BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phiic

sé: 3419 1Qp-HVN Ha Nei, ngay ) & thang0lnam 2016

QUYET PINH
Vé viée ban hanh Quy dinh vé tiéu chuén, nhiém vu chuyén mén ciia trg' Iy
chuyén trach

GIAM POC HQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM

Cin ctr Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12 thdng 4 nim 2012 cta
Chinh phti vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chic;

Cin ctr Didu 1é truong dai hoc dugc ban hanh kém theo Quyét sb
70/2014/QD-TTg ngay 10 thang 12 ndm 2014 cua Thu tuéng Chinh phu;

Can ctr Quyét dinh s6 441/QD-TTg ngay 28 thang 3 nam 2014 ctia Thi
tuéng Chinh phu vé viée thanh 14p Hoc vién Nong nghiép Viét Nam trén co s
t6 chirc lai Truong Pai hoc Néng nghiép Ha Noi;

Cin ctr Quyét dinh sé 1026/QD-BNN-TCCB ngay 13 thang 5 nim 2014
cua B truong BO Nong nghiép va Phat trién nong thon quy dinh chirc nidng,
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ciia Hoc vién Nong nghiép Viét Nam;

Cin ctr vao Quy ché td chire va hoat dong ctia Hoc vién Nong nghiép Viét
Nam duge ban hanh kém theo Quyét dinh s 3563/QB-HVN ngay 12 thang 11
nim 2015 ctia Gidm déc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam;

Can ctr Quy dinh chirc danh, mi s6 ngach va tiéu chuéin nghiép vu chuyén
mén cac ngach cdng chitc chuyén nganh hanh chinh dugc ban hanh kém theo
Théng tw s6 11/2014/TT-BNV ngay 09 thang 10 ndm 2014 cia B trudng Bo
Noi vy;

Theo d& nghi ctia Truéng ban Té chic cén b,

QUYET PINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé tiéu chuan, nhiém

vu chuyén moén cua trg ly chuyén trach.
Pidu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.
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Piéu 3. Chanh Vin phong Hoc vién, Truong Ban Td chirc can bd, Trudng
Ban Tai chinh va Ké toén, Trudng cac don vi, cd nhéan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. W
Noi nhin: WY i
- Nhu Biéu 3; )
- B§ NN va PTNT (dé b/c);
- Luu: VT,TC,LT(7).

Nguyén 'Thi Lan



BO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQC VIEN NONG NGHIEP VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Tiéu chuén, nghiép vu chuyén mén cia trg Iy chuyén trich
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 319 /QD-HVN ngay 05 thang 02 ndm 2016
ctia Gidam ddc Hoc vién Nong nghiép Viét Nam)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

Vin ban ndy quy dinh chirc trich, nhiém vu va tidu chuan nghiép vu
chuyén mon ddi véi vién chic va nguoi lao dong (sau diy goi chung la vién
chtre) lam cong tac trg ly chuyén trach cua cac Khoa, Trung tdm Gido duc thé
chat va Thé thao.

Piéu 2. Tiéu chuén chung vé pham chat

1. C6 ban linh chinh trj vitng vang, kién dinh véi chii nghia Méc - Lénin,
tu twong H6 Chi Minh, ndm vimng chu truong, duong 16i cia Dang; trung thanh
véi Td qudce va Hién phap nuéc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam; bao vé loi
ich ctia T6 quoc, cua nhin déan va cua Hoc vién.

2. Thue hién day du nghia vu clia cong chire/vién chirc theo quy dinh clia
phap luat; nghiém tic chap hanh su phan cong nhiém vu cua cap trén; tuan thu
phép ludt, gilt virng ky ludt, ky cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién
noi quy, quy dinh va quy ché ciia Hoc vién Nong nghi¢p Viét Nam (sau day goi
chung la Hoc vién).

3. Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thue, khach quan, cong tdm va
guong mau trong thuc thi cdng vy; lich su, van héa va chuan myc trong giao
tiép, phuc vu nhan dan.

4. Co 16 séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két; can, kiém,
liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc cong dé muu cau lgi ich ca
nhén; khong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, tiéu cyec.

5. Thudng xuyén cé y thirc hoc tép, rén luyén ning cao pham chét, trinh
dg, nang luc.

/Zx/t g’-r \‘-\
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Chuong 11
CHUC TRACH, NHIEM VU
VA TIEU CHUAN NGHIEP VU CHUYEN MON

Piéu 3. Chiic trich

Vién chtrc lam cong tac trg ly cé chire trach tham muu cho lanh dao don
vi trong viéc quan ly, té chirc thuc hién, diéu hanh cic hoat dong ctia don vi va
truc tiép chiu trach nhiém t6 chire thuc hién quan ly cong tac van thu, hanh chinh,
phap ché; ké hoach, tong hop, dao tao, nghién ctru khoa hoc, hop téc qudc té va céc
nhiém vu khac cua don vi.

Piéu 4. Nhiém vu

]. Nhiém vu chung

a) Xay dung ké hoach, quy hoach, cac quy dinh cu thé dé trién khai nhiém
vu quan ly nha nude thude nganh, linh vuc; tham gia xdy dung co ché, cac quyét
dinh cu thé cta timg ndi dung quan 1y theo quy dinh ctia phép luat, pht hop véi
tinh hinh thyec té.

b) Nghién ciru giai quyét thco thdm quyen hodc tham muu trinh cép c6
thdm quyén quyét dinh xir ly céc van dé cu thé; phdi hop véi cac dong nghiép
thuc hién cac cong viéc ¢ lién quan.

¢) Huéng dén, theo doi, don ddc, kiém tra va dé xuat cac bién phép dé
thuc hién cdc quy dinh hodc quyét dinh quan ly dat két qua.

d) Tham gia kiém tra, thu thdp thong tin, thong ké, quan ly hé so, luu trir
tu lidu, s6 liéu nham phuc vu cho cong tac quan ly nha nudc duge chit ché,
chinh x4c, ding nguyén tic.

e) Chu dong phéi hop véi cac don vi lién quan va phdi hop véi cac cong
chire khic trién khai cong viéc, lam dung thAm quyén va trach nhiém dugc giao.

f) Téng hop tinh hinh, tién hanh phén tich téng két, danh gia hiéu qua
cong viée va bio cdo cap trén.

¢) Tép hop ¥ kién phan 4nh ctia nhan dan vé céc van dé lién quan dén linh
vue dugc giao theo doi dé nghién ctu dé xuat cép trén. Truc tiép thuc thi thira
hanh c6ng vu, nhiém vu va thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao.

h) Thue hién cac nhiém vu chuyén mén do lanh dao don vi phén céng va chiu
trach nhiém trude truong don vi, trude phéap luat vé thuc hién nhiém vu dugc giao.

2. Nhiém vu cu thé

2.1. Cong téc t6 chiic va vin phong

a) Tiép nhan va xir ly cic cong van di va den.

b) Soan thdo céc van ban lién quan dén cong tac to chirc cia don vi, quan
Iy ho so cua vién chirc va ngudi lao dong va ngudi hoc toan don vj theo dung
quy dinh vé cong tac luu trit.




¢) Chudn bi céc hd so lién quan dén cong tac té chirc, can by nhu: dao tao
boi dudng, tuyén dung, xét hét tip sy, kéo dai thoi gian lam viéc, nang béc
luong, thi dua, khen thudng, ky luat ctua vién chirc.

d) Thu ky céc hoi dong danh gid vién chic, hoi dong thi dua, khen thuong,
Hoi nghi kiém diém vién chirc, ngudi lao dong, hoi nghi giao ban... ciia don vi.

e) Bao cdo dinh ky, hoc ky va hang nam cho don vi.

f) Thuc hién cécjché dd chinh sach lién quan dbi véi vién chice duoc
huong luong ndp Ban To chire can bg hang thang.

g) Tdng hop danh sach cén bo thinh giang giri Ban T chirc can bo.

h) Tiép nhén gidy to clia sinh vién va giai quyét theo timg trudng hop cu thé.

j) Theo ddi cong lao dong sinh vién cong ich, cong lao dong ky niém Hoc
vién va ndp va bao cao Hoc vién.

) Cong tac ké toan cuia don vi.

m) Tham gia cudc hop giao ban cua don vi.

n) Thyc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua truong don vi.

2.2. Cong tac dao tao dai hoc

a) Tiép nhan céc sinh vién tring tuyén nhap hoc hang nam.

b) Thuc hién ké hoach dao tao dai hoc hang ky va hang nam cua don vi,
ldy y kién phan hoi tir bg mén va diéu chinh ké hoach giang day.

¢) Lap ho so trich ngang va quan ly ho so ctia sinh vién.
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d) Soan thao, Iuu trir cac vén ban lién quan dén van dé dao tao.

s U)o~

e) Tham gia xay dung, lam thu ky céc cudc hop xdy dung chuong trinh
dao tao, chudn dau ra. .

f) Quan ly sinh vién vé dao tao, nhan ké hoach dao tao, ké hoach thuc tap,
thoi khod biéu, lich thi, xay dung chuong trinh dao tao.

g) Dé xuét, phan bd sinh vién thyc tip tot nghiép vé cac bd mén va thao
quyét dinh phan cong gido vién huéng dan.

h) Chuén bi hd so, ké hoach, ndi dung phuc vu cho thuc tap nghé, thuc tap
tét nghiép, 18 bao vé t6t nghiép, 1& trao bing tt nghiép, tong két thanh tich hoc
tap cua céac 16p trong don vi timg hoc ky va ca nam hoc.

i) Tham gia hop binh xét diém rén luyén, hoc béng, khen thuong, ky luat
sinh vién.

i) Lap danh séch xét cip hoc bong khuyén khich hoc tap, diém rén luyén
cho sinh vién.

k) Té chire thue hién céc ché dg chinh sach di véi ngudi hoc trong don vi,

| I) Soan thao cac van ban lién quan dén van dé dao tao sau dai hoc. Luu trir
thosi khéa biéu.

1]
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m) Tham gia cudc hop giao ban cua don vi.

n) H3 tro sinh vién qudc té nhap hoc va trong subt qua trinh hoc tap,
nghién clru.

0) Thuc hién cac cong viéc khac theo sy phéan cong cua don vi.

2.3. Cong tac dao tao sau dai hoc, nghién ctru khoa hoc va hop tac qudc té

2.3.1. Pao tao sau dai hoc

a) Quan ly viéc thyuc hién ké hoach dao tao sau dai hoc hang nam.

b) H3 tro sinh vién qudc t& nhdp hoc va trong sudt qua trinh hoc tap,
nghién ctu.

¢) Tham gia xay dung, lam thu ky cac cugc hop xdy dung chuong trinh dao
tao, chuén dau ra cua chuong trinh dao tao sau dai hoc vé1 Ban Quan ly dao tao.

d) Chuén bi hdé so xét nhan dé tai, thi tot nghi€p va xét cong nhén tot
nghiép cua hoc vién cao hoc va nghién ctru sinh.

e) Bé xuét, phan bd hoc vién thuc tap tét nghiép vé cac bd mén va thao
quyét dinh phan céng gido vién huéng dan.

f) Chuén bj ké hoach, ndi dung phuc vu 1& bao vé tt nghiép, trao bing
t6t nghiép.

g) Quan ly hoc vién veé dao tao sau dai hoc: nhan ké hoach dao tao, ké
hoach thuc tép, cham thi tot nghiép, thoi khoa biéu, quan 1y diém cac mén hoc.

h) Soan thao c4c vin ban lién quan dén vin dé dao tao sau dai hoc. Luu
trit thoi khoa biéu.

1) Thuc hién cac cong vi¢c khac theo sy phan cong cua don vi.

2.3.2. Nghién clru khoa hoc

a) Xay dung lich hoat dong khoa hoc cong nghé ctia don vi trong nam.

b) Léap ké hoach, hd so dé tai nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé cdc cp quéan 1y va luu trir h so lién quan hoat dong nghién ctru khoa hoc.

¢) Té chire hdi nghi, hoi thao, seminar khoa hoc.

d) Chudn bi hd so hop xét chon, bdo céo tién do, nghiém thu dé tai céc cap.

e) Toéng hop thong ké gio nghién ciru khoa hoc, céc dé tai, cong trinh
nghién ctru khoa hgc hang nam ban giao thu vién.

f) Quén ly, gidm sat trién khai dé tai cac cap.

g) Tdng hop két qua nghién ctru khoa hoc céng nghé theo timg nim.

h) Tong hop danh séch dé xudt nhiém vu ngién ctru khoa hoc hang nam
cac c:?ip.

h) Thue hién cac cdng viéc khac theo sy phan cong cua don vi.

2.3.3. Hop téc qudc té

a) Lam thu tuc, tb chirc dén tiép va lam viéc véi khach nuée ngoai.
b) Lap ké hoach, quan ly va luu trit hd so lién quan dén hoat dong hop tac
quoc te.




¢) T6 chirc hoi nghi, hoi thao hop tac qudc té theo su phin cong cuia lanh
dao don vi.

d) Chuan bj tai li¢u, phién, bién dich tai li¢u,...

e) Thuc hién cac cong viéc khéc theo sur phan cong ctia don vi.

2.4. Nhiém vu quan ly vt tu, may tinh va quan tri mang

a) Quan ly k¥ thuat, theo doi hoat dong thiét bi may maéc, thiét bi giang
day, vat tu trong céc phong thi nghiém. Pinh ky kiém ké, quan 1y cac thiét bj
vét tu.

b) Lap ké hoach, dy trt mua sam van phong pham, vat tu tiéu hao, stra
chira, kiém k&, thanh ly trang thiét bi theo su phan cong cua lanh dao don vi.

c¢) Quan ly, theo doi sir dung mdy tinh, dién thoai, photocopy céc thiét bi
van phong cua don vi.

d) Theo doi viéc sir dung dién, nudc céac van de ky thuat.

e) Quan ly website, sach, tap chi va luan van cua don vi.

f) Tha quy cua don vi.

g) Thuc hién céc cong viéc khéac theo su phan céng cua don vi.

Piéu 5. Tiéu chuin vé nang luc chuyén mon, nghiép vu

1. Ndm ving céc quy dinh cua phép luét, ché do chinh sach cua nganh,
linh vure va cdc kién thirc co ban vé linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc giao.

2. Hiéu 16 céc muyc tiéu va doi tuong quan ly, hé thong cac nguyén tac va co
ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi dugc giao; hiéu duge nhimg vén dé co
ban vé khoa hoc tdm ly, khoa hoc quan ly; t& chirc khoa hoc quan ly.

3. Nim r& quy trinh xdy dung céc phuong 4n, ké hoach, cc quyét dinh cu
thé va co kién thirc am hiéu veé nganh, linh vuc dugce giao; c¢6 k¥ ndng soan thao
van ban va thuyet trinh cac van dé dugc giao nghién ctru, tham muru.

4. Cé phuong phép nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién nghiép vu HIE
quan ly; ¢6 nang luc lam VIec doc lap hodc phéi hop theo nhém; ¢ ning luc
trién khai cong viéc bao dam tién do, chét lchmg va hiéu qua.

5. Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi véi linh vuc
dugce giao; ndm dugce xu hudng phat trién cua nganh, linh vuc ¢ trong nudec.

Piéu 6. Tiéu chuin vé trinh dj dao tao, bdi dudng

1. Co béng tot nghiép dai hoc hé chinh quy tap trung dai han tré 1én véi
chuyén nganh dao tao phtt hop véi vi tri viée lam.

Riéng d6i véi chuyén vién lam cong tac trg ly dao tao sau dai hoc, nghién
ctru khoa hoc va hgp tac quoc té phai c6 bang tot nghiép thac si tro lén vai
chuyén nganh dao tao phu hop véi vi tri viéc lam.

2. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nuéc ngach chuyén vién.

3. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu, luu trir doi voi vién chuc
lam cdng téc trg 1y td chirc va vin phong.
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4. C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ddu thdu dbi véi vién chire lam cong
tac trg ly quan ly vt tu, may tinh va quan tri mang.

5. C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 khung ning
lwe ngoai nglt Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sé 01/2014/TT-BGDDT
ngay 24/01/2014 cua B Gido dyc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngilr 6 bac dung cho Viét Nam.

Riéng ddi voi vién chuc larn cong tac trg ly dao tao sau dai hoc, nghién
cuu khoa hoc va hop tic qudc té con phai théng thao tiéng Anh giao tiép va
tiéng Anh chuyén mon.

6. C6 ching chi tin hoc vaéi trinh d§ dat chuén k¥ nang su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén ky ndng sur dung
cong nghé thong tin.

Chuong II1
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 7. Hiéu lyc thi hanh

Quy dinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh ké ky va thay thé céc quy dinh truéce
day trai voi Quy dinh nay.

Diéu 8. T6 chirc thwe hién va trach nhiém thi hanh

l. Quy dinh nay ndy la can cir dé thuc hién viéc tuyén dung, st dung va
quan ly vién chirc lam cong tac chuyén trach trg ly ctua cac don vi.

2. Céc don vi va cdc cd nhan trong Hoc vién c6 trach nhiém thuc hién
Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thyc hi¢n néu c6 vuéng mic, dé nghi phan 4nh \{é Ban

TG chure can bg dé tong hop bdo cdo Giam doc Hoc vién xem xét, giai quyét./.




