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	ĐẢNG BỘ ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

ĐẢNG ỦY TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ
*


	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM


Hà Nội, ngày 01 tháng 6 năm 2026



Kết luận của Hiệu trưởng 
về cuộc làm việc với lãnh đạo Phòng Văn phòng Tổng hợp

Ngày 01/6/2026, Hiệu trưởng Đỗ Tuấn Minh chủ trì buổi làm việc với lãnh đạo Phòng Văn phòng Tổng hợp. Tham dự Hội nghị có Phó Hiệu trưởng thường trực Nguyễn Xuân Long; các thầy, cô: Nguyễn Đoàn Phượng, Nguyễn Việt Hoà, Nguyễn Tiến Dũng, Hoàng Nam, Cao Văn Đông (VP)
Tại buổi làm việc, sau khi nghe các ý kiến trao đổi, thảo luận tại cuộc họp, Hiệu trưởng Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN thống nhất kết luận như sau:
 1. Rà soát, hoàn thiện hệ thống văn bản và công tác văn thư, lưu trữ
- Rà soát, hiệu chỉnh các văn bản hiện hành của Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN; khẩn trương hoàn thiện các văn bản liên quan để ban hành.

- Xây dựng danh mục văn bản theo: mức độ ưu tiên, thời hạn hoàn thành (căn cứ các quy định của ĐHQGHN, Quy chế tài chính và các nghị định liên quan đến ĐHQGHN)
- Đối với công tác văn thư, lưu trữ: Văn phòng Tổng hợp là đầu mối lưu trữ chính thức của Nhà trường bên cạnh các đơn vị; Tăng cường triển khai lưu trữ số
Lưu ý: Phối hợp với các đơn vị liên quan để thống nhất quy định về lưu trữ, sao y, quản lý hồ sơ tài liệu (ví dụ phối hợp Phòng Quản trị Nguồn lực đối với các công trình xây dựng, sửa chữa và các hồ sơ liên quan) 
2. Cải cách hành chính, đơn giản hóa thủ tục

- Tiếp tục rà soát, cắt giảm các thủ tục hành chính không cần thiết, đặc biệt trên hệ thống Eoffice
- Giao đồng chí Nguyễn Việt Hòa định kỳ hằng tháng thống kê các thủ tục đã được đơn giản hóa.

 Ví dụ: đối với phiếu trình mượn Hội trường Sunwah, nghiên cứu bỏ khâu trình ký Ban Giám hiệu nếu không thực sự cần thiết.

3. Tăng cường phối hợp giữa các bộ phận và hỗ trợ Lãnh đạo Nhà trường
- Các bộ phận cần nâng cao tinh thần phối hợp, hỗ trợ lẫn nhau trong triển khai công việc.
- Quan tâm phát triển, bồi dưỡng năng lực chuyên môn của đội ngũ cán bộ nhằm tăng cường khả năng tương hỗ giữa các bộ phận trong đơn vị.
- Phát huy vai trò hỗ trợ lãnh đạo Nhà trường trong công tác: chuẩn bị tài liệu, rà soát nội dung,  theo dõi và triển khai công việc xuyên suốt.
- Văn phòng đầu mối xây dựng chương trình “ULIS Policy Talks”: tổ chức định kỳ 01 buổi/tuần, phổ biến các điểm mới trong văn bản của Trung ương, ĐHQGHN và Nhà trường

4. Đẩy mạnh chuyển đổi số

- Xây dựng Cổng thông tin sáng kiến để phục vụ hoạt động đánh giá của Hội đồng sáng kiến Trường Đại học Ngoại ngữ, ĐHQGHN (Phối hợp với BP CNTT thuộc P.QTNL)
- Xây dựng hoặc đăng ký khai thác, sử dụng phần mềm phân giao công việc; triển khai quản trị theo đầu việc và tiến độ thực hiện; trước mắt áp dụng cho 07 phòng chức năng và các BCN & bộ phận văn phòng khoa;
- Xây dựng Kế hoạch quản trị thương hiệu Ulis về: email, namecard điện tử và bản giấy, hệ thống thông tin kết luận các cuộc họp...
- Giao Thầy Nguyễn Tiến Dũng thống kê và đánh giá hiện trạng các bản tin số của Nhà trường. Tăng cường biên tập và phát triển bản tin số trên website bằng tiếng Việt và tiếng Anh. 
5. Bảo mật thông tin

- Các cá nhân Phòng Văn phòng Tổng hợp cần đặc biệt lưu ý và thực hiện nghiêm các quy định về bảo mật thông tin trong quá trình xử lý, lưu trữ và trao đổi công việc.
Văn phòng Tổng hợp chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan triển khai thực hiện các nội dung nêu trên./.

	Nơi nhận:
- Đảng ủy (để b/c);

- các PHT (để chỉ đạo);
- Các đơn vị (để t/h); 
- Lưu: P.VPTH, N01. 
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