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UBND TiNH QUANG BINH - CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC QUANG BINH Doc Idp - Tu do - Hanh phic
Sé: 368/Qb-bDHQB Quang Binh, ngay 07 thdng 4 nam 2020
QUYET PINH

- Ban hanh quy dinh chikc ning, nhiém vu
'va quyén han caa Vin thw khoa, Gido vu khoa

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC QUANG BINH

Cin ctr Quyét dinh sb 237/2006/QD-TTg ngay 24 thang 10 nim 2006 cla
Thi tudng Chinh phu vé viéc thanh 14p Truong Pai hoc Quang Binh;

Can ¢ Quyét dinh sé 445/QD-DHQB ngay 01 thiang 4 nim 2015 cta
Hiéu trudng Trudng Pai hoc Quang Binh vé viéc ban hanh Quy ché t§ chirc va
hoat d0ng cuia Trudng Pai hoc Quang Binh;

Cian cir Théng bao sb 1666/TB-DPHQB ngay 25 thang 9 nim 2019 vé két
qua kiém tra, ra soat vin ban do Hiéu trudong Truong Pai hoc Quang Binh ban
hanh dén thang 6/2019;

Xét @& nghi cia Truéng phong Té chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc ning, nhiém
vu va quyén han ctia Van thu khoa, Gido vu khoa.
Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Pidu 3. Trudng phong Td chirc - Hanh chinh, Trudng cac don vi va c4
nhan c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néW
|

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3; ‘
- Ban Giam hiéu;
-Luu: VT, TC.

PGS.TS. Hoang Duwong Hung
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UBND TiNH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG BAI HQC QUANG BINH Poc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH
Chic ning, nhiém vu va quyén han
ctia Van thu’ khoa, Giao vu khoa
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé 368/0D-DHQB ngay 07 théng 4 ndm 2020
.cua Hiéu truong Truong Dai hoc Quang Binh)

El
i

i Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pl{am vi didu chinh va d6i twgng ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia Vin thu
khoa va Gido vu khoa.

2. Vién chirc phu trach cong tic van thu cac phong, ban chitc ning, cic z
trung tdm phuc vy, nghién ctru tmg dyng va don vi dich vy khong thudc dbi z
) . hY . 4L

tuong ap dung Quy dinh nay. |

Piéu 2. Vin thw khoa

1. Van thu khoa 12 vién chirc hodic ngudi lao déng hop ddng 1am cong tac
vén thu tai cac Khoa, Vién, Trung tdm déo tao thudc va truc thudc Trudng Dai
hoc Quéng Binh (sau day goi 1a chung la Khoa). Gidng vién ciing c6 thé kiém
nhiém c6ng tac van thu khoa.

2. Vén thu khoa dugc Higu trudng quyét dinh theo dé nghi cua Trudng
khoa. '
Diéu 3. Giz’m vu khoa

1. Gido vu khoa la giang vién dugc Hiéu trudng quyét dinh cir kiém
nhiém cdng tic gido vu ctia Khoa theo d& nghi cua Trudng khoa.

2. Thoi gian kiém nhiém duoc ghi 13 trong Quyét dinh cia Hiéu trudng.

] Chuong II

i' VAN THU KHOA

Piéu 4. Chirc ning

Van thu khoa c6 chitc ning gitip Trudng khoa phu trich cong tac hanh
chinh, van thu va luu trit cia Khoa,/



Pidu 5. Nhiém vu
1. Cong tac hanh chinh, van thu va luu trit

a) Tiép nhan va tham muu cho Trudng khoa xir ly cong van dén; du thao
cac loai cdng van, thong bao, quyet dinh trinh Trudng khoa phé duyet quan ly,
Iiru trit cong van di, cong van dén cua Khoa theo dung quy dinh vé nghiép vu
van thu.

b) Theo di ké hoach céng tac ciia Khoa va Lanh dao Khoa; t§ chirc sép
xép cbng viéc hang ngay phuc vu cho hoat dong ctia don vi.

¢) Du thao céc bdo cédo hodc tong hop s6 liéu béo céo theo su phén cong
cua Trudng khoa.

d) L2 tan, tiép khach dén lam viéc véi Khoa; sép xép, chuan bi phong hop
va ghi bién ban cho cac cudc hop cta Khoa.

d) Theo ddi va luu trir thong tin, s6 lidu vé& khéi luong cdng viée cia
giang vién trong Khoa, phbi hop véi cac phong chitc nang trong viéc tinh
thanh toan giang day cho giang vién.

e) Thong bao cac thdng tin tir Hiéu trudng, Trudng khoa va tir cac don vi
khéac dén giang vién, vién chirc cia don vi.

2. Cong tac dao tao

a) Theo ddi tinh hinh thyuc hién nén nép, k& hoach day va hoc, tién @0
giang day cuda cac 16p do Khoa quan ly, cubi tudn bao c4o cho Trudng khoa.

b) Quan ly, giao Sé ghi ddu bai cua timg 16p vio mdi thir Hai hang tuan
va thu lai vao cuo6i tuan hoc.

¢) Tham gia cong tic ldy y kién phan hdi cia ngudi hoc ddi véi céc hoat
déng giang day cua giang vién theo ké hoach ctia Nha truong,.

3. Cong tac sinh vién

a) Tiép dén va huéng din ban du cho sinh vién, phu huynh vé céc thu
tuc can giai quyét. Theo déi, nam tinh hinh va phéi hop véi céc don vi giai
quyét cac cdng viéc hang ngay lién quan dén sinh vién theo sy phén cong cua
Trudng khoa.

b) Phd bién céc thong bao, quy dinh, van ban huéng din cta Nha trudng
dén Ban can su céc 16p sinh vién. Phoi hop theo ddi va quan ly sinh vién tham
gia cac hoat dong chung do Khoa, Nha truong td chirc; don dbc, kiém tra sinh
vién chip hanh ndi quy, n€ nép ciia Nha truong.

¢) Phéi hop véi Phong Céng téc sinh vién ném bét tinh hinh sinh vién tam,/



tri; tham gia xtr ly cac vu viéc lién quan dén sinh vién cia Khoa.

d) Tong hop danh sach diém rén luyén cta sinh vién cia Khoa nép cho
céac don vi lién quan.

d) Tham du cac budi dbi thoai gitra sinh vién v6i Nha trudng hodc véi
Linh dao khoa, cac hdi nghi giao ban cdng téc sinh vién.

e) Kiém tra danh séach sinh vién no hoc phi dé thong béo cho sinh vién.

4. Cong tac quan ly tai san

a) Quan ly va vé& sinh van phong khoa, phong lam viéc ctia Lanh dao,
phong hop cua Khoa.

b) Quén 1y va sit dung hiu qua, tiét kiém céc thiét bj vin phong va tai san
Nha trudng giao cho Khoa. Lip héd so, tha tuc ¢ nghi sira chita, bao dudng
trang thiét bi, tai san theo quy dinh.

¢) Tham gia x4y dung ké hoach nang chp, dau tu trang thiét bi cta don vi.
5. Cac cOng tac khac

a) Theo déi lich gidng day, di cong tac, nghi ché do6 cta giang vién, vién
chirc trong Khoa; téng hop, d& nghi thanh toan ché d6, chinh sach déi véi
giang vién, vién chirc ciia Khoa theo quy dinh.

b) Quén 1y séch, tai lidu trong thu vién cia Khoa (néu cd).

¢) Lam tha tuc thanh toan kinh phi céc hoat ddng cia Khoa.

d) Thuc hién céc codng viéc khac khi Hiéu trudng, Trudng khoa yéu cau.

Pidu 6. Quyén han

1. Yéu cdu cac giang vién va vién chirc trong don vi cung cAp ké hoach
giang day, di cong tac, di du hoi nghi héi théo, di dao tao boi dudng, nghi
phép, nghi ché do, ...

2. Thira Gty quyén cia Trudng khoa theo ddi, don d6c, nhic nhé gidng
vién va vién chirc thuc hién nhiém vu theo quy dinh, k& hoach.

3. Tiép nhan va giai quyét cac yéu ciu cta sinh vién trong pham vi chirc
ning nhiém vu d& duoc Trudng khoa giao.

Diéu 7. Quyeén lgi

1. Pugc hudng cac ché do theo quy dinh ciia Nha nudc, ciua Trudng va
nhitng cam két gitta Nha trudng v6i ngudi lao dong ghi trong Hop dong lam
viéc hodac Hop dbng lao dong.

2. Pugc cép cac trang thiét bi phuc vu cho cdng viéc nhu: ban lam viéc%
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dién thoai cb dinh, may tinh két ndi internet, may in, ti dung hd so, vin phong
phém, ...

3. Trudong hop Vin thu khoa do giang vién kiém nhiém thi giang vién
duge dugc hudng cic quyén loi nhu giang vién kiém nhiém céng tac hanh
chinh.

Diéu 8. Thoi giv 1am viée va nghi ngoi

Vin thu khoa thyc hién thoi gid 1am viéc theo Quy dinh thoi gid 1am viée
theo cia cdng chirc, vién chitc va nguoi lao dong tai Truong Pat hoc Quang
Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2070/QP-DHQB ngay 18 thang 11
nam 2015 cua Hiéu truong Trudng Pai hoc Quang Binh; nghi ngoi theo Quy
dinh thoi gid nghi ngoi, nghi viéc riéng cia céng chirc, vién chirc va ngudi lao
dong Truong Pai hoc Quang Binh ban hanh kém theo Quyét dinh sb 1605/Qb-
PHQB ngay 02 thang 7 nam 2014 coa Hiéu trudng Truong Pai hoc Quang
Binh.

Chuong II1
GIAO VU KHOA

Piéu 9. Chirc ning

Gido vu khoa c6 chitc ning gitip Trudng khoa t§ chirc thuc hién cOng tac
dao tao ctia Khoa theo phén cip quén ly.

Piéu 10. Nhiém vu

1. Cong tac quan ly day hoc

a) Thong béo ké hoach dio tao, thdi khéa bidu cho giang vién va sinh
vién ctia Khoa.

b) Kiém tra két qua hoc tdp cac hoc ky cua sinh vién, théng bdo cho sinh
vién thudc dién bj canh béo két qua hoc tip d sinh vién biét.

c) Tham gia xét tam dimg hoc, budc théi hoc, hoc lai, xét hoc béng
khuyén khich hoc tip ddi véi sinh vién cua céac 16p thuéc Khoa quén ly; lap
danh sach budc théi hoc, canh bio hoc vu, khen thudng, ky luit va sinh vién
bo hoc giri céc don vi lién quan.

d) ;—Iu'c')'ng dén sinh vién v& hd so, thu tuc dang ky hoc lai, thi lai, hoc cai
thién di€ém va céc loai hd so cin thiét lién quan dén ¢dng téc dao tao theo diing
quy trinh d& ban hanh.

2. Céng téc thi gifta ky, thi két thiic hoc phén
a) Thong béo lich thi gitta ky, thi két thic hoc phin cho gidng vién va/



sinh vién ctia Khoa.

b) Lap danh sach b tri giang vién coi thi, chdm thi gitta k¥, thi két thuc
hoc phén theo lich thi ciia Nha trudng trinh Truéng khoa phé duyét va thong
bao cho giang vién.

¢) Té chuc thi gitta k¥, thi két thiic hoc phén theo Quy dinh cong tac kiém
tra va thi két thic hoc phan dao tao dao hoc, cao dang hé chinh quy theo hé
théng tin chi tai Trudng Pai hoc Quang Binh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
2081/QDP-DHQB ngay 15 thang 11 ndm 2019 cia Hiéu truéng Truong Dai hoc
Quang Binh.

d) Tap hop béang diém thi gitta ky, di8m thi hoc phén, diém hoc phén, cic
loai diém trung binh chung cta sinh vién va luu trit tai Khoa.

3. Cong tac thuc hanh, thuc tép

a) Théng bao ké hoach thuc tép, kién tap, thuc tap nghé cho giang vién va
sinh vién cia Khoa.

b) Lap danh sach cac doan sinh vién thuc tap, kién tép, thuc tAp nghé va
du kién ctr giang vién 1am Trudng doan trinh Trudng khoa phé duyét, ndp vé
Nha truong.

¢) Nhéan hd so lién quan dén cong tac thuc tap, kién tap, thuc tap nghé tur
Nha trudng va giao cho Trudng doan.

d) Téng hop hd so, két qua sau thuc tap, kién tép, thuc tip nghé cua sinh
vién, ndp vé Nha trudng theo quy dinh.

d) Tham muu cho Trudng khoa vé& céc cbng viée lién quan dén thanh
quyét toan céc kinh phi giang day, thuc hanh, thuc tap, thyc té cla Khoa;

4. Cong tac bao vé& db 4n, khoa luan tt nghiép

a) Lap danh sach tdng hop diém céc hoc ky dé xét 1am dd 4n, khoa luan
t5t nghiép d6i véi sinh vién nam cubi. :

b) Td chirc cho sinh vién ding ky db 4n, khoa lusn tdt nghiép. Tiép nhan
ding ky, 14p danh s4ch sinh vién da didu kién 1am dd 4n, khoa luan tét nghiép
va tham muu Trudng khoa ban hanh Quyét dinh giao dd 4n, khéa luén tt
nghiép cho sinh vién.

¢) Tham muu Trudng khoa moi giang vién hudéng dan sinh vién lam dd
4n, khoa luan tt nghiép.

d) Thu nhén db 4n, khoéa luin va ban tém tit d6 4n, khéa luan cia sinh
vién. Tham muu Trudng khoa ban hanh Quyét dinh thanh lap cac Hoi ddng

chim &b é&n, khéa ludn t6t nghiép cho sinh vién. Lap ké hoach, chuin bj hd ig:/
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va to chirc cho cdc Hoi dong bao vé do6 an, khda luan tot nghiép.

d) T8 chirc cho sinh vién bao vé d 4n, khoa luan tét nghiép; tong hop két
quéa béo vé db an, khéa luén tét nghiép ctia sinh vién nép vé Truong theo quy
dinh.

5. Luu trir hd so dao tao cia Khoa theo quy dinh cua Nha nudc va Nha
truong.

6. Thuc hién cac nhiém vu khac khi Trudéng khoa hoic Hiéu trudng yéu
cau.

Piéu 11. Quyén han

1. Thira Gy quyén Trudng khoa theo d&i, d6n dbc, nhic nhd giang vién,
sinh vién thuc hién nhiém vu theo quy dinh, ké hoach.

2. Tiép nhén va giai quyét cic yéu clu ciia giang vién, sinh vién trong
pham vi chirc ndng nhiém vu da dugc Truong khoa giao.

Diéu 12. Quyeén loi

1. Gido vu khoa dugc cung cap cac loai van ban, tai li€u lién quan phuc
vu cong tac dao tao cia Khoa; dugce phan cap quan ly, sir dung Phan mém
quan ly dao tao cia Truong.

2. Puoc cép céc trang thiét bj phuc vu cho céng viéc nhu: ban lam viéc,
may tinh két nbi internet, may in, td dung hd so, van phong pham, ...

3. Gi4o vu khoa dugc hudéng quyén loi theo cic quy dinh chung cia Nha
treong va duge giam 50% dinh mirc gid chuin giang day dbi véi cac khoa cd
trén 500 sinh vién, giam 30% dinh muc gio chuin giang day d6i véi cac khoa
c6 dudi 500 sinh vién.

. ChuonglV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Piéu khosn thi hanh

1. Trudng cic khoa cé trach nhiém ctr vién chire, giang vién lam cdng tic
van thu khoa, gido vu khoa trinh Hiéu trudng quyét dinh va chi dao vin thu
khoa, gido vu khoa thyc hién day du chic nang, nhiém vu theo quy dinh cia
vin ban nay; pho bién ndi dung Quy dinh nay dén toan thé giang vién, vién
chirc va ngudi hoc cuia don vi biét dé thuc hién.

2. Phong T6 chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém phdi hop véi cac Khoa
theo dbi, d6n doc va bao cdo Hiéu trudng vé viée thuc hién néi dung Quy dinh
ndy cua cac don vi trong Truén,l%(



Piéu 13. Pidu khoin thi hanh

1. Trudng hop céc vin ban duoc dan chiéu trong vin ban nay bi thay thé
hodc sira ddi, bd sung thi 4p dung theo vin ban thay thé hoic vin ban da duoc
stra ddi, bd sung. |

2. Quy dinh nay duq¢ ép dung thuc hién ké tir nam hoc 2019 - 2020.

3. Trong qu4 trinh thuc hién, néu c¢6 vin d& nay sinh hodc vudéng mic,
- chua phu hop @ nghi céc don vi, td chirc, c4 nhan kip thoi phan 4nh vé Nha
trudng (qua Phong Td chitc - Hanh chinh) dé téng‘ hop bédo céo Hiéu trudng
xem xét stra ddi, bd sun%/d

|

HIEU TRUONG

PGS.TS. Hoang Dwong Hung
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