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QUI ĐỊNH 

VỀ QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG KHOA NÔNG NGHIỆP – THỦY SẢN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: ……/QĐ-NNTS, ngày . ..…/. …../2015  của 

Trưởng Khoa Nông nghiệp-Thủy sản 

 

CHƯƠNG I: QUI ĐỊNH CHUNG 

Điều 1: Những căn cứ để xây dựng qui định về QLHĐ Khoa NN-TS 

Căn cứ Quyết định số 141/2006/QĐ-TTg, ngày 19 tháng 06 năm 2006 của 

Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ Quyết định số 182/2006/QĐ-ĐHTV ngày 23 tháng 10 năm 2006 về 

việc thành lập Khoa Nông nghiệp - Thuỷ sản; 

Căn cứ thông báo số 154/2007/TB-ĐHTV ngày 10 tháng 10 năm 2007 về 

việc phân công đơn vị lập lịch học, lịch thi; 

Căn cứ Quyết định số 45/QĐ-ĐHTV ngày 24 tháng 01 năm 2008 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc qui định chức năng và quyền hạn đối 

với Trưởng khoa thuộc Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ Quyết định số 1167/QĐ-ĐHTV ngày 10 tháng 4 năm 2015 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành quy định đánh giá môn 

học; 

Căn cứ Quyết định số 803/QĐ-ĐHTV ngày 03 tháng 5 năm 2013 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc về việc ban hành Quy định thanh toán 

giờ giảng kể từ năm học 2012-2013 của Trường Đại học Trà Vinh và Quyết định 

số 1207/QĐ-ĐHTV ngày 27 tháng 5 năm 2014 Về việc sửa đổi, bổ sung một số 

điều trong Quyết định số 803/QĐ-ĐHTV ngày 03/5/2013; 

Căn cứ Quyết định số 166/QĐ-ĐHTV ngày 25 tháng 01 năm 2013 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành quy chế chi tiêu nội bộ 

Trường Đại học Trà Vinh giai đoạn 2013-2015; 

Căn cứ thông báo số 1361/2011/TB-ĐHTV ngày 10 tháng 9 năm 2011 về 

việc triển khai công tác giảng dạy, học tập thực tế kể từ năm học 2011-2012; 

Căn cứ Quyết định số 2438/QĐ-ĐHTV ngày 23 tháng 9 năm 2014 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Qui định về công tác giảng 

dạy; 

Căn cứ Quyết định số 2304/QĐ-ĐHTV ngày 26 tháng 9 năm 2012 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành quy định về công tác 
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phát triển chương trình đào tạo và biên soạn đề cương môn học, giáo trình và tài 

liệu giảng dạy. 

Điều 2: Tổ chức thực hiện 

- Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ, trách nhiệm, lề lối làm việc, 

trình tự giải quyết công việc và quan hệ công tác của Khoa Nông nghiệp – Thủy 

sản, nhằm đảm bảo các bước thực hiện được kiểm soát một cách có hiệu quả. 

- Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước, thực hiện đầy đủ các quy chế của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo, Điều lệ trường đại học, Quy chế tổ chức, hoạt động và các quy định khác 

của trường do Hiệu trưởng ban hành.  

- Làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, vẫn bảo đảm phát huy vai trò 

lãnh đạo của tập thể, đồng thời, đảm bảo phát huy tối đa năng lực của các thành 

viên trong Khoa; Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa, các Trưởng Bộ môn, Chánh 

Văn phòng khoa và Giám đốc Trung Tâm hoàn toàn chịu trách nhiệm trong việc 

thực hiện chức trách được giao. Giải quyết công việc đúng thẩm quyền, không 

tuỳ tiện giải đáp, hướng dẫn trái pháp luật không thuộc nhiệm vụ quyền hạn 

được giao. 

- Quy chế này được áp dụng cho các đơn vị thuộc khoa và toàn thể cán bộ, 

giảng viên thuộc khoa. 

- Sau thời gian thực hiện, nội dung của Quy chế có thể sửa đổi cho phù hợp 

với tình hình thực tế. 

- Chánh Văn phòng Khoa, Trưởng/ Phó các đơn vị thuộc khoa chịu trách 

nhiệm triển khai Quy chế này đến toàn thể cán bộ - giảng viên thuộc Khoa Nông 

nghiệp - Thuỷ sản được biết và thực hiện. 

 

CHƯƠNG II:  CƠ CẤU TỔ CHỨC 

Điều 3. Chức năng và nhiệm vụ của các đơn vị 

1. Khoa Nông nghiệp - Thuỷ sản 

Thực hiện chức năng và nhiệm vụ sau: 

- Theo dõi việc xây dựng chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ 

trì tổ chức quá trình đào tạo và các hoạt động khác trong chương trình, kế hoạch 

giảng dạy chung của các Bộ môn thuộc Khoa. 

- Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ; chủ động khai thác các dự án 

hợp tác quốc tế; phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất 

kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất kinh doanh và đời 

sống xã hội. 
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- Quản lý giảng viên, giáo viên, nhân viên và HS – SV thuộc Khoa mình 

phụ trách. 

- Tổ chức khảo sát, đánh giá nhu cầu lao động, gắn kết giữa Khoa, Bộ môn, 

giảng viên và nhà tuyển dụng, các doanh nghiệp, cơ sở sản xuất, người lao động 

nhằm giúp cho chương trình đào tạo sát với thực tế và đáp ứng tốt nhu cầu của 

nhà tuyển dụng; quản lý chất lượng, nội dung, phương pháp đào tạo và nghiên 

cứu khoa học. 

- Quản lý việc biên soạn chương trình, giáo trình môn học, tài liệu giảng 

dạy. Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây 

dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và thực 

nghiệm khoa học. 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo 

đức lối sống cho đội ngũ giảng viên, giáo viên, nhân viên và sinh viên – học 

sinh, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho 

giảng viên, giáo viên, cán bộ và nhân viên thuộc Khoa. 

- Quản lý và sử dụng an toàn có hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ 

thuật thuộc phạm vi Khoa phụ trách. 

- Phối hợp với các phòng, khoa, đơn vị thuộc Trường xây dựng trường Đại 

học Trà Vinh ngày càng lớn mạnh; gắn kết với cộng đồng xã hội, nhà tuyển 

dụng, các đơn vị và cá nhân trong và ngoài nước, nhằm nâng cao uy tín và vị trí 

của trường Đại học Trà Vinh. 

- Khoa Nông nghiệp-Thủy sản có các Bộ môn, bộ phận trực thuộc hành 

chính và Giáo vụ Khoa, phòng thí nghiệm, trung tâm tư vấn và dịch vụ thuộc 

khoa. Các đơn vị trên do Trưởng Khoa đề nghị, Hiệu trưởng ra quyết định thành 

lập. 

- Đứng đầu Khoa là Trưởng Khoa do Hiệu trưởng bổ nhiệm, miễn nhiệm. 

Giúp Trưởng Khoa có các Phó Trưởng Khoa do Hiệu trưởng bổ nhiệm, miễn 

nhiệm theo đề nghị của Trưởng Khoa. Nhiệm kỳ của Trưởng Khoa và Phó khoa 

không quá hai nhiệm kỳ liên tiếp. 

2. Văn phòng Khoa 

- Tham mưu với Lãnh đạo Khoa thực hiện nhiệm vụ trao đổi thông tin 

trong và ngoài Khoa; là nơi gắn kết giữa các đơn vị thuộc Khoa và các Khoa 

thuộc Trường. 

- Thực hiện các công việc giáo vụ có liên quan đến chương trình đào tạo, 

lịch giảng dạy, học tập của giảng viên, giáo viên và HS - SV thuộc khoa phụ 

trách. 
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- Kết nối với hệ thống Thư viện trong và ngoài Trường, Thư viện các 

Trường Đại học, nhằm cung cấp nguồn thông tin cập nhật hiện đại phục vụ nhu 

cầu hoạt động giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học của cán bộ, giáo viên, 

sinh viên, học sinh của khoa Nông nghiệp-Thủy sản. 

3. Bộ môn/Trung tâm 

Các Bộ môn/Trung tâm có chức năng và nhiệm vụ sau đây: 

- Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, học tập môn 

học trong chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của Trường và của Khoa. 

- Xây dựng và hoàn thiện nội dung, chương trình, biên soạn giáo trình, tài 

liệu tham khảo liên quan đến chuyên ngành đào tạo và môn học được Khoa và 

Trường giao. 

- Nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, tổ chức các hoạt động học 

thuật nhằm nâng cao chất lượng đào tạo. 

- Tiến hành nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ và cung ứng các 

dịch vụ khoa học và công nghệ theo kế hoạch của Trường và Khoa giao; chủ 

động phối hợp với các cơ sở đào tạo, tổ chức khoa học và công nghệ, sản xuất 

kinh doanh, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, nghiên cứu khoa học với hoạt động sản 

xuất và đời sống xã hội, bổ sung nguồn tài chính cho Trường. 

- Xây dựng và đào tạo đội ngũ cán bộ khoa học của Bộ môn; tham gia đào 

tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ thuộc chuyên ngành. 

- Chủ trì việc đào tạo các chuyên ngành trực thuộc đơn vị quản lý. 

- Quản lý nhân sự và cơ sở vật chất, thiết bị của Bộ môn.  

3. Trung tâm/Trại/Trạm 

- Tổ chức thực hiện, phục vụ công tác giảng dạy, học tập thực hành thí 

nghiệm cho công chức – viên chức, sinh viên - học sinh thuộc lĩnh vực ngành. 

- Tổ chức, hỗ trợ công tác nghiên cứu khoa học và nâng cao về chuyên 

môn, nghiệp vụ cho công chức – viên chức và sinh viên - học sinh thuộc 

Trường. 

- Quản lý an toàn các tài sản, trang thiết bị (gồm các phòng thí nghiệm, 

trang thiết bị thí nghiệm và dụng cụ thí nghiệm); khai thác các trang thiết bị 

phục vụ thí nghiệm có hiệu quả cao nhất, đáp ứng cho công tác nghiên cứu khoa 

học của nhà trường và các hoạt động hợp tác với cộng đồng. 

-  Tổ chức sản xuất dịch vụ phù hợp với cơ sở vật chất và con người hiện 

có. 
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Điều 4.Trách nhiệm và quyền hạn của các chức danh thuộc Khoa 

1. Trách nhiệm và quyền hạn của Trưởng khoa 

Chịu trách nhiệm chung trước Hiệu Trưởng về các hoạt động của khoa theo 

quy định của Nhà trường và trực tiếp chỉ đạo công việc của các đơn vị trực 

thuộc: 

- Tổ chức xây dựng kế hoạch chiến lược phát triển khoa; kế hoạch tài 

chính, kế hoạch phát triển nguồn nhân lực, kế hoạch phát triển ngành nghề đào 

tạo, phê duyệt các chương trình, kế hoạch hoạt động của khoa. 

- Phụ trách công tác hành chánh, tổ chức và nhân sự, cơ sở vật chất, thiết 

bị. 

- Chỉ đạo hoạt động Bộ môn Thủy sản và Đoàn thể. 

- Thẩm quyền ban hành các văn bản trong khoa liên quan đến kế hoạch 

chiến lược, kế hoạch năm học, các quyết định hành chính. 

- Chủ tịch các Hội đồng của khoa thành lập. 

- Ký các văn bản, tờ trình liên quan đến hoạt động của Khoa đối với cấp 

trên và các đơn vị ngoài trường. 

- Ký các văn bản liên quan đến kế hoạch chiến lược, kế hoạch hoạt động 

của khoa. 

- Ký các văn bản có liên quan đến công việc của Phó Trưởng khoa. 

- Phê duyệt kinh phí chung của Khoa. 

- Quản lý Phó Trưởng khoa, Trưởng các đơn vị thuộc Khoa; 

- Xây dựng kế hoạch về công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối 

sống, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên, giáo 

viên, cán bộ, nhân viên thuộc khoa và sinh viên-học sinh. 

- Giảng dạy theo kế hoạch. 

2. Trách nhiệm và quyền hạn của các Phó Trưởng khoa:  

 Phó Trưởng khoa được ủy quyền xử lý và chịu trách nhiệm trước Trưởng 

Khoa, Ban Giám Hiệu về lĩnh vực mình phụ trách. 

2a. Phó Trưởng khoa phụ trách Học thuật: 

 - Xây dựng kế hoạch hoạt động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện 

các công tác được giao đúng theo định hướng phát triển chung của Khoa, 

Trường. 

- Quản lý tiến độ biên soạn chương trình, giáo trình môn học… Tổ chức 

nghiên cứu phương pháp giảng dạy, học tập, lên kế hoạch cải tiến phương pháp 

giảng dạy; 
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- Quản lý quá trình đào tạo chung của các bộ môn, theo dõi kế hoạch giảng 

dạy, học tập của giảng viên và sinh viên, học sinh do khoa phụ trách theo qui 

chế hiện hành;  

- Giúp Trưởng khoa theo dõi, chỉ đạo hoạt động của Trung tâm CNSTH. 

- Tổ chức và chủ trì các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa 

về lĩnh vực mình phụ trách. 

- Kiểm tra, giám sát và báo cáo với Trưởng khoa kết quả công tác và đề 

xuất cải tiến những mặt công tác của khoa (gửi văn bản về VPK định kỳ vào 

ngày 01 hàng tháng).  

- Ký các loại văn bản và phê duyệt kinh phí thuộc lĩnh vực phụ trách theo 

kế hoạch chung của Khoa, Trường có giá trị dưới 5 triệu đồng. 

- Giảng dạy theo kế hoạch.  

- Tham dự các cuộc Hội thảo, họp báo và các cuộc họp khác. 

- Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Trưởng khoa. 

2b. Phó Trưởng khoa phụ trách các hoạt động Sản xuất dịch vụ và chuyển 

giao khoa học kỹ thuật cho cộng đồng: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện 

các công tác được giao đúng theo định hướng phát triển chung của Khoa, 

Trường. 

- Tìm kiếm và hợp tác các hoạt động về sản xuất dịch vụ cho đơn vị và 

chuyển giao khoa học kỹ thuật cho cộng đồng. 

- Quản lý các hoạt động sản xuất và sản xuất dịch vụ tại Phòng thí nghiệm, 

các Trung tâm, Trại thực nghiệm, chương trình vi tín dụng, các hoạt động từ 

nguồn kinh phí Ông Nguyễn Thanh Chim. 

- Giúp Trưởng khoa theo dõi, chỉ đạo hoạt động các đơn vị: Bộ môn Trồng 

trọt & PTNT. 

- Tổ chức và chủ trì các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa 

về lãnh vực mình phụ trách. 

- Kiểm tra, giám sát và báo cáo với Trưởng khoa kết quả công tác và đề 

xuất cải tiến những mặt công tác của khoa (gửi văn bản về VPK định kỳ vào 

ngày 01 hàng tháng).  

- Ký các loại văn bản và phê duyệt kinh phí thuộc lĩnh vực phụ trách theo 

kế hoạch chung của Khoa, Trường có giá trị dưới 5 triệu đồng. 

- Giảng dạy theo kế hoạch.  

- Tham dự các cuộc Hội thảo, họp báo và các cuộc họp khác.  
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- Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Trưởng khoa. 

2c. Phó Trưởng khoa phụ trách các hoạt động Nghiên cứu khoa học và Hợp 

tác quốc tế của Khoa: 

- Xây dựng kế hoạch hoạt động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện 

các công tác được giao đúng theo định hướng phát triển chung của Khoa, 

Trường. 

- Triển khai công tác NCKH, tổ chức hội thảo hướng dẫn NCKH cho giảng 

viên, học sinh-sinh viên. 

- Tạo mối quan hệ hợp tác với các Sở, Ban, Ngành trong tỉnh và các Viện 

trong hoạt động NCKH. 

- Gắn các hoạt động hợp tác quốc tế và xúc tiến viết dự án với các chương 

trình đào tạo và nghiên cứu khoa học. Thiết lập mối quan hệ với các đối tác 

Quốc tế và ký tắt các ghi nhớ hợp tác Quốc tế theo qui định hiện hành. 

- Giúp Trưởng khoa theo dõi, chỉ đạo hoạt động các đơn vị: Bộ môn Chăn 

nuôi Thú y 

- Tổ chức và chủ trì các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa 

về lĩnh vực mình phụ trách. 

- Chỉ đạo và theo dõi Website của khoa. 

- Kiểm tra, giám sát và báo cáo với Trưởng khoa kết quả công tác và đề 

xuất cải tiến những mặt công tác của khoa (gửi văn bản về VPK định kỳ vào 

ngày 01 hàng tháng).  

- Ký các loại văn bản và phê duyệt kinh phí thuộc lĩnh vực phụ trách theo 

kế hoạch chung của Khoa, Trường có giá trị dưới 5 triệu đồng. 

- Giảng dạy theo kế hoạch.  

- Tham dự các cuộc Hội thảo, họp báo và các cuộc họp khác.  

- Thực hiện một số công việc khác theo sự phân công của Trưởng khoa. 

Các Trưởng đơn vị trực thuộc Khoa được quyết định, xử lý các công 

việc theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị và ủy quyền của Trưởng khoa. 

Chịu trách nhiệm trước Trưởng Khoa, Ban Giám Hiệu về việc thực hiện 

chức trách, nhiệm vụ được giao.  

3. Trách nhiệm và quyền hạn của Chánh văn phòng Khoa:  

Tham mưu và báo cáo với lãnh đạo Khoa về tình hình nhân sự, đào tạo, 

hành chính, văn thư cụ thể như sau: 

- Triễn khai và thực hiện các thủ tục liên quan đến nhân sự: quá trình tuyển 

dụng, tập sự, tuyển dụng chính thức; quá trình đào tạo nâng cao trình độ, tập 

huấn chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức-viên chức trong khoa (nhận xét, 
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đề nghị,…). 

+ Triển khai và thực hiện các thủ tục liên quan xét lương tăng thêm 

+ Triển khai và thực hiện công tác thi đua khen thưởng 

- Quản lý các chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập  của giảng 

viên, giáo viên và xét điểm rèn luyện, học bổng cho HS, SV thuộc khoa phụ 

trách; 

+ Trực tiếp quản lý, tổ chức công tác đánh giá môn học của các môn 

chuyên môn thuộc Khoa quản lý (do giảng viên thuộc khoa giảng dạy bao gồm 

thỉnh giảng và cơ hữu).  

+ Thống kê và thanh toán giảng dạy năm học của các bộ môn thuộc khoa 

- Tham mưu giúp Trưởng khoa thực hiện nhiệm vụ trao đổi thông tin trong 

và ngoài khoa; là nơi gắn kết giữa các Bộ môn trong khoa và các khoa trong 

trường:  

+ Triển khai và thực hiện nhiệm vụ trao đổi thông tin trong và ngoài khoa 

(quản lý chung về công tác văn thư, soạn thảo văn bản, xem xét các văn bản 

trước khi ban hành đến các đơn vị và trình ký lãnh đạo khoa, Ban Giám hiệu) 

+ Quản lý chấm công, tổng hợp và báo cáo kế hoạch công tác tuần, tháng 

quí, sáu tháng, năm của khoa. 

- Đề xuất với Trưởng khoa giao khoán kinh phí hoạt động thường xuyên 
cho các đơn vị thuộc Khoa; theo dõi và báo cáo kinh phí hoạt động thường 

xuyên của các Bộ môn, Trung tâm thuộc khoa NN-TS  

- Quản lý, theo dõi việc lập kế hoạch mua sắm, sữa chữa thiết bị chung 

khoa. 

- Quản lý nhân sự Văn phòng khoa 

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2008. 

4. Cán bộ tài chính khoa 

- Phụ trách tài chính Khoa  

+ Theo dõi chỉ tiêu kinh phí năm học Khoa, các khoản chi của Khoa- Bộ 

môn-Trung Tâm; - Thanh toán các chứng từ hợp đồng thỉnh giảng trong và 

ngoài trường, hợp đồng nhân sự, hợp đồng khoán …thanh toán các chi phí hoạt 

động: Văn phòng phẩm, điện thọai... 

+ Theo dõi và báo cáo tình hình sử dụng ngân sách của các đơn vị thuộc 

khoa (theo quý); 

+  Kiểm tra các loại văn bản, các chứng từ liên quan đến tài chính, trước khi 

trình ký lãnh đạo khoa; 

+ Lập các bảng phụ cấp, chế độ hàng tháng và quyết toán các khoản chi phí 

của Khoa theo qui chế chi tiêu nội bộ; 

+ Tư vấn và thông tin đến CB, GV thuộc khoa các hoạt động liên quan đến 

tài chính. 

- Tổng hợp  kế hoạch sử dụng vật tư, công cụ phục vụ giảng dạy từ các Bộ 
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môn gửi về phòng Quản trị-Thiết bị 

- Thực hiện theo Quyết định số 1167/QĐ-ĐHTV ngày 10 tháng 4  năm 
2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định 

đánh giá học phần như sau:   

+ Tiếp nhận phiếu báo đánh giá kết thúc môn học từ giảng viên và bàn giao 

cho Phòng Khảo thí đúng thời gian qui định.  

+ Tổ chức công tác đánh giá môn học của các môn chuyên môn thuộc Khoa 

quản lý (do giảng viên thuộc khoa giảng dạy bao gồm thỉnh giảng và cơ hữu).  

+ Lập hồ sơ thanh toán các khoản liên quan đến công tác đánh giá kết thúc 

môn học.  

- Tổng hợp danh sách điểm rèn luyện, học bổng học sinh, sinh viên trong 
khoa; (gửi các lớp: Bảng đáng giá rèn luyện, bảng đáng giá kết quả RL của 

HS,SV, biên bản họp lớp, bảng tổng kết điểm HK) Lưu quyết định công nhận 

điểm rèn luyện, học bổng (học bổng khuyến khích học tập, học bổng các nhà tài 

trợ …) 

- Phục trách công tác thi đua khen thưởng, lương tăng thêm của cán bộ viên 

chức trong Khoa 

- Thực hiện bảo trì sửa chữa các trang thiết bị của Văn phòng khoa và Lãnh 

đạo khoa 

- Duy trì và vận hành hệ thống quản lý chât lượng ISO 9001:2008. 

5. Giáo vụ Khoa:  

Thực hiện các công việc cụ thể sau: 

- Nhận, giao và lưu thời khóa biểu lý thuyết của giáo viên;  

- Thực hiện theo Quyết định số 1167/QĐ-ĐHTV ngày 10 tháng 4  năm 

2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định 

đánh giá học phần như sau:   

+ Tổ chức công tác đánh giá môn học của các môn chuyên môn thuộc Khoa 

quản lý (do giảng viên thuộc khoa giảng dạy bao gồm thỉnh giảng và cơ hữu).  

+ Cung cấp: vật tư, phương tiện, danh sách, biểu mẫu, … phục vụ quá trình 

tổ chức đánh giá kết thúc môn học.  

+ Giao, nhận, quản lý bài thi, điểm thi… 

+ Tổ chức quá trình chấm thi và công tác điểm số đúng qui định.  

+ Công bố điểm đánh giá kết thúc môn học cho sinh viên, học sinh và nộp 

bảng điểm về Phòng khảo thí theo đúng quy định.  

- Lưu trữ danh sách học sinh, sinh viên và lưu bảng điểm môn học, tổng kết 

HK, quyết định công nhận tốt nghiệp theo ngành, khóa, lớp. 

- Kiểm tra và báo cáo thực hiện kế hoạch giảng dạy của giáo viên (báo cáo 
Phòng Đào tạo, Phó Trưởng khoa phụ trách học thuật, Chánh VPK, Trưởng 

BM/TT)  

- Theo dõi tiến độ giảng dạy của các giáo viên theo từng học kỳ, xử lý & 
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báo cáo tình hình GD với các đơn vị có liên quan sau khi kết thúc học kỳ một 

tháng  

- Giải quyết những yêu cầu của sinh viên về các thông tin cá nhân và thông 

tin về tình hình học tập, bảng điểm môn học…Giải quyết những kiến nghị của 

học sinh, sinh viên (trong phạm vi công việc mình phụ trách). 

- Liên hệ với các đơn vị thuộc Trường có liên quan đến công tác giáo vụ, 

điểm số, học sinh, sinh viên 

-  Báo cáo với Chánh VPK và Lãnh đạo Khoa  về những hoạt động đặc biệt 

cần xử lý.  

- Duy trì và vận hành hệ thống quản lý chât lượng ISO 9001:2008. 

- Kiểm tra việc kê, thanh toán giờ giảng của cán bộ giáo viên thuộc Khoa. 

6. Thư ký Khoa  

Thực hiện các công việc cụ thể sau: 

- Tổng hợp báo cao, chấm công, và soạn thảo các văn bản của VPK  

- Theo dõi và tổng hợp thông tin từ các đơn vị trong và ngoài Khoa;  

- Tiếp nhận, xử lý và lưu trữ văn bản đến và văn bản đi (giao, nhận và phát 

hành công văn, lưu trữ công văn đi và đến, thư, bưu phẩm, tạp chí, …trong và 

ngoài Khoa). Nhận thông tin và truyền đạt thông tin. 

+ Kiểm tra hộp thư điện tử, triển khai lại thông tin nếu có liên quan đến 

khoa; 

+ Xử lý thông tin mời họp ở khoa, trường… (gọi điện thoại, ghi thông báo 

bảng, gửi mail); 

-  Chuẩn bị và bố trí phòng họp, hội thảo, hội nghị khoa (máy chiếu, photo 

tài liệu, nước uống, bánh, trái cây,…đề nghị xin nước uống nếu có nhu cầu); 

-  Ghi biên bản các cuộc họp. 

- Trình ký các loại văn bản do Ban Giám hiệu phê duyệt. 

- Quản lý và đóng con dấu của Khoa  

- Nhận kế hoạch giảng dạy theo năm học từ phòng Đào tạo và chuyển tới 

Trưởng Bộ môn 

7. Nhân viên văn phòng khoa thực hiện các công việc cụ thể sau: 

- Tổng hợp lịch công tác tuần của Lãnh đạo khoa, Trưởng, Phó các đơn vị 

thuộc khoa, Nhân viên kỹ thuật, … 

- Phối hợp với Lãnh đạo Khoa phụ trách tổ chức và thực hiện các bản ghi 

nhớ ký kết họp tác, hội thảo, hội nghị ...Tham gia hỗ trợ các hoạt động hợp tác 

quốc tế và các dự án  

- Theo dõi và báo các các hoạt động về sản xuất dịch vụ của các Bộ môn, 

Trung tâm thuộc khoa 

- Theo dõi và báo các các hoạt động về chuyển giao khoa học kỹ thuật cho 

cộng đồng của các Bộ môn, Trung tâm thuộc khoa 
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- Phục trách công tác thư ký nghiên cứu khoa học của Hội đồng khoa học 

cấp Khoa 

- Quản lý và cho mượn thiết bị khoa máy chiếu Rojector, máy chụp hình, 

quay phim, bảo quản các trang thiết bị phòng hội thảo khoa học. 

- Chụp và lưu trữ ảnh hoạt động của Khoa. 

- Phụ trách website khoa:  

+ Phối hợp các bộ phận trong đơn vị cung cấp thông tin lên trang Web của 

Khoa. 

+ Quản lý, Cập nhật và đưa tin Website khoa, cung cấp thông tin cập nhật 

Website Trường.  

8. Trưởng Bộ môn/Trung tâm 

  Chịu trách nhiệm chung trước Hiệu Trưởng, Trưởng khoa  về các hoạt 

động của Bộ môn/Trung tâm theo quy định của Nhà trường và trực tiếp chỉ đạo 

công việc thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn như sau:  

8.1. Nhân sự 

Tất cả các kinh phí hoạt động, tuyển dụng nhân sự và học tập, tập huấn 

nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức, viên chức trong Bộ 

môn phải do Trưởng Bộ môn/Trung tâm ký duyệt: 

- Đề nghị tuyển chọn, thuyên chuyển nhân sự của Bộ môn/Trung tâm để 

Trưởng Khoa xem xét. 

- Xây dựng và phát triển nguồn nhân lực của Bộ môn/Trung tâm (lập kế 

hoạch đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và đề xuất cho cán bộ đi 

nghiên cứu, học tập,…). 

- Quản lý nhân sự thuộc đơn vị. 

8.2. Phân công giảng dạy 

- Phân công cán bộ giảng dạy theo đúng quy định vào đầu mỗi học kỳ hoặc 

theo yêu cầu của các đơn vị quản lý đào tạo (học lại, thi lại,…). 

- Gửi bảng phân công giảng dạy (giáo viên giảng dạy các lớp thuộc Khoa 

quản lý, các lớp ngoài khoa và giáo viên thỉnh giảng) về Văn phòng khoa để 

Khoa xem xét và xử lý trước khi ban hành KHGD. 

- Công khai danh sách cán bộ giảng dạy cơ hữu và thỉnh giảng từng môn 

gửi về Khoa và danh sách này được cập nhật hàng năm. 

- Họp phân công giáo viên giảng dạy năm học vào tuần thứ 3 của tháng 7 

(biểu mẫu phòng ĐT) (căn cứ vào hồ sơ năng lực cá nhân của CB-GV). 

- Gửi bảng phân công CBGD về phòng Đào tạo theo Mẫu KHGD. 

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo đúng tiến độ theo TKB, đúng KQHT 
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của chương trình. 

- Định kỳ họp sinh hoạt chuyên môn ít nhất một lần/tháng (QĐNNTS-

BM01). 

- Theo dõi, kiểm tra tiến dộ giảng dạy của giáo viên căn cứ vào TKB, lịch 

công tác tuần, phiếu báo nghỉ dạy đột xuất, phiếu báo dạy bù giờ của giáo viên 

và việc thực hiện kế hoạch giảng dạy của giáo viên thông qua bảng tổng hợp báo 

cáo của phòng Đào tạo.  

(Thứ tư hàng tuần Giáo vụ khoa sẽ gửi bảng báo cáo tình hình giảng dạy 

của giáo viên và học tập của sinh viên các lớp thuộc Khoa về Phòng Đào tạo. 

Trên cơ sở đó Phòng Đào tạo sẽ tổng hợp tình hình giảng dạy chung trong tuần 

của toàn thể giáo viên có lịch giảng dạy và phản hồi thông tin tổng hợp đến toàn 

thể giáo viên thuộc Trường để có cơ sở kiểm tra, đối chiếu kế hoạch và tiến độ 

giảng dạy). 

- Họp rút kinh nghiệm về chương trình và môn học: Cuối mỗi học kỳ (QĐ 

NNTS-BM02) (căn cứ vào kết quả khảo sát SV của Phòng Đảm bảo Chất 

lượng). 

8.3. Chương trình đào tạo 

- Phối hợp với bộ phận liên quan xây dựng, cập nhật và quản lý các chương 

trình đào tạo của Bộ môn/Trung tâm. 

- Duy trì hoạt động các Ban tư vấn của các chương trình đào tạo do Bộ 

môn/Trung tâm phụ trách. 

- Bộ môn có nhiệm vụ cung cấp chương trình đào tạo cho các lớp mới ngay 

từ khi sinh viên vào học kỳ đầu. 

- Chịu trách nhiệm về mặt chuyên ngành của chương trình đào tạo. 

8.4. Trang thiết bị 

- Quản lý tài sản, máy móc, thiết bị được trang bị tại Bộ môn/Trung tâm.  

- Xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị, vật tư theo đúng thời gian quy định 

của Nhà trường. 

8.5. Nghiên cứu khoa học 

  Khuyến khích các thành viên (đặc biệt là thạc sĩ) tham gia các hoạt động 

nghiên cứu khoa học. 

8.6. Các hoạt động khác 

- Nhận và triển khai đến toàn thể giảng viên về các nội quy, quy định, quy 

chế … trong các cuộc họp đơn vị. 
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- Tham gia các hoạt động học thuật có liên quan: Thi Giáo viên dạy giỏi, 

sáng tạo đồ dùng dạy học, … 

- Cung cấp thông tin để xây dựng  website nội bộ của Khoa phản ánh hoạt 

động của Bộ môn, nội dung tối thiểu gồm: 

+ Tổ chức nhân sự của Bộ môn. 

+ Chương trình đào tạo. 

+ Lịch làm việc của từng thành viên trong Bộ môn. 

+ Một số hình ảnh, thông tin, … về hoạt động của đơn vị. 

Quyền hạn và trách nhiệm của Phó Trưởng Bộ môn sẽ do Trưởng Bộ môn 

ủy nhiệm và phải được thông báo rộng rãi đến các thành viên trong BM và báo 

cáo cho Khoa. 

9. Giảng viên và giảng viên tập sự 

Áp dụng Quy định về công tác giảng dạy theo Quyết định số 2438/QĐ-

ĐHTV ngày 23 tháng 9 năm 2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về 

việc ban hành quy định về công tác giảng dạy. 

10. Giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập 

10.1. Giáo viên chủ nhiệm 

Giáo viên chủ nhiệm là người được Trưởng Khoa giao nhiệm vụ quản lý 

học sinh - sinh viên đối với một lớp cụ thể. Giáo viên làm công tác GVCN cần 

đảm bảo các điều kiện sau đây: 

- Là giáo viên thuộc Trường, có thâm niên công tác ít nhất là 1 năm và đã 

được công nhận hết thời gian tập sự. Mỗi GVCN phụ trách không quá 2 lớp.  

- Thường xuyên giảng dạy tại trường, trường hợp phải đi công tác trên 1 

học kỳ  thì phải báo cho Văn phòng Khoa để làm thủ tục bàn giao cho giáo viên 

khác. 

- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ làm GVCN lớp, có trách nhiệm, tận tâm với công 

việc được giao. 

- Không trong thời gian thi hành quyết định kỷ luật. 

Quyền hạn của GVCN 

- Xét điểm rèn luyện của HS – SV theo đúng quy định của Khoa (mẫu 

ĐRL). 

- Xét thi đua khen thưởng, kỷ luật đối với HS - SV. 

- Thay mặt Trưởng Khoa (nếu được Trưởng Khoa uỷ quyền) giải quyết 

những việc xảy ra trong lớp thuộc thẩm quyền của Khoa. 
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- Sinh hoạt lớp và nộp biên bản họp lớp hàng tháng về Văn phòng Khoa 

đúng qui định. Giáo viên chủ nhiệm khi nộp cần ký tên và ghi thời gian nộp vào 

sổ nộp biên bản. 

- Kiến nghị Trưởng Khoa bãi nhiệm, kỷ luật Ban cán sự lớp hoặc từng 

thành viên trong Ban cán sự lớp khi xét thấy Ban cán sự lớp hoặc từng cá nhân 

trong Ban cán sự lớp không hoàn thành nhiệm vụ, vô tổ chức kỷ luật, vi phạm 

quy chế, vi phạm luật pháp… 

 Trách nhiệm của GVCN 

- Công tác GVCN  là một khâu trong nhiệm vụ công tác thường xuyên của 

giáo viên. Giáo viên chủ nhiệm có trách nhiệm sau đây: 

- Lập kế hoạch công tác chủ nhiệm vào đầu năm học trình kí Bộ môn theo 

biểu mẫu (QĐNNTS-BM11) 

+ Giúp HS - SV hiểu mục tiêu, nội dung, chương trình đào tạo chuyên 

ngành, nhất là phương pháp học tập và nghiên cứu khoa học. 

+ Giúp SV hiểu rõ và thực hiện nghiêm túc các Quy chế, Quy định hiện 

hành, chính sách, chế độ có liên quan đến HS - SV. 

+ Nắm chắc các thông tin cơ bản về HS - SV như: Họ và tên của HS - SV, 

phụ huynh của HS - SV, địa chỉ của phụ huynh HS - SV, nơi thường trú, cư trú 

của phụ huynh HS - SV, nơi ngoại trú hoặc nội trú của HS - SV, số điện thoại 

liên hệ (nếu có).  

 - Hướng dẫn ban cán sự lớp về các vấn đề: 

        + Lập báo cáo sổ lên lớp hàng tuần và biên bản họp lớp hàng tháng. 

+ Theo dõi và quản lý học tập đối với tập thể lớp và các thành viên trong 

lớp. 

+ Tổ chức các hoạt động khác của lớp như: văn hóa, văn nghệ, thể thao, vui 

chơi…, tham gia đầy đủ các phong trào do Trường, Khoa và Bộ môn phát động. 

+ Phối hợp hoạt động với Ban chấp hành chi đoàn, chi hội HS - SV. 

+ Giải quyết những vướng mắc tồn tại và những việc phát sinh khác của 

lớp, giữ vững đoàn kết trong nội bộ lớp. 

 + Định kỳ 1lần/tháng vào tuần cuối của tháng  làm việc với Ban cán sự 

lớp và thường xuyên liên hệ, phối hợp với các Khoa, Bộ môn, giáo viên giảng 

dạy các môn học đối với lớp được phân công làm GVCN để nắm tình hình học 

tập, rèn luyện của HS - SV trong lớp. 
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 - Báo cáo kịp thời cho Trưởng Khoa về tình hình chung cũng như những 

vụ việc bất thường của lớp, đề xuất các giải pháp xử lý, tiếp phụ huynh HS - SV 

khi Trưởng Khoa yêu cầu. 

 - Chỉ đạo BCS lớp, BCH chi đoàn xác định mức rèn luyện, để xét phân loại 

HS - SV sau mỗi học kỳ. Tổ chức việc bình xét thi đua, khen thưởng, kỷ luật đối 

với HS - SV trong lớp. 

 - Trực tiếp chỉ đạo và tham dự đại hội lớp, sơ kết học kỳ, sơ kết các đợt thi 

đua theo yêu cầu của Khoa và Trường. 

- Xác nhận cho HS - SV trong các trường hợp cần thiết. 

10.2. Cố vấn học tập 

 Áp dụng theo Quy định thực hiện công tác cố vấn học tập ban hành kèm 

theo Quyết định số 22/QĐ-ĐHTV ngày 11 tháng 01 năm 2011 về việc ban hành 

Quy định thực hiện công tác cố vấn học tập 

11. Chức năng và nhiệm vụ Trại, Phòng Thí nghiệm thuộc Bộ môn/Trung 

Tâm 

Trưởng/Phó đơn vị phụ trách quản lý Trại, Phòng thí nghiệm, Trung tâm 

được quyền quyết định, xử lý công việc được phụ trách và chịu trách nhiệm 

trước Bộ môn, Lãnh đạo Khoa về kết quả hoạt động của đơn vị.  

- Quản lý về nhân sự và chịu trách nhiệm về thiết bị, tài chính và các hoạt 

động của đơn vị (sản xuất dịch vụ, thực tập, nghiên cứu khoa học tổ chức tại đơn 

vị) và hoàn thành nhiệm vụ được giao. Được quyền lập kế hoạch, thực hiện kế 

hoạch, điều hành, quản lý tất cả các hoạt động của Trung tâm/Trại/Phòng thí 

nghiệm. 

- Quản lý an toàn các tài sản, trang thiết bị (gồm các phòng thí nghiệm, 

trang thiết bị thí nghiệm và dụng cụ thí nghiệm); khai thác các trang thiết bị 

phục vụ thí nghiệm có hiệu quả cao nhất, đáp ứng cho công tác nghiên cứu khoa 

học của nhà trường và các hoạt động hợp tác với cộng đồng. 

Tham mưu, giúp việc cho Phó Trưởng khoa trong việc xây dựng kế hoạch, 

chương trình, tổ chức thực tập, thực nghiệm cho sinh viên theo kế hoạch của 

khoa và bộ môn; Hỗ trợ các hoạt động nghiên cứu khoa học của công chức – 

viên chức có liên quan đến hoạt động của Trung tâm; Tổ chức sản xuất, nghiên 

cứu khoa học và chuyển giao khoa học kỹ thuật  thuộc lĩnh vực nông nghiệp cho 

người dân tại cộng đồng trên phạm vi hoạt động của Trường Đại học Trà Vinh. 

- Lập kế hoạch, triển khai, quản lý sản xuất kinh doanh. 

- Tổ chức, hỗ trợ công tác nghiên cứu khoa học và nâng cao về chuyên môn 

nghiệp vụ cho công chức – viên chức và sinh viên - học sinh thuộc Trường. 
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- Tìm kiếm và hợp tác các hoạt động về sản xuất dịch vụ, chuyển giao khoa 

học, nghiên cứu khoa học. 

- Tổ chức thực hiện, phục vụ công tác giảng dạy, học tập thực hành thí 

nghiệm cho công chức – viên chức, sinh viên - học sinh thuộc lĩnh vực ngành 

như sau:  

+ CBGD đăng ký dạy thực hành theo mẫu (QĐNNTS-BM03) khi giảng 

dạy tại các phòng thí nghiệm và các trại thuộc Khoa cho cán bộ quản lý các 

phòng thí nghiệm, các trại để sắp xếp và hỗ trợ. 

+ Khi đi thực tập môn học bên ngoài Trường thì giáo viên giảng dạy sẽ lập 

kế hoạch theo mẫu (QĐNNTS-BM04). 

+ Sau mỗi học kỳ Trung tâm, Bộ môn, Trại tổng hợp giờ dạy thực hành 

(QĐNNTS-BM05) để theo dõi thời lượng giảng dạy thực hành tại các trại và 

phòng thí nghiệm. 

+ Phân công cán bộ tổng hợp danh sách giáo viên tham gia giảng dạy 

hưởng phụ cấp độc hại gửi về VPK vào ngày 20 hàng tháng. 

Điều 5. Chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của các Hội đồng thuộc Khoa 

1. Hội đồng khoa học cấp Khoa 

 Hội đồng Khoa học tư vấn cho Trưởng Khoa về các định hướng phát triển 

Khoa trên các lĩnh vực: nghiên cứu khoa học, đào tạo, phát triển nguồn nhân lực 

và các lĩnh vực khác khi được yêu cầu. Hội đồng khoa học làm việc theo Quy 

định về hoạt động Khoa học và Công nghệ của Trường Đại học Trà Vinh (Quyết 

định số 2043/QĐ/ĐHTV ngày 28 tháng 8 năm 2014 về việc ban hành Quy định 

về hoạt động nghiên cứu khoa học và công nghệ  

2. Hội đồng Thi đua - Khen thưởng và Kỷ luật cấp Khoa 

Hội đồng Thi đua – Khen thưởng cấp Khoa chịu trách nhiệm xem xét thành 

tích, sự đóng góp của cá nhân và tập thể trong Khoa nhằm tạo động lực động 

viên, khuyến khích cùng nhau phát triển theo mục tiêu chung của nhà Trường 

dựa trên nguyên tắc công bằng, chính xác, công khai. 

Hội đồng Thi đua – Khen thưởng cấp Khoa làm việc theo hướng dẫn về 

Quy định về công tác Thi đua – Khen thưởng của Trường Đại học Trà Vinh theo 

quyết định số 126/QĐ-ĐHTV ngày 03 tháng 02 năm 2012 của Trường Đại học 

Trà Vinh và Quyết định số 1307/QĐ-ĐHTV ngày 04 tháng 6 năm 2014 về việc 

sửa đổi bổ sung Quy định công tác Thi đua – Khen thưởng. 

3. Hội đồng xét điểm rèn luyện 

- Cuối mỗi học kỳ, Khoa sẽ thành lập hội đồng xét điểm rèn luyện cho HS – 

SV các lớp thuộc Khoa dựa trên quyết định thành lập Hội đồng xét điểm rèn 
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luyện của Trường. Hội đồng bao gồm đại diện Phòng Công tác Sinh viên-Học 

sinh của Trường, Lãnh đạo Khoa, Đoàn Thanh niên CSHCM, Lãnh đạo đơn vị 

thuộc khoa, Giáo viên chủ nhiệm và cán bộ Văn phòng Khoa. 

- Hội đồng sẽ xem xét kết quả đánh giá điểm rèn luyện của từng lớp theo kế 

hoạch và hoàn tất các thủ tục, quyết định công nhận điểm rèn luyện học kỳ. 

CHƯƠNG III: CÁC HOẠT ĐỘNG ĐÀO TẠO 

Điều 6. Quản lý sổ lên lớp và báo cáo tiến độ giảng dạy 

- Mỗi giảng viên tự quản lý sổ lên lớp, ghi đầy đủ thông tin sau mỗi buổi 

dạy và cho đại diện lớp ký tên. Hàng tháng gửi về Giáo vụ khoa để báo cáo 

Phòng Đào tạo và phòng Thanh tra-Pháp chế từ ngày 01 đến ngày 05 hàng 

tháng. 

- Giáo vụ Khoa báo cáo các trường hợp thực hiện không đúng lịch giảng 

dạy và lịch nghỉ dạy đột xuất cho các thành viên Hội đồng xét lương tăng thêm 

của Khoa trước ngày 05 hàng tháng để làm cơ sở xét lương tăng them. 

Điều 7. Quy trình thỉnh giảng 

Nếu giáo viên trong Bộ môn không đảm nhận hết khối lượng giảng dạy 

chuyên môn thì Trưởng Bộ môn xem xét mời thỉnh giảng từ nguồn cán bộ đang 

công tác tại các Phòng, Ban, Trung tâm, Chi nhánh thuộc Trường, cán bộ chuyên 

môn công tác trong tỉnh và ngoài tỉnh. Sau đây là những công việc cần phối hợp 

giữa Khoa và Bộ môn nhằm thực hiện công việc soạn thảo hợp đồng và thanh 

toán tiền cho giáo viên thỉnh giảng: 

Dựa vào nguồn lực của Bộ môn và Kế hoạch giảng dạy trong năm học, 

đầu năm học Trưởng Bộ môn tìm hiểu và chọn lựa nguồn lực cần thỉnh giảng 

đảm bảo chất lượng (đúng chuyên ngành và đúng chuẩn theo theo Quy định về 

Công tác giảng dạy của trường, Quyết định số số 2438/QĐ-ĐHTV ngày 23 

tháng 9 năm 2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành 

quy định về công tác giảng dạy). 

+ Bộ môn lập kế hoạch thỉnh giảng, thuê đào tạo đầu mỗi học kỳ 

(QĐNNTS-BM06). 

+ Lưu trữ bộ hồ sơ năng lực cá nhân (bằng TN, chứng chỉ SP,…); Phiếu 

khảo sát đánh giá ban đầu (QĐNNTS-BM07); Phiếu khảo sát đánh giá sau khi 

dạy kết thúc môn học (QĐNNTS-BM08). 

- Trưởng Bộ môn lập kế hoạch thỉnh giảng cho từng học kỳ, mỗi Bộ môn 

lập riêng kế hoạch sau đó trình ký Lãnh đạo Khoa và Ban Giám hiệu phê duyệt. 

- Bộ môn nhận lịch dự kiến từ giáo viên thỉnh giảng và báo cho phòng Đào 

tạo trước 02 tuần để phòng Đào tạo lên lịch chính thức gửi cho lớp; 
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- Trước khi thực hiện kế hoạch giảng dạy phải gửi kế hoạch thỉnh giảng chi 

tiết về Văn phòng khoa trước 1 tuần theo mẫu (QĐNNTS-BM09) để làm hợp 

đồng thỉnh giảng (đơn vị chuẩn bị thủ tục điều xe, đặt phòng nghỉ nếu có).  

- Trước khi bắt đầu giảng dạy, Trưởng Bộ môn cần sinh hoạt các quy định, 

quy chế của nhà trường cho giáo viên thỉnh giảng như: đề cương môn học, quy 

trình đánh giá môn học, tài liệu giảng dạy, sơ bộ về các điều khoản về hợp đồng 

giảng dạy; 

- Trưởng Bộ môn cử người hỗ trợ các thủ tục cần thiết để hỗ trợ giáo viên 

thỉnh giảng (ngoài trường) tổ chức đánh giá: danh sách điểm quá trình, danh sách 

điểm thi, giấy thi, … 

- Khi giáo viên thỉnh giảng hoàn tất hợp đồng và nộp điểm theo qui đinh, Bộ 

môn liên hệ Văn phòng Khoa để làm thủ tục đề nghị thanh lý hợp đồng. 

Điều 8. Quản lý tổ chức đánh giá môn học 

 Thực hiện việc tổ chức thi kết thúc học phần theo hướng dẫn của Quy định 

đánh giá môn học dựa theo 1167/QĐ-ĐHTV ngày 10 tháng 4 năm 2015 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định đánh giá học 

phần 

Điều 9. Tổ chức quản lý việc chấm phúc khảo 

 Thực hiện việc tổ chức thi kết thúc học phần theo hướng dẫn của Quy 

định đánh giá môn học dựa theo Quyết định số 1167/QĐ-ĐHTV ngày 10 tháng 

4 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy 

định đánh giá học phần 

Điều 10. Hoạt động học lại – thi lại 

Văn phòng Khoa triển khai thông báo lịch tiếp nhận đăng ký học lại - thi 

lại của Trường (do Phòng Đào tạo ban hành) cho Bộ môn. Giáo viên chủ nhiệm 

thông báo đến HS - SV các lớp. 

Điều 11. Quy trình tổ chức xét điểm rèn luyện 

- Đầu mỗi học kỳ Khoa lập quyết định thành lập Hội đồng xét điểm rèn 

luyện của Khoa gửi các đơn vị liên quan. 

- Kết thúc học kỳ, phòng Khảo thí gửi bảng điểm tổng hợp về Văn phòng 

Khoa, khi nhận đủ bảng điểm các lớp từ phòng Khảo thí, Văn phòng Khoa lập 

kế hoạch xét điểm rèn luyện của Khoa gửi các Bộ môn. 

- Bộ môn triển khai Kế hoạch đến GVCN các lớp. 

- GVCN tiến hành tổ chức xét điểm rèn luyện và gửi về Thư ký Hội đồng 

(Văn phòng Khoa) các thủ tục sau: biên bản họp xét điểm rèn luyện và bảng 

điểm của lớp (đính kèm đầy đủ các chứng cứ ứng với từng tiêu chí). 
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- Thành viên Hội đồng Khoa (đại diện phòng CTSV-HS, Đoàn thanh niên, 

lãnh đạo Khoa, Bộ môn và GVCN) tiến hành xét điểm từng cá nhân/ lớp. GVCN 

mang theo bảng điểm cá nhân từng HS – SV để đối chứng khi cần thiết. 

- Thư ký Hội đồng tổng hợp và niêm yết kết quả tại bảng thông báo của 

Khoa. Thời gian niêm yết tại bảng thông báo là 10 ngày để HS – SV ghi nhận và 

điều chỉnh (nếu có). 

- Thư ký Hội đồng xét điểm rèn luyện lập quyết định công nhận kết quả và 

gửi danh sách chính thức về Phòng CTSV-HS, Văn phòng Khoa lưu lại kết quả 

điểm rèn luyện để làm cơ sở xét các loại học bổng. 

- Thư ký Hội đồng lập danh sách xóa tên gửi về phòng CTSV-HS. 

Điều 12. Quy trình xét học bổng 

Bao gồm học bổng khuyến khích học tập và học bổng của các nhà tài trợ. 

1. Học bổng khuyến khích học tập: 

Căn cứ Bảng điểm tổng hợp và Điểm rèn luyện, Khoa tiến hành xét học 

bổng khuyến khích học tập. 

Căn cứ Quyết định số 1894/QĐ-ĐHTV  ngày 13 tháng 8 năm 2014 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định xét, cấp học 

bổng khuyến khích học tập cho sinh viên, sinh viên hệ đào tạo chính quy tại 

Trường Đại học Trà Vinh  

- Sau khi có danh sách xét chọn sơ bộ, Khoa sẽ niêm yết danh sách sinh 

viên đạt học bổng tại bảng thông báo của Khoa trong 07 ngày để HS - SV xem 

và có những phản hồi (nếu có thông tin chưa chính xác). 

- Hết thời gian niêm yết, Khoa sẽ tổng hợp danh sách trình Ban Giám hiệu 

duyệt và Quyết định kèm theo gửi danh sách về phòng KH-TV. 

- HS – SV nhận tiền học bổng từ tài khoản cá nhân thuộc Ngân hàng Đông 

Á (khi có thông báo). 

2. Học bổng của các nhà tài trợ: 

Tùy theo yêu cầu của các suất học bổng, Khoa sẽ căn cứ thực hiện dựa trên 

kết quả điểm trung bình và điểm rèn luyện của  HS – SV các lớp. 

CHƯƠNG IV: CÁC HOẠT ĐỘNG KHÁC 

Điều 13. Quy trình trao đổi thông tin giữa các đơn vị 

Thực hiện theo Quyết định số 199/QĐ-ĐHTV  ngày 16 tháng 3 năm 2011 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành quy chế phối hợp 

làm việc của Trường Đại học Trà Vinh. Sau đây là nội dung phối hợp giữa các 

đơn vị thuộc Khoa như sau: 
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-  Các đơn vị gửi thủ tục xét lương tăng thêm về Văn phòng khoa vào 

ngày 03 hàng tháng 

-  Họp Khoa định kỳ vào ngày 05 hàng tháng (nếu ngày 05 rơi vào ngày 

thứ bảy hoặc chủ nhật thì dời họp khoa vào thứ hai kế tiếp). 

-  Trước một ngày cuối cùng trong tháng, các đơn vị gửi bảng chấm công  

(gửi bằng văn bản và file) về Văn phòng Khoa để tổng hợp gửi về Phòng 

Quản trị Nhân sự. Đề nghị các đơn vị theo dõi chấm công đúng với thực tế 

làm việc của đơn vị, những CB-GV đi tập huấn ngắn hạn hay dài hạn trong 

và ngoài Trường chấm đi học (Đ), CB-GV đi công tác chấm đi việc công (C) 

và ghi rõ đi tập huấn hay công tác với nội dung gì ở cột ghi chú trong 

bảng chấm công. Giáo viên tham gia giảng dạy nên ghi rõ số tiết giảng dạy 

(kể cả ngày thứ bảy, chủ nhật) (VD: S5C5). Giáo viên tham gia giảng dạy nếu 

ngày nào không được phân công trực hành chính, không có tiết dạy và thực tế 

không vào đơn vị làm việc thì nên bỏ trống không chấm làm việc nguyên ngày 

(+) 

-  Các đơn vị hoàn tất báo cáo gửi về Văn phòng Khoa theo thời gian quy 

định như sau:  

+ Báo cáo tháng: ngày 13 hàng tháng (tháng 1, 2, 4, 5, 7, 8, 10, 11). 

+ Báo cáo quý: ngày 13 tháng cuối mỗi quý (quí 1 (tháng 3), quí 3 (tháng 

9), quí 4 (tháng 12)). 

+ Báo cáo sơ kết 6 tháng đầu năm: ngày 08/6 (tháng 6). 

+ Báo cáo tổng kết cuối năm: ngày 03/11 của năm (số liệu chính thức 11 

tháng và ước tháng 12). 

-  Các loại văn bản yêu cầu cán bộ - giáo viên đến Văn Phòng Khoa nhận 

(có ký nhận), gồm các loại văn bản sau: Thời khoá biểu, tạp chí, tiền Văn 

phòng phẩm, các quyết định cá nhân và một số loại văn bản quan trọng khác. 

-  Thủ tục trình ký: 

+ Trưởng hoặc phó đơn vị ký tắt vào chữ cuối của văn bản (chịu trách 

nhiệm về nội dung) và gửi về Văn Phòng Khoa để trình ký. 

+ Nhân viên VPK sẽ phân loại văn bản, đối chiếu lại với các qui định, qui 

chế trước khi trình lãnh đạo phê duyệt. 

+ Văn bản hợp lệ sẽ được trình Lãnh đạo khoa phê duyệt và văn bản chưa 

hợp lệ sẽ được hướng dẫn điều chỉnh cho phù hợp. 

+ Văn phòng khoa trình ký văn bản của các đơn vị với Lãnh đạo khoa, 

Ban Giám hiệu vào 15h chiều ngày thứ 2, 4, 6 hàng tuần, thông tin phản hồi 
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không quá 3 ngày (trừ trường hợp văn bản cần xử lý gấp). 

-  Các văn bản cần xử lý công việc có thời hạn phản hồi theo yêu cầu của 

các Phòng, Ban, đề nghị các đơn vị xử lý và gửi về cho Văn phòng Khoa trước 

một ngày so với ngày quy định trong văn bản để VPK kịp tổng hợp các số 

liệu chuyển đến các Phòng, Ban (trừ các trường hợp cần xử lý gấp).  

-  Nhận văn bản: các văn bản sẽ do người được phân công trực tại các đơn 

vị trực thuộc đến nhận tại VPK vào khoảng thời gian giữa 02 buổi làm việc 

trong ngày. 

Ghi chú:  Nếu ngày hạn nộp Báo cáo, Chấm công trùng vào ngày thứ 

bảy, chủ nhật thì gửi vào ngày thứ sáu (ngày cuối tuần) của tuần trước đó. 

- Trưởng đơn vị nên phân công công việc cho CB-GV phụ trách phần Báo 

cáo, Chấm công hàng tháng và xử lý các công việc theo yêu cầu của các Phòng, 

Ban. 

- Trường hợp các đơn vị trễ hạn trong việc gửi Báo cáo, Chấm công 

(hoặc Chấm công không đúng với thực tế làm việc )và các loại văn bản yêu cầu 

công việc của các Phòng, Ban, Khoa sẽ xử lý bằng cách trừ lương tăng thêm 

của Trưởng đơn vị trực thuộc. 

Điều 14. Quản lý kinh phí hoạt động thường xuyên của Khoa 

Sau khi được phân bổ kinh phí về Khoa, Trưởng Khoa sẽ triển khai và 

phân bổ kinh phí hoạt động cho từng đơn vị. Đây chính là cơ sở xem xét việc 

sử dụng kinh phí của từng đơn vị về sau. 

        Tất cả các Kế hoạch sản xuất dịch vụ, các loại văn bản có liên quan đến 

kinh phí của Khoa (các đơn vị đi tập huấn, tham quan, đưa sinh viên đi thực 

tập, tiếp khách…), và các thủ tục thanh toán (kinh phí sử dụng thực tế) cần 

phải thông qua Văn phòng khoa để Cán bộ phụ trách tài chính của Khoa theo 

dõi và ghi nhận, trình Lãnh đạo Khoa, phòng KH-TV, BGH duyệt trước khi 

tiến hành công việc. 

       Đối với từng kế hoạch sử dụng kinh phí cụ thể, bộ phận sử dụng kinh phí 

cử người phụ trách ứng kinh phí và thanh toán trực tiếp với phòng KH-TV. 

Sau khi thực hiện hoàn tất quá trình thanh toán, bộ phận sử dụng kinh phí 

có trách nhiệm nộp cho cán bộ phụ trách tài chính của khoa một bộ hồ sơ 

thanh toán để theo dõi việc sử dụng kinh phí của đơn vị. 

Mỗi đơn vị phải có một cán bộ phụ trách theo dõi kinh phí của đơn vị để 
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có cơ sở đối chiếu với phòng KH-TV. 

Mỗi quý cán bộ tài chính của Khoa sẽ báo cáo tình hình sử dụng kinh phí 

của từng đơn vị 

Căn cứ nguồn kinh phí cho từng đơn vị để duy trì các hoạt động như: học 

bổng khuyến khích học tập, kế hoạch sử dụng vật tư công cụ, tập huấn ngắn 

hạn, tham dự hội thảo, hội nghị, lương tăng thêm, … 

Bộ môn lập kế hoạch về nhu cầu tình nguyện viên gửi về Khoa theo yêu 

cầu của phòng Hợp tác quốc tế & XTDA. 

Khoa tổng hợp và gửi cho phòng Hợp tác quốc tế & XTDA. 

Khi có thông tin về tình nguyện viên về cộng tác tại các đơn vị do phòng 

Hợp tác quốc tế & XTDA cung cấp, các đơn vị liên hệ trao đổi và lập kế hoạch 

làm việc dự kiến với tình nguyện viên trong suốt thời gian công tác. Bố trí nơi 

làm việc và các thiết bị cần thiết phục vụ công việc. 

Khi tiếp nhận tình nguyện viên về các đơn vị, các đơn vị thống nhất với 

tình nguyện viên về kế hoạch làm việc chính thức để gửi cho khoa và phòng 

Hợp tác quốc tế & XTDA theo dõi.  

Các đơn vị phân công một cán bộ giáo viên cộng tác với tình nguyện viên 

trong suốt thời gian tình nguyện viên ở đơn vị.  

Dựa trên kế hoạch làm việc, các đơn vị phối hợp với Văn phòng khoa lập 

kế hoạch chi tiết và dự trù kinh phí cho từng công việc cụ thể. 

Cán bộ phụ trách hợp tác quốc tế của khoa có trách nhiệm theo dõi và hỗ 

trợ quá trình làm việc của tình nguyện viên để báo cáo với Trưởng Khoa và 

phòng Hợp tác quốc tế & XTDA. 

Khi kết thúc thời gian làm việc, các đơn vị báo cáo kết quả làm việc của 

tình nguyện viên gửi về Khoa và phòng Hợp tác quốc tế & XTDA (sau khi kết 

thúc công tác 3 ngày). 

Điều 15. Quy trình quản lý nghiên cứu khoa học  

 Cán bộ - Giảng viên thực hiện theo Quyết định số 2043/QĐ/ĐHTV ngày 

28 tháng 8 năm 2014 về việc ban hành Quy định về hoạt động nghiên cứu khoa 

học và công nghệ; Sinh viên thực hiện theo Quyết định số 2993/QĐ-ĐHTV 

ngày 18 tháng 12 năm 2012 về việc ban hành Quy định về Quản lý Hoạt động 

Khoa học và Công nghệ của sinh viên Trường Đại học Trà Vinh. 

Cán bộ - Giảng viên thực hiện việc đăng ký đề tài Nghiên cứu khoa học 

theo thông báo của phòng nghiên cứu khoa học, Văn phòng Khoa tổng hợp 
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danh sách đăng ký gửi phòng KHCN&ĐTSĐH. 

Sau khi nhận kết quả từ phòng KHCN&ĐTSĐH, Văn phòng Khoa thông 

báo cho chủ nhiệm đề tài thực hiện bảng thuyết minh đề tài và chuẩn bị báo 

cáo thuyết minh với Hội đồng khoa học Trường 

Chủ nhiệm đề tài thực hiện và báo cáo định kỳ theo hợp đồng đã ký gửi 

cho Phòng KHCN&ĐTSĐH và Thư ký Hội đồng Khoa. 

Nếu đề tài bị trễ hạn hoặc gặp những khó khăn trong quá trình thực hiện, 

chủ nhiệm đề tài phải làm tờ trình gửi về Phòng KHCN&ĐTSĐH. 

Chủ nhiệm đề tài hoàn tất thủ tục thanh toán với phòng KH-TV và chuẩn 

bị báo cáo kết quả thực hiện đề tài. 

Điều 16. Quy trình quản lý sản xuất và sản xuất dịch vụ  

Theo quy định của Trường, quy chế chi tiêu nội bộ, cập nhật quy định có liên 

quan tại Phòng Kế hoạch - Tài vụ, Phòng Quản trị Thiết bị.  

 

CHƯƠNG V: QUY ĐỊNH QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG  

CÁC TRẠI THỰC NGHIỆM TRỰC THUỘC BM VÀ TT 

 Các cơ sở thực nghiệm của Bộ môn/Trung tâm trực thuộc khoa Nông 

nghiệp - Thủy sản có các chức năng và nhiệm vụ sau: 

Điều 17: Chức năng và nhiệm vụ của cơ sở thực nghiệm 

1. Phục vụ thực tập cho sinh viên và hỗ trợ hoạt động NCKH.  

2. Thực hiện các hoạt động sản xuất dịch vụ, tập huấn ngắn hạn và chuyển 

giao khoa học kỹ thuật cho cộng đồng. 

3. Nghiên cứu và thử nghiệm các sản phẩm, cây con giống theo hợp đồng 

của các đối tác trong và ngoài nước. 

Điều 18: Trách nhiệm và quyền hạn của Cán bộ quản lý cơ sở thực nghiệm  

- Tham mưu xây dựng và thực hiện kế hoạch chiến lược phát triển cơ sở 

thực nghiệm; kế hoạch sản xuất nhằm đáp ứng nhu cầu giảng dạy chung của bộ 

môn; nghiên cứu khoa học, sản xuất dịch vụ và chuyển giao khoa học kỹ thuật 

cho cộng đồng 

- Triển khai thực hiện kế hoạch, chương trình công tác (tháng, quý, năm), 

nội qui, hoạt động của cơ sở; có thể hiện tiến độ thực hiện, người chịu trách 

nhiệm, người thực hiện, kết quả đạt được…. 

- Quản lý và theo dõi các hoạt động thực nghiệm và sản xuất dịch vụ; 
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- Chủ động tìm kiếm và khai thác các hoạt động hợp tác, các dự án trong 

nước; Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ; phối hợp với các tổ chức khoa 

học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa 

học, sản xuất kinh doanh trong và ngoài trường; 

  - Chủ động phối hợp với đơn vị của Trường hỗ trợ kịp thời cho quá trình 

hoạt động của các cơ sở thực nghiệm; 

- Quản lý chung như cơ sở vật chất, thiết bị tài sản của đơn vị; 

- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật (nếu có). 

- Đối với cán bộ quản lý là giảng viên được giảm giờ chuẩn theo qui định 

chung của Trường 

Điều 19: Nhiệm vụ của cán bộ kỹ thuật và nhân viên  

1. Cán bộ kỹ thuật  

- Cán bộ kỹ thuật chịu sự phân công trực tiếp của cán bộ quản lý cơ sở thực 

nghiệm  

-  Chịu trách nhiệm về kỹ thuật của các hoạt động sản xuất, thực nghiệm, 

nghiên cứu khoa học 

- Phối hợp với giáo viên giảng dạy hỗ trợ dạy thực hành 

- Quản lý theo dõi và ghi chép sổ sách đầy đủ về thông số kỹ thuật; nhập-

xuất : hàng hóa, vật tư, công cụ; số lượng và sản lượng cây, con, …. 

- Thực hiện hoạt động về nghiên cứu khoa học để nâng cao chuyên môn 

hoặc sản xuất dịch vụ.(nếu có) 

- Quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho hoạt động sản xuất của 

mình phụ trách. 

 2. Nhân viên  

       -  Chấp hành nghiêm chỉnh nội qui, quy định của cơ sở thực nghiệm. 

        - Thực hiện hoạt động sản xuất theo đúng quy trình kỹ thuật của trại đề ra. 

        - Vệ sinh ngăn nắp nơi ở, nơi làm việc. 

Điều 20: Công tác quản lý hành chính: 

 -  Xử lý văn bản và công văn có liên quan đến cơ sở thực nghiệm 

- Báo cáo các hoạt động sản xuất dịch vụ của cơ sở thực nghiệm (gửi kèm 

theo báo cáo hàng tháng của Bộ môn/Trung tâm về Khoa) 

- Lưu trữ tài liệu hướng dẫn sử dụng thiết bị, quy trình kỹ thuật: sản xuất, 

phân tích mẫu… 

- Đối với các kế hoạch sản xuất, dịch vụ tư vấn... do đặc thù riêng của 
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từng đơn vị nên hoạt động quản lý sổ sách, thu chi sẽ do mỗi đơn vị tự thiết kế 

nhưng vẫn đảm bảo đúng số liệu và xuất trình đầy đủ giấy tờ liên quan đến hoạt 

động khi Lãnh đạo khoa yêu cầu. 

- Tất các các chứng từ được lưu trữ tại Trung tâm, Bộ môn.  

Điều 21:  Chế độ làm việc 

- Tất cả CB.CNVC lao động chấp hành nghiêm chỉnh ngày, giờ công lao 

động trường hợp nghỉ việc riêng phải có sự chấp thuận của cấp có thẩm quyền. 

- Tùy theo đặt thù từng đơn vị có lịch làm việc phù hợp và đảm bảo đủ 

giờ công. 

- Trường hợp cán bộ, nhân viên trại thực nghiệm làm việc không đủ ngày 

giờ công thì Trưởng Bộ môn, Trung tâm, quản lý trại chịu trách nhiệm và bị xử 

lý theo quy định hiện hành. 

+ Nghỉ 1 ngày xin phép Trưởng Bộ môn, Giám đốc Trung tâm.  

+ Nghỉ trên 2 ngày phải xin phép Trưởng Khoa, Trường.  

+ Nghỉ việc riêng đột xuất theo buổi và ngày trong năm cộng dồn và sẽ 

trừ chế độ nghỉ phép năm.  

Điều 22:  An toàn cơ quan 

- Tất cả cán bộ, giáo viên không tự ý cung cấp thông tin của đơn vị ra bên 

ngoài và thực hiện phòng gian bảo mật đúng theo qui định nhà trường hiện hành. 

- Trại luôn đề cao cảnh giác chú trọng đề phòng cháy nổ nơi trụ sở làm 

việc. Những ngày nghỉ lễ Tết có kế hoạch phân công cán bộ công nhân viên 

chức lao động trực cơ quan. 

- Toàn bộ tài sản của Trại do cán bộ trại quản lý chịu trách nhiệm kiểm kê 

theo dõi đánh giá chất lượng tài sản theo qui định. 

- Cán bộ công nhân viên chức lao động không được tùy tiện di chuyển tài 

sản từ nơi này đến nơi khác khi chưa được Trưởng Bộ môn, Giám đốc Trung 

tâm chấp thuận 

Điều 23: Các qui định khác 

a.  Đối với giáo viên dạy thực hành 

 - Gửi lịch dạy thực hành theo mẫu cho cán bộ quản lý trại vào ngày thứ 

năm hàng tuần (QĐNNTS-BM03). 

 - Giảng viên giảng dạy thực hành phải thực hiện đúng nội qui, quy định 

của Trại, Trung tâm  

 b.  Đối với sinh viên, khách thăm quan tại Trại, Trung tâm 

- Sinh viên, cán bộ, giáo viên trong trường đến thăm quan làm việc tại 
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Trại thực nghiệm, Trung tâm phải được sự đồng ý của trưởng Bộ môn, Giám 

đốc Trung tâm. 

- Khách ngoài trường đến thăm quan, học tập, làm việc tại Trại thực 

nghiệm, Trung tâm phải được sự đồng ý của Trưởng khoa. 

c. Trách nhiệm của sinh viên: 

- Tham gia hỗ trợ các hội nghị, hội thảo của Khoa tổ chức; 

- Thực hiện vệ sinh phòng thí nghiệm, trung tâm thực nghiệm sau mỗi 

buổi học thực hành và định kỳ; 

- Hỗ trợ giáo viên trong các hoạt động nghiên cứu khoa học; 

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 24: MỐI QUAN HỆ 

1.  Đối với Đảng và đoàn thể 

Đảng và các đoàn thể tạo điều kiện giúp đỡ cho Trại hoàn thành các chỉ 

tiêu kế hoạch được giao đúng qui định nhà nước hiện hành 

     2.  Đối với các nhóm sản xuất 

   Các nhóm sản xuất của Trại có mối quan hệ ngang nhau trong quá trình 

làm việc phải đoàn kết, phối hợp cùng nhau tạo điều kiện thuận lợi và giúp đỡ 

lẫn nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ. Nếu có ý kiến phải báo quản lý Trại quyết 

định. 

3. Về quan hệ đối ngoại 

- Quan hệ với các đơn vị do Trưởng khoa hoặc Trưởng Bộ môn tiếp. 

- Trường hợp Trưởng khoa hoặc Trưởng Bộ môn vắng tùy theo yêu cầu 

của đơn vị Quản lý cơ sở thực nghiệm tiếp làm việc và báo cáo lại cho Trưởng 

khoa và  Trưởng Bộ môn 

- Khách đến quan hệ công tác phải đăng ký trước với Văn phòng Bộ môn, 

Khoa. 

QUY ĐỊNH KHEN THƯỞNG & KỶ LUẬT 

Điều 25: Khen thưởng 

    Cán bộ, nhân viên, viên chức hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, làm đạt và 

vượt mức chỉ tiêu được giao, sau khi đã nộp về Trường theo qui định, trích 

nguồn kinh phí lợi nhuận để lại cơ sở thực nghiệm sẽ được phân chia cho các 

thành viên tham gia sản xuất và phải có biên bản phân chia rõ ràng theo mức độ 

công việc phụ trách gửi về Bộ môn, Khoa.  

Điều 26: Kỷ luật 

-  Việc xử lý kỷ luật các cán bộ, công nhân viên chức được thực hiện theo 
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quy định của pháp luật lao động và các qui định của nhà Trường. 

- Xử lý CBCNV bằng các biên bản vi phạm. 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 27: Điều khoản thi hành 

 - Quản lý cơ sở thực nghiệm cùng toàn thể CB, CNVC có trách nhiệm 

thực hiện theo bản Qui định này nhằm ngăn ngừa các biểu hiện vi phạm pháp 

luật làm sai chính sách và thiếu trách nhiệm của CB, CNVC. 

      - CB, CNVC lao động vi phạm qui chế - nội qui cơ quan sẽ tùy theo mức 

độ xử lý theo nội dung pháp lệnh công chức và bộ luật lao động qui định. 

Điều 28: Chỉnh sửa bổ sung 

       Quá trình thực hiện quy chế vào thực tế tại cơ sở thực nghiệm nếu có nhu 

cầu cần bổ sung, điều chỉnh sửa đổi, Khoa sẽ họp điều chỉnh lại. 

Điều 29. Quy trình quản lý tham gia dự án và chuyển giao khoa học kỹ 

thuật cho cộng đồng 

Theo quy định của Trường, quy chế chi tiêu nội bộ, cập nhật quy định có 

liên quan tại Phòng Hành chính-Tổ chức, Phòng Nhân sự, Phòng tài vụ. 

Các bước cơ bản hướng dẫn thực hiện:  

- Bộ môn/ đơn vị tương đương phân công đúng nhân sự tham gia 

- Kế hoạch/đơn xin tham gia thực hiện dự án hoặc hoạt động chuyển giao 

khoa học kỹ thuật (CGKHKT) được Bộ môn, Khoa, BGH phê duyệt. 

- Báo cáo Bộ môn, khoa kết quả thực hiện theo tiến độ thực hiện. 

Điều 30. Quy trình về quản lý thiết bị - vật tư giảng dạy 

Theo quy định của Trường, cập nhật tại Phòng KH-TV; Phòng QTTB 

Điều 31. Quy trình đánh giá Thi đua – Khen thưởng và Kỷ luật cấp Khoa 

Theo quy định của Trường, cấp nhật quy chế tại Phòng TTr-PC 

1. Quy trình đánh giá Thi đua – Khen thưởng  

Các đơn vị thuộc Khoa đăng ký danh hiệu Thi đua – Khen thưởng cho cá 

nhân và tập thể 

- Khi nhận được văn bản hướng dẫn và biểu mẫu của Hội đồng Thi đua 

Khen thưởng, các đơn vị triển khai cho toàn thể Viên chức thuộc đơn vị đăng ký 

bằng hình thức đăng ký online qua mạng                                        

- Căn cứ thời gian quy định của Hội đồng Thi đua Khen thưởng của 

Trường, Khoa thành lập Hội đồng Thi đua – Khen thưởng cấp Khoa, thành phần 

bao gồm: Trưởng Khoa, Phó Trưởng Khoa, Chủ tịch Công đoàn Bộ phận và các 
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Trưởng đơn vị thuộc Khoa nhằm mục đích: 

+ Xem xét kết quả đề xuất các danh hiệu thi đua của các thành viên thuộc 

đơn vị thuộc Khoa. 

+ Xem xét sự đóng góp và các danh hiệu thi đua của các Trưởng đơn vị 

thuộc Khoa. 

- Thư ký Hội đồng tổng hợp và gửi thủ tục về Hội đồng Thi đua - Khen 

thưởng của Trường đúng quy định. 

2. Hội đồng Kỷ luật cấp Khoa 

Khi có sự việc phát sinh liên quan đến nhân sự thuộc Khoa, Khoa triệu tập 

các cá nhân có liên quan thành lập Hội đồng xem xét sự việc và đưa ra kết luận 

cụ thể.  

 Văn phòng Khoa ghi nhận tất cả những thông tin, sự việc và chứng cứ có 

liên quan đến nhân sự thuộc Khoa để báo cáo lên cấp trên theo yêu cầu và làm 

cơ sở xem xét, đánh giá về sau.  

 

 

 

 TRƯỞNG KHOA 


