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QUY ĐỊNH VỀ HỘI HỌP, LỄ KHAI GIẢNG, LỄ KỶ NIỆM 

 

Căn cứ: 

 Bộ Luật Lao động số 35-L-CTN ngày 23/6/1994 và các Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Bộ luật lao động; số 5/2002/QH10 ngày 02/4/2002; số 74/2006/QH11 ngày 

29/11/2006; số 84/2007/QH11 ngày 02/04/2007; 

Luật cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13-11-2008 của Quốc hội; 

Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về việc tuyển 

dụng, sử dụng và quản lý viên chức;  

Quyết định số 114/2006/QĐ-TTg ngày 25/5/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban 

hành Quy định chế độ họp trong hoạt động của các cơ quan quảnlý hành chính Nhà 

nước; 

Căn cứ Quyết định số 283/QĐ-TTg ngày 14/3/2008 của Chính phủ về đổi tên 

trường Đại học Nông nghiệp I thành trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội; 

Điều kiện thực tế của trường của trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội; 

Hiệu trưởng ban hành “Quy định về hội họp” áp dụng trong nội bộ Trường. 

 

CHƯƠNG I. QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1 - Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

Quy định này áp dụng cho các đơn vị, các nhân  trong toàn Trường và quy định chung 

về tổ chức, điều hành các cuộc họp định kỳ, đột xuất (sau đây gọi chung là hội họp) và các 

buổi lễ  của chính quyền, đoàn thể được tổ chức tại Trường. 

 Điều 2 - Mục đích 

1. Đảm bảo tính nghiêm túc, trang trọng của các buổi họp, buổi lễ. 

2. Tạo sự thống nhất trong việc tổ chức hội họp, buổi lễ trong toàn Trường. 

3. Nâng cao hiệu quả của các buổi  hội họp, buổi lễ. 

Điều 3 - Quy định về phân cấp hội họp, buổi lễ 

1. Cấp Trường. 

- Các cuộc hội họp cấp trường: Hội nghị CBCC-VC hàng năm, Họp giao ban Ban Giám 

hiệu, Hội nghị cán bộ chủ chốt mở rộng,  Hội nghị cán bộ chủ chốt, họp triển khai công tác 

năm học,  công tác học kỳ, họp các hội đồng tư vấn: Hội đồng khoa học và đào tạo; Hội đồng 

thẩm định giáo trình, Hội đồng lương, Hội đồng tuyển dụng, Hội đồng tuyển sinh, Hội đồng  
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xét tốt nghiệp đại học , cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp, Hội đồng khen thưởng, Hội đồng 

kỷ luật, Hội đồng khen thưởng, kỷ luật sinh viên, học viên cao học, nghiên cứu sinh, Hội đồng 

đấu thầu thiết bị mua sắm thiết bị vật tư, Hội đồng  kiểm kê, thanh lý tài sản, Hội đồng sức 

khỏe, Hội đồng nghiệm thu xây dựng, Hội đồng nghiệm thu các chương trình, dự án, đề tài 

khoa học công nghệ; Họp  xem xét ký Hợp đồng với các tổ chức, cơ quan  trong và  ngoài 

nước, Ban coi thi, ban chấm thi; Ban chỉ đạo và Đội xung kích phòng chống bão lụt,… và các 

cuộc họp đột xuất do Hiệu trưởng triệu tập. 

- Các buổi lễ cấp trường: Lễ đón nhận danh hiệu thi đua cấp cao, lễ mít ting kỷ niệm 

những ngày lễ lớn trong năm, lễ nhân sự kiện trọng đại của đất nước, lễ phát động thi đua, lễ 

kỷ niệm ngày thành lập trường, lễ phát bằng tốt nghiệp đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên 

nghiệp, bằng Thạc sỹ, bằng Tiến sỹ,… 

- Hiệu trưởng quyết định tổ chức các buổi họp, buổi lễ cấp trường. Các cuộc họp  hoặc 

buổi lễ  do Hiệu trưởng làm Chủ trì hoặc Phó Hiệu trưởng được uỷ quyền. Các cuộc họp về lĩnh 

vực nào thì thành viên Ban Giám hiệu phụ trách lĩnh vực đó chịu trách nhiệm giám sát, chỉ đạo 

chung và báo cáo kết quả với Hiệu trưởng.  

2. Cấp đơn vị. 

- Các Khoa, phòng, ban, trung tâm, công ty, nhà xuất bản do trường trực tiếp quản lý 

(sau đây gọi chung là đơn vị) theo phân cấp, chức năng, nhiệm vụ được phân công, các đơn vị 

chịu trách nhiệm tổ chức các buổi họp, buổi lễ tại đơn vị. 

- Các cuộc họp của đơn vị bao gồm: Hội nghị CBCC-VC, Hội nghị sơ kết học kỳ, 

tổng kết năm học, họp giao ban định kỳ hàng tuần, tháng, họp Hội đồng thi đua khen thưởng 

kỷ luật, hội đồng khoa học và đào tạo,Hội đồng lương,… 

- Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm về chương trình, nội dung, thời gian, các yếu tố đảm 

bảo về các buổi họp, buổi lễ và có trách nhiệm báo cáo kết quả với Hiệu trưởng về các buổi 

họp, buổi lễ này.  

. 

CHƯƠNG II. QUY ĐỊNH  VỀ HỘI HỌP 

Điều 4 - Quy định hội họp tại Trường 

1. Họp định kỳ 

- Giao ban Ban Giám hiệu 

Chiều thứ Sáu hàng tuần, Hiệu trưởng giao ban Ban Giám hiệu để trao đổi tình hình 

đánh giá công tác tuần qua và đề ra chương trình công tác tuần tiếp theo, đồng thời phân, công 
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giao nhiệm vụ cho từng thành viên Ban Giám hiệu giải quyết các công việc cụ thể trong tuần. 

Thành phần cuộc họp gồm có Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng. 

- Giao ban cán bộ chủ chốt 

 + Mỗi học kỳ một lần vào tháng đầu tiên của học kỳ, chiều thứ Hai tuần đầu tiên của 

tháng, Hiệu trưởng tổ chức giao ban để thông báo, triển khai công tác trong học kỳ, năm học, 

tình hình kết quả đạt được trong học kỳ và giải quyết những vấn đề trọng tâm, bức xúc của 

Trường, của các đơn vị. Thành phần: Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, Chủ tịch Công đoàn 

trường, Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường, 

Tổ Văn phòng Ban Giám hiệu. 

+ Đơn vị chịu trách nhiệm đầu mối, chuẩn bị và dẫn chương trình: Phòng Hành chính 

Tổng hợp 

- Hội nghị cán bộ công chức viên chức 

 Hàng năm  vào tháng 12 Hiệu trưởng tổ chức Hội nghị CBCCVC nhằm đánh giá kết 

quả đã đạt được của năm học, tìm ra nguyên nhân hạn chế để đề ra biện pháp khắc phục cho năm 

học tiếp theo nhằm nâng cao chất lượng đào tạo, nghiên cứu khoa học và phục vụ xã hội. 

Thường trực Hội nghị CBCCVC là Chủ tịch Công đoàn trường. 

Phòng Hành chính Tổng hợp có trách nhiệm chuẩn bị dự thảo báo cáo trình Hiệu 

trưởng, Thường trực CBCCVC trường. Sau khi được Hiệu trưởng đồng ý bản dự thảo báo cáo 

trình Hội nghị CBCCVC trường được gửi về các đơn vị thảo luận, đóng góp tại Hội nghị 

CBCCVC đơn vị và bầu Đại biểu dự Hội nghị theo phân bổ Đại biểu.  

+ Thành phần dự họp ở các đơn vị trực thuộc Trường: Tuỳ theo đơn vị bố trí nơi họp 

với số lượng hợp lý. Thành phần: đối với các phòng ban, trung tâm, công ty, nhà xuất bản mời 

toàn thể cán bộ viên chức trong đơn vị. Đối với các khoa có thể tổ chức họp toàn thể nếu cán bộ 

viên chức, số lượng sinh viên của khoa ít hoặc mời đại diên (Ban chấp hành Liên chi đoàn; Liên 

chi hội, Ban Chấp hành Chi đoàn, Ban cán sự lớp) đối với khoa có số lượng sinh viên nhiều. 

- Họp các Hội đồng theo các lĩnh vực chuyên môn: Hội đồng khoa học, Hội đồng đào 

tao, Hội đồng lương,…Các Hội đồng trường được triệu tập họp theo điều hành của Hiệu 

trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng được ủy quyền. Thành phần dự họp theo quyết định thành lập 

Hội đồng. 

2.Họp đột xuất:  

Trường hợp cần thiết triển khai công tác có thể tổ chức họp đột xuất do Hiệu trưởng 

hoặc Phó Hiệu trưởng uỷ quyền triệu tập. 
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3.Họp Hội nghị chuyên đề, tập huấn, 

Do các đơn vị của Trường tổ chức, trình Hiệu trưởng phê duyệt và được ghi vào chương 

trình công tác của Trường. 

Điều 5 - Tổ chức hội họp 

- Lịch họp và thời gian họp được Hiệu trưởng duyệt vào chiều ngày thứ Sáu hàng tuần 

và đưa lên trang Web của Trường do phòng Hành chính Tổng hợp chịu trách nhiệm. 

- Thành phần họp theo nội dung họp hoặc có giấy mời theo quyết định của Hiệu trưởng. 

- Chuẩn bị nội dung, bố trí chương trình, thời gian, phòng họp cụ thể, thông báo (gửi tài 

liệu nếu có) cho những người tham dự họp do Tổ Văn phòng Ban Giám hiệu chịu trách nhiệm. 

Đối với các khoa do văn phòng khoa chịu trách nhiệm. 

- Ghi biên bản, thông báo kết quả các cuộc họp do Hiệu trưởng chủ trì do Văn phòng 

Ban Giám hiệu; Hội nghị chuyên đề, Hội thảo, tập huấn do các đơn vị chuyên môn phân công 

người chịu trách nhiệm. 

Điều 6 - Quy định dự họp ngoài Trường 

1. Người được cử đi dự họp bên ngoài Trường (trong nước và nước ngoài) phải có đơn 

nêu rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, thời gian, địa điểm của chuyến đi trình phòng Tổ chức Cán 

bộ ra quyết định và được Hiệu trưởng đồng ý. Khi đi họp phải bố trí người khác thay thế nhiệm 

vụ đang đảm nhiệm và báo cáo kết quả công tác sau khi kết thúc chuyến đi về phòng Tổ chức 

Cán bộ. 

2. Người đi hội họp, dự lễ ở ngoài Trường phải tuân thủ theo quy định chi tiêu nội bộ 

của Trường. 

Điều 7. Trách nhiệm của người chủ trì cuộc họp 

1.Quán triệt mục đích, yêu cầu, nội dung chương trình, thời gian và lịch trình của cuộc họp. 

2. Xác định thời gian tối đa cho mỗi người tham gia dự họp được trình bày ý kiến của 

mình một cách hợp lý. 

3. Điều khiển cuộc họp theo đúng mục đích, yêu cầu đặt ra. 

4. Có ý kiến kết luận cuộc họp trước khi kết thúc cuộc họp. 

5. Giao trách nhiệm cho đơn vị, các nhân có thẩm quyền chịu trách nhiệm ra văn bản 

trình Hiệu trưởng thông báo kết quả cuộc họp đến tổ chức, các nhân liên quan. 

Điều 8. Trách nhiệm của người tham dự cuộc họp 

1.Nghiên cứu tài liệu, văn bản của cuộc họp nhận được trước khi đến dự họp. 

2.Chuản bị trước ý kiến phát biểu tại cuộc họp. 
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3. Phải đi họp đúng thành phần, đến họp đúng giờ và tham dự hết thời gian của cuộc 

họp, trừ trường hợp đột xuất có thể rời cuộc họp trước khi kết thúc cuộc họp nhưng phải được 

sự đồng ý của người chủ trì cuộc họp. 

4. Trong khi dự họp, không được làm việc riêng hoặc xử lý công việc không có liên 

quan đến nội dung cuộc họp. Không gọi hoặc nghe điện thoại trong phòng họp. 

5. Chỉ được phát biểu ý kiến khi có sự đồng ý của chủ trì cuộc họp.Ý kiến phát biểu 

hoặc tranh luận tại cuộc họp phải ngắn gọn, đi thẳng vào nội dung vấn đề, không vượt quá thời 

gian người chủ trì cho phép. 

6. Khi đi họp thay phải báo cáo cho người chủ trì cuộc họp và có trách nhiệm báo cáo 

kết quả cuộc họp cho Trưởng đơn vị hoặc người đã ủy quyền cử mình đi họp. 

Điều 9. Biên bản cuộc họp và thông báo kết quả cuộc họp 

1.Nội dung diến biến cuộc họp phải được ghi thành văn bản. Trong trường hợp cần thiết 

và được sự đồng ý của người chủ trì cuộc họp thì tổ chức ghi âm, ghi hình cuộc họp.Biên bản 

cuộc họp gồm những nội dung chính sau: 

- Người chủ trì và danh sách những người tham dự có mặt tại cuộc họp; 

- Những nội dung được trình bày, thảo luận tại cuộc họp; 

- Ý kiến phát biểu, tranh luận của những người tham dự họp; 

- Kết luận của chủ trì cuộc họp và các quyết định đưa ra tại cuộc họp. 

2.Chậm nhất sau 5 ngày làm việc sau ngày kết thúc cuộc họp, đơn vị các nhân được 

giao  nhiệm vụ phải ra được văn bản trình Hiệu trưởng ký thông báo kết quả cuộc họp gửi các 

đơn vị, các nhân trong trường có liên quan thực hiện.Nội dung thông báo: Ý kiến kết luận của 

người chủ trì cuộc họp về các nội dung được đưa ra tại cuộc họp; Quyết định của người có 

thẩm quyền được đưa ra tại cuộc họp về việc giải quyết các vấn đề có liên quan và phân công 

trách nhiệm tổ chức thực hiện. 

3. Văn bản kết quả thông báo cuộc họp không thay thế cho việc ra văn bản quy phạm 

pháp luật hoặc các quy định của pháp luật để giải quyết các vấn đề liên quan được quyết định 

tại cuộc họp. 

Điều 10. Trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện kết luận, chỉ đạo 

được đưa ra tại cuộc họp 

Việc theo dõi đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện kết luận, chỉ đạo được đưa ra tại cuộc 

họp phải được giao cho đơn vị chức năng liên quan chịu trách nhiệm. 
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CHƯƠNG III. TỔ CHỨC CÁC BUỔI LỄ 

Điều 12 - Các buổi lễ và trách nhiệm của đơn vị, cá nhân. 

- Thông báo, giấy mời, tiếp khách các buổi lễ Nhà trường tổ chức do phòng Hành 

chính tổng hợp chịu trách nhiệm trình Hiệu trưởng về chương trình, kế hoạch, nội dung và các 

điều kiện vật chất đảm bảo. 

- Phòng Công tác Chính trị và Công tác Sinh viên chịu trách nhiệm về Hội trường, 

tăng âm,loa đài, băng rôn, khẩu hiệu trang trí hội trường, phát thanh tuyên truyền trên hệ thống 

truyền thanh của Nhà trường. 

- Phòng Tài chính kế toán chịu trách nhiệm về tài chính theo dự toán được Hiệu 

trưởng phê duyệt. 

- Chịu trách nhiệm về chương trình, nội dung buổi lễ được Hiệu trưởng phê duyệt. 

+  Lễ ký kết với các cơ quan, tổ chức, các nhân ngoài nước do phòng Hợp tác Quốc tế 

chịu trách nhiệm; 

+ Lễ ký kết với các cơ quan, tổ chức, các nhân trong nước do phòng Hành chính Tổng 

hợp làm đầu mối cùng  đơn vị chức năng có liên quan chịu trách nhiệm;  

+ Lễ khai giảng, tổng kết năm học do Ban quản lý Đào tạo chịu trách nhiệm; 

+ Lễ phát động phong trào thi đua, Lễ trao tặng Huân Huy chương, lễ trao danh hiệu 

thi đua cấp cao, danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú, chức danh Giáo sư, Phó Giáo 

sư do phòng Tổ chức Cán bộ chịu trách nhiệm. 

+ Lễ kỷ niệm các ngày lễ lớn trong năm, lễ kỷ niệm ngày thành lập Trường do phòng 

Hành chính Tổng hợp chịu trách nhiệm chính và phối hợp với các phòng, ban: Công tác Chính 

trị và Công tác Sinh viên, Quản lý Đào tạo, Tài chính Kế toán, Quản trị Thiết bị và Xây dựng 

cơ bản cùng các Khoa, Viện, Trung tâm, Công ty, Nhà xuất bản trực thuộc Trường để hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

+ Lễ kỷ niệm thành lập các tổ chức chính trị xã hội, thành lập ngành hàng năm do các 

đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm trình Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị phê duyệt về thời 

gian, địa điểm, chương trình, nội dung, các điều kiện bảo đảm. 

Điều 13- Tổ chức buổi lễ. 

- Điều hành buổi lễ, nghi lễ, chương trình do phòng Hành chính Tổng hợp và các phòng 

ban, đơn vị chuyên môn được phân công chịu trách nhiệm. 

- Công tác an ninh, trật tự do phòng Bảo vệ chịu trách nhiệm. 

- Công tác tuyên truyền do phòng Công tác Chính trị và Công tác Sinh viên chịu trách nhiệm. 

- Chuẩn bị cơ sở vật chất do phòng Tài chính Kế toán bố trí theo dự toán đã được phê duyệt. 
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CHƯƠNG IV. TIẾP KHÁCH 

Điều 11 - Chế độ tiếp khách. 

Đại diện các tổ chức, đoàn thể, cá nhân có nhu cầu làm việc với Trường cần liên  hệ với 

Văn phòng Ban Giám hiệu. Những công việc của khách thuộc thẩm quyền giải quyết của Hiệu 

trưởng do Văn phòng Ban Giám hiệu sắp xếp, bố trí để Hiệu trưởng tiếp và giải quyết. Những 

trường hợp còn lại tuỳ theo nội dung, tính chất công việc, Văn phòng Ban Giám hiệu  trực tiếp 

hoặc Trưởng phòng, ban chức năng, Trưởng các đơn vị có liên quan tiếp và giải quyết. 

 Văn phòng Ban Giám hiệu, Trưởng các đơn vị có liên quan có trách nhiệm chuẩn bị 

nội dung và điều kiện để Hiệu trưởng tiếp và làm việc với các tổ chức, cá nhân để buổi làm 

việc đạt kết quả cao. 

Việc chi tiếp khách theo quy định chi tiêu nội bộ được Hiệu trưởng phê duyệt. 

Điều 14. Điều khoản thi hành 

Trưởng các đơn vị có trách nhiệm phố biến Quy định này đến toàn thể cán bộ viên chức 

để thống nhất thực hiện trong toàn Trường. Các đơn vị và cá nhân phải nghiêm chỉnh thực 

hiện, nếu vi phạm sẽ bị xử lý theo pháp luật và theo quy định của Nhà trường. Mọi sửa đổi, 

bổ sung Quy định do Hiệu trưởng quyết định. 

 Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Mọi quy định trước đây trái với văn bản quy 

định này đều bị bãi bỏ. 

 


