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

HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 4860 /QD-HVN Ha Néi, ngay 23 thdng 12 ndm 2019
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Cdn cit Quyét dinh s6 441/0D-TTg ngay 28 thang 3 ndm 2014 ciia Thi
tuwong Chinh phu vé viéc thanh ldp Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co so 16
chire lai Truong Pai hoc Néng nghiép Ha Noi;

Cén cik Quyét dinh s6 873/0P- TTg ngay 17 thing 6 ndm 2015 cua Thu

twéng Chinh phit phé duyét dé dn thi diém déi méi co ché hoat dong ciia Hoc vién
Néng nghiép Viét Nam giai doan 2015 - 2017,

Can cie Quyét dinh s6 1026/QD-BNN-TCCB ngay 13 thdng 5 nim 2014
cua Bo truéng Bo Nong nghzep va Phdt trién néng thén quy dinh chitc ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chite ciia Hoc vién Néng nghiép Viét Nam

Can cu Quy ché t6 chire va hoat dong cua Hoc vién Nong nghiép Viét
Nam dwoc ban hanh kém theo Quyét dinh so 3563/OD-HVN ngay 12 thing 11
nam 2015 cua Gidm doc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam;

Theo dé nghi ciia Truéng Ban T chitc cdn bo.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Hoc vién Néng nghiép Viét Nam.

, Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky va thay thé Quy

ché lam viéc cua Ban Gidm doc Hoc vién Noéng nghiép Viét Nam dugc Ban

hanh kém theo Quy€t dinh s6 447/QD-HVN ngay 07 thang 3 nam 2016 cia
Giam doc Hoc vién Nong nghi€p Viét Nam.

Piéu 3. Chanh Vin phong Hoc vién, Trudéng Ban T chirc can bo, Trudng
Ban Tai chinh va K& toan, Trudng cac don Vl cé nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. &

Noi nhin: @) POC
- Nhu Diéu 3; ¥ .
-B6 NN va PTNT (dé b/c);

- Dang uy (dé b/c);
- Hdi ddng Hoc vién (dé b/c);
=Lt VETCLT(T).
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BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Péc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ctia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam
(Kém theo Quyét dinh s6 4860 /QD-HVN ngay 23 thang 12 nim 2019
clia Giam db¢ Hoc vién Nong nghiép Viét Nam)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén téc, trach nhiém, 1 181 lam viéc, quan hé
cOng tac va trinh ty gidi quyét cong viéc clia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam
(sau day goi chung la Hoc vién).

2. Vién chitc va ngudi lao dong ctia Hoc vién; cc td chirc, c4 nhan ¢
quan hé cong tic v6i Hoc vién chiu sy didu chinh ctia Quy ché nay.

3. Quy ché nay khong ap dung ddi véi Ban Chép hanh Pang bd va Hoi
dong Hoc vién.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Hoc vién lam viéc theo ché d6 thu truong, d& cao trach nhiém cla
nguoi dimg dau. Moi hoat ddng clia Hoc vién déu phai tudn thu quy dinh cla
phép luat, Quy ché lam viée ctia Hoc vién. Cong chirc, vién chie va ngudi lao
dong cua Hoc vién khi thyc hién nhiém vy va gidi quyét cong viéc phai ding
tham quyén va chiu trach nhiém vé két qua cdng viéc dugc giao.

2. Trong phan cbéng nhiém vy, mdi nhiém vu chi giao mét don vi, mot
nguoi chu tri giai quyéet va chiu trach nhiém chinh. Nguoi ding dau don vi duoc
phan cong thuc hién nhiém vu phai chiu trach nhiém chinh vé két qua, chat
luong va tién d6 nhiém vu dugc phan cong.

3. Bao dam ddng trinh tur, thi tuc va thoi han giai quyét cong viée theo quy
dinh ctia phdp luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché lam viéc ctia
Hoc vién, trir trudng hop dot xuét hodc ¢ vy kién chi dao cta co quan cép trén.

4. Bao dam phat huy nang luc va s& truong cia cong chirc, vién chirc va
ngudi lao dong; d& cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao ddi théng tin
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giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nzng, nhiém vu, quyén
han dugc phap luét quy dinh.

5. B4o dam dan chu, cong khai, minh bach, rd rang, déy manh cai cach
hanh chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chéng quan liéu, tham nhiing, ldng phi
va bao dam chat lugng, hiéu qué trong moi hoat ddng.

6. Bao dam thuc hién nghi€m cdng tac béo v€ chinh tri ndi bd. Khi duoc
cu di cong tac, hoc tap tai nudc ngoai hodc khi dugc phin cong tiép khach, lam
viée véi cac chil thé cé yéu tb nude ngoai, cong chirc, vién chirc phai thyc hién
nghiém céc quy dinh cta phép luét va ciia Hoc vién vé bdo vé chinh tri ndi bo.

Chuwong II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAM POC VA CAC PHO GIAM POC HQC VIEN

OA r * A . * e ‘ A " A hed s r K *A

Di€u 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyet cong viée clia Giam doc Hoc vién

Giam doc Hoc vién di€u hanh va quan ly Hoc vién theo ché dd thu
truong, phu hop véi cach thire diéu hanh va quan ly cla céc truong dai hoc
nghi€n clu tién tién trén theé gidi, ty ch, chiu trach nhiém trudc Hoi dong Hoc
vién, trudc Bo trudng Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon, trude x4 hoi va
trude phap lugt veé cac linh vuc hoat ddng cia Hoc vién. Cu thé nhu sau:

1. Trach nhiém cua Giam doc Hoc vién

a) Truc tiép quan Iy va diéu hanh céc hoat dong cia Hoc vién theo quy dinh
ctia phap luat, Piéu 18 truong dai hoc, chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cu td
chirc cua Hoc vién Néong nghiép Viét Nam va Quy ché t§ chirc va hoat dong cta
Hoc vién Nong nghiép Viét Nam va cac van ban phép luat khac c6 lién quan.

b) Giai quyét theo thdm quyén va chiu trach nhiém vé quyét dinh cta cé4
nhan déi v6i nhitng d& nghi cta co quan, t6 chirc, c4 nhén lién quan vé nhitng
véan dé thude pham vi trach nhiém ctia Gidm dbc Hoc vién; Chiu trach nhiém c4
nhan trude B trudng Bo Nong nghiép va Phat trién néng thén, truée Hoi ddng
Hoc vién vé toan b cong viéc thude chirc nang, thdm quyén cua minh.

c) Phan cdng cong viéc cho céc Phé Giam ddc Hoc vién; phén cép cho
cac don vi thudc Hoc vién giai quyét mot sb cong viéc thude linh vyc quan ly
cua Hoc vién; uy quyén/ﬁy nhiém cho don vi chirc nang thudéc Hoc vién thuc
hién mét sb cong viée cu thé theo quy dinh; cht dong phéi hop véi céc co quan
khéc d& xir ly cac van dé co lién quan dén nhiém vu cta Hoc vién hodic cdc van
dé do B6 Néng nghiép va Phat trién néng thén va cic co quan quan ly cip trén
phéan cong.




d) Chi dao viéc hudng dan, thanh tra, kiém tra hoat déng cia cac don vi
thudc Hoc vién trong viéc thuc hién phép luat, nhiém vy dd phan cong, phan cip
thudc linh vuc quan ly cua Hoc vién.

e) Ky cac van ban thudc thim quyén ciia Gidm déc Hoc vién.

2. Pham vi giai quyét cong viée cta Giam ddc Hoc vién

a) Nhiing cong viéc thudc thdm quyén quy dinh trong Luat Gido duc dai
hoc, Luét Gido duc dai hoc sira d6i, Diéu 18 trudng dai hoc, chirc ning, nhiém
vy, quyén han va co cau to chirc ciia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam, Quy ché
to chic va hoat dong cia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam, cac vadn ban phap
luat lién quan va nhiing cong viéc quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay.

b) Nhitng cong viéc duoc Bo trudng Bd Nong nghiép va Phat trién nong
thon giao hodc uy quyén.

c¢) Nhiing cong viéc dugec Hoi déng Hoc vién giao theo cac quyét nghi cia
Hoi dong.

3. Nhitng c6ng viéc can thao lusn tap thé Ban Giam ddc Hoc vién trudc
khi Gidm doc Hoc vién trinh céc cap c6 tham quyén xem xét quyét dinh:

a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién Hoc vién.

b) Chuong trinh cong tac/ké hoach hanh déng cta ca nhiém ky va hang
ndm cua Ban Gidm doc va cua ting thanh vién trong Ban Giam ddc, xdy dung
cac quy dinh, quy ché hang nam va dai han cia Hoc vién.

¢) K& hoach trién khai thyc hién cdc chu truong, chinh sach cia Pang,
Nha nuéc va cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén linh vuc quéan ly
cua Hoc vién; cac quyét nghi cua Hoi dong Hoc vién.

d) Bao céo hang ndm va cac van dé quan trong cua Hoc vién trinh Hoi
dong Hoc vién, B Noéng nghiép va Phat trién ndng thén, céc co quan Dang,
Nha nudc; tng két tinh hinh thuc hién ké hoach ctia Hoc vién va kiém diém su
chi dao diéu hanh cua Ban Giam dbc.

e) Nhitng van dé vé ky két va tham gia cac chuong trinh ddo tao hop tac
lién két qudc té va lién két dio tao trong nude. _

f) Céc chuong trinh, du 4n trong diém ma Hoc vién duoc giao thuc hién.

g) K& hoach vé cong tac tai chinh hang ndm ctia Hoc vién.

h) Céng tac td chirc bd méy va nhén su ciia Hoc vién.

i) Nhiing van dé khac ma Giam dbc Hoc vién thdy cén thiét phai dua ra
thao luan.

4. Vé6i nhitng vAn dé quy dinh phai thao luén tdp thé nhung cin quyét
dinh gép ma khong c6 dieu kién thao luan tdp the: theo chi dao ctia Gidm doc
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Hoc vién, don vi cht tri d& 4n giri hd so qua Van phong Hoc vién (qua thu ky
Giam ddc Hoc vién hoic thu ky cac Pho Giam doc Hoc vién) dé trinh xin y kién
ting Phé Giam dbc Hoc vién va tong hop, dé Giam dc Hoc vién xem xét quyét
dinh. Viéc 14y ¥ kién nay c6 thé thyc hién truc tiép qua thu dién tir (email) hozic
dién thoai.

5. Véi nhiing van d& khong quy dinh phai thao lun trong tdp thé Ban
Giam ddc, thi don vi chii tri glri dé 4n/vin ban qua Vin phong Hoc vién dé trinh
Xin y kién Ph6 Gidgm dbc Hoc vién phu trach 1inh vyc trude khi Gidm doc Hoc
vién quyét dinh.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Giam dbc
Hoc vién

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Giam ddc Hoc vién

a) Cac Pho Giam dbc dwoc Giam dbc Hoc vién phan cong chi dao, didu
hanh mét so0 1inh vuc cdng tac, phu trach mét s6 don vi thudc Hoc vién, ky cac
van ban trong pham vi duoc Gy quyén/iy nhiém ciia Gidm dbc Hoc vién dé giai
quyét cac cong viéc thudc linh vuc duge phan cong va chiu trach nhiém trude
Giam ddc Hoc vién, trude phép luat vé nhitng quyét dinh cia minh.

b) Khi Giam dbc Hoc vién diéu chinh sy phén coéng cdng tic trong Ban
Giam ddc Hoc vién thi gitta cac Phé Giam dbc Hoc vién phai ban giao ndi dung
cong viée, hd so, tai liéu lién quan dén cong viée duge Giam dbe Hoc vién diéu
chinh va bao cao Giam doc Hoc vién khi cong tac ban giao dé hoan tat. Thoi
gian ban giao khéng qua 02 tuan ké tir ngay Gidm dbc Hoc vién diéu chinh phan
cong cdng tac vai cdc Pho Giam doc Hoc vién.

¢) Bao céo kip thoi két qua thyc hién nhiém vu duoc giao véi Giam dde
Hoc vién.

d) Puge st dung céc phuong tién, co s& vat chét phuc vu cho nhiém vu
cong tac dugc giao.

e) Pho Gidm dbc Hoc vién nghi hodc véng mat khoéi Hoc vién tir 01 ngay
tr& 1én khong theo lich cong téc tudn phai bao cdo Giam dbc Hoc vién bang van
ban hodc qua thu dién tir (email); khi di cong tac phai c6 gidy dé nghi ct di cong
tac giri Giam d6c Hoc vién, gidy d& nghi cir di cong tac can ¢ céc ndi dung: noi
di, myc dich, ndi dung, can bd di cung, thoi gian di - v€, két qua mong doi,
phuong tién va dy kién kinh phi, ngudn kinh phi.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Pho Giam dbc Hoc vién

a) Chi dao viéc thuc hién cdng tac quan ly, xay dung van ban quy dinh,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, dé 4n, du 4n va céc van ban quén ly khac trong
linh vuc dugc Gidm dbc Hoc vién phéan cong.




b) Chi dao, kiém tra, don dbc viée trién khai thuc hién céc chud truong,
chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, cic quyét dinh ctia Giam déc Hoc vién
trong pham vi dugc phan cong, phat hién va dé xuét nhitng van d& cén sira ddi,
bd sung.

¢) Cha dong giai quyét cong viéc dugc phan cong, néu cd vin dé lién
quan dén linh vyc ctia Pho Giam déc Hoc vién khéc thi truc tiép phdi hop véi
Ph6 Giam dbc Hoc vién d6 dé giai quyét. Truong hop can cé y kién ciia Giam
dbc Hoc vién hoic gitta cac Pho Giam dbc Hoc vién con c6 ¥ kién khac nhau thi
Phé Giam dbc Hoc vién dang phu trach giai quyét cong viée d6 phai bao cdo
Giam dbc Hoc vién dé Giam ddc Hoc vién quyét dinh.

d) Péi véi nhitng van dé thude vé chu truong hodc ¢6 tinh nguyén tic ma
chua c¢6 van ban quy dinh hodc nhitng vn d& lién quan dén tinh hinh chinh trf
hodc cdc van d& nhay cam cua Hoc vién, viée ky thoa thusn hop tac qudc t&, hop
tac véi co quan td chirc trong nuwdc va nhimg vin d& quan trong khac thi Phé
Giam d6c Hoc vién phai kip thoi bdo céo xin y kién ctia Gidm déc Hoc vién
bang van ban trude khi quyét dinh.

e) Xt ly cac van d& cy thé thudc thdm quyén Giam dbc Hoc vién phan
coéng phu trach; giai quyét hoic ky thay Giam dbc Hoc vién cac vin ban, cic vén
dé khac khong thudc linh vuc phy trach khi duogc su phan cong hodc Uy
quyén/ﬁy nhiém bfmg van ban cta Giam déc Hoc vién; xin y kién Gidm dbc Hoc
vién béng van ban dé xr 1y cdc van dé vuot qua thAm quyeén.

f) Phé Gidm dbc Hoc vién khong giai quyét cac viéec ma Giam dbc Hoc
vién khéng phan cong hodc Uy quyén/iy nhiém va khdng dugc Gy quyén cho cic
Phé Giam dbc Hoc vién khéc hodic trudng cac don vi thudée Hoc vién ky cac van
ban duoc phan cdng ky thay Giam déc Hoc vién.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viée ciia Phé Giam dbc
Hoc vién dwoc Giam d6c Hoc vién iy quyén phu trach Hoc vién

Ngoe‘li trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée duoc quy dinh tai Diéu 4
cia Quy ché nay, Phé Giam dbc Hoc vién dugc Giam dbc Hoc vién Gy quyen

phu trach Hoc vién khi Giam déc Hoc vién di véng con c¢6 nhiém vu va quyén
han sau:

1. Puogc thay mat Giam dbc Hoc vién chi dao giai quyét cac cong viéc
chung cua Hoc vién va ky van ban thudc tham quyén ciia Gidm d6c Hoc vién
khi Giam ddc Hoc vién ty quyén.

2. Puoc Giam dbc Hoc vién Gy quyén chu tri viéc phdi hop hoat dong
gitta cac Phé Giam doc Hoc vién.

3. Giai quyét mot s cong viée clp bach ctia Phé Giam ddc Hoc vién khéc
khi Phé Gidm dbc Hoc vién d6 véing mit theo ty quyén ctia Giam ddc Hoc vién.
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Pidu 6. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Giam dbc va Phé Giam
dbc Hoc vién

1. Giam dbc Hoc vién, Phé Giam ddc Hoc vién xem xét, xir Iy cong viéc
trén co s& hd so, tai lidu trinh cta cac don vi thude Hoc vién va dugce téng hop
trong phiéu trinh giai quyét cong viée. Giam dbc Hoc vién, Phé Gidm dbc Hoc
vién c6 trach nhiém xtr Iy hd so trinh va ¢6 v kién chinh thitc vao phiéu trinh. Y
kién cia Pho Giam dbc Hoc vién v& céc van dé do don vi trinh phéi rd quan
diém, chinh kién va phai chiu trach nhiém truéc Gidm dbc Hoc vién.

2. DB&i v6i van ban hanh chinh théng thuong (khéng phai xin y kién tap
thé Ban Gidm d6¢ Hoc vién hoac Pang ty, Hoi df’)ng Hoc vién), Giam dbc Hoc
vién va cac Pho Giam ddc Hoc vién xir 1y khong qua 03 ngay lam viéc.

3. Déi véi cac van ban lién quan dén tai chinh, thu chi cdc Phé Gidm déc
s& thuc hién theo quy dinh riéng do Gidm dbc phén cong va ban hanh.

4. Néu Giam dbc, Pho Giam dbc Hoc vién di véng thi Van phong Hoc
vién théng bao cho don vi trinh vin ban biét va cé trach nhiém trinh khi Gidm
ddc, Phé Giam ddc Hoc vién c6 mat. Khi van ban cin ky gip thi Van phong Hoc
vién ¢o trach nhiém phéi hop véi lanh dao don vi chil tri soan thdo vin ban trinh
Giam ddc Hoc vién, déng thoi phai bdo céo lai toan bd viée xtt Iy van ban véi
Phé Giam ddc Hoc vién phu trach linh vuec.

5. Trudng hop Pho Giam dbc Hoc vién phu trach linh vuc cong tac hodc
Giam dbc Hoc vién chua ky, yéu céu sira lai ndi dung, thi ghi rd ¥ kién chi dao
vé nodi dung can stra vao phiéu trinh va tra lai don vi soan thao chinh stra va trinh
ky lai tir dAu.

6. Nhitng vén d& quan trong, cin thiét ma chua x& 1y ngay duoc bing
cach thic quy dinh tai khoan 1 Diéu nay. Giam d6c Hoc vién, Phé Giam débc
Hoc vién phu trach linh vuc hop véi cac chuyén gia, chu dé 4n va dai dién cac
don vi ¢6 lién quan dé nghe ¥ kién tu van, tham muu trude khi quyét dinh.

7. Giam dbc c6 thé Uy quyén cho truong don vi thude, truc thudc Hoc
vién chu tri hop, lam viée véi cac co quan, t6 chirc, ¢4 nhén lién quan dé xur ly
tong hop cac vin d thude thdm quyén ma céc co quan, t& chirc, c4 nhan con cé
y kién khéc nhau, trinh Ban Giam dbc quyét dinh.

8. Phé Giam ddc dwoc Giam dbc Hoc vién phan cong du cdc cude hop
thay Giam dbc, néu khéng du duoc thi phai bdo céo va trinh bay 1y do véi Giam
dbc dé Giam dbc quyét dinh/phan cong Phé Giam dbc Hoc vién khéc du. Cac
Pho Giam ddc Hoc vién duoc phan cong du cac cudc hop thay Gidm dbc can co
bao cdo nodi dung, két qua cude hop giri Giam dde.

9. Ngoai cac quy dinh néu tai Diéu 3, 4, 5, 6, 7, 8 va cac khoan cua Piéu
nay, cac quy dinh cu thé v& quan hé lam viéc gitta Giam dbc va cac Phé Giam
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déc Hoc vién con duge quy dinh trong quyét dinh phan cong cong téc cu thé clia
Giam dbc va Pho Giam ddc Hoc vién. Cach thire giai quyét cong viée khéc theo
quy dinh tai Quy ché nay nhu: chi dao tryc tiép dbi véi cac van dé thudc thidm
quyén khi thdy can thiét; di cong tac va xit ly cong viée tai dia phuong, co sé;
tiép cong dén, tiép khach va céc cach thic giai quyét cong viée khac ngoai quy
dinh tai Quy ché nay do Gidm db¢c Hoc vién quyét dinh.

Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TRUONG, PHO PON VI

Piéu 7. Quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thic giai
quyét cOng viéc clia trudng don vi thudce va trwe thude Hoc vién

1. Chiu trach nhiém trudc Gidm ddc vé toan bd hoat dong cua don vi theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han d& duge Giam ddc Hoc vién quy dinh. Chu
dong td chic thuc hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han cia
don vi; chiu trach nhiém c4 nhéan trude Giam ddc Hoc vién v& két qua thuc hién
cong viée duge giao va cong viée thude trach nhiém va thim quyén cia minh, ké
ca khi d& phan céng hosc iy nhiém cho cip pho; thuc hién day du ché do thong
tin, bao céo theo quy dinh cta phéap luat va cia Hoc vién.

2. Xay dung ké hoach céng tic hang nim, quy va timg thang cia don vi;
t6 chirc trién khai, phén cong nhiém vy, don dbc va kiém tra viéc thyc hién cta
vién chuc va nguoi lao dong (sau day goi chung la vién churc) trong don vi thuc
hién ké hoach cong téc.

3. Nhitng viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cao Giam
dbc hodc Phé Giam dbec Hoce vién phu trach linh vuc cho y kién chi dao dé gidi
quyét; khong chuyén cong viée thudc nhiém vu, thdm quyén ctia don vi minh
sang don vi khac hozc 1én Gidm ddc, Phé Gidm dbéc Hoc vién phu trach Iinh
vuc; khong giai quyét cong viée thude nhiém vy, thdm quyén cta don vi khac.

4. Chi déng phdi hop véi trudng céc don vi thude va true thude Hoc vién
(sau déy goi chung 13 trudng don vi) dé xt ly nhimg van d& c6 lién quan dén
nhling cong viéc thudc chirc nang, nhiém vy ctua don vi minh va thyc hién
nhiém vu chung ctia Hoc vién.

5. Nghiém ttc chip hanh va thuc hién y kién chi dao cia Giam dbc va cac
Phé Giam ddc Hoc vién; xur ly van ban, hé so tir Van phong Hoc vién va cac
don vi khéc chuyén dén dé phan céng cho cép phé hodc vién chirc dé xuét, giai
quyét va thyc hién. Hudng dan, don dde, chi dao, kiém tra vién chirc thuc hién
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cdng viée theo dung tién d9, co chit luong; phan cong vién chic tham du cac
cudc hop, hoi thao trong va ngoai co quan.

6. X4y dung chttrc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc don vi
minh quan 1y dé trinh Giam doc Hoc vién quyét dinh; phan cong nhiém vu cho
céc thanh vién trong don vi, giai quyét cong viéc theo cac linh vuc cong téc clia
don vi minh. Khi vién chirc vang mat, trudng don vi phai bo tri ngudi thay the
dé bao dam cong viée duoc tién hanh lién tuc, ding tién do.

7. Quan 1y ddi ngii vién chirc trong don vi theo quy dinh; t& chirc thuc
hién nghiém tac ndi quy, quy ché lam viéc va ché dd ky luét lao dong.

8. Khi duoc Giam dbc hodc Phé Gidm ddc Hoc vién iy nhiém dai dién
cho Hoc vién tham dy cac cudc hop, hdi nghi clia cac co quan ngoai Hoc vién,
tra 101 phong van bdo chi, thdng tin dai ching thi phai xin y kién chi dao va phat
biéu nodi dung theo chi dao ctia Giam dbc hoic Phé Giam dbéc Hoc vién phu
trach linh vyc; néu ndi dung chua dugce chi dao, thi chi phat bi€u véi tu cach ca
nhan va phai thyc hién ding cac quy dinh cia Hoc vién.

9. Khi trinh Giam ddc hodc Phé Gidam déc Hoc vién, truong don vi chiu
trach nhiém ra soat lai toan b thu tuc, hd so, ndi dung dy thao vin ban do vién
chtrc chuan bi va ghi rd y kién cia minh trong t& trinh. Trudng don vi phéi chiu
trach nhiém vé céc dé xuit hodc quyét dinh cia minh trudc cép trén.

10. Khi ving mit, trudng don vi iy quyén cho mét cAp phéd dé giai quyét
céc cong viéc thudc nhiém vy, thdm quyén ctia minh. Nguoi dugc Gy quyén chiu
trach nhiém trudc truong don vi, trudc Gidm dbc Hoc vién, trudce phép luat vé
moi hoat dong cua don vi trong thoi gian va pham vi duge Gy quyén; khong
dugc uy quyén lai cho nguoi khac nhitng ndi dung da duoc uy quyén.

11. Khi Giam dbc, Pho Giam dbc Hoc vién phu trach linh vuc ¢é chuong
trinh lam viéc v&i don vi thudce va truc thudc Hoc vién (theo lich do Van phong
Hoc vién thdng béo) thi trudng don vi phai chuén bi néi dung lam viéc va sau d6
t6 chire thye hién cac két ludn cia Gidm dbe, Phé Gidm ddc Hoc vién.

12. Phéi hop véi cac t chirc doan thé cling cdp ddng chu tri td chirc hdi
nghi so két, tong két céng tac hang nam cta don vi.

13. Thuc hién ddy du ché do thong tin, bio cdo theo quy dinh clia phap
ludt va quy dinh tai Quy ché nay. Trudng cac don vi phai chiu trach nhiém tryc
tiép vé& nodi dung théng tin, bao cdo ctia don vi, ké ca truong hop ty nhiém cho
cap pho ky thay.

14. Chu tri, déon ddc, giam sat vién chic va nguoi lao dong cida don vi
thuc hién cac hoat dong phuc vy cdng dong.

15. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Giam déc va Phé Gidm dbc Hoc vién
giao; duge Giam dbc Hoc vién 0y quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot s6
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véan ban thudc tham quyén cuia Gidm doc va phai chiu trach nhiém cé nhéan trudce
Giam doc, trudce phép luat vé ndi dung dugc uy quyen.

Dieu 8. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thic gidi
quyét cong viéc cia Chanh Vin phong Hoc vién

Chanh Van phong Hoc vién ngoai viéc thuc hién cac quy dinh néu tai
Dicu 7, con phai thuc hién quy dinh riéng nhu sau:

1. Tong hop trinh Gidm doc, cac Pho Giam doc Hoc vién théng qua céc
chuong trinh c¢ong tac cia Hoc vién; theo doi, don doc cac don vi thude va truc
thudc Hoc vién thuc hién céc chuong trinh cong tac; chuén bi cac bao cao cong tac
tuan, thang, quy, 6 thang, nam cda Hoc vién va cac van ban khac dugc Giam doc
Hoc vién giao.

2. Béo cdo Giam doc va cac Phé Giam doc Hoc vién kip thoi vé tinh hinh
hoat dong, diéu hanh chung ctia Hoc vién.

3. Phot hop véi cac don vi ¢o lién quan duy tri, don doc cac don vi thude
va tryc thudc Hoc vién thuc hién Quy che lam vi€c va cac quy ché, quy dinh
khac cua Hoc vién.

4. Theo ddi, don doc cac don vi chuin bi cac d€ an, van ban di dugce Gidam
doc giao, ki€m tra vé thu tuc, thé thirc cac d€ an, van ban trude khi trinh Gidm
doc, Pho Giam doc Hoc vién phu trach linh vuc.

5.T6 chtc ghi bién ban va ky Thong bao két ludn cac cudc hop va lam
viéc cua Giam doc hodc Phé Gidm doc Hoc vién chu tri (trir nhiing cudc hop va
lam viéc khdng tham duy).

6. Giup Giam doc Hoc vién thuc hién cac quy ché phoi hgp cong tac gitta
Giam doc, Phé Giam déc Hoc vién véi Dang vy, Hoi dong Hoc vién va doan thé
trong Hoc vién.

7. Thyc hién cac nhiém vy khac do Giam doc Hoc vién phan cong, Gy quyén.

. I‘\ . * A k r * A . X r r * >

Dicu 9. Quy dinh riéng ve trach nhi€ém, pham vi va cach thire giai
quyét cong vi€c caa trudng cac don vi chire ning

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va céch thirc giai quyét
cdng viéc cua trudng don vi néu tai Dieu 7, trudng cac don vi chirc ning phai
thuc hién cac quy dinh riéng nhu sau:

1. Tham muu cho Giam do6c, Pho Giam doc Hoc vién phu trach don vi
trong viéc xdy dung va hoan thién céc chu truong, chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Hoc vién.

2. DPuogc thira 1énh Gidm doc Hoc vién giéi quyet, don doc, hudéng dan va
kiém tra, giam sat cac don vi khac trong Hoc vién thyc hién cac cong viéc theo
dung tham quyén va phéan cap quan ly.
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3. Pugc ky thira 1énh Giam dbc Hoc vién va st dung con d4u ctia Hoc
vién theo Quy dinh vé cong tac van thu hanh chinh cia Hoc vién dé gidi quyét
cac cdng viéc theo chic ndng, nhiém vy dugc giao va phin cép quan ly ciua
Giam dbc Hoc vién.

Piéu 10. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cich thic giai
quyét cong viée ciia truéng cac khoa

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét
cdng vi€c cua trudng don vi néu tai Di€u 7, trudng cac khoa phai thyc hién cac
quy dinh riéng nhu sau:

1. Puoc Gidm ddc Hoc vién phan cdp quan ly trong tb chirc, trién khai
cong viée. Pugce ky thira 1énh Gidm doc Hoc vién va st dung con déu ctia Hoc
vién theo Quy dinh vé cong tac van thu hanh chinh ctia Hoc vién.

2. Xay dung chién lugc phat trién cta khoa va céc ké hoach ngén han,
trung han, dai han trén co s& chién luge phat trién va k€ hoach ctia Hoc vién.

3. Xay dung tdm nhin, st mang, triét Iy gido duc cua khoa, triét ly gido
duc cta nganh dao tao do khoa quén ly phu hop véi tam nhin, sit mang va triét
ly giao duc ctia Hoc vién.

4. Phén cong cho cac pho truong khoa phu trach cac mang cong tac cia
khoa pht hop véi nang luc va quy dinh. Phan cong va cong khai lich truc cia lanh
dao khoa vao céc ngay lam vi€c trong tuan, ddm bao trong thoi gian hanh chinh
phai c6 lanh dao khoa truc dé giai quyét cac cong viée ctia khoa va Hoc vién.

5. Chi dao cic bd mén dao tao, bdi dudng phét trién dbi ngii gidng vién cla
khoa. Cht dong phdi hop véi cac don vi chiic nang t6 chirc dao tao, bdi dudng
néang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho vién chitc cua khoa.

6. Tham gia quy trinh tuyén dung vién chitic ctia don vi trong khoa theo
quy dinh.

7. Chi dao, phéi hop hoat dong, kiém tra, don ddc cdc bd mon trién khai
thuc hién ké hoach, nhiém vu gidng day dugc Hoc vién giao. Tao diéu kién va
phoi hop véi cac doan thé trong khoa.

8. Trén co s6 y kién ciua Hoi dong khoa, chii tri phan dinh c4c gi6i han
pham vi chuyén mon, s6 hoc phan va ndi dung giang day cua cac bd mén va
nganh/chuyén nganh do khoa quan ly. Pong thoi dé xuat voi Giam doc Hoc vién
v€ quy mo dao tao hang nam cuia cac hé, bac dao tao thudc nganh, chuyén nganh
cua khoa phu hop v6i nhu cau cua xa hdi va nang luc cua khoa.

9. Chu tri t§ chirc, xdy dung va ra soat cai tién chuin dau ra, chuong
trinh ddo tao cda nganh, chuyén nganh do khoa dugc giao quan ly theo quy dinh
vé xdy dung chuén dau ra va cai tién chun dau ra cia chuong trinh ddo tao.
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10. Chu tri va phéi hop véi Ban Quan 1y dao tao 14p ké hoach day va hoc.

11. Chi dao cac bd mén td chic cong tac dao tao, d& xuit Hoc vién céi
tién chuong trinh, ndi dung, phuong phap giang day cho phu hop véi yéu cau,
nhiém vy. Cu thé héa muc tidu, chuong trinh, ndi dung va phuong phap dao tao
ctia céc nganh, chuyén nganh ddo tao do khoa quan Iy nhdm dam bao chét luvong
dao tao.

12. Chi dao, kiém tra, d6n ddc cac bd mdn bién soan sich phuc vu dao
tao (gi4o trinh, chuyén khéo, huéng dan, tham khao), bai giang dé phuc vu giang
day va hoc tap. Chu tri vide t6 chirc gop v, danh gia, tham dinh cép khoa sach
phuc vu dao tao.

13. Chu tri hop, théng nhét véi truéng bd mon thuc hién phéan bd sb sinh
vién nghién ctru khoa hoc, thyc tép, 1am db 4n t6t nghiép. Phéi hop véi trudng
bo mon va Ban Quan ly dao tao trong viéc giao dé tai, phan cong ngudi hudng
dn khoa luén, dd 4n, ludn van, luin 4n theo quy ché dao tao.

14. Kiém soét viéc phan cong giang vién huéng dan sinh vién nghién ciru
khoa hoc, thuc tap, 1am do 4n, khéa luan tét nghiép clia truong bd mon. Kiém soat
tien do thyc hién luén van thac si, ludn an tién si thong qua trudng b mon.

15. Dé xut v6i Giam dbc Hoc vién thanh l4p céc hdi ddng chim khoa
luan, do an, luan van, luén an cép bd mon, ludn 4n tién si cép Hoc vién thudc
nganh, chuyén nganh cia khoa quan ly.

16. D& xuit moi gidng vién thinh giang cho cic chuwong trinh dio tao do
Khoa quéan 1y (néu cén).

17. Phéi hop véi cac don vi chirc ning ¢€ quan 1y, gido duc, kiém tra, gidm
sat moi hoat dong hoc tap, nghién cuu, thi cit, thuc tdp chuyén de, tot nghi€p, ren
luyén ctia sinh vién, hoc vién va nghién ctru sinh trong qué trinh dao tao.

18. Chu tri giai quyét hogc dé xudt v6i Giam dbc Hoc vién giai quyét ché
do chinh sach dbi voi ngudi hoe do khoa quan ly.

19. D& xuét voi Gidm ddc Hoc vién khen thudng, ky ludt ca nhan ngudi
hoc, tap thé ngudi hoc thude khoa quan 1y.

20. Dinh ky héng nam, chu tri té chirc dbi thoai véi nguoi hoc cua khoa.
Giai quyét hozc kién nghi Hoc vién giai quyét nhitng thic mac, khiéu nai vé két
qué hoc tap, rén luyén va ché d6 chinh sach ddi voi nguoi hoc cua khoa.

21. Phdi hop véi Ban Cong téc chinh tri va Cong tac sinh vién, cac don
vi ¢6 lién quan t6 chtrc danh gid sinh vién hing nim lam co s& cho viée xép loai
rén luyén, xir 1y, xét tét nghiép cho sinh vién.

22. Tham gia quéan ly, luu trir danh sach, két qua hoc tap, 1ap bang diém
(néu c6) cua ngudi hoe thude nganh, chuyén nganh do khoa quéan ly.
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23. Phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan d& xult Giam dbc Hoc vién xét
1én 16p, dung hoc, chuyén khoa cho sinh vién, hoc vién thudc nganh, chuyén
nganh do khoa quan ly.

24. Phébi hop véi cac don vi c6 lién quan quan ly dia diém, noi cu tru,
tam tri cua sinh vién. Chu dong xay dung mang ludi cyu sinh vién, thudng
xuyén gitt lién lac v6i cyu sinh vién cia khoa. Phéi hop véi cac don vi lién quan
lam t6t cong téc gidi thidu, tim viéc 1am cho sinh vién.

25. Chi dao céc bd mon xay dung danh muc céc vén d&, chi @&, danh
muc céc d& tai nghién cu dé ngudi hoc tham khao trong qué trinh 1am chuyén
dé, thuc tap, dd 4an, khoa ludn, luin van va luén 4n.

26. Chi tri t6 chiic cAp khoa céc hoat dong sinh hoat chuyén mén va céc
hoi thao khoa hoc.

27. Chu dong tim kiém, xuc tién, tiép nhén, kiém tra, d6n dbc cac don vi
va c4 nhén trong khoa thyc hién nghién ctru khoa hoc va chuyén giao céng nghé.

28. Chu tri mé rong quan hé d6i ngoai trong linh vuc dao tao va nghién
cuu khoa hoc thugc nganh, chuyén nganh do khoa quan ly.

29. Chi dao, giam sat, don dbc vién chuc cta Khoa xay dyng va cdi tién
website, gop phan ning hang website ctia Hoc vién.

30. Tu chu ngudn tai chinh dugc phan cép theo quy dinh.

Piéu 11. Quy dinh riéng vé trach nhiém, pham vi va cach thire giai
quyét cong viée ciia truweéng bd mén thudce khoa

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va céch thirc giai quyét
cong viée quy dinh tai Diéu 7, truéng bé mon thude khoa phai thyc hién céc quy
dinh riéng nhu sau:

1. Theo phan cap cta khoa va Hoc vién, tham gia vao viéc dé xuét nhu
cdu, qua trinh tuyén dung vién chic, hop dong lao dong cia bd mén. T6 chirc
dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon cho giang vién, vién chic cta
bd mon.

2. Xay dung chién luoc va ké hoach hoat dong ctia b mén theo ké hoach
cong tac ctia khoa dé théng qua Hoi ddng khoa va trinh truéng khoa phé duyét.

3. Nhan ké hoach giang day chung tir cdc don vi chirc ning ctia Hoc vién
va tu khoa; chu tri vi€c phan cong giang vién trong bd moén thuc hién ké hoach
giang day.

4. Chu tri, théng nhét véi trudng khoa d& xuét moi giang vién thinh giang,
cht tri lam hd so moi thinh giang.

5. Chu tri phan cong giang vién ra d@ thi, quan ly d& thi, ngén hang cdu héi
thi va td chiic coi thi, chdm thi cac hoc phén, cac mon hoc do bd moén dam nhén.
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6. D& xuit vé6i trudng khoa hodc chu tri phan cong (khi duge truéng khoa
iy quyén) giang vién huéng dan sinh vién nghién ctru khoa hoc, thuc tap, lam
dé an, khoa luan, chuyén dé tét nghiép; phdi hop véi trudng khoa va Ban Quan
Iy dao tao trong viéc giao d& tai, phan cong huéng dan luan vin, ludn 4n tién si
theo quy dinh.

7. Phéi hop véi trudng khoa thanh 18p cac hoi déng chim db 4n, chuyén
dé, khoa luan t6t nghiép; phdi hop véi trudng khoa va Ban Quan ly dao tao
trong viéc thanh 1ap hoi déng chdm luén vin cao hoc, ludn 4n tién si c4c cap.

8. T6 chirc quan 1y viée nhdp diém, ky x4c nhén bang diém, quéan v, luu trir
bang diém, bai thi clia cac hoc phan, mdn hoc do bd mdn quén 1y theo quy dinh.

9. Chu tri tb chtrc chuong trinh mdn hoc, bién soan gio trinh, bai giang
va cp nhat cac tai lidu phuc vu giang day, hoc tap. T chirc thdm dinh gido trinh
cip bd mén va cu thé héa ndi dung, phuong phép dao tao cho céc giang vién
thudc bd mon.

10. P& xudt cai tién phwong phap giang day cho pht hgp véi yéu cdu va
nhiém vu dugc giao.

11. Giai quyét nhitng thic méc lién quan dén giang day cta giang vién,
két qua hoc tap cuia nguoi hoc thudc nhitng hoc phan do b mén phuy trach.

12. Dé xudt véi khoa vé cdc ché d9g, chinh sach, khen thuong, 1y ludt vién
chire, ngudi lao ddng cuia bo mon.

13. Chu dong xuic tién, tim kiém, tiép nhén, t8 chirc nghién cltru cic dé tai
khoa hoc cac cép.

14. Chu tri t6 chire sinh hoat chuyén mén theo dinh ky. Phdi hop véi céc
bd mon khac trong khoa t6 chirc hoi thdo, sinh hoat khoa hoc thude nganh,
chuyén nganh.

15. Thuc hién cdc nhiém vy khéc do trudng khoa va Giam dbc Hoc vién glao.

Picu 12. Quy dinh riéng vé quyén lgi, trach nhiém, pham vi va cach
thire giai quyét cong viée ciia cAp trudng vién, trung tim thudc, true thude
Hoc vién

Ngoai quy dinh chung vé trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét
cong viéc quy dinh tai Piéu 7, truong vién, trung tdm thudc Hoc vién phai thuc
hién cac quy dinh riéng nhu sau:

1. Puoc thuc hién cac quyén tu chu, tw chiu trach nhiém theo chiic néng,
nhiém vu, quyén han va quy ché td chirc va hoat dong cua don vi d& dugc Gidm
dbe Hoc vién giao.

2. Pugc Giam dbc Hoc vién phan cp quéan 1y trong t6 chirc, trién khai
cong viéc.
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3. Chju su quén ly chung ctia Hoc vién theo dau mdi céc don vi chirc ning
v& hoat ddng nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé, hop tac quoc té, dao
tao, bdi dudng va dich vu x4 hoi.

4. Thyc hién ché d6 thong tin, bao cdo dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viée ciia
cap phé cac don vi thude va trie thude Hoc vién

I. Cép pho don vi thudc va truc thude Hoc vién gitp trudng don vi phu
trach, thyc hién mdt hodc mot so linh vuc cong tac do trudng don vi phén cong
va chiu trach nhiém trudce trudng don vi vé két qua cac nhiém vu thudc Iinh vuce
cdng tac dugc giao.

2. Trudong hop Gidm dbc hodic Phé Giam dbc Hoc vién lam viée va phéan
cong truc tiép cho cip phod ciia don vi, thi cdp phd phai chiu trach nhiém thi
hanh y kién chi dao cia Gidm doc, Pho Giam doc Hoc vién va bédo cdo véi
truéng don vi minh.

3. Cép pho phai chiu trach nhiém trude trudng don vi v& céc dé xudt cua
minh va chiu trach nhiém truéc Gidm dbéc Hoc vién, trudce phép luat trong khi
thi hanh nhiém vu duoc giao.

Chwong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI
VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC CUA VIEN CHUC

Piéu 14. Quyén lgi, trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét
cdng viéc ciia vién chirc

Ngoai quy dinh tai Quy ché td chire va hoat ddéng cua Hoc vién, vién chirc
phai thyc hién céc quy dinh sau:

1. Puogc bao dam vé mit t6 chic va vat chit k¥ thuét cho hoat dong nghé
nghi¢p, dugc sir dung cac dich vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va dich vu khac
cua Hoc vién.

2. Puoc hoc tap, dao tao, bdi dudng nang cao trinh dd...

3. Puoc dang ky xét cong nhan, bd nhiém chirc danh.

4. Chap hanh su chi dao, phan c6ng nhiém vu cia trudng don vi va cip
pho phu trach linh vuc ctia don vi d& dugc trudng don vi phan cdng phy trach
(dbi v&i don vi ¢6 bd mén va tuong duong, t6/bd phan thi ngoai viéc chap hanh
su chi dao, phan cong nhiém vu cuia truéng don vi, cép phoé cua don vi, vién
chirc con phai chap hanh sy phan céng thyc hién nhiém vu cua Trudng/Phé Bo
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mon va tuong dwong, t6/bd phan dugc phan cong phu trach); thyc hién day du
cac quy dinh cua B Luét Lao ddng, Luét Vién chirc, Quy ché dan chi co quan,
Quy ché lam viéc cta don vi va céc quy dinh khéc lién quan dén vién chic va
nguoi lao dong.

5. Giai quyét cong viéc dung thoi han duge giao, bao dam chét luong,
tudn thu quy_ trinh x& ly cong viéc. Trong truong hop thyc hién nhiém vy, vién
chirc ¢6 quyén gitt y kién riéng, thé hién y kién d6 trong phiéu trinh dé truéng
don vi xem xét, quyét dinh. Vién chirc chiu trach nhiém trudc trudng don vi,
trudc cap pho phu trach linh vuyc, truée Trudong/Phé BO mon va tuwong duong,
t6/bd phan vé& cong viée duoc giao va chiu trach nhiém trudc phap luat khi thi
hanh nhiém vu.

6. C6 trach nhiém béo cdo trudng don vi vé tién do thuce hién, két qua thuc
hién nhiém vu va cac bao cao khac theo quy dinh.

7. Khong dugc tu y trao doi, 1am viéc, cung cip sb lidu, thong tin do don
vi theo ddi, quan ly véi danh nghia ctia don vi khi chua c6 ¥ kién ddng ¥ cua
trudng don vi.

8. Trudng hop Gidm dbc hodc Pho Giam dbc Hoc vién yéu cau lam viéc
true tiép thi vién chire phai ¢6 trach nhiém chuén bi diy du hd so, tai liéu d& lam
viéc. Sau khi lam viéc, vién chtic c6 trach nhiém béo cdo kip thoi voi truong
don vi minh.

9 Chi déng phdi hop cong tac, trao ddi y kién v& céc van dé c6 lién quan,
cung cip thong tin hoac thao luén trong don vi, nhom cong tac dé xir Iy cong
viée cu thé. Trudng hop cén thiét, vién chuc co quyén dé nghi truong don vi
hodc Trudéng/Phé Bo mén va twong duong, t6/bd phan phan cong thém nguoi dé
phéi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 15. Quyén loi, trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét
cong viéc cta giang vién

Ngoai quy dinh chung vé trdch nhiém, pham vi va cach thuc giai quyét
cong viée quy dinh tai Diéu 14, giang vién ctia Hoc vién con ¢é trach nhiém
thuc hién dang céc quy dinh tai Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Hoc vién va
cac quy dinh sau:

1. Thuc hién nghiém ché d6 lam viéc dbi véi giang vién theo quy dinh clia
Hoc vién. C6 nghia vu thuc hién cac cong viéc chung cia don vi (ngoai viéc
giang day) do truéng bd mon, truéng khoa, 1dnh dao Hoc vién phan cong. Néu
khéng dong y véi viée phén cong phai bao cdo 1én cp trén theo phan cép va
Giam d6c Hoc vién dé giai quyét.

2. Puoc bao dam v& mit t chic va vat chét k¥ thuét cho hoat dong nghé
nghiép, dugc stir dung cac dich vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va dich vu khac
cua Hoc vién.

16




3. PBuoc hoc tép, dao tao, boi dudng néang cao trinh do...

4. Puge dang ky xét cong nhédn, bd nhiém chirc danh gido su, phé gido su
theo quy dinh; dugc Nha nudc xét ting danh hiéu Nha gido wu td, nha gido nhan
dan va cac danh hiéu khac.

5. Pugc ky hop ddng thinh giang, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao
cong nghé vdi cac co sé dao tao, nghién clru khoa hoc, co s& san xuat va cac to
chure kinh t€ khac vdi dieu kién hoan thanh nhiém vy dugc giao va phai dugce sy
dong y ctia Giam d6c Hoc vién.

Diéu 16. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viée ciia
vién chitc hanh chinh theo yéu cau ciia ngudi hoc

1. Nhitng yéu cau ciia ngudi hoc thudc pham vi va thdm quyén giai quyét
cta vién chirc hanh chinh va phuc vu truc ti€p (trg ly, chuyén vién cac don vi chirc
ndng, khoa, vién, trung tdm...) phai giai quyet va tra 161 ngay khi ngudi hoc ¢6 yéu
cau hodc hen lich dé tra 101 theo quy dinh cuia quy trinh giai quyét céng viée.

2. Nhitng yéu ciu clia ngu’m hoc thudc pham vi va thim quyén g1a1 quyét
cua truorng don vi, lién quan dén nhiéu don vi cing ph01 hop giai quyet lién
quan dén Ban Giam ddc Hoc vién thi thoi gian giai quyét va tra 101 két qua theo
quy dinh cta quy trinh giai quyét cong viéc.

3. Nhitng yéu ciu ctia ngudi hoc hodc yéu clu cta cac don vi chirc nang
doi voi cac khoa, bd mon c¢6 lién quan dén yéu cau cia nguoi hoc ma phai thong
qua cac cudc hop dé giai quyet thi thoi gian tra 16i khong qua 10 ngay lam viéc.

4. Truong hop qua thoi han quy dinh giai quyét yéu ciu cia ngudi hoc ma
chua hoan thanh va chua c6 két qua tra 161 thi don vi cha tri phai théng béo bing
van ban ly do cham giai quyét, cham tra 101 t6i ngudi yéu ciu, t6i don vi phdi
hop yéu cau va phai bdo cdo Giam doc Hoc vién.

5. Céc cong viée do Ban Giam dbc Hoc vién chi dao phai xtt Iy trong thoi
gian quy dinh, trudng don vi c6 trach nhiém thyuc hién theo y€u cau. Néu khong
thé thuc hién theo chi dao phai bao céo tryc ti€p cho Ban Giam doc Hoc vién.

Chuwong V
QUAN HE CONG TAC

Diéu 17. Quan hé cong tac giita Giam doc Hoc vién va cac Phé Giam
dbc Hoc vién
1. Tty theo tinh hinh céng tac, viéc phan céng gitra Giam dbc Hoc vién va
cac Pho Giam dbc Hoc vién c6 thé thay doi.
2. Hang tudn, hoic hang thang, hang quy Giam déc va cac Pho Giam dde
Hoc vién hop giao ban dé ban giai quyét cong viéc.
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Dieu 18. Quan h¢ cong tac giita cac Pho Giam doc Hoc vién

1. Viéc phén cdng trong Ban Giam doc 1a sy phan quyén cua Giam doc
cho cac Pho Giam doc Hoc vién, doi héi su chi dong, sang tao, trach nhiém,
linh hoat trong c¢6ng viéc ciia moi Phé Gidm doc Hoc vién.

2. Cac Pho Giam doc Hoc vién khi quyét dinh giai quyét cong viéc cé lién
quan mdt phan linh vyuc quan ly ciia Phé Gidam doc Hoc vién khac, can chi dong
trao doi, phoi hgp vdi nhau theo nguyén tac d€ moi chirc nang quén ly déu théng
sudt va bao cdo két qua voi Giam doc Hoc vién.

3. Cac Pho Giam doc Hoc vién cén c6 trach nhiém cao trong chi dao trién
khai thuc hi€n cac cha truong, ké hoach, tién d9, chuong trinh va chién lugc cia
Hoc vién.

Dieu 19. Quan hé cong tac giira Giam doc Hoc vién va Pang ay Hoc vién

1. Quan hé gitta Giam doc Hoc vién véi Dang iy Hoc vién thyc hién theo
quy dinh ctia Bang va Quy ché lam viéc cia Pang iy, Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Hoc vién.

2. Giam doc Hoc vién chiu sy 18nh dao cia Pang; Pang uy ton trong va
phat huy quyén han, trach nhiém ctia Giam doc Hoc vi theo cac Nghi quyét cia
Dang, quy dinh, di€u 1€ cua Dang, cac quy dinh cta phap luét.

3. Giam doc Hoc vién c6 trach nhiém dam bao dicu kién dé Pang ty Hoc
vién thuc hién tot chirc nang nhiém vy.

4. Giam doc Hoc vién bao cdo Pang Uy vé chu truong to chirc quan ly, sdp
x€p doi méi, thanh Idp, t6 chuc lai, gidi thé cac don vi thudc Hoc vién; chu
truong vé cdng tac can by, quy hoach can b, ké hoach dao tao va boi dudng céan
bd; céac ké hoach, muc tiéu, chién lugce phat trién Hoc vién.

Dieu 20. Quan hé cong tac giira Giam doc Hoc vién va Hoi dong Hoc vién

1. Quan hé gilta Gidm doc Hoc vién va Hoi dong Hoc vién dugce thuc hién
theo cac quy dinh cda phap luat, Quy cheé to chirc va hoat dong ciia Hoc vién.

2. Giam doc Hoc vién t0 chtrc thuc hién Nghi quyét/Quyét nghi cua Hoi
dong Hoc vién; trao doi vai Chi tich Hoi dong Hoc vién va thong nhat cach giai
quyét theo quy dinh cua phap luat, Quy cheé to churc va hoat dong cua Hoc vién,
phu hop véi diéu kién thuec té.

3. Hoi dong Hoc vién phé duyét chu truong vé: chién luge va ké hoach
phat trién dao tao va nghién ctru khoa hoc cia Hoc vién; thong qua chu truong,
quy dinh vé€ sd lugng, co cau lao dong, vi tri viéc lam, tuyén dung, quén ly, st
dung, phat trién doi ngli giang vién, nghién clru vién, can bd quan ly, ngudi lao
dong cia Giam doc Hoc vién; bd nhiém, mién nhiém, ludn chuyén, cho thdi
chirc cac chirec danh 1anh dao Hoc vién va trudng cac don vi ciia Hoc vién.
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4. Hoi ddng Hoc vién c6 trach nhiém quyét nghi cdc ndi dung thudc chuc
nang, nhiém vu theo thAm quyén va giam sat, ho trg viéc trién khai thyuc hién cac
quyét nghi ctia Hoi dong Hoc vién.

5. Giam dbc Hoc vién td churc thuc hién céc quyét nghi hoac két lun cua
Ho1 dong; khi phat sinh nhiing diém chua thong nhat, Giam d6¢ Hoc vién dé
nghi HO1 dong xem xét, di€u chinh; bdo cdo két qua thuc hién cac quyét nghi
trong cac ky hop ctia Hoi dong.

6. Hoi dong c6 thé hd trg Gidm dbc Hoc vién td chuc thuc hién mot sb
nhiém vu cda Hoc vién theo d€ nghi cua Giam doc Hoc vién.

7. Giam db¢ Hoc vién chi dao céc don vi chirc ndng tham muu va cung
cap dieu kién lam viéc cho Hoi dong theo quy dinh, dam bao diéu kién co s& vt
chat va kinh phi cho hoat ddng cia Hoi dong hoc vién.

Piéu 21. Quan hé cdng tac giira Giam déc Hoc vién va Hoi ddng Hoc
vién va Pang ay Hoc vién

1. Pang b6 Hoc vién Nong nghié¢p Viét Nam la dang bd co s6 truc thudc
bang bo Khoi cac truong dai hoc, cao dang Thanh phd Ha Noi, ¢6 vai trd 13 hat
nhén chinh tri 1dnh dao Hoc vién thyc hién dudng 161, chu truong ctia Pang, chinh
sach, phap luat, ciia Nha nudc; 1anh dao thyc hién ¢é hi€u qua cac chu truong,
nhiém vy, cong tac cia Hoc vién.

2. Pang bd Hoc vién hoat dong theo quy dinh cta Diu 1é Dang Cong san
Viét Nam, phéap ludt cua Nha nudce, nghi quyét, chi thi cla cép trén, va Quy ché
lam viéc cta Ban chép hanh Dang bd Hoc vién, Quy ché td chuc va hoat dong cuia
Hoc vién; ¢6 nhiém vu xay dung dang bd trong sach, vimg manh.

3. Mbi quan hé céng tac gitta Ban chip hanh Dang Bo, Hbi déng Hoc vién
va Gidm dbc Hoc vién c6 su théng nhét trong 1anh dao chi dao dé thyc hién thing
loi myc tiéu, chién lugc phét trién Hoc vién. Pang lanh dao toan dién Hoc vién
thong qua cac nghi quyét vé cac mit cOng tac cua Hoc vién, HoOi déng Hoc vién va
Giam doc Hoc vién c6 trach nhiém lanh dao, 6 chire thyc hién trién khai c4c nhiém
vu ctia Hoc vién theo Nghi quyét ctia Pang ty.

Diéu 22. Quan hé cong tac giita Giam dbe Hoc vién va céc tb chire doan thé

1. Hang quy, Giam dbc hosic Phé Giam dbc Hoc vién dwoc Gidm déc Hoc
vién Gy quyén lam viéc véi Ban Thuong vu cac td chitc doan thé trong Hoc vién
dé thong bao nhimg chu trwong cong tac ctia Hoc vién, bién phap giai quyét
nhing kién nghi ctia doan vién, hoi vién va tiép nhén y kién déng gop ctia cée tb
chtrc doan thé vé hoat dong ctia Hoc vién.

2. Truong cac td chic doan thé trong Hoc vién dugc moi tham du céc
cudc hop, hoi nghi do Giam ddc Hoc vién chu tri ¢é ndi dung lién quan dén hoat
dong, quyén, nghia vu, loi ich hop phap clia td chitc va cdc doan vién, hoi vién
ctia to chirc doan thé.
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3. Giam doc Hoc vién tao dieu kién thuén lgi dé céac td chirc doan thé hoat
dong c6 hi€u qua, goép phan thuc hién nhiém vu chinh trj cia Hoc vién; tham
khao y kién cua cdc t6 chuc doan thé trude khi quyét dinh cac van dé co lién
quan dén quyén, nghia vy, loi ich hop phéap cta t6 chirc va céc doan vién, hoi
vién cuta to chirc doan thé.

Dicu 23. Quan hé cong tac gitta Giam doc, Phé Giam doc Hoc vién va
cac don vi thudc, truc thuge trong Hoc vién

1. Quan hé cong tac gilta Gidm doc va Pho Gidm doc Hoce vién véi trudng
cac don vi 1a quan h¢ cap trén va cép dudi.

2. Giam d6¢, Phé Gidm doc Hoc vién phu trach linh vuc va don vi dinh ky
hoac dot xuat hop vdi cac trudng don vi phu trdch hodc 1am viéc véi 1anh dao
tung don vi phu trach, truc ti€p nghe bao cdo tinh hinh va chi dao viéc thuc hién
chuong trinh, k& hoach cong tac clia don vi phu trach va cua Hoc vién.

3. Truong don vi cd trach nhiém bdo cao kip thoi v6i Gidm doc, Pho
Giam doc Hoc vién ve ket qua thuc hién cong tc, kieén nghi cdc van dé can giai
quyé€t khi thuc hién cac chic nang, nhiém vu dugc phén cong.

4. Cac don vi trong toan Hoc vién ¢ trach nhiém t6 chirc, thuc hién
nghiém tac céc quy dinh, ndi quy, quy ché ctia Hoc vién do Gidm déc Hoc vién
ban hanh va céc quy dinh 1ién quan kh4c.

Diéu 24. Quan hé giita don vi thude, trwe thudce véi Hoc vién

1. Trudng don vi chiu su chi dao truc tiép ctia Gidm doc hoic Phé Giam
doc Hoc vién phu trach don vi vé moi hoat dong ctia don vi.

2. Quan hé gilra cac don vi la quan hé dong cap, phoi hgp hoat dong

nham thyc hién nhiém vu duoc giao.

3. Trudng don vi khi giai quyét cac van dé thudc chic nang, nhiém vu
ctia don vi minh c6 lién quan dén chuc ning, nhiém vu cia don vi khéc, nhit
thiét phai trao déi y kién véi Trudng don vi d6 bing vin ban. Khi duoc moi hop,
Trudng don vi thude va truc thudc Hoc vién phai truc tiép hodc ctr nguoi cé du
tham quyén dai dién cho don vi minh dy hop.

4. Pon vi chi tri chiu trach nhiém chinh vé toan bd qua trinh x¥ ly cong
viéc, ¢6 trach nhiém chuyén hd so, tai liéu lién quan cho don vi phéi hop; don vi
phdi hop c6 trach nhiém tham gia ¥ kién v& nhitng ndi dung cong viéc c6 lién
quan dén linh vuc don vi duoc giao phu trach.

5. Khi nhan théy nhiém vu dugc giao khong thudc chirc ndng cia don vi
phai bao cdo ngay Giam ddc, Pho Giam déc Hoc vién phu trach xem xét, quyét
dinh. Dbi v6i nhitng vin d& vuot qué kha ning giai quyét ctia don vi hodic khoéng
thong nhét trong qua trinh phdi hop thuc hién nhiém vu, Trudéng don vi chu tri
phai chu dong phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dé bao céo xin y kién Giam
dbc va Pho Giam dbc Hoc vién phu trach xem xét, quyét dinh.
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Diéu 25. Quan hé ndi b trong don vi

1. Don vi thude, truc thudc Hoc vién hoat ddng theo ché do thu trudng.

2. Cac bd mon va tuong duong, cac t0, by phén trong don vi ¢d chuc
ndng tham muu va gitp Trudng don vi diéu hanh va trién khai cac hoat dong
cua don vi theo tung linh vuc duge phan cdng. Quan hé gitta cac bd mdn va
tuong duong, céc to, bd phédn trong don vi la quan hé ngang cap, ¢é nhi€ém
vu phoi hop hoat ddng dé thuc hién tot nhiém vu duoc giao.

Dieu 26. Quan hé cong tac gitra trweéng khoa véi treéng bo mon

1. Trudng khoa dinh ky hodc dot xuét hop v6i cac truong bo mén dé truc
tiép nghe bao céo tinh hinh va chi dao thyc hién chuwong trinh, k€ hoach cong tac
cuia by mdn va khoa.

2. Truéng bd mon cé trach nhi€m bdo céo kip thoi véi trudng khoa va
l&nh dao Hoc vién vé két qua thyc hién cong tac, ki€én nghi cac van dé cén giai
quyét khi thuce hién chirc nang, nhiém vu dugc phén cong.

3. Trudng khoa c6 trach nhi€ém ton trong va phat huy vai tro cla truéng bd
moén. Nhitng van dé trudng khoa phai thao luédn véi trudng bd moén trude khi
quyét dinh:

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach hoat dong va phat trién cua khoa.

b) Chuong trinh dao tao cia nganh, chuyén nganh do khoa quéan ly.

c¢) Chuong trinh cong tac, du thdo cac van ban quy dinh do khoa chu tri
soan thao.

d) Ké hoach trién khai thuyc hién cac chu truong, chinh sach ctia Pang,
Nha nudc va cdc van ban quy pham phap luat khéac cé lién quan dén linh vuc
quén ly cia Hoc vién.

e) Bao c4do hiang nam cia khoa va cdc vin d& quan trong cua khoa trinh
Giam doc Hoc vién; tong ket thuc hién ké hoach cia Hoc vién va kiém diém su
chi dao diéu hanh cua lanh dao Hoc vién.

f) Viéc phén céng giang vién hudng din db 4n, khoa luén, chuyén dé tbt
nghiép, hudng dan sinh vién nghién ciru khoa hoc.

g) Viéc thanh 18p cac hoi déng chdm dd 4n, khéa ludn, chuyén dé tot
nghiép.

h) Nhitng van dé v& ky két va tham gia cac hop tac lién két trong nudc va
quoéc t€ quan trong, k& hoach thuc hién cac cam két ¢4 ky két.

1) Chuong trinh, du 4n trong diém cua khoa duogc giao thyc hién.

j) K& hoach vé tai chinh hang nim cta khoa.

k) Cong tac tb chirc bd may va nhéan su ciia Hoc vién theo quy dinh.

1) Nhitng van dé khac ma Giam dbc Hoc vién y8u ciu cén thiét phai dua
ra thao luan.
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Piéu 27. Quan hé cdng tic giira trwedéng don vi voi td chire doan thé
trong don vi

1. Trudng don vi tao diéu kién thun loi cho t& chuc bang va céc doan
thé hoat dong theo dung didu 18, tén chi muc dich; phdi hop véi cap ty dang va
cac to chtrc quan ching cham lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tdp va nang cao
trinh d6 chinh tri, chuyén moén nghiép vu cho vién chirc va nguoi lao ddng trong
don vi; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong ctia Hoc vién, xay
dung van hoa cong s¢ va ky luét lao dong, ky cwong hanh chinh.

2. Vién chirc 13 dang vién, doan vién, hoi vién cac doan thé phai guong
mAu hoan thanh tdt cong viéc duoc giao theo dung quy dinh; nghiém chinh thuc
hién céc quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém cua dang vién, doan vién, hoi
vién va cac quy dinh c6 lién quan dén cong viéc cua vién chirc; giai quyét cong
viéc dung thd tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trude trudng don vi vé két qua
cong viéc dugc giao.

Diéu 28. Quan hé cdng tac giira Hoc vién véi co sé phdi hop dao tao

1. Hoc vién c6 trach nhiém chi dao, huéng dan, thanh tra, kiém tra hoat
dong cla céc co s& phdi hop dao tao vé nghip vu chuyén mén; vé viée chip
hanh co ché, chinh séch, phép luat, quy dinh va ké hoach di duogc thdéa thuan
trong hop dong lién két.

2. Céc van ban chi dao, lam viéc gilta Hoc vién véi cdc co sd phdi hop
dao tao phai do Giam dbc hodc Phé Gidm dbe Hoc vién phu trach linh vuc ky
hodc trudong don vi chtic ning dugc ty quyén/ity nhiém. Céc vin ban do trudng
don vi ky thira 1énh Gidm dbc Hoc vién dé giri cac co sé phdi hop dio tao phai
bdo cdo Gidm dbc hodic Phé Gidm dbc Hoc vién phu trach linh vue. Riéng cic
hop dong lién két dao tao, cac thong bao tuyén sinh phai do Giam dbc hoic Phé
Giam déc Hoc vién duge Giam ddc Hoc vién Gy quyén ky.

Piéu 29. Quan hé cong tac khac

1. Quan hé lam viéc gitta Hoc vién v6i Bd Nong nghiép va Phat trién nong
thdn, cac truong, cdc bd/nganh, co quan trung uong, co quan ciua Pang, chinh
quyén dia phuong, cac t& chic chinh tri - x& hoi, t& chirc kinh té - xa héi, td
chirc x4 hoi1 - nghé nghiép thudc nganh, linh vyc dugce thuc hién theo quy dinh
cua phap luat:

a) Quan hé chat ché& voi B6 Nong nghiép va Phat trién nong thén dé sén
sang tiép nhan va thuc hién chuong trinh cong tac, ddm bao hoan thanh ¢ chét
luong, ding tién d6 cic cong viée duoc giao theo su chi dao, didu hanh cia Bo
truong.

b) Thuong xuyén xdy dung cac quan hé véi cac co quan, ban, nganh trung
uong va dia phuong, dac biét 1a Thu d6 Ha Noi trong viéc thuc hién cac nhiém
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vu ctia Hoc vién, tham gia tu vAn, phéi hop nghién ctru, dao tao, bdi dudng doi
ngll can b vai cac dia phuong.

2. Quan h¢ cong tac gifta 1anh dao Hoc vién véi Ban Can sy Pang ciia B
Nong nghiép va Phét trién néng thon, Dang Bo khdi cac trudng Pai hoc, Cao
dang Ha Nbi thuc hién theo quy dinh cia Trung wong Péang va quy ché lam viéc
clia céc to chic Dang, quy ché tb chic va hoat dong ctia Hoc vién.

Chwong VI
QUY DINH VE THOI GIAN, CHE PQ LAM VIEC
VA VAN HOA CONG SO

Piéu 30. Thoi gian va ché d 1am viée dbi véi khéi hanh chinh

1. Vién chirc hanh chinh bao gém céc vién chirc khong phai la giang vién
va cac giang vién kiém nhiém lam cong tic quan ly.

2. Ché d6 1am viéc 08 gid/ngay, 40 gid/tudn.

3. Thoi gian 1am viéc hing ngay:

a) Budi sang: Tir 07 gio 30 phut dén 11 gid 30 phut

b) Budi chiéu: Muia hé: Tur 13 i 30 phat dén 17 gio 30 phit; Mua déng:
Tur 13 gior 00 phiit dén 17 gid 00 phut.

4. Vién chirc & cac don vi: Tram Y té; Thu vién; Doi xe, Doi Bao vé, TH
Giang duong, T6 Ky tuc x4, TS Mai truong thude Vin phong Hoc vién; T Pién
nude thude Ban Quan 1y co s& vat chét; vién chic tai cac B moén, Phong thi
nghiém, thyc hanh lam viéc theo gid quén ly hanh chinh nhung phai bd trf truc
hodc phan ca lam viéc d&& dam béo phuc vu ngudi hoc theo ké hoach giang day
va hoc tap.

5. Vién chirc ving mat tai don vi trong gio lam viéc phai cao cdo 1dnh dao
don vi.

6. Trudng don vi c6 trach nhiém theo ddi ky luat lao dong ddi véi vién
chirc dé lam c#n ctr danh gid, phén loai/xép loai vién chirc va phan phdi thu nhép
tang thém.

7. Vién chirc duge huéng ché do nghi phép nam theo quy dinh.

Picu 31. Thoi gian va ché dd 1am vigce ddi véi giang vién

1. Giang vién phai thuc hién quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi véi gidng
vién cua Hoc vién.

2. Giang vién thuc hién nhiém vu giang day theo k& hoach giang day va
hoc tép cia Hoc vién.
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3. Ban Thanh tra 14 don vi ddu mdi chiu trach nhiém kiém tra, giam sat
viéc tuadn tha ky luat gidng day cua giang vién.

4. Giang vién thay ddi li_chq day hoac khong thé 1§n 16p duqc, theo ké hoach
phai bao céo lanh dao bd mon dé bo tri nguoi thay the hodc c6 ke hoach day bu
va théng bao cho Ban Thanh tra.

5. Giang vién duoc huéng ché d6 nghi he theo quy dinh.

Piéu 32. Quy dinh vé trang phuc, giao tiép ing xit ciia vién chirc

Quy dinh ‘vé trang phuc, giao tiép mg x{r cha vién chirc dugc thuc hién
theo Quy dinh v€ van hoa cdng s& ctia Hoc vién.

Chuong VII
CHUONG TRINH CONG TAC

Diéu 33. Xay dung ké hoach, chwong trinh cong tac

1. K& hoach, chuong trinh cdng tdc nam hoc clia Hoc vién

a) Yéu cau:

- Nhiing cong viéc trong chuong trinh céng tdc ndm hoc cia Hoc vién phai
thé hién phuong hudng nhiém vu ndm hoc mdi trong bao céo tong két ndm hoc;
phai két hop gifta nhiém vu chinh tri cia Hoc vién véi cac nhiém vu néu trong cac
van ban, y kién chi dao cua cap trén va sy chi dong d€ xuat cia cac don vi.

- Mdi cong viée can x4c dinh rd ndi dung chinh, don vi cha tri, don vi
phoi hop, nguoi phu trach, thoi gian thuc hién,...

- Céc don vi phai chiu trach nhiém vé chat luong, ndi dung va tién d6 thuc
hién cac cdng viéc trong chuong trinh, ké hoach ciia don vi va ctia Hoc vién.

b) No6i dung:

- Phan I: Panh gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tdc nam hoc trude.

- Phan II: Céc dinh hudng, nhiém vu va giai phép 16n trén tit ca cac linh
vuc cOng tac.

- Phén III: Chi tiét danh muc céc d& 4n, nhiém vy can trién khai (cAn xé4c
dinh rd ndi dung chinh, pham vi di€u chinh, don vi chu tri, don vi phoi hop, co
quan/don vi tham dinh, cap trinh, thoi han trinh va du kién ké hoach so bd dé
thyc hién d¢€ an, nhiém vuy).

¢) Phén cdng thuc hién:

- Cac don vi téng két ndm hoc, danh gia, phén loai vién chic va binh xét
cac danh hiéu thi dua, xdy dung k€ hoach, chuong trinh cong tdc cho ndm hoc
sau. Cham nhat ngay 25/6 hang nam, cac don vi thyc hién xong va glri bdo céo
v€ Ban To churc can bo va Vin phong Hoc vién.

24




- Vin phong Hoc vién cé trach nhiém tong hop soan thao du thao bao cao
tdng két ndm hoc va ké hoach cdng tic nim hoc méi ctia Hoc vién. Cham nhét
10 ngay lam viéc sau khi nhén duogc bdo cao cta céac don vi, Vin phong Hoc
vién phai dy thdo xong bédo céo tong két va ké hoach céng tdc ndm hoc modi cua
Hoc vién trinh Gidm ddc Hoc vién phé duyét va giri cac don vi, ca nhan c6 lién
quan dé tham gia y kién.

- Cham nhét 10 ngdy lam viéc sau khi nhan duoc ban dy thao bdo céo
téng két va ké hoach cong tac nim hoc mdi ciia Hoc vién, cac don vi phéi c6 y
kién chinh thtrc bing van ban gui Van phong Hoc vién dé tdng hop bao céo
Giam déc Hoc vién.

- Vin phong vién tong hop chinh sira trinh Gidm déc Hoc vién du thao
bdo céo téng két va ké hoach cong tac ndm hoc méi ctia Hoc vién, gii cac Pho
Giam dbc Hoc vién va cac don vi trong Hoc vién trude khi Hoi nghi téng két
nam hoc hing nim dé thao luan théng qua.

- Cham nhét ngay 15/6, Ban Quan ly dao tao xay dung va trinh Giam dbc
Hoc vién ké hoach gidng day, hoc tdp ctia nam hoc méi.

- Cham nhét ngay 30/7, Ban Té chirc can bd tdng hop xong két qua dénh
gid, phéan loai vién chirc trinh Gidam doc Hoc vién phé duyét; Thuong truc Hoi
ddng Thi dua, khen thuéng téng hop xong két qua binh xét danh hiéu thi dua tir
cac don vi, trinh Hoi déng Thi dua, khen thudng.

- Cham nhét ngay 30/12, Ban Quan ly dio tao x4y dung xong ké hoach
tuyén sinh ndm hoc sau, thong qua Hoi d@)ng Khoa hoc va Pao tao ciia Hoc vién,
trinh Gidm déc Hoc vién phé duyét.

- Cham nhét 31/3, Ban Tai chinh va K& todn phai hoan thanh béo cdo tai
tai chinh nim trudc; cham nhat ngay 30/6, xdy dung xong du kién ké hoach tai
chinh nim sau trinh Giam déc Hoc vién phé duyét.

- Cham nhét 60 ngdy sau khi két thic hoc ky, Ban Cong tac chinh tri va
Cong tac sinh vién tong hop xong két qua danh gia sinh vién trinh Hoi dong
déanh gia.

- Ban T4 chiic can bd tdng hop, trinh Hoi ddng luong xét duyét nang
bac luong cho vién chic 2 dot/ndm: dot 1 vao thang 6 va dot 2 vao thang 12
héng nam.

2. Chuong trinh cong tac thang ctia Hoc vién

a) Hang thang, cac don vi can ¢l vao chwong trinh cdng tac cua Hoc
vién va nhiém vu cuta don vi dé xdy dung va trién khai thuc hién chuong trinh
cong tac thang. Néu tién d6 thuc hién chwong trinh céng tac thang bi chdm
phai bao cao Giam ddc hodc Phé Giam dbe phu trach linh vyec.
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b) Cham nhét 12 ngay 28 hing thang, Van phong Hoc vién c6 trach nhiém
du thdo chuong trinh cong tac thang sau ctia Hoc vién trinh Gidm doc Hoc vién
xem xét, quyét dinh va théng béo cho céc don vi.

3. K& hoach, chuong trinh céng tac tudn ciia Hoc vién

a) Trudc 14 gid ngdy thir sau (6) hang tudn, Vin phong Hoc vién téng hop
du kién cong tac tudn cia Hoc vién va cac don vi trinh Gidm dbc Hoc vién diéu
chinh, phé duyét lich cong tac tuan.

b)Khi c6 sy thay dbi k& hoach, chuong trinh trong lich cong tac tudn, Vin
phong Hoc vién hodc don vi, ca nhén chiu trach nhém thuc hién cdng viéc phai
kip thoi bao cdo Gidm dbc hodic Phé Gidm déc Hoc vién phu trach linh vuc va
thong bao cho don vi, c4 nhan c6 lién quan biét.

4. K& hoach, chuong trinh cong tac tudn cta don vi

a) Can cr vao chuong trinh, ké hoach cong téc ctia Hoc vién, cac don vi
xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac ctia don vi va td chuc trién khai thuc
hién. Chuong trinh, ké hoach céng tac phai xac dinh rd trach nhiém dén timg c4
nhén trong don vi, lich trinh thyc hién dam bao diung tién do, chuong trinh cong
tac cuia Hoc vién.

b) Trudng don vi ¢6 trach nhiém theo déi, d6n dbc, tao diéu kién dé vién
chire trong don vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach céng téc. Trudng hop do
nhiing kho khan chd quan, khach quan khéng hoan thanh duoc céng viée theo
tién d¢, ké hoach da dinh, truéng don vi phai bao céo 1anh dao Hoc vién dé nghi
diéu chinh chuong trinh, ké hoach va tim giai phép khic phuc.

Diéu 34. Theo ddi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh, ké
hoach cong tac

1. Hing théng, hang quy, sdu thang va hing nim, trudng don vi ra soat,
danh gia viéc thuc hién chwong trinh, ké hoach cOng tac cua don vi, bao cao
Gidam déc hodc Phé Giam dbc Hoc vién phu trach linh vuc vé két qua xir ly
cac cbng viée duge giao, nhitng cdng viée con tdn dong, hudng giai quyét
tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd sung nhitng chuong trinh cong tac
trong thoi gian tdi.

2. Pho Gidm ddc Hoc vién phu trach Iinh vuc ¢é trach nhiém chi dao,
theo d&i danh gia c4 nhan, don vi trién khai thuc hién cong tic duoc phén cdng.

3. Vin phong Hoc vién c6 nhiém vu gitip 1anh dao Hoc vién theo ddi, ddn
déc viée thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia Hoc vién.

4. Két qué thuc hién chuong trinh, ké hoach cOng tac phai dugc coi la mdt
tiéu chi quan trong dé xem xét, danh gid viéc hoan thanh nhiém vu ctia mdi don
vi, ca nhén va binh xét danh hiéu thi dua.
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Chuong VIII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO, BAO MAT,
CHE PQ KY LUAT LAO PONG

Diéu 35. Ché @6 thong tin

1. Giam déc Hoc vién quy dinh vé quan ly cong tac théng tin cua Hoc
vién nham bao dam thudng xuyén cung cap thong tin phuc vu sy chi dao diéu
hanh ctia Giam déc Hoc vién, theo yéu cdu cdng tac ctia hoc vién va tao didu
kién dé cac co quan thong tin dai ching dugc cung cip thong tin chinh xac, kip
thoi vé hoat dong cia Hoc vién, déng thoi trong truong hop can thiét, dé nghi
céc co quan bdo chi cai chinh céc tin, bai ¢c6 ndi dung khéng chinh xac vé hoat
dong ctia Hoc vién va thyc hién cac quy dinh cua phép luét vé cong tac béo chi.

2. Viéc cung cép thong tin phai ddm bao yéu cau bao mat dbi vdi cac vin
ban thudc danh muc bi mat Nha nuée hodc nhitng van dé dang trong qué trinh
xu ly da duoc yéu cau khong phd bién.

3. Gidm dbc Hoc vién c6 thé giao cho mot Phé Giam ddc Hoc vién la dau
mbi cht tri vé quan hé cdng tac va cung cp thong tin cho céc co quan thong tin
dai chung, bao dam cung cép thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat déng ctia Hoc
vién, tra 161 phong van béo chi thuc hién theo quy dinh ctia phap luat va céc quy
dinh vé cong tac thong tin cia Hoc vién. Nhing thdng tin quan trong, c6 nguy
co anh huodng dén uy tin cua Hoc vién, téi 1anh dao Hoc vién, tdi can bd cua
Hoc vién can phai bdo cdo Giam dbc Hoc vién trude khi cung cép.

4. Van phong Hoc vién c6 trach nhiém:

a) Cung cap thong tin dén cac don vi thudc va truc thuéc Hoc vién, cac cd
nhén co6 lién quan dé trién khai thuc hién chuong trinh cdng tac cia Hoc vién,
nhitng y kién két luan cua Giam doc, Phé Giam doc Hoc vién tai cac cudc hop,
giao ban.

b)Sao glii cac van ban ciia Nha nudc li€n quan dén cong tac ctia Hoc vién
cho cac don vi thude va truc thudc Hoc vién theo chi dao cia Giam doc, Pho
Giam doc Hoc vién.

¢) Chuén bi ndi dung dé Gidm doc hodc Pho Gidm doc Hoc vién cung cép
thong tin, trd 161 phdng van nhiing van dé lién quan dén céng tac cua Hoc vién.

5. Céc don vi thudc va truc thudc Hoc vién cé trach nhiém cung cdp thong
tin theo y€u cau cua Van phong Hoc vién.

6. Bon vi quan ly cong thong tin dién tr cia Hoc vién cé trach nhiém cép
nhdt va cung cap thdng tin trén cong théng tin dién tir cia Hoc vién d€ phuc vu
cho viéc 18nh dao, diéu hanh ctia Giam doc, Pho Giam doc Hoc vién va cac don
vi thude va truc thudc Hoc vién, dong thoi cd trach nhiém bao ddm an ninh va
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bao mét théng tin trén cong thong tin dién t&. Noi dung thong tin trén cong
thong tin dién tr clla Hoc vién do Giam doc quyét dinh.

Dieu 36. Che do bao cao

1. Giam doc Hoc vién c6 trach nhiém bao céo thong tin cho Dang ty, Hoi
ddng Hoc vién theo quy dinh ctia Luat Gido duc dai hoc, Diéu 1é trudong dai hoc,
Quy ché to chic va hoat dong cua Hoc vién, Quy ché lam viéc cua Déang uy va
Hoi ddng Hoc vién.

2. Phé Giam dbc bao cao Giam déc Hoc vién:

a) Tinh hinh thuc hién nhitng ¢ong viéc thudc linh vuc dugc phén cong
phu trach, nhiing viéc vugt qua tham quyén giai quyet va nhitng viéc can xin y
kién Giam doc Hoc vién.

b)Noi dung va két qua cac hoi nghi, cude hop khi duge Giam doc Hoc
vién Uy quyén tham dy hodc chi dao cac hoi nghi do.

c) Két qua lam vi€c va nhiing kién nghi doi véi Hoc vién cua cdc co quan
ngoai Hoc vién va doi1 tac khac khi duogc ctr tham gia cac doan cong tac & trong
nudc va nudc ngoai.

3. Cac don vi thudc va truc thuoc Hoc vién bao cdo Giam doc Hoc vién:

a) Trudng cac don vi thude va truc thudc Hoc vién phai thuc hién day du
ché d6 thong tin bdo cao Giam doc Hoc vién theo quy dinh cia Hoc vién. Béo
cao 06 thang, bdo cdo nam trudce khi trinh Giam doc Hoc vién phai thong qua
Pho Giam d6c Hoc vién phu trach linh vuec.

Khi c6 van dé phat sinh vugt qua tham quyén quén ly ctia don vi, Trudng
cac don vi thude va truc thuoc Hoc vién phai bao cdo Giam doc va Pho Giam
doc Hoc vién phu trach Iinh vyc dé xt Iy kip thoi.

b) Ngoai viéc thuc hién cidc quy dinh tai Muc a), Khoan 2 Diéu nay,
Chanh Vian phong Hoc vién con phai thuc hién cac nhiém vu sau day:

- T6 chirc cung cap théng tin hang ngay cho Giam doc, Phé Gidm doc
Hoc vién vé céc van dé da dugc gidi quyet.

- Chuan bi béo céo giao ban dinh ky cia Gidm doc va cdc Pho Gidm doc
Hoc vién.

- Tong hop va xdy dung bao cdo cong tac cua Hoc vién gui Bo Nong
nghiép va Phat trién ndng thon va cac co quan hitu quan khi cé yéu cau.

- Huéng dan, theo ddi, don doc cac don vi thude va truc thudc Hoc vién
thuc hién nghiém tic ché do thong tin, bao cdo va t6 chirc khai thac théng tin
phuc vu su chi dao di€u hanh ctia Giam doc Hoc vién.

- Pé xuét va bio cdo Gidm dbc Hoc vién nhitng vén dé can xir Iy qua phan
anh cua bdo chi, du ludn x4 hdi lién quan dén Hoc vién.
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4. Néu ving mit khoi co quan (trir trudng hop di cong tac theo lich da
dugc phé duyét, thyuc hién nhiém vu da dugc phan cong hay thuc hién thoi gian
lam viéc cua gidng vién theo quy dinh), phai thuc hién ché do bdo céo nhu sau:

a) Phé Giam ddc Hoc vién vang mit tir 01 ngay lam viéc trd 1én phai bao
céo va duoc su ddng y ctia Gidm déc Hoc vién.

b) Trudng, Pho don vi thude va tryc thude Hoc vién Véng mat 01 ngay lam
viéc phai bao cédo va duoc sy ddng y cia Gidm déc Hoc vién hoic Phé Giam
ddc Hoc vién phu trach; véng tir 02 ngay lam viée trd 1én phai bdo céo va dugc
su dong ¥ cia Giam ddc Hoc vién; ddng thoi thong bao cho Phé Giam dbc Hoc
vién phu trach linh vuc biét.

¢) Vién chirc ving mit 0,5 ngay 1am viéc phai bdo cdo cip trén truc tiép;
vang mat 01 ngay 1am viéc phai bao cdo va duoc su dong v cua Truong don vi
thudc va truc thudéc Hoc vién hodc Pho Trudng don vi phu trach Iinh vic cdng
tdc dugc phan céng; vang tir 02 ngay lam viéc trd 1én phai bao cao va duoc su
dong y cua Giam doc Hoc vién hodc Phé Giam doc Hoc vién phu trach.

d) C4c trudong hop nghi lam viée khac nhu nghi phép, nghi 6m, nghi thai
san, nghi viéc khong huéng lwong, tam hoin hop ddng lam viéc/hop dong lao
dong phai thyc hién thl tuc bao céo, xin phép theo quy dinh.

Ngoai nhitng n6i dung quy dinh tai Didu 35 va Piéu 36 cta Quy ché nay,
ché d¢ thong tin, bao cdo dugc thyuc hién theo cac quy dinh cu thé khac ciia Hoc
vién (néu co).

Piéu 37. Ché d6 bao mat

1. Cac don vi thudc va truc thude Hoc vién va vién chic thuc hién ché do
bao mat theo quy dinh cua phap luét va cua Hoc vién.

2. Van phong Hoc vién theo doi va don dbc viée thuc hién cong tac bao
mat trong Hoc vién.

Diéu 38. Ché d6 ky luat lao dong

Cong chtrc, vién chirc ciia Hoc vién phai thuc hién nghiém chinh cac quy
dinh vé ché d6 ky luat lao déng, bao gdm:

1. Nghiém tc chép hanh sy diéu dong, phan cong nhiém vu cia ngudi
dung dau don vi.

2. Phai bao dam hoan thanh chirc trach nhiém vu, khong trén trénh trach
nhiém dugc giao.

3. Khong tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat coéng tac ctia Hoc vién va
Nha nudc.

4. Phai sir dung c6 hiéu qua thoi gio lam viée, c6 mét dung gid tai co quan
theo gid hanh chinh; khong st dung thoi gian lam viée cia co quan lam viée
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riéng; khong di mudn, vé sém, choi games, ty tip nhidu nguoi chuyén tro gay
mat trat tu trong co quan.

5. Khi tham gia céc cudc hop, phai thé hién thai d6 nghiém tuc, phat bidu
y kién phai trén tinh than xay dung, khong doc sach, bao, ndi chuyén riéng, su
dung dién thoai trong gid hop. Trudng hop c6 nhiém vy dot xuét khong tiép tuc
tham dw dugc cudc hop, phai bao cdo va duge su déng y cua chu toa cudc hop.

6. Trong quan hé cong tac phai tudn thl theo thit bic hanh chinh, chip
hanh quy ché 1am viéc va thé hién rd chinh kién cua ca nhan, cdp dudi phai
nghiém tic chip hanh ¥ kién chi dao cta clp trén.

7. Khéng dugc tu y bo viée; nghi viéc riéng phai bdo cdo theo quy dinh;
khi di ra ngoai co quan trong gi¢r [am viéc phai béo céo 1o 1y do va duge su dbng
y cua Trudng don vi.

8. Khong tu y dua khéach vao noi 1am viéc trai quy dinh cta co quan.

9. Thyc hién nghiém quy dinh vé quy ché 1am viéc ctia Hoc vién, quy ché
van hoa cong s& va cac quy dinh khac vé trach nhiém, nghia vu cla cdng chuec,
vién chitc va nhitng diéu vién chirc khong duoc lam.

10. Cong chure, vién chirc ciia Hoc vién khi tham gia giang day, nghién
ctru khoa hoc hay céc hoat dong chuyén mon khéc trong gi¢r hanh chinh & cac co
quan, t6 chtrc bén ngoai Hoc vién phai thuc hién ché do bao cdo theo quy dinh
tai Khoan 3 Piéu 36 ctia Quy ché nay, dong thoi phai cam két hoan thanh tbt
cdng viéc chuyén mén do ngudi dimg dau don vi va Lanh dao Hoc vién giao va
phai tudn thu cac quy dinh cta phdp luat hién hanh. Néu lich tham gia céc hoat
dong ngoai Hoc vién tring vé6i ké hoach gial quyét cong viéc chung cia Hoc
vién va cla don vi thi cdng chic, vién chic phai tu bd tri lai dé thuc hién cong
viéc cua Hoc vién va cua don vi.

DPinh ky hang quy, cong chirc, vién chirc phai bdo cdo viéc tham gia cac
hoat dong tai cdc co quan ngoai Hoc vién dé nguoi ding dau don vi thuc hién
kiém so4t, danh gia viéc thyc hién nhiém vy chinh duoc giao va giri danh sich
tham gia cac hoat dong tai cdc co quan ngoai Hoc vién trong quy vé& Ban T
chirc can bd dé tong hop, bdo cdo Lanh dao Hoc vién.

Piéu 39. Truong cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién ¢ trach nhiém
to chirc thyc hién ché d6 théng tin, bdo céo, bao mat va ché do ky luat lao dong
cua don vi minh theo quy dinh cua phép luat hién hanh.

Piéu 40. Van phong Hoc vién va Ban T chic can bd theo chuc trach,
nhiém vu cla minh giup Gidm dbc kiém tra, don ddc viéc thuc hién ché do
thong tin, bao cdo, bao mat va ché do ky luét lao dong cua cic don vi thudc va
truc thude Hoc vién.
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Chwong VIII
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HOQP

Piéu 41. Nguyén tic té chirc cac hdi nghi va cude hop

Can cir vao yéu cu cong viée va pharr} vi Hr}h vuc cong tac, Hoc vién t’é
chire cédc hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thuc, hop ly, hiéu qua, tiét
ki€m, tudn thu cac quy dinh cia Nha nudc va cac quy dinh ctia Hoc vién.

Piéu 42. Cac loai hdi nghi va cudc hop

1. Cac hoi nghi gdm:

a) Hoi nghi quén triét, td chtc trién khai trong pham yi toan Hoc vién
nhitng nhiém vy, chd truong, chinh sach 16’{1, quan trong va cap bach cﬁa& Dang
va Nha nu(’?c, Bd Nong nghiép va Phat trién nong thon, cua Pang bd cap trén
lién quan dén hoat ddng cia Hoc vién. Chu tri hdi nghi 1a 1ldnh dao Hoc vién.

b) Hoi nghi so két, tbng két dénh gid tinh hinh thyc hién chuong trinh
cdng tac hang ndm cuia Hoc vién. Chu tri hdi nghi 1a 1anh dao Hoc vién.

c) H@i nghi chuyén dé (trién khai, so két, téng két mot hodc mot sb
chuyén deé). Chu tri hoi nghi 1a 1anh dao Hoc vién.

d) Hoi nghi tdp hudn chuyén mén co pham vi nhiéu don vi, dia phuong
tham dy. Chu tri hdi nghi 1a 13nh dao Hoc vién.

e) Hoi nghi vién chirc va nguoi lao ddng. Cha tri Chu tich Cong doan va
1anh dao Hoc vién.

2. Céc cudce hop:

a) Hop do lanh dao Hoc vién cha tri:

- Hop Bar‘1 Thuong vu Dang ty, Dang ty: Bi thu hodc ngudi duge Bi thu
Dang uy Uy quyén chu tri.

. HQp’Ban Gidm dbc Hoc Vién,thu’fmg k‘}‘l hodc d6t xut: Gidm ddc hodc
Phé Giam doc Hoc vién duge Gidm doc uy quyen chu tri.

- Hop giao ban lanh dao don vi.

- Hop, lémq viéc vdi lanh dao cac co quan trung wong, dia phuong td chuc
tai Hoc vién va to chure tai dia phuong.

- Hop v&i dai dién céng doan, Poan Thanh nién Céng san H5 Chi Minh,
Ho1 Sinh vién.

- Hop vién chtrc toan Hoc vién.

b) Hop do 1dnh dao don vi chu tri:

- Hop giao ban thudng ky hogic dot xudt giai quyét cac céng viée lién quan
dén hoat dong cda don vi.
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- Lanh dao don vi co thé chu tri cac cudc hop, lam viéc véi dai dién céc co
quan chirc ning hodic cac don vi khac dé giai quyét cong viée thudc chirc nang,
nhiém vu cia don vi theo 0y quyén ctia Giam dbc hoac Pho Giam déc Hoc vién
phu trach linh vuec.

‘, - Cég dop vi khi mo1i 1anh dao dorn vi khéac tvong duong cép Hoc vién, cac
to chuc quoc te, khach nudce ngoéi dén lam Vié,C, tham quan dO’l"l vi phai bao 02:10
1€1‘nh dao Hoc vién phé duyét dé quan ly, don tiép va thuc hién 1ong ghép cac van
dé, cong viéc hogp ly, hi€u qua.

Diéu 43. Cong tac chuin bj hdi nghi va cudc hop

1. Duyét chu truong

a) Giam dbc Hoc vién quyét dinh cac héi nghi va cudc hop sau:

- Céac Hoi ng,hi do Hoc vién t chirc (truong hop phai xin,y ki‘én cua lanh
dao Bo thi Giam d(),c Hoc vién ¢o trach nhiém béo céo xin y ki€én bang van ban
hodc chi dao truc ti€p).

- Hop lanh dao Hoc vién thuong ky hodc d6t XUuét.

- Hop giao ban véi ldnh dao cac don vi.

- Hop, 1am viéc véi lanh dao céc co quan, té chirc cap bd, ban, nganh
trung wong; 18nh dao dia phuong.

b) Phé Giam dbc Hoc vién quyét dinh cac cudc hop thudc linh vyc dugc
phén céng phu trach:

- Hop giao ban khéi cac don vi giai quyét cong viéc duoc giao phu trach.

- Hop, lam viéc vdi céc don vi dugc phan cong phu trach.

¢) Trudng don vi quyét dinh cac cude hop don vi dé giai quyét céc cong
viéc chuyén mdn va cac cong viéc khac theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

2. Xay dyung ké hoach t chirc

f?on vi dugc giao chu tri chuénq bi ndi dqng va chiu trach nhiém x;ay dung }(é
hoach t6 chirc hoi nghi va cudc hop de xin y kién 1anh dao Hoc vién quyét dinh vé:

a) Noi dung phan cong chuén bi.

b) Thanh phén, thoi gian, dia diém.

¢) Du trty kinh pht (ndi dung chi, nguén kinh phi).

d) Dy kién thanh 1ap Ban T chtic (néu cén).

¢) Du kién chuong trinh.

f) Céc van dé can thiét khac.

3. Chuan bi va théng qua bao cdo d6i véi hoi nghi

a)Pon vi chu tr’i chuén bi ndi dung, dé cuong hoi nghi, du thép bao cdo
chinh, bdo cdo tém tit va cdac tai liéu can thiét khac trinh Gidm d6c va Pho
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Giam ddc Hoc Viér} phu trach linh vuc duyét; Trudng don vi lién quan khi
dugc pl}én cong pl\l()i hgp, co6 trdch nhi€ém chuéan bi ndi dung theo yéu c;éu va
phai kiém tra k§ vé ndi dung, hinh thic bdo céo, tai liéu trude khi chuyén cho
don vi chd tri trinh 18nh dao Hoc vién duyét.

b) Thoi han trinh 1anh dao Hoc vién duyét két hoach t6 chirc, bo cdo, tai lidu:

- K& hoach t chirc va béo cdo, tai liéu hoi nghi phai duoc gl trude it
nhat 05 ngay lam viéc dé€ trinh 18nh dao Hoc vién phé duyét va ky gidy moi.

- Ké }}oach td chic cac Hoi ?ghi 16n phai duqc thong qua tai cudc hop
Ban Giam doc Hoc vién hodc Ban T6 chire trude it nhat 10 ngay lam vige.

, ‘Dorn vi cht tri phai kip thoi béo‘ céo lanh dao Hoc vién giai quyét nhing

van dé phat sinh vugt kha ning va quyen han cda don vi.

¢) Céc béo cdo thong qua lanh dao Hoc vién gdm:

- B4o céo tong két cong tac hing nam ctia Hoc vién.

- B4o cao téng két thuc hién céc chuong trinh, du an cta Hoc vién.

- Céc béo cdo khac can tham khéo ¥ kién ctia Phé Giam déc do Giam ddc
Hoc vién quyét dinh.

4. Moi du

a) Lanh dao Hoc vién hodc Phé Gidm dbc Hoc vién hodc trudng don vi
duoc Gy quyén ky gidy moi hodc thong béo dbi véi tit ca cac hdi nghi, hoi thao,
cudc hop ctia Hoc vién (bao gdm ca dai biéu trong va ngoai Hoc vién).

b)Pon vi chu tri hodic ngudi do Ban TH chirc phan cong chuén bj gidy
moi, chuyén gidy moi cho Van phong Hoc vién kém theo danh séch moi hop da
dugc 1anh dao Hoc vién duyét dé giri theo quy dinh.

c) Céc cudc hop ndi bd Hoc vién c6 ghi rd thanh phén du hop trén lich
cong tac tudn s& khong gui gidy moi riéng, nhimg ngudi thude thanh phan dy
hop ¢ trach nhiém tham du.

5. In tai liéu va chudn bi cac diéu kién phuc vu.

a) Pon vi chil tri phéi hop v6i Van phong Hoc vién in 4n cac tai lidu. Céc
tai liéu néu c6 nhu cdu 14y y kién rong réi va dugc lanh dao Hoc vién cho phép
dua 1én trang thong tin dién tir ctia Hoc vién 14y v kién, phai dua truéce ngay hop
it nhat 05 ngay dé moi ngudi c6 thé déng gbép y kién. Pon vi chi tri tiép thu,
tong hop bao cdo lanh dao Hoc vién.

b) Van phong Hoc vién, Ban Cong tac chinh tri va Cong tac sinh vién co
trach nhiém, phdi hop bd tri (hodc thué) phong hop, hdi trudmg (ban ghé, 4m
thanh, 4anh séng); bd tri xe dua dén, an, nghi, qua ting (néu c6)... cho cac dai
biéu theo ché do quy dinh.
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¢)Ban Tai chinh va K& toan c6 trach nhiém chudn bi kinh phi theo quy
dinh chung cua Nha nudc va ké hoach d3 duoc duyét.

d)Pon vi cht tri ¢6 trach nhiém tiép dén, cAp phat tai lidu cho dai biéu.

Diéu 44. T6 chirc hdi nghi va cude hop

1. Trién khai viéc td chuc

a) Sau khi chuong trinh dd dugc phé€ duyét, don vi chu tri chiu trach
nhiém trién khai thuc hién, dang ky dai biéu dy, tham luan dé bdo céo ngudi chu
tr hoi nghi, cude hop va xt Iy nhing tinh hubng can thiét khac.

b) Ngudi chu tri ¢6 trdch nhiém

- Diéu hanh hoi nghi, cudc hop theo chuong trinh dyu kién va tuy tinh hinh
thuc té c6 thé diéu chinh chwong trinh nhung phai théng béo dé dai biéu biét.

- Két luan rd rang v& cac ndi dung da thao luén trong hdi nghi, cude hop.

c) Khuyén khich viée t6 chire hoi nghi, cudc hop qua mang. Nha Xuét ban
Hoc vién Nong nghiép c6 trach nhiém hd trg don vi cht tri, t6 chirc hoi nghi, hdi
thdo qua mang nham dam bao tién do, chat luong va hiéu qua.

2. Ghi bién ban va théng béo két qua hoi nghi, cudc hop

a) Pon vi chu tri chiu trach nhiém cir hoac dé xuét ctr thu ky ghi bién ban
(néu cén) va soan thao thong bao két luan hoi nghi, cudc hop trinh lanh dao Hoc
vién ky ban hanh.

b) Van phong Hoc vién phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan du thao
thong bao hoi nghi tdng két nim hoc, hoi nghi can bd chu chdt, cac cude hop
ctua lanh dao Hoc vién vé1i lanh dao cac co quan trung vong, dia phuong va don
vi trong Hoc vién.

¢) Pon vi chuyén moén dugc giao dy thdo thong bao két luan céc hoi nghi
chuyén d&, céc cudc hop cua lanh dao Hoc vién giai quyét coéng viée thuong
xuyén va dot xuét theo chuyén nganh.

d) Céc trudong hop khac do 1&nh dao Hoc vién phan cong.

3. B4o cdo két qua hoi nghi va cude hop

a) Pho Giam db¢c Hoc vién béo céo két qua cudc hop, hdi nghi do c4 nhan
chu tri voi Gidm déc Hoc vién sau khi cudc hop, hoi nghi két thuc.

b) Bbi voi hoi nghi, cude hop do Giam ddc Hoc vién ty quyén cho lanh
dao cac don vi chu tri, sau khi két thic, nguoi dugce Uy quyén phai bao cao Gidm
dbc Hoc vién va Phé Giam dbc Hoc vién phu trach linh vuc vé két qua hoi nghi,
cudc hop va nhitng van dé vuot quéa thdm quyén giai quyét ciia don vi dé lanh
dao Hoc vién xu ly kip thoi.

4. Céc cong viéc sau hdi nghi, cudc hop

a) Sau khi coy kién chi dao ctia Gidm dbc Hoc vién, Vin phong Hoc vién
ctng don vi duoc phan cong cé trach nhiém thong bdo bing vin ban vé noi dung
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cho céc don vi trong Hoc vién (hodc cac co quan, td chirc bén ngoai Hoc vién cé
lién quan), cham nhat 02 ngay lam viéc ké tir ngay két thic hoi nghi, cudc hop;
td chire trién khai thuc hién nhiing ndi dung d két luan; kiém tra, dén ddc, tong
hop béo céo lanh dao Hoc vién vé két qua thuc hién két ludn do.

b) Pon vi chu tri hdi nghi, cudc hop phai phbi hop véi Ban Tai chinh va
K¢é toan hoan thanh céac thi tuc thanh quyét toan chi phi theo quy dinh hién hanh
trong vong 10 ngay lam viéc ké tlr ngay két thiic hoi nghi, cude hop.

Pi¢u 45. Hop Ban Giam déc Hoc vién

1. Ban Giam dbc Hoc vién hop giao ban hing tuén. Truong hop cin thiét,
theo yéu ciu cua Giam dbc hodc dé nghi cda cac Pho Giam doc Hoc vién, Ban
Gidm dbc c6 thé hop dot xuét.

2. Trudng hop can thiét c6 thé moi trudng céc don vi ¢6 lién quan tham
gia hop Ban Giam doc.

3. Giam dbc ch tri cc cude hop Ban Giam déc.

4. Céc cudc hop cuia Ban Gidm déc phai dugce ghi thanh bién ban hoéc trong
s6 hop riéng. Thur ky cta Giam déc Hoc vién hodc ngudi dugc cir ghi bién ban
hodc s6 hop ¢6 trach nhiém ghi ddy dd, chinh x4c va duge luu trit theo quy dinh.

5. Trong cudc hop néu co két luan cén trién khai, chi dao, Giam dbc Hoc
vién giao Chénh Van phong Hoc vién hodc trudng don vi cé 1ién quan soan thdo
trinh van ban thong bao gui cho cac don vi, ca nhan c¢6 lién quan cham nhat 03
ngay sau khi két thac hop.

Diéu 46. Hop giao ban

1. Giao ban lanh dao Hoc vién véi 1anh dao don vi

a) Giao ban lanh dao Hoc vién véi 1anh dao don vi duoc td chirc hing
thang nham bao dam sy phdi hop thudng xuyén, chit chd gitta lanh dao Hoc
vién va lanh dao don vi; giup 1dnh dao Hoc vién ndm chic tinh hinh trién khai
cong viée, didu phdi hoat déng ciia cc don vi, kip thoi phat hién va xtr ly cac
véan dé dé cdng viéc duoc thuc hién co chét lugng t5t va ding tién do.

b) Chanh Vin phong Hoc vién chiju trach nhiém chudn bi va t6 chitc hop
giao ban, ghi chép bién ban cudc hop. Lich hop giao ban dugc thong bdo trén
lich cong tadc cia Hoc vién. Chanh Van phong Hoc vién phai ghi cac két luan
thanh van ban giri cac don vi, ca nhan c6 lién quan dé thuc hién.

c) Giam ddc hozic Phé Giam ddc Hoc vién duge Gy quyén chi tri hop
giao ban.

2. Hop giao ban don vi

a) Muyc dich, yéu cdu: nhim bao dam su diu hanh, phdi hop thuong
xuyén, chat ch& viéc thuc hién nhiém vy trong don vi; gitp 18nh dao don vi kip
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thoi trién khai, phat hién, didu chinh va xtr 1y cac van d& dé cong viéc duoc thuc
hién c6 chat luong tét va dung tién do.

Céc két luan giao ban phai dugc ghi thanh vin ban dé 1am cin ctr danh gia
viéc thyc hién nhiém vu cua vién chttc va hoat dong cia don vi (ghi thanh bién
ban hodc trong s hop ctia don vi)

b) Hinh thtrc:hop giao ban don vi duge thuc hién véi sy cd mét cua toan
thé vién chirc trong don vi; it nhit m&i thang hop 01 14n.

Diéu 47. Hoi nghi tong két nim hoc

I. Héng nam, Hoc vién t6 chic Hoi nghi téng két nam hoc vao dau thang
8 nhim tong két, danh gid két qua clia nam hoc, rat ra nhimng bai hoc kinh
nghiém va dua ra phuong hudng, nhiém vu va giai phép cho nam hoc mai.

2. Van phong Hoc vién la don vi chu tri chudn bi bo céo téng két nim
hoc trinh Gidm d6c Hoc vién phé duyét.

3. Hoi nghi téng két nam hoc do Giam dbc Hoc vién chu tri.

4. Thanh phén: Cén bo chi chdt mé rong.

Diéu 48. Hji nghi vién chirc va ngudi lao dong

1. Hoi nghi vién chirc va nguoi lao dong (Hoi nghi VC) dugc t6 chirc mdi
nim mét lan nhim kiém diém viéc thuc hién cac nghi quyét, cht truong, chinh
sach ctia Déang, phap lut ctia Nha nude c6 lién quan dén chic ning, nhiém vu
ctia Hoc vién; kiém diém viéc thuc hién Nghi quyét cua Hoi nghi VC truée do
va nhitng quy dinh vé thyuc hién dan chu trong hoat dong cua Hoc vién; danh gia,
tong két va kiém diém trach nhiém cta trudng don vi trong viéc thuc hién ké
hoach cong tac hing nam; thao luén, ban bién phap thuc hién ké hoach cong tac
nam t&i ciia Hoc vién; lang nghe v kién dong gbp, phé binh ciia vién chirc; giai
dép nhiing thic méc, kién nghi cluia vién chirc; thong qua Quy ché chi tiéu ndi bo
cia Hoc vién; phat dong phong trao thi dua; ban bién phap cai tién diéu kién lam
viéc, nang cao doi séng cho vién chirc trong Hoc vién; xem xét bao céo cdng tac
ctia Ban Thanh tra nhan dén; biu Ban Thanh tra nhan dan theo quy dinh cia
phép ludt; khen thudng c4 nhén, tap thé c6 thanh tich trong cong tac.

2. Chuén bi hdi nghi

a) Cac don vi td chirc hdi nghi vién chirc clia don vi dudi sy chi tri cia
trudng don vi va chi tich cong doan bd phén dé théo luan va dong gép y kién vé
Béo céo tong két nim hoc dd duoc xdy dung tir Hoi nghi tdng két nam hoc cia
Hoc vién, bau dai biéu di du Hoi nghi VC Hoc vién.

b) Van phong Coéng doan Hoc vién nhan va téng hop y kién ctia cac don vi.

3. Thanh phan tham dy: Theo quy dinh.

4. H61i nghi VC do Gidm ddc va Chu tich cong doan Hoc vién cha tri.
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Diéu 49. Hop toan thé vién chirc trong Hoc vién

Tuy theo yéu clu cua cong viéc cua Hoc vién, khi can thiét Hoc vién td
chue hop toan thé vién chirc cia Hoc vién dé lanh dao Hoc vién thong bao tinh
hinh cua Hoc vién, cdc chu truong cia Hoc vién, truc tiép giai quyét nhitng van
dé do yéu cau cdng viée dit ra. Cudc hop nay do Gidm dbc hodc Pho Gidm dbc
Hoc vién duoc Gy quyén chu tri.

Piéu 50. Hop xir Iy cong viée thwong xuyén

Gidm dbc hodc Phé Giam ddc Hoc vién phu trach linh vyc hop véi céac
chuyén gia, chll nhiém dé an, du 4n hodc dai dién céc don vi c6 lién quan dé
nghe y kién tu van, tham muu trude khi quyét dinh giai quyét cong viée.

1. Trach nhi€ém cia Vén phong Hoc vién

a) Doén dbc don vi chu tri giri gidy moi cing tai lidu dén cac thanh phin
dugc moi trude ngay hop it nhat 01 ngay lam viéc.

b) Phéi hop v6i cac don vi ¢6 1ién quan chudn bi dia diém va cac didu kién
phuc vu cho cudc hop.

2. Trach nhiém cta don vi chu tri

a) Chuén bj dﬁy dua tai liéu hop, ding ky lich hop trén lich cong téc cua
Hoc vién.

b) Ghi bién ban cudc hop.

¢) Chuan bj y kién giai trinh cic vin d& lién quan dén ndi dung hop.

d) Thong bao bang vin ban két luan cua Gidm dbéc Hoc vién hodc Pho
Giam dbc Hoc vién vé ndi dung cudc hop (néu cén).

e) Sau cudc hop, phéi hop véi cac don vi lién quan hoan chinh d 4n hoic
véan ban theo két ludn ctia Gidm doc hodc Pho Giam doc Hoc vién tai cudc hop.

Diéu 51. Ky luit trong té chire va tham dw hdi nghi, cudc hop

1. Céc hdi nghi, cude hop dé giai quyét cong viée cé tinh chét cdp Hoc
vién, lién quan dén nhidu don vi duoc ghi trén lich cong tic tudn ciia Hoc vién
hodic c6 cdng van, gidy moi.

2. Pai biéu dy hoi nghi, cudc hop phai ding thanh phan theo quy dinh, c6
trach nhiém dén dyu hop dung gidy, phai tit dién thoai di dong hozic dé ché d6 im
lang trong lac du.

3. Van phong Hoc vién hodc don vi chu tri td chirc hop ¢6 trach nhiém
thong ké, bao céo tinh hinh du hop clia céc dai biéu.

4. Ca nhan dugc moi hodc triéu tép hop nhung vi ly do chinh dang khong
thé tham du phai bao cao Giam dbc hodc Phé Giam déc Hoc vién chu tri va ¢
trach nhi€ém linh héi céc ndi dung cta cude hop dé thuc hién.
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Chwong IX
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 52. Trudng cac don vi c6 trach nhiém phd bién Quy ché nay dén
vién chirc thudc don vi minh quan ly d€ thyc hién.

Vién churc ctia Hoc vién, céc to chirc, ca nhan ¢6 quan hé cong tac véi Hoc
vién ¢6 trach nhiém thyc hién nghi€ém tic cac quy dinh tai Quy ché nay. Vién chiic
cua Hoc vién vi pham Quy ché sé bi xem xét, xtr ly ky luat theo quy dinh.

. k ¥ . ~ \ A *A ~ . Y )’\

Pieu 53. Cac don vi thude va truc thudéc Hoc vién can ¢t vao Quy ché
lam viéc cua Hoc vién xdy dung va trinh Gidm doc ban hanh Quy che lam viéc
cu thé cta don vi minh.

Giao Chénh Vién phong Hoc vién chu tri, phoi hop véi cac don vi c6 lién
quan trién khai, don doc thyc hi€n Quy ché nay va bao cdo Gidm ddc Hoc vién
theo dinh ky hodc dot xuat tinh hinh thuc hién Quy che nay.

Piéu 54. Trong qua trinh thyc hién Quy ché, néu phét sinh vudng méc, cac
don vi, cac ca nhan trong Hoc vién phan 4nh bang vin ban vé Vin phong Hoc vién

dé tong hop, bao cdo Giam dbc Hoc vién Xcpae eét=didu chinh, bd sung./.

=8
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Nguyén Thi Lan
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