HOC VIEN CHINH TRI QUOC GIA PANG CONG SAN VIET NAM
HO CHI MINH
HOQC VIEN HANH CHINH
VA QUAN TRI CONG

S64895 -QP/HVHC&QTC Hé Noi, ngay A thang 7 ndm 2025

QUYET PINH _
Quy dinh chive nang, nhiém vu va co ciu to chirc ciia
Phong Hanh chinh - Ké toan, Phan hi¢u Hoc vién Hanh chinh
va Quan tri cong tai Thanh phé HO Chi Minh

Cin ¢t Quyét dinh sé 55-QD/HVCTQG ngay 08/01/2025 ctia Gidm dée Hoc
vién Chinh tri quéc gia Hd Chi Minh vé chtrc ning, nhiém vu va co c4u td chic cua
Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong (da duoc sta déi, bd sung diém ¢ khoan 2
Pidu 3 tai Quyét dinh sb 4379-QD/HVCTQG ngay 09/7/2025 cia Gidm dbc
Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh);

Cin ctt Quyét dinh s6 346-QD/HVHC&QTC ngay 14/3/2025 cia Gidm doc
Hoc vién Hanh chinh va Quaén tri cdng ban hanh Quy ché td churc va hoat dong clia
Phén hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phb HJ Chi Minh;

Theo d& nghi ctia Trudng Ban T chirc can bd va Giam dbc Phan hiéu
Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cdng tai Thanh phé Hb Chi Minh,

GIAM POC HQC VIEN QUYET PINH

Piéu 1. Vi tri va chirc niing

1. Phong Hanh chinh - K& toan 1 don vi thudc Phan hiéu Hoc vién Hanh chinh  \{
va Quan tri cdng tai Thanh phd H6 Chi Minh (sau ddy goi 1a Phén hiéu). Phong Hanh
chinh - K& toan ¢6 chitc ning tham muu, gitp Gidm déc Phan hiéu chiu tréch nhiém
vé cbng tac td chiic, hanh chinh, hoat ddng tai chinh ké toan ctia Phan hiéu.

2. Phong Hanh chinh - K& toan ¢6 tén quoc té bang tiéng Anh 14 Administration
and Accounting Department, viét tit 1a AAD.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Phong Hanh chinh - Ké toan (sau day goi tat 1a Phong) c6 cac nhiém vy va
quyén han sau:

1. Nhiém vu vé cong tac td chire can bo:

a) Chu tri, phdi hop v6i cac don vi xdy dung k& hoach, chién lugc phét trién
Phan hiéu;

b) Tham muu va thyc hién cong tac quan ly t6 chiic bd may, bién ché va sb
nguoi lam viéc; thyc hién ché db chinh sich, ddo tao, bbi dudng, thi dua, khen
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thuéng va ky luat d6i véi vién chire va nguoi lao dong cuia Phén hiéu theo quy dinh
cta phap luat va phan cdp quan ly cta Hoc vién Hanh chinh va Quén tri cong
(sau day goi 1a Hoc vién);

¢) Nghién ctru, phd bién phap lut vé ché d6, chinh sach va cac vin ban khéc
c6 lién quan dén vién chirc va nguoi lao dong cua Phan hiéu;

d) Phéi hop véi cac don vi chic ning cta Hoc vién td chirc trién khai thuc
hién cong tac xay dung quy hoach, ddo tao, bdi dudng va phat trién doi ngii giang
vién, vién chirc tai Phén hiéu;

d) Gitp Giam dbc Phéan hidu quéan 1y thong tin 1y lich giang vién, vién churc va
ngudi lao dong tai Phan hidu theo phan cip cta Hoc vién;

e) Tham muu cho Giam déc Phan hiéu vé danh gid vién chirc, nguoi lao dong;
danh gia hét thoi gian tép su, thir viée; viée xét duyét nang bac luong, phy cép, dé
xuat xét kéo dai thoi gian cong tac déi véi vién chie, ngudi lao déng dén tudi nghi
huu theo quy dinh phan cp quén ly ctia Hoc vién;

g) Tham muu cho Gidm ddc Phan hiéu vé& viéc bd nhiém, bd nhiém lai, midn
nhiém, chuyén ddi vi tri céng tac déi véi vién chic va nguoi lao dong tai Phan hiéu;

h) Gitp Giam dbc Phan hiéu thyuc hién ché do bao hiém x4 hoi cta vién chic,
ngudi lao dong tai Phan hiéu theo ding quy dinh cua phap luét va ciia Hoc vién;

i) Tham muu Gidm dbc Phan hidu v& viée dé xudt tuyén dung vién chic, ky
hop dong lao dong tai Phan hidu theo quy dinh cua Hoc vién;

k) Theo d&i va dé xuat giai quyét cdc ché do chinh sach dbi véi vién chirw,
giang vién, nguoi lao dong.

2. Cong tac hanh chinh, tdng hop, phap ché:

a) Thuc hién ché d6 béo céo, th("ing ké, quan ly va luu trit hd so cta Phan hiéu
theo quy dinh cta phap luét va cua Hoc vién;

b) Theo ddi, diéu phdi, tong hop cac hoat ddng cua Phan hi¢éu theo chuong
trinh, ké hoach cong tac thang, quy, ndm;

¢) Tham muu t6 chitc hoi nghi phd bién, trién khai chuong trinh cong tac; hoi
nghi chuyén dé theo dinh ky hodc dot xuét; cdc hoi nghi so két, téng két, hoi nghi
vién chirc, nguoi lao dong hang ndm; céc cudce hop lanh dao Phén hiéu, giao ban cén
bd chii chdt, hop co quan; céc ngay 18 ky niém cua dit nude va cta Hoc vién;

d) Quan 1y va to chirc thyc hién viée tiép nhén, xt 1y, phat hanh vin ban, tai
lidu dén va di theo quy dinh; cap nhat cac loai van ban 1én ph::fm mém Hoc vién thong
minh theo quy dinh,

d) Quan ly va st dung con déu, ddu chire danh, d4u tén; thyuc hién cOng tac van
thu, luu trii; sao y cdc vin ban do Phan hiéu ban hanh va vin ban cua cép trén theo
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¢) Thim dinh co s& phép 1y cta vin ban do cac don vi soan thao, kiém tra va
g6ép y chinh stra thé thirc trude khi trinh Giam déc Phan hiéu ky, ban hanh;

g) To chiic thuc hién cong tac 1& tan, tiép dén khach dén lam viée tai Phan
hidu, thuc hién mua vé may bay va thanh quyét toan vé may bay cho vién chic,
ngudi lao dong, giang vién di cong tac theo lich.

3. Cong tac kiém tra, bao vé chinh tri ndi bd:

a) Thyc hién cong tac kiém tra ndi bo, giai quyét khiéu nai, tb céo va phong,
ckbng tham nhiing, tiéu cuc, lang phi; thue hién ndi quy, quy ché trong céc linh vuc
hoat dong tai Phén hiéu theo quy dinh ciia phap luat va cia Hoc vién;

b) Phéi hop vdi céc co quan, td chirc trong giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo, kién
nghi cd lién quan dén vién chire, nguoi lao dong va sinh vién, hoc vién tai Phan hiéu.

4. Cong tac truyén thong, cong nghé théng tin:

a) Quan tri ndi dung va céc didu kién k¥ thuat phuc vu vén hanh céng thong
tin dién tl, cac trang mang xa hoi, cdc nhdém zalo cua Phén hiéu;

b) Phéi hop céc don vi lién quan dé trién khai cong tac chuyén ddi s co quan
Hoc vién va Phéan hiéu;

¢) Tham muu vé céng tic ing dung cdéng nghé thdng tin trong quan ly, diéu
hanh Phan hiéu;

d) Phéi hop véi céc don vi lién quan thuc hién cong tic quan ly nhin su qua
hé théng camera phuc vu cong tac dao tao, bdi dudng va cac hoat dong chuyén mon
cua Hoc vién va Phén hiéu.

5. Cong tac tai chinh, ké toan:

a) Thuc hién quy trinh hach toan k& toan, t6 chirc hé théng sé sach, chimg tir
ké toan theo ding quy dinh ctia nha nudce va théng nhat quan ly ctua Hoc vién; 18p
béo cdo tai chinh, bao cdo quyét toan theo quy dinh ctia phép luat. Phan tich cac hoat‘@&
dong %(inh té phat sinh curig cé"tp’théng tin; s6 liéu ké toan, 14p béo céo thdng ké theo, . ;s
yéu cau cua Phén hi¢u va cia cap trén, T CHiNy

b) Td chirc bao quan, luu trlt cac chiing tir, tai liéu, bao cao, s6 sach ké toan TRE
theo quy dinh cta Nha nudce va cia Hoc vién; ez

¢) Phéi hop Ban K& hoach — Tai chinh xay dung quy ché chi tidu ni b, quy ché
quan Iy tai chinh, quy ché quan 1y va str dung tai sén cOng, quy trinh thanh toan ngi bo,
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tidu chuén, dinh murc str dung may moc, thiét bi, tiéu chudn dinh muc st dung xe 6 td
theo quy dinh cuia phap luat, bao cdo Giam ddc Hoc vién xem xét ban hanh;

~d) Ch tri va phdi hop véi cac don vi c6 lién quan xay dung ké hoach, 1ap dy
toén thu - chi céc ngudn tai chinh hing ndm ctia Phan hiéu theo quy dinh bao gom:
ngudn ngan sach nha nuéc cip, ngudn thu sy nghiép va ngudn thu khac. Chi dong
cén ddi gitta cac ngudn thu va chi dé dam bao kinh phi duy tri 6n dinh toan bo céc
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hoat dong ctia Phan hiéu;
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d) Phdi hop vé tai chinh véi cdc don vi trong cong téc xiy dung ké hoach hoat
dong ctia Phan hiéu; kiém tra, kiém soat viéc xdy dung du toan thu-chi kinh phi hgp
ddng dao tao, hoat dong san xudt kinh doanh dich vu, hop dbng cho thué va tan dung
co 58 vt chit, 18 phi tuyén sinh, 18 phi tt nghiép va cac [€ phi khéc trudce khi trinh
Giam dbc Phan hiéu;

e) T4 chic thue hién quan 1y cac khoan thu, thanh toan cac khoan chi; phéi
hep, huéng dan, kiém tra cac don vi thudc Phéan hiéu thuc hién cdc khoan thu, chi
tai chinh dam bao tiéu chuin, dinh mic ding theo quy dinh ciia Nha nudc va cua
Hoc vién;

g) Huéng dan, kiém tra, kiém soat cac hop ddng kinh té, hop ddng dich v,
hop ddng hoat dong lién két trong linh vuc dao tao, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc,
mua sdm, stra chita tai san va céc loai hop ddng khac. Phéi hop véi cac don vi chiic
ning lién quan tham muu vé tai chinh giup Giam déc Phan hiéu trong viéc dam phan,
ky két, thuc hién, thanh quyét toan céc hop ddng kinh t&, hop dbng dich vu. Thue
hlen thanh quyet toan theo ding quy dinh cua phép luét hién hanh;

h) Thanh quyet toan cac khoan kinis phl thudng xuyén, khong thuong xuyén,
kinh phi dau tu co s& vét chét va kinh phi ngudn thu kip thoi, hig¢u qua theo quy dinh
hién hanh. Theo d&i va thanh toan cac khoan: BHY T, BHXH véi co quan bao hiém;

i) Tb chie thue hién viéc ké khai, quyét toan, thanh toadn thué va céc khoén
phai nop nha nudc khac theo quy dinh;

k) Kiém tra, giam st va thuc hién cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vu
thu ndp, thanh todn, mua sdm, stra chita, thanh ly tai san va hoc phi theo quy dinh
cua phap luat;

1) Thara muu, dé xuft Gidm ddc Phan hidu cac giai phap phuc vu yéu cdu quan
1y va st dung tai chinh, tai sin cua Phéin hiéu;

m) Thyc hién cong tac cdng khai tai chinh, tai san theo quy dinh hién hanh;
dinh ky hang nam phdi hop véi céc phong chirc ning thuc hién cdng tac kiém ké,
dénh gi4 tai san trang thiét bi k§ thudt; thyc hién cong téc tiét kiém, chdng lang phi
ctia Phan hiéu.

n) Thuc hién cong tac ké toan theo quy dinh ctia Luét K& toan va cc vin béan
hudng dan ctia Nha nuéce, Hoc vién Chinh tri qubc gia HO Chi Minh va cta Hoc vién
Hanh chinh va Quan tr] cong, td chirc viée thyc hién cong tac klem tra ké toan clia
cép trén va tll‘ k1ém tra v&'tai chinh ké toan trong Phan hiéu.

6. Thuc hién viéc quan ly doi ngli vién chirc, nguoi lao dong va quan ly tai san
cta Phong theo quy dinh cua phap luat va cua Hoc vién;

7. Thye hién céc nhiém vy, quyén han khéc do Giam ddc Phan hiéu giao.

/V/
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Piéu 3. T6 chire b may va bién ché

1. Lanh dao Phong gom Trudng phong va khéng quéa 02 Phoé Trudng phong.

a) Trudng phong la ngudi ding diu Phong, 1anh dao Phong va chiu trach
nhiém trude Giam dbe Hoc vién, Gidm dbc Phin hi¢u va trudce phap luat vé toan
bd hoat dong ctia Phong;

b) Phé Trudng phong chiu trach nhiém truée Trudng phong va trude phap
luat vé céc nhiém vu dugce phén cong.

2. Bién ché ctia Phong duge xéc dinh theo quy dinh vé& tiéu chuén chirc
danh va vi tri viéc lam cuia vién chic, nguoi lao dong duge Giam dbc Hoc vién
Chinh tri quc gia H5 Chi Minh giao.

Piéu 4. Piéu khoin thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Chanh Vin phong, Truéng Ban T4 chic can bd, Gidm ddc Phan hidu Hoc
vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phd HS Chi Minh, tha trudng cac don
vi lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: __GIAM DOCE—
- Giam doce Hoce vién, QNG SAN

- Cac Pho Gidam doc Hoc vién,
- Nhu Biéu 4,

- Céac don vi thudc, truc thudc Hoce vién,
-Luu VT, TCCB.

AN <
s

Nguyén Ba Chién







