UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOC TAN TRAO Doc lap — Tu do — Hanh philc
Sb: 499/Qb-DHT Tr Tuyén Quang, ngay ol thang 6 nam 2021
' QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhi¢m vu
cia Tro 1y gido vu khoa chuyén mén thudc Truong Dai hoc Tan Trao

HIEU TRUONG TRUONG PAIHOC TAN TRAO

Cén cir Quyét dinh s6 1404/0P-TTg ngay 14/8/201 3 cia Thi tuomg Chinh

phi vé viée thanh lap Truong Dai hoc Tan Trao;

Céin cir Quyét dinh s6 05/2021/QD-UBND
Tuyén Quang ban hanh Quy dinh phan cap quan 1y bo
s6 lwong nguoi lam viéc, cdn bé, cong chirc, vién ¢
nghiép thugc tham quyé:n quan Iy ciia UBND tinh Tuyén Quang;

Céin cir Quy ché té chikc va hoat déng cua Truong Dai hoc Tan Trao dwoc
ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 25/0b-DHTTr ngay 06/01/2019 cua Hi¢u
trudmg Truong Pai hoc Tan Trao;

Xét dé nghi cia Truong phong T6 chikc - Chinh tri,
QUYET DINH:
Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém vu
ro 1y gido vu khoa chuyén moén thudc Truong Pai hoc Téan Trao.
ké tir ndm hoc 2021-2022.

ngay 20/5/2021 cua UBND tinh
may, Vi tri viéc lam, bién ché,
hitc va nguoi quan Iy doanh

cua T
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh

Pidu 3. Cac éng, ba: Truong phong T4 chiic - Chinh tri, trudng céc khoa chuyén

mén, truong cac don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3; D
- Luu TCCT,VT. g b
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UBND TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC TAN TRAO Poc lap — Tu do — Hanh phiic

QUY PINH
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA TRQ LY GIAO VU KHOA CHUYEN MON
THUQC TRUONG PAI HQC TAN TRAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: /OP-DHTTr ngay — / /2021
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tan Trao)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich
1. Nang cao hiéu luc, hidu qua quan ly tai cdc khoa chuyén mén thudc Truong
Dai hoc Tan Trao (BHTT).
2. Néang cao vai tro trach nhiém ctia nguoi lam cong tac gido vu tai cdc khoa
chuyén mon (sau day goi chung la Trg ly gido vu khoa - Trg ly GVK).
3. Thuc hién chuan héa chuc nang, nhiém vu theo vi tri viéc lam.
Diéu 2. P6i twong va pham vi diéu chinh
1. Quy dinh nay bao goém chiic ning, nhiém vu, trach nhiém va quyén han cta
Tro ly GVK thuéec PHTT.
2. Béi tuong diéu chinh cia quy dinh nay 1a Tro Iy GVK, céc c4 nhan va don
vi ¢6 lién quan thudéc DHTT.
Diéu 3. Nguyén tic chung trong hoat dong ciia Tro 1y gido vu khoa
1.Tro ly GVK la vién chirc lam viéc dudi sy quan ly va chi dao truc tiép caa
Truéng khoa chuyén moén (sau day goi chung la Truéng khoa), c6 su phdi hop
cong tac vdi cac giang vién trong khoa va cdc don vi phong chirc nang trong Nha
truong (Phong Dao tao, Phong Thanh tra - Phap che, Phong Khao thi va PBCL,
Phong Quan ly sinh vién, ...).
2. Trong qué trinh xUr 1 cong viéc Tro ly GVK phai thuc hién theo Quy ché td
chirc va hoat dong ctia Nha truong va cua khoa.
Diéu 4. Tiéu chuin ciia Tro 1y gido vu khoa
1. Trg ly GVK phai dép tng cic tiéu chudn cta vién chitc theo quy dinh.
2. Trg ly GVK la nguoi c6 pham chét dao dire tdt, ¢6 tinh thin trach nhiém
¢o trinh do chuyén mon phu hop.

bl

3. Cén ctr vao chirc ning, nhiém vu, quy mé hoat dong, mdi khoa chuyén mén
¢6 tir 01 dén 02 vién chirc 1am cong tac Trg ly GVK.
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Chuwong 11
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA TRQ'LY GIAO VU KHOA
Pidu 5. Chire niing ciia Tro Iy gido vu khoa
Tro Iy GVK lam viéc theo gio hanh chinh, tham muu va gilp viéc Trudng
khoa trong quan ly, diéu hanh céc hoat dong cua khoa.

Piéu 6. Nhiém vu ciia Tro ly gido vu khoa

1. Tham muu, gitip viéc Truéng khoa trong quan ly van phong khoa

- Tiép nhan hoic giai quyét cac cong viéc thude chire trach duge phan cong;

- Du thao céc ké hoach cong téc ctia khoa theo sur chi dao cua Truong khoa;

- Soan thao cac van ban lién quan dén cong tac cua khoa, téng hop céc bdo
céo vé cong tac dao tao, du thao bao cdo tong két ctia khoa (hoc ky, nam hoc) theo
yéu cau cta Trudng khoa;

- Quan ly, theo dbi tinh trang st dung va sira chita trang thiét bi, méy méc tai van
phong khoa;

- Lam thu ky céc cude hop cua khoa (trir cac cuge hop c6 tinh chit chuyén mon).

2. Tham muru, gitp viéc Truong khoa vé cong téc td chirc

- Quan 1y, ghi chép, tong hop va theo dai viéc thuc hién ndi quy, quy ché cia
vién chirc va giang vién trong khoa;

- Theo dbi céac cong viéc giang day ctia giang vién va cép nhét thong tin hang
ngay theo yéu cau cua Trudng khoa;

- Pinh ky thong ké va béo cdo két qua thi dua nam hoc, két qua danh gia, phan
loai vién chirc cu6i nim cua khoa theo quy dinh, giri Phong T chirc - Chinh tri;

- Lap va quan ly thong tin vé vién chitc, giang vién cua khoa.

3. Tham muu, gitp viéc Trudng khoa vé cong tac dao tao

a) Tham muu, giip viéc Truong khoa quan Iy céng tac giang day:

- Nhan lich giang cua khoa, xdy dung lich giang cua giang vién trong khoa

theo chi dao cta Trudng khoa va thong béo cho cac bd mon;

- Thuong xuyén theo déi, don déc, glam st va tong hop tinh hinh thyc hién
tién do giang day, viéc thuc hién quy dinh vé dao dic nha gido ctia vién chirc va
giang vién trong khoa dé bdo cao Tr uong khoa theo quy dinh;

- Tham gia x4y dung chuong trinh, ké hoach vé cong tac dao tao, NCKH (té
chire coi thi, tap hop diém...);

> Iihan anh tinh hinh, dé xuat y kién va cac bién phap giai quyét nhitng van dé
thudc cong tic gidgo vu véi Trudng khoa.

- T6 chirc cho sinh vién ding ky hoc lai, thi lai, hoc cai thién diém;
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- Thong bao tdi sinh vién cac quy ché, quy ¢ dinh vé hoc tap, thi, klem tra, cac
ché do, chinh sach; huéng dan sinh vién xin cép céc loai gidy to can thiét theo

ding quy dinh.

b) Tham muu, gitip viéc Trucng khoa cong tdc quan ly sinh vién, hoc vién:

- Theo doi, quan ly ¢b van hoc tap (néu co);

- Giai dép va giai quyét cac van dé lién quan dén hoc téap, rén luyén ctia sinh
vién thudc chuyén nganh do khoa quan ly;

- Tham gia theo dai thuc tap, quan ly chuyén dé, khoa luan t6t nghiép cia
sinh vién;

- Phédi hop v6i Phong Ké hoach - Tai vu kiém tra danh sach sinh vién no hoc
phi dé thong béao cho sinh vién.

4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau ctua Trudng khoa.

Piéu 7. Trach nhiém cia Trg ly gido vu khoa
1. Chép hanh nghiém chinh cac quy dinh ciia Nha nudc va cua Nha truong
trong xur li cong viéc.
2. Xt li céng viéc theo Quy dinh nay, Quy ché t6 chuic va hoat dong ctia Nha
truong va cac quy dinh khac do Hiéu truong Nha truong ban hanh.
3. Chép hanh nghiém chinh sy diéu dong, phan cong ctia Nha trudng va cia
Truong khoa.
4. Tich cuc hoc tdp nang cao trinh do chuyén moén, nghi€p vu, ngoai ngf, tin
hoc gbp phan nang cao ning luc cong tac.
Diéu 8. Quyén han ciia Tro Iy gido vu khoa
1. C6 day du quyén cuia vién chirc trong hoat dong nghé nghiép quy dinh tai
Luét Vién chure.
2. C6é quyén tham muu, dé xuat cac phuong én, nguyén vong, sang kién dé
nang cao hiéu qua cong téc.
3. Co quyén duogc hoc tap, boi dudng nang cao trinh do vé chuyén mon, nghiép vu.
4. Pugc thay mat lanh dao khoa xur ly, giai quyét mot sd cong viéc trong
pham vi tréc‘h nhiém cua minh khi lanh dao khoa véng mat hodc khi dugc Truong
khoa tty quyén
3. Duc;)rc quyén tir chéi thuc hién nhiing cong viéc trai vai phap luat va trai voi
cac quy che, quy dinh ctia Nha truong.
6. Dugc cung cép cdc loai van ban, tai liéu lién quan phuc vu cong tac dao tao
cia khoa; dErc_rc hudng dan st dung cac phan mém quan ly dao tao ctiia Nha truong
theo phén cap;
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7. PBuoc cap cac trang thiét bi phuc vu cho cong viéc nhu: ban lam viéc, may
tinh két noi internet, may in, ti dung ho so, van phong pham...

8. Néu la giang vién kiém nhiém Tro ly GVK thi dugc giam trir dinh muc
giang day va dinh mic¢ NCKH nhu dbi voi giang vién cong tac tai cdc phong, ban,
trung tam.

Chuong III
TO CHUC THU'C HIEN

Dicu 9. Trach nhiém t chire thue hién

Truéng khoa chuyén mén, Tro ly GVK, céc ca nhan va cdc don vi ¢6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

Trong qué trinh trién khai thuc hién, néu co vudng méc hodc f:é van dé phat
sinh, cac don vi, c4 nhan phan anh véi Hiéu truéng (qua Phong T6 chirc - Chinh
tri) dé xem xét bo sung, sua doi./.




