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QUY ĐỊNH 
VỀ QUẢN LÝ ĐẤT ĐAI VÀ CÔNG SỞ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 02/QĐ-NNH ngày 02 tháng 01 năm 2013 
của Hiệu trưởng Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội) 

 
Căn cứ : 

Quyết định số 865/TTg ngày 24 tháng 9 năm 1998 của Thủ tướng Chính phủ và 
Quyết định số 4252/QĐ-UB ngày 15 tháng 10 năm 1998 của UBND Thành phố Hà Nội 
về giao quyền sử dụng đất cho Trường Đại học Nông nghiệp Hà Nội; 

Luật Đất đai số 13/2003/QH11 ngày 26/11/2003 và Nghị định số 181/2004/NĐ-
CP ngày 29/10/2004 của Chính phủ quy định thi hành Luật Đất đai; 

Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước số 09/2008/QH12 ban hành ngày 03/6/2008; 

Nghị định số 52/2009/NĐ-CP ngày 03/6/2009 của Chính phủ Quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Quản lý, sử dụng tài sản nhà nước;  

Quy chế Quản lý công sở các cơ quan hành chính nhà nước, ban hành kèm theo 
Quyết định số 213/2006/QĐ-TTg ngày 35/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ; 

Thông tư số 39/2011/TT-BTC ngày 22/3/2011 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, 
bổ sung Thông tư số 83/2007/TT-BTC ngày 16/7/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực 
hiện Quyết định số 09/2007/QĐ-TTg ngày 19/01/2007 và Thông tư số 175/2009/TT-
BTC ngày 09/9/2009 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung của Quyết định số 
140/2008/QĐ-TTg ngày 21/10/2008 của Thủ tướng Chính phủ về việc sắp xếp lại, sử lý 
nhà, đất thuộc sở hữu nhà nước, 

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

Hiệu trưởng ban hành “Quy định về Quản lý đất đai và Công sở” áp dụng trong 
nội bộ Trường. 

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

1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định trách nhiệm và thẩm quyền của các đơn vị, cá nhân trong 
quản lý và sử dụng đất đai của Nhà trường được Nhà nước trao quyền quản lý và sử dụng 
theo Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất cấp ngày 15 tháng 10 năm 1998. 

 Quy định này cũng quy định trách nhiệm và thẩm quyền của các tổ chức, cá nhân 
trong việc tổ chức thực hiện đầu tư xây dựng mới, cải tạo sửa chữa và quản lý, sử dụng 
các nhà làm việc, nhà ở, ký túc xá, nhà khách, các công trình xây dựng khác (gọi chung 
là công sở) phục vụ cho các hoạt động của Nhà trường trong khuôn viên đất được giao. 

2. Đối tượng áp dụng 

- Các đơn vị hoạt động phụ thuộc vào tài chính của Trường như các khoa chuyên 
môn, phòng, ban, trung tâm Thông tin Thư viện Lương Định Của, trung tâm Giáo dục 
thể chất và thể thao; 

- Các đơn vị sự nghiệp có thu và các trung tâm, công ty hoạt động theo luật doanh 
nghiệp thuộc Trường;  

- Toàn thể cán bộ, viên chức, lao động hợp đồng thuộc Trường. 
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Điều 2. Quy định chung  

1. Đất đai của Trường là tài sản được Nhà nước trao quyền cho Trường quản lý và 
sử dụng. Hiệu trưởng là người đại diện theo pháp luật thực hiện quyền quản lý, sử dụng 
đối với toàn bộ diện tích đất được Nhà nước giao. 

2. Công sở trong khuôn viên đất của Trường là tài sản được đầu tư từ nguồn vốn 
ngân sách, có nguồn gốc ngân sách phục vụ cho các hoạt động đào tạo và nghiên cứu. 
Hiệu trưởng là người quyết định đầu tư xây dựng các công trình mới, quyết định kinh phí 
và hạng mục cải tạo sửa chữa các công trình xây dựng trong phạm vi đất được giao. 

3. Hiệu trưởng uỷ quyền cho các đơn vị thuộc Trường quản lý, sử dụng đất và 
công sở nhằm khai thác và sử dụng đúng mục đích, có hiệu quả tài sản, đất đai phục vụ 
có hiệu quả các nhiệm vụ của đơn vị. 

4. Trưởng các đơn vị được Hiệu trưởng uỷ quyền và các tổ chức, cá nhân liên 
quan đến quản lý, sử dụng đất và công sở có trách nhiệm thực hiện theo Quy định này và 
các quy định của pháp luật. 

5. Các đơn vị trong Trường phải tuân thủ các quy định của pháp luật về quản lý 
đất đai và tài sản được giao; không được tự ý cơi nới, cải tạo, sửa chữa công sở; không 
được ký các hợp đồng liên doanh, liên kết với các cá nhân và tổ chức bên ngoải để sử 
dụng đất đai, tài sản của Nhà trường; không có quyền chuyển đổi, chuyển nhượng, cho 
thuê, thế chấp, bảo lãnh, góp vốn bằng quyền sử dụng đất. 

 Điều 3. Trách nhiệm của Hiệu trưởng  

1. Chịu trách nhiệm toàn diện trong việc quản lý và sử dụng đất đai và tài sản của Nhà 
trường; ban hành các quy định liên quan nhằm khai thác có hiệu quả đất đai, công sở được 
giao phù hợp với quy định của pháp luật.  

2. Tổ chức lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất; lập quy hoạch chi tiết xây dựng của 
toàn Trường để trình cơ quan Nhà nước có thẩm quyền phê duyệt; quản lý tất cả các hoạt 
động đầu tư, công trình xây dựng trong phạm vi đất được Nhà nước giao. 

3.Xét duyệt kế hoạch sử dụng đất của các đơn vị trong Trường và quy định về 
phạm vi, diện tích, thời gian, trách nhiệm và quyền sử dụng đất của các đơn vị đảm bảo 
phù hợp với quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất chung của Trường. 

4. Xây dựng quy hoạch tổng thể, kế hoạch, chiến lược đầu tư xây dựng mới công 
sở; quyết định các hạng mục đầu tư xây dựng mới, thanh lý các công trình hư hỏng không 
có nhu cầu sử dụng hoặc sửa chữa, cải tạo công sở phù hợp với quy hoạch và các quy định 
của pháp luật về xây dựng, bảo trì công sở trong phạm vi quyền hạn và kinh phí. 

5. Quyết định việc điều chuyển, thu hồi, bố trí, sắp xếp nơi làm việc của các đơn vị 
phù hợp với quy mô, chức năng, nhiệm vụ được giao; xử lý các tổ chức, cá nhân vi phạm 
quy định của pháp luật và quy định của Nhà trường về quản lý, sử dụng đất đai và công sở. 

Điều 4. Trách nhiệm và quyền của phòng Quản trị, Thiết bị và Xây dựng cơ bản 

1. Tham mưu, tư vấn cho Hiệu trưởng trong quản lý, sử dụng đất đai và công sở.  

2. Tổ chức xác định mốc giới, diện tích đất và công sở của Nhà trường giao cho 
các đơn vị quản lý; Giám sát và hướng dẫn việc sử dụng đất và công sở của các đơn vị 
theo quy hoạch, kế hoạch, mục đích sử dụng đã được Hiệu trưởng phê duyệt nhằm khai 
thác hiệu quả tài sản, đất đai và bảo vệ môi trường. 
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3. Cập nhật, lưu trữ, quản lý và bổ sung hồ sơ về đất đai và công sở.  

4. Kiểm tra công sở để phát hiện kịp thời các hư hỏng và xuống cấp của công trình; 
căn cứ nguồn kinh phí phối hợp với đơn vị sử dụng lập kế hoạch sửa chữa và bảo trì công 
sở theo từng năm và từng giai đoạn trình Hiệu trưởng phê duyệt và tổ chức thực hiện. 

5. Tổ chức thực hiện lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, quy hoạch chi tiết xây 
dựng trong khuôn viên đất của Trường; căn cứ theo kế hoạch và quy hoạch được phê 
duyệt để tham mưu, tư vấn cho Hiệu trưởng trong lĩnh vực đầu tư các công trình xây 
dựng mới và tổ chức thực hiện đầu tư theo quy định của Nhà nước. 

6. Tổ chức giám sát, thanh tra, kiểm tra việc chấp hành các quy định về đất đai và 
công sở của các cá nhân, đơn vị sử dụng; đề nghị Hiệu trưởng xử lý tổ chức, cá nhân vi 
phạm quy định của pháp luật và của Nhà trường về quản lý đất và công sở; thu hồi đất hoặc 
công trình sử dụng không đúng mục đích hoặc không hiệu quả trong phạm vi quản lý.  

7.  Là đầu mối trong việc giải quyết tranh chấp trong quản lý và sử dụng đất và công 
sở giữa các đơn vị trong trường, tiếp nhận và trình Hiệu trưởng các yêu cầu hợp lý của các 
đơn vị về quản lý đất và công sở nhằm nâng cao hiệu quả quản lý, sử dụng; tham gia với các 
cơ quan nhà nước có thẩm quyền để giải quyết tranh chấp đất đai do Trường quản lý.  

8. Làm các thủ tục trình cấp có thẩm quyền phê duyệt thanh lý các công trình xây dựng 
hư hỏng không có khả năng cải tạo, sửa chữa hoặc không có nhu cầu sử dụng; phối hợp với 
trung tâm Dịch vụ trường học để tôn tạo, duy trì cảnh quan môi trường công sở. 

Điều 5. Trách nhiệm và quyền của các đơn vị  

1. Trách nhiệm và quyền đối với đất đai  

a) Căn cứ quy hoạch phát triển của Trường và nhiệm vụ được giao, xây dựng 
phương án sử dụng đất trong khu vực được uỷ quyền. Phương án sử dụng đất phải được 
Hiệu trưởng phê duyệt. 

b) Tổ chức quản lý và khai thác đất đai, công sở nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 

c) Có biện pháp ngăn chặn kịp thời các hành vi lấn chiếm đất, công sở. 

d) Không chuyển nhượng, cho thuê, thế chấp quyền sử dụng đất; không cho các 
đối tác ngoài trường khai thác sử dụng đất trái phép dưới bất kỳ hình thức nào. 

đ) Nộp thuế sử dụng đất, thuỷ lợi phí hàng năm (trừ trường hợp được miễn theo quy 
định của pháp luật) và các nghĩa vụ tài chính khác theo quy định của pháp luật và Nhà trường. 

Các đơn vị tự hạch toán phải nộp đủ nghĩa vụ tài chính về sử dụng đất cho Nhà 
trường theo định mức được giao. 

e) Giải quyết các tranh chấp về sử dụng đất đai thuộc phạm vi và thẩm quyền quản lý 
của đơn vị.  

2. Trách nhiệm và quyền đối với công sở 

a) Quản lý hồ sơ đối với công sở được Nhà trường giao cho quản lý, sử dụng.  

b) Quản lý và sử dụng công sở được giao theo đúng công năng thiết kế, đúng mục 
đích; không được chiếm dụng hoặc sử dụng công sở vào các mục đích sản xuất kinh 
doanh, cho thuê, cho mượn trái quy định.  
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c) Bố trí, sắp xếp, điều chuyển chỗ làm việc của cán bộ, viên chức trong đơn vị 
cho phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, đặc điểm hoạt động, thuận tiện trong điều hành và 
phối hợp công tác và khai thác công sở có hiệu quả. 

d) Sắp xếp chỗ làm việc cho từng cán bộ viên chức phải đảm bảo phù hợp về diện tích 
và trang thiết bị làm việc theo đúng tiêu chuẩn, định mức của từng chức danh, nghiệp vụ 
chuyên môn theo ngành, lĩnh vực công tác quy định. 

e) Xây dựng quy định, nội quy về quản lý và sử dụng công sở được giao; bên 
ngoài các phòng phải gắn biển ghi tên đơn vị, chức danh cán bộ, công chức, viên chức 
làm việc trong phòng.  

g) Kiểm tra việc chấp hành các quy định về quản lý và sử dụng công sở; giữ gìn vệ 
sinh và đảm bảo phòng chống cháy nổ, kịp thời phát hiện những hư hỏng hoặc xuống cấp của 
công trình để báo cho phòng QTTB và XDCB kịp thời sửa chữa hoặc đề nghị Phòng làm các 
thủ tục trình Hiệu trưởng làm quyết định điều chuyển nếu không có nhu cầu sử dụng. 

h) Nộp các nghĩa vụ tài chính liên quan tới sử dụng công sở theo quy định (nếu có). 

3. Thủ tục đề nghị và thẩm quyền sửa chữa nhỏ công sở 

3.1 Đối với các đơn vị hoạt động phụ thuộc vào tài chính của Trường:  

a) Khi phát hiện thấy những hư hỏng hoặc xuống cấp như thấm dột, rạn nứt của công 
trình xây dựng, những hư hỏng trên đường trục của lưới điện, đường ống cấp thoát nước của 
công trình, hư hỏng các thiết bị bảo vệ và đo đếm thì đơn vị sử dụng thông báo trực tiếp cho 
phòng QTTB và XDCB bằng văn bản để Phòng cử nhân viên kỹ thuật xuống khảo sát, lập 
phương án sửa chữa và dự toán trình Hiệu trưởng phê duyệt thực hiện. 

b) Đối với những hư hỏng nhỏ về điện nước như thay thế bóng đèn chiếu sáng, dây điện 
trong phòng làm việc, công tắc, ổ cắm, vòi nước… trong phạm vi khu vực công sở được giao 
quản lý, trưởng đơn vị chủ động triển khai thực hiện sử dụng kinh phí sửa chữa nhỏ hàng năm 
do Nhà trường khoán cho các đơn vị và thanh toán theo quy định của phòng Tài chính Kế toán.  

3.2 Các đơn vị sự nghiệp có thu và các trung tâm, công ty hoạt động theo luật 
doanh nghiệp: 

Các đơn vị khi phát hiện thấy những hư hỏng hoặc xuống cấp của công trình phải khẩn 
trương khảo sát, lập phương án sửa chữa, lập dự toán và báo cho phòng QTTB và XDCB cử 
nhân viên kỹ thuật xuống kiểm tra xác nhận khối lượng và phương án sửa chữa. Trưởng đơn 
vị chủ động sử dụng nguồn kinh phí của đơn vị để tiến hành sửa chữa theo các quy định của 
Luật Xây dựng và các văn bản liên quan. 

3.3 Đối với trung tâm Dịch vụ trường học  

a) Đối với các nhà ký túc xá sinh viên và các phòng học, giảng đường khi xảy ra các 
hư hỏng nhỏ về điện, nước thuộc phạm vi quản lý thì bộ phận kỹ thuật của Trung tâm lĩnh trực 
tiếp vật tư tại tổ điện nước và thực hiện công tác sửa chữa. Đối với những hư hỏng về điện, 
nước bên ngoài khu vực được giao quản lý, Trung tâm báo cho phòng QTTB và XDCB cử 
nhân viên kỹ thuật xuống kiểm tra và sửa chữa. 

b) Khi công trình bị hư hỏng, thấm dột, xuống cấp thì Trung tâm phối hợp với phòng 
QTTB và XDCB khảo sát, lập phương án sửa chữa và dự toán; đối với những gói sửa chữa 
nhỏ có giá trị dưới 10 triệu đồng, Trung tâm tự thực hiện theo quy định của Luật Xây dựng và 
các văn bản liên quan; những gói sửa chữa có giá trị từ 10 triệu đồng trở lên, Phòng QTTB và 
XDCB triển khai thực hiện.  
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Điều 6. Quản lý cảnh quan, môi trường công sở  

1. Trách nhiệm của các tổ chức, cá nhân: 

a)  Có ý thức và trách nhiệm giữ gìn, bảo vệ môi trường công sở. Nghiêm cấm 
mọi hành vi phá hoại cảnh quan, môi trường thuộc phạm vi quản lý của Nhà trường. 

b) Đề nghị bằng văn bản gửi về phòng QTTB và XDCB để trình Hiệu trưởng phê 
duyệt khi thực hiện các hoạt động làm ảnh hưởng đến cảnh quan môi trường sau đây:  

- Trồng cây xanh, cải tạo thảm cỏ. 

- Xây dựng, cải tạo các công trình kiến trúc, kể các công trình liên quan như 
tường rào, cổng… 

Những trường hợp khác phải có sự đồng ý của Trưởng phòng QTTB và XDCB. 

2. Phòng QTTB và XDCB có trách nhiệm và quyền sau đây: 

a) Lập và tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch tôn tạo cảnh quan môi trường 
sau khi được Hiệu trưởng phê duyệt.  

b) Phối hợp với các đơn vị tổ chức thực hiện chăm sóc, tu tạo cảnh quan môi trường. 

c) Kiểm tra, giám sát công tác bảo vệ cảnh quan, môi trường của các tổ chức, cá 
nhân; xử lý và yêu cầu Hiệu trưởng xử lý các trường hợp vi phạm. 

(Tham chiếu văn bản quy định về quản lý cây xanh, công sở 

 Điều 7. 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.  

 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. 

 


