DAI HQC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN CONG NGHE SINH HQC Pic lip — Tw do — Hanh phiic
Sé: 4§ /QP-VCNSH Thita Thién Hué, ngay o2} thdang 04 nim 2020
QUYET PINH

Phé duyet Pé an thanh lap T6 Hanh chmh Téng hop va
T6 Ké hoach — Tai chinh thude Phong T6 chirc — Hanh chinh,
Vién Céng nghé sinh hoc, Pai hoc Hué

VIEN TRUONG VIEN CONG NGHE SINH HQC, PAI HQC HUE

Can cu Quyet dinh s6 808/0P-DHH ngay 29 thang 4 nam 2014 cua Gidm
doc Dai hoc Hué vé viéc thanh lgp Vién Céng nghé sinh hoc — Pai hoc Hué;

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

Cén cir Quyét dinh sé6 132/0D-VCNSH ngay 24 thang 8 nam 2018 cua
Vién trucng Vién Céng nghé sinh hoc, Pai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché
T6 chire va hoat déng ciia Vién Céng nghé sinh hoc, Pai hoc Hué;

Xét dé nghi cuia Truong phong Té chikc - Hanh chinh,
QUYET DPINH:

Piéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay Pé an thanh lap TS Hanh
chinh — Téng hop va Té Ké hoach — Tai chinh thugc Phong Té chirc — Hanh
chinh, Vién Céng nghé sinh hoc, Pai hoc Hué.

Piéu 2. Quyét dinh ny c¢6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Cac o6ng (ba): Truong phong T6 chirc — Hanh chinh, Trudng cac don vi -
truc thudc va cd nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./ ﬂﬁ/

Noi nhin:
- Nhu Diéu 2;
- Luu VT, TCHC. NTNA.




PAI HQC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN CONG NGHE SINH HOQC Poc lap — Tw do — Hanh phic

Thira Thién Hué, ngay 4 thang 4 nim 2020

PE AN
THANH LAP TO HANH CHINH - TONG HQP VA TO KE HOACH -
TAI CHINH THUQC PHONG TO CHUC - HANH CHINH,
VIEN CONG NGHE SINH HQC, PAI HQC HUE

Phén I
THU'C TRANG, SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

1. Thire trang phong T6 chire — Hanh chinh

Phong T6 chirc — Hanh chinh dugc thanh 1ap theo Quyet dinh sb 1961/QD-
DHH ngay 08 thang 9 nam 2017 cua Gidm déc Pai hoc Hué vé viée td chuc lai
cac don vi truc thude Vién Céng nghé sinh hoc — Pai hoc Hué.

1.1. Chirc nang

Phong T6 chirc - Hanh chinh (TC-HC) ¢6 chirc niang tham muu, giup viée
cho Vién truong trong cac hoat dong chung cua Vién. Quan ly, trién khai cong
tac tong hop, t6 chirc bo may, nhan sy, hanh chinh van phong, véan thu, luu tri,
thi dua, khen thudng, d6i noi, ddi ngoai, 1€ tn khanh tiét, théng tin tuyén truyen
cong tac ché d6 chinh sach, bao hiém xa hoi, quan 1y co s& vat chét, cong tac ké
hoach, tai chinh - ké toan, an ninh trét tu, bao vé tai san, canh quan moi truong,
cong tac y té, vé sinh, ... ciia toan Vién.

1.2. Nhiém vu

- Cong tac t6 chirc bd may, nhan su

+ Nghién cuu, x8y dyng quy hoach phat trién nhén luc phti hop véi ké
hoach chién luoc phat trién va ké hoach nim hoc ctia Vién;

+ X4y dung co cdu, chirc ning, nhiém vu cia cac don vi trong Vién;

+ Ph01 hop v6i cac don vi trong Vién lap ké hoach xay dung, bdi _dudng
va phat trién d6i ngii can bd 6 du nang lyc va pham chét dap ung nhu cau phat
trién ctia Vién. Lam dau méi xdy dung tiéu chuin va danh gia vién chue, lao
dong cua Vién;

+ Phéi hop véi cac don vi thude Vién thuc hién cong téc bao vé chinh tri
noi b trong Vién;

+ Quan ly, huéng dan thyuc hién che dd chinh séch, tién luong, tién cong,
phu cép, bao hiém x4 hoi, bao hiém y té cho vién chitc, lao dong;

+ Quan ly hd so nhéan su, so bao hiém xi hoi cta vién chic — lao ddng;
cap nhét va quan ly thong tin vién chitc — lao dong;
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+ Thuc hién céc thu tuc cir vién chirc, lao dong di hoc tap, cong tac trong
va ngoai nudc, gla han thoi gian hoc tép va cong tac, tiép nhan vién chirc, lao
dong & nude ngoai trd vé.

- Cong tac tham muu

+ Pé xuét cac giai phap, bién phép va t6 chirc thuc hién céc chu truong,
quy hoach, ké hoach phét trién thudc linh vue duge phan cong phu trach;

+ Pau mbi xay dung ké hoach va nhiém vu nam hoc;

+ Dau mdi xay dyng cac dy an, dé an dau tu phét trién thudce linh vuc
dugc phan cong.

- Cong tac tong hop, théng ké

+ Lap chuong trinh ké hoach tuan, thang, hoc ky va nam hoc; lam bdo céo
cong tac thang, hoc ky, nam hoc, cac loai béo céo khéc theo yéu cau cia Vién va
ctia Pai hoc Hué, 1am dau méi thuc hién cong tac thong ké theo quy dinh;

+ Tong hqp xay dung chuong trinh cong tac ctia Vién. Pon ddc, theo doi
viéc thue hién céc chuong trinh cong tac, cac két luan, chi dao cua Vién truong.
Chuén bj ké hoach, ni dung, béo céo, tai liéu lién quan, diéu kién vat chat, ky
thudt va cac diéu kién khéc thude linh vue cong téc duoc phan cong phuc vu
chuong trinh 1am viéc cua Vién trudng véi cac don vi, véi vién chirc — lao dong
va voi khach ngoai Vién;

+ Chuan bi ndi dung cho cac cugc hop Hoi nghi vién chirc — lao dong
hang nim, cac héi nghi téng két chuyén dé, tong két nam hoc; Thu ky céc cude
hop, cac budi lam viéc cta lanh dao Vién;

+ Theo dai, lam t6t cong tac thong tin gitra Vién va cac don vi truc thudc
Vién, giita Vién véi cdp trén va cac co quan ngoai Vién;

+ Phéi hop céc hoat dong vai Cong Poan, Poan Thanh nién.
- Cong tac thi dua, khen thuéng

+ Tham muu cho Vién trudng trong viéc t6 chirc thuc hién Luat Thi dua -
Khen thudng va cac van ban hudng dan;

+ Tham muu cho lanh dao Vién vé tiéu chudn, tiéu chi, ké hoach, chuong
trinh cac phong trao thi dua;

+ Thu nhén va xir ly hd so xét cac danh hiéu thi dua, khen thucmg, cacy

kién phan 4nh, céc dé xuit trong cdng tac thi dua dé phuc vu cho cac cude hop
xét thi dua cta Vién;

+ Hoan chinh ho s0, van ban dé Vién truong quyét dinh khen thudng hoac
dé nghi cép c6 thdm quyen cong nhan cac danh hi¢u thi dua va cac hinh thic
khen thudng cho cac tép thé, c4 nhan.

- Céng tac quan ly hanh chinh, van thu, luu tri¥, phép ché




+ Tham muu ban hanh cac van ban cia Vién theo chirc nang, nhiém vu
cua Phong gom: Quy ché, quy dinh, ké hoach, cong vin, chuong trinh cong tac,
thong bao, thong tin triéu tép, hudng dan t6 chirc céc hoat dong;

+ Cép gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can bd theo uy quyén cua Vién
truong;

+ Y sao cac vin ban ctia Vién ban hanh; sao luc cac van ban dé phuc vu
cac hoat dong cua Vién;

+ Xéc nhén chir ky cua vién chirc — lao dong trong cac van ban dugc phép;

+ Theo ddi, quan 1y, vao s6 cong van dén dé trinh Vién truong, chuyén

cong vin dén cac don vi chirc nang, cac ca nhén dé thyc hién; theo ddi va bao
c4o Ban ldnh dao Vién tién do xir Iy vin ban va cong viéc cua céc don vi;

+ Klem tra thé thire, tinh hop phép cua cong van di; trinh duyét, ky, nhan
ban dung s6 lugng, vao sb theo ddi va gui cac cong van di;

+ Thyc hién cong tac luu trir chinh xac, khoa hoc, ddy du cong vin di,
dén; dinh ky déng thanh tap, dua vao kho luu trit, cat giir va phuc vu kip thoi,
chinh xac cho viéc khai thac tai liéu;

+ Bao quan, str dung con diu cta Vién va céac cong van, gidy to theo ding
quy dinh, ddm bao nguyén tic ché d6 bao mét ciia Nha nude.

- Cong téc quan 1y, cap phat thu bao va thong tin lién lac

+ Thyc hién viéc tiép nhan, bao quan va chuyén céng vin, tai lidu, thu
bao, buu phim, dién tin... ding dia chi, chinh xac, kip thoi;

+ Lam tét cdng téc thong tin, lién lac tir Vién dén céc don vi, c4 nhan va
ngugc lai; cong téc thong tin lién lac gilta Vién va cac co quan, don vi ngoai Vién.

- Cong tac 18 tan khanh tiét

+ Pau mbi td chirc cac hoat dong ky niém, su kién lén cua Vién; phu
trach 1& nghi, khanh tiét, trang tri cho cac hoat dong 16n cua Vién;

+ Chuén bj va thue hién cong tac tiép khach dén thim va lam viéc voi
Vién; xay dung ché do tiép khach va tiép khach phtt hop véi timg dbi twong;

+ Quan ly tai san cua Phong dugc Vién trang bi, tai san cac phong lam
vi¢c clia Ban lanh dao, cac phong hop, phong khanh tiét, Hoi truong va céc trang
thiét bi Vién giao cho Phong quan ly;

+ Nhan ban tai lidu, té chirc phuc vu céc cudc hop, hdi nghi, cic hoat
dong, su kién cua Vién.
- Cong tac ké hoach tai chinh

+ Xay dung va thuc hién céc ké hoach tai chinh dai han, trung han, ngin
han phuc vu chién lugc phat trién Vién;

+ Lép du toan, theo ddi viéc chdp hanh du toan va quan ly ngudn thu,
thanh quyét toan tai chinh hang nam cua Vién theo quy dinh hién hanh.
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- Cong tac tai chinh - ké toan

+ Lap ké hoach du toan ngan sach Nha nuéc hang nam; theo déi, thuc
hién dy toan da duogc phan bé;

+ Tb chirc hach todn, ké toan va quan Iy toan bd ngudn thu, chi cta Vién
theo ding nguyén téc, ché do, chinh sach hién hanh ctia Nha nuéc;

+ Hang ngay hach toén ké toan cac nghiép vu phat sinh;
+ Hang théng lap, hoan thién s6 sch ké toan theo ding quy dinh;

+ Hang thang thyc hién viéc tinh lwong, tién cong, cic khoan thu lao khac
va thyc hién nghia vu nop thué déi véi co quan Nha nudc;

+ Thyc hién kiém soat hd so, chung tr, theo doi nguon kinh phi, thanh
toan, rat tién kinh phi tai kho bac va quan 1y, thuc hién cong tac theo ddi dé tai
nghién ctru khoa hoc;

+ Thyc hién, theo ddi du toan céc don vi, quan ly nguon thu tir cac hoat
dong ngan han, hoi nghi, héi thao, tai trg va cong tac ké toan thanh toan tién
mat, cong ng;

+ Thyc hién thu tién, quan ly céc nguon thu tir hoat dong lién két trong
nudce, thu khac, quan ly, in, cap phat, quyét toan bién lai va cong tac ké toan vt
tu, tai san; theo doi va lap hd so quan Iy tai san, phdi hop véi cac don vi trong
Vién kiém ké tai san theo dinh ky hoac dot xuat;

+ Thuyc hién thu tién, quan ly cac ngudn thu tir hoat dong lién két nudc
ngoai, thu khac va quan ly, thuc hién nghiép vu ké toan quy cua Vién;

+ Tu van cho Ban Lanh dao, cac phong chire nang, cac don vi trong Vién
nhitng ndi dung lién quan den tai chinh;

+ Thyc hi¢n day du, kip thoi cac loai bdo cdo, thong ké ddi véi co quan tai
chinh cép trén.

- Cong tac quan 1y co s& vat cht, trang thiét bi

+ T6 chirc quan ly co s&; xdy dung tiéu chuén, dinh mirc sir dung trang
thiét bi phuc vu lam viéc va giang day theo quy dinh; quan ly vi¢c van hanh, duy
tu, stra chita, hé théng ha tang k¥ thuét: Dién, hé thong cap thoat nudc, dién
thoai, hé théng am thanh. .. bao dam cho hoat dong ctia Vién;

+ Quan ly va sir dung hiéu qua co s& vat chét va cic phuong tién, trang
thiét bi duge giao;

+ Thuc hién cong tac quan ly tai san, huéng dan viéc kiém ké tai san &
don vi; tinh hao mon tai san theo dinh ky; dé xuat thanh ly tai san theo quy dinh;

+ Xay dung ké hoach hang niam cho cong tac xay dung co ban, cdi tao,
stra chita va ting cudng co s vét chét trong thiét bj cuia Vién trinh Vién truong.

- Lam thu tuc tlep nhén sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ctru sinh dén
hoc viéc, thuc tép tai Vién.
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- Quan ly, trién khai cac hoat dong trung bay, gidi thiéu va thuong mai
héa céac san pham khoa hoc cong nghé cua Vién.

- Theo dbi viéc thuc hién cong tac bao vé an ninh, trat tur tai co quan, don vi.
- Thuc hién céc nhiém vu khéac do Ban lanh dao Vién giao pho.
1.3. Co ché hoat dpng

Phong hoat dong theo co ché chung cua Vién va ctia Pai hoc Hué duoc
ban hanh theo Quyét dinh sé 132/QP- VCNSH ngay 24 thang 8 nam 2018 cua
Vién truorng Vién Cong nghé sinh hoc vé viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat
dong ctia Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué.

Trudng phong co trach nhiém quan ly céc hoat dong ctia phong, nhan sy,
tai san va cac van de lién quan khéc.

Nhén vién lam vi¢c dudi sy phan cong cong viéc cuia Truong phong va
theo sur quan ly chung ctia Vién.

1.4. Co ciu té chire

- Lanh dao Phong

- Can b chuyén mén.
2. Swr cén thiét

Hién nay, Phong T6 chirc — Hanh chinh cta Vién c6 02 bg phén hoat dong
doc lap, do la: bé phan lam cong tac t6 chirc, hanh chinh, tdng hop va by phan
lam cdng tac tai chinh, ké todn; s6 luong can bd cua phong gom 08 ngudi
(khong tinh lao dong hop dong thué khoan cong viéc: Bao vé, tap vu). Bén canh
do, Vién la don vi thanh vién cua Pai hoc Hue theo Quyet dinh s6 939/Qb-
DHH ngay 16/7/2018 ctia Giam déc Pai hoc Hué vé viéc td chirc lai Vién Cong
nghé sinh hoc, Pai hoc Hué, khéi luong cong viéc kha nhiéu dbi vai phong chirc
nang Vi vdy, dé dam bao trong viéc quan ly cong viéc va san pham dau ra cua
moi cong viée, viée thanh lap 02 t6 T6 Hanh chinh — Téng hop va T Ké hoach
— Tai chinh 1 that su can thiét.

3, Co so phap ly

- Quyet dinh s6 808/QD-DHH ngdy 29 thang 4 nim 2014 cua Giam déc
Pai hoc Hué vé viéc thanh lap Vién Cong nghé sinh hoc Pai hoc Hué;

Quyet dinh 56 808/QD DHH ngay 02 thang 8 nim 2017 cia Gidm dbc
Pai hoc Hué vé viéc ti cAu triic Trung tdim Uom tao va Chuyen giao cong nghé
- Pai hoc Hué va Vién Cong nghé sinh hoc - Dai hoc Hué thanh Vién Cong
nghé sinh hoc - Pai hoc Hué;

- Quy ét dinh so 808a/QD-PHH ngay 02 thing 8 nim 2017 vé viée didu
chinh Quyet dinh s0 808/QD-DHH ngay 02 thang 8 nim 2017 cia Giam dbe
Dai hoc Hué vé viéc tai cdu tric Trung tdim Uom tao va Chuyen giao cong nghé
- Pai hoc Hué va Vién Cong nghé sinh hoc - Pai hoc Hué thanh Vién Cong
nghé sinh hoc - Pai hoc Hué;
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- Quyét dinh s 523/QD-TTg ngay 14 thang 5 ndm 2018 cta Thu tudng
Chinh phu phé duyét Pé an phat trién Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué;

- Quyet dinh so 939/Qb-DHH ngay 16 thang 7 nidm 2018 cua Giam doc
Pai hoc Hué vé viéc tb chirc lai Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué;

- Quyet dinh s6 1088/QP-BHH ngay 20 thang 8 nam 2018 cta Giam dbc
Pai hoc Hué vé viéc phé duyét Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Vién Cong
nghé sinh hoc, Pai hoc Hué;

- Quyét dinh sb 132/QD-VCNSH ngay 24 thiang 8 ndm 2018 cua Vién
trudng Vién Cong nghé sinh hoc veé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong
clia Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué.

; : S
CHUNG NANG, NHIEM VU VA NHAN SU

1. T6 Hanh chinh — Tong hop
Tén tiéng Anh: General Administration Office
a. Chutrc nang

Tham muu va giap Truong phong T6 chirc — Hanh chinh quan 1y, t chic
thue hién vé cong tac hanh chinh tong hcp, thi dua khen thudng; van thu luu trit;
thong tin lién lac; tong hop, ké hoach; cai cach hanh chinh va cong tac vé sinh
tai toa nha lam viéc ciia Vién Cong nghé sinh hoc, Pai hoc Hué.

b. Nhiém vu

- Cong tac hanh chinh, tong hop

+ D& xut cac giai phap, bién phap va t6 chire thuc hién céc chi truong,
quy hoach, ké hoach phét trién thudc linh vic duoc phan cong;

+ Pau mdi xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu theo nim hoc, cac van
ban diéu hanh hoat dong cua Vién; xay dung cac bao cao, cong vin, to trinh theo
phén cong cua Lanh dao Vién, Lanh dao phong TCHC;

+ Trién khai cong tac thong ké thudc céc linh vue duge phéan cong;

+ Thuye hién cong tac phuc vu: cong tac 18 tan khénh tiét; in 4n, sao chup
van ban, tai liéu,... phuc vu cho cac hoat dong cua Vién theo quy dinh va theo
chi dao ctia Lanh dao;

+ Quan ly Email cua Vién;

+ Pau mai lién hé va tiép nhan thong tin, lién hé cong tac cua céc td chirc,
cé nhan dén lam viéc;

+ Cong tac thu ky: Chuén bj céc tai liéu lam viéc cho Lanh dao Vi¢n; ghi
bién ban cac cudc hop theo‘ phan cong va yéu cau cua Lanh dao Vién; lap ké
hoach, lich cong tac hang tuan cua Vién.
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- Cong tac thi dua khen thudng

+ Tham muu cho Trudng phong TCHC trong viéc t6 chirc thuc hién Luét
Thi dua - Khen thudng va cac van ban hudng dan;

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

+ Thu nhén va xu ly hd so xét céc danh hiéu thi dua, khen thuong, cac y
kién phan 4nh, cac dé xuét trong cong téc thi dua dé phuc vu cho cac cudc hop
xét thi dua cua Vién;

+ Hoan chinh hé so, vin ban dé trinh Truong phong TCHC, Vién truong
quyét dinh khen thudng hodc dé nghi cip c6 thim quyén cong nhén céc danh
hiéu thi dua va céc hinh thirc khen thuéng cho céc tap thé, ca nhan.

- Cong tac van thu, luu trir

+ Huéng dan, t6 chirc thyc hién, don déc viée thuc hién céc quy dinh vé
cong tac quan ly hanh chinh, van thu luu trit theo quy dinh;

+ Soan thdo vin ban theo thé thirc va hinh thirc vin béan; bd sung, stra
chita van ban du thao, kiém tra vin ban trudc khi ky ban hanh, ban sao van ban;

+ Quan 1y van ban di - dén: Tiép nhan quan ly vin ban di, dén; trinh
chuyén, xir Iy van ban di dén; luu trit vin ban.

+ Quan ly con dau cta Vién (bao gdm ca déu cua td chic Dang, céc tb
chirc doan thé, d4u khic chir ky) va st dung cac con dau theo quy dinh cia Nha
nudc;

+ Dau méi o chirc quan 1y va thuc hién ché do luu trix, bd sung hd so,
khai thac hd so va bao vé céc tai liéu mat theo quy dinh;

+ Tu van va thim dinh co s& phép ly, thé thire, k¥ thuét soan thao van ban
trude khi ban hanh.

- Tham gia va thyc hién céc hoat dong san xuét nong nghlep clia Vién, to
chire céc hoat dong lién quan dén Gian hang trung bay va gidi thiéu san pham
khoa hoc cong nghé ctia Vién;

- Trién khai cac hoat dcpng trung bay, gidi thiéu va thuong mai héa cac
san pham khoa hoc cong nghé ctia Vién;

- Thyc hién céc nhiém vu khic sy phan cong cua Vién trudng va Trudng
phong TCHC.

c. Nhdn si: gom 03 ngudi. Cu thé:

STT Ho va tén Trinh do Vi tri c¢ong viée du kién
Nguyén Thi Nhu Anh Cir nhan Tb trudng
2 | Hoang Thi Ngoc Han Thac si Chuyén vién
Trinh Hoang Nam Thac si Chuyén vién
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d. Phan céng cong viéc
d.1) T4 trudng

- Quan ly va chiju tréch nhi¢m truéc Truéng phong Tb chirc — Hanh chinh
vé hoat dong cua T.

- Phy trach téng hop, thuc hi¢n cac bdo cao dinh ky (tudn, thang, quy, 6
thang, nim), cac bdo cdo chuyén dé, cong tac thi dua khen thudng, cong tic can
bo; xay dung ké hoach thang, nam, ké hoach dai han cta toan Vién; du thao cac
van ban cua Vién gui cho cac co quan, don vi bén ngoai.

- Tiép nhén va chuén bi ho so tuyén dung vién chirc hoic hop dong lao
dong cho Hoi dong,

- Soan thao tat ca cac hop dong lién quan dén nhéan su va van bén, cong
van,... theo su phédn cong cua Trudng phong TC-HC va Lanh dao Vién.

- Thu ky cac cudc hop giao ban, cac budi lam viéc cua Phong va cua Lanh
dao Vién.

- Quan 1y hd so can bd trong toan Vién.

- Kiém tra céc hd so, vin ban trude khi trinh ky.

- Chuén bi néi dung cho Hoi nghi vién chirc va lao dong hang nim;

- Lam cac thu tuc cho sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ciru sinh dén
hoc viéce, thyce tép tai Vién.

- Phu trach thu vién, quan ly va bao quan sach tai thu vién cua Vién.

- Péng déu, dam bao dung cac thu tuc hanh chinh trén sé lugng ban da
dugc duyét. Chuyén cho chuyén vién phu trach giri vao 6 thu, déng bi, goi gui
den cac dia chi theo yéu cau.

- Bao quan, sir dung con ddu va cac cong vin, gidy t& theo dung nguyén
tac che do bao mat cua Nha nude va dung quy dinh cua Vién.

- Chdm c6ng cén bd ctia Phong va clia toan Vién hang thang.

- Phéi hop dé t6 chitc cac hoat dong mang tinh chét sy kién, 1& nghi,
khéanh tiét do Vién chu tri.

- Quan ly tai khoan Vin thu Vién trén hé thong quan 1y diéu hanh Dai hoc
Hué.

- Theo d&i, quan ly, vao s6 cong vin dén cta Vién, chuyén cong vin dén
cac don vi, cac ca nhan; Thu hoi cong van dua vao luu trir.

- Kiém tra, vao sb theo ddi cong vin di ciia Vién; Xéc dinh bang vin ban
yéu cau nhan ban, dia chi, noi gui, hinh thic gii.

- Hang ngay sip xép cong van luu, cudi thang dong thanh hd so dwa vao
luu trir hop ly va khoa hoc dé phuc vu tot cho viéc khai thac tai liéu. Moi nim
chuyén tai liéu vao luu trir mét lan.



- Theo ddi va don doc nhén vién tap vy, cu thé vé sinh Khu vuc theo hop
ddng ctia céc ca nhan va t chire véi Vién.

- Quan ly kho tong san pham nong nghlq:p sach cua Vién va ctia Phong,
dinh ky béo céo hozic dot xuat khi cé yéu ciu cho Vién trudong va Trudng phong.

- Thyuc hién cac cong viée khac theo su phin coéng cta Vién trudong va
Trudng phong Té chirc — Hanh chinh.

d.2) Chuyén vién 1

- Soan thao cac véan ban va lam bdo cdo lién quan dén cong tac Pang —
Doan thé, chinh quyén.

- Tlep nhén céc vin ban dén cia Pang — Poan thé va trinh xir ly dé to
chire trlen khai thuc hién. Kiém tra thé thirc van ban di trudc khi trinh ky. Lay
56, vao sd, déng dau van ban va theo dai qua trinh luan chuyén vin ban theo dia
chi; thuc hién nghlem chinh cong tac bao mat.

- Sip xep, lwu trir van ban, tai liéu mét cach khoa hoc dé tra tim nhanh
phuc vu nhu cau khai thac vin ban.

- Phuy trach mua siim nhé co s& vat chit ctia Vién.

- Tham gia va hd trg thyc hién mé hinh san xudt ndng nghiép va thuong
mai hoa san phdm Vién va cua Phong.

- Hang théng dén céc phong lam viéc, phong thi nghiém dé ghi chi sé dién
¢ cac don vi thugc Vién;

- Thyc hién céc cong viée khac do Vién truéng, Trudng phong T6 chirc —
Hanh chinh va T6 truéng Té Hanh chinh — Tdng hop giao.

d.3) Chuyén vién 2

- Xéy dung va thyuc hién ké hoach, chién lugc phat trién thj truong cho céc
san pham cua Vién.

- Gidi thiéu, quang bé va thuong mai hod céc san pham khoa hoc cong
nghé cta Vién va ctia Phong dén ngudi tiéu dung.

- Pam bao lgi nhuén thuong mai ho4 san pham, cac dich vu di kém va str
dung Gian hang (g6m 03 phong) sau khi trir céc chi phi gdm dién, nuéc, chi phi
dau tu, ... dé trich ndp cho Vién.

- Quan ly va khai théc c6 hiéu qua Gian hang trung bay san phdm Khoa
hoc va cong nghé cua Vién.

- Mua bao bi, déng géi san pham.

- Phu trach cong tac san xudt va thuorng mai hod san xuét nong ng,hlep

nong nghi¢p cua Vign va cia Phong; bao cdo Trudng phong dé xir Iy cac van dé
lién quan.
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- HO trg cong tac van thu: Tiép nhan (ly vin ban tir Dai hoc Hué) va phat
vén ban theo yéu cau cua Vién truong, Truéng phong To chirc — Hanh chinh va
To truéng T6 Hanh chinh — Tong hop.

- Thye hién cac cong viéc khac do Vién truong, Truong phong T chirc —
Hanh chinh va To trudng T6 Hanh chinh — Tong hop giao.

2. T6 Ké hoach — Tai chinh
Tén tiéng Anh: Office of Planning - Finance
a. Chiec nang

Tham muu cho Vién trudng vé cong tac ké hoach, tai chinh - ké toan va
sir dung hiéu qua céc nguodn luc tai chinh ctia Vién theo quy dinh hién hanh va
theo su phén cép ciia Dai hoc Hué.

b. Nhiém vu
- Cong tac ké hoach tai chinh

+ Xay dung va thyc hién céac k& hoach tai chinh dai han, trung han, ngin
han phuc vu chién luge phat trién Vién.

+ Lap du toan, theo doi viée chip hanh du toan va quan ly ngudn thu,
thanh quyét toan tai chinh hang nam cua Vién theo quy dinh hién hanh.

- Cong tac tai chinh - ké toan
+ Thuc hién cong tac ké toan theo ché do ké toan hién hanh.

+ Thue hién viée tinh luong, tién cong, cac khoan thu lao khéc va quan 1y,
theo dodi, quyéet toan thue TNCN, TNDN.

+ Thuc hién kiém soat hd so, chimg tir, theo ddi ngudn kinh phi, thanh
toan, rut tién kinh phi tai kho bac va quan ly, thuc hién céng tac theo doi de tai
NCKH.

+ Thuc hién, theo déi dyu toan céc don vi, quan ly pguf“)n thu tir cac hoat
dong ngan han, hoi nghi, hodi thao, tai trg va cong tac ké toan thanh toan tién
mat, cong ng.

+ Thuc hién thu tién, quan ly cac nguon thu tir hoat dong lién két trong
nudc, thu khéc, quan 1y, in, cap phét, quyét toan bién lai va cong tac ké toan vat
tu, tai san.

+ Thuc hién thu tién, quan 1y céc ngudn thu tir hoat dong lién két nudc
ngoai, thu khac va quan ly, thuc hién nghiép vu ké toan quy cua Vién.

+ Thuc hién theo ddi ting, giam tai san c6 dinh, cong cu dung cu lau bén
theo diung quy dinh.

- Cong tac khac

‘ + Tham gia vao cic ban quan ly, dé an, chuong trinh, ban td chuc, hoi
dong...
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+ Tham gia cong tac dang, doan thé.

- Thyc hién céc nhiém vu khac su phan coéng cta Vién trudng va Trudng
phong TCHC.

c. Nhan su: 04 nguoi (gém 01 vién chirc va 03 HPDLD).

Danh sach cu thé:
STT Ho va tén Trinh dj Vi tri cong viée d kién
1 |Ngé Thi Hai Luu Thac s Tfirfjn“gt";g"‘%c
2 | Pham Mai Thu Thuy Cir nhan K¢ toan vién
3 | Duong Thi Kim Thuy Cu nhan Ké toan vién
4 | Tran Thi Bach Thao Cir nhan Thu quy

d. Phan cong céng viéce
d.1) T6 trudng - Ké toan trudng

- Quén ly va chju trach nhi¢m truéc Thu truéng don vi, Trudng phong T
chirc — Hanh chinh, vé hoat dong cua T§.

- Xay dung quy ché chi tiéu ndi bd hing niam theo quy dinh ctia Dai hoc Hué.
- Kiém so4t, chiu trach nhiém ching tir thu, chi phat sinh tai chinh.

- Xay dung du toan Ngan sach hang nim.

- Pinh khoan nghiép vu ké toan téng hop cua don vi.

- Theo doi nguén ngan sach va nguon thu su nghiép cua don vi.

- Lap bio cdo quyét toan tai chinh hang quy, nim trinh Pai hoc Hué phé
duyét.

- Ddi chiéu cong ng ca nhan trong don vi va ngoai don vi.
- Chiu trach nhiém ve phép ly chimg tir phét sinh tai chinh ctia don vi.
- Phén cong va theo ddi cac cong viéc ké toan vién.

- Thyc hién cdc cong vig¢e khic theo su phén cdng cta Vién trudng va
Truéng phong T4 chirc — Hanh chinh.

d.2) Ké toan vién

- Nhan va kiém tra tinh chinh chinh xéc cia chimg tir thanh toan ngan
hang, kho bac.

- Lap chimg tir thanh toan ngén hang, kho bac.
- Giao dich ngén hang, kho bac cac ching tir da 1ap.
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- Déi chiéu sb liu hang ngay phat sinh tang, phat sinh giam tai ngan
hang, kho bac.

- Béo céo thong ké nguon dé tai céc cap theo yéu cau cia PHH, Bo Gio
duc va dao tao.

- Béo céo thong ké céc sd li¢u 1én quan dén T6 KHTC cia DHH va Bb
Gido duc va dao tao.

- Nhan va kiém tra tinh chinh chinh x4c ctia chiing tir thanh toan tién mat.
- Lap chimg tir thu chi tién mit.

- Déi chiéu quy tién mat hang ngay véi tha quy.

- Tinh va xuét héa don thué trong céc chimg tir c6 phat sinh thué.

- Lép bién ban ting giam TSCD, DCLB khi c6 chitng tir phat sinh.

- Hang quy theo ddi va déi chiéu véi co quan thué.

- Lap bang dbi chiéu TSCP, DCLB hang quy, ndm theo quy dinh.

- Lap hé so thanh ly TSCD, DCLB khi TSCD, DCLB héng, mt.

- Phy trach quan 1y dé tai cip Pai hoc Hué, cép Tinh, cép B9, Nafosted va
céc cép khac.

- Thuc hién cac cong viéc khic do Vién truong, Trudng phong T chirc —
Hanh chinh va Té truong T K& hoach — Tai chinh giao.

d.3) Thu quy: Thu chi tién mat, ké toan toan tién lwong, ké toan BHXH
- Thu, chi quy tién mit ding véi chimng tir thu chi da 14p.

- Doi chiéu quy tién mat hang ngay véi ké toan thanh toan tién miit.

- Lap bang thanh toan tién lvong CBVC, HPLD hang thang.

- Xir Iy truy thu, truy linh tién luong khi c6 quyét dinh ting giam tién
luong.

- Béo céo, doi chiéu ting giam BHXH, BHYT, BHTN hang thang, quy,
nim véi co quan Bao hiém xa hdi Tinh.

- Xay du'ng cac hop dong thué khoén lam vuon, cai tao canh quan, vé
sinh, bao vé, ... thanh ton tir ngudn kinh phi ciia Vién.

- Lap ho so ché d6 6m dau, thai san.... cac ché d6 lién quan dén Co quan
Bao hiém x4 hoi Tinh.
- Phu trach cong tac ddu thau céc dé tai, cong trinh xay dung cua Vién.

- Thye hién céc cong. viéc khac do Vign truong, Trudng phong T6 chirc —
Hanh chinh va T4 truéng T6 Ké hoach — Tai chinh giao.
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ljhan 11|
KET LUAN

Diéu kién thanh lap cac Té cdng téc truc thudc Phong Té chirc — Hanh
chinh, Vién Céng ngh¢ sinh hoc, Dai hoc Hué 12 hoan toan dap tng day du cac
yeu to Viéc thanh 1ap cac cac Té cong tac trén nhim gop phan hoan thién co
cau td chirc va thuc hién cong viéc duge giao, gbp phan phat trién Vién theo
dinh huéng ctia Pé 4n phat trién Vién da duge Thu tuong Chinh phu phé duyét.

PHE DUYET TRUONG PHONG TC-HC
VIEN TRUONG VIEN CONG

SINH HQC, PAI HQC HUE

I D“C VA p)

Huynh Van Chuong

PGS.TS. Truong Thi Hong Hii
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