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VA QUAN TRI CONG
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QUYET PINH
Quy dinh chitc niing, nhiém vu va co cAu to chire
cia Phong Quan tri, Phan hi¢u Hgc vién Hanh chinh
va Quén tri cong tai Thanh pho H6 Chi Minh

Can ¢t Quyét dinh sb 55-QD/HVCTQG ngay 08/01/2025 ctia Gidam dbc Hoc
vién Chinh tri quéc gia HS Chi Minh vé chitc niing, nhiém vu va co cdu td chie cua
Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong (da dugc sua d6i, bd sung diém ¢ khoan 2
Diéu 3 tai Quyét dinh sé 4379-QD/HVCTQG ngay 09/7/2025 cia Giam dbc Hoc
vién Chinh tri quéc gia Hd Chi Minh);

Cin ctr Quyét dinh sb 346-QD/HVHC&QTC ngay 14/3/2025 cua Gidm dbe

Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cng ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cla
Phén hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan trj céng tai Thanh phd Hd Chi Minh;

Theo d& nghi cia Trudng Ban T chirc can bd va Gidm dbc Phan hi \
Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong tai Thanh phé) Hb Chi Minh,

GIAM POC HQC VIEN QUYET PINH

Piéu 1. Vi tri va chire niing

1. Phong Quan tri 1a don vi thudc Phéan hiéu Hoc vién Hanh chinh va Quan tri
cong tai Thanh phd HO Chi Minh (sau day goi tit 1a Phan hiéu).

2. Phong Quan tri ¢6 chirc nang tham muu gitp Giam ddc Phan hiéu thuc hién
cong tac vé quan ly, st dung, khai thac va sira chita co s vat chat; thuc hién mua
sim va theo d6i tai san ctia Phan hidu; thyuc hién cong tic bao vé, vé sinh co quan an
toan, sach dep; quan ly cong tac phong chay, chita chay theo quy dinh cua phép luét;
td chire thue hién dich vu hd tro dao tao lién quan co sé vat chét va thuc hién mot
s6 nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Hoc vién Hanh chinh va Quan tri cong (sau day
goi la Hoc vién) va cua Phan hiéu.

Phong Quan tri ¢ tén qubc té bang tiéng Anh 1a Facilities Management

Department, viét tat 1a FMD.
o



Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Phong Quan trj (sau ddy goi tit 1a Phong) ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

1. Dau mbi mua sim, cap phét vat tw, trang thiét bi, phuong tién, dung cu phuc
vu lam viée, phuc vu ddo tao, bdi dudng, nghién ctu khoa hoc sau khi dugc cép
thdm quyén phé duyét va theo sy phan cong ctia Giam dbc Phan hiéu.

2. Xay dung va thuc hién ké hoach duoc phé duyét vé xay dung, stra chita céc
cOng trinh, co s vét chét phuc vu cdng tac quan ly, nghién ctru, dao tao, boi dudng,
giang day, hoc tdp va hoat dong ctia Phan hiéu.

3. Quén ly va phdi hop véi cic don vi ¢6 lién quan trong viéc sir dung tai san,
quan trj co sO vat chat, giang day, hoc tdp va cac phuong tién 1am viéc phuc vu hoat
dong cua Phan hiéu.

4. T6 chirc quan ly, sta chita, bao tri nha ctra, hé théng dién, dién lanh, dién
thoai, Cép thoat nudec, thiét b vé sinh va cdc trang thiét bi khéc thudc co so vt chét
cua Phan hiéu.

5. Chu tri quan ly, didu hanh hiéu quéa viéc st dyng hé thdng giang duong,
phong hoc, nha lam viéc, khu ndi tr va co s& vat chit khac cia Phan hi€u theo phan
cong; t6 chirc tét cac dich vu hd trg giang dudng nhu nude, dnh sang, 4m thanh, vé
sinh tai Phan hiéu.

6. Thuc hién nhiém vu dam bao vé sinh méi truong, to chirc quan Iy va cham
sdc cdy xanh trong khudn vién Phan hiéu.

7. Huéng dan, gidm sat cac don vi thuc Phén hiéu trong viée thuc hién quy
dinh v& quan ly, bao vé tai san; st dung di¢n, nude higu qua; phong chdy, chita chdy;
an toan v¢ sinh lao déng; phong, chong thién tai, bao lut.

8. T6 chirc thuc hién cong tac bao v§; xay dung va t6 chirc thyuc hién céc phuong
an gitt gin an ninh, trat tu trong Phan hiéu; dau méi phdi hop v6i céc don vi, cong
an, chinh quyén dia phuong trong céc hoat dong gin gift trat tu, trj an, an todn trong
khuon vién Phéan hiéu.

9. Phéi hop véi Phong Hanh chinh - Ké toan t8 chirc theo d&i bién dong tai san
ctia Phén hiéu; kiém ké, thanh ly tai san dinh ky va dot xuit theo quy dinh.

10. Thye hi¢n tng dung cong nghé thong tin trong hoat dong thyuc hién nhiém
vu va luu trit hd so thude thdm quyén va linh vuc quan ly ciia Phong,.

11. Thyc hién ché do théng tin, bdo céo, thémg ké déi voi cac nhiém vu, linh
vyc thude tham quyén quéan Iy ctia Phong theo dinh ky, theo su phan cong ctia Gidm
déc Phan hiéu va cap c6 tham quyén.
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12. Thyc hién cong tac bao vé sirc khoe cho vién chite, ngudi lao dong va sinh
vién, hoc vién ctia Phan hiéu. Thyc hién phong chong dich bénh va vé sinh an toan
" thuc pham cua Phén hiéu.

13. Quan ly vién chirc, ngudi lao dong cua Phong va tai san dugce giao theo quy
dinh ctia Nha nuéc va cia Hoc vién.

14, Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khac do Gidm déc Phan hiéu giao.
Dicu 3. T chirc bd may va bién ché
1. Lanh dao Phong gdbm Trudng phong va khong qué 02 Phé Trudng phong.

a) Trudng phong la ngudi dimg ddu Phong, 1anh dao Phong va chiu trach nhiém
trude Giam dbe Hoc vién, Gidm déc Phan hi€u va trudc phap luat vé toan bd hoat
dong cua Phong;

b) Phé Trudng phong chiu trach nhiém truge Trudng phong va trude phap luat
vé céc nhiém vu duoc phan cong.

2. Bién ché cua Phong duge x4c dinh theo quy dinh vé tiéu chudn chtrc danh
va vi tri viée 1am ctia vién chire, nguoi lao dong duge Gidm dbe Hoc vién Chinh tri
qubc gia H5 Chi Minh giao.

Picu 4. Hiéu Iy va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k& i ngay ky.

2. Chanh Vién phong, Trudng Ban T4 chitc can bd, Giam ddc Phan hiéu Hoc
vién Hanh chinh va Quan trj cong tai Thanh phé H6 Chi Minh, thu truong cac don
vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén:

- Giam déc Hoc vién,

- Céc Phé Giam dde Hoc vién,

- Nhu Diéu 4,

- Céc don vi thudc, true thude Hoc vién,
- Luu: VT, TCCB.







