BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 2560 /QB-HVN Ha Noi, ngay 24 thing 7 ndm 2020
QUYET PINH

. e - oA A N A A ,
Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc

cia Van phong Hoc vién

GIAM POC HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Cdn cit Quyét dinh s6 441/0P-TTg ngay 28 théng 3 ndm 2014 cia Thi
twéng Chinh phii vé viéc thanh Idp Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co sé t6
chire lai Truong Dai hoc Nong nghiép Ha Ngi,

Cdn cie Quyét dinh s6 1026/QP-BNN-TCCB ngay 13 thing 5 ndm 2014
ciia B6 truéng B Nong nghiép va Phdt trién néng thén quy dinh chikc ndng,
nhiém vu, quyén han va co céu t6 chite ciia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam,

Cdn cit Quy ché Té chike va hoat déng ciia Hoc vién Nong nghiép Viét
Nam duoc ban hanh kém theo Nghi quyét s6 3563/0D-HVN ngay 11 thing 11
nim 2015 ciia Gidm déc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam;

Xét d@é nghi ciia Véin phong Hoc vién (tai Véin ban sé 168/VPHV ngay 19
théng 02 ndm 2020) va theo dé nghi ciia Truong ban Té chirc cdn b,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Vian phong Hoc vién 1a don vi thudc Hoc vién Nong nghi€p Viét Nam
(sau day goi chung la Hoc vién) cé chirc nang tham muu va gitp Giam doc Hoc
vién trong viéc quan ly, tdng hop, dé xuét y kién, td churc thuc hiéndiéu hanh céc
hoat dong cua Hoc vién va chiu trach nhiém td chirc quan ly cong tac van thu,
hanh chinh, phép ché; ké hoach, tng hop, phuong tién giao thong; cong tac bao vé
an toan co quan, an ninh trat tu trong Hoc vién.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tac van thu, hanh chinh

a) Chu tri, xay dung, t6 chic thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan Iy
hanh chinh, van thu, luu tr{t trong Hoc vién.

b) Tiép nhan va xir 1y coéng vin di, dén, trinh Gidm ddc Hoc vién va
chuyén dén cac don vi chirc ning lién quan dé t6 chirc thuc hién. Pit va phan
phéi béo, tap chi cho cac don vi.




¢) Chiu trach nhiém vé thé thirc, tinh phap 1y ctia céc vin ban do Giam ddc
va Phé Giam déc Hoc vién ban hanh. Theo ddi phat hién va c6 bién phap chén
chinh cac thu tuc hanh chinh trong Hoc vién.

d)La dau méi t6 chuc, quan ly va thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nude
theo quy dinh hién hanh.

e) Quan ly, st dung con ddu va cc cong vin gidy to ctia Hoc vién theo quy
dinh cua phap luat.

f) T6 chirc cong tac luu trit va quan 1y cac vin ban, tai liéu theo quy dinh
hién hanh.

g) Cép gidy gidi thiéu, cong 1énh di dudng cho vién chirc va ngudi lao dong
(sau day goi chung la vién churc) cia Hoc vién dugce ctr di cong tac. Ky xac nhén
gidy di duong cho khach dén cong tac va luu tri tai Hoc vién.

h) Chuén bj céc vin ban, tai liéu phuc vu cho c6ng tic chung ctia Hoc vién.

i) Phbi hop véi cac don vi trong Hoc vién theo ddi, dén dbc thuc hién quy
dinh/quy ché 1am viéc va cac chi truong ké hoach cong tic ciia Giam dbc Hoc vién.

j) Chénh Vén phong/Phé Chanh Véan phong Hoc vién cé trach nhi€ém tham
du déy dua cac budi hop, hoi nghi do Giam dbc hodc Phé Giam dbe Hoc vién chi
tri khi c6 yéu cau va chiu trach nhiém ghi chép, soan thao cac két luén tai budi hop,
hoi nghi trinh Gidm dbc hodc Phé Giam déc Hoc vién xem xét/ky hoic ky thira
lénh va giri dén céc don vi trong Hoc vién dé thuc hién.

2. Céng tac phap ché

a) Chu tri, phdi hop véi cac bd phan lién quan tu van, gitip Giam déc Hoc
vién vé nhitng van @& phap Iy ctia don vi; bao vé quyén va loi ich hop phap cua
Hoc vién, don vi; cia vién chirc va ngudi hoc.

b) Gitp Giam ddc Hoc vién chuén bi ¥ kién gép ¥ cho dy thao vin ban
quy pham phép luat do cac co quan, don vi giri 14y ¥ kién; kién nghi véi cac co
quan c6 thdm quyén trong viéc stra ddi, bd sung hodc ban hanh vin ban quy
pham phap luét.

¢) Tham gia ¥ kién vé mat phép ly d6i v6i vin ban do céc don vi khéc cua
co s& giao duc dai hoc soan thao trude khi trinh Giam dbc Hoc vién ky ban hanh.

d)Phdi hop véi céc don vi c6 lién quan td chirc tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap luat; ndi quy, quy ché cia céc co quan lién quan va cia Hoc
vién cho vién chirc va nguoi hoc.

e) Phdi hop véi cac don vi c6 lién quan kiém tra, giam st viéc thuc hién
cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phép luat trong Hoc vién.

f) Chu tri, phdi hop véi cac don vi chirc ning c6 lién quan gitp Gidm dbc
Hoc vién theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac vin ban quy pham phap
luat ctia Nha nudc; van ban quan ly, chi dao, diéu hanh ctia Hoc vién va ctia don vi.




g)Kién nghi céc bién phég phong ngira, khéc phuc hau qua va xi Iy céc vi
pham phap luét, ndi quy, quy che trong hoat dong cuia Hoc vién va don vi.

h) Thuc hién ché d6 béo czflo tinh hinh thuc hién cong tac phap ché véi co
quan quén ly gido duc va Gidm doc Hoc vién theo quy dinh.

3. Cong tac ké hoach, téng hop

a) Chu tri xay dgng ké hoach ngén han, trung han va dai han cia Hoc
vién. Lap cac bao cdo tong két cong téc,: hang théng, hang quy, n‘ém hoc cua ch
vién va nhiém’ky cong tac cua Giam doc Hoc vién,... theo yéu cau cia Gidm doc
Hoc vién va cap trén.

b) Lf?lp lich cong tac tudn, cong tac thang phd bién dén cac don vi, theo
ddi don doc viéc thuce hién lich cong tac nay.

c) Ca}? nhat thong tin tir cac don vi trong Hoc vién dé xu ly, tham muu
cho Gidm doc Hoc vién di€u hanh cong tac chung ctia Hoc vién.

d) Cung cép thdng tin kip thoi, day da vé& hanh chinh, tdng hop, ké hoach
va cong tac phép ché cho bd phan quén tri mang.

e) Chi dao, phan cong thu ky gitup viéc cho Giam dbc va Pho Gidm ddc
Hoc vién.

4. Cdng tac quan tri

a) Quan 1y khu nha diéu hanh va quan 1y bang chi dan, tén cac don vi cla
Hoc vién.

b) Quaén ly va phuc, vu cac phong hop cia Hoc vién, phong lam viéc cua
Giam doc va Pho Giam doc Hoc vién.

S) T cht’rc tiép khach, huéng dan khach dén lam viéc v&i Hoc vién; T
chure 1€ tan doi véi cac cude hop cia Hoc vién.

d) Quan ly, diéu hanh, hop dong thué phwong tién giao thong vén tai phuc
vu cong tac cua Hoc vién va cac don vi.

e) Chu tri cOng tac canh quan, moi trudong, quan ly vuon hoa, cdy canh
cua Hoc vién.

f) Thuc hién cong tac sura chita nhd tai giang dudng, ky tic xa.

5. Cong tac bao vé

a) Xay dung, trinh Giam d6c Hoc vién phé duyét va t6 chirc thuc hién ké
hoach, phuong an bao vé an ninh chinh tri, trét tu an toan xa hdi trong khu vuc Hoc
vién.

: b) Xay dung va t6 chuc thyc hién cic quy dinh ’Vé phong chay, chita chay,

huan luyén luc luong phong chay, chita chay, phong chong thién tai ciia Hoc vién.

) Tcx), chirc tLllén t‘ra canh géac ‘tzéo dam an ninh trat ty, an toan trong Hoc vién
va giai quyet cac van dé lién quan dén tinh mang, tai sdn ciia cd nhan, don vi trong
Hoc vién.




d) Pau moi phoi hop vaéi don vi cong an va chinh quyén dia phuong trong
cac hoat dong gitt gin trat tu, tri an, an toan xa hoi trén dia ban Hoc vién.

e) Pau moi phoi hop véi cac don vi trong va ngoai Hoc vién lam tot cong tac
dam bao an ninh, trat tu, an toan trong cac ngay 1€, ky niém, bau ci, hoi nghi, cac
ky thi trong pham vi Hoc vién.

f) Truc cac cong ra vao Hoc vién, kiém tra gidy to, tai san ra vao Hoc vién;
Chu dong gidm sat, phat hién céc dau hiéu nghi van pham phép, kip thoi ngén chén
hanh vi vi pham phép luét, ndi quy ciia Hoc vién v€ an ninh, trat ty, vé nguoi va tai
san.

g) Phoi hop véi cac don vi bao vé€ tai san chung cua Hoc vién, trong gift
phuong tién giao thong cta vién chirc, nguodi hoc va khach dén lam viéc tai Hoc
vién. Duy tri hoat dong cua doi thanh nién xung kich.

h) Tiép nhén va khai bdo tam trd, tam vang d6i vaéi vién chic va nguoi lam
viéc tai cac don vi ciia Hoc vién.

6. Cong tac khac

a) La dau méi lam viée d6i vai cac co quan, td chiic ¢6 lién quan theo chiic
nang, nhiém vu dugc giao.

b) Phoi hop véi cac don vi chi dao, hudng dan, dén doc, kiém tra, gidm sét
cac don vi, vién chirc va nguodi hoc chap hanh quy dinh, ni quy ciia Hoc vién, thuc
hién né€p song van minh.

c) Phdi hgp véi Ban T chire can bd va cac don vi ¢6 lién quan thuc hién ché
do, chinh sach, ddm bao doi sOng vat chat, tinh than cho vién chuc va nguodi lao
dong cuia Hoc vién.

d) Phoi hop véi Ban Tai chinh va Ké todn va céc don vi ¢ lién quan quén ly
va st dung tai chinh phuc vu céc hoat dong cia Hoc vién.

e) Phoi hop véi Ban Thanh tra va cac don vi c6 lién quan t6 churc viée ti€p
cong dan cua Giam doc Hoc vién.

f) Chu tri, phoi hop véi cac don vi lién quan to chirc cac ngdy 1& ky niém,
ngay truyén thong.

g) Quan ly toan dién vé nhén sy, d€ xuat nhu cau va phoi hop vdi cac don
vi churc ndng tham gia vao qua trinh tuyén dung, dao tao, boi dudng vién chirc cua
Vén phong Hoc vién (sau day goi chung 1a Vén phong) theo diing quy dinh hién
hanh.

h) Quén ly va str dung c6 hi€u qua nguon nhén lyc, tai chinh, co sé vét chat,
phuong tién thiét bi dugc Hoc vién giao theo ding quy dinh.

i) Bao vé loi ich, gilt gin va phat trién thuong hi€u cia Hoc vién trong céc
quan hé giao dich, hop tac véi to chirc, cad nhan ngoai Hoc vién.

j) Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do Gidm doc Hoc vién giao.
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Piéu 3. Co ciu to chirc

1. Van phong c6 Chf’mh Van phong va cac Pho Chanh Vén phong do Gidm
doc Hoc vién quyét dinh bo nhiém theo quy dinh.

2. Chanh Vin phong diéu hanh hoat dong ctia Van phong chiu trach nhiém
trude Giam déc Hoc vién va trude phap ludt vé hoat dong ctua Vén phong; bb tri
t6 cong tac/vién ‘chL'rc phu hop véi nhiém vu duge giao va vi tri viéc 1am da dugc
cap c6 tham quyén phé duyét.

3. Phé Chanh Vin phong gitp Chanh Vin phong theo dbi, chi dao mét sd
mdt cong tac theo sy phén cong cta ‘Chénh Vén phong va chiu trach nhiém trudc
Chéanh Van phong, trude phap luét vé nhiém vu dugce phan cong.

4. Cac Tb cong tac chuyén mon/nghiép vu

a) T Van thu - Hanh chinh - K& hoach - L8 tén.

b) Bdi xe.

c) boi Bao vé.

d) T6 Ky tiic x4.

e) T6 Canh quan - Mbi trudng.

f) T6 Giang duong.

5. Vién chtic trong Van phong thuc hién cac nhi€ém vu chuyén mén do
Chanh Vén‘ phong phan cong va chiu trach nhiém trudc Chanh Vén phong, trudc
phap luét vé thuc hién nhi€ém vu duogc giao.

: Diéu 4. ’Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dinh: so 2498/QD-HVN, ngay 10 thang 10 ndm 2014; s6 446/QD-HVN
ngay 07’ thang 3 ndm 2016 va so 3578/QD-HVN ngay 07 thdng 11 nam 2016 cia
Giam doc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam.

Piéu 5. Chanh Vian phong Hoc vién, Truéng ban TS chic cén bd,

Trudng ban Tai chinh va Ké toan, Trudng cac don vi, cac c4 nhéan cé lién -

quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh pa¥

Noi nhdn:
- Nhu Diéu 5;
- Bo NN va PTNT (& blc);
- Lwu: VT,TC,LT(7).

Nguyen Thi Lan
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