
BO NONG NGHIP VA PTNT CONG HOA xA HQI CHU NGHIA V1T NAM 
HQC VIN NONG NGHIP VIET NAM Dc 1p - Ty do - Hnh phüc 

S: 2560 /QD-HVN HàNt7i,ngày 24 tháng 7 nám2020 

QUYET D!NH 

Quy djnh chic náng, nhim v,i, quyn hin và co' câu to chfrc 

cüa Van phông H9c vin 

GIAM DOC HOC VIIN NONG NGHI1P VIET NAM 

Can c' Quyê't djnh sd 441/QD-TTg ngày 28 tháng 3 nám 2014 cüa Thi, 
twó'ng ChInh ph ve viçc thành lqp HQC vin Nóng nghip Vit Nam trên ca sà tó 
cht'c igi Tru'&ng Dgi hQc Nóng nghip Ha Nç3i, 

Can c& Quylt djnh so' 1026/QD-BNN-TCCB ngày 13 tháng 5 nám 2014 
cia B5 tru'àng Bç5 Nóng nghip và Phát trién nOng thôn quy djnh chi'c náng, 
nhiêm vu, quyn hgn và cci cá'u td chz'c cüa HQC vin NOng nghip Vit Nam, 

Can ct' Quy che' Td cht'c và hogt dng cia HQC vin NOng nghip Vit 
Nam du'çrc ban hành kern theo Nghj quyê't s 3563/QD-HVN ngày 11 tháng 11 
nàrn 2015 cza Giárn dc HQC viçn NOng nghip Vit Nam, 

Xét d nghj cza Van phông HQC vin ('tgi Van ban s 168/VPHV ngày 19 
thOng 02 nám 202Q) và theo d nghj cia Tru'&ng ban To ch&c can bç5, 

QUYET DNH: 

Diu 1. V  tn và chfrc nãng 

Van phông Hçc vin là don vj thuc Hc vin Nông nghip Vit Nam 
(sau day gi chung là Hçc vin) Co chrc nàng tham mu'u và gi11p Giám dc H9c 
vin trong vic quán 1, tng hçp, d xut kin, t chrc thc hindiu hành các 
hot dng cüa Hpc vin và chju trách nhim t chüc quàn 1 cong tác vn thu, 
hành chinh, pháp ch; k hoach, tng hçip, phuong tin giao thông; cong tác bão v 
an toàn co quan, an ninh trt tçr trong H9c vin. 

Diu 2. Nhim vi và quyn hin 

1. Cong tác van thu, hành chInh 

a) Chü trI, xây dirng, t chirc thrc hin các quy djnh v cong tác quân 1 
hành chInh, van thu, lu'u tr& trong HQC vin. 

b) Tip nhn và xir 1 cOng van di, dn, trInh Giám dôc H9c vin Va 
chuyn dn các don vj chirc näng lien quan d t chüc thirc hin. Dt và phân 
phi báo, tp chI cho các don v. 
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c) Chu trách nhim v th thirc, tInh pháp 1 cüa các van bàn do Giám d& 
và Phó Giám dc H9C vin ban hành. Theo dOi phát hin và có bin pháp chn 
chinh các thu tyc hành chinh trong HQC vin. 

d) Là du mi t chirc, quân 1 và thirc hin cong tác bão v bI mt nhà nuc 
theo quy djnh hin hành. 

e) Quãn 1, s'r dung con du và các cOng van giy t cüa HQC vin theo quy 
djnh cüa pháp 1utt. 

f) T chirc cong tác luu trtt và quân 1 các van bàn, tài 1iu theo quy djnh 
hiên hành. 

g) Cp giy giói thiu, cOng 1nh di du&ng cho viên chrc và ngui lao dng 
(sau day gi chung là viên chüc) cüa Hc vin ducic cir di cong tác. K xác nhn 
giy di du&ng cho khách dn cong tác và liru trü tai  H9c vin. 

h) Chun bj các van bàn, tài lieu phic vi cho cong tác chung cüa Hpc vin. 

i) PMi hçp vOi các dcm vj trong H9c vin theo dOi, don dc thc hin quy 
djnhlquy ch lam vic và các chü truung k hoach  cong tác cüa Giám dc H9c vin. 

j) Chánh Van phông/Phó Chánh Van phông H9c vin có trách nhim tham 
dci dy dü các bui h9p, hi nghj do Giám dc hotc Phó Giám dc H9c vin chU 
trI khi có yêu cu và chju trách nhim ghi chép, soin thào các k& lun tai  bui h9p, 
hi nghj trInh Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin xem xét/k ho.c k thi.xa 
1nh va.gui dn các dan vj trong H9c vin d thrc hin. 

2. Cong tác pháp ch
dO' 

a) Chu trI, phi hcip vOi các b ph.n lien quan tu vn, giüp Giám dc Hc )NG 

viên v nhüng vn d pháp 1 cüa dan vj; bào v quyn vâ lcii Ich hqp pháp cüa II 

Hc vin, dan vj; cüa viên chüc và nguii h9c. 

b) Giup Giám dc Hçc vin chun bj kin gop cho dci thào van bàn 
quy phtm pháp lut do các cci quail, dan vj gui ly kin; kin nghj vâi các ca 
quan có thm quyn trong vic sua di, b sung hotc ban hành van bàn quy 
phm pháp lut. 

c) Tham gia kin v mt pháp l di vói van bàn do các dan vj khác cüa 
co sâ giáo dic di h9c soin thào truóc khi trInh Giám dc H9c vin k) ban hành. 

d) Phi hçip vi các dan vj có lien quan t chüc tuyên truyn, ph bin, 
giáo diic pháp 1ut; ni quy, quy ch cüa các cci quan lien quan và cüa H9c 
vin cho viên chuc và ngi.thi h9c. 

e) PMi hçip vâi các don v có lien quan kim tra, giám sat vic thçrc hin 
cOng tác tuyên truyn, giáo ditc nang cao thuc pháp 1ut trong Hçc vin. 

f) ChU tn, phi hp vOi các don vj chüc nàng có lien quan giüp Giám dôc 
HOC viên theo dôi, don dc, kim tra vic thyc hin các van bàn quy phm pháp 
lut cüa Nba nuâc; van bàn quàn l, chi do, diu hành cüa H9c vin và cUa dan vj. 
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g) Kin nghj các bin pháp phông ngüa, khc phc hu qua và xir 1 các vi 
phm pháp 1ut, ni quy, quy ch trong hot dng cUa H9c vin và dan vj. 

h) Thirc hin ch d báo cáo tInh hInh thrc hin cong tác pháp ch v&i cci 
quan quán 1 giáo diic và Giám dc Hc vin theo quy djnh. 

3. Cong tác k hoch, tng hçip 

a) Chü tn xây dirng k hoch ngn han, trung hn và dài hn cUa H9c 
vin. Ltp các báo cáo thng kt cong tác hang tháng, hang qu, 11am h9c cüa H9c 
vin vá nhim kS'  cong tác cüa Giám dc H9c vin,... theo yêu cu cüa Giám dc 
Hoc viên và cap trên. 

b) Lp ljch cong tác tun, cOng tác tháng ph bin dn các dan vj, theo 
döi don dc vic thixc hin ljch cong tác nay. 

c) Cp nht thông tin t1r các dan vj trong HQc vin d xir 1, tham muu 
cho Giám dc H9c vin diu hành cOng tác chung cüa HQc vin. 

d) Cung cp thông tin kjp thñ, dy dü v hành chInh, tng hcip, k hoach 
và cong tác pháp ch cho b phn quãn trj mng. 

e) Chi do, phân cong thu k giüp vic cho Giám dc và Phó Giám dc 
Hoc vin. 

4. Cong tác quân trj 

a) Quân 1 khu nhâ diu hành và quán 1 bang chi dan, ten các dan vj cüa 
Hoc viên. 

b) Quán 1 vâ phitc v1i các phông h9p cüa H9c vin, phông lam vic cüa PHi 

Giám dc và Phó Giám dc Hoc vin. v,I 

c) T cht'rc tip khách, hung dn khách dn lam vic vâi Hc vin; T NG 

chirc 1 tan di vi các cuc h9p cüa H9c vin. N1 

d) Quán 1, diu hành, hçip dng thuê phisong tin giao thông 4n tâi phiic 
vii cong tác cUa H9c vin và các dan vi. 

e) Chü tn cong tác cánh quan, môi truông, quân 1 vum hoa, cay cânh 
cüa Hoc viên. 

f) Thirc hin cOng tác sira chüa nhO ti giãng dung, k tüc xá. 

5. Cong tác báo v 

a) Xây dmg, trinh Giám dc H9c vin phé duyt và t chüc thirc hin k 
ho?ch, phuang an báo v an ninh chInh trj, tnt ti,r an toán xA hi trong khu vrc H9c 
viên. 

b) Xây dung và t chCrc thirc hin các quy djnh v phông cháy, chüa cháy, 
hun 1uyn lrc krçng phông cháy, chra cháy, phàng chng thiên tai cUa H9c vifl. 

c) To chirc tuân tra canh gác bâo dam an ninh trQt tçr, an toàn trong H9c vifl 
và giái quyt các vn d lien quan dn tInh mng, tài san cüa cá nhân, dan vj trong 
Hoc viên. 
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d) Du rn61 ph& hçxp vâi dan vj cong an và chInh quyn dja phuang trong 
các hoit dng giQ gin trQtt tçr, trj an, an toàn xà hi trên dja bàn H9c vin. 

e) Du m& phi hçip vi các dan v trong và ngoài HQc vin lam tot cong tác 
dam báo an ninh, trt tsr, an toàn trong các ngày 1, k5 nim, bâu cir, hi nghj, các 
kS' thi trong phm vi H9c vin. 

f) Trirc các cng ra vào H9c vin, kim tra giy ti, tài san ra vào H9c vin; 
Chü dng giám sat, phát hin các dtu hiu nghi vn phm pháp, kjp thai ngän chtn 
hành vi vi phrn pháp 1ut, ni quy cüa Hçc vin v an ninh, trt tr, v nguô'i và tài 
san. 

g) Phi hçp vâi các dan vj bâo v tài san chung cUa Hçc vin, trông giQ 
phuang tin giao thông cUa viên chiirc, ngui h9c và khách dn lam vic tai  H9c 
vin. Duy trI hot dng cüa di thanh niên xung kIch. 

h) Tip nhn và khai báo tam  trü,  tam  vng di vri viên chüc và nguñ lam 
vic tai  các dan vj cüa Hpc vin. 

6. Cong tác khác 

a) Là du mi lam vic di vói các ca quan, M chirc có lien quan theo chüc 
näng, nhirn vii du'c giao. 

b) Ph6i hçip vi các dan vj chi dao,  hithng dan, don dc, kim tra, giám sat 
các dan vj, viên chirc và nguñ h9c chip hãnh quy djnh, ni quy cüa HQc vin, thc 
hin np sng van minh. 

c) Phi hçip vi Ban T chüc can b và các dan v có lien quan thçrc hin ch 
d, chInh sách, dam bâo di sng vt cht, tinh th.n cho viên chüc và ngithi lao : 

dng cüa H9c vin. 

d) Phi hçip vOi Ban Tài chInh và K toán và các dan vj có lien quan quàn 1 HI 

và sü ding tài chInh phiic vii các hoat  dng cüa H9c vin. 

e) Phi hçip vi Ban Thanh tra và các dan vj có lien quan t chirc vic tip 
cOng dan cüa Giám dc Hc vin. 

f) Chü trI, phi hçip vi các dan vj lien quan t chüc các ngày 1 k nim, 
ngày tmyn thng. 

g) Quàn 1 toàn din v nhân s1r, d xut nhu cu và phi hçip vâi các dan 
vi chirc näng tham gia vào qua trinh tuyn diing, dào tao,  bi duOng viên chüc cUa 
Van phông H9c vin (sau day gi chung là Van phOng) theo dung quy djnh hin 
hành. 

h) Quàn 1 và 5ir dçing có hiu qua ngun nhân lrc, tài chInh, ca sO' 4t chat, 
phuang tin thit bj ducc Hc vin giao theo dñng quy djnh. 

i) Bâo v li Ich, giü gin và phát trin thuang hiu cüa HQc vin trong các 
quan h giao djch, hçip tác vO'i t chuc, cá nhân ngoâi H9c vin. 

j) Thrc hin các nhim v1i khác do Giám dc H9c vin giao. 
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Diêu 3. Co câu to chfrc 

1. Van phông có Chánh Van phông và các Phó Chánh Van phông do Giám 
dc Hc vin quyt djnh b nhim theo quy djnh. 

2. Chánh Van phông diu hành hot dng cüa Van phông chju trách nhim 
truc Giám dc HQC vin và trithc pháp 1ut v hott dng cüa Van phông; b tn 
t cong tác/viên chirc phü hçip vOi nhim vçi duçc giao và v trj vic lam dä duçc 
cp có thm quyn phê duyt. 

3. Phó Chánh Van phèng ghip Chánh Van phông theo dOi, chi dto mt so 

mt cong tác theo si.r phân cong cüa Chánh Van phông và chju trách nhim truOc 
Chánh Van phông, tnró'c pháp 1ut v nhim vi duçc phân cong. 

4. Các T cong tác chuyên mônInghip vi 

a) To Van thu - Hành chInh - K hoch - Lê tan. 

b)Di Xe. 

c) Dôi Bâo ye. 

d) T K tüc xa. 

e) Tt Cânh quan - MOi trithng. 

T Giâng dumg. 

5. Viên chirc trong Van phông thçrc hin các nhim vii chuyên mon do 
Chánh Van phông phân cong và chju trách nhim truâc Chánh Van phông, truâc 
pháp 1ut v thrc hin nhim vgi duçic giao. 

Diu 4. Quyt djnh nay có hiu lirc thi hành k tü ngày k và thay th 
Quyt djnh: s 2498/QD-HVN ngày 10 tháng 10 näm 2014; s 4461QD-H\TN 
ngày 07 tháng 3 näm 2016 và s 35781QD-HVN ngày 07 tháng 11 näm 2016 cUa 
Giám dc H9c vin Nông nghip Vit Nam. 

Diu 5. Chánh Van phông H9c vin, Truâng ban T chirc can b, 
Tnthng ban Tài chInh và K toán, TruOrng các dan vj, các Ca nhân có lien 
quan chju trách nhim thi hành Quyt djnh 

No'i nhin: 
-NhuDiêu5; 

Bô NN Va PTNT (dê b/c); 
- Lixu: VT,TC,LT(7). 

Nguyen Th Lan 
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