PAI HQC HUE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN CONG NGHE SINH HQC Poc lip — Tw do — Hanh phiic
Sé: 55 /QP-VCNSH Thita Thién Hué, ngay /4 thdng 04 nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1dp T6 Hanh chinh — Téng hop thudc Phong T6 chirc — Hanh
chinh, Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué

VIEN TRUONG VIEN CONG NGHE SINH HQC, PAI HQC HUE

Can cu Quyet dinh s6 808/0P-PHH ngay 29 thang 4 nam 2014 ciia Giam
déc Dai hoc Hué vé viéc thanh ldp Vién Cong nghé sinh hoc — Pai hoc Hué;

Can cur Quyet dinh so 808/QD DHH ngay 02 thang 8 nam 2017 cua Giam
doc Dai hoc Hué vé viéc tai cau tric Trung tam Uom tao va Chuyen giao cong
nghé - Dai hoc Hué va Vién Céng nghé sinh hoc — Pai hoc Hué;

Cdn cir Quyét dinh sé 132/0P-VCNSH ngay 24 thang 8 nam 2018 cua
Vien tru'O'ng Vién Cong nghé sinh hoc, Dai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché
Té chitc va hoat dong cia Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué,

Can cur Nghi quyét sé 84-NQ/CB ngay 19 thang 3 nam 2020 cua Chi bo
Vién Cong nghé sinh hoc, Dai hoc Hué vé viée thanh ldp Té Hanh chinh — Tong
hop va Té Ké hoach — Tai chinh thugc phong T6 chitc — Hanh chinh, Vién Céng
nghé sinh hoc, Dai hoc Hué,

Can cir Quyét dinh s6 48/0P-DHH ngay 24 thang 4 nam 2020 cua Vién
truong Vién Cong nghé sinh hoc, Dai hoc Hué phé duyét Pé dn thanh ldp T6
Hanh chinh — Téng hop va Té Ké hoach — Tai chinh thuéc Phong T6 chirc —
Hanh chinh, Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué;

Xét dé nghi cua Truong phong To chikc - Hanh chinh,
QUYET DINH:

Pidu 1. Thanh ldp T6 Hanh chinh — Téng hop thugc Phong Té chirc —
Hanh chinh, Vién Cong nghé sinh hoc, Dai hoc Hugé.

Piéu 2. Chirc ning, nhiém vu cia T6 Hanh chinh — Tong hop:

1. Chuc néng: Tham muu va giap Truong phong T chtrc — Hanh chinh
quéan ly, t6 chirc thuc hién vé cong tac hanh chinh tong hop; thi dua khen
thudng; van thu Iuu trir; thong tin lién lac; tong hop, ké hoach; cai cach hanh
chinh va céng tac vé sinh tai toa nha lam viéc cua Vién Cong nghé sinh hoc, Dai
hoc Hué.

2. Nhiém vu
- Cong tac hanh chinh, tong hop

Pé xut cac giai phép, bién phap va t6 chirc thuc hién céc chu truong, quy
hoach, ké hoach phat trién thudc linh vuc duge phan cong;



PAu méi xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu theo nam hoc, céc vin
ban diéu hanh hoat dong cua Vién; xay dung cac bao cdo, cong vin, to trinh theo
phén cong cua Lanh dao Vién, Lanh dao phong TCHC;

Trién khai cong tac théng ké thudc cac linh vyuc dugce phéan cong;

Thuyc hién cong tac phuc vu: cong tic 1& tan khénh tiét; in 4n, sao chup vin
bén, tai liéu,... phuc vu cho cac hoat dong ctia Vién theo quy dinh va theo chi dao
cua Lanh dao;

Quan ly Email cua Vién;

DAu méi lién hé va tiép nhén thong tin, lién hé cong tac cla céc to chue,
ca nhan dén lam viéc;

Cong tac thu ky: Chuén bj céc tai liéu lam viéc cho Léanh dao Vién; ghi

bién ban cdc cudc hop theo phan cong va yéu cau cua Lanh dao Vién; lap ké
hoach, lich cong tac hang tudn cia Vién.

- Cong tac thi dua khen thuong

Tham muu cho Truéng phong TCHC trong viée t6 chirc thuc hién Luat
Thi dua - Khen thudng va cac van ban hudng dan;

Tham muu cho Truéng phong TCHC vé tiéu chuén, tiéu chi, ké hoach,
chuong trinh céc phong trao thi dua;

Thu nhén va xu ly hd so xét cac danh hiéu thi dua, khen thu'ong, cac y

kién phan 4nh, cic dé xuat trong cong téc thi dua dé phuc vu cho cac cudc hop
xét thi dua cua Vién;

Hoan chinh hd so, vin ban dé trinh Truéng phong TCHC, Vién truong
quyét dinh khen thuéng hoic dé nghi cép c6 thim quyén cdng nhén cac danh
hiéu thi dua va céc hinh thirc khen thudng cho cac tap thé, ca nhan.

- Cong tac van thu, luu trr

Hudng dan, t6 chirc thuc hién, dén dbc viéc thuc hién cac quy dinh ve
cong tac quan ly hanh chinh, van thu luu tri theo quy dinh;

Soan thao vin ban theo thé thirc va hinh thirc van ban; bd sung, sira chira
vian ban du thao, kiém tra van ban trudc khi ky ban hanh, ban sao van ban;

Quan ly van ban di - dén: Tiép nhén quan Iy van ban di, d&én; trinh chuyén,
xur ly vdn ban di dén; luu trit van ban.

Quén 1y con déu ctia Vién (bao gdm ca déu cua té chirc Pang, cac t6 chirc
doan the, dau khac chir ky) va sir dung cac con dau theo quy dinh cua Nha nudc;

Dau mdi td chirc quan 1y va thyuc hién ché d6 luu trix, bd sung ho so, khai
thac ho so va bao vé cac tai liéu mat theo quy dinh;

Tu vén va thdm dinh co s& phép 1y, thé thirc, k¥ thuat soan thao van ban
trude khi ban hanh.

- Tham gia va thyc hién cac hoat dong san xuat néng nghiép cua Vién;




- Thue hién cac nhiém vy khéc sy phan cong cua Vién truong va Truong
phong T chirc — Hanh chinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay ky.

Céc ong (ba): Truong phong T chirc — Hanh chinh, Trudng céc don vi
trure thudc va ca nhén c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./,su»/

Noi nhin:
- Nhu Diéu 3;
- Luu VT, TCHC. NTNA.




