BONOI VU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

HQC VIEN HANH CHINH Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
QUOC GIA
So: /QDb-HCQG Ha Noi, ngay  thdang  nam 2018
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
ciua Khoa Vian ban va Cong nghé hanh chinh

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 pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic cia
B0 No1 vy;

Can cir Quyét dinh s6 05/2018/QD-TTg ngay 23 thang 01 nim 2018 cua
Thu tuéng Chinh phi quy dinh chic nang, nhi¢ém vy, quyén han va co ciu
td chtrc cua Hoc vién Hanh chinh Quéc gia;

Xét dé nghi ctia Truong Ban T chirc can b,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

1. Khoa Vian ban va Cong nghé hanh chinh la khoa chuyén mon, thudc
Hoc vién Hanh chinh Quéc gia.

2. Khoa Van ban va Cong nghé hanh chinh c6 chirc nang dao tao,
bdi dudng, nghién ctru khoa hoc va tu van vé vin ban hoc quan 1y, cong nghé
hanh chinh, k¥ nang hanh chinh.

Khoa Vin ban va Cong nghé hanh chinh c¢6 tén giao dich qudc té bang
tiéng Anh 1a Faculty of Documentation and Administrative Technology.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Khoa Vin ban va Cong nghé hanh chinh (sau ddy goi tit 1a Khoa) c6
nhiém vu va quyén han sau:

1. Tham muu cho Giam ddc Hoc vién vé:

a) Chién luge, ké hoach phat trién cua Khoa; noi dung, chuong trinh,
gido trinh, tai liéu dao tao, boi dudng vé van béan hoc quan ly; quan tri cong sd;
quan tri van phong; thu tuc hanh chinh; tin hoc; tng dung cong nghé tién tién,
hién dai trong quan 1y hanh chinh nha nudc va cac ndi dung khac lién quan dén
cong ngh¢ hanh chinh va k¥ nang hanh chinh;

b) M¢& cac ma nganh dao tao theo quy dinh ctia phap luét;

¢) Xay dung va trinh 1anh dao Hoc vién quyét dinh trién khai cic chuong
trinh bdi dudng ning luc, kién thic va k§ ning thudc linh vuc chuyén mon cua



Khoa theo nhu cau cua cac co quan, to chirc, don vi, dia phuong, doanh nghiép
va cac d6i tuong khac.

2. Vé bdi dudng ning luc, kién thire, k§ ning cho can bo, cong chirc, vién
chtrc va cac ddi tugng khac:

a) Thuc hién boi dudng cac ndi dung theo linh vuc chuyén mon dugc
Giam ddc Hoc vién phan cong trong cac chuong trinh, boi dudng cho can bd,
cong chtrc, vién chirc va cac ddi tuong khac;

b) Thuc hién bdi dudng ning luc, kién thic, k¥ ning, nghiép vu xay
dung, ban hanh va quan 1y van ban; cong nghé hanh chinh, k¥ nang nghi¢p vu
hanh chinh, tin hoc cho cén bd, cong chire, vién chuc theo ti€u chuan cua nganh
Noi vu; boi dudng nang luc, kién thirc, k¥ nang, nghi¢p vu vé van ban va cong
ngh¢ hanh chinh thudc chuyén nganh, linh vuc cong tac thudc pham vi quan ly
nha nudc cua BO Noi vu;

¢) Thuc hién bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude thudce linh vuc chuyén
mon ctia Khoa cho dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cip theo su phan cong cua
Giam dbc Hoc vién;

d) Thyc hién boi dudng ning luc, kién thirc, k§ ning, kha ning tng dung
cong nghé tién tién, hién dai trong quan 1y hanh chinh nha nudc cho can bo,
cong chtrc, vién churc va cac doi tuong khac dugc giao;

d) Thuc hién cac chuong trinh bdi dudng ning luc, kién thirc va k¥ nang
vé cac linh vyuc thudc chuyén mon ciia Khoa va cac chuong trinh bdi dudng
khéac theo nhu ciu cua céc co quan, td chure, don vi khi duge giao.

3. V& dao tao dai hoc, sau dai hoc:

a) Thyc hién giang day cac hoc phan trong cac chuong trinh ddo tao céc
chuyén nganh ctia Hoc vién theo phan cong cta Giam dc Hoc vién;

b) Thyc hién lién két dao tao dai hoc, sau dai hoc trong cac linh vuc phu
hop véi chuyén mon ctiia Khoa theo quy dinh cua Hoc vién;

¢) T6 chirc sinh hoat khoa hoc cho nghién ctru sinh va dé xuat cac nha
khoa hoc tham gia giang day, huéng din, cac tiéu ban, cac hoi dong danh gia
luan van, luan an theo Quy ché dao tao sau dai hoc ctua Hoc vién;

d) Phdi hop véi cac don vi chirc ning quan 1y ngudi hoc theo quy dinh
cua Hoc vién;

d) Thyc hién cac hoat dong dao tao khéac theo quy dinh cia Hoc vién.

4. Vé nghién ctru khoa hoc:

a) Nghién ctru khoa hoc vé cac linh vuc chuyén mon cia Khoa phuc vu
cho cong tac dao tao, boi dudng;

b) Thuc hién nghién ctru cung cip cac luan cir khoa hoc vé cai cach hanh
chinh, cai cach cong vy, cong chirc, chinh sach cong, hoan thi¢n hé théng van
ban quan 1y, cai cach thu tuc hanh chinh, hién dai héa hanh chinh; chién luoc,



bié€n phap nang cao nang lyc va chét lugng doi ngii can b, cong chire, vién chirc
va to chitc bd may hanh chinh nha nuéc phtt hop véi chuyén mon ctia Khoa;

¢) Chu tri, tham gia xdy dung cac chuong trinh, dé an, dy an, dé tai nghién
ctru thudc linh vuc chuyén mon ctia Khoa khi duoc cap c6 tham quyén giao va
theo nhu cau x3 hoi;

d) Tham gia nghién ctru diéu tra, khao sat, danh gia nhu cau chit luong
boi dudng can b, cong chirc, vién chirc phuc vu nhi€ém vu ctia Hoc vién theo su
phan cong ctia Giam ddc Hoc vién;

d) Giup Giam ddc Hoc vién quan 1y hoat dong khoa hoc ctia Khoa theo
quy ché, quy dinh cta Hoc vién.

5. Tham gia xay dung chién luoc, chuong trinh, ké hoach, quy ché cua
Hoc vién, cac du thao vin ban khac khi duoc Giam déc Hoc vién giao.

6. Chu tri va tham gia bién soan cac chuong trinh, gido trinh, tai li¢u phuc
vu nhiém vu dao tao, boi dudng theo sy phan cong ciia Gidm ddc Hoc vién.

7. Xut ban va phat hanh ndi san; chu tri, bién soan an phém khoa hoc
phuc vu cho hoat dong dao tao, boi dudng, nghién ctru khoa hoc theo quy dinh
cua phap luat va cuaa Hoc vién.

8. Thyuc hién hop tac quéc té trong dao tao, boi dudng, trao ddi hoc thuét,
nghién ctru khoa hoc theo su phan cong cua Giam ddc Hoc vién.

9. Gitip Giam d6¢ Hoc vién quan 1y thong nhat cac ndi dung chuyén mon
ctia Khoa dbi véi cac bod phan lién quan tai cdc Phan vién theo quy dinh cua
Hoc vién.

10. Thuc hién quéan ly vién chirc, nguoi lao dong, giang vién thinh giang,
cong tac vién khoa hoc cua Khoa va tai san dugc giao theo quy dinh ctua phap
luét va ctia Hoc vién; hhuc hién ché do bao céo, théng ké, quan ly va luu triv hd
so cua Khoa theo quy dinh.

11. Tu véan, cung cép dich vu cong thudc linh vuc chuyén mon cia Khoa
khi dugc giao.

12. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khac do Giam d6c Hoc vién giao.

Piéu 3. Co chu to chirc

1. BO mon Van ban hanh chinh.

2. BO mon K¥ thuat hanh chinh.

3. BO mon Hanh chinh dién tu.

Piéu 4. Lanh dao Khoa, B) mén va gidng vién

1. Lanh dao Khoa gdm Truéng khoa va cac Pho Trudng khoa.

2. Truong khoa do Gidm ddc Hoc vién bd nhiém, mién nhiém, chiu trach
nhiém trudc phap ludt va Giam ddc Hoc vién vé toan bo hoat dong cua Khoa.

Phé Trudng khoa 13 ngudi giup viée cho Trudng khoa, thuc hién mot sb
linh vuc cong tac theo sy phan cong cuia Trudng khoa, chiu trach nhiém trudce
Giam d6c Hoc vién va Truong khoa vé nhiém vu dugc phan cong.
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3. Truong khoa phdi hop véi Truéng Ban T6 chirc can bo trinh Giam dbc
Hoc vi¢n ban hanh Quy ché lam viéc cta Khoa.

4. Lanh dao B6 moén gom Truong bd moén va cac Pho Truong bo mon.
Truéng bo mon chiu trach nhi€ém trudc Truong khoa vé hoat dong cua B§ mon.
Phé Trudng bd mon chiu trach nhiém trude Trudng khoa va Truong b mon veé
linh vuc cong tac dugc phan cong.

5. Giang vién cua Khoa thuc hién cac nhi¢m vu theo sy phan cong cua
Truéng khoa, Trudng bd mon va tuan thi Quy ché 1am viée ctia giang vién.

Piéu 5. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

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

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

3. Chanh Van phong, Truéng Ban T chirc can bd, Truong Khoa Van ban
va Cong nghé hanh chinh, Thu truéng cac don vi li€n quan va céng chic,
vién chire, nguoi lao dong thuoc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: GIAM DbOC
- Nhu Diéu 5;

- Bo trudng Bo Noi vu (dé b/c);

- Cac Thir truong Bo Noi vu (dé b/c);

- Giam ddc Hoc vién;

- Céc Pho Giam dbc Hoc vién (dé biét);

- Cac don vi thudc va truc thuée Hoc vién (dé t/h);

- Luu: VT, TCCB.
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