	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG
HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
------------------------------------------------
Số:   1376     /HVN-TCCB
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
Hà Nội, ngày   12     tháng  8   năm 2026

	V/v: rà soát chức năng, nhiệm vụ của đơn vị
	




Kính gửi: Các đơn vị chức năng

	Căn cứ Nghị định số 232/2026/NĐ-CP[footnoteRef:1]; Quyết định số 5906/QĐ-BNNMT[footnoteRef:2]; Quy chế Tổ chức và hoạt động[footnoteRef:3]; Kế hoạch phòng, chống tham nhũng, tiêu cực đến năm 2030[footnoteRef:4] và xét đề nghị của Trưởng Ban Tổ chức cán bộ tại Tờ trình số 483/HVN-TCCB ngày 31 tháng 7 năm 2026 về việc xin ý kiến triển khai rà soát chức năng, nhiệm vụ làm cơ sở xác định vị trí việc làm, Giám đốc Học viện yêu cầu Trưởng các đơn vị chức năng khẩn trương triển khai thực hiện các công việc sau: [1:  Nghị định số 232/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2026 của Chính phủ quy định về vị trí việc làm viên chức.]  [2:  Quyết định số 5906/QĐ-BNNMT ngày 31 tháng 12 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Môi trường quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Học viện Nông nghiệp Việt Nam.]  [3:  Quy chế Tổ chức và hoạt động của Học viện Nông nghiệp Việt Nam được ban hành kèm theo Nghị quyết số 5813/NQ-HĐHV ngày 22 tháng 11 năm 2021 và được sửa đổi, bổ sung theo Nghị quyết số 38/NQ-HĐHV ngày 05 tháng 3 năm 2025 của Hội đồng Học viện Nông nghiệp Việt Nam.]  [4:  Kế hoạch phòng, chống tham nhũng, tiêu cực đến năm 2030 của Học viện Nông nghiệp Việt Nam được ban hành kèm theo Quyết định số 801/QĐ-HVN ngày 27 tháng 02 năm 2024 của Giám đốc Học viện Nông nghiệp Việt Nam.] 

	1. Phổ biến quy định về vị trí việc làm 
	Trưởng các đơn vị có trách nhiệm tổ chức phổ biến, quán triệt nội dung của Nghị định số 232/2026/NĐ-CP đến toàn thể viên chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý của đơn vị mình.
	2. Rà soát, xây dựng dự thảo chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức
a) Đối với các đơn vị đã nộp bản dự thảo trước đây (thực hiện theo Công văn số 383/HVN-TCCB ngày 15 tháng 8 năm 2025)[footnoteRef:5] hoặc mới được ban hành: Tập thể lãnh đạo đơn vị tổ chức rà soát, đối chiếu, điều chỉnh lại và lập bảng phân tích nhân sự cho phù hợp với các quy định mới và điều kiện thực tế của Học viện.  [5:  Ban Hợp tác quốc tế, Ban Khoa học và Công nghệ, Nhà xuất bản Học viện Nông nghiệp, Trung tâm Thông tin Thư viện Lương Định Của, Tram Y tế, Trung tâm Giáo dục thể chất và Thể thao.] 

b) Đối với đơn vị không thuộc điểm a) mục này, tổ chức họp toàn thể viên chức và người lao động để thảo luận, đóng góp ý kiến trực tiếp vào bản dự thảo quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức, bảng phân tích nhân sự của đơn vị do Tập thể lãnh đạo đơn vị dự thảo.
c) Dự thảo chức năng, nhiệm vụ và bảng phân tích nhân sự của đơn vị được lập theo mẫu phụ lục đính kèm.
	3. Trước khi gửi hồ sơ chính thức trình Giám đốc Học viện (thông qua Ban Tổ chức cán bộ), các đơn vị phải gửi bản dự thảo quy định chức năng, nhiệm vụ và bảng phân tích nhân sự đến Giám đốc hoặc Phó Giám đốc Học viện phụ trách đơn vị để lấy ý kiến.
	4. Các đơn vị hoàn thiện hồ sơ (gồm: Tờ trình đề nghị; Dự thảo Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ; Khung so sánh; Bảng phân tích nhân sự và ý kiến nêu tại mục 3) gửi về Học viện (thông qua Ban Tổ chức cán bộ, bản mềm gửi qua email: tccb@vnua.edu.vn) chậm nhất vào ngày 24 tháng 8 năm  2026 để tổng hợp, báo cáo Giám đốc Học viện.
	Đề nghị Trưởng các đơn vị nghiêm túc, khẩn trương triển khai thực hiện đúng nội dung và tiến độ nêu trên./.
	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu TCCB.
	GIÁM ĐỐC




Nguyễn Thị Lan






	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
Tên đơn vị
------------------------------------------------
Số:   xxxxx  /TTr-XXXXX
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
-----------------------------------------------------------------------------------------
Hà Nội, ngày        tháng        năm 2026

	
	



TỜ TRÌNH
V/v phê duyệt Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn
và cơ cấu tổ chức của ..........Tên đơn vị..........
-----------------------------

Kính gửi: Ban Tổ chức cán bộ

Theo Công văn số .........../HVN-TCCB ngày 11/8/2026 của Giám đốc Học viện về việc rà soát, bổ sung chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị. ......TÊN ĐƠN VỊ đã tổ chức xây dựng dự thảo, lấy ý kiến góp ý các đơn vị/cá nhân liên quan về dự thảo Quyết định của Giám đốc Học viện quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của TÊN ĐƠN VỊ (sau đây gọi chung là bản dự thảo). 
TÊN ĐƠN VỊ đã thực hiện các bước sau:
1. Tập thể lãnh đạo đơn vị thảo luận và xây dựng bản dự thảo chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của đơn vị.
2. Tổ chức họp toàn thể viên chức và người lao động trong đơn vị để phổ biến và cho ý kiến đóng góp vào bản dự thảo.
3. Báo cáo và xin ý kiến Giám đốc Học viện (hoặc Phó Giám đốc Học viện GHI CỤ THỂ Phó Giám đốc) về bản dự thảo.
Đến nay, đơn vị đã hoàn thiện dự thảo Quyết định và đề nghị Ban Tổ chức cán bộ tổng hợp trình Giám đốc Học viện xem xét, quyết định ban hành Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị.
Xin gửi kèm theo:
1. Dự thảo Quyết định của Giám đốc Học viện quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của tổ chức của TÊN ĐƠN VỊ
2. Khung so sánh.
3. Bảng phân tích nhu cầu nhân sự
	Trân trọng./.

	Nơi nhận:
- Như trên;
- Lưu XXXX.
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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	HỌC VIỆN NÔNG NGHIỆP VIỆT NAM
TÊN ĐƠN VỊ
---------------------------------
	



PHỤ LỤC: KHUNG SO SÁNH NỘI DUNG SỬA ĐỔI QUY ĐỊNH CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
	STT
	Quy định hiện tại*
(Theo QĐ số ..../QĐ-HVN ngày .... của Học viện)*
	Nội dung đề xuất sửa đổi/bổ sung/thay thế
	Cơ sở đề xuất sửa đổi, bổ sung
	Dự thảo Quy định mới

	A
	B
	C
	D
	E

	I
	ĐIỀU 1. VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG
	
	
	

	1
	
	
	
	

	II
	ĐIỀU 2. NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN
	
	
	

	1
	
	
	
	

	III
	ĐIỀU 3. CƠ CẤU TỔ CHỨC
	
	
	

	1
	
	
	
	


	Ghi chú: 
	Tại cột B (Quy định hiện tại): Đơn vị copy nguyên văn điều khoản cũ đang áp dụng tại Quyết định số........
	Tại cột C (Nội dung đề xuất): Ghi rõ muốn sửa từ ngữ nào, thêm nhiệm vụ gì.
	Tại cột D (Cơ sở đề xuất): Viện dẫn trực tiếp điều, khoản của Nghị định số 232/2026/NĐ-CP hoặc thực tế hoạt động.
	Tại cột E (Dự thảo Quy định mới): Viết lại điều khoản hoàn chỉnh sau khi đã sửa để Giám đốc Học viện ký ban hành.


Bảng ví dụ minh họa:

	STT
	Quy định hiện tại*
(QĐ 5058/QĐ-HVN)*
	Nội dung đề xuất sửa đổi/bổ sung/thay thế
	Cơ sở đề xuất sửa đổi, bổ sung
	Dự thảo Quy định mới

	A
	B
	C
	D
	E

	1
	Khoản 1 Điều 2: "Đề xuất các phương án quy hoạch, xây dựng và kiện toàn bộ máy tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị..."
	Bổ sung thêm nhiệm vụ: "Tham mưu xây dựng vị trí việc làm trong toàn Học viện".
	Căn cứ Điều 9 Nghị định số 232/2026/NĐ-CP quy định đơn vị sự nghiệp có trách nhiệm xây dựng vị trí việc làm. Ban TCCB cần có chức năng này để làm đầu mối thực hiện.
	Khoản 1 Điều 2: Đề xuất các phương án quy hoạch, xây dựng và kiện toàn bộ máy tổ chức...; tham mưu xây dựng vị trí việc làm trong toàn Học viện.

	2
	Khoản 3 Điều 2: "Lập kế hoạch nhu cầu tuyển dụng viên chức..."
	Sửa từ "viên chức" thành "viên chức và người lao động"; bổ sung việc "ký kết hợp đồng lao động".
	Căn cứ Nghị định số 235/2026/NĐ-CP quy định về chế độ hợp đồng lao động làm công việc chuyên môn trong đơn vị sự nghiệp.
	Khoản 3 Điều 2: Lập kế hoạch nhu cầu tuyển dụng viên chức và người lao động...; tổ chức thực hiện tiếp nhận, tuyển dụng, ký kết hợp đồng lao động.






Phụ lục: Bảng phân tích nhân sự
	STT
	Nội dung chức năng, nhiệm vụ
	Số người được giao
	Số có mặt
	Bổ sung (lý do)
	Giảm 
(lý do)

	1
	VD: Đề xuất phương án quy hoạch, xây dựng, kiện toàn bộ máy tổ chức; tham mưu xây dựng vị trí việc làm
	1
	1
	0
	0

	2
	.......
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	xx
	xx
	xx
	xx



	Bảng thống kê này là cơ sở thực tế để Học viện xác định số lượng người làm việc tương ứng với từng chức năng, nhiệm vụ, làm tiền đề thiết lập danh mục vị trí việc làm.

