BONOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HQC VIEN HANH CHINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUOC GIA
S6: /QDP-HCQG Ha N¢i, ngay  thang nam 2018
QUYET PINH

Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chire
cia Ban To chirc can b

GIAM POC HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Can ct Nghi dinh sd 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nam 2017 cua
Chinh phu quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu to chuc cua
B0 No1 vy;

Can ctr Quyét dinh s6 05/2018/QD-TTg ngay 23 thang 01 nam 2018 cua
Thu tuéng Chinh phu quy dinh chic ndng, nhiém vy, quyén han va co ciu
td chtrc cua Hoc vién Hanh chinh Quéc gia;

Xét dé nghi cua Truong Ban T6 chirc can bo,

QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Ban T6 chuc can bd 1a don vi thuéc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia,
c¢6 chtrc nang tham muu gitp Giam ddc Hoc vién thyuc hién quan 1y vé to chic
bo may, bién ché, nhan sy, hd so, thi dua, khen thuong, ky luat, ché do,
chinh sach ddi véi cong chirc, vién chuc, ngudi lao dong cua Hoc vién, bao vé
chinh tri ngi b va cong tac quan su dia phuong tai Hoc vién theo quy dinh cua
phap luat va cua Hoc vién.

Ban T6 chic can bo c6 tén giao dich qudc té bang tiéng Anh Ia
Department of Personnel and Organization.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Ban T6 chiic can bo (sau day goi tat 13 Ban) c6 nhiém vy va quyén han sau:

1. Xay dung ké hoach dai han va hang nim vé cong tac t6 chirc can bod
ctia Hoc vién trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh.

2. Xay dung du thao quy dinh, quy ché, vin ban huéng dan chuyén mon,
nghiép vu va van ban lién quan chirc ning, nhiém vu ctia Ban trinh Giam ddc
Hoc vién quyét dinh.

3. Giup Giam ddc Hoc vién td chtrc thuc hién va hudng dan, kiém tra,
gidm sat vi¢c thuc hién ké hoach, cac van ban quy pham phap luat, cac van ban



cua BO No1 vu va cac van ban khac do Giam doc Hoc vién ban hanh thudc linh
vuc to chirc can bo.

4. Tham gia véi tu cach 1a thuong truc cac Hoi dong Tuyén dung,
Ho6i déng béanh gid va phan loai, Hoi déng Luong, HOi déng Thi dua,
khen thuong va cac hoi dong khac trong quan 1y va thuc hién ché d6 chinh sach
ddi voi cong chuec, vién chirc, nguoi lao dong thudc Hoc vién.

5. Vé cong tac t6 churc bd may va bién ché:

a) Chu tri xay dung dé an kién toan to chirc bd may cua Hoc vién va cac
don vi thudc, tryc thudc Hoc vién trinh Giam doc Hoc vién quyét dinh;

b) Chu tri xay dung du thao van ban quy dinh chic nang, nhiém wvu,
quyén han, co ciu to chuc va quy ché 1am viéc cua Hoc vién, don vi thudc,
true thude Hoc vién trinh Giam ddc Hoc vién quyét dinh,;

c) Chu tri xay dung du thao quy dinh trinh ty, thu tuc thanh lap, sap nhap,
chia tach, giai thé, d6i tén cac phong, bd mon va tuong duong tai cac don vi
thudc, truc thudc Hoc vién trinh Giam dbc Hoc vién quyét dinh,;

d) Trinh Giam ddc Hoc vién quyét dinh thanh 14p cac td chuc hoat dong
c6 thoi han nhéat dinh dé trién khai thuc hién cac nhiém vu cu thé thudc
tham quyén ciia Giam ddc Hoc vién;

d) Phdi hop véi cac don vi xdy dung, trinh cdp c6 thAm quyén xem xét,
phé duyét vi tri vigc lam ddi véi cac don vi thude, truc thude Hoc vién; giap
Giam dbc Hoc vién quan 1y vi tri vigc lam cua vién chirc va nguoi lao dong
Hoc vién theo quy dinh;

e) Chu tri xdy dung ké hoach bién ché va sb luong ngudi lam viée hang
nam trinh Giam dc Hoc vién quyét dinh,;

g) Chu tri xdy dung co cdu chic danh nghé nghiép vién chic cia cac
don vi thudc va truc thudc Hoc vién trinh Giam ddc Hoc vién quyét dinh.

6. V& cong tac quan 1y nhén sy:

a) Chu tri xdy dung ké hoach quan 1y, st dung cong chuc, vién chic,
nguoi lao dong, giang vién kiém nhiém, gidng vién thinh giang, bao cio vién
ctia Hoc vién trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh;

b) Tham muu va t6 chic thuc hién cong tic quy hoach can bd lanh dao,
quan 1y theo ké hoach d dugc phé duyét;

) Trinh Giam ddc Hoc vién ban hanh ké hoach, van ban huéng dan vé
tuyén dung vién churc; giip Gidm ddc Hoc vién thyc hién tuyén dung vién churc
theo ké hoach dugc phé duyét;



d) Trinh Giam doc Hoc vién quyét dinh viéc bo nhiém, bo nhiém lai,
ludn chuyén, tir chitc, mién nhiém vién chtc lanh dao, quan ly, tiép nhan,
diéu dong, biét phai, thuyén chuyén vién churc, nguoi lao dong;

d) Gitp Giam déc Hoc vién thong nhat quan 1y toan dién ho so
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong va cac tai lidu c6 lién quan dén qua trinh
cong tac va hoc tap cuia cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong thude dbi tuong
Hoc vién quén ly; thuc hién quan 1y, khai thac sir dung, luu trit hd so cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong va hudng dan cac don vi thudc, truc thudc Hoc vién
khai thac str dung hd so theo quy dinh cta phap luat;

e) Phéi hop vé6i cac don vi thudc, truc thudc Hoc vién xac dinh nhu cau
lao dong hop dong, trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh viéc ky hop dong
lao dong; thuc hién viéc quan 1y va sir dung nguoi lao dong thudc Hoc vién theo
quy dinh cua phép luat va ciia Hoc vién;

g) Giup Giam ddc Hoc vién quan 1y vé ma sd ngach cong chic, chirc danh
nghé nghi¢p vién chirc va thé cong chirc, vién chuc theo quy dinh ctia BO Noi vu
va cua Hoc vién.

7. Vé cong tac thi dua, khen thudng:

a) Xay dung ké hoach thi dua trinh Giam déc Hoc vién quyét dinh va
td chtrc thuc hién theo ké hoach dugc phé duyét; dé nghi Giam ddc Hoc vién
khen thudng ca nhan va tap thé theo quy dinh cta phap luat va caa Hoc vién;

b) Giup Giam d6c Hoc vién to chirc thuc hién viéc danh gia va phan loai
ddi voi don vi, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thudc Hoc vién; hudng dan
va tong hop nhdn xét danh gia ddi véi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong cua
don vi thude, truc thudc Hoc vién trinh Giam déc Hoc vién; luu trir hd so
danh gia theo quy dinh.

8. Vé cong tac ky luat:

a) Tham muu, giup Giam ddc Hoc vién thuc hién trinh tu thu tuc xu 1y
ky luat cong chtrc, vién churc, nguoi lao dong theo quy dinh cua phép luat va cua
Hoc vién;

b) Tham muu giai quyét khiéu nai, t6 cdo, vi pham vé cong tac t6 chuc
can bo khi duoc Giam ddc Hoc vién giao.

9. V& cong tac ché do chinh sach:

a) Tham muu, giap Giam ddc Hoc vién thuc hién ché d¢ tién lwong, phu
cap theo quy dinh cua phép luat va cua Hoc vién;

b) Gitp Giam ddc Hoc vién thuc hién thu tuc giai quyét ché do bao hiém
x3 hoi, nghi 6m, nghi thai san, nghi phép, nghi khong hudng luong; giai quyét
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ché d6 huu tri, thoi viéc, chdm dut hop dong lao dong; kéo dai thoi gian cong tac
d6i vai cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh ctia phap luat va cua
Hoc vién;

c) Giup Giam ddc Hoc vién thyuc hién thu tuc cur cong chuec, vién chuc cua
Hoc vién tham dy ky thi ndng ngach cong chirc va xét thang hang chuc danh
nghé nghiép vién chuc, chuyén ngach dbi véi cong chirc, chuyén chitc danh
nghé nghiép di véi vién chirc theo quy dinh ctia phap luat va ciia Hoc vién.

10. Vé cong tac dao tao, boi dudng cong chure, vién chirc, nguoi lao dong:

a) Chu tri xay dung, trinh Giam ddc Hoc vién ké hoach dao tao,
bdi dudng cong chire, vién chirc, nguoi lao dong va phdi hop voi cac don vi
lién quan td chtrc thuc hién ké hoach sau khi duoc phé duyét;

b) Trinh Gidm doc Hoc vién xem xét, quyét dinh clr cong chirc, vién chure,
nguoi lao dong di cong tac, hoc tap, boi dudng, khao sat & trong nudc va
ngoai nudc theo quy dinh cua phap luat va cua Hoc vién,

¢) Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac 1ap ké hoach va
phan bd kinh phi dao tao, bdi dudng cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
hang nam;

d) Chu tri, phdi hop véi cac don vi to chirc cac 16p bdi dudng vé
chuyén mon, nghi€p vu cho cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong thudc
Hoc vién theo quy dinh ctia phap luat va cua Hoc vién.

11. Vé cong tac bao v¢ chinh tri ndi bo:

a) Chu tri xdy dyng, trinh Giam déc Hoc vién quy dinh, quy ché vé
cong tac bao v¢ chinh tri nd1 bo, bao v€ bi mat Nha nudc & Hoc vién;

b) Tham muu cho Pang uy, Giam doc Hoc vién t0 chuc thuyc hién
cong tac bao v¢ chinh tri ndé1 bg, bao v¢ bi mat Nha nuéc & Hoc vién theo
quy dinh cua Pang, Nha nudc, BO Noi vu va cua Hoc vién;

¢) Gitip Pang ty, Giam déc Hoc vién nam bat tinh hinh tu tudng chinh tri
ctia cong chire, vién chirc, ngudi lao dong; tham muu cho Pang uy, Giam déc
Hoc vién bién phap phong ngtra, ngan chan céc biéu hién tiéu cuc trong ndi bod
Hoc vién.

12. V& cong tac kiém tra:

a) Xay dung va trinh Giam déc Hoc vién ké hoach, chuong trinh kiém tra
vé cong tac td chitc can bo ddi véi cac don vi thude, truc thude Hoc vién va
t6 chtrc trién khai khi duoc phé duyét;



b) T6 chuc kiém tra dinh ky hodc dot xuét viéc thuc hién cac quy dinh cua
Nha nudce, B6 Noi vu va Hoc vién vé cong tac td chirc can bod dbi vai cac don vi
thudc, truc thudc Hoc vién theo ké hoach di duoc phé duyét.

13. Gitp Giam ddc Hoc vién td chuc trién khai viéc ké khai tai san,
thu nhap ctia cong chure, vién chic, nguoi lao dong thuoc Hoc vién va thyc hi¢n
luu trit ho so lién quan dén viéc ké khai tai san, thu nhap theo quy dinh cua
phép luat.

14. Giap Gidm ddc Hoc vién thuc hién cong tac quan su dia phuong tai
Hoc vién theo quy dinh phép luat.

15. Lam dau mo1 thuong tryc trién khai thuc hién cong tic dan chu &
co s&, cai cach hanh chinh, cong tac thanh ni€n, binh dang gié1, van hoa cong s&
cua Hoc vién.

16. Théng nhat hudéng dan chuyén mén, nghiép vu vé cong tac t6 chirc
can bo trong Hoc vién.

17. Chu tri, phoi hgp véi cac don vi, t6 chirc thude, truc thudec Hoc vién
nghién clru, dé xuat bi¢n phap tang cuong ky cuong, ky luat, nang cao hi¢u qua
lam viéc cua cong churc, vién chirc, nguoi lao dong thude Hoc vién.

18. Nghién ctru khoa hoc phuc vu chtic nang, nhiém vy, quyén han khi
dugc giao.

19. T chtrc thuc hién viéc ung dung cong nghé thong tin va quan 1y co so
dit liéu dién tir vé cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua Hoc vién; img dung
cong ngh¢ thong tin trong cong tac chuyén mon, nghiép vu.

20. Phéi hop thuc hién cong tac hop tac qudc té theo quy dinh cia Hoc vién.

21. Chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan to chic cong tac
tap huén, thong tin, tuyén truyén, pho bién chinh sach ctia Pang va phap luat cua
Nha nudc.

22. Thyc hién ché @6 thong tin, théng ké, quan 1y va luu trit hd so ctia vé
cong tac td chirc can bo ctia Hoc vién, ciia Ban theo quy dinh.

23. Quan 1y vién chirc, nguoi lao dong va tai san dugc giao theo quy dinh
cua Nha nudc va caa Hoc vién.

24. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Giam déc¢ Hoc vién giao.
Piéu 3. Co cau t6 chirc

1. Phong B may, Bién ché va Quan Iy nhén su.

2. Phong Ché d6 chinh sach va Dao tao, Bdi dudng.

3. Phong Thi dua, Khen thudng va Cai cach hanh chinh.



4. Phong Bao vé chinh tri noi bo.
Piéu 4. Lanh dao Ban
1. Lanh dao Ban gém Trudng ban va khong qua 03 Phé Truang ban.

2. Truong ban do Giam dbc Hoc vién bd nhiém, mién nhiém, chiu trach
nhiém truéc phap luat va Giam doc Hoc vién vé toan bo hoat dong caa Ban.

Phé Trudéng ban 1a ngudi giap viéc cho Truéng ban, thuc hién mot sé
linh vuc cong tac theo su phan cong cua Trudng ban, chiu trach nhiém truéc
Giam doc Hoc vién va Truong ban vé nhiém vu dugc phan cong.

3. Trudng ban trinh Gidm ddc Hoc vién ban hanh Quy ché 1am viéc ctua Ban.
Piéu 5. Hiéu lue va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Bii bo cac quy dinh trude day trai véi Quyét dinh nay.

3. Chanh Vin phong, Truéng Ban T6 chiic can bo, Thu truong cac don vi
lién quan va cong churc, vién chuc, nguoi lao dong thuéc Hoc vién Hanh chinh
Qudc gia chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: GIAM DbOC
- Nhu Diéu 5;

- Bo truong Bo Noi vu (dé b/c);

- Céc Thir truong Bo Noi vu (dé blc);

- Giam ddc Hoc vién:

- Cac Pho Giam d6c Hoc vién (dé biét);

- Céc don vi thude va tryc thudc Hoc vién (dé t/h);

- Luu: VT, TCCB.
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