chue cac khoa hoc, chuong trinh bo thc, bdi dudng kién
thire, k§ nang phuc vu cac chuong trinh dao tao, lién két dao tao trong
nudc va quéc té; phéi hop véi cac don vi truc thuoc PHQGHN t6 churc
céc khoa bdi dudng kién thirc va k§ niang ngoai ngit (tiéng Anh, Trung,
Phap, Nhat,...) cho moi dbi tuong c6 nhu cau;

Boi dudng ngudn dao tao sau dai hoc trong khuon khé dé an lién két dao
tao quéc té;

Lién két voi cac truong dai hoc nude ngoai t6 chire dao tao sau dai hoc;
Thudng truc Ban chi dao cong tac tuyén sinh sau dai hoc cia PHQGHN;
Trién khai hop tac, lién két véi cac co quan, don vi, doanh nghiép, dia
phuong dé phat trién chuong trinh dao tao, NCKH, phat trién ngudn
nhan lyc, phat trién quy dao tao sau dai hoc va NCKH, gén két dao tao

sau dai hoc vo1 NCKH va phuc vu xa héi.
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2. T6 chire tham dinh chuyén mén, nghiép vu doi véi cdc chwong trinh dao

tao sau dai hoc khong do Khoa Sau dai hoc thuc hién

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Tham dinh va trinh Giam ddc quyét dinh md cac nganh dao tao theo
danh muc dao tao cia Nha nuéc; dé xuit thay doi, sép xép lai cac
chuyén nganh dao tao thac si va tién si  PHQGHN;

Tham dinh va trinh Giam d6c phé duyét chuong trinh dao tao sau dai
hoc va giao nhiém vu dao tao sau dai hoc cho cac don vi dao tao sau dai
hoc truc thuoc BPHQGHN,;

Tham dinh va trinh Giam dbc cho phép thuc hién cac dé an lién két dao
tao sau dai hoc trong nudc va quéc té & cac don vi dao tao sau dai hoc
truc thudc DPHQGHN ddi véi cac chuong trinh do PHQGHN cép béng;
lam dau méi tham dinh, giam sat, kiém tra viéc thuc hién céc chuong
trinh dao tao lién két quéc té bac sau dai hoc;

Tham dinh va trinh Giam dbc duyét diém chuin tuyén sinh cao hoc va
nghién ctru sinh cua cac vién, trung tdm va khoa truc thuoc PHQGHN;
Tham dinh danh sach dé nghi xét chuyén tiép sinh dao tao sau dai hoc
cua cac don vi dao tao truc thuoc PHQGHN;

Tham dinh va trinh Giam ddc quyét dinh cong nhan nghién ctru sinh cta
cac don vi dao tao sau dai hoc truc thuoc PHQGHN va hoc vién cao
hoc cua cac vién, trung tdm va khoa truc thugc BPHQGHN;

Tham dinh va trinh Giam déc quyét dinh xét tuyén hoc vién cao hoc va
nghién ctru sinh nudc ngoai vao hoc tai cac don vi dao tao sau dai hoc
truc thugc PHQGHN; tiép nhan ngudi nudc ngoai vao hoc dé léiy bﬁng
sau dai hoc;

Tham dinh va trinh Giam ddc quyét dinh nhiing thay dbi trong qua trinh
dao tao cua hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh thude thaim quyén cua
DHQGHN;

Tham dinh dé xét chon dé tai luan van thac si, luan 4n tién si nhan hd

tro kinh phi dao tao tai nang, chét lugng cao sau dai hoc;

2.10. Tham dinh va trinh Giam déc quyét dinh thanh 1ap Hoi dong cap Nha

nudc cham luan an tién si cho nghién ctru sinh cua cac don vi dao tao
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sau dai hoc truc thugc PHQGHN, Ho1 déng danh gia cép co sO luan an
tién si cho nghién cuu sinh cua céac trung tam truc thugc PHQGHN va
Hoi déng chidm luan vin thac si cho hoc vién cao hoc clia cac vién,
trung tdm va khoa truc thuoc PHQGHN va cua cac chuong trinh dao tao

chuyén nganh thi diém;

2.11. Tham dinh va trinh Giam ddc quyét dinh cong nhan hoc vi va cap bang

tién si cho nghién ctru sinh tbt nghiép tai cac don vi dao tao sau dai hoc
truc thuoc PHQGHN, cong nhan hoc vi va cép béng thac si cho cac hoc
vién cao hoc tot nghiép cic chuyén nganh cé tinh lién nganh, lién linh
vue, cac chuyén nganh méi dang dao tao thi diém va cho cac hoc vién
cao hoc tbt nghiép tai cac vién, trung tam va khoa truc thugc PHQGHN

theo dé nghi caa thu trudng don vi dao tao sau dai hoc truc thudc;

2.12.Nhan phoi bang tién si va trinh Giam ddc ky cho cac nghién ciru sinh

ctia PHQGHN d3 duogc cong nhan hoc vi tién si;

2.13.Nhan phdi bang thac si va trinh Giam déc ky cho cac hoc vién cao hoc

cua cac vién, trung tam va khoa truc thugc PHQGHN da duogc cong

nhan hoc vi thac si;

3. Cdac nhiém vu khdac

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Tham gia xay dung cac van ban quan ly dao tao sau dai hoc;

Phdi hop voi Ban T6 chic Can bo xac dinh chi tiéu nhan lyc phuc vu
nhiém vu cho cong tac dao tao sau dai hoc;

Tham gia tham dinh va kiém tra cac diéu kién dam bao chét lugng dao
tao sau dai hoc & cac don vi truc thuoc PHQGHN;

Cung cip kip thoi cac thong tin can thiét & dang s6 hoa vé luan van thac
si, ludn an tién si bao vé tai cac don vi truc thudc DPHQGHN cho trang
Web, Ban tin va cac hé théng thong tin khac cia PHQGHN;

Phdi hop véi cac ban chirc ning va cac don vi truc thuoc DPHQGHN
thuc hién nhiém vu gén két dao tao sau dai hoc voi NCKH va phuc vu

xa hoi;
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3.6. Phéi hop vé6i Ban Chinh tri va Cong tac HSSV, Ban Quan hé Qudc té
x€t duyét va ctr hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh di hoc tap, nghién

ctru & nudce ngoai theo cac loai hoc bong.

I1. Trung tim Pam bio chit hrong dao tao va nghién ctru phat trién gido duc

g B~ W N -

Chirc nang

Trung tim Pam béao chat luong dao tao va nghién ciru phat trién gido duc 1a
co quan tham muu, giap viéc cho Gidm ddc trong vi¢c thuc hién kiém dinh
chat luong cuia PHQGHN va diéu phdi vé cong tac kiém dinh chit lugng
trong DPHQGHN.

Nhiém vu

. Xay dung cac vin ban quan 1y cong tac kiém dinh chét luong (KDCL);

. Biéu phdi hoat dong chung vé KDCL;

. T6 chire thue hién nhiém vy thuong truc Hoi ddng KDCL cia PHQGHN;
. T6 chire thyc hién cong tac KDCL trong toan PHQGHN;

. Huéng dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tic KDCL tai cac don vi

truc thuéc PHQGHN;

. Tham gia t6 chirc hoi thao, hoi nghi quéc gia va qudc té vé phat trién gido

duc, kiém tra danh gia va dam bao chét luong dao tao;

. Quan h¢ hop tac vdi cac doi tdc nudc ngoai phuc vu cong tac dam bao chat

lwong dao tao, kiém tra danh gia va nghién ctru phat trién gido duc;

. T6 chtrc cac loai hinh thi, kiém tra danh gia theo thoa thuan véi céc td chirc

va cad nhan trong va ngoai nudc v€ cac ndi dung nam trong linh vuc giao duc,

dao tao va cép ching nhan két qua thi, kiém tra danh gia;

. Phéi hop véi cac don vi truc thudc PHQGHN thyc hién viéc nghién ctru vé

dam bao chat lugng dao tao va phat trién gido duc;

10. Phéi hop véi cac truong dai hoc, hoc vién, cac co quan, cac td chirc khac

trong nudc va ngoai nudce td chic cac khod dao tao, bdéi dudng thudc linh
vuc dam bao chat luong dao tao va nghién ctu phat trién gido duc, céc

phuong phap day va hoc, kiém tra danh gia tién tién;
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11. Tu van nghiép vu vé quy trinh va phuong phap dam bao chét luong dio tao,
thi, kiém tra danh gia va nghién ctru phat trién gido duc cho cac co quan
trong va ngoai nudc; thuc hién cac nhi¢m vu lién quan dén KBCL do Bo
Gi4o duc va Pao tao giao cho PHQGHN;

12. Chuan bj tai liéu, bao cdo vé cac linh vuc lién quan t6i gido duc dai hoc va
KPCL; lam dau mbi dé thu thap, xir Iy thong tin xép hang PHQGHN, céc
don vi truc thuoc PHQGHN va phat trién thuong hiéu cua PHQGHN.

GIAM POC

(bé ky)

GS.TS. Mai Trong Nhuén
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