BO GIAO DUC VAPAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC NONG LAM Péc lap — Tu do — Hanh phc
THANH PHO HO CHI MINH

Sé: 60  /QP-PHNL-TCCB Théamh phé Hé Chi Minh, ngay (J thdng  nam 2015

~ QUYET PINH ’
Ban hanh “Quy dinh ve viéc ban giao cong viéc doi voi vién chire”

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NONG LAM TP.HO CHi MINH

Can ctr Luét Gido duc dai hoc sb 08/2012/QH13 ciia Qudc hdi ban hanh ngay 18
thang 06 nam 2012;

Can ct “Piéu 18 Truong dai hoc” dugc ban hanh kém theo Quyét dinh s
70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cua Thu tudéng Chinh phu;

Cin ¢t Nghj dinh s 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh pht vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chuec;

Can ctr Thong tu lién tich s6 07/2009/TTLT-BGDPT-BNV ngay 15/4/2009 cua
B§ Gido duc va bao tao, B§ Noi vy hudng dan thuc hién quyén tu chu, tu chiu trach
nhiém vé thuc hién nhiém vu, to chirc bd may, bién ché déi véi don vi su nghlep
cong lap giao duc va dao tao;

Can ct Quyét dinh s 2006/QP-BGDPT ngay 29 thang 05 nim 2012 cua B
truong Bo Gido duc va Dao tao vé viéc bd nhiém Hiéu trudng trudong Dai hoc Nong
Lam thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky 2012 —2017;

Xét dé nghj ctia Trudng phong To chire - Can b,

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh “Quy dinh V’é viéc ban giao cong viéc dbi vai vién chire” cua
Truong Pai hoc Nong Lam thanh pho Ho6 Chi Minh.
Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Cac 6ng (ba) trudng, pho cac don vi truc thude, cac t6 chire, cac doan

thé trong nha truong va toan thé can bd vién chirc, nguoi lao dong chiu trach nhiém
thi hanh quyét dinh nay./. A

HIFU TRUGNG
Noi nhén:
- Nhu diéu 3;
- Luu: TCCB, HC. /}/ fé
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BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC NONG LAM Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH VE VIEC BAN GIAO CONG VIEC
POI VOI VIEN CHUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1460/QD-PHNL-TCCB ngay (), thang ¢ nim
2015 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Nong Lam Tp.Ho Chi Minh)

A. NHUNG VAN PE CHUNG

1. Pham vi ap dung

Quy dinh nay quy dinh vé viéc ban giao cong viéc ddi v6i vién chirc cia
Trudong Pai hoc Nong Lam TP. H6 Chi Minh khi nghi huu, théi giit chic, cach chire,
biét phai hodc chuyén cong tac sang don vi khac thudc truomg hodc ngoai trurdng.

2. Khai niém

a) Trudng cac don vi truc thudc truong: 1a vién chirc dugc bd nhiém céc chirc
vu sau day: Truong khoa, Truong Bo mon thude truong, Trudng phong, Vién trudng,
Giam ddc Phan hiéu, Giam déc Trung tim, Truong tram Y té, Giam déc Thu vién.

b) Phé Trudng cac don vi truc thude truong: 1a vién chice duge bd nhiém céc
churc vu sau day: Phoé trudng khoa, Phd Trudng phong, Phé Vién truong, Phd Giam
déc Phéan hiéu, Phé Giam dbc Trung tdm, Pho Giam ddc Thu vién.

¢) Ban giao cong viée: 12 ban giao hd so, tai liéu va nhitng cong viéc dang lam
ma vién chuc chiju trach nhiém.

B. TRINH TU, THU TUC AP DUNG

L. Vién chirc nghi huu la Trwéng cac don vi truc thude truong

1. Nhan quyét dinh nghi huu: Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 29/2012/NDB-CP ngay 12/04/2012 ctia Chinh pha, vién
chtre quan ly s& nhan duoc quyét dinh nghi huu do Hiéu truéng ky.

2. Ban giao céng viéc

a) Vién chirc nghi huu khéng dugce diéu hanh céng viée cua don vi va khong
dugc quyet dinh nhing van dé cua don vi trong khoang thoi gian 40 ngay lam viée
tinh dén thoi diém nghi huu va duoc ghi 16 trong quyét dinh nghi huu;

b) Vién chire nghi huu ¢6 trach nhiém ban giao céng viéc cho ngudi dugc Higu
truong phan cong t1ep nhén trude 40 ngay lam viée tinh dén thoi diém nghi huu va
duoc ghi rd trong quyét dinh nghi huu;

¢) Viéc ban giao cdng viéc cho ngudi duge Hi€u trudng phén cong tiép nhan
phai hoan thanh trong khoang 20 ngay lam viéc tinh dén thoi diém nghi huu va duoc
ghi 13 trong quyét dinh nghi huu;

d) Thanh phin ban giao céng viéc gdm: vién chirc ban giao, vién chitc nhan
ban giao, Hiéu trudng hodc Phé Hiéu trudng phu trach quan ly don vi, Bi thu/Pho Bi
thas At WA A1a Aovrn i Chh tieh/PhA Chia tich CAano doan e1ia doan vi mAat PhA Tritdno



don vi hodc vién chuc trong don vi duge phéan cong lam Thu ky. Bién ban ban giao
phai c6 ddy dii chit ky ctia thanh phan tham du trén timg trang ctia bién ban ban giao;

d) Ngay sau khi hai bén da 1ap xong Bién ban ban giao thi Trucmg phong Hanh
chinh nha truong phai 18p Bién ban dang ky chir ky d6i voi ngudi nhén ban giao. D6i
voi cac don vi ¢ con dau thi phéi 1dp Bién ban giao nhédn con dau. Trong Bién ban
ding ky chit ky va Bién ban giao nhan con du phai ¢é chit ky ctia ngudi nhén ban
giao, chit ky cua Truong phong Hanh chinh nha truong va cua vién chire quan ly con
ddu nha truong. Phong Hanh chinh nha truong va don vi nhdn ban giao ¢ trach
nhiém luu gilt cdc Bién ban nay;

e) Noi dung ban giao cé cic ndi dung co ban sau day: (i) HO so vién
chirc/nguoi lao dong; hd so thi dua, khen thuong, ky luat cia ca nhan va tép thé do
don vi dugc phan cong quan ly; (ii) Ho so, sé sach ké toan tai chinh va tién do don vi
quan ly va theo doi; (iii) Hb so, tai liéu, cong trinh, may mde, thiét bi do vién chirc
dugc phén cong quan ly; (iv) Dat dai, nha xuong, co s¢ thue tap, co s¢ nghién cuu,
phong thi nghiém, co s& san xudt; (v) cac viéc can thiét khéc.

Déi voi Khoa va Vién con thém ndi dung sau: (vi) Tai lidu, sach, gido trinh,
van phong pham do don vi duoc phan cong quan ly; (vii) H6 so hoc tap cia sinh
vién do don vi dugc phan cong quan ly

3. Vién chire nghi huu van phai chiu trach nhiém déi véi cong viéc minh da
thuc hién sau khi da nghi huu theo quy dinh cua phép luat.

I1. Vién chirc nghi hwu la Ph6 Trudmng cac don vij true thuge trudng

1. Nhan quyét dinh nghi huu: Trude 03 thang tinh dén thoi diém nghi huu theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 29/2012/NP-CP ngay 12/04/2012 cua Chinh phu, vién
chirc quan 1y s& nhan duoc quyét dinh nghi huu do Hiéu trudng ky.

2. Ban giao cOng viéc

a) Vién chirc nghi huu khéng duge diéu hanh c6ng viéc cta don vi trong
khoang thoi gian 30 ngay 1am viéc tinh dén thoi diém nghi huu va duoc ghi rd trong
quyét dinh nghi huu;

b) Vién chirc nghi huu ¢6 trach nhiém ban giao cdng viéc cho nguodi duge Hiéu
truéng phéan cong tiép nhan trude 30 ngay lam viée tinh dén thoi diém nghi hwu va
duogc ghi rd trong quyét dinh nghi huu;

c) Viéc ban giao cong viéc cho ngudi duge Hiéu trudng phan cong tiép nhan
phai hoan thanh it nhat trude 20 ngady 1am viéc tinh dén thoi diém nghi huwu va dugce
ghi 16 trong quyét dinh nghi huu;

d) Thanh phan ban giao cbng viéc gbm: vién chirc ban giao, vién chirc nhan
ban giao, Trudng don vi, Bi thu/Pho Bi thu chi bo cua don vi, Chu tich/Phé Chu tich
Cong doan cua don vi, mdt vién churc duge phan cong lam Thu ky. Bién ban ban giao
phai ¢ day du chit ky ctia thanh phan tham du trén ting trang ctia bién ban ban giao.

d) Ngay sau khi hai bén da 1ap xong Bién ban ban giao thi Truéng phong Hanh
chinh nha truong phai 1ap Bién ban diang ky chit ky dbi véi ngudi nhan ban giao.
Trong Bién ban dang ky chit ky phai c6 chit ky cia ngudi nhén ban giao, chit ky cia
Trudng phong Hanh chinh nha truong va cia vién chiic quan ly con du nha truong.
Phong Hanh chinh nha truong va don vi nhan ban giao c¢6 trach nhiém luwu gitt cac
Bién ban nay.

e) N6i dung ban giao ¢6 cac ndi dung co ban sau day: (i) H6 so vién



chtie/nguoi lao dong do vién chuc duge phén cong quan ly; (i1) Hb so, s6 sach ké
toan tai chinh do vién chirc dugc phan céng quan ly; (iii) Hb so, tai lidu, céng trinh,
may moc, thiét bi do vién chirc duge phan cong quan ly; (iv) May moc, thiét bi do
vién chirc duoc phéan cong quan ly; (v) céc viéc can thiét khac.

Dbi v6i Khoa va Vién con thém ndi dung sau: (vi) Tai liéu, sach, gido trinh,
vin phong pham do don vi duge phan cong quan ly; (vii) Hb so hoc tap cua sinh
vién do don vi dugc phan cong quan ly.

3. Vién chirc nghi huu van phai chiu trach nhiém dbi v6i céng viéec minh da
thue hién sau khi da nghi huu theo quy dinh cia phap luat.

I1L. Vién chire thdi giir chire, bi cach chire, biét phai hodc chuyén cong tic
(goi chung la Vién chirc thoi gik chirc) 1a Trudng cac don vi truc thuge truong

1. Thoi diém ban giao: Sau 3 (ba) ngay lam viéc ké tir ngay nhan quyét dinh,
vién chirc thoi gilt chirc ¢6 trach nhiém ban giao cong viéc cho ngudi dugc Hiéu
truéng phan cong tiép nhan

2. Ban giao cong viéc

a) Vién chuc théi gitr chiic khéng duge diéu hanh cong viée clia don vi ngay
sau khi nhan dugc quyét dinh ctia Hidu truéng va duoc ghi rd trong quyét dinh;

b) Vién churc thoi gilr chirc ¢6 trach nhiém ban giao cong viéc cho nguoi dugc
Hiéu truéng phan cong tiép nhén sau 3 (ba) ngay lam viéc ké tir ngay nhan quyét dinh
va dugc ghi 1 trong quyét dinh;

¢) Viée ban giao cong viée cho ngudi duge Hiéu truéng phan cong tiép nhan
phai hoan thanh trong khoang 20 ngay lam viéc tinh tir thoi diém Hiéu truéng ky
quyét dinh;

d) Thanh phan ban giao cong viéc gdm: vién chirc ban giao, vién chirc nhén
ban giao, Hiéu trudng hodc Pho Hiéu truong phu trach quan ly don vi, Bi thu/Phé Bi
thu chi bo ctia don vi, Chu tich/Pho Chu tich Cong doan cua don vi, mét Pho Trudng
don vi hodc vién chuc trong don vi duge phan cong lam Thu ky. Bién ban ban giao
phai c¢6 day du chit ky cta thanh phan tham du trén ting trang ctia bién ban ban giao.

d) Ngay sau khi hai bén da 14p xong Bién ban ban giao thi Truéng phong Hanh
chinh nha truong phai 1ap Bién ban déng ky chir ky déi v&i ngudi nhan ban giao. Doi
v6i cac don vi ¢6 con diu thi phai 1ap Bién ban giao nhan con d4u. Trong Bién ban
dang ky chir ky va Bién ban giao nhan con ddu phai ¢6 chit ky clia ngudi nhan ban
giao, chit ky cua Trudng phong Hanh chinh nha trudng va cua vién chirc quan 1y con
diu nha truong. Phong Hanh chinh nha truong va don vi nhan ban giao c6 trach
nhiém luu gilt cac Bién bén nay.

e) Noi dung ban giao co cic ndi dung co ban sau day: (i) HO so vién
chire/ngudi lao dong; hd so thi dua, khen thudng, ky ludt ctia c4 nhén va tap thé do
don vi phan cong quan ly; (ii) HO so, s6 sach ké toan tai chinh va tién do don vi quan
ly va theo dbi; (iii) Hé so, tai lidu, cbng trinh, may méc, thiét bi do vién chirc dugc
phan céng quan ly; (iv) Dat dai, nha xuong, co s¢ thuc tép, co s nghién ctu, phong
thi nghiém, co s¢ san xuét do don vi phan cong quan 1y; (v) céc viée can thiét khac.

Péi v6i Khoa va Vién con thém ndi dung sau: (vi) Tai liéu, sach, giao trinh,
van phong phidm do don vi dugc phan céng quan ly; (vii) H6 so hoc tap cua sinh
vién do don vi dugc phan cong quan ly
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da thyc hién trong thoi gian gift chirc vu theo quy dinh cua phép lujt.

IV. Vién chirc thdi giir chirc, bj cach chire, biét phai hodc chuyén cong tac
(goi chung la Vién chirc thoi giit chirc) 1a Pho Trudng cac don vi truc thudce
truwong

1. Thoi diém ban giao: Sau 3 (ba) ngay lam viéc ké tu ngay nhan quyét dinh,
vién chirc théi gilt chirc c6 trach nhiém ban giao cong viéc cho ngudi duge Hiéu
truong phan cong tiép nhan.

2. Ban giao cong viéc

a) Vién chirc théi gitr chire khéng duoc didu hanh cong viée cia don vi ngay
sau khi nhan duoc quyét dinh ciia Hidu trudng va duge ghi rd trong quyét dinh;

b) Vién chire théi gilr chire ¢6 trach nhiém ban glao cong viée cho nguoi dugc
Hiéu truong phan cong tlep nhan sau 3 (ba) ngay lam viéc ké tir ngay nhan quyét dinh
va duoc ghi 16 trong quyét dinh;

¢) Viéc ban giao cdng viéc cho nguoi duge Hi€u truong phén cong tiép nhén
phai hoan thanh trong khoang 15 ngay lam viéc tinh dén thoi diém Hiéu trudng ky
quyét dinh;

d) Thanh phan ban giao cdng viéc gdm: vién chirc ban giao, vién chic nhan
ban giao, Truong don vi, Bi thu/Pho Bi thu chi bg ciia don vi, Chu tich/Phé Chu tich
Cong doan cua don vi, mdt vién chie duge phan cong [am Thu ky. Bién ban ban giao
phai ¢6 ddy du chit ky cua thanh phan tham du trén timg trang ctia bién ban ban giao.

d) Ngay sau khi hai bén da 1ap xong Bién ban ban giao thi Trudong phong Hanh
chinh nha truong phai 14p Bién ban dang ky chir ky dbi véi ngudi nhan ban giao.
Trong Bién ban dang ky chit ky phai c6 chit ky ciia ngudt nhén ban giao, chit ky cia
Truéng phong Hanh chinh nha trudng va cta vién chitc quan Iy con dau nha trudng.
Phong Hanh chinh nha truong va don vi nhan ban giao c6 trach nhiém luu giir cac
Bién ban nay.

e) Noi dung ban giao ¢6 céc ndi dung co ban sau day: (i) HO so vién
chie/ngudi lao ddng do vién chic dugc phan cong quan ly; (ii) Ho so, sd sach ké
toan tai chinh do vién chirc dugc phéan céng quan ly; (iii) HO so, tai lidu, cong trinh,
may mdc, thiét bi do vién chic duge phan cong quan ly; (iv) May méc, thiét bi do
vién chic duoc phan cong quan ly; (v) cac viée can thiét khac.

béi vl Khoa va Vién con thém néi dung sau: (vi) Tai liéu, sach, gido trinh,
van phong pham do don vi duge phéan cdng quan ly; (vii) Hd so hoc tap cua sinh vién
do don vi dugc phan céng quan ly.

3. Vién chue théi git chitc van phai chiu trach nhiém ddi véi cong viéc minh
dd thuc hién trong thoi gian gilr chirc vu theo quy dinh cuia phap luét.

V. Vién chirc (phuy trach cdc by phén caa cac don vj trye thudc) nghi huu

1. Nhan quyét dinh nghi huu: Truge 03 thang tinh dén thoi didm nghi huu theo
quy dinh tai Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12/04/2012 cia Chinh phu, vién
chirc s& nhan dugc quyét dinh nghi huru do Hiéu trudng ky.

2. Ban giao cong viéc

a) Vién chirc nghi huu c6 trach nhiém ban giao cong viéc cho ngudi dugc
Trudng don vi phan cdng tiép nhan trude 15 ngay lam viée tinh dén thdi diém nghi
huu va duoce ghi ré trong quyét dinh nghi huu;



phai hoan thanh trong khoang 7 ngay lam viéc tinh dén thoi diém nghi huu va dugce
ghi 18 trong quyét dinh nghi huu;

¢) Thanh phan ban giao cong viéc gdm: vién chirc ban giao, vién chirc nhan
ban giao, Chu tich/Pho Chu tich Cong doan cua don vi, Truong/Phé Trudng don vi
va mot vién chiic duge phan cong lam Thu ky. Bién ban ban giao phai c6 day du chi
ky cua thanh phan tham duy trén timng trang cta bién ban ban giao.

3. Vién chirc van phai chiu trach nhiém dbi vai cong viéc minh da thuc hién
trong thoi gian lam viéc theo quy dinh cta phap luat.

VI. Vién chire (phu trach cac by phan cia cac don vi truc thugc) biét phai
hoac chuyen cong tac

1. Thoi diém ban giao: Sau 2 (hai) ngay 1am viéc ké tir ngay nhén quyét dinh,
vién chirc ¢6 trach nhiém ban giao cong viéc cho nguoi duge Trudng don vi phan
cong tiép nhan.

2. Ban giao céng viéc

a) Vién chirc c6 trach nhiém ban giao cong viéc cho nguoi duge Trudong don vi
phéan cong tiép nhan sau 2 (hai) ngay lam viéc ké tir ngay nhén quyét dinh va duoc
ghi 1 trong quyét dinh;

b) Viéc ban giao cong vi¢c cho nguoi duge Trudng don vi phén cong tiép nhan
phai hoan thanh trong khoang 7 ngay lam viéc tinh dén thoi diém Hiéu trudng ky
quyét dinh;

¢) Thanh phan ban giao c6ng viéc gdm: vién chic ban giao, vién chirc nhan
ban giao, Chu tich/Phé Chu tich Cong doan cua don vi, Truong/Pho Trudng don vi
va mot vién chirc dugc phan cong 1am Thu ky. Bién ban ban giao phai c6 day du chit
ky ctia thanh phan tham du trén timg trang ctia bién ban ban giao.

3. Vién chirc van phai chiu trach nhiém déi véi céng viéc minh da thuc hién
trong thoi gian lam viéc theo quy dinh cua phap luét.

C. TO CHUC THUC HIEN

Trudng phong T6 chiic Cén bd ¢6 trach nhiém trién khai Quy dinh nay dén tat
ca cac vién chirc quan ly truc thudce truong.

T4t ca cac Trudng/Phé Trudng cic don vi truc thude trudng va toan thé vién
chirc nha truong c6 trach nhiém thi hanh quy dinh nay ,,ré

HIEU TRUONG
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