DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KHOA HOC Poc Iap - Tw do - Hanh phitc
sé: (£ /QP-PHKH Thai Nguyén, ngéy 30thdng 01 nim 2015
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh vé chitc niing, nhiém vu
ctia phong Hanh chinh - T6 chirc

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KHOA HQC

Cin et Quyét dinh s& 1901/QD-TTg ngay 23/12/2008 ciia Thu twéng Chinh phi vé [
1

viéc thanh lap truong Pai hoc Khoa hoc trye thudc Dai hoe Thai nguyén;

Can cir Thong tu 08/2014/TT-BGDDT ngay 20/3/2014 cua B Gido duc va bBao
tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua dai hoc ving va cic co s¢ gido
duc dai hoc thanh vién;

Cin ¢t Quyét dinh sé 1245/QD-PHTN ngay 03/11/2011 clia Gidm déc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc ban hanh quy dinh phén clp quan ly cong tac td chirc can bd cho cac
truong dai hoc, cao déng true thudc Pai hoc Thai Nguyén;

Cin ctt Quyét dinh s6 1159/QD-DHTN ngay 13/10/2011 ctia Giam doc Pai hoc
Thai Nguyén vé viéc thanh lap phong Hanh chinh - Té chice thude treong Dai hoc
Khoa hoc;

Xét dé nghi cua dng Truéng phong Hanh chinh - Tb chire,

QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh vé chirc ning, nhiém vy cta phong Hanh chinh - Td chuc truc
thude truong DPai hoe Khoa hoc - Pai hoc Thai Nguyén (¢ ban Quy dinh chirc nang,
nhiém vu kém theo).

Piéu 2. Cac ca nhan thude phong Hanh chinh - T6 chirc ¢6 trach nhiém thuc hién
dung Quy dinh vé chirc niang, nhiém vu ctia phong Hanh chinh - T chire.

Pidu 3. C4c dng (ba) Truong phong Hanh chinh - Té chirc, Thu truong cac don vi ¢6
lién quan va cdc ca nhén thudc phong Hanh chinh - T6 chirc chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.
Noi nh@n:?/'

- Nhu diéu 3;

- Website truong;
- Luu VT, HC-TC.




DPAI HOC THAINGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC Péc ldp - Tuw do - Hanh phic
QUY DINH

CHUC NANG, NHIEM VU CUA PHONG HANH CHINH - TO CHUC
TRUONG PAI HOC KHOA HQC - PAI HQC THAI NGUYEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 123 /OD-DHKH ngayj&thang 0lndam 2015 cua
Hiéu truong truong Dai hoc Khoa hoc)

1. Chire ning ciia phong Hanh chinh - Té chire
Tham muu va giup Hoi dong truong, Hiéu trudng thue hién cong tc to chirc bd
may, can bo; bao vé chinh tri ndi bd; cong tac hanh chinh - téng hop, vin thu - luu trir;
cong tac ké hoach, thong tin tuyén truyén; cong tac thi dua, khen thuong, ky luat cong
chtre, vién chirc; cong tac 3 cong khai, phong chéng tham nhiing; quén ly phuong tién
giao thong va cac nhiém vu khac do Higu truong giao.
2. Nhiém vu ciia phong Hanh chinh - T6 chire
2.1 Céong tac Tb chirc - CAn b
- Tham muu xdy dung co cau td chirc, bd may, cdng tac quy hoach can b, chién
luge phat trién d6i ngil, ké hoach dao tao, boi dudng, quan ly, st dung doi ngii dap ung
chirc nang nhiém vy, nhu cau dao tao, nghién cttu khoa hoc, su phat trién ctia nha truong
theo quy dinh cua Nha nudc;
- Lép ké hoach tuyén dung cong chte, vién chire, lao dong;
- Thuc hi¢n quy trinh bd nhiém, bd nhiém lai, luan chuyén, tuyén dung, tiép nhan
vién chirc theo quy dinh;
- Lam dau méi viéc xdy dung chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cAu td chtic
cac don vi trong Truong;
- Chu tri xay dung va thuc hién viéc ban hanh cac qui ché, qui dinh, li€én quan dén
chtre nang nhiém vu ctia cac don vi thude truong khi duge Higu trudng phé duyét;
- Tham muu, tu van viéc quén 1y, nhén xét, danh gia, ky luét can bo, vién chuc;
- Quan Iy hd so vién chire, theo doi, théng ké bao cdo s licu lién quan dén vién
chtre theo yéu cau;

- Quan Iy phdn mém quén Iy nhén sy cla trudong, hang quy, ndm thong bao can



bd vién chirc cdp nhit thdng tin cd nhan vao website quan ly nhéan suy.

- Thue hién cac ché dd, chinh sach theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude, quy
dinh noi bo cla trudong ddi véi can bd, vién chire, lao dong;

- Huong din va kiém tra cac don vi vé cong tac nhan su:

- Tham muu cho Hiéu truong vé danh gi4, nhan xét can bd vién chire; Xac nhén Iy
lich hd so cho can bd vién chire trong trudng;

- Quan ly hd so cong chirc vién chire va lao dong hop ddng. Thuong xuyén cép
nhat théng tin vé cong chire, vién chire phuc vu cong tac quan ly;

- Lap ho so ky ludt cong chire, vién chire dé trinh hoi dong ky luét cla trudmg xét.

2.2 Cong tac bao v¢ chinh tri ndi b

Thuc hién cac cong tac bao vé chinh tri ndi bd, xdc minh, diéu tra Iy lich cong
chitc, vién chire theo yéu cau.

2.3 Cong tac hanh chinh, viin thw, lru trit va théng tin lién lac, phuwong tién
van tai

- Téng hop, xdy dung chuong trinh, ké hoach cong viéc hang thang, hang quy.
hang nam. Theo ddi, dén dbc cée don vi thuc hién ké hoach cta Trudong. Xay dung céc
bdo cdo dinh k¥, bdo cao dot xudt, bao cdo tong két lién quan dén viée thuc hign nhi¢m vu
cua Truong;

- Tiép nhan xi Iy van ban dén, di, theo doi, don déc cac don vi trién khai thuc hién;

- Quan 1y va st dung con dau;

- T6 chire, quan ly, huéng dan cac don vi viéc thuc hién cong tac hanh chinh, van
thu, luu trit theo quy dinh;

- Kiém tra thé thic vin ban cua céc don vi soan thao trudge khi trinh lanh dao
Truong ky ban hanh;

- Phéi hop vai cac don vi td chure cac hoi nghi, cac ngay 18, t0 chire phuc vu cdc cude
hop, lam viéc, tiép khach cua Lanh dao truong, huong dan khach dén lién hé cong téc;

- Quan ly, didu dong xe 6 td cia nha trudng theo quy dinh;

- Thue hién céc tha tuc hanh chinh theo quy dinh cho cong chirc, vién chire, khach
dén 1am viéc tai truong;

- Thuc hién cong tac 18 tan, khanh tiét;

- Quan ly phong hop, phong hoi thdo, hoi truong, phong truyén théng, phuc vu cic

cudc hop, hoi nghi, hoi thao do truomg t6 chire.



2.4 Cong tac thi dua, khen thwong

- Tham muu, tu van, xay dung ndi dung, chuong trinh, ké hoach vé cOng tac thi dua,
khen thuéng; dén dde kiém tra viée thuc hién cong tac thi dua, khen thuong cac don vi;

- Téng hop két qua xét thi dua, khen thudng trinh hoi dong thi dua, khen thudng
nha truomg. Lap ho so thi dua, khen thuéng trinh cép ¢6 tham quyén xét duyét;

_T.a Thu ky Hoi déng Thi dua khen thuéng Trudmg.

2.5 Cong tac Ba cong khai, phong chéng tham nhiing

- Tham muu, dé xuit vdi lanh dao cac bién phap phong ngira tham nhiing trong
cong chire, vién chuc;

- Trién khai, tong hop va cdp nhat cong tac Ba cong khai. Lap bdo céo dinh ky, dot
xuét theo yéu cau cdp trén

2.6 Cong tac ciia Vin phong Ding ay:

- Quan ly va thuc hién céc cong viéc lién quan dén cong tac Pang vu cua Truong
theo su chi dao cia BCH DPang bd.

2.7 Cong tac cia Vin phong Cong doan:

- Quan ly va thuc hién céc cong viée lién quan dén cong tac Cong doan ctia Truong
theo su chi dao cia BCH Cong doan.

2.8 Thuc hién cac nhiém vu khéac do Hiéu truong phin cdng.

PGS TSNﬁng Quéc Chinh



