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PAI HQC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KHOA HQOC Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sé: 05/QP-PHKH Hué, ngay 05 thang 01 ndm 2026
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy dinh chirc néing, nhiém vu cita Phong Té chirc va Hanh chinh
thudc Trudng Pai hoc Khoa hgc, Pai hoc Hué

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC KHOA HOC

Cdn cik Nghi dinh s6 30/CP ngay 04 théng 4 nam 1994 cia Chinh phi vé viée
thanh ldp Pai hoc Hué;

Can cir Théng tw sé 10/2020/TT-BGDPT ngay 14 thang 5 ndm 2020 cia B
trudng B Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Quy ché 6 chire va hoat dong cua
Dai hoc vimg va cdc co s& gido duc dai hoc thanh vién;

Can cik Nghi quyét s6 36/NO-HPPH ngay 20 thing 5 nim 2022 cia Hpi dong
Pai hoc Hué vé viéc ban hinh Quy ché t6 chite va hoat déng ciia Pai hoc Hué, cin cir
Nghi quyét s6 SO/NQ-HPDH ngay 23 thing 11 ndm 2023 va Nghi quyét 14/NQ-
HDDH ngay 19 thang 3 ndm 2025 cia Hpi dong Pai hoc Hué vé viéc sira doi, b6 sung
mét s6 diéu cia Quy ché té chire va hoat déng cria Pai hoc Hué;

Can cir Nghi quyét s6 15/NQ-HPT ngay 12 thing 10 nim 2021 cia Hpi dong
truong Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy ché Té chirc va
hoat déng cua Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué;

Cén cir Nghi quyét sé 21/NQ-HDT ngay 29/12/2025 cua Hgi dong truong
Truong Dai hoc Khoa hoc nhiém ky 2020 - 2025 vé viéc phé duyét Dé dn Té chite lai
Phong T 6 chike va Hanh chinh, Truwong Dai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué:

Can cir Nghi quyét s6 25/NQ-HDT ngay 30/12/2025 ciia Hi dng Truong Pai
hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué vé viée 16 chirc lai Phong T 6 chitc va Hanh chinh thudc
Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué:

Theo d@é nghi cia T ruong phong Té chirc va Honh chinh,

QUYKET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc ning, nhiém vu cua
Phong To chirc va Hanh chinh thudc Truong Dai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué”.
Piéu 2. Quyét dinh ny c6 hidu lyc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Truong cac Phong TC&HC, KHTC&CSVC va Trudng cic don vi lién

quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./%

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3 (d8 thi hanh);

- bang uy Truong PHKH,;

- Céc Phé Hiéu truong Trudng DPHKH;
- Luu: VT, P.TCHC.PTHO.
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PAI HQC HUE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC Djc lip — Tw do — Hanh phiic
‘QUY DINH

CHU'C NANG, NHIEM VU CUA PHONG TO CHUC VA HANH CHINH

THUOC TRUUNG DAI HQC KHOA HOC, PAI HQOC HUE
(Kem theo Quyét dmh 50:05/0D-DHKH ngay 05/01/2026
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hue)

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Phong T4 chire va Hanh chinh 1a mét don vi thude Truong Dai hoc Khoa hoc,
Pai hoc Hué hoat dong trén co s& Quy ché T chirc va hoat dong cua Truong Pai hoc
Khoa hoc, Pai hoc Hué ddng thoi c¢6 méi quan hé hop tac, phbi hop véi cac phong,
khoa, trung tdm ctia Truong Pai hoc Khoa hoc, Dai hoc Hué trong thuc hién céc chirc
nédng, nhiém vu theo quy dinh.

2. Piéu hanh Phong T4 chitc va Hanh chinh 1a Truéng phong, gitip vide cho
Truong phong 1a cac Phé Trudng phong va vién churc, nguoi lao déng duge phéan
cdng phu trach cong tac té chirc - can bo, cong tac hanh chinh - tong hop, cOng tac thi
dua - khen thudng, céng tac bao vé chinh trj ndi bd va kiém tra - gidm sét, cong tac
bao vé bi mat Nha nudc, cong tac dang va doan thé. Viéc bd nhiém, midn nhiém,
cach chirc Truéng phong, Phé Truéng phong do Hiéu trudng quyét dinh.

3. Phong Tb chirc va Hanh chinh bao gdm 03 T cong tac:
- T6 Nhan su;

- T6 Hanh chinh;

- T4 Céng tac Déng va cac doan thé

Piéu 2. Chirc ning caa Phong T6 chirc va Hanh chinh

Phong T6 chitc va Hanh chinh cé chirc nang tham muu cho lanh dao Nha trudong
va td chirc thuc hién céc mang: céng tac té chiic - can bo; bao v€ chinh tri ndi bo;
cong téc téng hop, hanh chinh, phuc vu, van thu, luu trlr; cong tic thi dua, khen
thudng, ky luat; cong tac kiém tra - giam sat, cong tac bdo vé va cac mang cong tac
khac theo phan céng ctia lanh dao Nha truong.
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Piéu 3. Nhiém vu ciia Phong T chirc va Hanh chinh
1. Cong tac tb chirc - can bo

a) Xay dung td chuc bd mdy cua Nha truong theo quy dinh ciua Nha nudc, cua
B Gido duc va Pao tao, ciia Pai hoc Hué; xay dung dé 4n thanh lap, giai thé, sat
nhip, chia tach; co cdu cac phong, khoa, trung tdm, vién nghién ctru, don vi phuc vu.

b) Xay dung quy hoach d6i ngii c4n bo quan ly, giang vién, can bd hanh chinh,
phuc vy theo timg giai doan ngén han, trung han va dai han.

¢) Xay dung chién lugc phat trién doi ngil can by, quy hoach chuyén mén, ké
hoach déo tao, boi dudng, quan ly v sir dung ddi ngfi cén b 6 hicu qué; truc tiép
quan ly can bd cua Nha trudng la nghién ciru sinh, di hoc cao hoc va bdi dudng trinh
d9 1y luan chinh tri, kién thirc an ninh - qudc phong, chuyén mén nghiép vu...

d) Sép xép, bb tri, tiép nhan, diu dong cén b6 trong Nha truc‘mg phu hop véi
chirc ndng, nhiém vy va quy mé phat trién cta timg don vi; d&& xuét thyuc hién quy
trinh bd nhiém, mi&n nhiém can b theo phan cap.

d) Lam dau méi trong viée xdy dung cac vin ban quy dinh vé chirc ndng, nhiém
vu cua cac don vi thude va truc thude; cac td chire chinh tri, x4 héi trong Nha trudng.

e) Quan 1y hd so cn bd va cac phin mém quan ly t5 chirc, nhan su, thi dua —
khen thudng... theo phan cip cia B6 Gido duc va Dao tao, ciia Pai hoc Hué; truc tlep
cp nhat, bé sung hd so, 1y lich va sé Bao hiém xa héi clia vién chirc va hop déng lao
dong (VC, HDLD).

g) Dé xuit thanh lap cac hdi dong tu van, hoi ddng tham muu cho Hiéu truéng
trong cac mang cong tac nhu: Hoi dong tuyén sinh theo phan cép cia Truong, Hoi
dong tuyén dung, Hoi ddng lwong, Hoi dong thi dua, khen thudng, Héi dong ky luit,
Hoi dong xét thdng hang ngach vién chue. .

h) Thuc hién ché d6 chinh sach dbi véi VC, HDLD nhu: xét ning bic luong,
chuyén xép ngach, xét thdng hang ngach vién chic, thu tuc nghi huu, ché d bao
hiém x& hoi, bao hiém y té, ché d6 doc hai, nghi 6m, thai san va cic ché dd chinh
sach khac theo quy dinh hién hanh cta Nha nuéc.

i) Théng ké va béo céo vé cdng téc td chic can bd theo dinh ky va d6t xuét.

k) Phéi hop cdc don vi lién quan xay dyng quyét dinh didu déng cén bd thuc
hién nhiém vu coi thi cac hé dao tao trong va ngoai Truong, tham gia cic Hai ddng
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lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Phong T6 chirc va Hanh chinh do Nha trudng
té chirc.

1) Phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién céng tac chinh tri, tu tudng va
phd bién, tuyén truyén céc chu truong, chinh sach cta Pang, phap luit cua Nha nuée
dén VC, HPLP trong Nha rrudng.

m) Thue hién cdng tac bao vé chinh tri noi bd va cong tac bao v€ bi mat Nha
nuoc trong Nha trudng.

2. Cong tac hanh chinh

a) Phdi hop véi céc don vi lién quan xay dung chuong trinh, ké hoach cdng tac
thang, quy, hoc ky va ndm hoc ctia Nha truorng, xéy dung cac béo cdo dinh ky hoic
dot xuét, cic vin ban chi dao, hanh chinh vé quén ly, diéu hanh cua Nha truong;
chuén bj cic vin ban, bio céo tai hoi nghi do Hiéu tru'cmg chu tri; cac bai phat biéu,
cac vén ban lam vi¢e clia Hiéu trudng v6i lanh dao cp trén va céc co quan hiru quan;
sip xép lich cong tac hang tun ctia Nha trudng.

b) Thyc hién cong tac hanh chinh, tdng hop, van thu, luu trit, quan ly va sir dung
con d4u theo quy dinh ctia Nha nuéc. Soan théo, ban hanh van béan thude cac linh vuc
td chirc cén b, hanh chinh, van thu, luu trir. Huéng dan thuc hién nghiép vu hanh
chinh, vin thu, luu trit d6i véi can b6 1am cbng tic vin thu cda cic cac don vi, cac td
chitc doan thé truc thudc Nha trudng.

¢) Tiép nhan cong vin dén va dé xudt Lanh dao duyét thuc hién néi dung yéu
céu clia cong van dén.

d) Phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung va quan ly phong truyén thong;
truc tiép quan ly céc héi truong; cac phong hop, cac phong héi thao, cic phong da
chirc nang dung chung trong toan Truong; phong tiép khach cta Hiéu trudng; thuc
hién cong tac td chirc, 12 tan, khanh tiét; phuc vu 4m thanh, anh séng trong hdi truong
va céc phong do Phong quan ly; phéi hop t6 chire cac hdi nghi, céc ngay 1€ ky niém,
cac su kién quan trong do Nha trudng té chie.

d) Theo doi, ndm bét thdng tin, tdng hop, théng ké béo cdo va codng tac hanh
chinh va cic hoat dong ctia Nha truong.

€) Quan ly va phuc vu nha khach nhdm bao dam luu trt cho ging vién thinh
giang, khéch cia Nha truong va cac diéu kién lién quan khdc cho viéc di cong tic cia
Lénh dao Trudng va cac hoat dong chung ctia Nha trudng.
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f) Didu hanh va quén 1y cac xe 6 to phuc vu cac hoat dong ctia Nha trudng.

g) Thuc hién cong tac bao vé; duy tri trét ty, tri an; quan ly con nguoi va tai san,
thiét bj ra - vao trong khu vuc Trudng; theo ddi, quan ly cic bang rén, bidu ngit... treo
trong khuon vién Truong. P& xuit xay dung ké hoach, td chirc thuc hién viéc bao
dam trat tu, an toan co s& vat chit cia Nha truong.

3. Cong tac thi dua, khen thwéng

a) Thuc hién céng tic thi dua, khen thudng hang nim, dot xuat, chuyén dé, cong
hién... trong toan trudmg theo quy dinh hién hanh.

b) Phéi hop véi cac don vi lién quan té chirc cac hoi nghi lao dong séng tao,
dién hinh tién tién; phd bién va ap dung kinh nghiém tién tién, sang kién cai tién k¥
thuat nhim ning cao chit lwong va hiéu qua cong tac.

c) Xay dung ké hoach, bién phap dé thuc hién tét cong tac thi dua, khen thudéng
cua Nha truong.

d) Thuc hién cong tac xét dé nghi phong tdng cic danh hiéu Nha gido Nhén dan,
Nha gido vu t4, Ky niém chuong Vi sy nghiép gido duc theo quy dinh hién hanh...

4. Céong tac kiém tra — gidm sat

a) Xay dung va té chirc thuc hién céc ké hoach vé& cong tac kiém tra ciia Nha
truong theo nim hoc; dé xuét giai quyét cac vu viée khi co déu hiéu vi pham phép
luét theo quy dinh hién hanh.

b) Truc tiép hodc phdi hop véi Ban thanh tra nhan dén tiép nhan va dé xuét giai
quyét céc don thu gop y, khidu nai, t§ cdo cla can bd, sinh vién va nhin dan lién
quan dén hoat dong cuia Nha trudng theo quy dinh hién hanh; quan 1y, luu trit hd so
giai quyét khiu nai, t cdo va hd so, kiém tra — giam sét theo quy dinh.

¢) Phéi hop véi cac don vj lién quan giap Hiéu trudng, cac Phé Hiéu trudng gip
g8, tiép xtc, trao dbi véi cac co quan Dang, chinh quyén, doan thé trong va ngoai
Truong; sép xép lich tiép VC, HDLD, hoc sinh, sinh vién, hoc vién sau dai hoc theo
lich tiép dan hang thang,

5. Cong tac Pang, doan thé

a) Cong tac Dang

- Giup Péang uy, Ban Thuong vy va Thuong trre Pang uy:
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+ X4y dung va t6 chire thuc hién chuong trinh céng tic.
+ X4y dung quy ché hoat dong va tb chirc 1am viéc theo quy ché.

+ T chirc qua trinh chuin bi ra nghi quyét, quyét dinh, chi thi va cac van ban
cta cuia Dang uy; truc tiép du thao, bién tap, chinh ly, phat hanh céc loai vin ban cua
Dang uy khi dugc Ban Thuong vu va Thudng truc Pang uy giao.

+ Theo dai, kiém tra, don dbc viéc thuc hién céac nghi quyét, chi thi, quyét dinh
va cac van ban khéc cia Trung wong, cta Tinh uy, cia Pang uy DHH va Dang uy
Truong Pai hoc Khoa hoc.

* Thuc hién ché db thdng ké bao céo dinh ky hodc dot xuit véi cac Ban ciia Tinh
uy va cp uy cép trén.

- Pam bao cong tac thong tin tdng hop va céc didu kién can thiét khac phuc vu
su lanh dao cia Pang uy.

- T4 chirc thyc hién cong téc dang vu trong hé théng co quan Pang.

- Bam bao thu ndp, quén ly, st dung va bdo cdo quyét toan dang phi theo hudng
dan ctia Pang cAp trén.

- Giip Pang uy dy trd sir dung va theo ddi thanh quyét toan phan ngan sach
dugc Dang uy Pai hoc Hué phan bd.

- Chi dao, huéng dan, kiém tra nghiép vu cong tac vin phong, cong tac td chirc,
kiém tra, tuyén gido cho cac dang uy, chi uy co s& truc thude.

- Gitp Uy ban Kiém tra va céc Ban clia Pang uy té chuc hoat déng theo chirc
néng, nhiém vu dugc giao.

b) Céng tic doan thé

- Gitip Ban thuong vu va Ban chip hanh Céng doan co sé:

+ Xay dyng va t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac.

+ X4y dung quy ché hoat dong va té chirc lam viée theo quy ché.

+ HO trg soan thao céc nghi quyét, quyét dinh va céc vin ban khac khi dugc Ban
Thudng vu va Ban chip hanh Céng doan co s& giao.
+ Hb trg theo d6i, kiém tra, don ddc viéc thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh,

ke hoach va cic vin ban khac ctiia Cong doan cip trén va Cong doan co s¢ Trudng
Pai hoc Khoa hoc.

o= s /o
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* Thyc hién ché d¢ thong ké béo cdo dinh ky hodc dét xuat véi theo hudng din,
d& nghi cta Cong doan cp trén.

- Pam bao cong tac thong tin tong hop va céc diéu kién can thibt khac phuc vu

cac hoat dong Cong doan.
- T6 chirc thuc hién cdng tc van thu, luu trit trong hé théng Coéng doan cac cép.

- Dam bao thu ndp, quén ly, sir dung va bao cdo quyét toan Cong doan phi theo
quy dinh.

- HO trg huéng dén, kiém tra nghiép vu céng téc cong doan cho cic Cong doan
b phan va té Céng doan truc thude.

- Gitp Ban thanh tra nhin dan, Uy ban Kiém tra va c4c Ban cla Cong doan co
s& td chic hoat ddng theo chirc nidng, nhiém vu duoc giao.

* Cong tac Poan thanh nién — Hoi sinh vién:

- Gitip Ban chép hanh, Ban thuong vu/Ban thu ky:

+ Xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh cong tac.

+ X4y dyung quy ché hoat dong va té chirc 1am viéc theo quy ché.

+ Soan thao céc nghi quyét, quyét dinh va cc vin ban khac khi dugc Ban chip
hanh, Ban Thuong vu/Ban thu ky giao.

+ Hb trg theo ddi, kiém tra, don déc va t6 chirc thuc hién céc nghi quyét, quyét
dinh, ké hoach va céc van ban khéc cita Doan - Héi cAp trén.

- Thyc hién céc nhiém vu khic theo sur phin cong cua Ban chép hanh, Ban
thuong vu Poan thanh nién; Ban cha"ip hanh, Ban thu ky Héi sinh vién Truong.

Dicu 4. Quin Iy tai sén cong

1. Co s vit chét

Tai san dugc giao cho Phong Té chitc va Hanh chinh gdm m4y tinh, may in,
mdy scan, mdy photo, tai liéu, td hd so chuyén dung, ban lam viéc dugc st dung dling
muc dich cong vu theo quy dinh bé tri tai cac phong & day nha A cia Trudng Pai hoc
Khoa hoc, Pai hoc Hué, dia chi: 77 Nguyén Hus, phudng Thuén Héa, Thanh phé
Hué.




2. Nguyén tic quan ly

a) Truéng phong 14 ngudi chju trach nhiém chinh truée Nha treong vé viée thit
thodt hodc hu hong tai san khong c6 1y do chinh dang.

b) Chi sir dung tai san vao myc dich cong vy. Nghiém cam st dung may in, mdy
scan, may photo ciia phong d€ phuc vu muc dich c4 nhén hodc in 4n tai liéu khéng

lién quan dén nhiém vu dugc giao.

c¢) Con déu phéi dugc cat gift trong ti c6 khoa tai phong 1am viéc cia vin thu;
chi dong dau vao vin ban d c6 chit ky cua ngudi cé tham quyén.

d) Tai liéu luu trit phai dugc bao quan chong mé6i mot, 4m w6t va cd danh muc
tra ctru khoa hoc.

d) Quén 1y vin phong phdm, cap phét theo dinh mitc va cé sb theo d&i ky nhén
hang thang.

Diéu 5. Ché d6 bao cio va quan hé véi cac don vi

1. Trudéng phong Phong T6 chirc va Hanh chinh béo cio bang vin ban cdng tic
t6 chirc - can bd, cong téc hanh chinh, cong tac thi dua - khen thuéng, cong tic kiém
tra — gidm sat, cdng tic dang va doan thé cua Nha trudng thudng xuyén va dot xuit
theo y8u cau ctia Nha truong.

2. Trén co s¢ chuc nang, nhiém vu dugc quy dinh, khi giai quyét cong viée néu
c6 su phbi hop v6i mot (hay nhidu) don vi, thi don vi nao duogc giao trach nhiém
chinh phéi truc tiép 6 chirc va lam ddu méi phédi hop, khong dé chdng chéo hodc bé
sot cong viéc.

Diéu 6. Hiéu lwe thi hanh

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé muc 1.1 ctia Muc II quy dinh
tai Quyét dinh sb 1018/QD-DHKH ngay 11/11/2022 cua Hiéu trudng Truong Dai
hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu cta céc
don vi thude, truc thudc Triong Pai hoc Khoa hoc, Pai hoc Hué.




