BO GIAO DUC VA DPAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Doclap - Ty do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH

S0:1260/QD-DHNL-HC  Thanh phé HS Chi Mink, ngay 26 thdng 9 ndm 2013

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh vé cong tac hanh chinh
ciia Trudong Dai hge Nong Lam Thanh phé Hb Chi Minh

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HOC NONG LAM THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Lut Gido duc Pai hoc s6 08/2012/QH13 ngay 18 thang 06 nam 2012;

Cén cu Quyet dinh s 58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 ndm 2010 cta Thu tudng
Chinh phu V& viéc ban hanh Diéu 1é trudmg dai hoc;

Cén cir Quyet dinh sd 118/2000/QD-TTg ngay 10 thang 10 nam 2000 cta Thi
tudng Chinh phu vé viéc thay d6i t6 chirc cua Dai hoc Quéc gia Thanh phé HS Chi
Minh, theo d6 tach Trudng Pai hoc Néng Lam va thanh 14p Trudng Pai hoc Néng Lim
Thanh phé Hé Chi Minh trire thudc Bd Gido duc Va Pao tao;

Cén cur Nghl dinh s6 157/2007/ND-CP ngay 27 thang 10 nam 2007 cia Chinh phu
Quy dinh ché d6 trach nhiém dbi véi ngudi dimg ddu co quan, t6 chirc, don vi ctia Nha
nuoe trong thl hanh nhiém vu, céng vu;

Cin ¢t Quyét dinh sb 2006KQB-BGDBT ngay 29 thang 5 nim 2012 cua Bd
truéng B9 Gido duc Va Pao tao Vé viéc bd nhiém Hiéu trudng Trudng Pai hoc Nong
Lam Thanh phé H5 Chi Minh nhiém ky 2012 — 2017;

X¢ét 36 nghij ctia Trudng Phong Hanh chinh,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh v& cdng tac hanh chinh cua
Trudng Dai hoe Nong Lam Thanh phé HS Chi Minh”.
Piéu 2. Quy dinh nay c6 higu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky ban hanh va thay thé
Quyet dinh s6 1027/QD-PHNL cta Hiéu trudng Trucmg Pai hoc Nong Lam Tharlh pho

H6 Chi Minh ban hanh ngay 18 thang 7 ndm 2008 vé v1¢c ban hanh Quy dinh vé cdng
tac hanh chinh cta Truéng Pai hoc Nong Lam Thanh phé HO Chi Minh.

Pigu 3. Hiéu trudng, cac Phé Hidu trudng, cac Ong, Ba Thu truong cac don vi va
tht ca can bd, vién chite va ngudi lao ddng chiu trach phiémthi hénh quyét dinh nay. XW

Noi nh@n: -
-Nhur Biéu 3;
Liu: HC.




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Pic lap- Ty do- Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH VE CONG TAC HANH CHINH
CUA TRUONG PAI HOQC NONG LAM THANH PHO HO CHI MINH

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 22.60 /OP-DHNL-HC ngay 26 thang9 nam 2013
cua Hiéu trucng truong Pai hoc Néng Ldm TP. Ho6 Chi Minh)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pieu 1. Pham vi, déi twrgng diéu chinh

1. Quy dinh nay bao gém cic nguyén thc, ché d6 trach nhiém, quan h¢ cdng tac,
phéi hop cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua Trudng va cac don vi tryc thudc
Truomg Dai hoc Néng Lam Thanh phé H6 Chi Minh [TP.HCM]. |

2. Dbi tuong didu chinh 12 Hiéu trudng, c4c Phé Higu trudng, tAt ca cdc don vi, 16
chirc, doan thé (sau day goi tit 1a cac don vi), can bg, vién chirc va ngudi lao déng (sau
day goi tit 12 can bd - vién chirc) thudc Trudng Dai hoc Nong Lam TP. HCM.

Pitu 2. Nguyén tic lam viée

1. Trudmg 1am viée theo ché do Thi truong (Ngudi dimg dau) co quan, don vi cla
don vi st nghiép cong lap trong thi hanh cong vu.

2. Moi hoat d6ng ctia Trudng, cia don vi va cd nhan déu phai tuin tha cac quy
dinh ca phép ludt, cic quy dinh, quy ché cta Trudmg va Quy dinh nay.

3. Can bd - vién chirc thudc Trudmg phai xir Iy va giai quyét cong viée ding pham
vi chitc trach, nhi€ém vy, thAm quyén duoc Hiéu trudng giao va chiu trach nhi¢m trudc
phép luét va trude Higu truong vé két qua va hiéu qua lam viéc ctia minh.

2. Dua trén nguyén thc mdi viéc chi duge giao mét don vi hodc mot ngudi phy
trach va chiu trach nhi€m chinh. Néu cong viée di dugc giao cho don vi thi Truong don
vi 46 phai chiu trach nhiém chinh vé cdng viéc dugce giao.

3. Bao dam tuin thi: trinh ty, thd tuc, thim quyén va thdi han giai quyét cong viée
theo dung quy dinh cta phap luat, cta Truong va chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc,
triy trudmg, hop dot xuat.

Chuong 1I

TRACH NHIEM, PHAM VI, QUAN HE GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi, thAm quyén gidi quyét cong vife ciia Hiéu
trudmg va cac Phé Hiéu truong

1. Pham vi, trach nhiém, tham quyén quan ly, didu hanh va giai quyét cong viéc
ctia Hidu trudng va cdc Phé Hiéu trudng thyuc hién theo quy dinh cua Luét Gido dyc dai
hoc, Ludt Gido duc, Pidu 1& Truimg dai hoc ban hanh kem theo Quyét dinh s6
58/2010/QD-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 ciia Thi tuéng Chinh phi va Quyét dinh
s6 2276/0D-DHNL-TCCB ngay 19 thang 10 nam 2012 ciia Hi¢u truéng Truong Dat
hoc Néng Lam TP. H Chi Minh v& viéc phin céng nhiém vu.va thim quyén cta Higu
trudng va cac Phé Hiéu truong nhignrky 2012 - 2017 va theo Quy dinh nay.
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2. Céc Phé Hiéu trudng truc tiép chi dao, theo d&i, kiém tra, té chirc thue hién va
gial quyét céc cdng viée thude chic trach va thim quyén cla Phﬂ Hiu trudng da duoc
Hidu trucrng phan c¢dng; chiu trach nhiém truéc Hidu trudong vé két qua thye hién cdng
viée dugce giao; thuc hién day da ché 46 thung tin, bac cao theo quy dinh.

3. Bao cao kip théi cho Hiéu trudng biét nhitng viéc vuot thim quyén dé lanh dao,
chi dao giai quyét.

4. Di nude ngoai phai duoge su ddng v cia Hiu trudng.

Pidu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Truwdng va Pho cac
don vi thude Truomg

1. T chirc thuc hién cong viée thunc chitc niing, nhiém vy, quyén han cia don vi;

chm trach nhiém trude Hiéu trudng vé ket qua thuc hién céng viée duge giao; thuc hién
day di ché d6 thdng ké, thong tin, béo céo theo quy dinh.

2. Bao céo kip thoi cho Hiéu truéng hodc Phé Hidu trucmg phu trdch don vi biét
nhitng viéc vugt tham quyén dé xin ¥ kién 1&nh dao, chi dao giai quyet

3. Phdi hop véi Thi trudng cdc don vi khic dé& xur ly nhung van d& c6 lién quan
dén nhimg cong viec thudc chirc niing, nhi¢ém vu cua don vi va thuc hién nhiém vu

chung cta Trudng.

4. Thyc hién nhiimg nhiém vu khac do Hi€u truéng hﬂB.C Phé Higu trudng glao
duqc Hiéu trudng uy quyen mdt s6 cong viéc thudc thim quyen cua Hiéu trudong, gial
quyét hoic ky thira 1énh (TL.) mdt 50 vdn ban va phai chju trach nhiém ¢4 nhan trudc
Hiéu trudng vé ndi dung dugce Gy quyén.

5. X&y dung va kiém tra viéc thyc hién quy ché lam viéc tmng don vi theo hudng
din cia Trudng va Quy dinh nay

6. Phan cdng cong tic bang van ban cho cip phd va cin bd - vién chitc thude
quyén quan ly.

7. Phai uy quyén bing vin ban cho cdp phé quan ly, didu hanh don vi khi di cOng
tic; vang mat tir 3 (ba) ngay lam vigc trd 1én phai béo cdo Hi¢u trudng hodc Phéd Hiéu
trudng phu trach bing vin ban va théng béo cho Phﬂng T6 chitc Can bd biét. Ngudi
dugc Uy quyén chm trdch nhiém trudc Truﬂng don vi, Hi€u trudng hﬂéc Phé Hiéu
truéng phu trach vé moi hoat dong ciia don vi trong thoi gian duge ty quyén.

8. Pi nuéc ngoai phai duge sy dong v ciia Hidu trudng.
Piéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cdng viéc clia can bd - vién chirc
1. Thl,rc hi¢n tot chitc ning, nhiém vy céng viéc dugc phan céng; nghién ciru,

tham muu veé Iinh vuc chuyén mén duge Thu truong don vi hodc Hiéu trudng hay Pho
‘Hiéu trudng giao theo ding chitc ning, trach nhiém, théi han.

2. Chiu trach nhiém trude Thi trudng don vi, Hiéu tudng vé v kién dé xuét, hidu
qua cua cdng viéc dm;rc 2120,

3. Chip hanh t6t phép ludt Nha nuéc va cac Quy dmh Quy ché cua Trudng va
don vi.

4. Pam bao thoi gian 1am viéc; ving mit trong ngdy lam viée phai bao cao Thi

truong don vi; ving mit tir 3 (ba) ngdy lam viéc tré 1én phai bao cdo Thu trudng don vi
bing vin ban va théng bdo cho Phong T6 chirc Céan b6 biét.

5. Bi nudc ngoai phai duge sy dong ¥ cua Thu trudng don vi va Hiéu trudng.

2/10




Diéu 6. Quan hé giita Higu trwémg, Phé Hidu trudmg véi Tha truéng cac don
vj thuge Trudng

1. Higu truéng, Pho Hi¢u truong phu trach linh vyue va don vi, dinh ky hang quy
hoac d6t xuat hop hodc lam viéc véi Thu trudng cac don vi hodc nmg don vi, dé truc

tiép nghe bdo cdo tinh hinh, chi dao viée thuc hién chuong trinh, ké hoach cang tic cla
don vi va cia Truong.

2. Thu truéng don vi ¢d trach nhi¢ém bao céo day du va kip thei véi Higu trudng

hodc Phc} Hi€u truong phu trach don vi vé két qua thuc hién cdng tic va kién nghi cac
véan d& can giai quyét khi thuc hién cong viéc.

3. Bién ban ndi dung lam viéc phai guri bao céo H1¢u truong hodc Phé Hiéu trudng
phu trach don vi trong thoi han 3 (ba) ngdy lam viéc ké tir ngay hop hoic lam viéc.

Picu 7. Quan hé giita Thil tredng don vij voi cac Thi trlr{mg don vi khac

1. Thu truong don vi khl dugc giao chu tri giai quyét cic van dé c6 lién quan dén
chirc ning, nhiém vy, quyén han cta don vi khéc phai trao ddi ¥ kién v&i Tha tru'cmg

don vi d6. Thu truéng don vi duoc hoi ¥ kién cé trach nhiém tra 1oi theo ding véu ciu
cua don vi cht tri.

2. P6i v&i nhimg vén d8 1ién quan dén nhidu don vi ma vuot qua tham quyen glai
quyét hoic khéng du didu kién thuc hién thi Thi trudng dcm vi chu tri bdo céo, dé xuat
Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

3. Thu trudng cac don vi phong ban chirc nang ngoai viéc thuc hién céc chu'c trach
dugce giao con cd trach nhiém hudng dan, phdi hop va hd trg Thu trudng cac don vi
khac hoan thanh nhitng nhi¢m vu chuyén mén di dugc Hiéu trudng hodic Phé Hiéu
truong phéan cong.

Chuong 11l

TRINH TU GIAI QUYET CONG VIEC
Diéu 8. Trinh ty gidi quyét cong viée caa Hidu treémg, Phé Higu trdng
1. Hiéu tru'orng, Phé Hiéu truong xem xeét, giai quyét cong viée trén co sd “Phiéu
trinh giai quyét cong viéc”, “Phiéu trinh ban hanh vin ban” do cac don v1 g trinh.

2. Higu truéng, Phé Higu trucmg chi tri hﬂp, lam vigc vai c:ac don vi lién quan dé

tham khao y kién traée khi giai quyét nhimg van da quan trong, can thiét ma chua xtr ly
ngay dugc.

Piéu 9. Thi tuc giri vin ban, trinh gidi quyéet cong viée

1. Thu tuc trinh Hiéu trudng, Phé Hidu trudng giai quyét cong viéc:

- Van ban trinh Higu truéng, Phé Hiéu trudng phai do Ngudi dimg déu dom vi ky
trinh va giri hd so cho Phﬂng Hanh chinh dé lam thu tuc trinh ky, phé duyét;

- Péi voi nhing van dé ¢6 lién quan dén chure nang, nhiém vy cia don vi khdc,
trong hd so trinh nhét thiét phai c6 y kién chinh thirc bing vin ban clia c4c don vi do;

- H6 so trinh phai dinh kem ddy du tai lidu c6 lién quan.
Mau “Phiéu trinh giai quyét cbng viéc”, “Phiéu trinh ban hanh vin ban” va cach
ghi thie hién theo hudmg dan tai Phu luc I va Phy huc II dinh kém.
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» Cac van ban d& nghi giai quyét cong viéc chi gtri mot ban chinh dén don vi co
thAm quyen giai 'quyét. Néu can gud dén cac don vi cd li€n quan 42 biét hodc phoéi hop
thi chi ghi tén cac don vido6 o phin Noi nhan.

Pidu 10. Trach nhiém cia Phong Hanh chinh trong viéc trinh Hiéu trwong,
Pho Hiéu trudng gidi quyét cdng viée

{. Phong Hanh chinh chi trinh Hi¢u truéng, Phé Hiéu truong nhing van dé thudc
pham vi gial quyét ctia Higu trudng hodic Pho Hiéu truong khi ¢6 du tha tuc va hd so.

2. Khi nhén dugc hd so cong viéc clia cic don vi gdi trinh Higu truong, Phé Higu
truong, Phong Hanh chinh cé nhi€m v

a) Kiém tra vé mat thi tuc: Néu hd so cong viéce trinh khong ding theo quy dinh, th
trong thoi gian khong qua 2 (hai) ngdy lam vi€c, Phong Hanh chinh giri lai don vi, cd nhan
wrinth va néu o yéu cau d4 thuc hién ding quy dinh. Déi véi nhimg vén dé cin gidi quyet
ohp, Phong Hanh chinh lam Dhidu béo cho don vi trinh bo sung thém hd so, dong thoi béo
cio Hidu truong hodic Pho Higu truong biét; |

b) Kiém tra vé mit thé thirc vin ban: Néu ndi dung cong viée trinh khéng thudc
thidm quyén giai quyét cua Hiéu truong hoac Pho Higu truong, khdng bao dam phi hop
gifta ndi dung hd so va ndi dung cua du thao van ban s& ban hanh hogc hd so chua du 13
48 ¢6 thé ra quyét dinh, thi trong th&i gian khong qua 3 (ba) ngay 1am viec, Phong Hanh
chinh giri lai vdn ban cho don vi hodc c4 nhén trinh va néu rd 1y do gir lai;

¢) Kiém tra vé ndi dung: Néu trong ndi dung cdng vige con ¢b nhimg vén dé chua
& hodic con c6 ¥ kién khac nhau vé quan didm xur 1y gitra cac don V1 co lién quan,
Phong Hanh chinh yéu ciu don vi giai trinh thém,

3. Cham nhéat trong thoi han 5 (nim) ngay lam vige, ké tir ngay nhén ho so dang
thit tuc, Phong Hanh chinh phai hoan “hinh b3 so va thi tyc trinh Higu truong, Pho
Hiéu truong. Phiéu trinh gial quyét cong viéc phal thé hién 1o, day d0, trung thuc y kién
cia cac don vi, ké ca ¥ kién khac nhau; ¥ icidn d8 xuit cta chuyén vien tryc tiép theo
doivay Kién cua linh dao Phong Hanh chinh. Phiéu trinh giai quyét cong viéc phai
kém theo day du ho so. -

4 Hb so trinh Hiéu truéng, Phé Hifu truong phai dugc Phong Hanh chinh lap
danh muc dé theo ddi qua trinh xUr ly.

pieu 11. Giai quyét hd so trinh va thong bao két qua

1. Cham nhét sau 5 (nim) ngay lam vige, ké tir ngay Phong Hanh chinh trinh, Hicu
trudng hoae Phé Hiéu truong phu trich co trach nhiém xit 1y ho so trinh va ¢4 ¥ kién

* chinh thitc vao Phiéu trinh.

2 Péi voi nhing cong vigc ma Hiéu trudng hoac Pho Hiéu trudng yéu cau tham
khao v kién tur van ctia cac chuyén gia; yéu ciu don vi lién quan giai trinh trudc khi
quyét dinh, Phong Hanh chinh c¢d trach nhi€m phéi hop véi cac don vi lién quan chuan
bi day da cac ndi dung va td chirc dé Hiéu trudng hoac Pho Hiéu trudng hop, 1am vige
v&i cac chuyén gia va céc don vi ¢6 lién quan truoc khi quyét dinh.

Trong trudng hop can thiét, Hiéu trudng hoac Phé Hiéu trudmg c6 thé dy quyén
cho Phong Hanh chinh ho#c Thu trudng cac don vi chu tri cac cudc hop va bao cao vl
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Hiéu trudng hoic Pho Hitu truong vé két qua cude hop.
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3. C#n cit y kién chi dao ctia Hiéu trudng hodc Phé Hidu trudng vé ndi dung cong
viéc, Thu truémng don vi chu tri phdi hop vdi Phong Hanh chinh hoan chinh du thao vén

ban dé ky ban hanh. Nhitng néi dung c6 li€n quan dén co ché, chinh sach thi nhét thiét
phai thé hién thanh vin ban giri cho don vi ¢6 lién quan.

4. Chém nhat 10 {mudi) ngay lam viéc ké tir khi nhin dugc ddy du hd so, néu

chua c6 quyét dinh cudi cing cua Hiéu truong hodc Pho Higu truéng thi Phong Hanh
chinh phai théng bao cho don vi, c4 nhan g trinh biét Iy do.

Chuong 111
BAN HANH VA QUAN LY VAN BAN
Pi¢u 12. Thoi han ban hanh van ban

1. Trong thdi han 2 (hai) ngdy lam viée, ké tir ngay van ban dugc ky ban hanh,
Phong Hanh chinh c6 trach nhiém guri vin ban cho céc td chirc va ¢4 nhéan 6 lién quan.

2. Trong théi han 5 (ndm) ngay lam viéc, ké tir ngay Higu trudng hodc Phd Hiéu
trudng thong qua hodc cho y kién chi dao v& ndi dung dé 4n, du 4n, cong viéc, Phong
Hanh chinh phm hop voi don vi li€n quan hoan chinh thu tyc dé ban hanh vin ban hojc
thdng bao y kien két lugn ctia Hiéu truéng hoic Phé Hiéu trudng tai cude hop.

3. Trong thdi han 3 (ba) ngay lam viéc, ké tir ngay Hiéu trudng va céc Phé Hiéu
trudng hop dinh ky, Phong Hanh chinh phai ra théng bao v kién két luan cta Hiéu
trudng tai cude hop.

4. Trong tho1 han 3 (ba) ngay lam viée, ké tir ngay hop giao ban dinh k¥, Phong
Hanh chinh phai ra théng bao ¥ kién két luan cta Hiéu trudng hosc Phé Hiéu trudng tai
cudc hop.

Piéu 13. Trich nhiém va tham quyen ky viin ban

Trach nhiém va thAm quyén ky vin ban cua Hiéu truong, cac Phé Hi€u trudng va
Trudng, Pho cac don vi thuc hién theo quy dinh tai Piéu 16 va Didu 17 Quy ché 6
chirc hoat ddng cbng tic van thu duge ban hinh kém theo Quyét dinh sb 2099/Qb-
DHNL-HC ngay 10/9/2013 cta Hiéu trudng Trudng Pai hoc Nong Lam TP. HCM.

Piéu 14. Chuyen giao viin ban dén

Viéc chuyén giao van ban dén thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 23 Quy
ché t6 chirc hoat ddng céng tic vin thr duoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb

2099/Qb-DHNL-HC ngay 10/9/2013 cua Hiéu trudémg Truong Pai hoc Nong Lam TP.
HCM.

Diéu 15. Phat hanh viin ban, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin
ban di
* Thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di thuc hién

theo quy dinh tai Diéu 31 Quy ché t& chirc hoat ddng cong tic van thu duoc ban hanh
kém theo Quyét dinh sé 2099/QD-DHNL-HC ngay 10/9/2013 ciia Hiéu trudng Trudng
Pai hoc Nong L.iAm TP. HCM.

Piéu 16. Giai quyét va theo dbi, dén doc viéc giai quyét viin ban

Trach nhiém va thdm quyén giai quyét va theo ddi, don ddc viée gial quyét van
ban thuc hién theo quy dinh tai Piéu 25 Quy ché t chitc hoat déng cong tac vin thr

dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s 2099/QD-PHNL-HC ngay 10/9/2G13 cua Hiéu
truong Truong Pai hoc Nong Lam TP. HCM.
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Piéu 17. Kiém tra viéc thue hién van ban

1. Trudmg c6 trach nhiém kiém tra viéc thi hanh cac vin ban cia cép trén va cla
Truong ban hanh trong d6 ¢6 quy dinh nhimg nhiém vu, cdng viéc ma Trudng va céc
don vi thudc Truomg c¢6 trach nhiém thuc hién.

2. Tham quyén kiém tra

a) Higu trudng kiém tra moi hoat dong cua cac don vi trong pham vi chitc ning,
nhiém vi va quyén han ctia Truong va Hiéu trudng theo quy dinh ctia phép luit;

b) Phé Hiéu trudmg kiém tra hoat déng ciia cac don vi, linh vuc chuyén mén duge
phén cong phu trach va thuc hién cac nhiém vy kiém tra do Hiéu trudng giao;

¢) Thii trudng céac don vi ¢6 tréch nhi¢ém kiém tra trong pham vi chirc ndng, nhiém

vy, quyén han quy dinh va ki€m tra viéc thuc hién cc cdng viée do Hiéu trudng hodc
Phé Hiéu trudng Gy quyén hodc giao chi tri.

Piéu 18. Bao cao két qui kiém tra vi¢c thuc hién vin ban va két qua thuc
hi¢n vin ban

1. Khi két thuc kiém tra, ngudi chu tri kidm tra hodc Thi trudng don vi dugc phan
cnng thye hién kiém tra phai c6 viin ban thdng bao két qua kiém tra véi Tha trudéng don
vi duge kiém tra va bdo cdo véi Hiéu trucrng hodc Pho Hiéu trudng phu trach. Bao cdo
phai néu rd noi dung kiém tra, danh gla nhung mit duoc va chua dugc (néu c0) cung
bién phap khic phuc Neéu phat hién c6 sai pham thi kién nghi cap ¢ tham quyén xir 1¥.

2. Pinh ky cubi mbi thang, Thi trudong don vi bdo cao tinh hinh thue hién cac vin

ban cac cong viéc duge Higu truéng hodc Pho Hiéu trudng phu trach giao theo thim
quyén va thuc té trién khai tai don vi.

Chuwong V

TO CHUC CAC CUOC HOP
Piéu 19. Céc ht’;ii nghi va cudc hop
Can cir yéu cau cong viée va pham vi linh vyc cdng tac, Trudng, don vi td chirc

cac hdi nghi va cude hop (sau day goi tit 13 cudc hop) trén nguyén tic thiét thuc, hidu
qua va tiét kiém.

1. Cac héi nghi gém: Hbi nghj chuyén @&, tridn khai, so két, tdng két, tap huén
cong tac chuyén mon..

2. Céc cudc hop dD Hiéu trudng, hodc Phé Hiéu trudng chu tri, gdm:

- Hop giao ban dinh ky hang thang véi cdc phong, ban chirc ning;

- Hop giao ban dinh ky hai thdng mét 1an véi tit ca Trudng, Phé c4c don vi:

- Hop giao ban gifra Hi€u truéng va cac Pho Hiéu trudmg;

- Hop céc Hoi dong, Ban, va céc cude hop khac dé giai quyét cﬁng viéc.

3. Cac cudc hop do Thi trudng cic don vi chu tri d€ giai quyét cac cong viée

chuyén mon, sinh hoat dinh k¥ va céc cong viéc khac theo chitc ning, nhiém vu cua
mo1 don vi da duge Hiéu trudng quy dinh.

Thu trudong don vi ¢ the chu tri cac cudc hop, du hop, 1am viée véi dai dién céc
don vi lién quan theo 1 uy quyén cua Hiéu trudng hﬂﬁc Phé Hiéu trudng. Néu Thu trudng

don vi di cdng tac ving thi ngudi phé duoe iy quyén cé trach nhiém di hop thay, sau
do bao cdo lai ndi dung cuge hop véi Thu trudng don vi.
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Piéu 20. Cong tac chuin bi cudc hop

1. Duyét chu truong

a) Hiéu trudng quyét dinh céc cudc hop sau:

- Hdi nghi chuyén d&, tap huan thudc linh vie Hiéu trudng chu tri;

- Hop Hi€u trudng, Phé Hiéu trudng thudng ky hang thang, hang quy;

- Hop giao ban Hiéu truédng, Phé Hiéu trudng hang tuln;

- Hop Hiéu trudng, Phé Hiéu trudng, cac cudc hop khac dé giai quyét cong viéc;

- Hiu truéng, Phd Hiéu trufrng lam viéc vdi cac co quan bén ngoai.

b) Ph6 Hiéu trudng quyét dinh chu trucrng cac cudc hop thudc mang cdng viéc
Phé Higu trudng duge phan cong phu trach, gdm:

- G1ao ban mang cdng viéc duge giao;
- Hop, lam viéce tai cac don vi minh quéan ly;
- Hoi nghi chuyén &8, tip huén, .
~¢) Ngudi ding dau cac don vj quyét dinh cdc cudc hop do don vi chu tri d€ giai

quy€t cac cOng viéc chuyén mén va cac céng viéc khic theo chirc ning, nhiém vu cta
don vi.

2. Chuén bi cude hop

a) Trach nhiém cua Phong Hanh chinh:

- Pén d6c don vi chu tri td chirc cude hop chuan bj diy du tai lidu, gui glay moi
cling tai liéu dén cac thanh phan dugc moi trude ngay hop it nhit 2 ngay lam viéc;

- Chuén bi dia diém va céac didu kién phuc vu cho cuéc hop, phéi hop véi cde don
vi lién quan;

- Gur1 bi€n ban cudc hop cho cac don vi dy hop.

b) Trach nhiém cta don vi chi tri t3 chirc cude hop:

- Chuan bj day d tai liéu hop theo thong bao;

- Chudn bj y kién giai trinh c4c van d2 lién quan dén ndi dung hop:;

- Chuan bj ngudi ghi bién ban cube hop;

- Sau cudc hop phéi hop véi Phong Hanh chinh hoan chinh hé so, vin ban trinh
theo két ludn ctia Hidu tru:crng, Pho Higu trudng.

3. Xay dyng ké hoach t3 chirc cude hop

DPon vi chu tri td chitc cude hop phai chuan bi ndi dung, chiu trach nhiém xay

dung ke hoach 6 chitc cudc hop dé xin y kién Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu
trach vé:

- N§i dung, chuong trinh cudc hop, phin cdng chuin bi cac bio cdo, tham ludn
(néu co):;

- Thanh phén, théi gian, dia diém hop;

- Du tru kinh phi;

- Dy kién Ban t6 chie.

4. Chuan bj va thong qua béo céo, tham lusn

a) Thu truedng don vi chi tri t6 cll:lfrc cudc hop ¢d trach nhiém:
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- Thong béao cho cac don vi, va nhén ¢6 lién quan viét cic bdo cao chinh, bao cao
tém tat va c4c tai liéu cln phai chuén bi;

- Kiém tra k¥ vé ndi dung, hinh thirc céc bdo cdo, tai lidu trude khi trinh Hiéu
trudng hodc Pho Hiéu trudng duyét,

- Trinh Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng duyét cac bao cio, tai lidu.

b) Thoi han trinh Hiéu trudng hoidc Phé Hiéu trudng duyét béo céo, tai lidu:

- Béo céo chinh phai giri Phong Hanh chinh truéc ngay hoi nghi it nhit 05 (nim)
ngay lam vige dé kip hoan tat cac thii tuc trinh Hiéu trirdng, Phé Hiéu trudng duyét;

- Cac chuong trinh, du 4n 16n phai théng qua tai cudc hop Hiéu trudng va cic Pho
Hiéu truéng thuomg ky hang thang thi phai giri dén Hiéu trudng va cac Phé Hiéu truéng
trudc ngay hop 03 (ba) ngay lam viéce;

- Céc bao céo chuyén de can Hiéu truéng hogic Phé Hiéu trudng phu tréch linh vire
duyét phai giri trude ngay hop 02 (hai) ngay lam viéce;

c) Béi véi cude hop 6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi, Phong Hanh chinh ¢é
tréch nhiém d6n doc céc don vi du thio bdo cdo va trinh Hiéu trudng hodc Phé Hidu
truong phy trach ding thoi gian quy dinh; kip thoi bao cao Hiéu trudng hodic Phé Hiéu
trudng phu trach giai quyét nhitng véin d& vuot qué khé ning va quyén han cta don vi.

Céc cudc hop chi dé cap dén mdt ndi dung theo chuyén nganh thi don vi chu tri
chuén bi ndi dung theo ké hoach.

d) Cac bdo céo phai théng qua Hiéu trudng hoic Phé Hiéu trudng phu trach gdm:
Béo cdo tong két cOng tic chi dao didu hanh theo hoc ky, ndm hoc, gilta nhiém ky,
nhiém ky; Béo cédo tdng két thuc hién cac chuong trinh, du 4n, cong viée.

5. Moi hop

Phong Hanh chinh hodc don vi chu tri td chiic hop giri gidy moi ding danh sach
thanh phin méi hop. Gidy méi Hidu truéng hodc Phé Higu trudng, khdch méi ngoai
Trudng du hop phéi dugc Hiéu trwdng hodic Phé Hiéu trudng phu trach ky.

Mau Gidy mdi thue hién theo hudng din tai Phu luc III dinh kém.

6. In 4n tai liéu va chuén bi c4c didu ki¢n phuc vu hop, ndi quy trong phéng hop

- Phong Hanh chinh chju trach nhiém phéi hop véi cdc don vi lién quan in 4n cac
tai li¢u hop do cac don vi chuan bi sau khi duge Hidu trudng phé duyét, Cac don vi ¢6
kinh phi riéng phai tu in tai liéu hop;

- Kinh phi cugc hop duge chi theo quy dinh chung ctia Nha nuéc va ké hoach
dugc Hiéu trudng duyét trén tinh than tiét kiém:

- Chuong trinh hop do don vi dugc phan cong chu tri dur thao, trinh Hiéu trudng
*hodc Pho Hiéu trudng phu trach duyét.

7. NOt quy trong phong hop

- Pén hop ding gid, dtng thanh phan, ky tén vao danh sach du hgp, khéng ky
thay. Truong hop di hop thay phai bao cdo va dugce sy d6ng v ctia ngudi cha tri (chu
toa); ‘

- Chép hanh ndi quy phong hop, kiém soat dién thoai di ddng, khong lam viéc
riéng trong lac hop, khong doc tai ligu khic ngoai tai liéu lién quan dén ndi dung cudc
hop, dén ding gid, du hét budi, tich cuc tham gia v kién, han ché di lai trong phong
hop, khéng hat thube, khéng sir dung dién thoai trong phong hop.
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Piéu 21. To chirc hop

1. Trién khai viéc t6 chirc hop

- Sau khi chuong trinh d8 dugc phé duyét, don vi chu tri td chic hop chiu trach
nhiém trién khai thuc hién; ding ky dai biéu va ndi dung tham lusn dé béo céo ngudi
cht tri hop va xir Iy nhimg tinh hubng cén thiét khéc;

- Truéde khi két thic hop, Ngudi chi tri hop phai két ludn rd rang vé cac ndi dung,
trong tAm da dugce thao luan trong cudc hop;

- Théng qua Bién ban cudc hop.

2. Ghi bién ban va théng bo két qua hop

Pon vi chu tr1 ndi dung hop chiu trach nhiém cir thu ky ght bién ban hop va soan
thao thong bao y kién két luin tai cude hop ciia Hiéu trudng hoic Phé Hiéu trudng va
‘oiri Phong Hanh chinh dé trinh Hiéu trudng hodc Phé Hidu trudng duyét trude khi ky
ban hanh;

3. Béo céo két qua hop -

a) Phé Hiéu trudng bao cdo két qua hop do minh chu tri voi Hiéu trudng sau khi
két thac;

b) P6i vdi cdc cude hop do Hiéu trudng hodc Phé Higun trm:rng uy quyén cho Thu
truéng céc don vi chi tri, sau khi két thuc nguoi duge uy quyén phai bdo cao Hiéu
trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach vé két qua cudc hop va nhimg van dé vuot qua
thdm quyén gii quyét cia don vi dé Hiéu trudong hoic Phé Hiéu trudng xir 1y kip thoi.

4, Cac cong viéc sau hop

Phong Hanh chinh ciing don vi dugc phén c6ng cé trach nhiém t6 chirc trién khai
thyc hién nhing ndi dung Hiéu truéng hodc Phé Higu trudng da két ludn tai cac hdi

nghi, cudc hop; kiém tra, dén dbc, tong hop bio cao Hiéu trudng hodc Pho Hidu trudng
vé két qua thuc hién két ludn do6.

Chuong VI

CHE PO THONG TIN BAO CAO

Piéu 22. Phé Hiéu truémg bio cio Hiéu truéng

1. Tinh hinh thuc hién nhitng cong viéc thudc Iinh vuc dugce phan ¢dng phu frach,
nhitng viéc vugt qua thim quyén giai quyét va nhimg viéc can xin y kidn Hiéu trudng.

2. Noi dung va két qua cic cude hop khi dwoc Hiéu trudng iy quyén tham du hoic
chi dao cac cudc hop do.

Pi¢u 23. Cac don vi bao cao Hiéu truwéng hodic Phé Higu trudng phu trich

1. Thu truéng cac don vi phai thue hién ddy du ché d6 thong tin, bao cao Hidu
trudng va Phd Hiéu trudng phu trich theo quy dinh:

2) Bao cdo thang: Thi trudng don vi gl bao céo bang vin ban dién tir (file dinh
kém) dén dia chi thu dién tir ciia Higu truéng hodc Phé Hidu trudng phu trich, dong
thol gun Phong Hanh chinh theo dia chi vphanhchinh@hcmuaf.edu.vn trudc ngay 25
hang thang,

b) Béo cdo téng két nam hoc phai théng qua Hiéu trudng hodc Phéd Hidu trudng
phu trich va giri bdo cdo biang vian ban dién tir (file dinh kém) dén dja chi
vphanhchinh@hcmuaf.edu.vn truée ngay 01 thang 9 hang ndm.
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c} Khi ¢6 van dé phat sinh vugt qua thdm quyén quan 1y cia don vi, Thu trudng
don vi phai bao cdo Hiu trudng hodc Phd Hiéu trudng phu trach dé xir 1y;

d) Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau cia Hiéu trudng hoic Phé Hidu trudng phu
trach.

2. Ngoai vigc thuc hién cac quy dinh néu trén, Phong Hanh chinh con phai thuc
hi¢n nhi¢m vu sau day:

a) T6 chirc cung cap théng tin hang ngay cho Hiéu trudong, Phé Hiéu trudéng vé cac
van dé d3 duge giai quyét;

b) Téng hop bao cao chudn bi hop giao ban:

¢) Tong hop va xay dung bao céo cong tac clia Trudng giri cap trén;

d) Hucmg dan, theo d&i, d6n dbc cac don vi thyc hién nghiém tuc ché do6 thong tin,
bao cdo va t0 chire khai thac théng tin phuc vu su chi dao didu hanh cua Hiéu trucmg,

d DBé xuét va bao céo Hiéu truéng hodc Phé Hiéu trudng phu trach nhitng van dé
can XU ly qua phan anh caa can bd, vién chite.

Chwong V11

PIEU KHOAN THI HANH

Pi¢u 24. Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh sau 15 ngay ké tir ngay ky ban hanh.
Cac quy dinh trude day trai vai Quy dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 25. Trach nhi¢m thye hién tai cac don vi

1. Truong Phong Hanh chinh c6 trach nhi¢m td chirc thuc hién céac quy dinh vé

cdng tac hanh chinh thudc pham vi tham quyén dugc giao: hudng dan, dén dbc cac don
v] trong vige thure hién Quy dinh nay.

2. Thu trudng cac don vi ¢6 trach nhiém phd bién va trién khai thuc hién Quy ché

ndy dén toan thé can b, vién chuc va ngudi lao dong cua don vi minh, ban hanh quy
dinh cy thé vé cong tic hanh chinh cia don vi, tri€n khai cac bién phap dbi moi quan ly
diéu hanh dé cai tién va ning cao chét luqng cong tac hanh chinh.

3. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hoic cin dleu chinh, stra d6i,
bu sung hodc kho khan vuﬂng mac cac don vi, cé nhan phan anh vé& Phong Hanh chinh

PGS. TS Nguyén Hay
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOL Doc lap - Ty do - Hanh phic

THANH PHO I

\ PHU LUC
(Ban hanh kém th gr digh’sd 120 JOD-DHNL-HC ngay 28 thdang 9 ndm 2013
cua Hi¢u truonmg Truong Dai hpc Nong Lam Thanh phd H6 Chi Minh)

Phu lucl
Miu: PHIEU TRINH BAN HANH VAN BAN
TRUONG PATHQC NONGLAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHi MINH Pjc 1ap - Ty do - Hanh phic
TEN PON VI TRINH
SH: ... /tén don vi trinh-PT T p H6 Chi Minh, ngay z‘hﬁiﬁg nam 20...
~ PHIEU TRINH
BAN HANH VAN BAN

Kinh gii: Higu trudng (hodc Phé Hiéu trudng phu trach)
....(tén don vi trinh)... kinh trinh Hiéu trudng (hodc Phé Hiéu trudmg phu trach)
e V& VIBC 1aeeitiieeeeeeeesteesieeesesmseeesseee e sessas s seseeeeeessenss s ss s
- CAc vAN AN KEM theo v rre s ee s ee s e ee s e
Y kién trinh vé soan thao viin ban:
1. Thu truéng don vi chu tri soan thao vin ban:

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

2. Thu trudng cac don vi c6 lién quan (néu ¢o);

correessennennn o KY, ghi r0 ho va tén)

PHE DUYET CUA LANH DAO Phong Hanh chinh:
TRUONG e ———
e e Ng&y L thdng .Lonam 20,
Ngay ... thang ... ndm 20... TRUONG PHONG HANH CHINH
HIEU TRUONG

(hoiic PHO HIEU TRUONG phuy trich)




Phu luc Il .
Miu: PHIEU TRINH GIAI QUYET TCONG VIEC
TRUONG DAI HOC NONG LAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pic 1ap - Ty de - Hanh phac
TEN PON V] TRINH

s&: ....../tén don vi trinh-PT T p Hé Chi Minh, ngdy ~ thdng  ndm 20...
PHIEU TRINH
GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh giri: Hiéu trudong (hofic Phé Higu truong phu trach)
....(t2n don vj trinh)... kinh trinh Higu truong (hogic Pho Hiéu trudng phu trach)

-Vé Viéc ll-l-li'li-l-llllnlll-l-illll#lliiiill! [ -lII!F!l!illlii#llilllﬂl!!l [ E X E NN NE [(E R A NN N R YETRAELEREE A DN S
- Cac VAN DAN KM thE0 vvviriveiiiiinremreninirmssieneercs it

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Y kién trinh ldnh dgo:

1. Tha trudng don vi trinh:

verveereeesensesreenns(KY, ghi 18 ho va tén)
2. Thi trudng cac don vi cb lién quan (néu co):

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

PHE DUYET Phong Hanh chinh:
CUA LANH PAO TRUONG
Ceeeveresbsstbirevanettraraereraedbbbbanireattttbrnans Ngay ... thdng ... ndm 20...
Nedy ... thdng ... ndm 20... TRUONG PHONG HANH CHINH
HIEU TRUONG
(ho#ic PHO HIEU TRUONG phy trach)




Phu luc HI1
Mau: GIAY MOT HOP

TRUONG DAI HRG Nmm ANo) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
FCHENESEN O Dgc 1ap - Tw do - Hanh phic

S0:..../GM-..tén dotreas®Thianh phé HO Chi Minh, ngdy — thdng  ndm 20..
GIAY MOI HQP
Kinh gi: ..oooveveeireecreennen, ) O

Hiéu trudng Trudng Pai hoc Néng Lam TP. Ho Chi Minh kinh moi

AEn du NP V& VAR A8 oo.eoeeeeeeeeeeeee et ee e
Thoi gian: bit du tir ... gid ..., thir. . . ngay .... thang .... n3m 20....

Dia diem: ceeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Dé nghi ................... (3) ...

........ di dung thanh phan dugc mr?.n (4)

HIEU TRUONG (5)
................ {6)eereeennn.

Noi nhin:
- Nhur trén; ), ghi ¥d ho tén
- Luu: HC, (hoidic) va don vi K. ¢ 4
soan thao.

(*) Giﬁy mo1i hop ¢6 lﬁy sO thi dugce luu nhw céng vin.
(2) Tén co quan, t6 chirc, cd nhin cAn méi.
(3) Néu rd don vi, cd nhin (d6i twgng) dugc mdi cin chuin bi tai liéu, y kién

tham gia; (tham gia y kién va sau khi hop). Néu cir ngudoi khac di thay thi bao cao cho
co quan cha tri moi hop biét trude.

(4) D6i twong du hop phai ding thanh phan dugc méi dé cd trach nhiém giai
quyet

(5) Ghi chirc vu ctia ngudi dimg dau co quan (don vi): Hiéu trudng, Trudng khoa,
Truéng phong ...

(6) Tmcmg hop cac cdp phé duge giao ky thay ngudi du‘ng ddu co quan (don vi)
thi ghi chit viét tit “KT.” vao trudc chic vy clia ngudi dtmg dau, bén dudi ghi chirc vu
cua nguol Ky,




