BONOI VU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HQC VIEN HANH CHINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUOC GIA
S6: /QP-HCQG Ha Néi, ngay — thdng — nam 2018
QUYET PINH

Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cia Trung tam Ngoai ngir - Tin hoc va Thong tin - Thw vién

GIAM POC HQC VIEN HANH CHINH QUOC GIA

Can cir Nghi dinh sé 34/2017/ND-CP ngay 03 thang 4 nim 2017 cua
Chinh pha quy dinh chirc nang, nhiém wvu, quyén han va co ciu td chirc cua
B No1 vu;

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

Xét dé nghi ctia Truong Ban T chirc can bo,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chitc ning

Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién la don vi thudc
Hoc vién Hanh chinh Qudc gia, c6 chic ning tham muu, gitp Giam déc
Hoc vién thyc hién cung cép dich vu cong vé ngoai ngit, tin hoc, thong tin,
quan 1y cong tac xuat ban, phat hanh chuong trinh, gido trinh, tai liéu, thu vién,
dao tao truc tuyén va cac hoat dong hd tro, phuc vu dao tao, boi dudng,
nghién ctiru khoa hoc cua Hoc vién.

Trung tdm Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién co6 tén giao dich
qudc té bang tiéng Anh la Center for Foreign Languages - Informatics and
Information - Library.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Trung tim Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién (sau day goi tit 1a
Trung tdm) c6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Xay dung ké hoach dai han va hing nim vé cong tac ngoai ngit, tin hoc,
thong tin, xuét ban, phat hanh chuong trinh, gido trinh, tai liéu, cong tac thu vién
thu vién va dao tao truc tuyén trinh Giam db¢ Hoc vién quyét dinh.

2. Cung cép dich vu cong ve ngoai ngtr, dich thuat, tin hoc khi dugc giao.

3. T6 chirc dich vu khai thac thong tin, dir liéu sd hoa hd trg, phuc vu
ddo tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc ctia Hoc vién va theo nhu cau xa hoi.

4. Thuyc hién quan 1y hoat dong thong tin, xuit ban, phat hanh
chuong trinh, giao trinh, tai li¢u:
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a) T6 chic thyc hién xuat ban chuong trinh, gido trinh, tai liéu cua
Hoc vién theo quy dinh cta phap luat;

b) Gidi thiéu va phat hanh cac chuong trinh, gido trinh, tai liéu phuc vu
cong tac nghién ctru, dao tao, boi dudng;

¢) To chtrc va thuc hién bién dich sach, chuwong trinh, gido trinh, tai liéu,
quan ly thong tin va tu li¢u quéc té phuc vu cho hoat dong dao tao, boi dudng,
nghién cttu khoa hoc hanh chinh va qudn ly nha nudc theo quy dinh cua
phap luat va cua Hoc vién;

d) Phdi hop véi cac don vi lién quan to chtrc khai thac va st dung céc
cong trinh nghién ctru khoa hoc;

d) Sao chup tai li¢u nd1 by phuc vu hoat dong chuyén mon cta cac don vi
thudc va truc thudéc Hoc vién;

e) Quan ly kho sach, gido trinh, tai li€u phuc vu cong tac dao tao,
boi dudng, nghién ctru khoa hoc cuia Hoc vién.

5. Quan 1y Thu vién, hién dai hoa cong tac thu vién tai Hoc vién:

a) Thuc hién cac nghiép vu thu vién theo quy dinh ctia phap luat va cua
Hoc vién;

b) T6 chic xay dung va phét trién Thu vién dién tir, sd hoa cac tai liéu,
cong trinh nghién ctru, tiép nhan va st dung cac thiét bi ngoai vi trong phat trién
Thu vién sb;

¢) Tiép nhén, cong bd luan van thac si, luan an tién si trén cong thong tin
dién tir cua Hoc vién va luu trit theo quy dinh;

d) T6 chtc quan 1y, khai thac, ing dung cong nghé thong tin trong quan Iy
thu vién;

d) Tham gia hoat dong ctia cac hiép hoi thu vién theo quy dinh.

6. Quan 1y hoat dong dao tao tryc tuyén theo quy dinh Hoc vién.

7. Huéng dan nghiép vu xay dung, st dung bai giang dién tir; quan 1y viéc
khai thac bai giang di¢n tir.

8. Tham gia xay dung chién lugc, chuong trinh, ké hoach, quy ché cua
Hoc vién va cac van ban khac khi duoc Giam ddc Hoc vién giao.

9. Tham gia bién soan cac chuong trinh, gido trinh, tai liéu phuc vu nhiém
vu dao tao, bdi dudng khi duoc giao.

10. Tham gia véi cac don vi lién quan thuc hién cac hoat dong dao tao,
boi dudng, danh gid vé tin hoc, ngoai ngit va hop tac qudc té khi duoc giao.

11. Nghién ctru khoa hoc phuc vu chttc nang, nhiém vu, quyén han khi
dugc giao.

12. Giap Giam dbc Hoc vién thdng nhat quan 1y cac ndi dung chuyén mén
ctiia Trung tdm ddi voi cac bo phan co lién quan tai cac Phan vién cua Hoc vién
Hanh chinh Quéc gia theo quy dinh cua Hoc vién.



13. Thuc hién ché d6 bao cdo, thong ké, quan 1y va luu trit hd so cua
Trung tam theo quy dinh.

14. Quan ly vién chure, nguoi lao dong va tai san dugc giao theo quy dinh
cua Nha nudc va cua Hoc vién.

15. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéac do Giam déc Hoc vién giao.

Piéu 3. Co ciu to chirc

1. Phong Quan ly Xuat ban va Phat hanh.

2. Phong Quan 1y Thong tin va Tu licu.

3. Phong Dao tao truc tuyén.

4. Thu vién.

Piéu 4. Lanh dao Trung tim

1. Lanh dao Trung tAm gém Giam d6c va khong qua 03 Pho Giam ddc.

2. Giam déc Trung tdm do Giam déc Hoc vién bd nhiém, mién nhiém,
chiu trach nhiém truéc phap luat va Gidm ddc Hoc vién vé toan bd hoat dong
cua Trung tam.

Phé Giam ddc Trung tdm 13 nguoi giup viéc cho Giam déc Trung tam,
thue hién mot sd linh vuc cong tac theo su phan cong ctia Giam ddc Trung tam,
chiu trach nhiém trude Giam déc Hoc vién va Giam dbc Trung tam vé nhiém vu
dugc phan cong.

3. Giam dbc Trung tdm phdi hop véi Truong Ban To chirc can bo trinh
Giam doc Hoc vién ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tam.

Piéu 5. Hiéu lrce 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 Tb chic can bo, Giam dbe Trung tam
Ngoai ngit - Tin hoc va Thong tin - Thu vién, Thu truéng cac don vi lién quan
va cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong thudc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn: GIAM DOC
- Nhu biéu 5;

- Bo trudng Bo Noi vu (dé b/c);

- Céc Thir truong Bo Noi vu (dé b/c);

- Giam déc Hoc vién;

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

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

- Luu: VT, TCCB.
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