QUY BINH VE HOI HOP, LE KHAI GIANG, LE KY NIEM

Can cu:

B0 Luat Lao dong sd 35-L-CTN ngay 23/6/1994 va cac Luat stra doi, bo sung mot sd
diéu cta BO luat lao dong; s6 5/2002/QH10 ngay 02/4/2002; s6 74/2006/QH11 ngay
29/11/2006; s6 84/2007/QH11 ngay 02/04/2007;

Luat can bd, céng chirc s6 22/2008/QH12 ngay 13-11-2008 clia Qudc hdi;

Cén clr Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cua Chinh phu vé viéc tuyén
dung, st dung va quan ly vién chic;

Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 clia Thu tuéng Chinh pht ban
hanh Quy dinh ché d6 hop trong hoat dong cla cac co quan quanly hanh chinh Nha
nwéc;

Cén c¢ Quyét dinh s06 283/QD-TTg ngay 14/3/2008 cla Chinh phl vé doi tén
treong Bai hoc Nong nghiép | thanh treong Dai hoc Nong nghiép Ha Noi;

Diéu kién thuc té cla trudng cla trwong Bai hoc N6ng nghiép Ha Noi;

Hiéu trudng ban hanh “Quy dinh vé hoi hop” ap dung trong ndi bd Truong.

CHUONG I. QUY BINH CHUNG

Diéu 1 - Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung cho cac don vi, cdc nhan trong toan Truwong va quy dinh chung
V& t0 chirc, diéu hanh céac cudc hop dinh ky, dot xuat (sau day goi chung la hdi hop) va cac
budi I& cla chinh quyén, doan thé duoc t8 chic tai Trudng.

Piéu 2 - Muc dich

1. Dam béo tinh nghiém tuc, trang trong clia cac bubi hop, budi Ié.

2. Tao su théng nht trong viéc t6 chirc hdi hop, budi I€ trong toan Trudng.

3. Nang cao hiéu qua clia cac bubi hdi hop, budi Ié.

biéu 3 - Quy dinh vé phan cdp hoi hop, budi I

1. Cép Trudng.

- Cac cudc hdi hop céap truong: H6i nghi CBCC-VC hang nam, Hop giao ban Ban Gidm
hiéu, HOi nghi can bd cht chét md réng, HOi nghi can bo chd chot, hop trién khai cong tac
nam hoc, cbng tac hoc ky, hop cac hdi dong tv van: HOi dong khoa hoc va dao tao; HOi dong
tham dinh gido trinh, Hoi déng luvong, HOI dong tuyén dung, HOi dong tuyén sinh, Hoi dong



Xxét t6t nghiép dai hoc , cao dang, trung cdp chuyén nghiép, Hoi ddng khen thuéng, Hoi dong
ky luat, HOi dong khen thuéng, ky luat sinh vién, hoc vién cao hoc, nghién ctu sinh, Hoi dong
d4u thau thiét bi mua s&m thiét bi vat tw, Hoi dong kiém k&, thanh ly tai san, Hoi dong strc
khoe, HOi dong nghiém thu xay dung, Hoi dong nghiém thu cac chwong trinh, dy an, dé tai
khoa hoc cong nghé; Hop xem xét ky Hop dong v&i cac td chirc, co quan trong va ngoai
nwéc, Ban coi thi, ban cham thi; Ban chi dao va Bdi xung kich phong chéng béo lut,... va cac
cudc hop dot xuat do Hiéu trwdng triéu tap.

- Céc budi & cép truong: L& don nhan danh hiéu thi dua cdp cao, 1€ mit ting ky niém
nhitng ngay I& 16n trong nam, 1& nhan sy kién trong dai cta dat nwoc, 1€ phat dong thi dua, 18
ky niém ngay thanh 1ap trwong, 18 phat bang t6t nghiép dai hoc, cao dang, trung cdp chuyén
nghiép, bang Thac s§, bang Tién s¥,...

- Hiéu trudng quyét dinh t8 chic cac budi hop, budi I cdp trudng. Cac cude hop hodc
budi Ié do Hiéu truvdng 1am Cha tri hodc Pho Hiéu trwdng duoc uy quyén. Cac cudc hop vé Iinh
vuirc nao thi thanh vién Ban Giam hiéu phu trach Iinh viec dé chiu trdch nhiém giam sat, chi dao
chung va bao céo két qua voi Hiéu trudng.

2. Cép don vi.

- Cac Khoa, phong, ban, trung tam, céng ty, nha xuat ban do trwdng truc ti€p quan ly
(sau day goi chung la don vi) theo phan cap, chitc nang, nhiém vu dwoc phan cdng, cac don vi
chiu trach nhiém t8 chirc cac budi hop, budi 1€ tai don vi.

- Cac cudc hop cua don vi bao gobm: HOi nghi CBCC-VC, HAoi nghi so két hoc ky,
tong két nam hoc, hop giao ban dinh ky hang tuan, thang, hop HoOi dong thi dua khen thudng
ky luat, hdi dong khoa hoc va dao tao,Hoi dong lvong,...

- Truéng don vi chiu trach nhiém vé chuong trinh, ndi dung, thoi gian, cac yéu td dam
bdo vé céac bubi hop, bubi 1& va cé trach nhiém béo céo két qua véi Hiéu trudng vé cac budi
hop, budi 1€ nay.

CHUONG II. QUY BINH VE HOI HOP
Diéu 4 - Quy dinh hdi hop tai Truong
1. Hop dinh ky
- Giao ban Ban Giam hiéu
Chiéu th(*r Sau hang tuan, Hiéu tredng giao ban Ban Giam hiéu dé trao dbi tinh hinh
danh gia cong tac tuan qua va dé ra chwong trinh céng tac tuan tiép theo, déng thoi phan, cong
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giao nhiém vu cho tlrng thanh vién Ban Giam hiéu giai quyét cac cong viéc cu thé trong tuan.
Thanh phan cudc hop gom c6 Hiéu trwdng va cac Phé Hiéu truéng.

- Giao ban can bo chi chét

+ MOi hoc ky mdt 1an vao thang dau tién cla hoc ky, chiéu thi¥ Hai tuan dau tién cla
thang, Hiéu trudng to chirc giao ban dé thong bao, trién khai cong tac trong hoc ky, ndm hoc,
tinh hinh két qua dat duoc trong hoc ky va gidi quyét nhirtng van dé trong tam, blrc xdc cla
Truwdng, cla cac don vi. Thanh phan: Hiéu truéng, cac Pho Hiéu trwdng, Cha tich Céng doan
truong, Bi thy Doan Thanh nién Cong sdn H6 Chi Minh, Trwdng céac don vi truec thude Truong,
To Van phong Ban Giam hiéu.

+ Pon vi chiu trach nhiém dau méi, chudn bi va dan chwong trinh: Phong Hanh chinh
Tong hop

- H®i nghi can bd cbng chirc vién chirc

Hang ndm vao thang 12 Hiéu tredng td chirc Hoi nghi CBCCVC nham danh gia két
qua da dat dwoc clia ndm hoc, tim ra nguyén nhan han ché dé dé ra bién phap khac phuc cho nim
hoc ti&p theo nham nang cao chét lugng dao tao, nghién ctru khoa hoc va phuc vu xa hoi.

Thuong trec HOi nghi CBCCVC la Chu tich Céng doan truong.

Phong Hanh chinh Tong hop c6 trach nhiém chuédn bi dv thdo bado céo trinh Hiéu
trwdng, Thuwong trec CBCCVC tredng. Sau khi dwoc Hiéu trudng dong y ban du thdo bao cédo
trinh HO6i nghi CBCCVC trudng dugc glri vé cac don vi thdo luan, déng gép tai HOi nghi
CBCCVC don vi va bau Dai biéu di Hoi nghi theo phan bo Dai biéu.

+ Thanh phan dv hop & cac don vi triec thudc Trudong: Tuy theo don vi b6 tri noi hop
v(i s6 lugng hop ly. Thanh phan: ddi véi cac phong ban, trung tdm, céng ty, nha xuat ban moi
toan thé can b0 vién chirc trong don vi. DG6i voi cac khoa cé thé td chirc hop toan thé néu can bo
vién chtrc, s6 lvong sinh vién clia khoa it hoac moi dai dién (Ban chap hanh Lién chi doan; Lién
chi héi, Ban Chap hanh Chi doan, Ban can su I&¢p) d6i voi khoa cé sb lugng sinh vién nhiéu.

- Hop cac Hoi dong theo cac Iinh vic chuyén mén: Hbi dong khoa hoc, Hoi dong dao
tao, Hoi dong lvong,...Cac HOi dong trwdng duoc triéu tap hop theo diéu hanh cla Hiéu
trwdng hodac Pho Hiéu trwdng duwoc Gy quyén. Thanh phan du hop theo quyét dinh thanh lap
HOi dong.

2.Hop dot xuat:
Truwong hop can thiét trién khai cong tac ¢ thé td chirc hop dot xuat do Hiéu trudng
hodc Phé Hiéu trudng uy quyén triéu tap.



3.Hop Hoi nghi chuyén dg, tap huan,
Do cac don vi clia Trwong t6 chir, trinh Hiéu trudng phé duyét va duogc ghi vao chrong
trinh cdng tac cta Truong.

Piéu 5 - To chirc hoi hop

- Lich hop va thoi gian hop dwoc Hiéu tredng duyét vao chiéu ngay thr Sdu hang tuan
va dua lén trang Web cla Trwong do phong Hanh chinh Tong hop chiu trach nhiém.

- Thanh phan hop theo ndi dung hop hoac c6 gidy moi theo quyét dinh clia Hiéu trudng.

- Chuan bi ndi dung, bo tri chwong trinh, thoi gian, phong hop cu thé, thdng bao (gt tai
liéu néu cd) cho nhitng ngudi tham du hop do T6 Van phong Ban Giam hiéu chiu trach nhiém.
Dai voi cac khoa do van phong khoa chiu trach nhiém.

- Ghi bién ban, thdng bao két qua cac cudc hop do Hiéu trudng chi tri do Van phong
Ban Giam hiéu; H6i nghi chuyén dé, Hoi thao, tap huan do cac don vi chuyén moén phan cong
ngui chiu trach nhiém.

Diéu 6 - Quy dinh dw hop ngoai Truwdng

1. Nguoi duoc cir di dw hop bén ngoai Trudng (trong nwdc va nuwdc ngoai) phai co don
néu rd muc dich, yéu cau, ndi dung, thoi gian, dia diém ctia chuyén di trinh phong T6 chirc Céan
bo ra quyét dinh va duoc Hiéu trudng dong y. Khi di hop phai b6 tri nguoi khac thay thé nhiém
vu dang ddm nhiém va béo cao két qua cong tac sau khi két thic chuyén di vé phong To chirc
Can bo.

2. Nguoi di hdi hop, du 18 & ngoai Trudng phai tuan tha theo quy dinh chi tiéu ndi bd
cua Truong.

biéu 7. Trach nhiém clia ngudi chu tri cudc hop

1.Quaén triét muc dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, thdi gian va lich trinh cla cudc hop.

2. Xé&c dinh thoi gian t6i da cho méi ngudi tham gia du hop duoc trinh bay y kién cla
minh mét cach hop ly.

3. Diéu khién cudc hop theo ding muc dich, yéu cau dét ra.

4. COy kién két luan cudc hop truéc khi két thac cude hop.

5. Giao trach nhiém cho don vi, cac nhan c6 thdm quyén chiu trach nhiém ra van ban
trinh Hiéu trwdng thong bao két qua cudc hop dén to chirc, cac nhan lién quan.

Diéu 8. Trach nhiém ctia nguti tham du cudc hop

1.Nghién ctru tai liéu, van ban cla cudc hop nhan dugc trwdc khi dén du hop.

2.Chuan bi truéc y kién phat biéu tai cudc hop.
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3. Phai di hop ding thanh phan, dén hop ding gi& va tham du hét thoi gian cla cudc
hop, trir truong hop dot xuat cé thé roi cude hop trude khi két thic cudc hop nhung phai duoc
sk dong y clia nguoi chd tri cudc hop.

4. Trong khi dv hop, khdng duoc lam viéc riéng hoac xr ly cong viéc khong co lién
quan dén ndi dung cudc hop. Khong goi hodc nghe dién thoai trong phong hop.

5. Chi dwoc phat biéu y kién khi co sw dong y cla chd tri cudc hop.Y kién phat biéu
hodc tranh luan tai cudc hop phéi ngan gon, di thang vao ndi dung van dé, khong vuot qué thoi
gian nguoi chu tri cho phép.

6. Khi di hop thay phai bao cdo cho ngudi chi tri cudc hop va c6 trach nhiém bao cao
két qua cudc hop cho Truwdng don vi hodc nguei da ay quyén cte minh di hop.

Dbiéu 9. Bién ban cudc hop va théng bao két qua cudc hop

1.NGi dung dién bién cudc hop phai duoc ghi thanh van ban. Trong trudng hop can thiét
va duoc sy dong y cta nguei chi tri cudc hop thi to chirc ghi am, ghi hinh cudc hop.Bién ban
cudc hop gdbm nhirng ndi dung chinh sau:

- Nguai cha tri va danh sach nhirng ngudi tham dy c6 mat tai cudc hop;

- Nhitng ndi dung duoc trinh bay, thao luén tai cuéc hop;

- Y kién phét biéu, tranh luan cta nhitng ngudi tham dw hop;

- K&t luan cta cha tri cubc hop va cac quyét dinh dua ra tai cudc hop.

2.Cham nhat sau 5 ngay lam viéc sau ngay két thic cudc hop, don vi cac nhan duoc
giao nhiém vu phai ra dwgc van ban trinh Hiéu trudng ky thdong bao két qua cudc hop glri cac
don vi, cac nhan trong trudng cé lién quan thuc hién.Noi dung thong béo: Y kién két luan cla
ngudi cha tri cudc hop vé cac ndi dung dwoc dua ra tai cudc hop; Quyét dinh cla ngudi co
tham quyén duoc dwa ra tai cudc hop Vé viéc giadi quyét cac van dé co lién quan va phan cong
trach nhiém to churc thwc hién.

3. Van ban két qua théng bao cudc hop khong thay thé cho viéc ra van ban quy pham
phap luat hodc cac quy dinh cla phap luat dé gidi quyét cac van dé lién quan duoc quyét dinh
tai cuQc hop.

Diéu 10. Trach nhiém theo doi, don doc, kiém tra viéc thuc hién két luan, chi dao
duwoc dwa ra tai cudc hop

Viéc theo doi don doc, kiém tra viéc thuc hién két luan, chi dao duoc dua ra tai cudc
hop phai dwoc giao cho don vi chirc nang lién quan chiu trach nhiém.



CHUONG IIl. TO CHUC CAC BUOI LE

Diéu 12 - Cac budi 1é va trach nhiém ctia don vi, ca nhan.

- Théng bao, gidy moi, tiép khach cac bubi 1&é Nha trwong t6 chirc do phong Hanh
chinh tong hop chiu trach nhiém trinh Hiéu trudng vé chwong trinh, ké hoach, ndi dung va cac
diéu kién vat chat dam bao.

- Phong Cong tac Chinh tri va Cong tac Sinh vién chiu trach nhiém vé Hoi truong,
tang am,loa dai, bang rén, khau hiéu trang tri hdi truong, phat thanh tuyén truyén trén hé théng
truyén thanh ctia Nha truong.

- Phong Tai chinh ké toan chiu trach nhiém veé tai chinh theo dv toan dwgc Hiéu
trvdng phé duyét.

- Chiu trach nhiém vé chuong trinh, ndi dung budi 1€ dwoc Hiéu trudng phé duyét.

+ L& ky két véi cac co quan, t6 chirc, cac nhan ngoai nwdc do phong Hop tac Qudc té
chiu trach nhiém;

+ L& ky két vai cac co quan, t6 chirc, cac nhan trong nwdc do phong Hanh chinh Téng
hop lam dau méi cung don vi chirc nang cé lién quan chiu trach nhiém;

+ L& khai giang, t6ng két nam hoc do Ban quan ly Dao tao chiu trach nhiém;

+ L& phat dong phong trao thi dua, Lé trao ting Huan Huy chuong, 1€ trao danh hiéu
thi dua cap cao, danh hiéu Nha gido Nhan dan, Nha giao Uu td, chirc danh Giao suv, Pho Giao
st do phong T6 chirc Can bd chiu trach nhiém.

+ L& ky niém céc ngay 18 16n trong nam, I& ky niém ngay thanh 1ap Trwdng do phong
Hanh chinh Téng hop chiu trach nhiém chinh va phoi hop véi cac phong, ban: Cong tac Chinh
tri va Cong tac Sinh vién, Quan ly Bao tao, Tai chinh K& toan, Quéan tri Thiét bi va Xay dung
co ban cuing cac Khoa, Vién, Trung tdm, Cong ty, Nha xuat ban tryc thudc Truong dé hoan
thanh tot nhiém vu.

+ L& ky niém thanh 1ap cac t6 chitc chinh tri xa hdi, thanh 1ap nganh hang ndm do céac
don vi cé lién quan chiu trach nhiém trinh Phé Hiéu truéng phu trach don vi phé duyét vé thoi
gian, dia diém, chuong trinh, noi dung, cac diéu kién bao dam.

Diéu 13- T4 chirc budi Ié.

- Diéu hanh bubi 18, nghi I&, chuvong trinh do phong Hanh chinh Téng hop va cac phong
ban, don vi chuyén mén duoc phan cdng chiu trach nhiém.

- Cbng tac an ninh, trat tw do phong Bao vé chiu trach nhiém.

- COng tac tuyén truyén do phong Cdng tac Chinh tri va Céng tac Sinh vién chiu trach nhiém.

- Chuan bi co so vat chat do phong Tai chinh Ké toan b tri theo du toan da dwoc phé duyét.



CHUONG IV. TIEP KHACH
Diéu 11 - Ché do tiép khach.

Dai dién cac t6 chirc, doan thé, ca nhan cé nhu cau lam viéc véi Truong can lién hé voi
Vién phong Ban Giam hiéu. Nhitng cong viéc clia khach thudc tham quyén giai quyét clia Hiéu
trudng do Van phong Ban Giam hiéu sép xép, bd tri dé Hiéu trudng tiép va gidi quyét. Nhiing
truong hop con lai tuy theo ndi dung, tinh chat cong viéc, Van phong Ban Giam hiéu truc ti€p
hoac Truwdng phong, ban chirc nang, Truéng cac don vi co lién quan tiép va giai quyét.

Vién phong Ban Giam hiéu, Trudng cac don vi co lién quan c6 trach nhiém chuén bi
ndi dung va diéu kién dé Hiéu trudng tiép va lam viéc voi cac to chirc, ca nhan dé budi lam
viéc dat két qua cao.

Viéc chi tiép khach theo quy dinh chi tiéu ndi bd dwoc Hiéu trudng phé duyét.

Dbiéu 14. biéu khoan thi hanh

Trudng cac don vi cé trach nhiém phd bién Quy dinh nay dén toan thé can bd vién chirc
dé thong nhét thuc hién trong toan Trwong. Cac don vi va ca nhan phai nghiém chinh thuc
hién, néu vi pham sé& bi xir ly theo phap luét va theo quy dinh clia Nha trwong. Moi stra doi,
b6 sung Quy dinh do Hiéu trwdng quyét dinh.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi quy dinh truedc day trai vi van ban quy
dinh nay déu bi bai bd.



