BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 2498 /QP-HVN Ha Ngi, ngay 10 thdng 10 ndm 2014
QUYET PINH

: B g in 3 y £ R
Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc

ctia Vian phong Hoc vién

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Can cir Nghi dinh s6 43/2006/ND-CP ngay 25 théang 4 ndm 2006 cta Chinh |
phu vé viée quy dinh f:luyén tu chu, tu’ chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, tb |
chirc bd may, bién cheé va tai chinh doi véi don vi su nghiép cong lap;

Cian cir Nghi dinh sb 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 cua
Chinh phii vé tuyén dung, sir dung va quan ly vién chirc;

Can cir Piéu 1é truong dai hoc duogc ban hanh kém theo Quyét sé
58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 ndm 2010 cua Thu tuéng Chinh phu;

Cin cir Quyét dinh sb 441/QDP-TTg ngay 28 thang 3 nam 2014 cia Thi
tuéng Chinh phu vé viéc thanh 1ap Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co s&
t6 chirc lai Truong Pai hoc Néong nghiép Ha Noi;

Can ctr Quyét dinh s6 1026/QD-BNN-TCCB ngay 13 thang 5 nam 2014
ctia B trudng Bo Nong nghiép va Phét trién néng thon quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia Hoc vién Néong nghiép Viét Nam;

Can ct Quy ché t6 chac va hoat dong ciia Hoc vién Nong nghiép Viét
Nam dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1403/QD-BNN-TCCB ngay 23
thang 6 nam 2014 ctia B trudng Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon;

Can cir Cong vin sb 3878/BGDDT-PC ngay 24 thang 7 nim 2014 cia
Bo Gido duc va Pao tao vé viéc huéng din t6 chirc 1am cong tac phap ché
trong céc co s& gido duc dai hoc;

Theo dé nghi ctia Trudng ban Té chirc cén bo,

QUYET DINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Van phong Hoc vién 1a mét don vi truc thuéc Hoc vién Nong nghiép
Viét Nam (sau day goi chung la Hoc vién) c6 chic nang tham muu va giup

Giam doc Hoc vién trong viéc quan ly, tong hop, dé xuat y kién, to chirc thuc
hiéndi€u hanh céc hoat dong cua Hoc vién va chiu trach nhiém t6 chirc quan ly
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cOng tac van thu, hanh chinh, phéap ché; ké hoach, téng hop; 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, x4y dung, t6 chirc thuc hién céc quy dinh vé cong tac quan ly
hanh chinh, van thu, luu trit trong Hoc vién.

b) Tiép nhén va xtr 1y cbng vin di, dén, trinh Gidm ddc Hoc vién va
chuyén dén cac don vi chirc ning lién quan. Dat va phan phéi bao, tap chi cho
cac don vi.

¢) Chiu trach nhiém vé thé thirc, tinh phép Iy cta cac van ban do Gidm ddc
Hoc vién ban hanh. Theo doi phat hién va c6 bién phéap chan chinh cac thi tuc hanh
chinh trong Hoc vién.

d) La dau mdi t6 chirc, quan 1y va thuc hién cong téc bao vé bi mét nha nudc
theo quy dinh hién hanh.

e) Quan ly, sir dung con dau va céc cong vin gidy to ctia Hoc vién theo
quy dinh cuia phap luét.

f) T6 chirc cong tac luu trir va quan ly cac van ban, tai liéu theo quy dinh
hién hanh.

g) Cép gidy gidi thiéu, cong lénh di duong cho cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong ctia Hoc vién dugce cir di cong tac. Ky xac nhan gidy di duong cho
khach dén cong tac va luu tra tai Hoc vién.

h) Chuén bi c4c van ban, tai liéu phuc vu cho cong tac chung cua Hoc vién.

i) Phéi hop vdi cac don vi trong Hoc vién theo ddi, don dbc thuc hién
quy dinh lam viéc va céc chu truong ké hoach cong tac cua Giam dbc Hoc vién.

j) Lanh dao Vin phong c6 trach nhiém tham du day du cac budi hop, hoi
nghi do Ban Gidm doc Hoc vién chu tri. Chiu trach nhiém ghi chép, soan thao
cac két luén ciia Ban Gidm dc Hoc vién tai budi hop, hdi nghi trinh Ban Giam
dbc Hoc vién ky, gui dén cac don vi trong Hoc vién dé thuc hién.

2. Cong tac phéap ché

a) Chu tri, phéi hop véi cac bd phan lién quan tu van, gitip Giam déc Hoc
vién vé nhiig van dé phép ly ctia don vi; bao vé quyén va loi ich hop phap cua
Hoc vién, don vi; cua cdng chirc, vién chic, nguoi lao dong va nguoi hoc.

b) Gitp Giam ddc Hoc vién chudn bi y kién gép ¥ cho du thao vin béan
quy pham phép luat do cédc co quan, don vi giri lay ¥ kién; kién nghi véi céc co
quan ¢ thdm quyén trong viéc sira ddi, bd sung hodic ban hanh vin ban quy
pham phap luat.
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¢) Tham gia ¥ kién v& mat phap 1y d6i véi vin ban do cac don vi khac
cua co sé gidao duc dai hoc soan thao trudc khi trinh Giam doc Hoc vién ky
ban hanh.

d) Phéi hop véi cac don vi chirc nang c6 lién quan té chirc tuyén truyén,
pho bién, gido duc phap luat; ndi quy, quy ché cta cac co quan lién quan va cua
Hoc vién cho cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc.

e) Phéi hop véi cac don vi chirc ning c6 lién quan kiém tra, gidm sat
viéc thyuc hién cong tac tuyén truyén, gido duc nang cao y thirc phap luat trong
pham vi Hoc vién.

f) Chu tri, phéi hop véi cac don vi chic ning cé lién quan gitp Giam
doc Hoc vién theo doi, don doc, kiém tra viéc thuc hi€én cac van ban quy pham
phap luat ciia Nha nudc; van ban quan ly, chi dao, dieu hanh cta Hoc vién va
cua don vi.

Kién nghi céc bién phap phong ngira, khic phuc hau qua va xu ly cac vi
pham phép luat, ndi quy, quy che trong hoat dong ctia Hoc vién va don vi.

g) Thuc hién ché d6 bao céo tinh hinh thuc hién céng tac phap ché véi co
quan quan ly gido duc va Giam doc Hoc vién theo quy dinh.

3. Cong tac ké hoach, tong hop

a) Chu tri xdy dung ké hoach ngén han, trung han va dai han cta Hoc
vién. Lap céc bdo céo tong ket cong tac hang thang, hang quy, ndm hoc cua
Hoc vién va nhiém ky cong téc cua Giam doc Hoc vién,... theo yéu cédu cua
Giam doc Hoc vién va cép trén.

b) Lap lich cong tac tudn, cong tac thang phd bién dén céc don vi, theo
ddi don doc viéc thuce hién lich cong tac nay.

c) Cap nhat théng tin tir cac don vi trong Hoc vién dé xir 1y, tham muu
cho Giam dbc Hoc vién diéu hanh cong tac chung cua Hoc vién.

d) Cung cép tbong tin kip thoi, diy da vé hanh chinh, tong hop, ké hoach
va cdng tac phap che cho bd phén quan tri mang.

e) Chi dao, phan cong thu ky gitp viéc Ban Gidm déc Hoc vién.

4. Cong tac quan tri

a) Quan ly khu nha diéu hanh va quan ly bang chi dén, tén cac don vi cta
Hoc vién.

b) Quz‘:in ly va phuc vu céc phong hop cua Hoc vién, phong lam viéc cua
Ban Giam doc.

c¢) Quan ly nha Al can bg.

d) TG chuec tiép khach, hudng dan khach dén lam viéc véi Hoc vién; To
chire le tan doi vdi cac cudc hop cia Hoc vién.




e) Quan ly, dieu hanh, hop dong thué phuong tién giao thong van tai phuc vu
cong tac cuia Hoc vién va céc don vi.

5. Cong tac bao vé

a) Xay dung, trinh Gidm doc Hoc vién phé duyét va té chire thuc hién ke
hoach, phuong an bao vé€ an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi trong khu vuc
Hoc vién.

b) Xay dung va t6 churc thuc hién cac quy dinh vé phong chdy, chira chay,
huan luyén luc lugng phong chdy, chira chay, phong chong bao lut cia Hoc vién.

c¢) To churc tuan tra canh gac bao dam an ninh trét tu, an toan trong Hoc
vién va giai quyet cac van de lién quan dén tinh mang, tai san cua ca nhan, don
vi thudc Hoc vién.

d) PBau moi phoi hgp véi don vi cong an va chinh quyén dia phuong
trong céac hoat dong giilr gin trat ty, tri an, an toan xa hdi trén dia ban Hoc vién.

¢) Pau moi phoi hop véi cac don vi trong va ngoai Hoc vién lam t6t cong
tac dam bao an ninh, trat tu, an toan trong cac ngay le, ky niém, bau cu, hoi
nghi, cac ky thi trong pham vi Hoc vién.

f) Truc céac cong ra vao Hoc vién, kiém tra gidy t0, tai san ra vao Hoc
vién; Chu dong giam sat, phat hién cac dau hiéu nghi van pham phap, kip thoi
ngin chdn hanh vi vi pham phap luat, ndi quy ciia Hoc vién vé an ninh, trat tu,
vé nguoi va tai san.

g) Phoi hgp voéi cac don vi bao v¢ tai san chung cua Hoc vién, trong giir
phuong tién giao thong cua cong chire, vién chure, nguoi lao dong, ngudi hoc va
khach dén lam viéc tai Hoc vién. Duy tri hoat dong cuia d6i thanh nién xung kich.

6. Cong tac khac

a) La dau médi ddi véi céc co quan, td chirc ¢6 lién quan theo chitc ning,
nhiém vu duogc giao.

b) Phéi hop véi cac don vi chirc ning chi dao, huéng dan, dén doc, kiém
tra, giam sat cac don vi, cong chirc, vién chire, nguoi lao dong va nguoi hoc
chap hanh quy dinh, ndi quy cua Hoc vién, thuc hién nép song van minh.

¢) Phoi hgp véi Ban T6 chure can b va cac don vi ¢ lién quan thyc hién
ché dg, chinh sach, ddm bao doi song vat chat, tinh than cho cong chirc, vién
chirc va nguoi lao dong cia Hoc vién.

d) Phoi hop véi Ban Tai chinh va Ké toan va céc don vi c6 lién quan
quan ly va str dung tai chinh phuc vu cac hoat dong cia Hoc vién.

e) Phoi hop véi Ban Thanh tra va cac don vi c6 lién quan td chirc viée
tiép cong dan cua Giam doc Hoc vién.

f) Chu tri, phdi hop véi céc don vi lién quan té chirc cac ngdy 18 ky niém,
ngay truyén thong.
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g) Céip co s& quan 1y toan di¢n vé nhan sy, d& xudt nhu cAu va phéi hop
vGi cac don vi chltc ndng tham gia vao qua trinh tuyén dung, dao tao, boi
dudng vién chirc va nguoi lao dong ciia Vian phong.

h) Quan ly va str dung c6 hiéu qua lao dong, tai san dugc giao theo quy
dinh cta phap luét va cia Hoc vién.

1) Thuc hién cac nhiém vu khéac do Giam dbc Hoc vién giao.

Picu 3. Co cau to chirc

1. Van phC:mg Hoc vién c6 Chanh Vin phong va cac Pho Chanh Van
phong do Giam doc Hoc vién quyét dinh bo nhiém theo quy dinh.

2. Chanh Vén phong diéu hanh hoat dong f:fla Vén phong chiu trach
n}}iém ‘Eruéc Giam doc Hoc vién va trude phép luat vé hoat dong Cl;la Van phong;
bo tri td cong ‘Eéc/viénvchirc p!ll:l hgp véi nhiém vu dugce giao va d€ an vi tri viéc
lam d& dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

3. Phé Chanh Van phong giup Chénh Vin phong theo dai, chi dao mot s6
mat cong tac theo sy phan cong cua ‘Chémh Vén phong va chiu trach nhiém trudc
Chanh Vin phong, trudc phap luat vé nhiém vu dugce phan cong.

4. Céc T cong tac chuyén mon/nghiép vu

a) T6 Hanh chinh, Quan tri va Phap ché.

b) T6 K& hoach va Tong hop.

c) T6 Bao vé.

5. Vién chtic trong Van phong thuc hién cédc nhiém vu chuyén mén do
Chanh V:?m‘ph(‘)ng phan cong va chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong, trude
phap luat ve thuc hién nhiém vu dugc giao.

Diéu 4. Hiéu lwc thi hanh

Quyét dinh ndy c6 higu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé céc quy
dinh trude day trai véi Quyét dinh nay.

Pi¢u 5. Chanh Vin p’h(‘mg Hoc vién, Trudng ban T chic can bo,
Trudng ban Tai chinh va Ké toan, T’ruc”mg cac don vi, cac ca nhan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Diéu 5; .
- B NN va PTNT (dé bc);
- Luu: VT,TC,LT(7).

Tran Dic Vién




