QUY CHE HOAT PONG
KHOA KY THUAT VA CONG NGHE

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sira d6i, b6 sung so: ....../QP-KT&CN, ngay . ...../.
..... /2014 cua Truong Khoa Ky thudt va Cong nghé

CHUONG I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung
1. Quy ché hoat dong Khoa K¥ thuat va Cong ngh¢ thuoc Truong Pai hoc Tra Vinh.

2. Ngoai cac quy dinh, quy ché cua Truong Pai hoc Tra Vinh, Quy ché nay quy
dinh chi ti€t cach thirc t6 chuc va thuc hién cac hoat dong cuia Khoa.

3. Sau thoi gian thuc hién, ndi dung caa Quy ché c6 thé stra ddi cho phu hop voi
tinh hinh thuec té.

4. Quy ché nay dugc 4p dung cho cac don vi thuéc Khoa va toan thé can bo, giang
vién thudc Khoa.

Piéu 2. To chirc thuc hién

Chanh Van phong Khoa, Truong/ Pho cac don vi thudc khoa chiu trach nhi¢m
trién khai Quy ché nay dén toan thé can b - gidng vién thudc Khoa Ky thuat va Cong
ngh¢ dugc biét va thyc hién.

CHUONG II
CO CAUTO CHUC

Piéu 3. Chirc niing va nhiém vu ciia cac don vi
1. Khoa K¥ thuat va Cong nghé¢

Khoa K¥ thuat va Cong ngh¢ la don vi quan ly hanh chinh co s¢ thudc Truong,
Khoa dugc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 179/QD-DHTV ngay 20 thang 10 nam 2006.
Khoa thyuc hién chirc nang va nhiém vu sau:

- Theo doi viéc xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, h(_)f: tap va chu tri to
chtrc qua trinh dao tao va cac hoat dong khac trong chuong trinh, ké hoach giang day
chung cua c&c B6 mon thudc Khoa.



- Té chuc hoat dong khoa hoc va cong ngh¢; chi dong khai thac cac du an hop tac
quoc té; phdi hop voi cac t6 chie khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuat kinh doanh,
gan dao tao v6i nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng x4 hoi.

- Quan ly giang vién, giao vién, nhan vién va HS — SV thudc Khoa minh phu trach.

- T6 chirc khao sat, danh gia nhu cau lao dong, gan két giira Khoa, B6 mon, giang
vién va nha tuyén dung, cac doanh nghiép, co s san xuat, ngudi lao dong nham gitp
cho chuong trinh dao tao sat véi thuc té va dap Gng tot nhu ciu ctia nha tuyén dung;
quan 1y chat lugng, ndi dung, phuong phap dao tao va nghién ciru khoa hoc.

- Quan ly viéc bién soan chwong trinh, gido trinh mén hoc, tai liéu giang day. T6
chtic nghién ctru cai tién phuong phéap giang day, hoc tap; dé xuat xay dung ké hoach
bo sung, bdo tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc.

- Xay dung ké hoach va to chuc cong tac gido duc chinh tri, tu tuéng, dao duc 16i
song cho doi ngii giang vién, gido vién, nhan vién va sinh vién — hoc sinh, t6 chirc dao
tao, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién, gido vién, can
bd va nhan vién thudc Khoa.

- Quan 1y va st dung an toan c6 hi¢u qua co so vat chit, trang thiét bi k¥ thuat
thudc pham vi Khoa phu trach.

- Phi hop véi cac phong, khoa, don vi thuc Truong xay dung truong Dai hoc Tra
Vinh ngay cang 16n manh; gan két voi cong dong xa hoi, nha tuyén dung, cac don vi va
c& nhan trong va ngoai nudc, nham nang cao uy tin va vi tri cia trudng Pai hoc Tra
Vinh.

- Khoa Ky thuat va Cong ngh¢ c6 06 B6 mén va 01 Van phong Khoa. Cac don vi
trén do Trudng Khoa dé nghi, Hi€u trudng ra quyét dinh thanh lap.

- Bung dau Khoa 1a Truéng Khoa do Hi¢u trudng bé nhiém, rrlién nhiém. Giﬁp
Truong Khoa ¢6 cac Phd Truong Khoa do Hi€u truong bd nhiém, mién nhiém theo dé
nghi cua Truong Khoa. Nhiém ky cua Truong Khoa va Pho khoa khong qua hai nhiém
ky lién tiép.

2. Van phong Khoa
Cian ctr Quyét dinh s6 279/QD-DHTV ngay 20 thang 11 nim 2006 cua truong
Pai hoc Tra Vinh, Van phong Khoa K¥ thuat va Cong ngh¢ c6 chirc nang va nhiém vu
Sau:

- Tham muu voi L&nh dao Khoa thuc hién nhiém vu trao doi thong tin trong va
ngoai Khoa; 1a noi gan két gitra cac don vi thudc Khoa va cac Khoa thugc Truong.

- Thuc hién cac cong viéc gido vu cd li€én quan dén chuong trinh dao tao, lich
giang day, hoc tap cua giang vién, giao vién va HS - SV thuoc Khoa phu trach.

- Két ndi voi he théng Thu vién trong va ngoai Truong, Thu vién cac Truong Dai
hoc, nham cung cap nguon thong tin cap nhat hién dai phuc vu nhu cau hoat dong giang
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day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc ctia can b, gidng vién, sinh vién, hoc sinh cua khoa
K¥ thuat va Cong nghé.
3. BO mon

Cén cir Quyét dinh s6 205/QD-DHTV ngay 30/10/2006 cua Truong Dai hoc Tra
Vinh vé viéc thanh 1ap B mon Nir cong;

Can ctr Quyét dinh s6 206/QD-PHTV ngay 30/10/2006 cua Truong Dai hoc Tra
Vinh vé viéc thanh 1ap B mén Co khi — Dong luc;

Cén cir Quyét dinh s6 207/QD-DHTV ngay 30/10/2006 ciia Truong Pai hoc Tra
Vinh vé€ vi¢c thanh 1ap B mén Xay dung;

Cén cir Quyét dinh s6 208/QD-DHTV ngay 30/10/2006 ciia Truong Pai hoc Tra
Vinh v€ viéc thanh 1ap B mén Pién tir - Vién thong;

Cén cir Quyét dinh s6 209/QD-DHTV ngay 30/10/2006 ciia Truong Pai hoc Tra
Vinh vé viéc thanh 1ap B mén Cong ngh¢ Thong tin;

Cén cir Quyét dinh s6 210/QD-DHTV ngay 30/10/2006 ciia Truong Pai hoc Tra
Vinh v¢ viéc thanh 1ap B mén Dién — Dién lanh,

Cac Bo mon co chirc nang va nhi¢m vu sau diy:

- Chiu trach nhi@m vé ndi dung, chét luong, tién do giang day, hoc tdp mon hoc
trong churong trinh, ké hoach giang day chung ctia Truong va ctiia Khoa.

- Xay dung va hgém thién ndi dung, chuong trinh, bi€n soan gido trinh, tai li¢u
tham khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mon hoc dugc Khoa va Truong giao.

_ - Nghién clu cai tién phuong phéap giang day, t6 chirc cac hoat dong hoc thuat
nham nang cao chat lugng dao tao.

- Tién hanh nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé va cung mg cac dich vu
khoa hoc va cong ngh¢ theo ké hoach cua Truong va Khoa giao; chu dong phoi hop voi
cé}c co sO dao tao, t0 chuc khoa hoc va cong nghé, san X’llﬁ,t kinh dganh, dich ' nham
gan ‘da‘lo tao, nghién ctru khoa hoc voi hoat dong san xuat va doi song xa hdi, bo sung
nguon tai chinh cho Truong.

- Xay dung va dao tao doi ngili can bd khoa hoc ciia B mon; tham gia dao tao, boi
dudng doi ngti can bo thudc chuyén nganh.

- Chu tri viéc dao tao cac chuyén nganh truc thuoc don vi quan ly.

- Quan Iy nhan su va co sé vat chét, thiét bi ciia B6 mon.

Piéu 4. Chirc niing, nhiém vu va quyén han ciia cic chirc danh thude Khoa

Khoa la don vi quan ly hanh chinh co s¢ thudc truong, ding dau 1a Truong Khoa
chiu trach nhiém trudc Hi¢u truong vé lanh dao thuc hién tat ca cac hoat dong cua
Khoa, véi cac chirc nang va nhiém vu sau day:



- Xay dung ké hoach chién luge phat trién Khoa; quan Iy chuong trinh dao tao, ke
hoach giang day, hoc tap va chu tri to chiic qua trinh dao tao mot hodc mot sd nganh; t6
chtic qua trinh dao tao va cac hoat dong gido duc khac trong chuong trinh, ké hoach
giang day chung cua nha Truong;

- T6 chirc khao sat, danh gia nhu cau lao dong, gan két gitra Khoa, B mon, giang
vién va nha tuyén dung, cic doanh nghiép, co so san Xuat, nguoi lao dong nham giup
cho chuong trinh dao tao sat voi thuc té va dap mg tot nhat nhu cau nha tuyén dung; dé
xuét Hoi dong hoc thuat diéu chinh chuong trinh dao tao, gido trinh moén hoc, tai li¢u
giang day khong con phu hop dua trén dénh gia clia nha tuyén dung va doanh nghiép.

- Ch tri t6 chire bién soan chuong trinh, gido trinh mon hoc, tai li¢u giang day; td
chtrc nghién clru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; dé xuat xay dung ké hoach
bo sung, bao tri thi€t bi day hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc.

- Chu dong thuc hién cac hoat dong hop tac quéc té, khai thac cac dy an hop tac
quéc té; td chirc hoat dong khoa hoc va cong nghg; phéi hop voi cac td chirc khoa hoc
va cong nghé, co s& san xuét, kinh doanh, gén dao tao vo1 nghién ctru khoa hoc, san
xuét kinh doanh va doi séng xa hoi.

- Quan Iy chét luong, ndi dung, phuong phap dao tao va nghién cru khoa hoc;

- Quan 1y giang vién, gido vién, can bd, nhan vién va nguoi hoc thudc Khoa theo
phan cap cua Hi¢u trudng.

1. Truéng Khoa:
- Cong viéc chinh: Lanh dao va quan ly chung cac hoat dgng cia Khoa
Truc tiép quan 1y cac cong viéc:
+ Cong tac td chirc nhan su, tai chinh.
+ Quan 1y cac dy an hop tac qudc té, cac chuong trinh dao tao qudc té.
+ Xay dung mo hinh t6 chtic hoat dong, ké hoach va dinh huéng phat trién.
+ Cong tac nghién ctiru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

‘ + Tf) churc cac h(f)i‘ déng trong Khoa (Ho1 déng Kho‘a hoc va Pao tao, Ho1
dong Tuyén dung, Hoi dong Thi dua - Khen thudéng, Ho1 dong Ky luét).

2. Pho Trwéng Khoa 1:
Cong viéc chinh: Phu trach co sé vit chat, sinh vién - hoc sinh va Cong doan
Truc tiép quan 1y cac cong viéc:

+ Quan 1y co so vat chat va trang thiét bi.

+ Cong tac Cong doan Khoa.

+ Quan h¢ doanh nghiép - dia phuong.

+ Cong tac thong tin va quang ba hinh anh Khoa.



+ Cong tac sinh vién, quan 1y dit liéu thong tin cyu sinh vién.
3. Phé Truéng Khoa 2:

- Cong viéc chinh: Phu trach Pao tao, quan 1y chit lwgng va Cong tac Poan
thanh nién

Truc tiép quan 1y cac cong viéc:
+ Phu trach quan ly cong tac dao tao.
+ COng tac kiém dinh va dam bao chat luong.
+ Quan 1y chuong trinh, gido trinh.
+ Cong tac Poan Khoa.
+ Dich vu san xuét.
+ Cong tac Thi dua Khen thudng.

4. Chanh van phong Khoa: ngoai viéc thuc hién cac cong viéc theo sy phén cong
cua Lanh dao Khoa, Chanh Vian phong Khoa thuc hién cac cong viéc cu thé sau:

- Quan ly cong viéc hanh chinh cua Khoa

- Sip xép cac cude hop dinh ky va hop dot xuét theo yéu cau cac don vi.

- Quan ly va thyc hién cac biéu miu lién quan cong tic nhan sy

- Thudng truc hoi dong nghién ctru khoa hoc ciia Khoa

- Quan ly thiét bi tai san cua van phong Khoa

- Thuc hién céc loai bdo c4do dinh ky ciia Khoa

- Thuyc hién céc thu tuc xét luong tang thém cua Khoa

- Phu trach cong tac thi dua khen thuong cia Khoa

- Theo ddi va thuc hién bang dé nghi thanh toan tién cho chuyén gia dau nganh
- Phu trach cong tac van hanh theo hé théng quan 1y chit luong cua Khoa
- Theo doi viéc cap nhat thong tin dua 1én Website Khoa

5. Thw ky Khoa: ngoai céc tac nghiép hé tro cho Lanh dao Khoa, Thu ky Khoa con
thuc hién cac cong viéc cu thé sau:

- Truc van phong Khoa

- Téng hop bang cham cong ciia toan Khoa

- Theo doi va cap nhat thong tin hoat dong trong toan Khoa

- Quan ly khai thac phong hop Khoa

- Tiép nhén, xir Iy va luu trir vin ban dén va van ban di (cong van, thu, buu
phém, tap chi, thoi khoa biéu, ...trong va ngoai Khoa).

- Theo dbi va tong hop thong tin tir cac don vi trong va ngoai Khoa.

- Chuén bi t6 chirc cac cude hop cua Khoa (may chiéu, photo tai li€u, nudc uéng,
banh, trai cay,...)

- Lén lich hop ciia Vin phong Khoa va téng hop lich cong tac tuan giri Phong
Hanh chinh — T4 chirc.

- Hoan tat bién ban tat ca cac cudc hop cua Khoa.



- Phdi hop phong Hop tac Qudc té trong viée tiép don Tinh nguyén vién va
Chuyén gia nguoi nudc ngoai dén 1am viéc tai Khoa.

- Thuc hién cac cong viéc khac theo phan cong cua lanh dao truc tiép (dich thuat,
viét tin dua 1én Website, phu trach facebook Khoa,...)

- Viét bai, dua tin vé cac hoat dong cua Khoa

6. Gido vu Khoa: ngoai cac tac nghiép ho tro cho Lanh dao Khoa, Gido vu Khoa ¢6
nhiém vu chinh:

- Theo ddi cdng tac danh gia mon hoc va cung cap: vat tu, cac danh sach, biéu
au,...phuc vu cho qua trinh t6 chtrc danh gia hoc phan cia CBGD

- Nhan bang diém cua giang vién thudc Khoa, xir 1y bai thi, diém thi, quan 1y va
luu trir bai thi nop Phong Khao thi

- Phéi hop v&i cac don vi thuc hién cac cong vige lién quan dén hoc sinh — sinh
Vvien.

- Téng hop thanh toan cong tac coi thi, chim thi, chim tiéu luan, db an

- Thong ké va kiém tra lich giang cua cac 16p thudc Khoa

- Tbng hop viéc bao nghi hang tuan cua giang vién va 1am bao cdo giang day
hang thang gui Phong Dao tao va Truong cac don vi thuge Khoa

- Cung cap cac biéu miu va théng ké gio giang cho cac don vi thudc Khoa

- Xét hoc bong va diém rén luyén cho hoc sinh, sinh vién

- Thuc hién mét s6 nhiém vu lién quan dén mang dao tao.

- Tong hop ké hoach thinh giang, soan thao hgp déng va phdi hop bb tri xe dua
don nghi ngoi va thanh toan hop dong giang day

7. Phu trach tai chinh: phu trach cac cong viéc lién quan dén tai chinh, cu thé:

- Phu trach mang tai chinh ctua Khoa:
o Lapdu tru cac ké hoach thu, chi hang ndm cua toan Khoa.
o Pé xuét v6i Truong khoa giao khoan kinh phi hoat dong thudng xuyén cho
cac don vi thudc Khoa.
o Lap céac bang phu cap, ché do hang thang ciia Khoa theo qui ché chi tiéu
nodi bo.
Theo ddi va bao cdo tinh hinh st dung ngan sach dugc phan bd vé Khoa.
o Tham muu voi Truong khoa cac khoan chi vuot ké hoach va cac hoat dong
chung lién quan dén tai chinh cua toan Khoa.
o Kiém tra cac chimg tir lién quan dén tai chinh cia Khoa.
o Lap cac bao cdo tai chinh cua Khoa.
o Lap cac loai vin ban co lién quan dén tai chinh va quyét toan cac khoan chi
phi cua Khoa.
o Tu van va thong tin dén CB, GV thudc khoa cac hoat dong lién quan dén
tai chinh.
- Thuc hién cac cong viéc nghién ctru va phat trién
- Tham gia cac hoat d6ng quang ba tuyén sinh
- Chuan bi cac hoat dong tao san choi cho hoc sinh, sinh vién, hoi nghi, hoi thao,

(@)
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chuyén dé. ..
8. Truwéng Bo mon va Pho Trwéng Bo mon
Nhin chung, Truéng B moén va Pho truong Bo mon thuc hién nhiém vu nhu sau:

- Giam sét va chiu trach nhiém vé noi dung, chét lugng, tién do giang day - hoc
tap cac mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh

- Tb6 chirc xay dung, phat trién va hoan thién noi dung, chuong trinh, bién soan
gido trinh, tai liéu tham khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mon hoc dugc
Khoa va Truong giao

- Nghién ciru cai tién phuong phap giang day, to chiic cac hoat dong hoc thuat
nham nang cao chit luong dao tao.

- T6 chirc nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va cung tmg cac dich vu
khoa hoc va cong nghé theo ké hoach cua B mon, khoa va truong.

- Xaydung ké hoach dao tao doi ngll can b, giang vién cua BO mon

- T6 chirc hop sinh hoat chuyén méon

- Quan ly sinh vién — hoc sinh thudc B mon.

- Thyc hién nhiém vu theo su phan cong cua cép trén.

9. Gidng vién
Ap dung Ouy dinh vé cong tic giang day theo Quyét dinh sé6 2438/QD-PHTV
ngay 23 thang 9 nam 2014.

Nhin chung, Giang vién thuc hién cic cong viéc cu thé sau:

- Nghién ctru va nam vitng muc tiéu, ndi dung, chuong trinh ctia chuyén nganh
dao tao, vi tri va yéu cau ctia mon hoc dugc phan cong giang day. Tim hiéu trinh do,
kha nang, kién thirc va hiéu biét cua nguodi hoc.

- Xaydung ké hoach day hoc, dé cuong mon hoc, bai giang. Thiét ké cac hoc liéu
can thiét phuc vu cho giang day, bién soan gido trinh, sach chuyén khao va tai liéu tham
khao phuc vu cong tac dao tao, boi dudng.

- Tb chtic giang day va kiém tra danh gia hoan tat diém sb.

- Phuy dao va huéng dan sinh vién k¥ nang tu hoc va nghién ctru, hudng dan sinh
vién viét tiéu ludn, d6 4n mon hoc, xay dung dé cuong va viét luan van tét nghiép

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

- Tham gia xay dung va phat trién nganh hoc, cai tién ndi dung chuong trinh, cai
tién phuong phap giang day, nghién ctru va thyc hanh mén hoc.

- Chu tri hogc tham gia t6 chtrc chi dao thuc hién cac chuong trinh, dé tai nghién
ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va du 4n san xut thir nghiém céc cap.

- Cong b két qua nghién ctru trén cac tap chi khoa hoc.

- Viét chuyén dé, tham luén tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc cac cép o trong va
ngoai nudc.

- T6 chtic va tham gia cdc cemina ctia Khoa, B6 mon.

- Tham gia cong tac tuyén sinh hang nim cta nha truong.

- Tham gia cac cong tac kiém nhiém nhu: chu nhiém 16p, huéng dan thuc tap, cd
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van hoc tap, cong tac doan thé, cong tac quan Iy & B6 mén, Khoa va cac cong tac quan
1y dao tao khac khi co yéu cau.

- Truc bo moén

- Thuyc hién theo sy phan cong cua Trudng/ Pho B mon.

- Hoc tap, nghién ctru nang cao trinh do chuyén moén va 1y luén chinh tri, nghiép
vu su pham, quan 1y gido duc.

10. C6 véan hoc tip/ Gido vién chi nhiém (CVHT/GVCN)

Ap dung Ouy dinh vé Quy dinh thuc hién céng tic cé van hoc tdp theo Quyét
dinh so 22/QD-DHTV ngay 11 thang 01 nam 201 1.

Nhin chung, CVHT/GVCN thuyc hién cic cong viéc cu thé sau:

- Tham du cac budi 1&, hop hoi déng (xét dlem rén luyén, xét tu cach t6t
nghiép,...), tdp huén, sinh hoat do Truong/ Khoa t6 chirc ¢6 yéu cau su tham gia ciia
CVHT/ GVCN

- Lap ké hoach hoat dong cua CVHT/ GVCN theo nam hoc

- Xay dung va cong khai lich tiép sinh vién, hoc sinh

- Ban giao hd so, tai liéu va tinh hinh hoat dong CVHT/GVCN khi chuyén giao
nhiém vu

- Hop sinh hoat 16p, thuc hién bao céo dinh ky va phdi hop giai quyét cac cong
viéc co lién quan dén sinh vién, hoc

- sinh.

- Trién khai cac thong bao/ quy dinh lién quan dén sinh vién/ hoc sinh.

- Tham dy budi 1& tét nghiép danh cho hoc sinh, sinh vién

- Nhan xét sinh vién, hoc sinh cta 16p khi dugc yéu cau

- Tu vén, hd tro sinh vién, hoc sinh trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc, dinh
huéng nghé nghiép

11. Nhan vién ky thuat phu trach Quan ly Phong/ xwéng thue hanh

Ap dung Quy dinh Quy ché quadn 1y, sir dung tai san nha nudc tai Trwong Pai hoc
Tra Vinh theo quyét dinh so 2864/QP-DHTV ngay 25/12/2013.

Nhin chung, Nhén vién k¥ thuét phy trach Qudn Iy Phong/ xudng thyc hanh thyc
hién cac cong viéc cu thé sau:

- Quan ly va gitr v¢ sinh phong xuong thue hanh

- Theo ddi va cap nhat sb theo ddi thiét bi ting phong/ xudng

- Lap ké hoach vat tu cong cu hoc ky va cac ké hoach c6 lién quan khac

- Lap ké hoach bao tri thiét bi dinh ky Lap phiéu bao hong

- Lap phiéu bao hong

- Thuc hién thu thuc ban giao/ diéu chuyén va thu hoi san pham

- Kiém soat tai san thiét bi ctia don vi va cung phéi hop doan Truong thuc hién
cong tac kiém ké cudi nam

Dieu 5. Chirc ning, nhiém vu va quyén han cia cac Hoi dong thugc Khoa



1. Hoi ddng khoa hoc cip Khoa

Hoi dong Khoa hoc tu van cho Truéng Khoa vé cac dinh hudng phat trién Khoa
trén cac linh vyc: nghién ctru khoa hoc, dao tao, phat trién nguén nhan luc va cac linh
vuc khac khi dugce yéu cau. Hoi d(‘Bng khoa hoc 1am viéc theo Quy dinh veé quan 1y hoat
dong Khoa hoc va Cong nghé cia Truong Pai hoc Tra Vinh (theo Quyét dinh s6
2043/OD-DHTV ngay 28 thang 8 nam 2014 cua Truong Pai hoc Tra Vinh).

2. Hoi dong Thi dua - Khen thuéng va Ky luit cap Khoa

Hoi ddng Thi dua — Khen thuong cap Khoa chiu trach nhiém xem xét thanh tich,
su dong gbp cua ca nhan va tap thé trong Khoa nham tao dong luc dong vién, khuyen
khich cung nhau phat trién theo muc tiéu chung ctia nha Trudng dua trén nguyén tic
cong bang, chinh xac, cong khai.

Hoi dong Thi dua — khen thudng cip Khoa lam viée theo huong c,l'fm ctia Quy ché
Thi dua — Khen thuong Truong Dai hoc Tra Vinh theo Quyet dinh so 126/0D-DHTV
ngay 03 thang 02 nam 2012 cua Truong Pai hoc Tra Vinh va quyét dinh bo sung so
1307/OD-DHTV ngay 04 thang 6 nam 2014.

3. Hoi dong xét diém rén luyén

Cuoi mdi hoc ky, Khoa s& thanh 13p hoi dong xét diém rén luyén cho HS — SV céc
16p thugce Khoa dya trén quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xet diém ren luyén cua Truong.
Hoi dong bao gom dai dién Phong Cong tac Sinh vién cua Truong, Lanh dao Khoa,
DPoan Thanh nién CSHCM, Lanh dao don vi thudc khoa, Gido vién chu nhiém va can bd
Van phong Khoa.

Hoi QSng s€ xem xét k,ét qua danh gia diérp rén luyén cua timg 16p theo ké hoach
va hoan tat cac thu tuc, quyét dinh cong nhan diém rén luyén hoc ky.

CHUONG III
CAC HOAT PONG PAO TAO

Piéu 6. Quan ly cong tac giang day

- Can ¢t vao Quy dinh vé& Quy dinh vé cong tac giang day theo quyét dinh sb
2438/QDb-DHTV ngay 23 thang 9 nam 2014 va chuong trinh dao tao, Truong Bo mon
két hop phong Pao tao 1ap ké hoach phan cong giang day. Néu c6 van dé phat sinh
trong viéc phan cong giang day khac voi quy dinh, Trudng B6 mon can 1ap to trinh xin
y kién Ban Giam Hiéu trudc khi phan cong.

- Pbi v6i giang vién Thinh giang, yéu cau B mon cung cap thoi gian giang day
dé phong Pao tao xép lich.

- Trong qua trinh thyuc hién ké hoach giang day néu c6 thay d6i vé thoi gian hodc
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can by giang day thi Truéng Bo mon phai lam dé nghl thay ddi trinh Truong Khoa,
Truong phong Dao tao duyét va gui dén cac don vi co lién quan dé diéu chinh thuce
hién, d6ng thoi luu lai ban sao dé nghi dé 1am chimg tir thanh toan gid giang vao cubi
nam hoc.

- Can ctr vao thoi khéa biéu, giang vién thyc hién nhiém vu giang day theo quy
dinh cua chuong IV - Thyuc hién cac khau giang day trong Quy dinh vé Cong tac giang
day theo Quyét dinh s0 617/QD-DHTV ngay 14/5/2012.

- Néu 'khong dam bao gio giang theo lich dugc phan cong, giang vién bao cho 16p
va 1ap phiéu bao nghi dot xudt giri vé Gido vu Khoa cham nhét sau 24 tiéng cho viéc
riéng va 48 tiéng cho viéc cong . Sau do, giang vién két hop cac don vi chon thoi gian
va lap phiéu bao bu giri vé Phong Pao tao trude ngay day.

- Truéng cac don vi thudc Khoa theo ddi ké hoach giang day va tién do thyc hién
cua céac giang vién trong file tong hgp bdo nghi cia Gido vu Khoa gui hang tuan qua
email Truong don vi.

- Pau mdi thang (ttr ngdy 01 dén 07 hang thang) giang vién giri s6 1én 16p vé gido
vu Khoa d¢é kiém tra ddi chiéu cong tac giang day trong thang,

- Giang vién giang day hoan thanh sd tiét theo qui dinh sé tién hanh lam phiéu béo
két thiic mon hoc, trén co s¢ do gido vu Khoa s€ doi chi€u vai so 1€n 16p, bdo cao tuan,
bao nghi, bao bu néu phu hop s€ cung cap danh sach thi cho giang vién giang day deé to
chtrc thi.

- GVGD luu bang diém qua trinh d¢ tinh diém binh quén, luu bang diém tong két
mon hoc dé lam bang phan loai két qua hoc tap vao cudi hoc ky.

- Truong B6 mon xir 1y cac kho khian ¢ cap Bo mdn va bao céo viéc thuc hién
giang day cho Truong Khoa trong bang bdo cao thang va trong cudc hop Khoa.

- Khoa xur Iy va dé xuat giai quyét cac viéc phat sinh 1én cap trén.

Piéu 7. Quy trinh thinh giang

Néu giang vién trong Bo moén khong dam nhan hét khdi luong giang day chuyén
mén thi Trudng B6 mén xem xét moi thinh giang tir ngudn can bd dang cong tac tai Cac
Phong, Ban, Trung tdm, Chi nhanh thudc Truong, can bd chuyén mén cong tac trong
tinh va ngoai tinh. Thu tuc moi thinh giang thyc hién theo qui dinh cua Truong Pai hoc
Tra Vinh. Sau day la nhiing cong viéc can phdi hop gitra Khoa va B6 mon nham thuc
hién cong viéc soan thao hop dong va thanh toan tién cho giang vién thinh giang:

- Dya vao ngudn luc cia B mén va Ké hoach giang day trong nam hoc, dau nim
hoc Truéng Bo moén tim hiéu va chon lya ngudn lyc can thinh giang dam bao chat lugng
(dung chuyén nganh va dung chuén theo Quy dinh vé Cong tac giang day cia Truong,
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Quyét dinh sd quyét dinh s6 2438/QD-DHTV ngay 23 thang 9 nam 2014).

- Truong Bo mon lap ké hoach thinh giang cho ca nam hoc gui vé Vin phong
Khoa dé Khoa tong hop va trinh ky vao dau nam hoc.

- Trude khi bat dau giang day, Truéng Bo mon can sinh hoat cac quy dinh, quy ché
cua nha truong cho giang vién thinh giang nhu: dé cuong moén hoc, quy trinh danh gia
mon hoc, tai liéu giang day, so bd vé cac diéu khoan vé hop dong giang day.

- B6 mon nhén lich du kién tir giang vién thinh gidng va bao cho phong Pao tao
trudc 02 tuan dé phong Pao tao 1€n lich chinh thirc gui cho 16p.

- Khi ¢0 lich giang day cua giang vién thinh giang, B6 mon cung cap thong tin cho
Vin phong Khoa dé tién hanh soan thao va trinh ky thu tuc c6 lién quan dén hop dong,
phan cong nguoi phdi hop véi VPK chuan bi thu tuc diéu xe, dat phong nghi (néu co).

- Truong BO mon cir ngudi hd tro cac thil tuc can thiét dé hd tro giang vién thinh
glang (ngoai truong) t6 chtrc danh gia: danh sach diém qua trinh, danh sach diém thi,
gidy thi, phiéu khao sat hét mén cia phong Khao thi.

- Khi giang vién thinh gidng hoan tat hop dong va ndp diém theo qui dinh, B mon
lién hé Van phong Khoa dé lam thu tuc dé nghi thanh 1y hgp dong.

- Can bo phu trach tai chinh ciia Khoa chuan bi cac thu tuc can thiét dé quyét toan
hop dong cho giang vién thinh gidng theo qui dinh.

- CB, GV dugc phén cong phéi hop va hd tro giang vién thinh giang 1ap bao co
danh gia chat lugng giang day cua giang vién thinh gidng.

Piéu 8. Quan 1y t6 chirc danh gia mén hoc

Thuc hién viéc t6 chuc thi két thiic hoc phﬁn theo huéng dan ctia Quy dinh danh
gia mon hoc dua theo Quyét dinh sd 975/ QD-DHTV ngay 02 thang 10 nim 2009 cta
Trudng Pai hoc Tra Vinh, sau day 1a hudng dan cac budc phéi hop thuc hién viéc to
chte danh gia két thic mén hoc giita giang vién va Gido vu Khoa:

- 01 tuan trude khi danh gia két thiic mén hoc, Can bo giang day (CBGD) gui theu
bdo két thiic mén hoc, Bang diém qud trinh cho Giao vu Khoa dé kiém tra va hoan tat
cac thu tuc lién quan.

- CBGD nhan danh sach ghi diém, tai dung bai thi, gidy thi va gidy nhap tai phong
Gido vu Khoa trudce 1 ngay to6 chuc danh gia két thic mon hoc.

- 10 ngay sau khi 0 chirc danh gia két thiic mon hoc, CBGD 1ap bdng diém tong két
mon hoc (hoan chinh) giri vé gido vu Khoa.

- 3 ngay sau khi nhan bang diém tir CBGD, Gido vu Khoa ndp bang diém gbc vé
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Phong Khéo thi, luu 1 ban va niém yét 1 ban tai bang thong bao ctia Khoa KT&CN.

_ - Trong truong hop ¢6 sai sot diém, Gido vy Khoa két hgp CBGD dé lam phicu
diéu chinh diém s6 va cong bo ket qua xu ly cho HS - SV. Viéce diéu chinh diém s6 chi
giai quyét trong thot gian chua tong két diém hoc ky.

Piéu 9. T6 chirc quan 1y viéc chAm phiic khao

- Trong vong 15 ngay ké tir ngay cong bo diém cho 16p, nguoi hoc ¢6 quyén nop
don yéu cau chdm phuc khao diém (nhan don va déng tién tai phong Khao thi).

- Sau khi nhan don phuc khao tir Phong Khao thi, Gido vu Khoa lién h¢ Truong B
mon lién quan ctir 02 gidng vién (khong phai la giang vién cham thi lan 1) tdp trung ve
Van phong Khoa cham phuc khao.

- Gido vu Khoa sap x€p, bo tri thoi gian, noi cham va ghi bién ban cham phuc khao.

- Gido vu Khoa cong bd lgét qua va giri bién ban va két qua phuc khao vé phong
Khao thi (khong qua 15 ngay ké tir khi nhan don phuc khao).

- Néu két qua cham 14 1én diém, Phong Khao thi phai hoan tra s6 tién lai cho nguoi
hoc.

- Gido vy Khoa lam thu tuc cong nhén két qua phiic khao va ghi nhan sai sot cta
giang vién cham lan 1 dé xem xét vé sau.
Picu 10. To chirc va quan ly qua trinh thyc tip tot nghiép
Can ctr K& hoach dao tao ciia Khoa, B mon chuén bi lap ké hoach thuc tap cho
cac 16p cua B mon. Trinh tu thuc hién nhu sau:
- Trudce khi di thuc tap 4 tuan, Trudéng B6 mon 1ap cac loai cong van sau va trinh
Truéng Khoa ky duyét, gom:
1. K& hoach thuc tap.
2. Cong van lién h¢ thuc tap.
3. Dé cuong thuc tap.
- Trudong Bo mon phan cong can b giang vién lién hé cac dia diém cho HS - SV

thuc tdp. Mdi giang vién trong Bo mon phai ¢ trach nhiém lién hé dia diém theo sy
phan cong cua Trudng Bo mon.

- Truong Bo mon td chire téng hop danh sach dia diém thuc tap va hoan tat bo hod
so dé HS - SV di thuc tap, gom:

= Gidy gi6i thiéu.
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= Danh sach HS - SV cia timg dia diém.
= Mau viét bao cao két thuc.

= Phan cong can bd hudng dan, theo ddi.
= Phiéu chim béo cao.

= Phiéu danh gia cia don vi thyc tép.
- Tién hanh qua trinh di thuc tap.

Trach nhiém va quyén loi:
1. Can b - Giang vién huéng din ciia Truong:

- Pua sinh vién dén noi thue tap, gioi thi¢u sinh vién véi don vi tiép nhan, thiét lap
kénh lién lac véi can bo hudng dan tai noi sinh vién thuc tap dé tién cho viéc theo doi
thong tin trong sudt qua trinh sinh vién thuc tap.

- Theo ddi sudt qua trinh t,hu’c tap cua HS - SV. béc biét 1a trong tuan dau tién dé
xu 1y kip thoi khi HS - SV ¢6 van dé véi co quan thuc tap.

- Bao cao vdi B mon, Khoa khi ¢6 van dé khong xtr 1y dugc.

- Tham sinh vién thuc tap va chi tra chi phi cho can bd huéng dan tai noi thuc tap
(trueoc khi ket thuc thoi gian thuc tap 01 den 02 tudn).

- Nhén va chidm bao céo thuc tap cua HS - SV ding theo thoi gian quy dinh.

- Puoc thanh toéan chi phi khi dén 1am viéc véi don vi tiép nhan sinh vién thuc tap.

- Pugc thanh toan cac cong viée theo quy ché tinh gio giang va quy ché chi tiéu ndi
ba.
2. Can b huéng din & co quan thue tip:

- Phan cong viéc cho HS - SV thuc tap theo dé cuong thuc tap da dugc gui trudce
kém vo1 cong van lién hé.

- Quan ly HS — SV trong qua trinh thyc tap tai co quan (trong gi¢' hanh chinh) va

phan hoi cho B6 mon trong nhirng trudng hop can thiét.

- Péanh gia HS — SV khi két thic thuc tap.

- Pugc tra 01 tiét chuan/01 tuan hudng dan.

- Puoc ton vinh cho viéc hd tro nha trudng trong cong tac gio duc.
3. Hoc sinh — Sinh vién:

- Pam bao diing thoi gian theo ké hoach.

- bam bao ky luat lao dong, c6 trach nhiém trong cong vic.

- Chap hanh dang ndi quy noi thuc tap.
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- Chiu su quan ly truc tiép ciia ngudi huéng dan tai don vi tiép nhan thyc tap.

- Khong duoc ty v thay doi cho thuc tap khi chua thong qua can bd theo ddi cua
Truong.

- Tao moi quan hé tot voi moi ngudi tai co quan thyc tap.

- HS — SV c¢6 trach nhiém ndp bao cdo két qua thuc tap cho can bd huéng dan va
don vi ti€p nhan thyc tap theo dung qui dinh.

- Trong qué trinh thuc tap, néu co van dé phat sinh ma khong giai quyét duoc thi
HS - SV phai c6 trach nhiém bao cao ngay cho can bo hudng dan dé khac phuc.

- HS - SV thuc tip ngoai tinh dugc hd tro tién xe di va xe ve.

- HS - SV lam viéc va tiép cAn méi truong chuyén mon thyc té.
Piéu 11. T chirc va quan Iy hoc lai — thi lai

- Sinh vién, hoc sinh lién hé Phong Pao tao dang ky va dong tién hoc lai thi lai.

- Giang vién ky hop C}éng giang day va day theo lich va chiu su kiém soat tir khi bat
dau lich day cho dén khi t6 chure thi theo lich cia Phong Pao tao.

- Giang vién ndp diém vé Gido vu Khoa.

- Gido vu Khoa nop diém vé Khdo thi.

Piéu 12. Quan Iy thanh toan gio giang

Thuc hién theo quy trinh thanh toan gio giang cua Truong Pai hoc Tra Vinh, ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 803/QD-DHTV ngay 03 thang 5 nam 2013, Quyét dinh s
1207/QD-PHTV ngay 27 thang 5 nam 2014, Quyét dinh s6 548/QD-PHTV ngay 12
thang 3 nam 2014 va Quyét dinh s6 975/QD-DHTV ngay 02 thang 10 nam 2009).

Piéu 13. Quy trinh t6 chirc xét diém rén luyén

- Cubi mdi hoc ky Khoa lap quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét diém rén luyén cia
Khoa guri cac don vi lién quan.

- Khi nh4n du bang diém cac 16p tir phong Khao thi, Vian phong Khoa lap ké hoach
xét diém ren luyén cia Khoa gui cac BO mon.

- B6 mon trién khai Ké hoach dén CVHT/GVCN cac 16p.

- CVHT/GVCN tién hanh t6 chtrc xét diém rén luyén va gui vé Thu ky Hoi dong
(Véan phong Khoa) cac thu tuc sau: bién ban hop xét diém ren luyén va bang di€m cua
16p (dinh kém day du céc ching ctr iing voi tung ti€u chi).

- Thanh vién Ho6i dong Khoa (dai dién phong CTSV-HS, Doan thanh nién, lanh dao
Khoa, B6 mén va CVHT/GVCN) tién hanh xét diém tung ca nhan/ 16p. CVHT/GVCN
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mang theo bang diém c4 nhan timg HS — SV dé ddi chimg khi can thiét.

- Thu ky Ho1 ddng tong hop va niém yét két qua tai bang thong bao cua Khoa. Sau
thoi gian niém yét tai bang thong bao 1a 10 ngay dé HS — SV ghi nhan va diéu chinh.

- Thu ky Hoi dOng xét diém rén luyén 1ap quyét dinh cong nhan két qua va gii
danh sach chinh thac vé Phong CTSV-HS, Van phong Khoa luu lai két qua diém ren
luyén dé lam co s& xét cac loai hoc bong.

- Thu ky Hoi ddng lap danh sach x6a tén giri vé phong CTSV-HS.

Picu 14. Quy trinh xét hoc bong
Bao gdm hoc bong khuyén khich hoc tip va hoc bong ciia cac nha tai tro:
1. Hoc bong khuyén khich hoc tap:

- Khoa tién hanh xét hoc bong khuyén khich hoc tap khi c6 du Bang diém téng hop
va Piém rén luyén.

- Can ctr dinh marc chi hoc bong khuyén khich hoc tap ddi v6i sinh vién, hoc sinh
truong DPai hoc Tra Vinh, Khoa tién hanh xét hoc bong cac 16p thudoc Khoa.

- Sau khi c6 danh sach xét chon so bo, Khoa s€ niém yét danh sach sinh vién dat
hoc bong tai bang thong bao cua Khoa trong 10 ngay d€ HS - SV xem va c6 nhiing phan
hoi (n€u co6 thong tin chua chinh xac).

- Hét thoi gian niém yét, Khoa S tong hop danh sach trinh Ban Giam hiéu duyét va
Quyét dinh kém theo danh sach gui vé phong KH-TV.

- HS — SV nhan tién hoc bong tir tai khoan ca nhan thuoc Ngan hang Pong A (khi

c6 théng bao).
2. Hoc bong ciia cac nha tai tro:
~ Tuy theo yéu cﬁuﬂ ctia cac suét hoc béng, Khoa s& cin ct thuc hién dua trén két qua
diém trung binh va diém rén luyén cuia HS — SV cac 16p.
CHUONG IV
CAC HOAT PONG KHAC

Picu 15. Quy trinh trao d6i thong tin giira cac don vi

Thuc hién theo Quyet dinh s6 1068/QD-DHTV ngay 30 thang 10 nam 2009 vé

vi¢c ban hanh Qui dinh v€ quan ly van ban va trao d6i thong tin ndi bo Trudng Pai hoc
Tra Vinh. Sau day la noi dung phdi hop gitta cac don vi thude Khoa nhu sau:

- Trudc 15 gio ngay cudi cung trong thiang, cdc BO mén gii bang chAm cong
(gui bang van ban va file) vé Van phong Khoa dé kip tong hop giri vé Phong Quan tri
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Nhan su.
- Hop Khoa dinh ky vao tuéin thir 2 hang thang (khoan tir ngay 13-15).

Cac don vi hoan tat bao cdo giri vé Vian phong Khoa theo thoi gian quy dinh nhu sau:
- Cong tac thang: ngay 13 hang thang (thang 1, 2, 4,5, 7, 8, 10, 11).

- Cong tac quy: ngay 13 thang cudi mdi quy (qui 1 (thang 3), qui 3 (thang 9), qui 4
(thang 12).

- Cong tac so két 6 thang: ngay 08/6 (thang 6).
- Cong tac tong két nam: ngay 03/11 cua nam (s lidu chinh thie 11 thang va udc
thang 12).

- Cac loai van ban yéu cau can bo - giang vién dén Vian Phong Khoa nhén (c6 ky
nhén), gdm cac loai van ban sau: Thoi khoa biéu, tap chi, tién Van phong pham, cac
quyét dinh ca nhan va mét s6 loai van ban quan trong khac.

- Thu tyc trinh ky:
+ Nguo1 bién soan van ban (ky nhay vao chi 9u6i cua van ban — chiu trach
nhiém vé ndi dung) va guri vé Van Phong Khoa dé trinh ky.
+ Nhan vién VPK sé& phan loai vin ban, d6i chiéu lai véi cac qui dinh, qui ché
trude khi trinh 1anh dao phé duyét.
+ Van ban hop lé~ s€ d}IQc trinh Lanh dao khoa phé duyét va van ban chua hop 1€
s€ dugc huong dan diéu chinh cho phu hop.

- Nhan van ban: cac van ban s€ duoc can by van thu tai cac don vi truc thudc dén
nhan tai VPK vao khodng thoi gian gitra 02 budi l[am vi¢c trong ngay.

- Céc loai bao céo khac (theo van ban cy thé cua Trudng), cac B6 mon gui vé cho
Vian phong Khoa truéc 1 ngay so véi ngay quy dinh trong van ban dé Khoa kip tong
hop cac s0 liéu chuyén dén don vi phu trach.

Piéu 16. Quy trinh tiép nhan va lam viéc véi tinh nguyén vién

- Bo mén 1ap ké hoach vé nhu cau tinh nguyén vién giri vé Khoa dién thong tin theo
yeu cau cua phong hop tac quoc te.

- Khoa tong hop va giri cho phong hop tac quéc té.

- Khi ¢6 thong tin vé tinh nguyén vién vé cong tac tai cac don vi do phong hop tac
quéc té cung cap, cac don vi lién hé trao doi va lap ké hoach 1am viéc du kién voi tinh
nguyén vién trong subt thoi gian cong tac. BS tri noi 1am viéc va cac thiét bi can thiét
phuc vu cong viéc.
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- Khi tiép nhan tinh nguyén vién vé cac don vi, cac don vi théng nhat v6i tinh
nguyén vién v€ ké hoach lam viéc chinh thirc dé€ gtri cho khoa va phong hop tdc quoc té
theo doi.

- Cac don vi phan cong mdt can bd giang vién cong tac vdi tinh nguyén vién trong
suodt thoi gian tinh nguyén vién ¢ don vi.

- Dya trén ké hoach lam viéc, cac don vi phdi hop v6i Van phong Khoa 1ap ké
hoach chi tiét va dy tru kinh phi cho timg cong viéc cu thé.

- Can bd phu trach hop tac qudc té cua Khoa cé trach nhiém theo ddi va hd tro qua
trinh lam vi¢c cua tinh nguyén vién dé bao cao voi Truong Khoa va phong hop tac quic
té.

- Khi két thuc thoi gian lam vi¢c, cac don vi bao cdo két qua lam viéc cua tinh
nguyén vién gui vé Khoa va phong hop tac quoc té (sau két thuc cong tac 3 ngay).
Piéu 17. Quy trinh quan 1y nghién ctru khoa hoc

Can bo - giang vién thuc hién theo Quy dinh vé Quan 1y hoat déng khoa hoc va
cong ngh¢ cua sinh vién Truong Pai hoc Tra Vinh, quyét dinh s6 2993/QD-DHTV
ngay 18 thang 12 nam 2012.

Piéu 18. Quy trinh vé quan 1y thiét bi - tai san

Can bo - giang vién thyc hién theo Quy ché quan ly, sir dung tai san nha nudc tai
Truong Pai hoc Tra Vinh, ban hanh theo quyét dinh s6 2864/QD-DHTV ngay 25 thang
12 nam 2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh.

Piéu 19. Quan 1y kinh phi hoat ddng thwong xuyén cia Khoa
- Sau khi dugc phan bd kinh phi vé Khoa, Truong Khoa sé& trién khai va phan bb

kinh phi hoat dong cho timg don vi. Day chinh la co s& xem xét viéc st dung kinh phi
cua tirng don vi vé sau.

- Dya vao ké hoach phén b6 kinh phi, mdi thang Bo mon lap ké hoach vé nhu cau
st dung tién mat va giri vé Van phong Khoa trude ngay 28 hang thang.

- Khi ¢6 nhu Cﬁu stt dung kinh phi, don vi st dung kinh phi 1ap ké hoach gui vé
Vén phong Khoa dé phu trach tai chinh cua Khoa trinh Lanh dao Khoa, phong KH-TV,
BGH duyét trude khi tién hanh cong viéc.

- béi véi ting ké hoach su dung kinh phi cu thé, bo phan st dung kinh phi ctr
ngudi phu trach tmg kinh phi va thanh todn tryc ti€p voi phong KH-TV.

- Sau khi thuc hién hoan tat qua trinh thanh toan, b phan st dung kinh phi c0
trach nhiém ndp cho can bo phu trach tai chinh ctia khoa mét bd ho so thanh toan dé
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theo doi viéc st dung kinh phi cua don wi.

- Mdi don vi phai c6 mot can b phu trach theo ddi kinh phi ctia don vi dé ¢6 co s
do1 chiéu vo1 phong KH-TV.

Piéu 20. Quy trinh danh gia Thi dua — Khen thuwéng va Ky luit cap Khoa:

Can b0 - giang vién thyc hién Qui dinh vé cong tac thi dua khen thuong ban hanh
theo quyet dinh s6 126/Qb-DHTV ngay 3/2/2012 va Quy dinh vé noi dung, tiéu chuan
sang kién kinh nghiém ban hanh theo quyét dinh s6 292/QD-PHTV ngay 18 thang 12
nam 2012 cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Tra Vinh.

Khi nhan duoc vin ban huéng dan va biéu miu cta Hoi déng Thi dua Khen
thudng, cac don vi trién khai cho toan thé can bo - cong chuc thugc don vi dang ky
bang hinh thirc ky tén vdo tirng cot ding ky.

Luu y: trude khi dang ky, cic ca nhan va don vi can nghién ctru k¥ cac tiéu chuan
— tiéu chi danh gi4 thi dua trong Quy ché Thi dua Khen thuong theo Quyét dinh sé
126/0D-DHTV ngay 03 thadng 2 nam 2012 cua Truong Pai hoc Tra Vinh,

Sau khi hoan tat, don vi giri bang dang ky vé Vian phong Khoa dé tong hop thong
qua Hoi dong Thi dua khen thuong cap Khoa.

Can ct thoi gian quy dinh ctia Hoi dong Thi dua Khen thuong cua Truong, Khoa
thanh 1ap Hoi dong Thi dua — Khen thuong cip Khoa, thanh phan bao gom: Trudng
Khoa, Pho Truéng Khoa, Chu tich Cong doan B9 phan va cac Trudng don vi thude
Khoa nhim muc dich:

- Xem xét két qua dé xuat cac danh hiéu thi dua cta cac thanh vién trong don vi
thudc Khoa.

- Xem x¢€t sy dong gdp va cac danh hiéu thi dua cua cac Truong don vi thudc
Khoa.

Thu ky Hoi dong tong hop va giri thu tuc v& Hoi dong Thi dua - Khen thudng cia
Truong dung quy dinh.

Héi dong Ky luat cap Khoa

Khi ¢6 su viéc phat sinh lién quan dén nhan sy thudc Khoa, Khoa triéu tap cac ca
nhan co lién quan thanh 1ap Hoi dong xem xét su viéc va dua ra két luan cu thé.

Van phong Khoa ghi nhan tat ca nhitng thong tin, sy viéc va ching clr ¢6 lién quan
dén nhan su thuéc Khoa dé bao cao 1én cap trén theo yéu cau va lam co s& xem xét,
danh gia vé sau.

TRUONG KHOA
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8.
9.

PHU LUC

. MAu diém rén luyén

. Mau thong tin clia giang vién thinh giang
. Phiéu tiép nhan sinh vién thyc tap

. Cong vin dé nghi hd tro thuc tap

. K& hoach thuc tap t6t nghiép

. Gidy gi6i thiéu thuc tap

. Danh sach sinh vién thuc tap tot nghiép

Dé cuong thyc tap tot nghiép

Mau bio cdo thuc tap tt nghiép

10. Phiéu nhan xét két qua thuc tap

11. Phiéu chdm bao cio

12. Bién nhan

13. Mau dang ky thi dua khen thuong.
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