QUY CHE HOAT PONG
KHOA HOA HQOC UNG DUNG

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1: Pham vi diéu chinh va ddi twong &p dung.

1. Quy ché hoat dong Khoa Hoa hoc Ung dung thuéc Truong Pai hoc Tra
Vinh.

2. Ngoai cac quy dinh, quy ché cua Truong Pai hoc Tra Vinh, quy ché nay
quy dinh chi tiét cach thure td chirc va thuc hién céac hoat dong cua Khoa.

3. Sau thoi gian thuc hién, ndi dung cua quy ché c6 thé stra doi, diéu chinh,
cap nhat cho phu hop voi tinh hinh thuc t& ctia don vi va theo quy dinh, quy ché
cua Truong.

4. Quy ché nay dugc ap dung cho cac don vi thudc Khoa va toan thé vién
churc va nhan vién thudc Khoa.

Piéu 2: T6 chirc thuc hién

Chanh Van phong Khoa, Truéng/ Pho cac don vi thudc khoa chiu trach nhiém

trién khai Quy ché nay dén toan thé vién chirc va nhan vién thuéc Khoa Hoa hoc

Ung dung duogc biét va thue hién.



CHUONG II

CO CAU TO CHUC

Piéu 3: Chirc niing va nhiém vu caa cac don vi

1. Khoa Héa hoc Ung dung

Tién than 1a Khoa Cdng nghé Hoéa hoc dugc thanh lap theo Quyét dinh sd
430/QD-DHTV ngay 11/7/2008 cua Hiéu trudng Truong Dai hoc Tra Vinh vé viec
thanh 1ap Khoa Céng nghé Hoéa hoc. Sau d6, Khoa dugc di tén thanh Khoa Hoa
hoc Ung dung theo Quyét dinh s6 604/QD-DHTV ngay 03/9/2008 ctia Hiéu trudng
Truong DPai hoc Tra Vinh vé viéc doi tén Khoa Cong nghé Hoéa hoc thanh Khoa
Hoa hoc Ung dung. Khoa 1a don vi quan 1y hanh chinh co s& thudc Truong, ¢ cac
nhiém vu sau day:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap va chu tri t6 chic qua
trinh dao tao moét hodc mot s6 nganh; Té chic qua trinh dao tao va cac hoat dong
gi4o duc khac trong chwong trinh, ké hoach giang day chung cta nha truong.

- T6 chtc hoat dong khoa hoc va cdng nghé; cha dong khai thac cac du &n
hop tac qudc té; phdi hop véi cac to chire khoa hoc va cdng nghé, co sd san Xuét,
kinh doanh, gan dao tao vai nghién cau khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng
xa hoi.

- Quan ly giang vién, gido vién, can bd nhan vién va sinh vién thuéc Khoa
minh phu trach.

- T6 chie khao sat, danh gia nhu cau lao dong, gin két gitta khoa, bo mén,
giang vién va nha tuyén dung, cac doanh nghiép, co s& san xuat, nguoi lao dong
nham gitip cho chuong trinh dao tao sat véi thuc té va dap ang tét nhat nhu cau
nha tuyén dung; Quan ly chat lwong, ndi dung, phuong phap dao tao va nghién ciu
khoa hoc.

- Bién soan chuong trinh, gido trinh mén hoc, tai liéu giang day. T6 chic
nghién ciu cai tién phuong phéap giang day, hoc tap; dé xuat xay dung ké hoach bd
sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thyc tap va thuc nghiém khoa hoc.

- Xay dung ké hoach va té chic thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 16i sbng cho d6i ngii giang vién, gi4o vién, can bo, nhan vién va
sinh vién, t6 chtc dao tao, bdi dudng nang cao trinh dd chuy@n mén, nghiép vu
cho giang vién, giao vién, can bg, nhan vién thuoc Khoa.



- Quan Iy st dung an toan, c6 hiéu qua co so vat chat, trang thiét bi ky thuat
thuoc pham vi Khoa phu trach.

- Phdi hop céc phong, khoa, don vi thudc Truong xay dung Truong Dai hoc
Tra Vinh ngay cang Ién manh; gan két véi cong ddng xa hoi, nha tuyén dung, céc
don vi va c4 nhan trong va ngoai nudc, nham nang cao uy tin, vi tri cia Truong
DPai hoc Tra Vinh.

Khoa Hoa hoc Ung dung c6 02 bo mén, 01 vin phong khoa va 03 phong thi
nghiém. Céc don vi trén do Trudng khoa dé nghi Hiéu truéng ra quyét dinh thanh
lap.

Pung dau Khoa 1a Truang khoa do Hiéu truong bo nhiém, mién nhiém. Gilp
viéc cho Truéng khoa c6 cac Pho truong khoa do Hiéu truong bd nhiém, miém
nhiém theo dé nghi ciia Truéng khoa. Nhiém ky caa Truong khoa va Pho khoa 13 5
nam va cé thé dugc bd nhiém lai nhung khéng qué hai nhiém ky lién tiép. (Puoc
ap dung theo diéu 41 cia Diéu 1é Truong Pai hoc theo Quyét dinh sé
153/2003/0D-TTg ngay 30 thang 7 nam 2003 cua Thu twong Chinh phu).

2. Van phong khoa

Can ctt Quyét dinh sé 605/QD-DHTV ngay 03/9/2008 cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc thanh lap Van phong khoa Hoa hoc Ung dung,

Van phong Khoa c0 chirc nang, nhiém vu nhu sau:

- Tham muu giup Truong khoa thuc hién nhiém vu trao d6i théng tin trong va
ngoai khoa; 13 noi gan két gitta Bo mon, phong thi nghiém va cac don vi trong
Truong.

- Thuc hién céc cdng viéc gi4o vu cé lién quan dén chuong trinh dao tao, lich
giang day, hoc tap caa giang vién, giao vién va sinh vién thuoc Khoa phu trach.

- T6 chuc viéc khai thac va str dung c6 hiéu qua ngudn vén tai liéu sach chung
cia Khoa; Két ndi véi hé thong Thu vién trong va ngoai Truong, Thu vién céc
Truong Pai hoc, nham cung cap ngudn théng tin cap nhat hién dai phuc vu nhu
cau hoat dong giang day, hoc tap, nghién ciu khoa hoc cua can bo, giang vién,
sinh vién caa khoa Héa hoc Ung dung.



3. Bo mon

Can ct Quyét dinh sé 434/QDP-DHTV ngay 11/7/2008 cua Hiéu truong
Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc thanh 1ap Bé mén Ung dung Chét déo Linh hoat
va Vit liéu Nano thuoc Khoa Céng nghé Hoa hoc;

Cin ctr Quyét dinh s6 418/QD-PHTV ngay 23/01/2017 cua Hiéu trudng
Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc thanh 1ap Bo mén Khoa hoc Vit liéu thuoc Khoa
Khoa hoc co ban;

Can ctr Quyét dinh sé 3052/QD-DHTV ngay 10/7/2017 cta Hiéu truong
Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc diéu chuyén Bo mon Khoa hoc vat liéu thuoc
khoa Khoa hoc Co ban sang truc thudc Khoa Héa hoc Ung dung,

B mon cé chire nang, nhiém vu sau day:

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chat luong, tién do giang day, hoc tap mon
hoc trong chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Truong va cua Khoa.

- Xay dung va hoan thién noi dung, chuong trinh, bién soan giéo trinh, tai li¢u
tham khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mén hoc duoc Khoa va Truong
giao.

- Nghién ctu cai tién phuong phép giang day, té chic cac hoat dong hoc thuat
nham nang cao chét luong dao tao.

- Tién hanh nghién ctiu khoa hoc, phat trién cong nghé va cung tng céac dich
vu khoa hoc va cdng nghé theo ké hoach cia Truong va cia Khoa giao; chu dong
phdi hop voi cac co s& dao tao, to chirc khoa hoc va cong nghé, san xuat kinh
doanh, dich vu nham gan dao tao, nghién citu khoa hoc véi hoat dong san xuat doi
séng xa hoi, bd sung ngudn tai chinh cho Truong.

- Xay dung va dao tao doi ngii can bo khoa hoc cua bd mon; tham gia dao tao,
boi dudng doi ngii can bd thuoc chuyén nganh.

- Chu tri viéc dao tao chuyén nganh cho mét hoac mot sé chuyén nganh; chu
tri viéc dao tao cac chuyén nganh sau dai hoc.

- Quan ly nhan sy va co s& vat chét, trang thiét bi cua bo mén. (4p dung theo
Khodn 2, diéu 42 Piéu |é Truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé
153/2003/0D-TTg ngay 30/7/2003 cia Thu fwéng Chinh phi vé viéc ban hanh
“Piéu 1¢ truong Pai hoc”).



Piéu 4: Chire niing, nhiém vu va quyén han cia cac chiec danh thugc khoa
1. Trwéng khoa
- Thanh vién héi dong tu van cia trudng DH Tra Vinh.
- C6 van ky thuat Trung tdm Phan tich - Kiém nghiém TVU (CPE).
- Quan ly Pho truéng Khoa.

- Theo ddi tinh hinh hoat dong cua Khoa théng qua b&o cao cua Pho trudng
khoa.

- Pinh huéng cac chién luoc phat trién cia Khoa phi hop véi chién luoc
chung cua Truong va dap tng nhu cau caa Xa hoi.

2. Pho trwong khoa
- Theo d6i hoat dong hoc thuat caa giang vién va nhan vién thuoc Khoa.
- Phé duyét ké hoach mua siam, sira chita thiét bi; ké hoach dao tao, boi dudng.

- Phé duyét cac van ban caa Khoa va cac van ban caa Bo mon can co su phé
duyét cta lanh dao Khoa.

- Quan ly hoat @ong hoc thuat caa B moén: hoat dong giang day va hoc tap
ctia giang vién va sinh vién, hoat dong thuc tap thuc té, coop cua sinh vién.

- Thay mat Truong Khoa truc tiép diéu hanh Khoa.
- Hoan tat viéc tham dinh chwong trinh dao tao cua Khoa.

-Thuc day cdng tac nghién ctu khoa hoc trong Khoa, tap trung vao nhiing dé
tai co tinh tng dung cao va gan lién véi thyc tién san xuat.

- Xay dung lai quy ché hoat dong cua Khoa bao gom: trach nhiém, quyén han,
cac quy trinh, quy dinh.

- Quan ly hoat dong cta Khoa theo cac quy trinh, quy dinh hién hanh cua
Truong, Khoa.

- Van dong tai trg tir cAc doanh nghiép trong va ngoai tinh.

- Mé rong chuong trinh Coop ctia Khoa ra cac doanh nghiép trong va ngoai
tinh

- Tao dung méi quan hé tét gitra Khoa va cac don vi thudc truong, cac doanh
nghiép trong va ngoai tinh.



- M¢ rong quan hé hop tac quoc té.
3. Chanh Van phong khoa
- Quan ly nhan vién Van phong Khoa.

- Tham muu véi Truong khoa trong viéc dé ra phuong hudng, ké hoach va
chién lugc phat trién cua Khoa.

- Quan Iy kinh phi cua Khoa: Lap ké hoach chi trén co so kinh phi dugc nha
trrong giao khoan, theo ddi viéc su dung kinh phi Khoa.

- Quan ly chung vé cong tac dao tao caa Khoa: hoat dong giang day va hoc
tap caa GV va SV, s luong sinh vién thuoc Khoa, nam céc thong tin vé thuc tap
thuc té cua sinh vién, tién do giang day.

- Kiém tra cac vin ban trude khi trinh Truong khoa/ Pho truong Khoa phé
duyét.

- Viét d& &n vi tri viéc 1am cua Khoa.

4. Thu ky khoa

- Phu trach chuan bi cho cac budi hop, hoi thao...

- Ghi bién ban céc buoi hop cua Khoa.

- Soan thao van ban.

- Cong tac van thu, nhan, luu trit, Chuyén giao va trinh ky van ban: nhan van
ban tir T6 van thu, phan phdi dén cac don vi thudc Khoa, nhan théng tin tir cac don
vi, tong hop thdng tin, lap van ban va trinh ky, phan phdi van ban dén cac don vi
co6 lién quan.

- Truc dién thoai: nhan thong tin, chuyén giao thdng tin hoic truc tiép xir Iy.

- Lién hé véi cac Phong, Ban khi cd viéc can.

- Phu trach cac tha tuc lién quan dén tuyén dung nhan su: théng bao dén cac
don vi thuoc Khoa chuan bi thu tuc (hét thoi gian tht viéc, hét tap su) va gui vé
VPK dtng thoi han theo quy dinh caa Truong; 1ap cac thi tuc (hét thoi gian thir
viéc, hét tap su) cho cac can bo, nhan vién thuoc VPK; Iap cac thu tuc dé nghi
tuyén dung, diéu dong, bd nhiém nhan su cho ca Khoa.

- Phu tréch tha tuc xét thi dua - khen thuong.

- Phu trach hudng dan sinh vién lam thu tuc xac nhan mién, giam hoc phi.

6



- Xay dung lich lam viéc cua Phoé trudng Khoa.

- Hd tro Pho truong Khoa: cung cap cac thong tin can thiét, lién hé cac phong
ban giai quyét cac cong viéc.

- Tham gia xay dung lai Quy ché hoat dong cua Khoa.
- Lam cac bao céo dinh ky vé Truong: Céc bao cao thang, quy, nim.

- Theo d&i cap nhat van ban méi do Truong Pai hoc Tra Vinh phat hanh bang
vin ban gidy va trén EDesk.

5. Giao vu khoa

- Lap ké hoach giang day theo hoc ky ciia Khoa vao dau nam hoc (c6 phan bo
thoi gian caa cac hoc ky va thoi gian di CO-OP cuia cac khoa).

- Kiém soét viéc thuc hién ké hoach giang day, thoi khoa biéu cac 1op do
Khoa quan ly.

- Tong hop cac phiéu béo nghi cua giang vién hang tuan bang email.
- Phu trach cong tac kiém tra gio giang cua Khoa.

- Phu trach tha tuc thinh giang: soan hop dong, thanh ly, xép lich thinh giang,

muon phong....

- Tong hop cac truong hop vi pham vé cong tac giang day va gai danh sach
dén can bo phu trach vé xét lvong ting thém hang thang (néu c6 vi pham).

- Cap phat Vian phong pham thi két thic mdn hoc.
- Phu trach viéc xét hoc bong va diém rén luyén caa sinh vién.

- Céc van dé vé C4 van hoc tap, Ban cén su Iop... (Cac cong viéc can thuc
hién, quyét dinh & phan cong...).

- Quan ly danh sach sinh vién theo khoa, 16p, gidi, dan toc.

- Lién h¢, hd tro, giai quyét nhitng kién nghi cua sinh vién (trong pham vi
cong viéc caa minh phu trach).

- Tiép nhan, bao quan, cho mugn sach cia Khoa.

- C4c van dé lién quan dén danh gia két thic: Téng hop 18n lich thi, tiép nhan
& ban giao d&, bai thi, phan cdng coi thi, xin phong, t chirc thi. ...

- Quan 1y diém s6 , quan Iy bai thi cua cac 16p thudc Khoa.



- H tro giai dap thac mic vé diém sé cho sinh vién.

- Céc van dé khéc: Canh béo hoc vy, tiéu hay bai thi, kiém do danh sach ng
hoc phi.....

6. Phu trach Ké hoach — Tai chinh
- Lap du tri céc ké hoach thu, chi hang nam cua toan Khoa.

- Dé xuat voi Truong khoa giao khoan kinh phi hoat dong thuong xuyén cho
cac don vi thuoc Khoa.

- Lap cac bang phu cap, ché do hang thang cua Khoa theo qui ché chi tiéu noi
bo.

- Theo ddi va bao cdo tinh hinh sir dung ngan sach duoc phan bo vé Khoa
theo dinh ky 01 lan/quy va thong bao dén toan thé vién chuc thuoc Khoa duoc biét.

- Tham muu voi Truong khoa cac khoan chi vuot ké hoach va cac hoat dong
chung lién quan dén tai chinh caa toan Khoa.

- Kiém tra cac ching tir lién quan dén tai chinh cua Khoa.

- Lap cac béo céo tai chinh cua Khoa.

- Lap céc loai vin ban c6 lién quan dén tai chinh va quyét toan cac khoan chi
phi cua Khoa.

- Tu véan va thong tin ¢én CB, GV thudc khoa céc hoat dong lién quan dén tai
chinh.

- Tong hop luong ting thém ca Khoa, trinh P. Truéng khoa duyét va gui
Phong Thanh tra Phéap ché.

- Lap cac thu tuc mua sam va thuc hién mua sam hda chat, dung cu va thiét bi
phuc vu giang day.

- Quan 1y vian phong pham thudc Vian phong khoa: 1ap dé nghi mua VPP va
thanh toan cho ca Khoa, mua siam va quan Iy VPP caa VPK.

- Thanh toan hop dong giang day cho cac CB — GV thinh giang.

- Tong hop, thanh todn cac khoan lién quan dén danh gia két thtic mén hoc: ra
dé, phan bién, coi thi, xtr Iy phéach, cham bai, cdng tac té chuc thi,... theo quy ché
chi tiéu noi bo.



7. Phu trach website cia Khoa

- bam bao Website hoat dong thuong xuyén, lién tuc va an toan, cling nhu
kha nang phat trién mg rong Website.

- Huéng dan va phdi hop véi cac ca nhan/don vi trong viéc thu thap, bién tap
va cung cap théng tin, dit liéu hoat dong.

- Tiép nhan cac théng tin, di liéu do Khoa ban giao; xir ly, bién tap, trudc khi
Xuat ban.

- Tham gia viét tin, bai va bién tap tin, bai, anh nham théng tin vé cac mit
hoat dong cua Khoa trén Website.

- Quan ly céc tai lidu hoc thuat, tai liéu co lién quan dén cdng tac xuat ban trén
website.

- D& xuét bién phap xu ly kip thoi véi lanh dao cap trén.

- Theo ddi cap nhat van ban méi lién quan dén hoat dong cua Khoa trén trang
web cua Bo Giao duc va Pao tao.

8. Trwéng b mon va Pho trwong b mon

Truéng Bo mon va Pho trudng Bo mon thuc hién nhiém vu va quyén han nhu
sau:

8.1. Nhan sw

- Pé nghi tuyén chon, thuyén chuyén nhan sy cua B6 mon dé Truong Khoa
xem xét.

- Xay dung va phat trién ngudn nhan luc cua B6 mén (1ap ké hoach dao tao,
bdi dudng chuy@&n mén nghiép vu va dé xuat cho cén bo di nghién ctu, hoc tap,...).

8.2. Trang thiét bj
- Quan ly tai san, may mac, thiét bi duoc trang bi tai Bo mén.

- Xay dung ké hoach sir dung thiét bi, vat tu theo dung thoi gian quy dinh cua

nha truong.
8.3. Phan cong giang day

- Phan c6ng can bo giang day theo dung quy dinh vao dau mdi hoc ky hoic
theo yéu cau cua cac don vi quan Iy dao tao (hoc lai, thi lai,...).



- Cong khai danh sach can b giang day co hiru va thinh giang tirng mén gui
vé Khoa va danh sach nay dugc cap nhat hang nam.

8.4. Chuong trinh dao tao

- Phéi hop voi bo phan lién quan xay dung, cap nhat va quan 1y cac chuong
trinh dao tao cua Bo mon.

- Duy tri hoat dong cac Ban tu van cia cac chuwong trinh dao tao do Bo mén
phu trach.

- Chiu trach nhiém vé chat luong chuong trinh dao tao.
8.5. Nghién cwu khoa hoc
- Trién khai cac hoat dong hoc nghién ctiu khoa hoc.

- Khuyén khich cé4c thanh vién tham gia cac hoat dong vé nghién ciu khoa
hoc (dé tai, md hinh day hoc,...).

- Theo ddi viéc thuc hién cac dé tai cua don vi.
8.6. Cac hoat dong khac

- Tham gia cac hoat dong hoc thuat cé lién quan: thi Olympic, gido vién day

gidi, tao san choi cho sinh vién.

- Cung cép thong tin dé xay dyung trang website ndi bo trong Khoa phan anh
hoat déng cua Bd mdn, ndi dung téi thiéu gém: T6 chic nhan su cua Bo mon,
chuong trinh giang day, lich lam viéc cua ting thanh vién trong Bo mon.

* Quyén han va trach nhiém ctia Phé Truong Bo mon s& do Truong Bé mon
ty nhiém va phai dugc théng béo rong rii dén cac don vi thudc Khoa.

9. Giang vién

C4c van dé lién quan dén giang vién (co hitu, thinh giang, tap su) Ap dung
Quy dinh vé cong tac giang day theo Quyét dinh s6 2438/QD-DHTV ngay 23
thang 9 nam 2014 va quyét dinh 1500/QD-DHTV ngay 07 thang 4 nim 2017 cia
Hiéu truong Truong DPHTV vé viéc sira ddi bd sung mot sé ndi dung cia Quy dinh
vé cong tac giang day ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2438/QD-DHTV ngay
23/9/2014 cua Hiéu treong Truong Pai hoc Tra Vinh. Sau day la trich noi dung
lién quan dén trach nhiém va quyén han giang vién.
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9.1. Nhiém vu cuda giang vién co hiru

- Nghién cau va nam viing muc tiéu giao duc, ndi dung, chuong trinh phuwong
phap gido duc dai hoc, quy ché thi, kiém tra, danh gia, vi tri yéu cau caa mén hoc,
nganh hoc dugc phan cong dam nhiém; nam bét kha ning, kién thirc cua hoc vién.

- Xay dung d& cuong chi tiét mon hoc, bai giang va thiét ké hoc liéu can thiét
phuc vu cho giang day; giang bai, phu dao va huéng dan hoc vién k¥ ning hoc tap,
nghién ctu, 1am thi nghiém, thuc hanh, thao luan khoa hoc, thuc tap nghé nghiép,
tham gia c4c hoat dong thuc té phuc vu san xuat va doi song.

- Hudng dan sinh vién: thyc tap tét nghiép, xay dung dé cuong va lam d6 an,
khoa luan tot nghiép.

- Thuc hién qua trinh danh gia két qua hoc tap caa hoc vién.

- Tham gia giao duc chinh tri, tu tudng, dao dic cho sinh vién, giup cho sinh
vién phét huy vai trd chu dong trong hoc tap va rén luyén, huéng dan sinh vién
thuc hién muc tiéu dao tao, nhiém vu chinh tri cua co s giao duc dai hoc.

- Huéng dan hoc vién tham gia danh gia hoat dong day hoc, thuong xuyén cap
nhat théng tin tir hoc vién dé xir ly, bd sung, hoan chinh phwong phap, ndi dung, va
ké hoach giang day nham nang cao chat luong, hiéu qua dao tao, va dap Gng yéu
cau cia xa hoi.

- Du va tham gia danh gia hoat dong giang day cua giang vién khac.

- Tham gia xay dung va phat trién nganh hoc, chuong trinh ddo tao, cai tién
noi dung, phuong phap giang day, nghién ctu va thyc hanh mon hoc.

- Bién soan gido trinh, sach chuyén khao va tai liéu tham khao phuc vu céng
tac dao tao, boi dudng.

- Tham gia xay dung cac co so thi nghiém va thuc hanh.

* Y@u cau cu thé d6i véi giang vién ciia Truong Pai hoc Tra Vinh:

Nham dam bao viéc cac giang vién hoan thanh cac nhiém vu giang day néu
trén, truong Pai hoc Tra Vinh yéu cau mdi giang vién thuc hién cac cong viéc sau
day:

- Bién soan Pé cuong chi tiét mdn hoc, cin ctr trén d& cuong moén hoc di
dugc B6 mén phé duyét va nop cho Bo méon trude khi giang day.
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- Ngay trong budi hoc dau tién caa mén hoc, can cong bé Dé cuong chi tiét
moén hoc (PCCTMH) dén tat ca hoc vién, giai dap cac y kién cua hoc vién lién
quan dén cac noi dung dugc dé cap trong DPCCTMH.

- Khi 18n 16p phai c6 hd so giang day dugc chuan bi dy da, gom:

+ D& cuong chi tiét mon hoc.

+ Gio trinh dd duoc phé duyét (néu co), hoic tai liéu giang day do gido vién
bién soan hoic gido trinh cua cac nha xuat ban c6 thim quyén (da duoc xem xét
thdng qua cac Bo mon);

- Chon lya va st dung cac phuong phap giang day phéat huy tinh tich cuc cha
dong va kha niang tu hoc caa hoc vién. Trén Iop giang vién chi trong khuyén khich
va hudng dan sinh vién tu hoc, tu nghién ctiru théng qua céac cong viéc sau:

+ Giai thich nhiing van dé ma giang vién cho 1a hoc vién s& gap kho khan khi
tu hoc, tu nghién ctu giao trinh, tai liéu.

+ Nhan manh nhiing van dé ma hoc vién can chi y trong giéo trinh va tai liéu
tham khao ma giang vién da yéu cau hoc vién doc.

+ Hudng dan hoc vién thao luan nhiing van dé trong nhiing tai liéu ma hoc
vién da doc, hodc nhitng bai nghién ciru ma giang vién yéu cau mdi hoc vién thuc
hién.

+ Theo dbi cac y kién thao luan cua hoc vién, qua d6 diéu chinh, giai thich
nhitng ndi dung hoc vién hiéu chua ding.

+ Gidi thiéu cac nha khoa hoc va nhitng van dé hoc thuat dang duoc tranh
luan, nhitng van dé can duoc nghién ciru lién quan dén mdn hoc.

+ Thdng qua gio 1&n 16p thao luan danh gia thai do, két qua hoc tap va tu hoc
& nha cua hoc vién cling nhu kién thirc ma hoc vién xay dung dugc, dong thoi
cong bd cho hoc vién biét y kién danh gia ciia minh.

+ T6 chuc kiém tra ngan, dot xuat véi ca 16p hodc vai mot sé hoc vién bing
hinh thire trao d6i hodc tu luan dé thuc day hoc vién thudng xuyén hoc tap.

+ Tra bai kiém tra, bai tip nghién cttu cia hoc vién va ¢ nhan xét vé céc bai
lam doé.

+ Hudéng dan hoc vién nhitng diéu can chd y khi 1am thi nghiém, di thuc tap
thuc té.
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+ Nhitng noi dung can thiét khac.

Tuy theo ting budi 18n 16p ma giang vién lua chon cac cong viéc phd hop
trong cac viéc duoc néu trén.

- Panh gia két qua hoc tap cua hoc vién trén co s¢ dam bao ding qui dinh.
- Bam bao khéi luong va tién do giang day theo ké hoach.

- Du gio d6ng nghiép va dang ky lich day dé cac déng nghiép dén du gio
nham chia s& va hoc hoi kinh nghiém.

- Thuong xuyén cap nhat noi dung bai giang.
- Xay dung ho so phat trién ca nhan trong mdi nam hoc.
- Lap phiéu bao nghi va bao bu theo qui dinh.

- Rén luyén dao duc tac phong cho hoc vién, va nhic nhd hoc vién thuc hién
noi quy trudng 1p (trang phuc, quan hé giao tiép gitta hoc vién va nguoi day, gitra
hoc Vién véi nhau,...) trong tirng budi 1&n 16p.

9.2. Giang vién tap sw

Trong thoi gian tap su, GV tap su phai:

- Chuan bi bai giang dé giang thtr it nhat 02 1an (01 lan tai B mén, 01 lan
trude sinh vién trén 16p). Thoi gian mdi budi giang thir 13 45 dén 50 phat va cé
bién ban nhan xét. Néu chua dat yéu cau tly theo hoi dong danh gia caa B mon
xem xét va cho giang vién thoi gian dé chuan bi thém.

- Xay dung ké hoach dinh huéng céc noi dung cdng viéc can thyc hién trong
thoi gian tap su va théng qua ké hoach nay véi nguoi huéng dan tap su.

- Tham gia dy gio cac GV trong Bé mén it nhat 02 lan/thang.

- Tham gia mot phan cua cong tac giang day, hudng dan bai tap do 4n mén
hoc (PAMH), thyc tap tot nghiép, cd thé hd trg huéng dan d6 an, clng véi giang
vién ¢ kinh nghiém trong B6 mon.

- Tich cuc tham gia xay dung phét trién co so vat chat, phong thi nghiém.

- Boi dudng vé ly luan giang day dai hoc, ngoai ngi, triét hoc, chuyén mén,
va phuong phap giang day.

- Tham gia tich cuc cac hoat dong chuyén mon, hoat dong Chinh tri - Xa hoi,
van nghé, thé thao, doan thé va cac hoat dong khac tai cac don vi va nha Truong.
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9.3. Giang vién thinh giang

- Giang vién giang day ¢ bac hoc nao phai dam bao tiéu chuan nhu giang vién
co hiru ¢ bac hoc d6 tai don vi moi giang. Truong hop dic biét co thé moi cac
chuyén vién nghiép vu & cac don vi khac nhung phai dam bao tiéu chuan chuyén
mon.

- Ky két hop d6ng véi Truong va dam bao thuc hién dung cac diéu khoan
trong hop dong: Giang day dung theo chuong trinh dé cwong mén hoc do Bo mén
quy dinh, ghi s6 Ién 16p, ra d&, chdm thi, nop diém va bai thi dd cham dang thoi
gian quy dinh.

- Riéng cac truong hop mot bao céo vién, huéng dan chuyén dé hoic huéng
dan thuc hanh, thyc tap thuc té tai co sé san xuét thi ¢é thé khong &p dung céc tiéu
chuan di néu, tuy nhién phai dam bao nguoi duoc moi ¢ du niang luc va kinh
nghiém dé hudng dan bao céo.

9.4. Quyén han caa giang vién

Quyén han cua giang vién duoc quy dinh tai diéu 73 cua luat gido duc véi cac
quyén han cu thé sau day:

- Puogc giang day theo chuyén nganh dao tao.

- Puoc dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mén, nghiép vu.

- Puoc hop ddng thinh giang va nghién ciu khoa hoc tai Truong, co sé gido
duc va co sd nghién ctu khoa hoc véi diéu kién bao dam thuc hién day da nhiém
Vu noi minh cong tac.

- Puoc bao vé nhan pham danh du.

- Puoc nghi hé, nghi tét am lich, nghi hoc ky theo quy dinh cta B giéo duc
va dao tao va cac ngay nghi khac theo quy dinh caa bo luat lao dong.

10. C6 van hoc tap

CA4c van dé lién quan dén Cb van hoc tap (CVHT) duoc ap dung theo Quyét
dinh sb 327/QD-DHTV ngay 22 thang 01 nim 2016 cta Hiéu truéng Truong Dai
hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh céng tac cha nhiém, ¢ van hoc tap.
Ngoai ra Khoa ¢ thém cac quy dinh cu thé nhu sau:

10.1 Van @ hop 16p va bao cao dinh ky:

- Binh ky mdi thang CVHT chu dong té chac hop 16p it nhat 1 1an va gui 1
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Bién ban hop I6p (BT - BMBB) vé khoa (c6 ghi nhan vé ngay giao bién ban) dén
ngay 05 tay hang thang: vi du cudc hop 16p cua thang 4/2017 s& gui bién ban vé
khoa cham nhat la ngay 05/5/2017.

- Riéng dbi v6i 16p trong thoi gian di thuc tdp Co-op thi CVHT khong can t6
chtc hop 16p nhung van phai gui Bao cdo hoat dong thang (BM09-HHUD) vé
Khoa nhim béo céo céc hoat dong cua 16p trong thang, cac van d& CVHT c6 phd
bién dén 16p, su viéc bat thuong, thong bdo... (theo biéu mau cta Khoa, c6 ghi

nhan vé ngdy giao bién ban) cham nhat 1a ngay 5 tdy hang thang.

- V& viéc cac van dé can x4c nhan, thic méc, kho khan, dé xuét...cta sinh
vién dugc ghi trong bién ban hop 16p thi CVHT ngoai viéc ghi nhan va gt bién
ban vé VPK thi can phai cha dong lién hé truc tiép dén VPK/TBM/lanh dao Khoa
dé duoc huéng dan, giai dap thoa dang cho sinh vién.

10.2 B tri lich tiép sinh vién:

- C4c CVHT chu dong bd tri lich tiép sinh vién it nhat 01 ngay/tuan tai VP cia

BM. Lich tiép sinh vién ctia Khoa dugc niém yét cong khai tai trang Web cua

10.3 Ho so' Iy lich trich ngang ciia sinh vién:
- CVHT hoan tit hd so vé 1y lich trich ngang cta sinh vién (c6 anh) theo biéu mau
DT- BMLLSV cham nhét vao cudi thang 11 cta dau khoa hoc va goi file hd so vé
VPK d¢ luu trit.

11. Quan ly phong thi nghiém

11.1. Trach nhiém ciaa ngwoi quan ly/ nhan vién PTN

- Can b quan ly phong thi nghiém (CBQLPTN) la nguoi chiu trdch nhiém
Véi thi truong don vi truc tiép quan ly va chiu su quan ly chuyén mén vai phong
Quan tri - Thiét bi.

- CBQLPTN c6 trach nhiém quan ly thiét bi cta phong thi nghiém: s theo
doi ting giam tai san, thiét bi, diéu chuyén, thanh 1y...

- CBQLPTN chiu trach nhiém truc mé va dong cira sau mdi budi hoc, kiém
tra hé thdng an toan trude khi dong cira, sap xép trat ty thiét bi va kip thoi thay thé
cac thiét bi hu hong trong qua trinh giang day.
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- CBQLPTN chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu nha Truong vé sy mat
mat, hu hong do chua quan, sai soét. ..

- B4o céo tan suat sir dung thiét bi caa phong thi nghiém theo yéu cau.

- CBQLPTN chju trach nhiém ghi nhan cac y kién, y&u ciu... cta gio vién
lién quan dén hoat dong phong thuc hanh va bao cao Lanh dao Khoa giai quyét.
CBQLPTN c6 trach nhiém phan hdi cham nhat trong vong mot ngay va giai quyét
cham nhat trong vong mét tuan cac y kién va yéu cau caa gido vién.

- Nhén vién phong thi nghiém (NVPTN) chiu trdch nhiém quan ly chia khéa
cac phong thi nghiém.

- NVPTN quan ly va van hanh thiét bi, quan ly kho héa chat va dung cu, bao
cdo tinh hinh thiét bi kip thoi véi lanh dao Khoa.

- NVPTN hd trg giang vién giang day thuc hanh va quan ly sinh vién thuc tap
tai phong thi nghiém.

- Lam vé sinh dinh ky céc phong thi nghiém 1 lan/tuan.
11.2. Trach nhiém cuaa giang vién va sinh vién lam viéc tai PTN.

- Trong gid giang day, giang vién chiu trach nhiém quan Iy thiét bi (hu hong
do chu quan cua hoc sinh va giang vién, mt,...)

- Sau mdi budi hoc, giang vién ban giao (ky s6) phong thuc hanh lai cho
CBQLPTN. CBQLPTN kiém tra va xac nhan tinh trang st dung.

- Khi str dung phong thi nghiém, béo co cac thiét bi hu hong, nguy co hu
hong.. cho CBQLPTN kip thoi khic phuc.

- Tuén thu cac ndi qui cua phong thi nghiém.

- GV lam viéc tai phong thi nghiém co trach nhiém gitr gin vé sinh chung va
nhic nha HS - SV tuan theo noi qui phong thi nghiém.

- Cac GV lam viéc tai cac phong thi nghiém c6 trach nhiém ghi chép lai day
da céc yéu cau trong s6 nhat ki nhitng van dé lién quan trong thoi gian lam viéc
caa minh.

- Bam bao céc thiét bi gon gang, ding vi tri trude khi két thic gio thuc hanh.

- Khi GV ¢6 nhu cau sir dung céc trang thiét bi phong thi nghiém ngoai muc
dich giang day phai 1am phiéu dé nghi (ghi rd thoi gian st dung thiét bi) va phai

16



dugc Lanh dao Khoa ddng y thi méi dugc phép st dung. Tuyét dbi khong duoc dé
ngudi khac st dung phong thi nghiém khi khong c6 mat GV giang day.

Piéu 5: Chire niing, nhiém vu va quyén han cia cac Héi dong thudc khoa
1. Héi dong Khoa hoc cap khoa

C6 nhiém vu to chuc xét chon va dé xuit cac dé tdi NCKH ¢ don vi cho
Phong KHCN tham muu Hoi dong Khoa hoc Truong tu van Hiéu trudong giao
nhiém vu NCKH trong nim. Hoi dong Khoa hoc Khoa cd trach nhiém phéi hop
Phong KHCN trong cac hoat dong quan 1y, tu van, kiém tra, danh gia nghiém thu
dé tai NCKH, cac chuong trinh, du &n cac cap khi dugc phan cong. Hoi dong Khoa
hoc Khoa chiju trach nhiém t6 chac xét chon, quan 1y trién khai thuc hién va danh
gia nghiém thu cac dé tai nghién ctu, hoat dong, du an KH & CN cip Khoa.

Hoi dong khoa hoc 1am viéc theo Quy dinh vé hoat dong Khoa hoc va Cong
nghé cua Truong Pai hoc Tra Vinh (Quyét dinh sé 1213/0D-PHTV ngay 01 thang
4 nam 2016 cua Truong Dai hoc Tra Vinh).

2. Hoi ddng thi dua, khen thwéng va ky luat cip Khoa

2.1. Hoi ddng thi dua, Khen thwéng cap Khoa

- Hoi dong thi dua, khen thudng cip Khoa duoc thanh lap dé thuc hién nhiém
vu tham muu, gitip viéc cho Truong Khoa vé cong tac thi dua, khen thuong.

- Hoi dong thi dua, khen thuong cip Khoa ra quyét dinh thanh lap Hoi dong
sang kién cap khoa dé xét duyét cong nhan sang kién cai tién k¥ thuat, giai phap
cong tac, ap dung khoa hoc cdng nghé méi.

Hoi dong thi dua, khen thuong cip Khoa chiu trach nhiém xem xét thanh tich,
su dong gop ctia ca nhan va tap thé trong Khoa nham tao dong luc dong vién,
khuyén khich cling nhau phat trién theo muc tiéu chung cua nha Truong dua trén
nguyén tac cong bang, chinh xéc, cong khai.

Hoi dong thi dua, khen thuong cap Khoa lam viéc theo quy dinh cong tac thi
dua — khen thuong trong Truong Dai hoc Tra Vinh ban hanh theo Quyét dinh sb
1057/Qb-BHTYV ngay 16 thdng 3 nam 2016 cta Truong Pai hoc Tra Vinh.

2.2. Hoi @ong ky luat cap Khoa

Hoi dong xem xét sy viéc va dua ra két luan ky luat cu thé trén co s nhitng
thong tin, su viéc va chirng cr c6 lién quan dén nhan sy thuoc Khoa dé€ bao céo Ién

cap trén theo y€u cau va lam co s& xem xét, danh gia vé sau.
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3. Hoi dong xét danh gia két qua diém ren luyén
- Khoa thanh 1ap hoi dong xét diém rén luyén cho sinh vién céac 16p thuoc
Khoa theo hoc ky hoic nam hoc dé danh gia két qua diém rén luyén cho sinh vién.
Hoi déng bao gom dai dién Phong Cong tac Sinh vién cta Truong, Lanh dao
Khoa, Poan Thanh nién CSHCM, Lanh dao don vi thuoc khoa, C6 van hoc tap va
can b6 Van phong Khoa.

- Hoi dong s& xem xét két qua danh gia diém rén luyén cua tung 1op theo ké
hoach va hoan tat cac thu tuc, quyét dinh cdng nhan diém rén luyén hoc ky.
4. Hoi @ong xét duyét hoc bong khuyén khich hec tap
Can cir Quyét dinh s6 4678/QP-DHTV ngay 29/9/2017 cia Hiéu truéng
Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh xét, cap hoc bong KKHT déi
Vi sinh vién hé dao tao chinh quy tai Truong Pai hoc Tra Vinh.

- Khoa s& thanh 1ap hoi ddng xét duyét hoc bong khuyén khich hoc tap cho
SV céc 16p thudc Khoa theo hoc ky hodc nam hoc. Hoi d¢ong bao gdm Lanh dao
Khoa, Truong Boé mén, C6 van hoc tap va can bo Vin phong Khoa.

- Cin clr vao bang diém hoc ky cua I6p va diém rén luyén, Hoi dong to chirc
xét duyét hoc bong khuyén khich hoc tap xét chon sinh vién cac lop dam bao ding
chinh séch, ché d6 theo cac van ban hién hanh va hoan tat cac tha tuc, quyét dinh
cdng nhan két qua hoc bong khuyén khich hoc tap theo hoc ky.
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Piéu 6. Hoat dong ciia BO mon

CHUONG III

CAC HOAT PONG PAO TAO

Ho
n ‘A A Thoi gian Pon vi/B§ phan A A so/Bieu
Cong viéc Noi dung thue lglién thl.l.’c hié?n Yéu cau miu
ap dung
Tham muu dé xuit Khoa, BGH
mo mé nganh dao tao theo nhu | Khi ¢6 nhu cau | B mén

Xay dung
1 chwong trinh
dao tao

cau thuc té.

Xin y kién BGH vé viéc mo ma
nganh

Khi c6 dé xuat

Lanh dao Khoa &
B0 mon

Thanh 18p nhom phu trach xay
dung CTDT, ban tu van chuong
trinh

Sau khi duwoc
su dong ¥y cua
BGH bing vin
ban

Lanh dao Khoa &
B0 mon

Thuyc hién xay dung CTDT

Theo ké hoach

Lanh dao Khoa &
B6 mon, nhom phu

bing quy dinh
hién hanh, c6 day

trach x4y dung|da DCMH trong
CTDbT CTPbT
- Chinh stra CTDT theo thong | Khi cd thong Bb mén

bdo ciia Trung tam HTPT D&H

bao
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Thue hién

chwong trinh

dao tao

bay du cac moén

Bién ban

Khi ¢6 ké hoc: phu hop | 19D
" . . Al s A | PCGD,
A A ) hoach  gidng | Trudng/pho Bo | trinh d® chuyén |z
Phan cong giang day . \ N A a2 . | K& hoach
day tu Phong | mOn moén; dam bao | : 2
. . : tong the
dao tao ding quy dinh| _, .
Ao cong tac
hién hanh .
dao tao
Giang day dung
tién do0 TKB ban
2 o A 1k s ) . ~ | hanh, co o
Trién khai va thuc hién ké hoach | Theo thoi khoa | Trudng/pho Bo . | Thoi khoa
. 2 ) n o A DCCTMH, ra |, .z
giang day biéu ban hanh | moén; Giang vién, . ~ ~, | bi€u
soat cap nhat
TLGD
- Phé  duyét
DCCTMH  truge
khi bat dau giang
’ day, dam bao
Trudc khi bat Truéne/phé B6 ding ndi  dung
Quan 1y noi dung giang day dau va két thic | &P > | theo PCMH.
mon hoc ’ -Cap nhat TLGD
mo1 vao danh

sach kiém soat tai
li¢u (n€u o).
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Phan cong CB
phan bi¢n dé thi

Quin Iy dénh gid két thic mon | Khi két thuc | HOMPRO B0 phy hgp chuyen
hoc mon Giéo’ vu khoa mon;
: Phan cong CBCT
két thuic mon hoc.
Bang tong hop
A e s . . Truong/phd  BO | chi tiét tinh hinh | B4o céo
Quan ly tién d0 giang day Hang thang mén giang day ctia céc | thang
giang vién
7 , , ke e Co dhy dukétqua|
Tong hop két qud, y kién khao Kidn }éé flhéi Truong/pho B6 | khdo sat cua céc | Phicu
sat cua sinh vién \ . .. | mOn; giang vién giang vién tham | khdo sat
cua sinh vién ‘3 eidne da
phan anh sla glang aay
C6 day du noi
] dung vé két qua
Panh gia chat khao sat, y kién
lwgng giang dar}h ‘ gia ‘trong Bitn ban
day Sau moéi hoc k3 qua trinh dao tao ho rut
Hop rat kinh nghiém chuyén| _, LHRC XY Truong/pho B [cia sinh  vién, oP
A A cua cac khoéa| . %, A . A | Kinh
mon tai Bo moén mon; giang vién giang vién, bién A
hoc . ‘ nghiém
phap khac phuc man

cac kho khan,
dinh hudng phat
trién trong hoc ky
Sau.
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Phin céne cb Phan cong c¢b van hoc tip cho | Pau nim hoc Truéne/ohd B6 bam bao du Bién  ban
vAn hoc tﬁg cac 16p BM quan ly theo nam | hodc dot xuat mén: &P " | CVHT cho tat ca han con
petap hoc khi c6 thay doi ’ cac 16p quan ly P g
Tenaic B0 i ing ki
theo doi qué trinh thyc hién chi | Hang nam > Slang 3 ., . n
ciia Bd mon dugc phan cong; | gidng vién phuc
Quan ly van ' thu ky khoa vu dao tao
phong phiam va bay du thiét bi
gﬁt b1 thuge Quan ly va thyc hién kiém ké | Theo thdng bao irgﬁng/ggg Vgg ?u Q;& (‘(1511110, %‘;amn Quy trinh
thiét bi; Lam d€ nghi bao tri, bd | tu phong quan duoc, ghéng cone- b};{o bio t%; bio quan ly tai
sung thiét bi khi c6 thiét bi hong | tri thiét bi ¢ P g | Dao bao r, bao| o,
thu ky khoa hong kip thoi khi
cé phét sinh
Phu hop quy dinh
‘ cua truong;
Hop BM xem xét phan tram | Hang thang bay du thong tin
Xét thu nhap | hudéng thu nhdp ting thém hang | hoac khi c¢6 |, . . | phan anh theo
ting thém hang | thang d6i v6i cac truong hop | phan anh tur rl;le})r;h da(i)éljhoil/’i?n? thuc té; co huéng | Bién  ban
thang va xw li | giang vién di hoc trong thang va | Khoa va Phong - Blahg > | xtr Iy phu hop doi | hop

vi pham

cac truong hop vi pham quy dinh
cua truong

Thanh tra Phap
ché

gido vu khoa

vO1  cac truong
hop vi pham theo
cac quy dinh hi¢n
hanh
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Piéu 7: Quy trinh thuc hién cong tac giang day ddi véi giang vién thudc Khoa

N . Thoi gian Nguoi s Biéu mau
¢ 0 . : Yéu ca ,
Cong vige N@i dung thuc hién | thuc hién v cad ap dung

1.1. Théng bao/Lap ké hoach bé tri thoi VT S e o
gian di thuc tap tai doanh nghiép va ké | Truoc  30/7| GVK " ?afhd?m?andilyKFul’l \rlz
hoach giang day theo hoc ky cua Khoa | hang nam BM HKgCoo gﬁa chc kﬁ()a
trong ndm hoc P
1.2. Nhan K& hoach giang day (KHGD) . Van o .
U S N Sau khi nhan| phong |- DBung han, cé ky tén | Mau in
trong ndm hoc tir phong dao tao (P.BT) | |y Khoa | giao nhan KHGD X2200
va chuyén dén Bo mon (BM) (VPK) ' '
Phan A A . . . \ -
A 1.3. Hop phan cbng can bo giang day | Sau khi nhan| Trudéng/ A A A Bién ban
. C(?ngh . |(cBGD). KHGD Phé BM bung chuyén mon. hop
va chuan
bi giang , .. - bam bao cac thdéng tin
day 1.4. Ghi phn cong CBGD vao ké hoach, | "M% t?:d Trugng | SN xéc vei chuong
kiém tra lai c4c thong tin cua KHGD, ky | & 3{)DT 1| prg yy | trinh dao tao hien hanh.
tén vao bang KHGD va goi dén VPK. gy © - Dam bio dang han
' dinh.
Khi nhan duoc
1.5. Trinh ky 1anh dao Khoa, photo goi vé gjg[) égﬁ Thuky |- Pung thoi han yéu cau
BM, gido vu & PDT (ban chinh). A _phan Khoa |cua PDT.
cong va Kky
tén) tur BM.
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- Pung theo D& cuong

- ; A A e ~ . - Phu luc 2
1.6. Bién soan d& cuong chi tiét mon hoc | Trusc khi bt mén hoc ban hanh. o
dya trén dé cuong mén hoc da duoc BM | dau giang day | CBGD |- Céng b d& cuong chi %7 OB
phé duyét va ban hanh. 01 tuan tiét moén hoc trong budi Qb-
e, DHTV)
hoc dau tién
Trude khi bét
1.7. Lap ké hoach sur dung vat tu, mau vat | dau  hoc  ky - Phi1 hop véi mon giang
thi nghiém phuc vu dao tao giri vé BM. | giang day 01 CBGD day. BMO01d
tuan
Tru6c ngay bét Cung cap thdng tin can
o , ‘ dau hoc ky 4 thiét nhu: yéu cau ghép
2.1. Lap phieu dé nghi xep TKB gui vé [tuan hoac theo cegp | 6P chia nhom, hoan| QT7.5.1/D
PDT (néu co) thong bao tu canh dic bi¢t cia CBGD | T7-BM2
N PDT (tranh budi, di hoc, doi
Diéu CBGD)
chinh —
thoi khoéa Truoc khi bat
ié S T—— i : - Dam bao ding ky d
bieu 2.2. Boi véi mén thyc hanh ma Gido vu dag 15 kyvl e P
2 _ N .1 tuan hoac han dinh. So6 dang ky
xep TKB: CBGD phai dang ky lich day ———
thuc hanh vei gido vu dé gido vu xép |9  tong) CBGD |- C6 day du thong tin so | lich day
' ‘ ‘ tuan dau tién nhom, phong thuc hanh, | thuc hanh.

TKB.

cia phan hoc

ly thuyét.

cac yéu cau dat bié,....
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- Gui TKB tai hinh thuc
cong van quy dinh tai

2.3. Nhan TKB tir PPT va chuyén dén | Ngay khi nhan VPK Khoa (google drive). ;%iocg:u
BM & CBGD. TKB - Nhanh chong, Kip thoi | pp
trudc khi CBGD bat dau
giang day
o ‘ Khi c6 yéu Piéu chinh theo thoi gian
2.4. Lap phiéu d@¢é nghi diéu chinh TKB | 1= ..x = ° quy dinh cta PDT va khi | QT7.5.1/D
Ve X Ry cau dieu chinh| CBGD . . o
gui vé PDT (néeu co). TKB co truong hop phat sinh | T7-BM3
trong qua trinh giang day
2.5. Truong hop CBGD nhan TKB tryc | Khi ¢6  yéu CBGD Nhanh chong, kip thoi Theo biéu
tiep tr PDT phai gui vé cho VPK ban | cau diéu chinh trudc khi CBGD bat dau | mau caa
chinh va thyc hién nhu muc 2.4 TKB VPK giang day PDT
3.1 Bé cuong chi tiét mén hoc
3.2 + Gido trinh da duoc phé duyét (néu
co)
+ Tai liéu giang day do CBGD tu bién
Hd so va | S0an (da duwoc xem xét o BM)
thuc hién + Gi4o trinh cua cac nha xuét ban (da
gidng day | dwoc tham dinh chon lua) CBGD

3.3 Ké hoach bai giang (giao an)

3.4 Thyc hién giang day theo TKB

Theo TKB
ban hanh

- Bung gio
- Trang phuc giang day
theo quy dinh cta Truong
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Day thay,
hoan déi
gio, nghi
va day bu
gio

-Phiéu @é

. . nghi nho
Trugc  thol , giang vién
q gian day 4 gio| CBGD |- Phiéu bao phai co du day thay
4.1 Day thay, hoan doi gio (theo gio lam| (theo |chir ky caa2 GV lién thé
Viéc hanh | TKB) | quan va don vi quan ly. Pf.fA’ b
chanh) X nicu bao
oan dol
gio day.
QT7.5.1/D
- Théng tin phai chinh (Tngﬁ'\é';‘a
, Cham nhét: 24 kg s | DENN@
4.2 Thuc hién béo nghi dot xust 1én he | hoic 48 gis| CBGD, -hmog_q g!o ong e | ngn)
thdng quan ly truc tuyén tai dia chi|sau khi nghi| CBtro th}rcv_lgq aoh'frgf tuyen | _
ttgg.tvu.edu.vn (thy theo ly| giang.. | 90lDaO0NGNI bang van | r; 5 ) 4
ban vé gido vu dé géo vu
do) RO T7-BM4b
cap nhat Ién hé thong sau (nghi di
do. cong tac
hoac ban
vige riéng)
A ik N Khi day bu QT7.5.1/b
4.3 Lap phiéu day bu gio guri dén PDT. gios CBGD T7-BMS
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Piéu 8: Quin Iy s6 1&n 16p va bao cao nghi day

- Viéc quan 1y s6 1én 16p duogc thuc hién theo thong bao sb 1168/TB-PHTV ngay 31/8/2013 ctia Ban Giam hiéu vé viéc thay
d6i hinh thtrc quan 1y s6 1én 16p va quy trinh bao nghi, bao bu va Quyét dinh s6 1500/QD — PHTV ngay 07/4/2017 vé viéc sta
d61i mot sb ndi dung vé cong tac giang day (sb 2438/QD — PHTV ngay 23/9/2014).

. Thoi gian Nguoi s Bi¢u mau
N¢i dung i thuc Yéu cau .
thuc hién hién ap dung

- Céac thong tin trong so 1én 16p phai
dugc dién day du, chinh xac, trung | - SO Ién 16p theo bi€u mau

1. Nop so 1én 16p vé1 day du | Ngay 01 dén 05 CBGD | thuc, c6 day du chit ky cia CBGD va | cia Phong Pao tao.

cac théng tin vé VPK. té.y hang théng dai dién sinh vién. ] S(’) theo dbi giao Hhan
- Giao nhan so phai ky tén 13 rang.

2. Tong hop cac phi€u bao| ‘ .| - Céc thong tin trong bao cao (mail)

nghl tro?g tua‘m cua ‘GV guri Tliu’ 4 hang| Giao phai chinh x4c, trung thuc.

mail vé Phong BDao tao, | tuan. vu

Thanh tra, 1anh dao don vi.

3. Tong hop, bao cdo céc
truong hop thuc hién khong
dung lich giang day dén bo
phan xét luong tang thém cua
Khoa (Néu c6 vi pham).

Ngay 10 hang| Giao |- Cac thong tin trong bao cao phai
thang. vu | chinh xac.
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Piéu 9: Quy trinh thinh giing

Néu giang vién trong B mon khong dam nhan hét khéi luong giang day
chuyén mon thi Truéng B6 moén xem xét moi thinh giang tir ngudn can bd dang
cong tac tai cdc Phong, Ban, Trung tam, Chi nhanh thudc Truong, can bd chuyén
mon cong tac trong tinh va ngoai tinh dam bao chat luong dung chuyén nganh va
dung chuan theo Quy dinh vé Coéng tac giang day cta Trudng, Quyét dinh sb
2438/QD-DHTV ngay 23/9/2014). Thu tuc moi thinh gidng thuc hién theo qui dinh
ctia Trudng Pai hoc Tra Vinh. Sau day 1a nhiing cong viéc can phéi hop giira Khoa
va BO mon nhiam thuc hién cong viéc soan thao hop déng va thanh toan tién cho
gido vién thinh giang:

1. Don gia thinh giang:

1. 1. Truong hop trong tinh (bao gdm thinh gidng trong va ngoai Truong): Ap

dung theo Quy ché chi tiéu noi bo.

1.2. Truong hop ngoai tinh: Trén co sé thuong lugng, co thé tham khao theo
don gia thinh gidng nhu sau:

a. Tién giang day:

Don gid/tiét Don gid/tiét
Chirc danh, trinh d§ (theo (gia thwong luwgng cia
QCCTNB) Khoa)
Gi4o su va giang vién cao cap 120.000 120.000
Phé gido su va GVC — Tién si 100.000 110.000
GVC - thac si va GV — tién si 85.000 100.000
Giang vién - thac si, CVC - bH 70.000 80.000
Giang vién - trinh d6 dai hoc 56.000 60.000

b. Tién ra dé:
Bo dé tur luan (gdm 3 dé va 3 dap an): 200.000d

Bo dé tric nghiém (gom 2 dé va 2 dap an — Mdi dé thi co it nhat 2 ma dé):
300.000d
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Bo dé thuc hanh: 150.000d

c. Tién cham thi:

Cham tu luan: 6.000d/bai thi

Cham tric nghiém: 3.000d/bai thi

Cham thi van dap, thuc hanh: 120.000 d/budi thi/gido vién

d. Tién xe: giao khoan theo Pinh muc chi tién tau xe - phu luc 3 cua
QCCTNB hoac khoan bang 1.500d/km.

€. Phi luu tra: Luu tra tai nha nghi chuyén gia cia Truong hodc thué ngoai
(Truong thanh todn — khong bao gom trong hop dong).

(Néu c6 phi nao khac véi quy dinh nay thi xin y kién linh dao Khoa va BGH).

2. T6 chirc thue hiép

- Hang nam, vao dau nam hoc Truong Bo moén s€ hop danh gia nang luc cua

giang vién duoc moi giang dé 1ap Ké hoach thinh giang nim hoc (BM01-HHUD)
cua B mén va Ké hoach phan céng giang vién tro giang (BM02-HHUD) c6 xé4c

dinh mirc do tro giang va sd tiét duge huong da duge phé duyét vé VPK.

- Trudc khi thuc hién viéc giang day cho mén hoc thinh giang 10 ngay, Bo
mon giri: Phiéu cung cap thong tin thinh giang (BM03-HHUD), Bién ban danh
gia ning lwc giang vién thinh giang (danh gia trwéc giang day) (BM04-HHUD
hoac bién ban hop cua bo mdn), van bang cao nhat (photo, file scan), chiing chi su
pham (néu cd), ly lich khoa hoc (néu c6)... cta giang vién duoc moi giang vé VPK

dé soan thao hop dong giang day.

- VPK soan thao hop dong va cung cap lai s6 hop dong cho BM dé lam
Phiéu ding ky phong nghi (BM05-HHUD).

- Trudc khi bat dau giang day, Bo mdn can sinh hoat cac quy dinh, quy ché
ctia nha trudng cho gido vién thinh giang nhu: dé cwong mén hoc, quy trinh danh gia
mon hoc, tai liéu giang day, bo dé thi, so bo vé cac diéu khoan vé hop dong giang
day....

- Khi VPK nhan dugc danh sach ghi diém qué trinh (hoan chinh), 1 bo dé thi
& dap an, sb 18n 16p, bai thi dd cham (néu cd) thi sé& tién hanh thanh ly hop dong:
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VPK gtri cac chiing tir thanh toan vé Phong Ké hoach — Tai vu.

- Thong qua cudc hop Bo mon vé danh gia nang luc sau giang day cua giang
vién thinh giang hoic két qua lay y kién phan héi ciia ngwoi hoc (tir phiéu Khao
sat mon hoc cua truong) sé 1a cin ci dé Bo mdn quyét dinh vé viéc s& moi/hay
khéng moi giang cho lan ké tiép: S& tiép tuc mai giang néu muc y kién 1a “dong ¥
hodc “rat dong y”’; s& khéng moi giang néu muc y kién 1a “rat khong dong ¥ hoic
“khong dong y’; B6 mon s& quyét dinh moi hay khong moi néu muc y kién 1a

“khong ¥ kién”.

Piéu 10: Quan ly td chirc danh gia mén hoc

C4c van d¢é lién quan dén danh gia hoc phan duogc thuc hién theo Quyét dinh
s6 4138/QD-PHTV ngay 09 thang 9 nam 2016 cia Hiéu truong Truong Pai hoc
Tra Vinh va quyét dinh stra d6i, b6 sung sé 4001/QD-PHTV ngay 21 thang 8 nim
2017. Sau day 1a mot sé s6 noi dung lién quan:

Panh gia hoc phan bao gom 2 giai doan: danh gia qué trinh va danh gia két
thic. CBGD phai trién khai noi dung, hinh thic va ké hoach cho sinh vién biét
ngay tir budi hoc dau tién.

1. Cach tinh diém tong két

- Piém danh gia qua trinh va danh gia két thiic dugc chim theo thang diém
10 va duoc 1am tron dén 1 chir s6 thap phan.

(VD: 8 — 8.0; <8.24 — 8.2; > 8.25 — 8.3).
a. Cong thire tinh diém tong két:
PTgK = (PTBQT + DKT)/2
Trong do:
PTgK: Piém tong két hoc phan (gido vu dam trach)
DTBQT : Piém trung binh qua trinh (CBGD dam trach)
DKT : Biém danh gia két thuc (CB cham thi dam trach)

b. Diéu kién tinh diém tong két hoc phan: Sinh vién phai du danh gia két
thac mon.

c. Truong hop sinh vién c¢6 DKT = 0 do ving c6 phép & budi danh gia két
thic (c6 don xin phép va c6 su dong ¥ cua Truong khoa hodc Trudng don vi
QLDT trudc ngay thi) s& duoc tham gia danh gia két thuc 1an 2 va dugc tinh
diém danh gia 1an dau.
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d. Sinh vién ving khong tham dy danh gia két thic 1an 2 cta hoc phan chua

dat thi phai hoc lai hoc phﬁn nay.

2. Panh gia qua trinh (danh gia trong qua trinh hoc)

- Danh sach ghi diém qué trinh: CBGD lién hé véi giéo vu dé dang ky in va
nhan bang diém qué trinh

- CBGD phai: Thyc hién viéc danh gia qua trinh theo thoi khéa biéu giang
day; théng béo cho SV biét truc 01 tuan; cho sinh vién ky tén vao danh sach du
danh gia; cong bd két qua c4c lan danh gia trudc budi danh gia tiép theo va trudc
budi danh gia két thic; giri bang diém qua trinh vé gido vu truée danh gia két
thuc 02 tuan; tu luu ho so diém qua trinh theo nam hoc.

- S6 lan danh gia qua trinh: Téi thiéu 1 lan (d6i vai hoc phan tir 2 tin chi ly
thuyét tra xudng) va téi thiéu 2 lan (d6i vai hoc phan nhiéu hon 2 tin chi ly thuyét
hoic hoc phan gom 1 tin chi ly thuyét va 1 tin chi thuc hanh).

- B4i véi cac hoc phan thuc hanh: Diém danh gia qué trinh 1a diém trung
binh cong cac bai thuc hanh. CBGD khong dugc ra dé kiém tra thuc hanh riéng.

3. Panh gia két thiic mon (danh gia sau khi hoan thanh viéc giang day) :

- Viéc danh gia két thtic mon (thi két thac) dugc thuc hién cham nhat 2 tuan
ké tir budi két thiic mén hoc theo TKB giang day.

3.1. Panh gia bing hinh thikc viét (tw luan, tric nghiém)

Thai gian Pon vi/CB | Ghi

STT Cong viéc SR - thyc hién | chi

Bao két thic mon Ién hé
thong tai dia  chi
http://ttgg.tvu.edu.vn
(Riéng d6i voi giang vién
thinh giang thi BM bao
bang phiéu bao gidy va
giao vu s& ho tro nhap 1én
hé théng).

Ngay sau khi hoan thanh
noi dung giang day.
Truong hop két thic sém
hon so voi TKB thi bao CBGD
trong vong 4 gio sau két
thuc (theo gio hanh
chanh)

01

02 | Nop dé thi, d4p 4n, bang

diém qua trinh vé VPK Trudc ngay thi 2 tuan CBGD

03 | Giao dé thi vé Phong

Khio thi d& nhan ban 1 tuan trudce khi thi Giao vu
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04 | Xép va phat hanh lich thi s Gido vu,
dén SV Trudc ngay thi 1 tuan Thr k§
e NP L Phan
05 -I\_/'aep Qgﬁigﬁnigggglcgl Cham nhat truc ngay thi | Gido vy, | cong
P thgi : 02 ngay CB-GV | trén
mail
06 | Nhan dé thi ¢a nhan ban s X y
tr PKT Trudc ngay thi 02 ngay Giao vu
To chtc thi tai phong thi Co
va ban giao bai thi cho Ky s6
giao vu sau khi thi xong. giao
07 Theo lich CB coi thi 223”
thi,
bai
thi...
08 | Xur ly phéch. 03 ngay ké tir ngay thi Gi4o vu
Cham thi (dung but do),| _ Co
lén didm vao bién ban | U Khinhan bai thi: ky sb
09 f:_an; thl_ ,va ban giao bai | - 10 ngay (GV co hitu) CBGD g;]aAo
I Cho giao va. - 20 ngay (GV thinh E an
. ai
ian
giang) thi
10 Hoan tzlanh diém tong ket O‘3.ng§y~ke tlAII khi nhan Gido vu
hoc phan bai thi da cham
11 than Ean, Son% bo, gui O3\ngay' ;ke tli: nga;i hoan Gio vu
bang diém goc ve PKT. thanh diém tong ket

3.2. Panh gia bang cac hinh thic khac: bao céo, van dap, thuc hanh....

- Viéc t6 chic thi van dap, thuc hanh do CBGD tb chac gdm: CBGD va 01
can bo khac cung chuyén moén dam trach (do Bo mon phan cong). Biém la trung
binh céng ctia hai GV (ddi véi mén ty nhién néu cham léch nhau 2 diém ma khong
tu thdng nhat thi xin y kién cua Truong Bo mon). Diém dugc céng bd ngay khi két
thiic danh gia.
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Theot gian :
STT Cong viéc Dr‘]”“ Vr’]/.(fB Ghi ch
hoan thanh thuc hien
Béo két thic mén 1én hé | Ngay sau khi hoan
thbng tai dia chi| thanh noi dung giang
http://ttgg.tvu.edu.vn day. Truong hop két
(Riéng d6i vé6i giang | thic sém hon so v6i
01 vién thinh giang thi BM | TKB thi bao trong CBGD
b&o biang phiéu béo gidy | vong 4 gio sau két
va gido vu s& hd trg| thic (theo gio hanh
nhap Ién hé thong). chanh)
Nop dé thi & dap an
02 | (néu can nhan ban), oy
bang didm qué trinh v Trudc ngay thi 2 tuan CBGD
VPK
Giao dé thi vé Phong
03 | Khao thi dé nhan ban 1 tuan truéc khithi | Gido vy
(néu can)
04 | Xép va phat hanh lich x| Gidowvy,
thi dén SV Trudc ngay thi 1 tuan Thur k§
05 | phan cong cén bo coi thi | Cramnhattrude | Gido v, cézhatrr]én
P g can be ngay thi 02ngay | CB-GV gt
mail
06 Nhan de th: dalnhan ban | Truéc ngay thi 02 Gio vu
tu PKT (néu co) ngay
T6 chirc danh gia: van | Theo lich CBGD + 1| BM phan
dap, thuc hanh GV khéac cong
07 \ \
To chuc danh gia: ticu | Theo lich CBGD/BM | BM phan
luan, bai tap 16n, nién té chuc béo | cong
luan, do &n cao
Ban giao bang diém | 03 ngay (GV co hitu) | CBGD C6 ky sd
dap an, bai tieu luan, bai nhan

bdo cdo...cho gido vu

giang)
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Hoan thanh diém tong |03 ngay ké ti khi| Giéovu
09 | két hoc phan nhan bang diém két
thac

Nhan ban, cdng bd, giri | 03 ngay ké tir ngay | Gido vu
10 | pang diém gbc v& PKT. | hoan thanh diém téng
két hoc phan

4. Thi lai lan 02

- Sinh vién c6 diém tong két hoc phan duéi 4.0 diém (hé tin chi) thi duoc du
thi 1an 02. Thoi gian t6 chic thi 1an 02 sém nhat 1a 01 tuan sau khi cong bd két qua
thi 1an 1 cta hoc phan va cham nhat la 01 thang khi két thuc hoc phan.

5. Hoc cai thién diém s6

Sinh vién néu c6 nhu cau hoc cai thién diém sé thi 1am thu tuc dang ky theo
théng b&o cua Phong Pao tao.

6. Phuc khao va diéu chinh diém sb

Phuc khao: Sinh vién c6 nhu cau phic khao thi lam dé nghi theo mau va tryuc
tiép lién he Phong Khao thi trong vong 15 ngay ké tir khi niém yét két qua.

Piéu chinh diém s6: Néu c6 sai sot vé diém danh gia két thuc va diém tong
két thi CBGD hoic gido vu lap dé nghi kém céc hd so dinh kém gui vé PKT trong
vong 30 ngay ké tir khi niém yét két qua (diém qua trinh khong duoc diéu chinh).
Picu 11: To chirc va quan Iy qué trinh thuc tap thuc té (coop)

1. Truéc khi biat dau hoc phan Coop (it nhdt 02 thang truéce khi di Co-op)

Nguwoi .
TT Cong viéc Yéu cau
thwc hién

- Chon va lién h¢ vai doanh nghiép. Cé vén hoc tap I4p

- Piéu phéi vién gai S6 quan ly danh sach sinh vién
Sinh vién Co-op (c6 déng dau| Khoa, Bo |16p chuan bi di coop
Truong va do Trung tdm HJ tro -| mon, diéu | gui vé Bo mon (it nhat
1 |Phét trién Day & Hoc phat hanh) phdivién |2 thang trudc dot

_ Lap danh sach doanh nghigp da| CoPVvaCo | coop)

nhan sinh vién coop cho timg dot, | VAN NOCTP | Hoan thanh it nhat 1
danh sach cac doanh nghiép tiém 1 thang trudce thoi gian
nang. sinh vién bat dau di
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coop.

- Phu hop véi kha
nang, chuyén nganh

cua sinh vién.

Thao luan cé&c y&u cau vé vi tri, noi
dung cong viéc cua doanh nghiép
dbi voi sinh vién trong thoi gian
coop (két hop vai viéc yéu cau SV
tham du cac budi bao cao Co-op cua

cac cac dot trude do).

Khoa, Bo
mén, diéu
phdi vién
coop/giang
vién va sinh
vién

Niam duoc vi tri, cong
viéc ma sinh vién sé
thuc hién.

Théng béo sinh vién chuan bi hd so
xin viéc véi cac doanh nghiép da
lien hé (néu Doanh nghiép c6 yéu
cau giri ho so).

* Truong hop sinh vién tu lam coop
cho mot doanh nghiép khong do Bo
mon lién hé thi sinh vién can lién hé
véi diéu phéi vién Co-op dé cung
cap thdng tin vé doanh nghiép trong
thoi gian ding ky (Theo mau phu
luc SV1)

Diéu phéi
Vién;

Sinh vién

Ho so sinh vién gdbm:
+ Bang diém
+ Ly lich

+ Pon xin viéc

B mon/diéu

phdi vién
Gui ho so, danh sach cua sinh vién coop - Cham nhat 1 tuan
dén doanh nghiép dé tién hanh truéc  khi Dbat dau
hong van Doanh héong van
(0] va (0) va
phong nghiép pnong
Sinh vién
A 7 A X X B@ mﬁn/
Théng bao két qua phong van déen N ..
_ . dicu phoi
sinh vién B
vién coop
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Doanh

nghi¢p
Sinh vién lién hé vé6i didu phéi vien | Sinhvién; | Cham nhit 2 tuin
6 | Co-op dé xac nhan viéc chap nhan| pidy phéi | trwéc khi bat  dau
cua Doanh Nghi¢p. vién Co-op | Coop.
. Phén céng can bd quan ly sinh vién | Khoa va Bo
tal doanh nghiép mon
Ké hoach thuc hién cé
day du thong tin veé
Bo mon/diéu I6p, hoc Ky, nam hoc,
Lap ké hoach thyc hién, gidy gigi| Phoivién |s§ Juong sinh vién
8 | thiéu, du tr0 kinh phi (néu c6) trinh coop coop tai tung doanh
Khoa va Ban Giam hiéu phé duyét Vian phong | nghiép, thoi gian coop,
khoa can bo quan ly sinh

vién tai doanh nghiép,

*** Ghi chd: Néu vi Iy do nao d6, SV khong thuc hién duoc hoc phan Co-op

da dang ky, trudc ngay Co-op chinh thuc bat dau SV can phai gui don xin khong
tham gia hoc phan Co-op cho Piéu phéi vién Co-op cua chuong trinh. Diéu nay c6
nghia SV ¢on no s6 tin chi caa hoc phan Co-op do.

2. Trong thoi gian thuc hién hec phan Coop

TT

_ Nguwoi
Codng viéc
thwc hién

Yéu cau

Sinh  vién hoan
thanh Ban thoa
thuan cbng viéc
hoic hop dong

Sinh vién, Can
b6 quan ly sinh
Vién tai doanh

. ] nghiép.
lam viéc cua sinh ‘
vien tai doann| DO moWDiU
nghiép phoi vién coop

, Scan hoac chup lai Ban thoa thuan
cong viéc co chir ky cua sinh vién va
xac nhan caa doanh nghiép gui cho
diéu phdi vién Co-op.

- Truong hop sinh vién coop tai
doanh nghiép nha nudc, khong dugc

chi tra Iuwong, can bd quan ly sé bo
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phan c- muyc 2 trong ban thoa thuan
cong viéc cua s6 quan ly sinh vién
Co-op.

- Cham nhat 2 tuan sau thoi gian bat
dau coop cua sinh vién.

- 1 thang/lan tinh tir thoi gian sinh
vién bat d¢au coop hoic khi ¢ van dé

Béo céo theo ddi| Canbd quanly ohat sinh

2 |vé tinh hinh 1am | sinh vién tai

U .. | - Day du thong tin vé cdng viéc cia
viéc cua sinh vién | doanh nghigp y du thong tin vé cong viéc cu

sinh vién, kho khan trong thoi gian
coop, dé xuat, ...

Hoan thanh Phiéu
danh gia nang lyc| Sinhviénva | Cé du chir ky va dong dau caa nguoi
3 | va yéu cau Doanh | Biéu phéivién |huéng dan va xac nhan caa doanh
nghi¢p DPanh gia Co-op nghiép.

két thiac dot Co-op

< Lwu y: - Trong thoi gian Co-op, sinh vién can phai thudng xuyén xem céc
thong bao trén trang thong tin dién tr cuia Truong dé cap nhat cac thong tin lién
quan.

- Can bo quan ly sinh vién tai doanh nghiép phai thuwong xuyén lién hé vai sinh
vién qua email, dién thoai, ...dé kip thoi nam tinh hinh, giai quyét khé khin coa
sinh vién, khiéu nai caa doanh nghiép trong thoi gian sinh vién di coop.

- Cén bo quan ly sinh vién tai doanh nghiép phai nim rd danh sach sinh vién
dang thuc tap tai doanh nghiép, thong tin vé doanh nghiép. Nguoi quan ly sinh
vién tai doanh nghiép phai lién h¢, nam tinh hinh caa sinh vién tai doanh nghiép
it nhat 2 lan/dot coop.
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3. Két thiic hoc phan Coop

Nguoi .
TT Coéng viéc Yéu cau
thuc hién
Nop ban géc sb - CO chir ky va moc xac nhan cua
. |quan ly sinh vién | Diéu phdi vien | doanh nghiép.
Co-op cho Diéu Co-op - Cham nhat mot tuan sau khi két
phdi vién Co-op thiic dot coop.
- Noi dung béo céo (bang
Powerpoint): ky nang, kinh nghiém
B4o céo két thic | Diéu phdivién |sinh vién dat dugc, kho khan, thuan
hoc phan coop cia| Co-op; Sinh | loi qua dot coop, kién nghi, dé xuat
2 | sinh vién va ngudi | vién, Gio vién | Cua sinh vién va ngudi quan ly sinh
quan ly sinh vién phu trach vién (thoi gian trinh bay va haéi dap
tai doanh nghiép. chuyén mon | khong qua 20 phat)
- Cham nhét 05 tuan sau khi két thac
dot coop.
Vao diém va noép| Canbo quan ly . ,
» \ ) . Theo bién ban danh gia (Phu luc
3 |bang diém wvé| sinhvién tai sV3)
Khoa doanh nghiép
Gui thu cam on,
bang ghi nhan
déng gop cua
doanh nghiép dbi o y . 5
4 Khoa, B6 mon; | Guri vao dau thang 12 hang nam

V61 chuong trinh
coop, bo cao cudi
nim (néu c6) dén

doanh nghiép

* Luu y: Diéu phdi vién 1ap ké hoach danh gia hoc phan Co-op (néu rd sb

lugng, thoi gian, dia diém, cac thanh vién trong nhom danh gia); du trd kinh phi
(néu co) trinh Khoa va Ban Giam hiéu phé duyét.
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4. Panh gia két qua Coop
4.1. Sinh vién dugc danh gia PAT va duoc cong nhan s tin chi tich Iy cho
hoc phan Co-op khi SV:

a) Hoan thanh thoa thuan véi DN, bao gém viéc nhan dugc phiéu danh gia
Dat sau dot lam viéc.

b) Nop s6 quan Iy sinh vién Co-op ding thoi han qui dinh.
¢) Trinh bay bao cdo truéc 16p (néu duoc yéu cau).

***x Mot s truong hop duoc xem xét hoan thanh hoc phan Co-op khi SV da
hoan tat duoc it nhat ¥ thoi gian 1am viéc tai DN:

e SV gap van dé nghiém trong dén néi phai nghi 1am cho DN ma 15i khdng
phai 1a cua SV, hoic nam ngoai kha ning kiém soat cua SV (vd: SV bi quay réi
tinh duc, DN ¢b tinh khong thuc hién dung cac thoa thuan véi SV) ¢ xac nhan cua
ngudi quan ly sinh vién tai doanh nghiép va doanh nghiép sinh vién di coop.

e SV bi bénh va c6 gidy cua bac si cho nghi dai han dé diéu tri.

4.2. SV bi danh gia KHONG PAT ddi voi hoc phan Co-op khi SV vi pham
mg¢t trong cac truong hop sau:

a) SV khéng thuc hién dang nhiing thoa thuan véi DN (cong viéc, thoi gian).

b) SV khong tuan thi noi quy DN, bi nhic nhé, canh cdo va vi pham céc noi
quy an toan lao dong, hoic vi pham dao dic nghé nghiép tai noi 1am viéc.

¢) SV bi DN sa thai.

d) SV tuy bo 1am viéc khi chua hét thoi gian thoa thuan véi DN.

e) SV vi pham phép luat tai dia phuong noi Iuu tri trong thoi gian Co-op.

f) SV khong nop cac hd so qui dinh dung thoi han.

*** Néu vi pham mot trong cac truong hop néu trén, bén canh viéc bi danh
gia Khong dat hoc phan Co-op, SV con bi xt 1y theo qui dinh hién hanh cua
Truong Pai hoc Tra Vinh.

Piéu 12: Quan ly thanh toan gio giang

Thuc hién theo quy dinh thanh toan gio giang cua Truong Dai hoc Tra Vinh,

ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1050/QB-PHTV ngay 15 thang 3 nam 2016 va
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cac to trinh, quyét dinh stra doi, bd sung...lién quan vé thanh toan gio giang (néu

co).

Piéu 13: Quy trinh td chirc xét diém rén luyén

TT

Cong viéc

Nguwoi
thuc hién

Thoi gian

Yéu cau

Thanh 1ap hoi dong xét
diém rén luyén theo hoc

ky hodc nam hoc.

Giao Vu

Cubi hoc ky hoac

dau nam hoc

Pung & day du
cac thanh vién
coé lién quan.

CVHT tién hanh to chirc
xét diém rén luyén tai
16p (Néu can thiét c6 thé
mo1 Poan Khoa cung du
xét PRL) va gui vé Thu
ky Hoi dong (Vin
phong Khoa) cac thu tuc
sau: bién ban hop xét
PRL va bang diém rén
luyén cua 16p (dinh kem
day du cac chung cir
tuong ung voi1 ting ti€u
chi)

CVHT,
sinh vién.

- PRL hoc ky
1: Hoan tat cac
ho so giri vé VPK
trudc ngay 20/3
hang ndm. Riéng
d6i hoc ky cudi
cung (hk 9) thi
gui vé VPK trudc
15/12 hang nam.

- PRL hoc ky
2: Hoan tat cac
ho so goi vé VPK
tru6C ngay 10/8
hang nam.

- Viéc xét bRL
16p
minh bach, cac

tai phai
chtng ¢t vé cac
hoat dong cua
Poan (néu co)
phai dugc phé
Giai

quyét cac thic

duyét.

mac, khiéu nai
sinh vién thoda
dang.

- Nop cac van

ban va minh
chung ding han

dinh.

Thong bao diém rén
luyén du kién cua sinh
vién ¢ bang thong bao &
thoi gian dé sinh vién
khiéu kién vé diém rén

luyén & cap d6 Khoa.

Van
phong
Khoa

Sau khi nhan két
qua  DPRL tur

CVHT.

VPK moi va td chic

VPK

- Hét thoi gian dé

-Moi1 day du cac
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hop xét diém rén luyén. SV khiéu nai thanh vién lién
quan.

Tong hop, ra quyét dinh | Thu  ky | - Trong vong 02 | - Chinh xéc theo
va niém yét danh sich | hoi dong. |tudn sau cudc | két qua cua cudc
diém rén luyén chinh hop. hop xét.

thirc cho sinh vién céac - Hoan tAt céc hd

> | 16p. T
so trudc ngay
30/4 hang nam
(HK 1) & 15/9
hang nam (HK 2).
Can ctr vao sd liéu bao | Gido  vu |- Trong vong 02
cao thuc hoc va nghi | Khoa tuan sau cudc hop
6 hoc cua CVHT trén

bang xét DPRL - Khoa
lap dé nghi xo6a tén SV
g6i vé phong CTSV-HS.

biéu 14: Quy trinh xét hoc bong

Bao gém hoc bong khuyén khich hoc tap va hoc bong cia cac nha tai tro:

1. Hoc bong khuyén khich hoc tap

- Khoa tién hanh xét hoc bong khuyén khich hoc tap khi c6 di Bang diém
tong hop cta hoc ky va Biém rén luyén theo Quyét dinh sé 4678/QD-PHTV ngay
29 thang 9 nam 2017 ctia Hiéu truong Trudng Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh
Quy dinh xét, cép hoc béng khuyén khich hoc tap cho hoc sinh, sinh vién hé dao
tao chinh quy tai Truong Pai hoc Tra Vinh.

- Sau khi ¢6 danh sach xét chon so bo, Khoa s€ niém yét danh sach sinh vién
du kién dat hoc béng tai bang thong bao cua Khoa trong 1 tuan dé HS - SV xem va
c¢6 nhitng khiéu nai, phan hdi (néu co6 thong tin chua chinh x4c), va bo sung cac
thong tin vé s6 CMND & tai khoan ATM.

- Hét thoi gian khiéu nai trong thong bao danh sach du kién, Khoa sé& tong hop
danh sach trinh lanh dao khoa va géi cac thu tuc vé phong Cong tac sinh vién — hoc

sinh dé hoan tat ra quyét dinh vé hoc bong.
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2. Hoc bong ciia cac nha tai tro

Tuy theo yéu cau cua cac suat hoc bong, Khoa sé& cin ctr xét chon dé dap tng
cac tiéu chi cua hoc béng: dbi tuong, ti€u chuén, két qua diém trung binh va diém
ren luyén cua SV céc 16p.
Piéu 15: Quy dinh thuc hién chon chuyén nganh dao tao caa cac sinh vién
thuoc Khoa

1. Quy dinh chung

- S6 lugng: toi thiéu cd 15 sinh vién/chuy@n nganh, toi da co Y% sinh vién/si s6
I6p/chuyén nganh.

- Truong hop sé sinh vién lya chon trong mot chuyén nganh c6 it hon 10 sinh
vién dang ky, sinh vién sé& tu thoa thuan hoic Khoa va Bo mdn sé& tu van cho sinh
vién chuyén chuy@n nganh phi hop véi diéu kién thuc té.

- Trudng hop s6 sinh vién lya chon trong mot chuy@n nganh ¢ nhiéu hon %
sinh vién/si s6 lop/chuyén nganh diang ky, thi sinh vién s& dugc chon wu tién theo
diém s tir cao xudng dén sé luong sinh vién du cho chuyén nganh, sé lugng sinh
vién con lai s& dugc chuyén sang chuyén nganh khac.

- Truong hop sinh vién muén hoc thém cac mén hoc ngoai chuyén nganh da
chon:

+ Sinh vién co thé dang ky chinh thirc, dong hoc phi, danh gia két thic mon
hoc theo quy dinh hién hanh cta Truong va duoc tich liiy vao bang diém tét
nghiép. Truong hop sinh vién cd két qua KHONG PAT dbi véi mdn hoc di chon
hoc thém, sinh vién van khong dugc ra truong, va phai hoan thanh mon hoc theo
quy dinh.

+ Sinh vién khong dang ky chinh thic cd thé theo ddi thoi khoa biéu cia cac
chuyén nganh khac dé theo hoc va khong dugc tich lily vao bang diém tét nghiép.

- Trudng hop sinh vién mudn thay d6i chuyén nganh sau khi cé quyét dinh
ciia Khoa va cac mén hoc trong chuyén nganh mudn chon chua hoc, sinh vién s&
lam don xin thay doi chuyén nganh gai Khoa va xin y kién phé duyét caa Khoa.

- Cac truong hop khac do lanh dao khoa quyét dinh.
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2. Quy trinh thuc hién

R n Thoi gian | Pon vi thuc . a
TT Cong viéc . . . Yéu cau
hoan thanh hién
Lap danh sach sinh | _ ~|Vvan phong |Pay du ho tén,
O ) Tuan tho 4 . . A
1 |vien l6p chon| = | Khoa  phoi | MSSV, ma lop, tén
. . cua thang 8 . A .
chuyén nganh hop voi BM | chuyén nganh.
Gidi thiéu cho sinh N ) oy
N ) A bay du thong tin vé
vién cac chuyén . ) . .
. . ~ | Tuan tha 4 maon hoc trong chuyén
2 |nganh dao tao cua| , |, . . N
. cua thang 8 nganh, co hdi nghé
chuong trinh hoc .
hian hanh ’ nghiép, ...
Ien han Khoa két hop
Vo BO | pam bao sinh vién
, . . _ |MONGVEN | cha khéa hoc ném
Huéng dan sinh | Tuan dau ) R i
. . . dugc cac thong tin,
3 | vién thuc hién chon | tién cua dinh. veu ciu cin
uy dinn, au ca
chuyén nganh hoc | thang 9 ; }: i, ¥
thict  trong  chon
chuyén nganh
. . Theo quy dinh tai muc
Sinh vién thyc hién | Tuan  dau 16.1
4 | chon chuyén nganh | tién caa| Sinhvién _ 3 i
hoc thang 9 Sinh vién ky tén vao
chyén nganh lya chon
- Nop dtng thoi gian
quy dinh.
Lop truong nop lai | s
} , Mot tuan sau - bay du chir ky cua
bang danh sach| . L
, o | khi thyc hién _ i sinh vién.
5 |sinh vién dang ky Sinh vién

chuyén nganh cho
GVCN

chon chuyén
nganh

- Sb lugng sinh vién
trong chuyén nganh
dung theo quy dinh
cua Khoa.
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Mot tuan sau

e A . ) Pay du thong tin ho
Ra quyét dinh cong | khi nhan

va tén, ma sb sinh

6 | nhan sinh vién chon | duwoc  danh Khoa N - )
) . ) o vién, ma 16p, chuyén
chuyén nganh sach tu sinh .
N nganh lya chon.
vién

Piéu 16: C4c ndi quy
1. N$i quy, quy ché ciia Truong
(Ap dung theo cac quy dinh, quy ché trong Danh muc kiém soéat tai liéu noi
bo)
2. Noi quy Phong thi nghiém
2.1. Phan danh cho sinh vién

a. SV c6 mit dung gio quy dinh, trang phuc theo dung quy dinh ciia PTN, dé
giay dép dung quy dinh.

b. Khéng mang theo chét nd, chat kich thich vao PTN.

c. Khong duoc dua gion, an udng, hat thude, xa rac trong phong, khéng viét
lén ban, ghé, tuong.

d. SV khong duoc ty y mang dung cy, thiét bi ra vao PTN ma chua co su
ddng y cua GV.

e. SV phai doc ki bai thuc hanh va chuan bi dan bai trudc khi vao phong
thuc tap néu khdng sé cho ra vé va xem nhu vang mat mot budi thuc tap.

f. SV phai can than va dam bao an toan khi st dung hay tiép xtc véi cac loai
hoa chat, dac biét 1a chat long, chat dé chay nd.

g. SV phai tuan thu nhiing quy tic an toan, quy dinh, huéng dan cia GV. Néu
SV khéng tuan thu theo quy dinh néu 1am hong thiét bi, may moc thi SV d6 chi
trach nhiém boi hoan.

h. Khong duoc lam nhitng TN khéng c6 trong bai thuc hanh budi do va
nhitng TN ¢6 tiém an tinh nguy hiém.

i. SV phai hoan thanh cac bai phuc trinh truéc khi két thic thuc tap néu
khong s& bi cam thi.

j. Két thic budi thuc tap, SV phai vé sinh noi thuc tap, vé sinh PTN, bao cao
lai cho GV trudc khi ra vé.
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@ Néu SV vi pham céc ndi quy trén sé bi cac hinh thic ky ludt.
2.2. Phan danh cho giang vién

a. GV c6 mat ding gio, trang phuc dung theo quy dinh cta Truong.

b. GV khéng duoc dung 16p trong tinh trang say xin, co thé khéng binh
thuong.

c. Khéng hat thudc, udng ruou trong PTN, khong tu ¥ bo 16p khi chua hét
gio.

d. GV phai co tinh than trach nhiém, bao vé tai san caa PTN.

e. GV chiu trach nhiém vé trang thiét bi caa PTN trong gio thuc hanh.

f. GV huéng dan phai giam sat SV thuc tap, dé Kip thoi giai dap vusng mac
cho SV, huéng dan SV nhiét tinh.

g. Kiém tra, chinh sta bai phdc trinh, ky tén vao phiéu kiém soét thuc tap cua
SV.

h. GV phai dang ky vao so theo ddi st dung PTN trudc va sau khi két thlic
budi thuc hanh.

i. Trudc khi ra vé kiém tra dién, nudc, tit dén, khoa cira can than.

@ Néu GV vi pham céc ngi quy trén sé bi cac hinh thiéc ky lugt theo quy
dinh cia Nha truwong.

3. Noi quy quan ly tai ligu tham khao caa khoa

3.1. Tai liéu tham khéo ciia Khoa gdom: Sach cac loai, gido trinh, bao céo

thuc tap, luan van, gido trinh, tap chi....

3.2. Giang vién va sinh vién c6 nhu cdu mwon tai liéu tham khao cia
Khoa: lién hé gip giao vu dé muon vao gid hanh chanh tir thir hai dén thu sau

trong tuan. Poi véi sinh vién thi phai xuét trinh thé sinh vién.
3.3. Quy dinh mugn, tra, gia han tai li¢u:

- Can bo, giang vién: 5 quyén thoi han 4 tuan. Trudng hop giang vién can st
dung tai liéu dé phuc vu nghién ctru, giang day lau dai khi ky tén phai ghi 16 vao so

giao nhan sach 13 “muon 1au dai” (t6i da khong qua 5 thang).
- Sinh vién: 2 quyén thoi han 3 tuan

- Qua thoi han trén néu c6 nhu cau st dung ti€p ban doc phai dem tai liéu dén

dé gia han. moi lan gia han dugc thém 2 tuan va khong qua 2 lan.

a. Quy trinh muon tai liéu:
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- Trinh thé sinh vién cho gidao vu Khoa.

- Ngudi muon tim ma sach trén danh muc sach tham khao va bdo ma sach can

muon.
- Nguoi muon ky tén vao s6 theo ddi muon tra sach va nhan séach.
- Kiém tra tinh trang sach trudc khi roi khoi VPK.
b. Quy trinh tra tai liéu:
- Gi4o vy nhén va kiém tra tinh trang tai liéu.
- Nguoi muon ky tén vao so theo ddi muon — tra sach.
- Gido vu cét sach 1én gia/ké.
c. Quy trinh gia han tai li¢u:
- Nguoi doc mang tai li¢u, thé sinh vién dén gia han tai ban Gido vu.
- Mdi tai lidu dugc gia han 1 tuan.
- Nhan thé va ra vé.

3.4. Quy dinh bodi thwong tai litu (Ap dung twong tw Thu vién ciia
Truwong nhung khong c6 phi xir ly ky thuat).

Quy dinh nay ap dung cho cac trudng hop: sach mat (bao kip thoi), rach, mat
trang, cat hinh anh hodc viét v& vao trong sach:

a. Tai li€u con phat hanh : Mua tai liéu mai tai ban

b. Tai liéu khong con phat hanh: Gap 3 1an so véi gia gdc.

c. Tai liéu khong gia goc dinh kém:

. Tai liéu tiéng viét, gia tri boi thuong: 1000 ddng/trang

« Tai liéu tiéng Anh gia tri bdi thudng: 5.000 ddng/trang

« Tai liéu quy hiém, sach khong con tai ban: khong dén bang tién hoic bang
sach c6 gia tri tuong duong, ban doc hoan toan chiu trach nhiém trudce lanh dao
Khoa.
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CHUONG IV

CAC HOAT PONG KHAC

Piéu 17: Quy trinh trao doi thong tin giira cac don vi thudc khoa

1. Tha tuc trinh ky

1.1. P6i vé6i cac vin ban phai cd sw phé duyét cia Lanh dao Khoa

Nguoi bién soan van ban (ky nhdy vao chit cudi cia van ban — chiu trach
nhiém vé noi dung) va giri vé Vian Phong Khoa dé trinh ky.

Thu ky khoa s& phan loai van ban, d6i chiéu lai véi cac quy dinh, quy ché
trude khi trinh 1anh dao phé duyét.

Van ban hop 1€ sé dugc trinh Lanh dao khoa phé duyét va van ban chua hop 1€
s& duoc huéng dan diéu chinh cho phi hop.

Nhéan vién VPK giao lai van ban da dugc ky duyét cho don vi soan thao van
ban.

Cac don vi soan thao van ban phéat hanh vin ban dén cac don vi lién quan.

1.2. Poi Véi cac viin ban phai co sw phé duyét ciaa Ban Giam hiéu hoic
Lanh dao cac don vi trec thudc Trwong

Van ban phai dugc trinh Lanh dao Khoa phé duyét trudc khi trinh ky Ban
Giam hiéu hoac cac don vi khac.

Thu ky khoa trinh ky van ban da duoc Lanh dao Khoa ky duyét dén cac don
vi theo yéu cau cua van ban.

Thu ky khoa nhan van ban da trinh ky va giao lai cho don vi soan thao van
ban.

Pon vi soan thao van ban phat hanh van ban dén cac don vi lién quan.

2. Giao nhan vian ban, thong béo, thong tin

2.1. Nhan vién VPK: Nhén vin ban gui dén Khoa tai T van thu it nhat 01
lan/ngay hoac tai cac don vi theo yéu ciu, scan cac van ban va ding 1én Google
Drive chia s& cho tit ca CB-GV thudc Khoa hoac CB — GV ¢6 lién quan.

2.2. Tat ca CB — GV: Phai kiém tra email, Goole Drive hang ngay dé kip thoi
nam bat cac thong tin; cap nhat lich cong tac tuan qua Google Drive do Thu ky
khoa chia sé vao ngay thir sau hang tuan cho tuan ké tiép, néu lich cong tac cé thay
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ddi thi CB-GV phai cap nhat lai chinh xac théng tin cham nhét Ia ngay tht hai cua
tuan tiép theo.

3. Thoi gian giri cac van ban: bao cao (thang, quy, 6 thang, nim), bang cham
cdng, bang ké chi tra tién an ca, van ban khac theo yéu cau trong vin ban cua
truong,...

3.1. Bang cham c6ng va bang ké chi tra tién an ca : Gui ban gbc, khong dong
dau dén Phong Quan tri Nhan sy cham nhat vao ngay 5 hang thang.

3.2. Thuc hién theo Cong van s6 26/DPHTV-HC, ngay 09/01/2018 vé viéc phdi
hop thuc hién quy ché phéi hop l1am viéc ciia Trudng Pai hoc Tra Vinh. Sau day 1a
noi dung phdi hop gitta cac don vi thudc Khoa va Trudng nhu sau:

a. Bién ban hop 16p hang thang: CVHT gai vé VPK cham nhat ngay 5 tay
hang thang.

b. B4o cdo thang: Bo mdn giri béo céo hang thang vé VPK vao ngay 10 hang
thang (thang 1, 2, 4, 5, 7, 8, 10); Riéng thang 6 thi gtri vao ngay 08/6.

c. Bao céo thang, quy, nim cua Khoa goi vé Truong:

+ Cong tac thang: ngay 15 hang thang (thang 1, 2, 4,5, 7, 8, 10, 11).

+ COng tac quy: ngay 15 cua thang cudi mdi quy: quy 1 (thang 3), quy 3
(thang 9), quy 4 (thang 12).

+ Cong tac so két 6 thang: ngay 10/6 (thang 6).

+ Cong tac tong két nam: ngay 05/11 ctia nam (s6 liéu chinh thuc 11 thang va
udc thang 12).

d. Tong hop béo nghi cua cua GV trong Khoa géi mail vé phong Dao tao &
Thanh tra: Cham nhat 12 tha tu hang tuan.

e. Téng hop bao céo cac trudng hop vi pham céng tac giang day goi dén bo
phan xét luong tang thém cua Khoa: ngay 10 hang thang (néu co).

f. Gui bang ké thu nhap ting thém va bién ban hop cham nhat dén ngay 16
hang thang vé Ban thi dua khen thuong.

Piéu 18: Quy trinh quan ly nghién cieu khoa hoc

Cian ctr Quyét dinh s6 1213/QD-PHTV ngay 01 thang 4 nim 2016 cta Hiéu
trudng Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé Quan ly hoat dong
Khoa hoc va Céng nghé tai Truong Dai hoc Tra Vinh,
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- Vién chirc thuc hién viéc ding ky dé tai nghién ctru theo thong bao cua
phong nghién ctru khoa hoc, Vin phong Khoa téng hop danh sach dang ky gui
phong KHCN

- Sau khi nhan két qua tir Hoi dong NCKH Truong, (néu két qua duoc duyét)
cht nhiém dé tai thyc hién bang thuyét minh dé tai gii P.KHCN.

- Cha nhiém dé tai thyc hién va béo céo dinh ky theo hop dong da ky gui cho
Phong KHCN

- Néu dé tai bi tré han hodc gap nhitng kho khan trong qué trinh thyc hién, chu
nhiém d¢é tai phai 1am to trinh gtri vé Phong KHCN

- Chu nhiém dé tai hoan tat thu tuc thanh toan véi phong KH-TV va chuan bi
bao cao két qua thuc hién dé tai.

Piéu 19: Quan ly thiét bi, vat tu gidng day va tai san thuéc Khoa

Can ctir Quyét dinh s 2864/QD-PHTV ngay 25 thang 12 nim 2013 cta Hiéu
truong Trudng Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung tai
san nha nudce tai Truong Pai hoc Tra Vinh.

1. Quy dinh quan 1y dung cu, thiét bi phong thi nghiém

- CBQL dung cu, thiét bj c6 trach nhiém bao quan, vé sinh thiét bj thuong
Xuyén.

- B4o céo tinh trang thiét bi khi xay ra nhu: hu hong, mat, bao tri, hiéu chuén,

- CBQL dung cu, thiét bi khong dugc tu y dem thiét bi ra khoi phong thi
nghiém khi chua dugc phép cuia Truéng phong thi nghiém.

2. Quy dinh quan ly tai san cia Khoa

- Quan ly va str dung hi€u qua tai san cia Khoa theo danh muc cua Truong.

- Ghi nhan cic b4o céo tinh trang hu héng cia tai san, bdo cdo dén Lanh dao
Khoa va giri van ban bao cao dén Phong Quan tri - Thiét bi theo cac biéu mau quy
dinh.

- Tong hop ké hoach mua sam, sira chita va bao tri thiét bj hang nim, trinh
Lanh dao Khoa phé duyét va giri dén Phong Quan tri - Thiét bi.

Piéu 20. Quy trinh mua sim vat tw cong cu phuc vu giang day cic mén hoc
thwe hanh

- Phu trach PTN tiép nhan bé nghi vé viéc mua vat tu, dung cy, hoa chét phuc
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vu dao tao tur giang vién. Kiém tra vat tu cong cu san co trong kho. Gui ké hoach

mua sam vt tu cong cu (BM01d) con thiéu cho Truéng phong thi nghiém xem xét.

- Truéng PTN xem xét ké hoach, néu duyét mua thi thong bao cho ngudi phu

trach mua sam.

- Ngudi phu trach mua sim sau khi nhan ké hoach mua sdm tién hanh xin bao
gia, sau khi co bao gia tién hanh 1am cac thi tuc mua sam theo quy dinh cua
Truong. Trinh ky ké hoach, khi ké hoach duoc ky sé& tién hanh mua hang. Hang vé,
nguoi phy trach mua sam kiém tra hang so voi don dat mua, 1ap Bién ban nghiém
thu (BM22), lién hé Phong Quan tri thiét bi dén PTN tién hanh nghiém thu cing
v6i phu trach PTN. Sau khi nghiém thu nguoi phu trach mua sam giao hang cho
phu trach PTN nhap kho va tong hop cac ching tir thanh toan theo quy dinh.

- Phu trach PTN c6 trach nhiém theo doi viéc nhap kho va XuAt vat tu cong cu
cho giang vién khi tién hanh giang day thuc hanh.

Picu 21: Quan ly kinh phi hoat ddng thwong xuyén cia khoa

CB phu trach tai chinh cua Khoa phu trach cac cong viéc lién quan dén tai
chinh, cu thé:

- Lap du tru cac ké hoach thu, chi hang nam cua Khoa.

- Lap cac bang phu cap, ché d6 hang thang ctua Khoa theo qui ché chi tiéu ndi
bo.

- Theo ddi va bao cao tinh hinh st dung kinh phi dugc phan bd vé Khoa

- Tham muu véi Trudng khoa cac khoan chi vuot ké hoach va cac hoat dong

chung lién quan dén tai chinh ctua Khoa.
- Kiém tra cac chung tur lién quan dén tai chinh cua Khoa.

- Lap cac loai van ban c¢6 lién quan dén tai chinh va quyét toan cac khoan chi

phi cia Khoa.

- Tu van va thong tin dén CB, GV thudc khoa cac hoat dong lién quan dén tai
chinh.

- Mua sdm va quan Iy van phong pham cta Khoa.
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Piéu 22: Quy trinh xét huwéng lwong ting thém

Can ctir Quyét dinh s6 3463/QD-DHTV ngay 29 thang 7 nim 2016 cta Hiéu
truéng Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh xét huéng luong ting
thém hang thang, sau thang va cudi nam.

- Ngay 10 hang thang cac b6 phan thuoc Khoa giri danh sach cac truong hop
CCVC vi pham (néu c6), bang chim céng cho CB phu trach xét luong ting thém.

- CB phu trach xét luong tang thém bao cao lanh dao Khoa cac truong hop vi
pham (néu co)

- Lanh dao Khoa chu tri cuc hop xét luong tang thém cho toan thé CCVC
trong don vi.

- CB phu trach xét luong tang thém tong hop két qua hop xét luong ting thém
cua Khoa va nop vé Thuong truc ban thi dua khen thudng cham nhat ngay 16 hang
thang.

Piéu 23: Quy trinh xét Thi dua — Khen thuéng va Ky luat cap khoa

1. Thi dua, Khen thuéng:
1.1. DPang ky danh hiéu thi dua — khen thuéng

Khi nhan dugc van ban huéng dan cua Hoi dong Thi dua Khen thudng cua
Truong, Khoa trién khai cho toan thé can bo - cong chirc thudc don vi diang ky

bang hinh thtrc dang ky trén phan mém thi dua — khen thuong cua Trudng.

- Thi dua ca nhan: Ca nhan ty dang ky cdc danh hiu thi dua — khen thuong
trén phan mém thi dua — khen thudng.

- Thi dua tip thé: Vién chtic phu trach cong tac thi dua — thudng cua Khoa
cap nhat dir liéu dang ky cac danh hi¢u thi dua — khen thudng cho Khoa va cac don

v1 truc thudc Khoa.

Luu y: Trude khi dang ky, cic ca nhan va don vi can nghién ctru k¥ cac tiéu
chuan — tiéu chi danh gia thi dua trong cac quy dinh, hudéng dan hién hanh.

1.2. Binh xét thi dua — khen thwéng ciap Khoa

Cin ctir huéng dan cong tic binh xét thi dua — khen thudng hién hanh cua

Truong, Khoa tién hanh binh xét cho toan thé vién chirc thudc khoa.
Sau khi c6 két qua binh xét thi dua — khen thuong:

- Cac ca nhan duoc binh xét tir danh hiéu “Chién si thi dua co sé” tré 1én tu
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cap nhat cac sang kién kinh nghiém trén phan mém thi dua — khen thudng va giri
ho so vé Hoi dong thi dua — khen thudng cap khoa dung quy dinh.

- Vién chuc phu trach cong tac thi dua — khen thuong cia Khoa chiu trach
nhiém cp nhat dit liéu xét thi dua — khen thudng trén phan mém theo quy dinh cia
Truong.

- Sau khi hop khéi thi dua — khen thudng, Khoa hoan chinh hd so va gui vé
Hoi dong Thi dua - Khen thuéng ctua Trudong dang quy dinh.

2. Ky luat cap Khoa

Khi ¢6 sy vi¢c phat sinh lién quan dén nhan sy thudc Khoa, Khoa tri¢u tap cac
ca nhan co lién quan thanh 1ap H1 dong xem xét sy viée va dua ra két luan cu the.

Vian phong Khoa ghi nhan tat cd nhitng thong tin, sy viéc va chiig cur c6 lién
quan dén nhan su thudc Khoa dé bdo cao Ién cap trén theo yéu cau va lam co so
xem x¢&t, danh gid vé sau.

Picu 24: Quy trinh quan ly dao tao, béi dwéng cia vién chirc thudc Khoa

Can ctr Qui trinh QT6.2/NS2 dao tao, bdi dudng cdng chuc — vién chic ngay
01/01/2014 cua Truong Pai hoc Tra Vinh.

Vién chuac thuc hién theo dung cac tha tuc trong Qui trinh QT6.2/NS2.
1. P6i véi vien chire tham gia dao tao

Pinh ky 6 thang/lan, vién chac gui bao cao két qua tham gia dao tao trinh
Lanh dao Khoa

Vién chic giri Bao cao két qua sau dao tao dén Khoa va Phong Quan tri
Nhan su trong vong 1 tuan ké tir ngay bao veé.

Vién chicc gui Ban sao van bang/gidy ching nhan khoa hoc va bang diém
(¢ cdng chieng) vé Khoa va Phong Quan tri Nhan su ngay sau khi nhan van bang.

Vién chuc giri Quyén luan van/luan an + Dia CD ghi tai liéu vé Phong Quan
tri Nhan su.

2. Poi véi vién chic tham gia boi dudng

Vién chtc giri Bao cao sau boi dudng (BM11-HHUD), Béo sao gidy chtng
nhan va tai liéu dén Khoa trong vong 01 tuan sau khi két thuc khoa hoc.

KT. TRI{GNG KHOA
P. TRUONG KHOA

(Da ky)

- Chau Nguyén Tram Yén
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