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BO NONG NGHIP VA PTNT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
HOC VIIN NONG NGHIP VIET NAM Dc 1p - Tw do - Hnh phüc 

S: 4860 /QD-HVN Ha Nç5i, ngày 23 tháng 12 nám 2019 

QUYET DJNH 

Ban hành Quy ché lam vic cüa H9c vin Nông nghip Vit Nam 

GIAM DOC HOC VIIN NONG NGHI1P VIET NAM 

Can cz' Quye't djnh so' 441/QD-TTg ngày 28 tháng 3 näm 2014 cia Thz 
tu'àng ChInh phz ye vic thành 1p  HQC vin NOng nghip Viçt Nam trên cci sà to 
chz'c igi Tru'àng Dgi hQc NOng nghip Ha N5i; 

Can cz' Quylt djnh sc5' 873/QD-T/Tg ngày 17 tháng 6 nám 2015 cia Thz 
tzthng ChInh phz phê duyt dé an thI diem dOi mó'i cci chê hogt dç5ng cia HQC vin 
Nông nghip Viçt Nam giai dogn 2015 - 2017, 

Can c Quye't djnh s 1026/QD-BNN-TCcB ngày 13 tháng 5 nám 2014 
cia B5 tru'O'ng Bç5 Nóng nghip và Phát triên nOng thOn quy dfnh chi'cc nàng, 
nhim vy, quyén hgn và co' cáu tO ch&c cza HQC vin NOng nghip Vit Narn,' 

Can cii' Quy ché' td chi'c và hogt dç5ng cüa HQC vin Nóng nghip Vit 
Nam du'crc ban hành kern theo Quyêt djnh sO 3563/QD-HVN ngây 12 tháng 11 
nárn 2015 cza Giám dOc HQC viçn Nóng nghip Viçt Nam, 

Theo dnghj cia Trzthng Ban TO' chz,'c can b. 

QUYET DNH: 

Diu 1. Ban hành Quy ch lam vic cüa Hçc vin Nông nghip Vit Nam. 

Diu 2. Quy& djnh nay có hiu içrc thi hành k tir ngày k và thay th Quy 
chê lam vic cüa Ban Giám doe Hc vin Nông nghip Vit Nam thrqc Ban 
hành kern theo Quyêt djnh so 447/QD-HVN ngày 07 tháng 3 nàm 2016 cüa 
Giárn dôc HQC vin Nông nghip Vit Nam. 

Diu 3. Chánh Van phông H9c vin, Tru&ng Ban T chrc can b, Truàng 
Ban Tài chInh và Kê toán, Tru&ng các dan vj, cá nhân có lien quan chju trách 
nhim thi hânh Quy& djnh nay.!. 

No'i nhân: 
-Nhu'Diêu3; 
- Bô NN Va PTNT (dë b/c); 
- Dãng Uy (dê b/c); 
- Hi dông H9c vin (dê b/c); 
- Luu: VT,TC,LT(7). 



BO NONG NGHIP VA PTNT CONG HOA XA HO! CHU NGRIA VIT NAM 
HQC VflN NONG NGHIP VIT NAM Dc 1p - T do - Hnh phüc 

QUY CHE 

Lam vic cüa 11cc vin Nông nghip Vit Nam 

(KèmtheoQuytdnhs 4860/QD-HVNngày 23 tháng 12näm2019 

cUa Giám dc H9c vin Nông nghip Vit Nam) 

Chtrong I 

NHUNG QUY DNH CHUNG 

Diu 1. Phim vi, dôi ttrqng diu chinh 

1. Quy ch nay quy djnh nguyen tic, trách nhim, l li lam vic, quan h 
cong tác Va trInh tir giài quyt cong vic cUa HQC vin Nông nghip Vit Nam 
(sau day gpi chung là Hc vin). 

2. Viên chirc và ngix?ñ lao dng cUa Hoc vin; các to chic, cá nhân có 
quan h cong tác vi H9c vin chju sr diu chinh cüa Quy ch nay. 

3. Quy ch nay không áp dicing di vi Ban Chp hành Dâng b và Hi 
dng H9c vin. 

Diu 2. Nguyen tc lam vic 

1. Hçc viên lam vic theo ch d thu tru&ng, d cao trách nhim cüa 
ngtrôi dtrng dâu. M9i hot dung cüa Hc vin dêu phâi tuân thu quy djnh cüa 
pháp 1ut, Quy ch lam vic cüa H9c vin. Cong chrc, viên chirc Va ngui lao 
dng cüa Hc vin khi thic hin nhim vi và giãi quy& cOng vic phâi diing 
thm quyn và chu trách nhim v k& qua cong vic duçc giao. 

2. Trong phân cong nhim vçi, mi nhim v11 chi giao mt &ln v, mt 
ngixiii chü trI giài quy& và chju trách nhim chInh. Nguñ dcmg du dan v duc 
phân cOng thirc hin nhim vii phài chu trách nhim chInh v kt qua, chit 
luçing và tin d nhim vii duçc phân cong. 

3. Bào dam dung trInh tçr, thu tiic và thi hn giãi quy& cong vic theo quy 
djnh cüa pháp 1ut, chucing trInh, k hoach, lch lam vic và Quy ch lam vic cüa 
I-Ipc vin, trCr truông hçip dt xut hoc có kin chi do cUa Ca quan cp trên. 

4. Bâo dam phát huy nàng l?c  và s& truè'ng cüa cOng chuc, viên chuc a 

nguñ lao dng; d cao trách nhim trong phi hçip cOng tác, trao di thông tin 
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giái quyêt cong vic Va trong mi hot dng theo chirc nAng, nhim vi, quyn 
hn duçic pháp 1ut quy djnh. 

5. Bâo dam dan chü, cong khai, mirth bach, rO rang, dy mtnh cãi each 
hânh chInh, thrc hành ti& kim, phông cMng quan lieu, tham nhUng, lang phi 
và bâo dam cht luçing, hiu qua trong mi hoat  dng. 

6. Bào dam thçrc hin nghiêm cong tác bâo v chInh tr ni b. Khi drçic 
cü di cOng tác, h9c tp ti nrnc ngoài hoc khi di.rçxc phân cong tip khách, lam 
vic vci cáe ehU th có yu t nuéc ngoài, cOng chüc, vien chirc phãi thirc hin 
nghiêm các quy dnh cüa pháp 1ut vâ cüa H9c vin v bâo v chInh tr ni b. 

Chtro'ng II 

TRACH NHIM, PHiM VI VA CAd THC GIAI QUYET 

CONG VIC CUA GIAM DOC vA CAC PHO GIAM DOC HQC VIN 

Diu 3. Trách nhim, phim vi giãi quyt cong vic cüa Giám dc H9c vin 

Giám dc H9c vin diu hành và quân l Hcc vin theo ch d thu 
truâng, phü hçip vi each thirc diu hành và quân l cüa các trithng di h9c 
nghiên ciliru tiên tin trên th giâi, tr chü, chju trách nhim trijc Hi dng Hpc 
viên, trrn1c B trithng B Nông nghip và Phát trin nông thôn, truâc xä hi và 
truo'c pháp lut v các linh v1rc hot dng cüa Hc vin. Cii th nhu sau: 

1. Trách nhiêm cüa Giám dc HOC Vfl 

a) Tnrc tip quãn l và diu hành các hot dng cüa H9c vin theo quy djnh 
cüa pháp 1ut, Diu 1 tnrtmg dti h9c, chtrc näng, nhim vii, quyn hn và ca cu t 
chüc cüa Hc vin Nông nghip Vit Nam và Quy ch t chirc và hott dng cüa 
H9c vin Nông nghip Vit Nam va các van ban pháp 1ut khác có lien quan. 

b) Giãi quy& theo thm quyn va chju trách nhim v quy& djnh cüa cá 
nhân di vOi nhU'ng d nghj cüa Ca quan, t chirc, ca nhan lien quan v nhrng 
vn d thuôc phm vi trách nhim cüa Giám dc Hçc vin; Chju trách nhim cá 
nhân trrnc B trithng B Nông nghip va Phát trin nông thôn, truàc Hi dông 
1-bc vin v toân bô cOng vic thuc chirc náng, thm quyn cüa mInh. 

c) Phân cOng cOng vic cho cac Phó Giám dc Hc vin; phân cp cho 
các dan v thuc H9c vin giai quyt mt s cong vic thuc linh virc quãn l 
cüa H9c vin; üy quyn/üy nhim cho dan vj chtrc näng thuc H9c vin thirc 
hiên môt s cong viêc cii th theo quy djnh; chü dng phi hçip vi các ca quan 
khác d xir l các vn d có lien quan dn nhim vii cüa H9c vin hoc các van 
d do B NOng nghip va Phát trin nOng thOn vâ các Co quan quân l cp trên 
phân cOng. 
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d) Chi dao viêc hung dan, thanh tra, kiêm tra hot dng cia các don vj 
thuc 1-lyc vin trong vic t1c hin pháp 1ut, thim vi dã phân công, phân cp 
thuc linh vi.rc quãn 1 cüa HI9c vin. 

e) K các van ban thuc thm quyn cüa Giám dc H9c vin. 

2. Phm vi giâi quy& cong vic cUa Giám dôc H9c vin 

a) Nhng cong vic thuc thm quyn quy djnh trong Lut Giáo diic di 
hoc, Luât Giáo duc di hc sira di, Diu 1 truè'ng di h9c, chüc näng, nhim 
vi, quyn hn và co cu t chi1rc cüa H9c vin Nông nghip Vit Nam, Quy ch 
t chirc và hot dng cüa H9c vin Nông nghip Vit Nam, các van ban pháp 
1ut lien quan và nhU'ng cong vic quy djnh tai  Khoân 1 Diu nay. 

b) Nhü'ng cong vic duçc B tru&ng B Nông nghip và Phát triên nông 
thôn giao hoc üy quyn. 

c) Nhüng cOng vic ducic Hi dng Hc vin giao theo các quyt nghj cüa 
F1i dng. 

3. Nhüng cOng vic cn thâo 1un tp th Ban Giám dc H9c vin truOc 
khi Giám dc H9c vin trInh các cp có thm quyn xem xét quyêt djnh: 

a) Chin 1u?c,  quy hoach, k hoch phát trin Hc vin. 

b) Chucing trInh cOng tác/k hoch hành dng cüa câ thim k' và hang 
näm cüa Ban Giám dc và cUa trng thành viên trong Ban Giám dé,c, xây dçrng 
các quy djnh, quy ch hang näm và dài htn cüa H9c vin. 

c) K hoch trin khai thirc hin các chU truong, chInh sách cUa Dáng, 
Nhà nuó'c và các van ban quy phm pháp 1ut có lien quan dn lTnh virc quãn 1 
cüa H9c vin; các quyt nghj cüa Hi dông H9c vin. 

d) Báo cáo hang nàm và các vn d quan trng cüa Hc vin trInh Hi 
dng H9c vin, B Nông nghip vá Phát trin nOng thôn, các co quan Dãng, 
Nha ntrc; tng kt tInh hInh thirc hin k hoch cüa H9c vin và kim diem sir 
chi dao diu hành cüa Ban Giám dc. 

e) Nhüng vn d v k kt và tham gia các chuong trinh dào to hçip tác 
lien k& quc t và lien k& dào to trong nithc. 

f) Các chuong trInh, dir an tr9ng dim ma H9c vin dugc giao thirc hin. 

g) K hoch v cOng tác tài chInh hang näm cüa H9c vin. 

h) Cong tác t chtrc b may và nhân si.r cüa Hoc vin. 

i) NhU'ng vn d khác ma Giám dc Hc vin thy cn thit phâi dua ra 
thão luân. 

4. Vâi nhrng vn d quy djnh phai tháo 1un tp th nhung cn quy& 
dnh gp ma khOng có diu kin thao 1un tp th: theo chi do cUa Giám dc 
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I-I9c vin, dan vj chü trI d an gü'i h sa qua Van phông HQC vin (qua thu k 
Giám dc I-bc viên hoàc thu k3 các Phó Giám dc Hoc viên) d trInh xin kin 
trng Phó Giám dc H9c vin và tng hçip, d Giám dc H9c vin xem xét quyêt 
djnh. Vic 1y kin nay có th thirc hin trrc tip qua thu din t1r (email) hoc 
diên thoai. 

5. Vth nhU'ng vn d không quy djnh phài thão lun trong tp th Ban 
Giám d&, thl don v chU trI gri d ánlvän bàn qua Van phông H9c vin d trInh 
xin 2 kin Phó Giám dc H9c vin phii trách li'nh v1rc truOc khi Giám dôc H9c 
vin quyt djnh. 

Diu 4. Trách nhim, phm vi giãi quyt cong vic cüa Phó Giám dôc 
Hoc vin 

1. Trách nhim giài quyt cong vic cüa Phó Giám dc HQc vin 

a) Các Phó Giám dc duçic Giám dc H9c vin phân cong chi dao,  diu 
hành môt s linh virc cong tác, phii trách mt s don vj thuc H9c vin, k các 
van bàn trong phm vi dugc üy quyn/üy nhim cüa Giám dc H9c vin dê giâi 
quyt các cong vic thuc linh vrc duqc phân cong và chju trách nhim truóc 
Giám dc HQc vin, truc pháp lut v nhttng quyt djnh cüa mInh. 

b) Khi Giám dc H9c vin diu chinh sir phân cong cong tác trong Ban 
Giám dc H9c vin thI giüa các Phó Giám dc H9c vin phài bàn giao ni dung 
cong vic, h so', tài lieu lien quan dn cong vic duçic Giám dc Hçc vin diu 
chinh và báo cáo Giám d6c H9c vin khi cong tác bàn giao do hoàn tt. Thai 
gian bàn giao không qua 02 tun k tir ngày Giám dc H9c vin diu chinh phân 
cong cong tác vó'i các Phó Giám dc H9c vin. 

c) Báo cáo kp thi kt qua thrc hin nhim vij duqc giao vOi Giám dc 
Hoc viên. 

d) Duoc sU' diing các phuong tin, co s 4t cht phiic vi cho nhim vii 
cOng tác dugc giao. 

e) Phó Giám d6c Hc vin nghi hoc vng mt khOi H9c vin tr 01 ngày 
tr& len không theo ljch cong tác tun phài báo cáo Giám dc Hc vin bang van 
bàn hoäc qua thu diên tü (email); khi di cong tác phãi có giy d nghj cir di cong 
tác glri Giám dc H9c vin, giy d nghj c1r di cOng tác cn có các ni dung: noi 
di, muc dIch, nôi dung, can b di cüng, thai gian di - v, kt qua mong dçi, 
phuo'ng tin và dir kin kinh phi, ngun kinh phi. 

2. Phtm vi giài quy& cOng vic cüa Phó Giám dc H9c vin 

a) Chi dao  vic thrc hin cOng tác quãn 1, xay dirng van bàn quy djnh, 
chin luoc, quy hoch, k hoch, d an, dci an và các van bàn quán l khác trong 
linh virc duçc Giám dc H9c vin phân cOng. 
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b) Chi do, kim tra, don dc vic trin khai thirc hin các chü tnrGng, 
chInh sách, pháp 1ut cUa Nhà nuâc, các quy& djnh cüa Giám dc Hçc vin 
trong pham vi duçc phân công, phát hin và d xut nhüng vn d cn sira di, 
b sung. 

c) Chü dng giâi quyt cOng vic thrçc phân cOng, nêu Co van dê lien 
quan dn linh virc cüa Phó Giám dc H9c vin khác thI trirc tip phi hçrp vOi 
Phó Giám dc Hc vin do d giãi quy&. Truxng hcTp cn có kin cüa Giám 
dc Hpc vin hoc gifta các Phó Giám dc Hc vin cOn có kin khác nhau thI 
Phó Giám dc H9c vin dang phçi trách giãi quyt cong vic do phâi báo cáo 
Giám dc H9c vin d Giám dc Hc vin quyt djnh. 

d) Di vi nhQng vn d thuc v chü truang hoc có tinh nguyen the ma 
chua có van bàn quy djnh hotc nhung vn d lien quan dn tInh hInh chInh trj 
hoäc các vn d nhay cam cüa Hpc vin, vic k thôa thun hçip tác quc t, hçp 
tác vói Co quan t chCrc trong nuóc và nhüng vn d quan tr9ng khác thI Phó 
Giám dc H9c vin phài kp thai báo cáo xin kin cüa Giám dc H9c viçn 
bang van bàn truOc khi quy& djnh. 

e) Xr l các vn d c th thuc thrn quyn Giám dc H9c vin phân 
cong ph trách; giái quyt hotc k thay Giám dc Hçc vin các van bàn, các vn 
d khác không thuc linh vrc phii trách khi duçic sr phân cOng hoc üy 
quyn/üy nhim bang van bàn cüa Giám dc H9c vin; xin kin Giám dc H9c 
vin bang van bàn d xü l các vn d vuVt  qua thm quyên. 

f) Phó Giám dôc Hc vin không giài quy& các vic ma Giám dôc H9c 
vin khOng phân cOng hotc üy quynIüy nhim và không duçc üy quyn cho các 
Phó Giám dc H9c vin khác hoc truOng các don vj thuc Hc vin k các van 
bàn dirçyc phân cong k thay Giám dc Hoc vin. 

Diu 5. Trách nhiêm, phtm vi giãi quyt cong vic cüa Phó Giám dôc 
H9c vin thrqc Giám dc H9c vin ily quyn phi trách H9c vin 

Ngoài trách nhim, phtm vi giãi quy& cong vic dugc quy djnh tti Diu 4 
cüa Quy ch nay, Phó Giám dc H9c vin duçc Giám dc Hc vin üy quyên 
phi trách H9c vin khi Giám dc H9c vin di yang cOn cO nhim vi,i và quyn 
han sau: 

1. Dixgc thay mt Giám dc H9c vin chi dao  giâi quyêt các cOng vic 
chung cüa H9c vin và k van bàn thuc thm quyn cüa Giám dc H9c vin 
khi Giám dc Hc vin üy quyn. 

2. Duoc Giám dc H9c vin üy quyn chü trI vic phi hçxp hoat dng 
gitra các Phó Giám dc H9c vin. 

3. Giài quyt mt s cOng vic cp bach cüa Phó Giám dc H9c vin khác 
khi Phó Giám déc H9c vin do v&ng mt theo Uy quyn cüa Giám dc H9c vin. 
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Diu 6. Cách thñ'c giãi quyt cong vic cüa Giám dc vã Phó Giám 
doe H9c vin 

1. Giám dc H9c vin, Phó Giám dôc Hc vin xem xét, xir 1 cong vic 
trên co s h sa, tài 1iu trInh cüa các dan v thuc H9c vin và duçc tng hçp 
trong phiu trInh giái quy& cong vic. Giám dc Hçc vin, Phó Giám dc Hc 
vin có trách nhim xir 1 h sa trInh và có kin chInh thirc vâo phiu trInh. 
kin cüa Phó Giám dOe H9c vin v các van dé do dan vj trInh phài rO quan 
dim, chInh kin vá phãi chju trách nhim truóc Giám d& H9c vin. 

2. Di vi van ban hânh chInh thông thu&ng (không phãi xin kin tp 
th Ban Giám dc Hc vin hoc Dáng üy, Hi dng H9c vin), Giám dc H9c 
vin và các Phó Giám dc H9c vin xir 1 không qua 03 ngày lam vic. 

3. Di vâi các van ban lien quan dn tài chInh, thu chi các Phó Giám dc 
s thirc hin theo quy dnh riêng do Giám dc phân cOng và ban hành. 

4. Nu Giám dc, Phó Giám dc H9c vin di v&ng thi VAn phông H9c 
vin thông báo cho dan vj trInh vAn ban bit và có trách nhim trInh khi Giám 
dc, Phó Giám dc H9C vin có mat. Khi vAn bAn cn k gp thI VAn phông Hc 
vin có trách nhim phM hap vâi lAnh dao  dan vj chü trI son thAo vAn bAn trInh 
Giám dc H9c vin, dng thô'i phAi báo cáo 1i toAn b vic xr 1 vAn ban vi 
Phó Giám doe H9c vin phii trách linh vçrc. 

5. Trung hap Phó GiAm dc H9c vin ph trách lTnh virc cong tác hoc 
Giám dOe H9c vin chua k, yêu cu süa 1i ni dung, thI ghi rô ' kin chi dao 
v ni dung cn sira vAo phiu trInh và trA 1i dan vj son thAo chinh s1ra và trInh 
k lai tr du. 

6. Nhttng vn d quan trng, cn thit ma chua xr 1 ngay dLrçlc b&ng 
cách tht'rc quy dinh ti khoAn 1 Diu nay. Giám dOe }-l9c vin, Phó Giám dOe 
HQc vin phii trách linh vrc h9p vth các chuyên gia, chü d an và di din các 
dan vi có lien quan d nghe kin tu vn, tham mui.i trithc khi quyt djnh. 

7. Giám dc có th üy quyn cho tru&ng dan vj thuOc,  tr1rc thuc Hçc 
vin chü tn hap, lam vic véd các co quan, t chtrc, cá nhân lien quan dê xir 1 
thng hap các vn d thuc thrn quyn ma cáe eo quan, t ehirc, cá nhân con eó 

kin kháe nhau, trInh Ban Giám dc quyt djnh. 

8. Phó Giám dc duçc Giám dc H9c vin phân cOng dir các cuc hap 
thay Giám dc, nu khOng dir duçc thI phAi báo cáo và trInh bay 1 do vôi Giám 
dc d Giám dc quyt djnhlphân cOng Phó Giám dc H9c vin khác dir. Các 
Phó Giám dc H9c vin duçic phân cong dir cáe cuc h9p thay Giám doe can có 
báo cáo ni dung, kt qua cuOc h9p gth Giám dc. 

9. Ngoài eác quy dinh nêu ti Diêu 3, 4, 5, 6, 7, 8 và eác khoán cüa Diêu 
nay, các quy dijnh cv th v quan h lam viec gifla Giám dc và các Phó Giám 
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dc H9c vin con duçc quy djnh trong quyt djnh phân cong cong tác ciii th cüa 
Giám dc và Phó Giám dc HQc vin. Cách thrc giãi quyt cong vic khác theo 
quy dnh ti Quy ch nay nhu: chi dao  trirc tip d6i vói các vn d thuc thm 
quyn khi thy cn thit; di cong tác và xü 1 cong vic ti dia phuong, co s; 
tip cong dan, tip khách vâ các each thtrc giài quy& cOng vic khác ngoài quy 
djnh tti Quy ch nay do Giám dc H9c vin quyêt djnh. 

Chu'ffng III 

TRACH NIllM, PH4.M VI VA CACH TH15t GIAI QUVET 

CONG VIC CUA TR1fONG, PHO iori vj 

Diu 7. Quy dlnh  chung v trách nhim, phm vi và each thu'c giãi 
quyt cong vic cüa trir&ng don vj thuc Va trijc thuc H9c vin 

1. Chu trách nhim truâc Giám dc v toàn b hoat dng cüa dan vj theo 
chüc näng, nhim vi, quyn hn dä duçc Giám dc H9c vin quy djnh. Chü 
dng t chrc thrc hin cong vic thuc chtrc nang, nhim v11, quyn hn eüa 
don vj; chju trách nhim cá nhân truóc Giám dc Hc vin v kt qua thirc hin 
cong vic duçc giao va cong vic thuc trách nhim và thm quyn cUa minh, k 
Ca khi dã phân cOng hoc üy nhim cho cp phó; thirc hin dy dü ch d thông 
tin, báo cáo theo quy djnh cüa pháp 1ut và cüa H9c vin. 

2. Xây drng k hoch cOng tác hang nàm, qu và tüng tháng cüa don vj; 
t chüc trin khai, phân cong nhim viii, don dc và kim tra vic thirc hin cüa 
viên chirc và nguo'i lao dng (sau day gi chung là viên chrc) trong dan vj thrc 
hin k hoich cOng tác. 

3. Nhing vic phát sinh vuçlt qua thm quyn phài kjp thi báo cáo Giám 
dc hoc Phó Giám dc H9c vin pht trách linh virc cho kin chi do d giâi 
quyt; không chuyn cOng vic thuOc nhim via, thm quyn cUa dan vj mInh 
sang don vj khác hoc len Giám dc, Phó Giám d& H9c vin phi trách linh 
vrc; không giài quyt cOng viêc thuc nhim vçi, thm quyên cüa dan v khác. 

4. ChU dng pMi hçip vth trtthng các don vj thuc và tri.rc thuc Hçc vin 
(sau day gçi chung là truâng dan vi) d x1r 1 nhüng vn d có lien quan den 
nhQ'ng cong vic thuc chirc näng, nhim vi cüa dan vj mInh và thrc hin 
nhim vi chung cüa H9c vin. 

5. Nghiêm tiiic chp hành và thirc hin kin chi dio cüa Giám dc và các 
Phó Giám dc Hyc vin; xü 1)2 van bàn, h so tü Van phOng Hçc vin Va các 
don vj khác chuyn dn d phân cOng cho cp phó hoc viên chüc d xut, giài 
quy& và thrc hin. Hithng dn, don dc, chi do, kim tra viên chüc thirc hin 
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cong viC theo dung tin d, có chat 1ung; phân cong viên chüc tham dir cac 
cuôc hçp, hi thão trong Va ngoài co' quan. 

6. Xây dirng chirc näng, nhim vi, quyn hn Va CO cu t chirc don vj 
mInh quàn 1 d trInh Giám dc H9c vin quyt djnh; phân cOng nhim vii cho 
cac thành viên trong don vi,, giãi quy& cong vic theo các 11th virc Cong tác cUa 
don v mInh. Khi viên Ch1rc vng mat, tru&ng don vi phãi b trI nguñ thay th 
d bào dam cong v19C dUVC tin hành lien t1TC, dung tin d. 

7. Quãn l di ngU viên ChuC trong don vj theo quy dinh;  t ChÜC thrC 
hiên nghiêm tüC ni quy, quy ch lam vic và chê d k lut lao dng. 

8. Khi duo'c Giám dOc hoc Phó Giám dc HQC vin üy nhim di din 
cho HOC vin tham dx các CUC hop, hi nghj cüa các Co quan ngoâi H9c vin, 
trã 1?i phOng vn báo chI, thông tin dti chüng thI phãi xin kin chI dto và phát 
biu nôi dung theo chi dto cüa Giám dC hoc Phó Giám dC Hc vin ph 
trách linh v1rC; nu nôi dung chua duçc chJ. do, thI Chi phát biu vi tu cách cá 
nhân vâ phâi thrc hin dung các quy djnh cüa H9C vin. 

9. Khi trInh Giám dc hoc Phó Giám dc HQC vin, trnYng don vj chu 
traCh nhim rà soát 1i toàn b thu tiiC, h so, ni dung dir thão van bàn do viên 
chuc Chuân bi. và ghi rO kin Cüa mInh trong ti trInh. Tnthng don v phâi chu 
tráCh nhim ye Các d xut hoc quyt dinh cUa mInh truoc Cap trên. 

10. Khi vng mat, tru&ng don vj üy quyên cho mt cap phó d giãi quyt 
CáC COng viC thuc nhim vv, thm quyn cüa mInh. Ngui dUçYC üy quyn chju 
trách nhiêm truâc triRing don vj, tru9c Giám dc H9c vin, truic pháp 1ut ye 
mi hoat dng cüa don vi, trong thô'i gian và phm vi duct üy quyn; không 
dugc üy quyn lai  cho ngui khác nhmg ni dung dA duçic üy quyn. 

11. Khi Giám dc, Phó Giám d6c Hc vin phii trách linE vlrc có chuong 
trInh lam viêc vth don vi, thuc và trirc thuOc  Hc vin (theo ljch do Van phông 
Hc vin thông báo) thI tnrOng don vi, phãi chun bj ni dung lam vic và sau do 
t chirc thrc hiên các kt lun cüa Giám dc, Phó Giám d& Hçc vin. 

12. PMi hgp vi các t chuc doàn th cung cp dng chü trI to chuc hi 
nghj so kt, thng kt Cong tác hang näm cüa don vi,. 

13. Thirc hin dy dü ch d thông tin, báo cáo theo quy djnh cüa pháp 
1ut va quy di,nh tai Quy ch nay. Truâng các don vi, phãi chju trách nhim tr%rc 
tip v ni dung thông tin, báo cáo cüa don vi,,  k câ truô'ng hçp üy nhim cho 
cAp phó k thay. 

14. Chu trI, dOn dc, giám sat viên chüc và ngu1ñ lao dng cña don vi, 
thirc hin các hoat dng phiic v1i cong dong. 

15. Thuc hiên các nhim vu khác do Giám dc và Phó Giám dc Hoc vin 
giao; duac Giám dc Hc vin üy quyn giài quyt hotc k thüa 1nh mt sé, 
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van bàn thuc thm quyn cüa Giám dc và phâi chju trách nhim cá nhân truó'c 
Giám dôc, tru'âc pháp 1ut v ni dung duçc üy quyn. 

Diêu 8. Quy d1nh riêng v trách nhim, phtm vi và cách thfrc giãi 
quyêt cong vic cüa Chánh Van phông HQc vin 

Chánh Van phông H9c vin ngoài vic thçrc hin các quy dinh nêu ti 
Diu 7, con phãi thrc hin quy djnh riêng nhix sau: 

1. Tong hçip trInh Giám dc, các Phó Giám dc HQC vin thông qua các 
chu'ong trInh cong tác cüa Hoc vin; theo dôi, don d& các dan vj thuc và trtrc 
thuc I-Icc vin thçrc hin các chuang trInh cong tác; chun b các báo cáo cong tác 
tun, tháng, qu, 6 tháng, nàm cüa Hc vin và các van bàn khác duqc Giám dc 
Hc vin giao. 

2. Báo cáo Giám dc và các Phó Giám dc Hc vin kjp thai v tInh hInh 
hoit dng, diu hành chung cüa Hc vin. 

3. Phi hçxp vi các dan v có lien quan duy trI, don d& các don vj thuc 
và trrc thuc Hc vin thrc hin Quy ch lam vic và các quy ch& quy dinh 
khác cüa Hoc vin. 

4. Theo dOi, don d6c các don vi chun b các dê an, van bàn dã duc Giám 
dc giao, kim tra v thu tiic, th thirc các d an, van bàn trixâc khi trInh Giám 
dc, Phó Giám dc Hc vin phçi trách linh v1rc. 

5. T chüc ghi biên bàn và k Thông báo kt lun các cuc hp Va lam 
viêc cUa Giám dc hoc Phó Giám dc Hc vin chü trI (tr1r nhung cuc hp Va 
lam vic không tham dcr). 

6. Giüp Giám dc Hçc vin thic hin các quy ch phi hcip cOng tác giüa 
Giám dc, Phó Giám dc Hc vin vói Dãng Uy, Hi dng Hc vin và doàn th 
trong Hc vin. 

7. Thrc hin các nhim vçt khác do Giám dc Hc vin phân công, üy quyn. 

Diu 9. Quy djnh riêng v trách nhim, phm vi và each thtc giãi 
quyt cong vic cüa tru'&ng các don vj chü'c náng 

Ngoài quy djnh chung v trách nhim, phm vi và each thCrc giài quy& 
cong vic cüa tru&ng don vj nêu tai  Diu 7, trung các dan v chirc náng phài 
thc hin các quy djnh riêng nhi.r sau: 

1. Tham muu cho Giám dc, Phó Giám dc Hc vin phii trách don vi 
trong vic xây drng và hoàn thin các chu truang, chuang trInh, k hoch cong 
tác cüa Hoc viên. 

2. Duqc thüa lnh Giám dc Hçc vin giài quyt, dOn dôc, hithng dn và 
kim tra, giám sat các don vi khác trong Hçc vin thrc hin các cOng vic theo 
dung thm quyn và phân cp quàn 1. 
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3. Dugc k thra 1nh Giám doe H9c vin và sir diing con dâu cUa H9c 
vin theo Quy djnh v cong tác van thu hành chInh cUa H9c vin d giãi quyêt 
các cong vic theo chirc näng, nhim vi duçc giao và phân cp quân 1 cüa 
Giám dc H9c vin. 

Diu 10. Quy djnh riêng v trách nhim, phm vi vã each thfrc giãi 
quyêt cong vic cüa trtr&ng các khoa 

Ngoài quy djnh chung v trách nhim, phm vi vâ each thirc giãi quy& 
cOng vic cüa trumg dan vj nêu ti Diu 7, tru&ng các khoa phãi thrc hin các 
quy djnh riêng nhu sau: 

1. Duçc Giám dc H9c vin phân cp quãn 1 trong to chirc, triên khai 
cOng vic. Duçc k thra 1nh Giám dc Hc vin và sir dung con du cUa H9c 
vin theo Quy djnh v cOng tác van thu hành chInh cüa H9c vin. 

2. Xây dyng chin 1uçc phát triên cüa khoa và các k hoach  ngn  han, 
trung han,  dâi  han  trên ca s chin lucyc phát trin và k hoach cüa Hoc viên. 

3. Xây dirng tm nhIn, sir mng, trit 1 giáo diic cüa khoa, trit 1 giáo 
dc cüa ngành dào tao  do khoa quán 1 phü hçip vi tm nhIn, sü mng và tri& 
1 giáo diic cüa H9c vin. 

4. Phân cong cho các phó tnrOng khoa phi trách các mâng cOng tác cüa 
khoa phü hçip vth nàng 1ixc vâ quy djnh. Phân cOng và cong khai ljch trrc cüa lAnh 
dao khoa vao các ngây lam vic trong tun, dam bão trong thi gian hành chInh 
phái có lãnh dao  khoa trirc d giãi quyt các cOng vic cUa khoa và Hpc vin. 

5. Chi dao  các b mon dào tao,  bi duO'ng phát trin di ngU giãng viên cüa 
khoa. Chü dng phi hçp vth các dan vj chirc nang t chüc dào tao,  bi duOng 
nâng cao trInh d chuyên mOn, nghip vii cho viên chtrc cUa khoa. 

6. Tham gia quy trinh tuyn diing viên chirc cüa dan vj trong khoa theo 
quy dnh. 

7. Chi dao, phi hçp hoat  dng, kim tra, dOn dc các b mon trin khai 
th'xc hin k hoach, nhim vii giãng day duqc H9c vin giao. Tao  diu kin và 
phi hçp vOi các doàn th trong khoa. 

8. Trên ca s kin cüa Hi dng khoa, chü trI phân djnh các gii han 
phm vi chuyên môn, s hc phn vâ ni dung giâng dy cUa các b mOn và 
ngânh/chuyên ngânh do khoa quán 1. Dng thi d xut v&i Giám dc H9c vin 
v quy mO dâo tao  hng näm cüa các h, bâc dào tao  thuc ngành, chuyên ngành 
cüa khoa phü hçip vth nhu cu cüa xä hi và nàng 1rc cüa khoa. 

9. Chü trI t5 chüc, xây dimg và rà soát cal tin chun du ra, chuang 
trInh dào tao  cüa ngânh, chuyên ngành do khoa duc giao quãn 1 theo quy djnh 
v xay drng chun du ra và cal tin chun d.0 ra cüa chuang trInh dào tao. 
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10. Chü trI và ph& hçrp vâi Ban Quãn 1 dào tao ltp k hoach day  và hçc. 

11. Chi dao  các b mon t6 chrc cOng tác dào tao,  d xut H9c vin cái 
tin chuong trInh, ni dung, phuo'ng pháp giãng dy cho phü hçp vth yêu cu, 
nhiëm vu. Cu th hóa miic tiêu, chuang trInh, ni dung và phuang pháp dào tao 
cüa các ngânh, chuyên ngành dào tao  do khoa quãn 1 nh&m dam bâo chit hxçng 
dào tao. 

12. Chi dao,  kim tra, don dc các b mon biên soan sách phiic v dào 
tao (giáo trInh, chuyên khâo, huóng dn, tham khão), bài giâng d phic vi giãng 
dy và hpc tap. Chü trI vic t chirc gop ', dánh giá, thrn dlnh  cp khoa sách 
phijc vii dào tao. 

13. ChU trI hQp, thng nht vói tru&ng bO mon thirc hin phân b s sinh 
viên nghiên cüu khoa hoc, thirc tap, lam dè an t6t nghip. PMi hçip vth tru&ng 
b mOn và Ban Quân l dào tao  trong vic giao d tài, phân cOng ngui huóng 
dn khóa luan,  d an, lun van, 1un an theo quy ch dào tao. 

14. Kim soát vic phân cong giâng viên huàng dk sinh viên nghiên cüu 
khoa hoc, thuc tap, lam d an, khóa lun t& nghip cüa tmmg b mon. Kiêm soát 
tin d thrc hin 1un van thac si, 1un an tin si thông qua tru&ng b mon. 

15. D xut vó'i Giám dc H9c vin thành 1p các hi dng chm khóa 
lun, d an, 1un van, lun an cp bô mOn, 1un an tin sT cp Hçc viên thuc 
ngành, chuyên ngânh cüa khoa quân 1. 

16. D xut mi giãng viên thinh giâng cho các chuong trInh dào tao  do 
Khoa quân 1 (nu cn). 

17. Phi hçp vói các dan vj chüc näng d quãn 1, giáo dc, kim tra, giám 
sat mi boat dng h9c tap, nghiên cim, thi cir, thirc tp chuyên d, t& nghip, rèn 
luyn cüa sinh viên, h9c viên và nghiên ciru sinh trong qua trInh dào tao. 

18. Chü trI giâi quyt hoc d xut vôi Giám dc Hc vin giâi quy& ch 
d chInh sách déd vi ngui hyc do khoa quãn 1. 

19. D xut vâi Giám dc H9c vin khen thu&ng, k) 1ut cá nhân ngui 
h9c, tp th nguñ hçc thuc khoa quan 1. 

20. Dnh kST hang nãm, chü trI t chüc d& thoai vói ngi.rñ hc cüa khoa. 
Giâi quyt hoc kin nghj H9c vin giâi quy& nhUng th&c mac, khiêu nai  ye kêt 
qua h9c tap, rèn 1uyn và ch d chInh sách di vâi ngtthi hc cüa khoa. 

21. Phi hçxp vii Ban Cong tác chinh trj và Cong tác sinh viên, các dan 
vi có lien quan t chc dánh giá sinh viên hang nAm lam co s cho vic xp loai 
rèn luyn, xir l, xét t& nghip cho sinh viên. 

22. Tham gia quân l, luu tr danh sách, kt qua hçc tip, 1p bang dim 
(nu co) cüa ngui h9c thuc ngành, chuyên ngành do khoa quân 1). 
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23. Ph& hp vâi các dan vj Co lien quan d xut Giám dôc Hc vin xét 
len lop, dirng h9c, chuyn khóa cho sinh viên, hçc viên thuc ngành, chuyên 
nganh do khoa quân 1. 

24. Phôi hçxp vOi các dan v có lien quan quân l dja dim, nai Cu trü, 
tam trii cüa sinh viên. Chü dng xay dirng mng luth citu sinh viên, thiRing 
xuyCn git lien lc v&i ciru sinh vien cüa khoa. Phi hçp vi các dan vj lien quan 
lam tht cong tác giOi thiu, tim vic lam cho sinh viên. 

25. Chi dto các b mon xây dçrng danh miic các van dê, chU d, danh 
mvc cac d tài nghiên ctru d nguôi h9c tham khão trong qua trInh lam chuyên 
d& thirc tap,  d an, khóa lun, lun van và lun an. 

26. Chü trI t cht'rc cp khoa các hot dng sinh hoat  chuyên mon và các 
hôi tháo khoa h9c. 

27. Chü dng tim kim, xüc tin, tip nhn, kim tra, don dc các dan vj 
và cá nhân trong khoa thirc hin nghiên ciru khoa h9c và chuyn giao cong ngh. 

28. Chü trI m rng quan h di ngoi trong linh v1rc dào to và nghiên 
c1ru khoa h9c thuc ngành, chuyên ngành do khoa quân l. 

29. Chi dao, giám sat, don dc viên chüc cüa Khoa xây drng và cãi tiên 
website, gop phn nâng hang website cüa H9C vin. 

30. Ti,r chü ngun tài chInh duçc phân cp theo quy djnh. 

Diu 11. Quy djnh riêng v trách nhim, phim vi và each thirc giãi 
quyt cong vic cüa trtr&ng b mon thuc khoa 

Ngoài quy djnh chung v trách nhim, phtm vi và cách thtrc giái quy& 
cong vic quy djnh tai  Diu 7, tru&ng b mOn thuc khoa phãi thirc hin các quy 
djnh riêng nhu sau: 

1. Theo phân cp cüa khoa và HQc vin, tham gia vào vic d xut nhu 
cu, qua trInh tuyn ding viên chrc, hçip dng lao dng cüa b mon. To chirc 
dào tto, bi duOig nâng cao trinh d chuyên mon cho giâng vién, viên chirc cüa 
b mon. 

2. Xây drng chin luçc vâ k hoach hott dng cüa b mon theo k hoach 
cOng tác cüa khoa d thông qua Hi dng khoa và trInh truông khoa phê duyt. 

3. Nhn k hoch giâng dy chung tir các don vj chüc näng cüa H9c vin 
va tir khoa; chü tn vic phân cong giãng viên trong b mon thirc hin k hoch 
giãng day. 

4. Chü tn, thng nhât vi trtthng khoa d xut mi giâng vien thinh giãng, 
chü tn lam M so mi thinh giâng. 

5. Chü trI phân cong giâng viên ra d thi, quân l d thi, ngân hang câu hOi 
thi vâ t chirc coi thi, chm thi các h9c phn, các mon h9c do b mon dam nhn. 
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6. D xut vâi tru&ng khoa hoc chü trI phân cong (khi duçic tru&ng khoa 
üy quyn) giãng viên hu(ng dn sinh viên nghien cüu khoa hoc, thirc tsp, lam 
d an, khóa luân, chuyên d tht nghip; ph& hgp vOi tru&ng khoa và Ban Quãn 
1 dào tto trong vic giao d tài, phân cong huóng dn 1un van, luan an tin si 
theo quy djnh. 

7. Ph& hçp vó'i tnrng khoa thành 1p các hi dng chm d an, chuyên 
d, khóa 1un tht nghip; phi hçp vâi trung khoa và Ban Quân 1 dào to 
trong vic thành 1p  hi dng chm 1un van cao hpc, 1un an tin si các cp. 

8. To chirc quân l vic nhp dim, k xác nhn bang dim, quân , 1uu tr 
bang dim, bài thi cUa các h9c phn, mOn hQc do b mon quãn l theo quy djnh. 

9. Chü trI t cht'rc chuang trInh mon h9c, biên soan  giáo trinh, bài giáng 
và cp nht các tài lieu phiic v11 giâng day, h9c tip. T chirc thm djnh giáo trinh 
cp bô mOn va cii th hóa ni dung, phuGng pháp dào tto cho các giãng viên 
thuôc bô mOn. 

10. D xut câi tin phumig pháp giâng dy cho phü hcip vâi yéu cu và 
nhim v duçc giao. 

11. Giâi quyt nhUng thc m&c lien quan dn giàng dy cUa giáng viên, 
kêt qua h9c tp cüa ngui hçc thuc nhQng hc phn do b mon phii trách. 

12. D xut vói khoa v các ch d, chInh sách, khen thu&ng, 1' lust  viên 
chirc, nguôi lao dng cüa b mon. 

13. Chü dng xüc tin, tim kim, tip nhn, t chirc nghiên ciru các d tài 
khoa hoc các cp. 

14. Chü tn t chrc sinh hot chuyén mon theo djnh kSi.  Phi hp vi các 
b mon khác trong khoa t chirc hi thào, sinh hot khoa h9c thuc ngành, 
chuyên ngânh. 

15. Thirc hin các nhim v khác do tru&ng khoa và Giám dc Hc vin giao. 

Diu 12. Quy djnh riêng v quyn 19'i, trách nhim, phim vi và cách 
thuc giãi quyêt cong vic cüa cp trtrô'ng vin, trung tam thuc, triyc thuc 
hoc viên 

Ngoài quy djnh chung v trách nhim, phtm vi và cach thirc giãi quyt 
cong vic quy dnh ti Diu 7, trung vin, trung tam thuc H9c vin phai thc 
hin các quy djnh riêng nhu sau: 

1. Duçic thirc hiên các quyn tir chü, tir chiu trách nhim theo chüc nàng, 
nhirn vii, quyn hn và quy ch t chirc và hot dng cüa don v d ducic Giám 
d6c I-I9c vin giao. 

2. Duc Giám dôc HQC vin phân cp quân 1 trong tt chirc, trin khai 
cOng vic. 
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3. Chju sir quân 1 chung cüa Hc vin theo du mi các dan vj chCrc nãng 
v hot dng nghiên ciru khoa h9c, chuyn giao cong ngh, hçip tác quc t, dào 
tao, bi duâng và djch v1T xä hi. 

4. Thrc hin ch d thông tin, báo cáo djnh k và dt xuât theo quy dnh. 

Diu 13. Trách nhim, phim vi và cách thfrc giãi quyt cong vic cüa 
cp phó các Ion vl  thuc và trlic  thuc H9c vin 

1. Cp phó dan v thuc và trirc thuc H9c vin giüp truâng dun vj ph 
trách, thrc hin mt hoc mt s 1mb vrc cong tác do tri.thng dan vj phân cong 
và chju trách nhim trucc trung dan vj v kt qua các nhim v thuc 1mb vrc 
cong tác duçic giao. 

2. Tru?rng hçp Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin lam vic và phân 
cong trrc tip cho cp phó cUa don vie, thI cp phó phâi chiu trách nhim thi 
hành kin chi dao  cüa Giám dc, Phó Giám dc H9c vin và báo cáo vii 
trung dan vj mInh. 

3. Cp phó phãi chju trách nhim truOc trrn5ng dun vj v các d xu.t cüa 
mInh và chju trách nhim tnrc Giám dc H9c vin, truôc pháp 1ut trong khi 
thi hành nhim vi duçc giao. 

Chiro'ng IV 

TRACH NllhIM, PHAM VI 

VA CACH THC GLAd QUYET CONG VIIC CUA VIEN CIJIJ'C 

Diêu 14. Quyên lçri, trách nhim, phim vi và cách thfrc giãi quyt 
cong vic cüa viên chfrc 

Ngoài quy djnh tti Quy ch t chirc và boat dng cüa Hçc vin, viên cht'rc 
phái thirc hin các quy di.nh sau: 

1. Duac báo dam v mat t chirc và vt chit k5 thuat cho boat dng nghê 
nghip, duçc sü ding các djch v11 dào tao,  nghiên cCru khoa h9c Va dch vi khác 
cüa I-Joe viên. 

2. Duçc h9c tip, dào tao,  bi dung nâng cao trInh do... 

3. Duoc dläng k xét cong nhn, b nhim chcrc danh. 

4. Chp hành s1r chi dao,  phân cong nhim vi cUa tru&ng dan vj vâ cap 

phó phii trách lmnh virc cüa don vj dâ duçic tru&ng dun vj phân cong phii trách 
(déi vi dan vj có b mon và tuang throng, t/b phn thi ngoãi vic chap hành 
s1r chi dao,  phân cOng nhim vi cüa truâng dan vj, cp phó cUa dan v, viên 
chirc con phãi chip hành sir phân cOng thi.rc hin nhim vi cüa Tnthng/Phó Bô 
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mon vâ tuo'ng throng, t&b phn duçic phân cong phi trách); thirc hin dy dü 
các quy djnh cUa B Lut Lao dng, Lut Viên chirc, Quy ch dan chU Co quail, 
Quy ch lam vic cüa don vj và các quy djnh khác lien quan dn Viên chüc và 
ngui lao ding. 

5. Giái quyt cong vic diing thai hn duçic giao, báo dam cht lucmg, 
tuân thu quy trInh th l cong vic. Trong trucmg hcip thçrc hin nhim v1, viên 
chirc có quyn giC kin riêng, th hin kin do trong phiu trInh d trueing 
don vi xem xét, quyt dnh. Viên chüc chju trách nhim trrnc tru&ig don v, 
truó'c cp phó phii trách 11'nh v1rc, tru&c Tru&ng/Pho B mon và tuong throng, 
t/b phn v cong vic duçrc giao và chu trách nhim trrn9c pháp lut khi thi 
hành nhiêm vu. 

6. Co trách nhim báo cáo tru&ng don vj v tin d thrc hin, kt qua thrc 
hin nhiçm vi vá các báo cáo khác theo quy djnh. 

7. Không duçc tir trao di, lam vic, cung cp s 1iu, thông tin do don 
vj theo dOi, quán l vth danh nghia cüa don vj khi chua có kin dng cüa 
trLrng don vj. 

8. Truyng hçp Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin yêu cu lam vic 
tr1rc tip thI viên chCrc phái có trách nhim chun bj dy dü h so, tài lieu d lam 
viêc. Sau khi lam vic, viên chtrc có trách nhim báo cáo kjp thi vâi trithng 
don vi minh. 

9. Chü dng phi hçp cOng tác, trao di kin v các vn d có lien quail, 
cung cp thông tin hoc thâo luQtn trong don vj, nhóm cong tác d xr l cong 
vic ciii th. Trung hçip cn thit, viên chirc có quyn d nghj trixing don vj 
hoc TruOng/Phó B mon và tuong throng, t&b phn phân cOng them ngui dê 
phi hçip thiic hin nhim vi. 

Diu 15. Quyn lçri, trách nhim, phim vi và cách thfrc giãi quyt 
cong vic cüa giãng viên 

Ngoài quy dnh chung v trách nhim, phm vi và cách thüc giái quyt 
cong vic quy djnh tai Diu 14, giang viên cüa Hçc vin con có trách nhim 
thirc hin dung các quy dnh tai  Quy ch t ch(rc va hoat  dng cüa Hc vin va 
các quy djnh sau: 

1. Thirc hin nghiêm ch d lam vic di vói giãng viên theo quy djnh cüa 
Hpc viên. Co nghia vi thirc hin các cong vic chung cüa don vj (ngoài vic 
giáng day) do tru&ng b mOn, tru&ng kihoa, länh do H9c vin phân cOng. Nu 
khOng dng vó'i vic phân cOng phái báo cáo len cp trên theo phân cp và 
Giám dc Hçc vin d giâi quyt. 

2. Duorc báo dam v mAt t chüc va vt cht ki thut cho hoat dng ngh 
nghiêp, duac sr dçing các djch vii dao tao, nghiên cüu khoa h9c và djch vii khác 
cüa 1-bc viên. 
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3. Du'çic h9c tip, dào tto, bèi dung nâng cao trInh do... 

4. Dugc däng k2  xét cong nh.n, b nhim chirc danh giáo su, phó giáo su 
theo quy dinh; duçic Nba nuc xét tang danh hiu Nlià giáo i.ru tü, nhà giáo nhân 
dan và các danh hiêu khác. 

5. Duçc k hçp dng thinh giãng, nghiên cru khoa hçc và chuyn giao 
cOng ngh vyi cac Ca s& dào tao, nghiên ciru khoa hQc, Co SY san xuat Va the t 
chtrc kinh t khác vth diu kin hoàn thành nhim vi1 ducic giao và phãi duccc sir 
dng cüa Giám dc Hçc vin. 

Diu 16. Trách nhim, phm vi và cách thu'c giãi quyt cong vic cüa 
viên chü'c hành chInh theo yêu cu cüa ngtrô'i h9c 

1. Nhcrng yeu cu ciia ngithi hçc thuc phrn vi và thrn quyên giài quyêt 
cüa viên chilic hành chInh và phvc vi trrc tip (trcy 1, chuyên viên các don vj chirc 
nãng, khoa, vin, trung tam...) phãi giãi quy& và trà 1i ngay khi ngui h9c Co yêu 
cu ho.c hen ljch d trà ion theo quy djnh cüa quy trInh giâi quyt cong vic. 

2. NhQ'ng yêu cu cüa ngri h9c thuc phm vi và thm quyên giâi quyêt 
cüa trumg don vii, lien quan dn nhiu don v cüng phi hçp giâi quyêt, lien 
quan dn Ban Giám dc H9c vin thI thO'i gian giãi quyt và trâ lôi kt qua theo 
quy djnh cüa quy trInh giài quyt cong vic. 

3. NbU'ng yêu cu cüa ngi.roni hc hoc yêu cu cüa các don vj chüc näng 
di voni các khoa, b mon có lien quan dn yêu cu cüa ngi.roni h9c ma phâi thông 
qua các cuc h9p d giâi quyt thI thôi gian trã iOn không qua 10 ngày lam vic. 

4. TruOnng hçip qua thOni hn quy djnh giâi quyt yêu cu cüa nguOni hc ma 
chua hoàn thành và chua cO kt qua trâ 10'i thI don vj chü trI phâi thông báo bang 
van bàn 1 do chrn giài quyt, chm trà lOni tài nguOi yêu cu, tâi don v phôi 
hçip yêu cu và phâi báo cáo Giám dc H9c vin. 

S. Các cong vic do Ban Giám dc H9c vin chi dao  phái xir l trong thOni 
gian quy djnh, truOnng don vj có trách nhim thirc hin theo yêu c.u. Nu không 
th thrc hin theo chi dto phâi báo cáo trçrc tip cho Ban Giám dc HQc vin. 

Chtrong V 

QUAN H1 CONG TAC 

Diu 17. Quan h cong tác giuia Giám dc H9c vin và các Phó Giám 
doe Hoc vin 

1. Thy theo tInh hInh cong tác, vic phân cong giCa Giám dc I-19c vin Va 

các PhO Giám dc H9c vin có th thay diii. 

2. Hang tun, hoäc hang tháng, hang qu Giám dc và các Phó Giám dc 
Hoc vin hçp giao ban d bàn giâi quyêt cong vic. 
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I)iu 18. Quan h cong tác gifra các Phó Giám dc HQc vin 

1. Vic phân cong trong Ban Giám d& là sr phân quyn cüa Giám dc 
cho các Phó Giám dc Hc vin, dôi hOi sir chü dng, sang tao,  trách nhim, 
linh boat trong cong vic cüa mi Phó Giám dc H9c vin. 

2. Các Phó Giám dc H9c vin khi quyêt djnh giài quyt cong vic có lien 
quan mt phn linh virc quân 1 cüa Phó Giám dc Hçc vin khác, cn chü dng 
trao di, phi hçip vth nhau theo nguyen tc d mi chüc näng quãn l du thông 
su& va báo cáo kt qua vi Giám dc HQC vin. 

3. Các Phó Giám dc Hc vin cn có trách nhim cao trong chi dao  trin 
khai thrc hin cac chü trrnmg, k hoach, tin d, chuong trInh và chin 1uçic cüa 
H9c vin. 

Diu 19. Quan h cong tác giü'a Giám dc H9c vin và Bang üy H9c vin 

1. Quan h giüa Giám dc Hçc vin vi Dãng üy H9c vin thrc hin theo 
quy dinh cüa Dâng và Quy ch lam vic cüa Dâng üy, Quy ch t chrc và hoat 
dng cüa H9c viên. 

2. Giám dc H9c vin chju sir lãnh dao  cüa Dãng; Dàng üy ton tr9ng Va 
phát huy quyn han,  trách nhim cüa Giám dc H9c vi theo các Nghj quyêt cüa 
EDáng, quy djnh, diu l cüa Dàng, các quy djnb cüa pháp lut. 

3. Giám dc Hc vin có trách nhim dam bão diu kin d Dàng üy Hc 
vin thrc hin t& chirc nãng nhim vii. 

4. Giám dc H9c vin báo cáo Dâng üy v chü trucmg t chirc quán 1), sap 
xp di mth, thành 1p, t chirc lai,  giài th các dan vi thuc H9c vin; chü 
truang v cOng tác can b, quy hoach can b, k hoach  dào  tao  và bi duông can 
b; các k hoach,  m1ic tiêu, chin luçic phát tn6 HQc vin. 

Biu 20. Quan h cong tác giü'a Giám dc H9c vin và Hi c1ing Hyc vin 

1. Quan h giQa Giám dc H9c vin và Hi dng H9c vin ducic thçrc hin 
theo các quy djnh c1ia pháp lut, Quy ch t chirc và boat dng cüa Hyc vin. 

2. Giám dôc H9c vin t chCrc thçrc hin Nghj quyt/Quyt nghj cüa Hi 
dng H9c vin; trao di vi Chü tch Hi dng HQc vin và thng nht cách giài 
quyt theo quy djnb cüa pháp lut, Quy ch t chirc và boat  dng cüa H9c Viçn, 
phü hç'p vi diu kin thirc t. 

3. Hi dng H9c vin phé duyt chü truo'ng v: chin 1uçc và k hoach 
phát tn6 dào tao  và nghiên cüu khoa h9c cüa H9c vin; thông qua chü truo'ng, 
quy dnh v s luçing, ca cu lao dng, vj trI vic lam, tuy6 ding, quàn 1, sü 
dçing, phát tn6 di ngü giáng viên, nghiên cüu viên, can b quán l, ngi lao 
dng cüa Giám dc Hoc vin; b nhim, mi6 nhiêm, luân chuy6, cho thOi 
chirc các chirc danh lãnb dao  H9c vin và trrning các dan vj cüa H9c vin. 
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4. }-Ii dng H9c vin có trách nhim quyt nghj các ni dung thuc cht'rc 
näng, nhim vii theo thrn quyn và giám sat, h trçl vic triên khai thçrc hin các 
quyt nghj cüa Hi dng H9c vin. 

5. Giám dc HQc vin t chüc thixc hin các quyt nghj hoc k& 1uQn cUa 
Hi dng; khi phát sinh nhttng dim chua thng nht, Giám dc H9C vin dê 
nghi Hôi dng xem xét, diu chinh; báo cáo kt qua th%rc hin các quyt nghj 
trong cac ki h9p cüa Hi dng. 

6. Hi dng có th h trq Giám dc Hc vin t cht'rc thxc hin mt s 
nhiëm vii cUa H9c vin theo d nghj cUa Giám dc H9c vin. 

7. Giám dc H9c vin chi do các dan vi chirc nàng tham mt.ru và cung 
cp diu kin lam vic cho Hi dng theo quy djnh, dam bao diu kin ca sâ vt 
chat và kinh phi cho hot dng cüa Hi dng hc vin. 

Diu 21. Quan h cong tác giü'a Giám dc H9c vin và Hi dông H9c 
vin và Bang üy H9c vin 

1. Dàng b H9c vin Nông nghip Vit Nam là dâng b Ca sâ trrc thuc 
Dàng b Khi các truè'ng di h9c, cao ding Thành pM Ha Ni, có vai trô là ht 
nhan chInh trj lath dto H9c vin thrc hin du&ng li, chU tnrang cüa Dàng, chInh 
sách, pháp luât, cüa Nba nuc; lath do thc hin có hiu qua các chü tnrang, 
nhirn v, cong tác cüa Hc vin. 

2. Dàng b H9c vin hot dng theo quy djnh cüa Diu l Dãng Cong san 
Viêt Nam, pháp 1ut cüa Nhà nithc, nghj, quy&, chi thj cüa cp trên, và Quy ch 
lam vic ciia Ban chip hành Dâng bO Hçc vin, Quy ch to chirc và hot dng cüa 
H9c vin; có nhim vii xây drng dãng bO trong sch, vt?rng  mtnh. 

3. Mi quan h cong tác giCa Ban chap hành Dãng B, Hi dng H9c vin 
và Giám dc H9c vin có sir tMng nht trong lãnh dao  chi dio d thirc hin thing 
1'i muc tiêu, chin hric phat trin Hoc vin. Dâng lanh do toàn din H9c Vifl 

thông qua các nghj quy& v các mt cong tác cüa H9c vin, Hi dng H9c vin Va 
Giám dc H9c vin có trách nhim lãnh dto, t chrc thçrc hin trin khai các nhim 
vi cüa H9c vin theo Ngh quyt cüa Dãng üy. 

Biêu 22. Quan h cong tác giü'a Giám dc HQc vin và các tO chfrc doàn the 

1. Hang qu, Giám dc hoc Phó Giám dc Hçc vin duc Giám dc H9c 
vin üy quyn lam vic vó'i Ban Thuông vii các t chüc doàn th trong H9c vin 
d thông báo nhU'ng chü truang cong tác cüa H9c vin, bin pháp giai quyêt 
nh&ng kin nghj cUa doàn viên, hi viên và tip thin kin dóng gop cüa các t 
chüc doàn th v hot dng cüa Hc vin. 

2. Trrnng các t chirc doàn th trong Hçc vin duçc mi tham d%r các 
cuc h9p, hi nghj do Giám dc H9c vin chü trI có ni dung lien quan dn hot 
dng, quyn, nghia vi, lgi Ich hçp pháp cüa t chirc và các doàn viên, hi viên 
cüa to chrc doàn th. 
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3. Giám d6c Hoc vin tao diu kiên thuân lai d các t chc doàn th hot 
dng có hiu qua, gop phn thçrc hin nhim vii chInh trj cüa Hçc vin; tham 
khâo kin cüa các t chirc doàn th truOc khi quy& djnh các vn d có lien 
quan dn quyn, nghia v, 1çi Ich hçp pháp cüa t chüc và các doàn viên, hi 
viên cüa t chiirc doàn th. 

Diu 23. Quan h cong tác giüa Giám dc, Phó Giám dôc 11cc vin và 
các do'n vj thuc, trirc thuc trong Hc vin 

1. Quan h cong tác giüa Giám d& và Phó Giám dc H9c vin vfi tru&ng 
các dan vj là quan h cp trên và cp drni. 

2. Giám dc, Phó Giám dôc HQC vin phii trách lTnh virc và dan vj djnh kS' 
hoc dt xut h9p vth các truàng dan vj phii trách hoc lam vic vi lnh do 
tixng dan vj phi trách, trirc tip nghe báo cáo tInh hInh và chi dto vic thixc hin 
chuang trInh, k hoach  cong tác cüa don vj phii trách và cüa Hc vin. 

3. Tnthng don vj có trách nhim báo cáo kjp thñ vth Giám dc, Phó 
Giárn dc Hc vin v k& qua thirc hin cong tác, kin ng các vn dê cn giài 
quyt khi thi.rc hin các chtrc näng, nhim v duçyc phân cong. 

4. Các dan v trong toàn Hc vin có trách nhim th chirc, thirc hin 
nghiêm tüc các quy djnh, ni quy, quy ch cüa H9c vin do Giám dc Hc vin 
ban hành và các quy djnh lien quan khác. 

Diu 24. Quan h giüa don vj thuc, trirc thuc vói Hc vin 
1. Trung dan vj chju sr chi do trirc tip cüa Giám dc hoc Phó Giám 

dc H9c vin ph trách dan v v mi hot dng cüa don vj. 

2. Quan h giQa các dan v là quan h dng cp, phi hçip hot dng 
nhm thtrc hin nhim vii duçic giao. 

3. Trrnmg dan vj khi giài quyt các vn d thuc chirc näng, nhim vi 
cüa dan vj mInh có lien quan dn chirc näng, nhim vi cUa dan v khác, nht 
thit phâi trao di kin vó'i Tri.thng dan v do btng van bàn. Khi duçc mi hop, 
Tri.thng dan vj thuôc và trirc thuc H9c vin phài trrc tiêp hotc c1r ngithi có dü 
thrn quyn di din cho dan vj mInh dr h9p. 

4. Don v chü tn chju trách nhim chInh v toàn b qua trInh xCr 1 cong 
vic, có trách nhim chuyn h sa, tài lieu lien quan cho don vj pMi hçip; don vj 
phi hgp có trách nhim tham gia kin v nhffig ni dung cong vic có lien 
quan dn lTnh virc dan v duçc giao phi trách. 

5. Khi nhn thy nhim v duçc giao không thuc chüc nàng cüa dan vj 
phài báo cáo ngay Giám dc, Phó Giám dic HQc vin phit trách xem xét, quyêt 
djnh. Di vi nhmg vn d vuçt qua khâ näng giái quy& cüa dan vj hoc không 
thng nht trong qua trInh phi hp thrc hin nhim vi, TruO'ng dan vj chü trI 
phái chü dng phi hp vO'i các don vj có lien quan d báo cáo xin kin Giám 
dc và Phó Giám dc H9c vin ph trách xem xét, quy& djnh. 
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I)iu 25. Quan h ni b trong don v 
1. Dan vj thuc, trirc thuc H9c vin hot dng theo ch d thU tru'&ng. 
2. Các b mon và tu'ang duang, các t, b phn trong don vj có chUc 

nãng tham muu và giUp Trixâng don vj diu hành và trin khai các hott dng 
cUa don vi theo tiing linh vrc drn7c phân cOng. Quan h giUa các bO mon và 
tuong throng, các t& b phn trong don vj là quan h ngang cp, có nhim 
v11 phi hçip hoat  dng d thirc hin t& nhim v11 duçic giao. 

Diu 26. Quan h cong tác giüa trir&ng khoa vói trircrng b mon 

1. Trithng khoa djnh k' hoc dt xutt h9p vci các trix0ng b mon d trrc 
tip nghe báo cáo tInh hInh và chi dto thirc hin chuong trInh, k hoch cong tác 
cUa bô mon và khoa. 

2. Truing bô mon có trách nhim báo cáo kjp thñ vi trung khoa và 
lãnh do H9c vin v k& qua thirc hin cong tác, kin nghi. các van dê cn giài 
quyt khi thçrc hin chUc näng, nhim v11 duqc phân cong. 

3. Tru&ng khoa có trách nhim ton tr9ng và phát huy vai trè cUa tru&ng b 
mOn. NhUng vn d truâng khoa phâi thão lun vOi truO'ng b mOn trtxc khi 
quy& djnh: 

a) Chin 1uçc, quy hoch, k hoch hoit dng và phát trin cUa khoa. 

b) Chuung trInh dào to cUa ngành, chuyên nganh do khoa quail i. 

c) Chuong trmnh cOng tác, dir thão các van bàn quy djnh do khoa chU tn 
soan tháo. 

d) K hoach tnin khai thrc hiên các chU truo'ng, chInh sách cUa Dáng, 
Nhâ nuc và các van bàn quy phm pháp 1ut khác có lien quan dn linh vrc 
quán 1 cUa Hçc vin. 

e) Báo cáo hng näm cUa khoa vâ các vn d quan tr9ng cUa khoa trinh 
Giám dc H9c vin; tng k& thirc hin k hoch cUa H9c vin và kim dim sir 
chi dao diu hành cUa lãnh dao H9c viên. 

f) Vic phân cOng giáng viên huóng dn d an, khóa 1un, chuyên d tht 
nghip, huó'ng dn sinh viên nghiên cU'u khoa h9c. 

g) Vic thành 1p  các hi dng chm d an, kbóa 1un, chuyên d t& 
nghip. 

h) Nhtrng vn d v k kt và tham gia các hçp tác lien kt trong nuâc và 
quôc té quan tr9ng, k hoch thirc hin các cam kt dã k kt. 

i) Chuong trInh, dir an tr9ng dim cUa khoa duçc giao thc hin. 

j) K hoach ye tài chInh hang näm cUa khoa. 

k) Cong tác th chUc b may và nhân sr cUa H9c vin theo quy djnh. 

1) Nhüng vn d khác ma Giám dc Hpc vin yêu cu cn thi& phâi thra 
ra thào luân. 
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Diu 27. Quan h cong tác gifi'a trtrô'ng don vj vó'i ti chirc doàn th 
trong don vl 

1. Trung dcm vj to diu kin thun lcii cho t chCrc Dãng và các doàn 
th hoat dng theo diing diu l, ton chi rnçic dIch; phi hgp vói cp Uy dàng và 
các t chüc qun chüng chám lo, tao  diu kin lam vic, h9c tp Va nâng cao 
trInh d chInh trj, chuyên mon nghip vi cho viên chüc và nguô'i lao dng trong 
don vj; bào dam thrc hin Quy ch dan chü trong hott dng cüa Hc vin, xây 
drng van hóa cong s và kST lut lao dng, k' cuong hành chInh. 

2. Viên chrc là dâng viên, doàn viên, hi viên các doàn th phài guong 
mu hoàn thành t& cong vic duçc giao theo dung quy djnh; nghiêm chinh thirc 
hin cac quy djnh v nhim v11 và trách nhim cüa dâng viên, doàn viên, hi 
viên và các quy dnh có lien quan dn cong vic cUa viên chüc; giãi quyt cong 
vic dung thu tiic va than gian; chju trách nhim truó truâng don vj v k& qua 
cong vic duçc giao. 

Diu 28. Quan h cong tác giira H9c vin v&i co' s& phôi hqp dào to 

1. Hoc vin có trách nhim chi dao,  huâng dan, thanh tra, kim tra hoat 
dng cüa các co san pMi hçp dào tao  v nghip vçi chuyên môn; v vic chap 
hành co ch, chInh sách, pháp lut, quy dnh và k hoach  dã ducic thóa thun 
trong hgp dng lien kit. 

2. Các vAn bàn chi dao, lam viêc giOa HQC vin vâi CáC co san phôi hcip 
dào tao  phãi do Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin ph trách 1mb VIIC k 
hoc truâng don vi. chirc nAng duçic üy quynIüy nhim. Các vAn bàn do truông 
don vj k thira lnh Giám dc H9c vin d g11i cáC co sâ phi hçip dào tao  phâi 
báo cáo Giám d6c hoc Phó Giám dc HQC vin phi trách 11th virc. Riêng các 
hcp dng lien kt dào tao,  các thông báo tuyn sinh phái do Giám dc hoc Phó 
Giám dc H9c vin ducic Giám dc H9c vin üy quyên k. 

Diêu 29. Quan h cong tác khác 

1. Quan h lam vic gifla H9c vin vani B Nông nghip và Phát triên nông 
thôn, các truèng, các b/ngành, co quan trung uong, co quan cUa Dãng, chInh 
quyn dja phuong, các t chüc chInh tn - xA hi, to chiirc kinh té - xã hi, to 
chrc xA hi - ngh nghip thuc ngành, llnh vrc duçc thirc hin theo quy djnh 
cüa pháp 1ut: 

a) Quan h cht ch vani Bô Nông nghip và Phát trin nông thôn d sn 
sang tip nhn và thirc hin chuong trInh cOng tác, dam bào hoàn thành có cht 
lu'cing, dung tin d các cong vic duçc giao theo sr chi dao,  diu hành cüa B 
trung. 

b) ThuO'ng xuyên xay dirng cac quan h vâi CáC Co quan, ban, ngành trung 
u'o'ng và dja phuong, dc bit là Thu dO Ha Ni trong vic thirc hin các nhim 
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v11 cüa I-Icc vin, tham gia tu vn, phi hçp nghiên cüu, dào tao, bè,i duOng dôi 
ngü can b vol các dja phucrng. 

2. Quan he cong tác giüa lãnh dao  Hc vin vOi Ban Can sr Dàng cüa B 
Nông nghip và Phát trin nông thôn, Dáng B khêd các truOng Di hoc, Cao 
dAng Ha Ni thrc hin theo quy djnh cüa Trung uang Dâng và quy ch lam vic 
cüa các t chrc Dàng, quy ch t cht'rc và hott dng cüa Hc vin. 

Chirng VI 

QUY DJNH YE THOI GIAN, CHE DQ LAM VIC 

vA VAN HOA CONG SO 

Diu 30. Tho'i gian và ch d lam vic dôi vói kh6i hành chInh 

1. Viên chtrc hành chInh bao gm các viên chirc khOng phài là giáng viên 
va các giâng viên kiêm nhim lam cOng tác quân l. 

2. Ch d lam vic 08 gRi/ngày, 40 giY/tun. 

3. ThOi gian lam vic hang ngày: 

a) Bui sang: Tr 07 gR 30 phüt dn 11 gi 30 phüt 

b)Bui chiu: Müa he: Tir 13 giO 30 phiit dn 17 giô' 30 phüt; Müa dông: 
Tü 13 gi 00 phiiit dn 17 giO 00 phüt. 

4. Viên chCrc 0 các dan vj: Trtm Y t; Thu vin; Di Xe, Di Bào v, To 
Giâng thrOng, T K tue xá, T Môi truOng thuc Van phông Hc vin; Tt Din 
nuOc thuc Ban Quân l ca sO 4t cht; viên chüc tai  các B môn, Phông thI 
nghiêm, thixc hành lam vic theo giO quàn l hành chInh nhung phài b6 trI trrc 
hoãc phân ca lam viêc d dam bâo phic vii nguOi hc theo k hoch giâng dy 
và hoc tap. 

5. Viên chirc vng mt tai  dan vj trong giO lam vic phái cáo cáo lnh do 
danvi. 

6. TruOng dan vj có trách nhim theo dôi k51 lut lao dng di vOi viên 
chOc d lam can cir dánh giá, phân loti/xp loi viên chüc và phân phi thu nhp 
tang them. 

7. Viên chu1te ducyc huOng ch d nghi phép näm theo quy djnh. 

thea 31. Thai gian và ch tI lam vic dôi vói giãng viên 

1. Giàng viên phâi thirc hin quy dnh v ch d lam vic di v0i giàng 
viên cüa Hoc viên. 

2. Giãng viên thuc hin nhim vu giãng dy theo k hoich giâng dy và 
hc tp cüa Hc vin. 
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3. Ban Thanh tra là dan vj du mi chju trách nhirn kim tra, giám sat 
vic tuân thu k 1ut giàng dy cüa giáng viên. 

4. Giâng viên thay di lich dy hoc không th len 1óp duqc theo k hoch 
phài báo cáo lãnh dto b mon d b tn nguô'i thay the hoc có ké hoch dy bu 
và thông báo cho Ban Thanh tra. 

5. Giàng viên duçc hu0ng ch d nghi he theo quy djnh. 

Diu 32. Quy djnh v trang phiic, giao tiêp ng xtr cüa viên chfrc 

Quy djnh v trang phitc, giao tip üng xu cUa viên ch(rc duçc thrc hin 
theo Quy djnh v van hóa cong s cüa H9c vin. 

Chu'ong VII 

CHTJQNG TR!NH CONG TAC 

Diu 33. Xây duyng k hoch, chtro'ng trInh cong tác 

1. K hotch, chuong trInh cong tác näm h9c cüa Hçc vin 

a) Yêu cu: 

- Nhthig cOng vic trong chuong trInh cong tác näm h9c cüa H9c vin phãi 
the hin phuo'ng hung nhim vi näm h9c mâi trong báo cáo tong kt nám h9c; 
phái ket hçp gitta nhim vii chInh trj ciia H9c vin vó'i các nhim vi nêu trong các 
van bàn, kiên chi dao  cüa cp trên và sir chü dng d xut cüa các don vj. 

- Mi cong vic cn xác djnh rO nOi  dung chinh, dan vj chü tn, dan vj 
phôi hçip, ngu?ñ phii trách, thi gian thirc hin,... 

- Các don vj phãi chu trách nhim v chit lugng, ni dung vâ tin dO thirc 
hin các cOng vic trong chuong trInh, k hoach  cüa don vj và cüa H9c vin. 

b) NOi  dung: 

- Phn I: Dánh giá tInh hInh thrc hin chuong trinh cong tác 11am h9c tnxóc. 

- Phn II: Các djnh hithng, nhim vii và giâi pháp lón trên tat ca các linh 
v1rc cOng tác. 

- Phn III: Chi tit danh muc các d an, nhim vi can triên khai (can xác 
djnh rO noi dung chInh, phm vi diu chinh, don vi chü trI, dan vj phi hçip, Co 
quanldon vi thâm djnh, cap trinh, thai han  trInh và dir kiên kê hoach so bO dé 
thirc hin d an, nhim vu). 

c) Phân cOng thiic hin: 

- Các don vi tng kát näm h9c, dánh giá, phân loai  viên chirc và bInh xét 
cac danh hiu thi dua, xây dirng k hoach, chuong trinh cOng tác cho näm hc 
sau. Cham nht ngày 25/6 hang nãm, các don vi thrc hin xong và gui báo cáo 
v Ban T chuc can bO và Van phông H9c vin. 
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- Van phông H9c vin có trách nhim tng hçp son thào di,r thâo báo cáo 
tng k& näm h9c và k hoch cong tác nàm hc mth cUa H9c vin. Chm nht 
10 ngày lam vic sau khi nhn duçic báo cáo cüa các don vj, Van phông Hc 
vin phâi dr tháo xong báo cáo tng kt và k hoch cong tác näm h9c mi cUa 
H9c vin trInh Giám dc Hc vin phê duyt và g1ri các don vj, cá nhân có lien 
quan d tham gia kin. 

- Chm nht 10 ngày lam vic sau khi nhan duçic ban dçr tháo báo cáo 
tng k& và k hoach cong tác nãm h9c mth cüa H9c vin, các dcm vj phái có 
kin chinh thirc bang van ban gui Van phông H9c vin d tng hçip báo cáo 
Giám dc Hoc viên. 

- Van phông vin tng hçip chinh sira trinh Giám d& Hçc vin dir thão 
báo cáo tng kt và k hoach  cOng tác 11am hçc mi cüa H9c vin, g11i các Phó 
Giám dc H9c vin và các dcin vj trong Hc vin triióc khi Hi nghj tng kt 
näm h9c hng nãm d tháo lun thông qua. 

- Chm nht ngáy 15/6, Ban Quán l dào tio xây dçrng và trinh Giám dc 
Hoc vin k hoach giãng day, h9c tp cüa näm h9c mOi. 

- Chm nht ngày 30/7, Ban T chüc can b tng h9'p xong kt qua dánh 
giá, phân loai  viên chirc trInh Giám dc H9c vin phé duyt; Thuô'ng tryc HOi 
dng Thi dua, khen thithng tng hçip xong kt qua bInh xét danh hiu thi dua tü 
các dan vi, trInh Hi dng Thi dua, khen thrning. 

- Chm nht ngày 30/12, Ban Quãn 1 dào tao  xây drng xong k hoach 
tuyn sinh nam h9c sau, thông qua Hôi dng Khoa h9c và Dào tao  cüa H9c vin, 
trInh Giám dc H9c vin phê duyt. 

- Chm nht 31/3, Ban Tài chInh và K toán phâi hoàn thành báo cáo tài 
tài chInh nam truóc; chm nht ngây 3 0/6, xay drng xong d kin k hoach tài 
chInh näm sau trInh Giám dc H9c vin phé duyt. 

- Chm nhât 60 ngày sau khi kt thüc h9c ki, Ban Cong tác chInh trj và 
COng tác sinh viên tng hçTp xong kt qua dánh giá sinh viên trInh HOi  dng 
dánh giá. 

- Ban To chuc can b tng hçp, trInh Hi dng liiong xét duyt nâng 
bc luong cho viên chuc 2 dçt/nam: dçt 1 vào tháng 6 và dçt 2 vào tháng 12 
hang nam. 

2. Chuang trInh cOng tác tháng cüa H9c vin 

a) Hang tháng, các don vj can cu vao chiiong trInh cOng tác cüa H9c 
vin vá nhiem vii cña don vj d xây diing và trin khai thc hin chuang trInh 
cong tác tháng. Nu tin d thirc hin chuang trInh cong tác tháng bj chm 
phái báo cáo Giám dc hoc Phó Giám d& phii trách linh vvc. 
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b) Chm nht là ngày 28 h&ng tháng, Van phông H9c vin có trách nhim 
dr thão chuong trinh cong tác tháng sau cüa H9c vin trInh Giám dc HQc vin 
xern xét, quyt djnh và thông báo cho các dcm vj. 

3. K hoach, chuo'ng trInh cOng tác tuân cUa H9c vin 

a) Truc 14 gi ngày thir sáu (6) hang tun, Van phOng H9c vin tng hçip 
dir kin cOng tác tun cüa H9c vin và các dan v trinh Giám dc H9c vin diêu 
chinh, phê duyêt ljch cOng tác tutn. 

b) Khi có sr thay di k hoch, chuong trInh trong ljch cong tác tun, Van 
phông Hc vin hoc don vj, cá nhân chju trách nhm th\rc hin cong vic phãi 
kjp thôi báo cáo Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin phii trách linh vrc Va 
thông báo cho don vj, cá nhân có lien quan bi&. 

4. K hoach, chuo'ng trinh cong tác tun cüa dan vj 

a) Can cir vào chuang trInh, k hoch cong tác cüa H9c vin, các don vj 
xay drng chuang trInh, k hoch cong tác cüa don vj và t chirc trin khai thirc 
hin. Chuang trinh, k hoach  cong tác phái xác djnh rO trách nhim dn tü'ng cá 
nhân trong dan vj, ljch trinh thirc hin dam bâo dting tin d, chuang trInh cong 
tác cüa Hoc viên. 

b) Truâng dan vj có trách nhim theo dOi, don dc, tto diu kin d viên 
chirc trong don vj hoàn thành chuang trInh, k hoch cong tác. Truè'ng hçp do 
nhU'ng khó khàn chü quan, khách quan khOng hoàn thành dugc cOng vic theo 
tin do, k hoch dã dinh, truàng don v phâi báo cáo lành dio H9c vin d nghj 
diu chinh chuang trInh, k hoch và tim giãi pháp khc phiic. 

Diu 34. Theo döi và clánh giá kt qua thrc hin chtro'ng trInh, k 
hoch cong tác 

1. Hang tháng, hang qu, sáu tháng và hang näm, truàng don v rà soát, 
dánh giá vic thirc hin chuong trInh, k hoch cOng tác cUa dan vj, báo cáo 
Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin ph trách linh v1rc v k& qua xir 
các cong vic dugc giao, nhüng cOng vic con tn d9ng, hung giâi quyêt 
tip theo, kin nghi vic diu chinh, b sung nhUng chuang trInh cOng tác 
trong thO'i gian tó'i. 

2. Phó Giám dc Hçc vin phi trách 11'nh vuc có trách nhim chi do, 
theo döi dánh giá cá nhân, dan vj trin khai thirc hin cOng tác dugc phân cOng. 

3. Van phông H9c vin có nhim vi giüp lânh do H9c vin theo dôi, don 
dc vic thuc hin chuong trInh, k hoch cOng tác cüa Hc vin. 

4. Kt qua thrc hin chuong trInh, k hoch cOng tác phài duy'c coi là mt 
tiêu chI quan tr9ng d xem xét, dánh giá vic hoàn thành nhim vi cüa mi don 
vj, cá nhân và binh xét danh hiu thi dua. 
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Chu'o'ng VIII 

CHE BQ THÔNG TIN, BAO CAO, BAO MiT, 

CHE DQ KY LUT LAO DQNG 

Diêu 35. Ché thông tin 

1. Giám dc H9c vin quy djnh v quãn l cong tác thông tin cüa Hc 
viên nh&m báo dam thung xuyên cung cap thông tin phçic v1i sir chi dao  diêu 
hành cüa Giám doe H9c viên, theo yêu câu cong táe cüa h9c vin và tao  diêu 
kiên dê các ca quan thông tin dai  chiing duçc cung cp thông tin chInh xác, kp 
thi ye boat dng cüa H9c vin, dng thi trong tru&ng hçip cn thit, d nghj 
các ca quan báo chI cãi chInh các tin, bài có ni dung không chInh xác v boat 
dng cüa H9c vin và thirc hin các quy dinh cüa pháp lut ye cong tác báo chi. 

2. Viêc cung cp thông tin phâi dam bão yêu cu bâo mt di vOi các van 
bàn thuôc danh miic bI mt Nba nuóc hotc nhthig van d dang trong qua trInh 
x11 l' dä duçc yêu câu không phô bin. 

3. Giám d& Hçc vin có th giao cho mt Phó Giám dc Hc vin là du 
môi chU trI ye quan h cong tác và cung cp thông tin cho các Ca quan thông tin 
dai ching, bào dam cung cp thông tin chInh xác, kp thi v boat dng cUa H9c 
vin, trá lô'i phóng vn báo chI thirc hin theo quy djnh cüa pháp 1ut và các quy 
dinh ye cOng tác thông tin cüa Hc vin. Nhffi'ig thông tin quan trçng, có nguy 
co ành hthng dn uy tin cüa H9c vin, tói lânh dao  H9c vin, tâi can b cüa 
H9c vin can phài báo cáo Giám doe H9c vin truâc khi cung ctp. 

4. Van phông H9c vin có trách nhim: 

a) Cung cp thông tin dn các dan vj thuc và trrc thuc Hçc vin, các cá 
nhân có lien quan d trin khai th1rc hin chuang trInh cOng tác cüa H9c vin, 
nhtmg kin kt luân cüa Giám dc, Phó Giám dc H9c vin tai  các cuc hçp, 
giao ban. 

b) Sao giri các van bàn cüa Nhà nuc lien quan dn cOng tác cüa H9c vin 
cho các dan vj thuc và trrc thuôc Hc vin theo chi dao  cüa Giám dc, Phó 
Giám dc Hoc vin. 

c) Chun bi ni dung d Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin cung cap 
thông tin, trà lôi phOng vn nhctng vn d lien quan dn cOng tác cüa Hçc vin. 

5. Các dan v thuc và tr1rc thuc H9e vin có trách nhim cung cp thông 
tin theo yeu cAu cüa Van phông Hc vin. 

6. Dan vj quán l cng thông tin din tir cüa H9c viên có trách nhiêm cp 
nhät vã cung cp thông tin trên cng thông tin din tir cUa Hçc vin de phvc vi 
cho yiêc länh dao,  diu hành cüa Giám dc, Phó Giám doe Hpc vin và các dan 
vi thuôc yà trrc thuôc Hoc viên, dèng thi có trách nhim bào dam an ninh và 
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báo mt thông tin trén cng thông tin din tr. Ni dung thông tin trên cng 
thông tin din tir cüa H9c vin do Giám dôc quyêt dinh. 

Diêu 36. Ch d báo cáo 

1. Giám dc H9c vin có trách nhim báo cáo thông tin cho Dàng üy, Hi 
dng Hpc vin theo quy djnh cüa Lut Giáo diic dai  hçc, Diu 1 trrnYng di hçc, 
Quy ch t chrc và hot dng cüa HQC viên, Quy ch lam vic cüa Dáng üy và 
I-Ii dng H9c vin. 

2. Phó Giám dc báo cáo Giám dc H9c viên: 

a) Tinh hInh thrc hin nhmg cong vic thuc 111th v1rc duçic phân cong 
phii trách, nhcrng vic vuçlt qua thm quyn giãi quyt và nhüng vic cn xin 
kin Giám dc Hoc vin. 

b) Ni dung và k& qua các hi ngh, cuc hçp khi duc Giám dc Hçc 
vin üy quyn tham dir hoc chi do các hi nghj do. 

c) Kt qua lam vic vâ nhcrng kin nghi. d& vói Hc vin cüa các Ca quan 
ngoái Hc vin vá di tác khác khi duçc cCr tham gia các doàn cong tác trong 
nuc và nuó'c ngoái. 

3. Các dan vi thuôc và truc thuôc Hoc viên báo cáo Giám dc HQc vin: 

a) Trung các dan vj thuc và tryc thuOc  HQc vin phái thixc hin dy dü 
ch d thông tin báo cáo Giám dc H9c vin theo quy djnh cüa H9c vin. Báo 
cáo 06 tháng, báo cáo näm tri.rc khi trInh Giám dc H9c vin phãi thông qua 
Phó Giárn doe H9c vin phii trách linh virc. 

Khi có vn d phát sinh vuçit qua thm quyn quãn 1 cüa dan vj, Trtx&ng 
các dan vj thuOc  và trirc thuc H9c vin phái báo cáo Giám dc và Phó Giám 
dc I-Ipc vin phii trách linh vrc & xir 1 kjp th?yi. 

b) Ngoai vic thrc hin các quy djnh tti Miic a), Khoãn 2 Diu nay, 
Chánh Van phông H9c vin cOn phâi thrc hin các nhim vi sau day: 

- To chirc cung cp thông tin hang ngày cho Giám dc, Phó Giám dc 
HQc vin v các vn d dã duçic giài quyêt. 

- Chun bj báo cáo giao ban dnh k' cüa Giám dc và các Phó Giám dc 
HQc viên. 

- TOng hçp và xây di.rng báo cáo cong tác cüa H9c vin g11i B Nông 
nghip và Phát trin nOng thôn và các cci quan hQ'u quan khi có yêu cu. 

- Huóng dan, theo dOi, don dc các don v thuc vá trrc thuc Hc vin 
thuc hiên nghiêm ttic ch d thông tin, báo cáo và t chtrc khai thác thông tin 
ph'ic v1i si.r chi dto diu hánh cüa Giám dc H9c vin. 

- D xut và báo cáo Giám dc H9c vin nEttng vn d cn xir l qua phãn 
ánh cüa báo chI, du lun xä hi lien quan dn H9c vin. 
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4. Nu v&ng mt khói co quan (tr1r truô'ng hyp di cong tác theo ljch dâ 
duçic phê duyt, thrc hin nhim vi d dixçc phân cong hay thirc hin thai gian 
lam vic cüa giáng viên theo quy djnh), phâi thirc hin ch d báo cáo nhu sau: 

a) Phó Giám dc H9c vin vng mt tr 01 ngày lam vic trâ len phái báo 
cáo vâ duçc si1 dng cüa Giám dôc Hc vin. 

b) Truâng, Phó dan vj thuc và trrc thuc H9C vin vng mt 01 ngày lam 
vic phãi báo cáo và duçic s11 dng cüa Giám dc H9c vin hoc Phó Giám 
déc H9c vin phçt trách; vng tü 02 ngày lam vic tr& len phãi báo cáo và di.rcic 
s1r dng cüa Giám dc HQc vin; dng thi thông báo cho Phó Giám dc HQc 
vin phi trách linh virc bi&. 

c) Viên ch(rc vng mitt 0,5 ngày lam vic phãi báo cáo cp trén trrc tip; 
yang mat 01 ngày lam vic phái báo cáo và duçc s1,r dng cüa Tru&ng dan vj 
thuc Va trrc thuc H9c vin hoc Phó Truâng dan vj ph trách linh vrc cong 
tác dugc phân công; vng tr 02 ngày lam vic tth len phái báo cáo và duçc sir 
dng cUa Giám dc H9c vin hoc Phó Giám dc H9c vin phii trách. 

d) Các tri.thng hçp nghi lam vic khác nhu nghi phép, nghi m, nghi thai 
san, nghi vic không hu&ng luang, tm hoãn hqp dng lam vic/hcp dng lao 
dng phâi thirc hin thu tVc  báo cáo, xin phép theo quy djnh. 

Ngoài nhüng ni dung quy djnh ti Diu 35 và Diu 36 cUa Quy ch nay, 
ch d thông tin, báo cáo dugc thirc hin theo các quy djnh c11 th khác cüa HQC 
viên (nu co). 

Diu 37. Chê do bão mt 

1. Các dan vi thuôc và truc thuôc Hoc viên và viên chüc thxc hiên ch do 
bâo mt theo quy dinh cüa pháp lut và cüa H9c vin. 

2. Van phông H9c vin theo dOi và don dc vic thgrc hin cong tác bâo 
mt trong H9c vin. 

Diêu 38. Chê d k lut lao dng 

COng chirc, vien chi'rc cüa Hçc vin phãi thirc hin nghiêm chinh các quy 
djnh v ch d k 1ut lao dng, bao gm: 

1. Nghiêm tüc chp hành sr diu dng, phân cong nhim vii cüa ngui 
dirng du dan vj. 

2. Phái bão dam hoán thành chüc trách nhim v1i, không trn tránh trách 
nhim duc giao. 

3. Không ti& 1 thông tin lien quan dn bI mt cOng tác cüa H9c vin vâ 
Nha 

4. Phái sü dçtng có hiu qua thai gi lam vic, có mt dung gi ti ca quan 
theo gRi hành chInh; không sir ding thai gian lam vic cüa ca quan lam vic 
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riêng; không di muon,  v sam, chGi games, ti.i tp nhiu ngu?ii chuyn trô gay 
mat trt ti,r trong Co quan. 

5. Khi tham gia các cuc h9p, phãi th hin thai d nghiêm tüc, phát biu 
kin phãi trên tinh than xay drng, không d9c sách, báo, nói chuyn riêng, si:r 

dng din thoi trong giô' h9p. Truông hçip có nhim vii dt xut không tip tiic 
tham dix dugc cuc h9p, phâi báo cáo vá duçc sr dng cüa chü t9a cuc h9p. 

6. Trong quan h cong tác phái tuân thu theo thr bc hành chInh, chip 
hành quy ch lam vic và th hin rö chinh kin cüa cá nhân, cp duOi phái 
nghiêm tüc chp hành kin chi do cüa cp trên. 

7. Không duçc ti,r bO vic; nghi vic riêng phãi báo cáo theo quy djnh; 
khi di ra ngoài co quan trong giè' lam vic phái báo cáo rO 1 do và di.rçc sr dng 

cüa Trithng don vj. 

8. Không tr dua khách vào noi lam vic trái quy dnh cüa co quail. 

9. Thirc hin nghiêm quy djnh v quy ch lam vic cüa H9c vin, quy ch 
van hóa cong sa và các quy djnh khác v trách nhim, nghia vi cüa cong chirc, 
viên chirc và nhU'ng diu viên chirc không duçc lam. 

10. Cong chirc, viên chirc cüa H9c vin khi tham gia giáng day, nghiên 
ciru khoa hc hay các hot dng chuyên mOn khác trong gia hành chInh & các co 
quan, t chtrc ben ngoài H9C vin phái thirc hin ch d báo cáo theo quy djnh 
tti Khoán 3 Diu 36 cüa Quy ch nay, dng thai phâi cam kt hoàn thành tht 
cong vic chuyên mon do ngu&i düng du don vj và Lãnh dao  HQC Vin giao và 
phái tuân thu các quy djnh cüa pháp lut hin hành. Nu 1ch tham gia các hot 
dng ngoài Hpc vin trüng vói k hotch giái quy& cOng vic chung cUa H9c 
vin và cüa don v thI cong chüc, viên chuc phãi tçr b trI 1ti d thirc hin cong 
viêc cüa Hoc viên vá cüa don vi. 

Djnh kST hang qu, cong chic, viên chuc phái báo cao vic tham gia cac 
hot dng ti các co quan ngoai Hc vin d ngu&i drng du don vj thirc hin 
kirn soát, dánh giá vic thic hin nhim v1i chinh dugc giao và gui danh sách 
tham gia các hot dng ti các co quan ngoài H9c vin trong qu v Ban T 
ch&c can b d tng hçp, báo cáo Lãnh do H9c Vin. 

Diu 39. Tru&ng các don vj thuc và trirc thuc Hc vin có trách nhim 
té ChÜC thirc hin ch d thông tin, báo cáo, bão mt và ch d k' lust  lao dng 
cüa don v mInh theo quy djnh cüa pháp 1ut hin hành. 

Diu 40. Van phông H9c vin va Ban T chüc can b theo chuc trách, 
nhim vii cüa mInh giup Giám dc kim tra, don dc vic thrc hin ch d 
thông tin, báo cáo, báo mt và ch d k lut lao dng cüa các don vj thuc và 
true thuôc Hoc viên. 
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Chtro'ng VIII 

TO CHUt CAC HO! NGH VA CUQC HQP 

Diu 41. Nguyen tc ti chfrc các hi nghj và cuc h9p 

Can cir vào yêu cu cong vic và phrn vi linh vrc cOng tác, H9c vin to 
chirc các hi nghj và cuc hçp trên nguyen t&c thi& thirc, hçip l, hiu qua, ti& 
kiêm, tuân thu các quy djnh cüa Nba nuc và các quy djnh cüa H9c Viçfl. 

Diu 42. Các 1oii hi ngh và cuc hçp 

1. Các hi nghj gm: 

a) Hi nghj quán trit, t cht'rc trin khai trong phm vi toàn Hc vin 
nhUng nhim vi, chü trucing, chInh sách lrn, quan tr9ng và cp bach cüa Dãng 
và Nhà nuc, Bô Nông nghip và Phát trin nông thôn, cüa Dâng b cap trên 
lien quan dn hoat dng cüa Hc vin. Chu trI hi nghj là lath dao  Hçc vin. 

b) Hi nghj sa kt, tng kt danh giá tInh hInh thrc hin chuang trInh 
cong tác hang näm cüa H9c vin. Chü trI hi nghj là lanh do H9c vin. 

c) Hi nghj chuyên d (trin khai, sa kt, tng kt mt hoc mt sO 
chuyên d). Chu trI hi nghj là lãnh do H9c vin. 

d) Hi nghj tp hun chuyên mon có phm vi nhiu dan v, dja phuo'ng 
tham dir. Chü trI hi nghj là lAnh do H9c vin. 

e) Hi nghj viên chirc và nguô lao dng. Chu trI Chü tjch Cong doàn và 
lành dao Hoc viên. 

2. Các cuc hop: 

a) H9p do lAnh do H9c vin chü trI: 

- H9p Ban Thumg vi Dâng üy, Dãng üy: BI thu hotc ngithi duçic BI thu 
Dãng üy üy quyn chü trI. 

- Hp Ban Giám dc H9c vin thrnmg kS'  hoc dt xut: Giám dOc hotc 
Phó Giám dc H9c vin duçc Giám dc üy quyên chü tn. 

- Hp giao ban lãnh do dan vj. 

- Hop, lam vic vi lãnh do các co quan trung uo'ng, dja phuang t chirc 
ti H9c vin và t chuc tii dja phuang. 

- H9p vó'i d?i  din cong doàn, Doàn Thanh niên Cong  san H ChI Minh, 
I-Iôi Sinh vien. 

- H9p vien chuc toàn Hc vin. 

b) Hyp do thinh dto dan v chü trI: 

- Hop giao ban thung ki hoc dt xut giâi quyt các cOng vic lien quan 
dn hot dng cüa dan v. 
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- Lành dao dan v có th chü tn các cuc hçp, lam vic vói di din các Ca 
quan chirc näng hoc các dan vj khác d giài quy& cong vic thuc chirc nàng, 
nhiêm v1.i cüa dan vj theo üy quyn cüa Giám dc hoc Phó Giám doe HQc Viçfl 

phi trách lTnh virc. 

- Các dan vj khi mi lành do dan vj khác tuong duang cp H9c vin, các 
th chtrc qu6c t, khách nuc ngoài dn lam vic, tham quan dan vj phài báo cáo 
lãnh do HQC vin phê duyt d quàn l, don tip và thirc hin 1ng ghép các van 
d& cOng vic hçp 12,  hiu qua. 

Diu 43. Cong tác chun bj hi nghj và cuc hQp 

1. Duyt chü truang 

a) Giám dêic H9c vin quyt djnh các hi nghj và cuc h9p sau: 

- Các Hi ngh do Hc vin t chtrc (trueing hçp phãi xin kin cüa länh 
do B thI Giám dc Hc vin Co trách nhim báo cáo xin ' kin bng van bàn 
hoc chi do trirc tip). 

- H9p länh do H9c vin thuô'ng kS'  hoc dt xuât. 

- H9p giao ban vói länh dao  các don vj. 

- H9p, lam vic vi länh do CáC Ca quan, t chüc cp b, ban, ngành 
trung uung; lãnh dto dja phuang. 

b) Phó Giám dc Hc vin quyt djnh các cuc hpp thuc linh vrc duçic 
phân cong phii trách: 

- H9p giao ban khi các don vj giái quyt cong vic ducc giao phii trách. 

- H9p, lam vic vó'i các don vj duçc phân cOng phii trách. 

c) Trithng dan vj quy& djnh các cuc h9p dan vj d giâi quyêt các cOng 
vic chuyên mon và các cong vic khác theo chirc nàng, nhim vi duqc giao. 

2. Xây dirng kê hoch to chüc 

Dan v duç'c giao chü trI chun b ni dung và chju trách nhim xây dimg k 
hotch t chtrc hi ngh và CUC h9p d xin kin lânh do HQC vin quyêt djnh v: 

a) Ni dung phân cong chun b. 

b) Thành phn, thi gian, dja dim. 

c) Dir trü kinh phü (ni dung chi, ngun kinh phi). 

d) Du kin thành 1p Ban T chirc (nu cn). 

e) Di,r kin chuong tnInh. 

1) Các vn d cn thit khác. 

3. Chun bj và thông qua báo cáo di vâi hi nghj 

a) Dan vi chü tn chun bj ni dung, d cuang hi nghj, dir tháo báo cáo 
chInh, báo cáo torn tht và các tái lieu cn thit khác trInh Giám dOe và Phó 
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Giárn dc H9c vin phii trách linh vrc duyt. Truö'ng dan vj lien quan khi 
duçic phân cong phi hp, có trách nhim chun bj ni dung theo yêu cu và 
phái kim tra k' v ni dung, hInh thirc báo cáo, tài 1iu tru9c khi chuyên cho 
dan vj chü trI trInh lãnh do Hc vin duyt. 

b) Thi hn trmnh lânh dao  H9c vin duyt k& hoach  t chc, báo cáo, tài 1iu: 

- K hoach t chirc và báo cáo, tài 1iu hi nghj phâi duçc giri truâc It 
nht 05 ngày lam vic d trInh lãnh do Hc vin phé duyt và k giây mdi. 

- K hoch t chüc các Hi nghj Rm phãi duçic thông qua tui cuc hçp 
Ban Giám dc Hoc vin hoc Ban To chic truc It nhât 10 ngày lam vic. 

Dan vj chü trI phái kp thñ báo cáo 1.nh dto H9c vin giài quyêt nhüng 
vn d phát sixth vuçit khá nAng vâ quyn hn cüa dan v. 

c) Các báo cáo thông qua lânh do Hc vin gm: 

- Báo cáo tng kt cong tác h&ng nAm cüa HQc vin. 

- Báo cáo tng k& thrc hin các chuang trInh, dr an cüa Hçc vin. 

- Các báo cáo khác cn tham khâo kin cüa Phó Giám dc do Giám dc 
Hpc vin quyt djnh. 

4. Mô'i dir 

a) Länh do H9c vin hotc Phó Giám dc HQc vin hoc tnthng don vj 
duçic üy quyn k giy mô'i hoc thông báo d& vó'i tht câ các hi nghj, hi tháo, 
cuc h9p cüa H9c vin (bao gm Ca dti biu trong vá ngoài H9c vin). 

b) Dan vi chü tn hoc ngui do Ban T chirc phân cong chun bj giy 
chuyn giy mi cho Van phông H9c vin kern theo danh sách mi h9p d 

duac lãnh do Hc vin duyt dê gui theo quy djnh. 

c) Các cuc h9p ni b H9c vin có ghi rô thành phn dir hçp trên 1ch 
cOng tác tun sê không g1ri giy mñ riêng, nhng ngui thuc thành phn dci 
h9p có trách nhim tham dir. 

5. In tài 1iu vá chun bi, các diu kin phic v1i. 

a) Dan vi,  chü tn phi hgp vó'i Van phông HQc vin in n các tài 1iu. Các 
tài 1iu nu có nhu cu 1y kin rng räi vá diicic länh dto H9c vin cho phép 
du'a len trang thông tin diên ti~ cüa Hoc viên 1y kin, phái dua truc ngày h9p 
It nht 05 ngay d mc1 nguii có th dóng gop kin. Dan vi, chü trI tip thu, 
tng hcip báo cáo lành dio H9c vin. 

b) Van phông H9c vin, Ban Cong tác chinh trj và Cong tác sinh viên có 
trách nhim, phi hap b trI (hoc thuê) phông hçp, hi trucng (bàn gh, am 
thanh, ánh sang); b tn xe dua don, an, nghi, qua tng (nu co)... cho các dti 
biu theo ch d quy djnh. 
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c) Ban Tài chInh và K toán có trách nhim chun b kinh phi theo quy 
djnh chung cüa Nhà nuic vâ ká hoch dä duçic duyt. 

d) Dan vi chü trI có trách nhim tip don, cp phát tài 1iu cho di biu. 

Diu 44. To chfrc hi nghj và cuc h9p 

1. Triên khai viêc t chtrc 

a) Sau khi chuong trInh dä duc phê duyt, dan vj chü trI chju trách 
nhiêm trin khai thirc hin, dàng k di biu di, tham 1un d báo cáo nguOi chü 
trI hi nghj, cuOc  hpp và xir 1 nhQng tinh hung cn thit khác. 

b) Ngithi chü trI có trách nhim 

- Diu hành hi nghi., cuc hçp theo chuang trInh di,r kin và tüy tInh hInh 
thirc t có th diu chinh chuang trInh nhung phãi thông báo d di biu bit. 

- Kt 1un rô rang v các ni dung d tháo 1un trong hi nghj, cuc hQp. 

c) Khuyn khIch vic t chrc hi nghj, cuc hp qua mtng. Nba Xut ban 
H9c vin Nông nghip có trách nhiêm h tro dan vj chU trI, t chirc hi nghj, hi 
tháo qua mng nhtm dam báo tin d, chat lucing và hiu qua. 

2. Ghi biên ban vá thông báo k& qua hi nghj, cuc h9p 

a) Dan v chü trI chu trách nhim c hoc d xut ctr thu k ghi biên ban 
(nu can) va sotn thão thông báo kt 1un hi nghj, cuc hp trInh länh d.o Hçc 
viênkbanhánh. 

b) Van phông H9c vin phi hçp vi các dan vj có lien quan dir tháo 
thông báo hi nghi. tng kt näm h9c, hi nghj can b chü cht, các cuc h9p 
cüa !änh dao  H9c vin vôi länh do các ca quan trung uang, dja phucing và dan 
vj trong Hc vin. 

c) Dan vi chuyên mon duçic giao dij tháo thông báo k& 1un các hi nghj 
chuyên d, các cuc hpp cüa lânh do H9c vin giái quyêt cong vic thu&ng 
xuyên và dt xut theo chuyên ngánh. 

d) Các tru&ng hçp khác do länh do HQC vin phân cong. 

3. Báo cáo kt qua hi nghj và cuc h9p 

a) Phó Giám dc Hoc vin báo cáo k& qua cuc hçp, hi nghi, do cá nhân 
chü trI vi Giám dc Hc vin sau khi cuc h9p, hi ngh k& thc. 

b) Di vâi hi nghj, cuc hp do Giám dc Hçc vin üy quyn cho länh 
dto các dan vj chü trI, sau khi k& thüc, nguñ duçc üy quyn phài báo cáo Giám 
dc 1-bc vin và Phó Giám dc H9c vin ph trách linE vrc ye kêt qua hi nghj, 
cuc h9p vá nhUng vn d vuçit qua thm quyn giái quyt cüa dan vj dê lânh 
dto H9c vin xtr 1 kjp thOi. 

4. Các cOng vic sau hi nghj, cuc h9p 

a) Sau khi có kin chi dio cüa Giám dc H9c vin, VAn phOng Hçc vin 
cüng dan vj duçc phân cOng có trách nhim thông báo bang vAn bàn v nOi  dung 
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cho các don v trong HQc vin (hoc các co quan, t chirc ben ngoài Hc vin có 
lien quan), chm nht 02 ngày lam vic k tili ngày kt thüc hi nghj, cuc hop; 
t6 chirc trin khai thuc hiên nhü'ng nOi  dung dã kt lun; kim tra, don dOe, tng 
hap báo cáo lath do HQC vin v kt qua thijc hin k& lun do. 

b) Don vj chü trl hi nghj, cuc h9p phài phéi hçip vOi Ban Tài chinh và 
K toán hoàn thành các thu tiic thanh quyt toán chi phi theo quy djnh hin hành 
trong vOng 10 ngày lam vic k tir ngày kt thüc hi nghj, cuc h9p. 

Diu 45. Hçp Ban Giám dc H9c Vifl 

1. Ban Giám dc Hoc vin h9p giao ban hang tu&n. Truô'ng hçip cn thiêt, 
theo yêu cu cüa Giám dc hoc d nghj cüa các Phó Giám dc H9c vin, Ban 
Giárn dc có th hp dt xut. 

2. TrixOng hçp cn thit có th mi truâng các don vj có lien quan tham 
gia h9p Ban Giám dôc. 

3. Giám dc chü tn các cuc h9p Ban Giám dc. 

4. Các cuc h9p cüa Ban Giám dc phài duçic ghi thành biên bàn hoe trong 
s hpp riêng. Thu k cüa Giám dc H9e vin hoc ngui duc cü ghi biên bàn 
hoc s h9p có trách nhim ghi dy dü, chInh xác và duçc km trü theo quy dnh. 

5. Trong cuc h9p nu có kt lun cn trin khai, chi dao,  Giám dc Hçc 
vin giao Chánh Van phông H9c vin hoc tnthng don vj có lien quan sotn thào 
trInh van bàn thông báo giri cho các don vi, cá nhân có lien quan chm nhât 03 
ngày sau khi kt thiiic h9p. 

Diêu 46. H9p giao ban 

1. Giao ban lath do Hoc viên vói lânh dao don vi 

a) Giao ban lành do H9c vin vi lanh dto don vj duçc t chCrc hang 
tháng nhm bào dam sir pMi hçip thuO'ng xuyên, cht ch giüa lânh do H9c 
vin và länh dao  don vj; giüp lãnh dao  Hpc vin nm chic tinh hInh trin khai 
cong viêc, diu pMi hot dng cüa các don vj, kjp thi phát hin và xr 1 các 
vn d d cOng vic duçc thirc hin có cht luçing tt và dung tin d. 

b) Chánh Van phông Hçe vin chu trách thim chuAn bj và t chuc hp 
giao ban, ghi chép biên bàn cuQc h9p. Lch hçp giao ban duc thông báo trên 
lich cong tác cüa Hoc vin. Chanh Van phông H9c vin phài ghi các kêt lun 
thành van bàn gui các don v, cá nhân Co lien quan d thirc hin. 

c) Giám dc hoàc Phó Giám dc H9c vin duçe üy quyn chU trI h9p 
giao ban. 

2. H9p giao ban don vj 

a) Mc dIch, yêu cu: nh&m bào dam sr diu hành, ph& hçTp thuèng 
xuyCn, cht che vic thirc hin nhim vii trong don vj; giüp lAth do don vj kip 

35 



thñ trin khai, phát hiên, diu chinh và xr 1 các vn d d cong vic duçc thirc 
hin có chit lucrng t& và diing tin d. 

Các kt 1un giao ban phâi duçc ghi thành van bàn d lam can cü dánh giá 
viêc thrc hin nhim vi cüa viên chüc và hot dng cüa dan v (ghi thành biên 
bàn hoc trong s h9p cUa dan vj) 

b) HInh thlc:h9p giao ban don vj duc thrc hin vâi sr có mt cüa toân 
th viên chirc trong dan v; It nht mi tháng h9p 01 lan. 

Diu 47. Hui nghi tong kt nám h9c 

1. Hang näm, H9c vin th chirc Hi nghj tng kt näm h9c vào du tháng 
8 nh&m tng kit, dánh giá k& qua cüa nàm h9c, rut ra nhUng bài hc kinh 
nghim và dua ra phuong huóng, nhim vi và giài pháp cho näm h9c moi. 

2. Van phông H9C vin là don v chñ trI chun b báo cáo tng kt nAm 
hpc trInh Giám dc H9c vin phé duyt. 

3. Hi ngh tng k& nàm h9c do Giám dc H9c vin chü trI. 

4. Thành phn: Can b chü chôt ma rng. 

Diu 48. Hi nghj viên chti'c và ngtrô'i lao Wng 

1. Hi nghi. viên chrc và nguai lao dng (Hi nghj VC) duçic th chirc mi 
näm môt 1n nh&m kim dim viêc thrc hin các nghj quyt, chU truang, chinh 
sách cüa Dâng, pháp lut cüa Nhà nuéc có lien quan dn cht'rc näng, nhim vit 
cüa 1-Joe viên; kim dim vic thirc hin Nghj quyt cüa Hi nghj VC trithc do 
và nhüng quy dnh v thirc hin dan chü trong hoat dng cüa H9c vin; dánh giá, 
tng kát và kim dim trách nhim cüa tnthng don vj trong vic thirc hin k 
hoach cong tác hng näm; tháo 1un, bàn bin pháp thirc hin hoch cong tác 
nám tOi cüa H9c vin; 1ng nghe kin dóng gop, phê bInh cUa viên chirc; giài 
dáp nhu'ng thc mac, kin nghj cüa viên chuc; thông qua Quy ch chi tiêu ni b 
cüa I-bc vin; phát dng phong trào thi dua; bàn bin pháp cài tin diu kin lam 
viêc, nâng cao di sng cho viên chuc trong Hc vin; xem xét báo cáo cOng tác 
ciLia Ban Thanh tra nhân dan; bu Ban Thanh tra nhân dan theo quy dnh cüa 
pháp lut; khen thuang cá nhân, tp th có thành tIch trong cong tác. 

2. Chun bj hi ngh 

a) Các don v t chuc hOi  ngh viên chac cüa don v duói sr chü trI ciLia 
truang don vj và chiLi tch cong doàn b phn d thào lun và dóng gop kin v 
Báo cáo tng kt nam h9c dâ duçc xay dirng tr Hi nghj tng kt näm h9c ciLia 
H9c viên, bu dai  biu di dir Hi ng VC Hc vin. 

b) Van phOng Cong doán H9c vin nhn và tng hp kin ciLia các don vj. 

3. Thành phn tham dir: Theo quy djnh. 

4. Hi nghj VC do Giám dc và Chü tch cong doàn H9c vin chiLi trI. 
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Diu 49. Hçp toàn the viên chfrc trong HQC vin 

Thy theo yêu cu cüa cong vic cüa Hçc vin, khi cn thit H9c Vifl to 
chirc h9p toàn th viên chüc cüa H9c vin d lãnh do H9c vin thông báo tInh 
hInh cüa Hoc vin, các chü truong cüa H9c vin, tryc tiêp giài quyêt nhUng vn 
d do yêu cu cong vic dt ra. Cuc h9p nay do Giám dc hoc Phó Giám dc 
Hçc vin duc üy quyên chü trI. 

Diêu 50. Hp xtr 1 cong vic thu'ô'ng xuyên 

Giám dc hoc Phó Giám dc Hçc vin ph trách linh vrc hçp vâi các 
chuyên gia, chü nhim d an, d1r an hoc dai  din các don vj có lien quan 
nghe kin tu vn, tham muu truc khi quyt djnh giãi quyt cOng vic. 

1. Trách nhim cüa Van phông Hc vin 

a) Don dc don v chü tn gcri giy môi cüng tài 1iu dn các thành phn 
dugc mi truc ngày h9p It nht 01 ngây lam vic. 

b) Phi hçip vth các don vj có lien quan chun b dja dim và các diu kin 
phic vi cho cuc hpp. 

2. Trách nhiêm cüa don vi chü tn 

a) Chun bj dy dü tài lieu hçp, däng k ljch h9p trên ljch Cong tác cüa 
Hçc vien. 

b) Ghi biên bàn cuc h9p. 

c) Chun b kin giài trInh các vn d lien quan dn ni dung h9p. 

d) Thông báo bng van bàn k& 1un cüa Giám dc HQc vin hoc Phó 
Giám dc H9c vin v ni dung cuc h9p (nu cn). 

e) Sau cuc hçp, phi hçp vi các don vj lien quan hoàn chinh d an hoc 
van bàn theo k& 1un cüa Giám dc hoc Phô Giám dc H9c vin ti cuc h9p. 

Diêu 51. K 1ut trong to chü'c và tham dir hi nghj, cuc hçp 

1. Các hi nghj, cuc h9p d giái quy& cong vic có tInh chat cp H9c 
vin, lien quan dn nhiu don vj dixçc ghi trén ljch cong tác tun cüa HQC vin 
hoc cô cong van, giy mdi. 

2. Dti biu dr hi nghj, cuc h9p phài dung thành phn theo quy dnh, có 
trách nhim dn dr h9p dung gi?, phài tt din thoi di dng hoc d ch d im 
1ng trong lüc dir. 

3. Van phèng Hc vin hoc don vj chü trI t chüc h9p có trách nhim 
thng kê, báo cáo tinh hInh dr hçp cüa các dai  biu. 

4. Ca nhân duc mi hoc triu tp hp nhimg vi 1 do chinh dáng không 
th tham dir phài báo cáo Giám dc hoc Phó Giám dc H9c vin chü tn và có 
tnách nhim 1mb hi các ni dung cüa cuc h9p d thçrc hin. 
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Chtrong IX 

TRACH NHIIM THI HANH 

Diu 52. Tru&ng các dan vj có trách nhim ph biên Quy ché nay den 
viên chüc thuc dan vj mInh quân 1 d thirc hin. 

Viên chirc ciia H9c vin, các t chüc, cá nhãn có quan h cong tác vth H9c 
vin có trách nhim thrc hin nghiêm tüc các quy djnh ti Quy ch nay. Viên chrc 
cüa I-I9c vin vi phm Quy ch së b xem xét, xir 1 k' 1ut theo quy djnh. 

Diu 53. Các dan v thuc và trirc thuc HQC vin can Cu vào Quy ch 
lam vic cüa H9c vin xay dimg vâ trInh Giám dc ban hành Quy ch lam vic 
Cu th cüa dan vj mInh. 

Giao Chánh Van phông Hçc vin chU trI, phi hçip vâi các dan vj có lien 
quan trin khai, don dc thirc hin Quy ch nay và báo cáo Giám dc H9c vin 
theo djnh k' hoc dt xut tInh hInh thixc hin Quy ch nay. 

Diu 54. Trong qua trInh thirc hin Quy ch& nu phát sinh vuó'ng mac, các 
dan vj, các cá nhân trong Hc vin phan ánh b&ng van ban v Van phông H9c Vifl 

d tng hçp, báo cáo Giám dc HQC vin x;-f---'u  chinh, b sung.!. 

   

   

   

Nguyen Thj Lan 
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