
UBND TiNE QuANG BlNH . CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI:E:TNAM
TRlJONG f)~I HQC QUANGBiNH DQc l~p - TV do - H~nh phuc

S6: 368/QD-DHQB Quang Binh, ngay 07 thimg 4 nam 2020

QUYETDJNH
Ban himh quy djnh chuc nang, nhi~m VI}.

va quy~n h~n cua Van thn' khoa, Ghio VI}. khoa

HI~U TRUONG TRUONG D~ HQC quANG BiNH

Can ell' QuySt dinh s6 237/2006/QD-TTg ngay 24 thang 10 narn 2006 eua
Thu tu6ng Chinh phu vS vi~c thanh l~p TruOng Dc:tihQe Quang Binh;.,

Can ell' QuySt dinh s6 445/QD-DHQB ngay 01 thang 4 narn 2015 cua
Hi~u truOng TruOng Dc:tihQcQuang Binh vS vi~e ban hanh Quy ehS t6 ehile va
hoc:ttdQng eua TruOng Dc:tihQe Quang Binh;

Can ell' Thong bao s6 1666/TB-DHQB ngay 25 thang 9 narn 2019 vS kSt
qua kiSm tra, ra soat van ban do Hi~u truOng TruOng Dc:tihQe Quang Binh ban
hanh dSn thang 6/2019;

X6t dS nghi eua TruOng phong T6 ehile - Hanh ehinh,

QUYET DJNH:

Di~u 1. Ban hanh kern theo QuySt dinh nay Quy dinh ehll'c nang, nhi~m
V\l va quySn h~ eua Van thu khoa, Giao V\l khoa.

Di~u 2. QuySt dinh nay eo hi~u Ivc thi hanh kS tu ngay kYo

Di~u 3. TruOng phong T6 chilc - Hanh chinh, TruOng eae dan vi va ea
nhan eo lien quan ehiu trach nhi~m thi hanh QuySt dinh na~

Noi nhl)'}:
- NhuDieu 3;
- Ban Gilim hi~u;
- LUll: VT, Te.
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UBND TINE QuANG BINH
TRUONG D~ HQC QuANG BiNH

CONG HOA xA HOI em) NGHiA VIET NAl\1. . .
DQc l~p - TlJ do - H~nh phuc

QUYDINH
Chifc nang, nhi~m ;1} va quy~n h~n

': eua Van thO"khoa, Ghio vu khoa
il " •

(Ban hanh kem':theo Quyet dtnh so 368/QD-DHQB ngay 07 thing 4 nam 2020
~cuaHi?u truirng TruOng DC;Zih9C Quang Binh)

ChO"O"ngI
QUY DJNH CHUNG

I>i~u 1. Ph~m vi oi~u chinh va oBi to"gng ap dl}ng
"

1. Van ban nay quy dinh vS chuc nang, nhi~m V\l, quySn h~ cua Van thu
khoa va Giao V\lkhoa.

2. Vien chuc ph\! trach cong tac van thu cac phong, ban chilc nang, cac
trung tam ph\!c V\l, nghien Clru lIng dVng va dan vi. dich V\l khong thuQc d6i
tuqng ap dVng Quy dinh nay.

I>i~u 2. Van thO"khoa
01 ,

1. Van thU;khoa 1avien chuc ho~c nguai lao dQng hgp dong lam cong tac
van thu t~i cac Khoa, Vi~n, Trung tam dao t~o thuQc va trgc thuQc Truang D~i
hQc Quang Binh (sau day gQi 1a chung 1aKhoa). Giang vien cling co thS kiein
nhi~m cong tacvan thu khoa.

2. Van thu khoa dugc Hi~u truOng quySt diM theo dS nghi cua TruOng
khoa.

I>i~u 3. Glao vI} khoa
,I

1. Giao V\l khoa 1a giang vien dugc Hi~u truOng quySt diM cu kiem
nhi~m cong bic giao V\l cua Khoa theo dS nghi cua TruOng khoa.

2. Thai gian kiem nhi~m dugc ghi ro trong QuySt dinh cua Hi~u truOng.

ChO"O"ngIT
VANTHUKHOA

I>i~u 4. Chifc nang

Van thu khoa co chuc nang giup TruOng khoa phv trach cong tac hanh
chinh, van thu va lUll tm cua KW'



Di~u 5. Nhiem vu. .
1. Cong tae hfmh ehinh, van thu va lUlltni

a) TiSp nh~n va tham mUll eho TruOng khoa xu ly eong van dSn; dg thao
cae lo:;ticong van, thong bao, quySt dinh trinh TruOng khoa phe duy~t; quan ly,
lUll t:rl1'eong van di, eong van dSn ella Khoa theo dUng quy dinh vS nghi~p V\l
van thu.

b) Theo d5i kS ho:;teh eong tae ella Khoa va Lanh d:;toKhoa; t6 ehue s~p
xSp cong vi~e hang ngay ph\le V\l eho ho:;ttdQng eua don vi.

c) Dg th~LOcae bao eao ho~e t6ng hQ'Ps6 li~u bao eao theo sv phan eong
ella TruOng khoa.

d) LS tan, tiSp khaeh dSn lam vi~e vm Khoa; s~p xSp, ehuful bi phong h9P
va ghi bien ban eho cae eUQch9P ella Khoa.

d) Theo d5i va lUll trfr thong tin, s6 li~u vS kh6i luqng eong vi~e cua
giang vien trong Khoa, ph6i hqp v6'i cae phong chue nang trong vi~e tinh
thanh tom giang d:;tycho giang vien.

e) Thong bao cac thong tin tu Hi~u truOng, TruOng khoa va ill cae don vi
khac dSn giang vien, vien chilc ella don vi.

2. Cong tae dao t:;to

a) Theo d5i tinh hinh thve hi~n nSn nSp, kS ho:;teh d:;tyva hQC,tien dQ
giang d:;tyCllacae lap do Khoa quan ly, cu6i tu~n bao eao eho TruOng khoa.

b) Quan ly, giao 86 ghi d~u bai eua tUng lap van m6i thil Hai hang tu~
va thu l:;tivan eu6i tu~n hge.

c) Tham gia eong tae l~y y kiSn phan h6i eua nguai hge d6i v6'i eac ho:;tt
dQng giang d:;tyella giang vien theo kS ho:;tehCllaNha truang.

3. Cong tae sinh vien

a) TiSp don va huang dful ban d~u cho sinh vien, ph\! huynh vS cae thu
t\!e e~n giai quySt. Theo d5i, n~m tinh hinh va ph6i hQ'Pv6'i cae don vi giai
quySt cae cong vi~e hang ngay lien quan dSn sinh vien theo sv phan eong eua
TruOng khoa.

b) Ph6 biSn cae thong bao, quy dinh, van ban huang dftn ella Nha truang
dSn Ban can sg cae lap sinh vien. Ph6i hQ'Ptheo d5i va quan ly sinh vien tham
gia cae ho:;ttdQng chung do Khoa, Nha truang t6 ehuc; don d6e, kiSm tra sinh
vien eh~p hanh nQi quy, nS nSp ella Nha truang.

c) Ph6i hQ'Pvm Phong Cong tae sinh vien nb b~t tinh hinh sinh vien t~



tnl; tham gia xu 1;' cae V\lvi~e lien quan dSn sinh vien eua Khoa.

d) T6ng hgp danh saeh diSm ren luy~n eua sinh vien eua Khoa nQp eho
cae don vi lien quan.

d) Tham dv cae bu6i d6i tho~i giua sinh vien vm Nha wOng ho~e v6'i
Lanh d~o khoa, cae hQinghi giao ban cong tae sinh vien.

e) KiSm tra danh saeh sinh vien ng hQe phi dS thong bao eho sinh vien.

4. Cong tae quan ly tai san

a) Qufm ly va v~ sinh van phong khoa, phong lam vi~e eua Lanh d~o,
phong hQp eua Khoa.

b) Quan ly va-su d\ll1ghi~u qua, tiSt ki~m cae thiSt bi van phong va tai san
Nha truOng giao eho Khoa. L~p hB sO',thu tl,le dS nghi sua chua, bao du5ng
trang thiSt bi, tai san theo quy dinh.

c) Tham gia xay d\!llg kS ho~eh nang e5.p,dfiu tu trang thiSt bi eua don vi.

S. Cae eong me khae

a) Theo d5i lieh giang d~y, di eong tae, nghi diS dQ eua giang vien, vien
chile trong Khoa; t6ng hgp, dS nghi thanh toan ehS dQ, ehinh saeh d6i v6'i
giang vien, vien chile eua Khoa theo quy dinh.

b) Quan ly saeh, tai li~u trong thu vi~n eua Khoa (niu co).

c) Lam thu t\le thanh toan kinh phi cae ho~t dQng eua Khoa.

d) Thvc hi~n eac eong vi~e khae khi Hi~u truOng, TruOng khoa yeu efiu.

f)i~u 6. Quy~n h~n

1. Yeu efiu cae giang vien va vien chile trong don vi eung e5.p kS ho~eh
giang d~y, di eong me, di d\! hQi nghi hQi thao, di dao t~o bBi duOng, nghi
phep, nghi ehS dQ, ...

2. Thira uy quySn eua TruOng khoa theo d5i, 'don d6e, nh~e nha giang
vien va vien chile th\!e hi~n nhi~m V\ltheo quy dinh, kS ho~eh.

3. TiSp nh~n va giai quySt cae yeu efiu eua sinh vien trong ph~ vi ehue
nang nhi~m V\lda dUQ'eTruOng khoa giao.

f)i~u 7. Quy~n IQi

1. Buge hUOng cae ehS dQ theo quy dinh eua Nha nu6'e, eua TruOng va
nhfrng cam kSt gifra Nha truOng v6'i nguai lao dQng ghi trong Hgp dBng lam
vi~e ho~e Hgp dBng lao dQng.

2. Buge e5.p cae trang thiSt bi ph\le V\l eho eong vi~e nhu: ban lam v~



di~n tho~i cB dinh, may tinh k~t n6i internet, may in, tu d1JIlghe, So', van phong
phAm, ...

3. TruOng hqp Van thu khoa do giang vien kiem nhi~rn thi giang vien
duQ'c duQ'c huang cac quySn IQ'inhu giang vien kiem nhi~m cong tac hinh
chinh.

:Di~u8. ThOi giir hIm vi~c va nghi ngoi

Van thu khoa th\l'Chi~n thai gia lam vi~c theo Quy dinh thCrigia lam vi~c
theo cua cong chilc, vien chilc va nguai lao dQng t~i Truang D~i hQc Quang
Binh ban hanh kern theo QuySt dinh s6 2070IQD-DHQB ngay 18 thang 11
narn 2015 cua Hi~u truang Truang D~i hQc Quang Binh; nghi ngO'i theo Quy
diM thCrigia nghi ngO'i,nghi vi~c rieng cua cong chtrc, vien chilc va nguai lao
dQng TruOng D~i hQcQuang Binh ban hanh kern theo QuySt dinh s6 1605/QD-
DHQB ngay 02 thang 7 nam 2014 cua Hi~u truang Truang D~i hQc Quang
Binh.

Ch lfO'ng In
GIAOVVKHOA

:Di~u9. Chuc nang

Giao V\l khoa co chilc nang giup Truang khoa t6 chuc th\l'c hi~n cong tac
dao t~o cua Khoa theo phan c~p quan ly.

:Di~u10. Nhiem vu. .
1. Cong mc qmin ly d~y hQc

a) Thong bao kS ho~ch dao t~o, thai khoa biSu cho giang vien va sinh
vien cua Khoa.

b) KiSm tra kSt qua hQc t?P cac hQc kY cua sinh vien, thong bao cho sinh
vien thuQc di~n bi canh bao kSt qua hQc t?P dS sinh vien biSt.

c) Tham gia xet t~ dimg hQc, bUQc thoi hQc, hQc l~i, xet hQc b6ng
khuySn khich hQc t?P dBi vui sinh vien cua cac 16p thuQc Khoa quan ly; l?p
danh sach bUQcthoi hQc, canh bao hQc Y\l, khen thuang, kY lu?t va sinh vien
b6 hQc giri cac dan vi lien quan.

d) !luang d~n sinh vien vS he, So', thu tl,lc dang kY hQc l~i, thi l~i, hQc cai
thi~n diem va cac lo~i he, So' cAnthiSt lien quan dSn dong mc dao t~o theo dung
quy trinh da:ban hanh.

2. Cong tac thi gifra kY, thi kSt thuc hQcph~n

a) Thong bao lich thi gifra 10', thi kSt thuc hQc phAn cho giang vienyjJ



sinh vien cua Khoa.

b) L~p danh sach ba tri giang vien coi thi, ch:1m thi giiia kY, thi kSt thuc
hQc ph~n theo lich thi cua Nha truemg trinh TruOng khoa phe duy~t va thong
bao cho giang vien.

c) T6 chuc thi giiia kY, thi kSt thuc hQc ph~ theo Quy dinh cong tac kiSm
tra va thi kSt thuc hQc ph~ dao t~o d~o hQc, cao d~ng h~ chinh quy theo h~
thang tin chi ~i TruOng B~i hQcQuang Binh ban himh kern theo QuySt dinh sa
20811QD-BHQB ngay 15 thang 11 nam 2019 cua Hi~u truemg TruOng £)~i hQc
Quang Binh.

d) T~p hgp bang diSm thi giiia kY, diSm thi hQc ph~, diSm hQc ph~, cac
lo~i diSm trung binh chung cua sinh vien va luu trii t~i Khoa.

3. Cong tac thvc himh, th\lc t~p

a) Thong bao kS ho~ch th\!c t~p, kiSn t~p, thvc t~p nghS cho giang vien va
sinh vien cua Khoa.

b) L~p danh sach cac doan sinh vien thvc t~p, kiSn t~p, th\!C ~p nghS va
d\! kiSn cli giang vien lam TruOng doan trinh Truong khoa phe duy~t, nQp vS
Nha truOng.

c) Nh~n hB sa lien quan dSn cong tac th\fc t~p, kiSn t~p, th\!c t~p nghS tiI
Nha truemg va giao cho TruOng dom.

d) T6ng hqp hB sa, kSt qua sau th\!c t~p, kiSn t~p, thlJc t~p nghS cua sinh
vien, nQp vS Nha truOng theo quy dinh.

d) Tham muu cho TruOng khoa vS cac cong vi~c lien quan dSn thanh
quySt toan cac kinh phi giang d~y, th\!c himh, th\!c t~p, th\!c tS cua Khoa;

4. Cong tac bao v~ dB an, kh6a lu~ t6t nghi~p

a) L~p danh sach t6ng hgp diSm cac hQc kY dS xet lam dB an, kh6a lu~
tat nghi~p dai v6'i sinh vien nam cu6i.

b) T6 chuc cho sinh vi-en dang kY dB an, kh6a lu~ t6t nghi~p. TiSp nh~
dang kY, l~p danh sach sinh vien du diSu ki~n lam dB an, kh6a lu~ t6t nghi~p
va tham mUll TruOng khoa ban hanh QUYStdinh giao dB an, kh6a lu~ t6t
nghi~p cho sinh vien.

c) Tham muu TruOng khoa mai giang vien huang dful sinh vien lam dB
an, kh6a lu~ tat nghi~p.

d) Thu nh~ dB an, kh6a lu~ va ban t6m tilt dB an, kh6a lu~n cua sinh
vien. Tham muu TruOng khoa ban himh QuySt dinh thanh l~p cac HQi dBng
ch:1mdB an, kh6a lu~ tat nghi~p cho sinh vien. L~p kS ho~ch, chuful bi hB~
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va t6 chuc cho cac HQi d6ng bilOv~ d6 an, khoa lu~n t6t nghi~p.

d) T6 chuc cho sinh vien bao v~ dB an, khoa lu~n t6t nghi~p; t6ng hqp k~t
qua bao v~ dB an, khoa lu~ t6t nghi~p cua sinh vien nQp vS TruOng theo quy
dinh.

5. LUll trfrhB sa dao t~o cua Khoa theo quy dinh cua Nha nuac va 1\ina
truOng.

6. Thl,l'c hi~n cac nhi~m V1,1 khac khi TruOng khoa ho?c Hi~u truOng yeu
,

cau.

f)i~u 11. Quy~n h~n

1. Thira uy quySn TruOng khoa theo d5i, don 06c, nh~c nh& giang vien,
sinh vien thvc hi~n nhi~m V1,1 theo quy dinh, kS ho~ch.

2. TiSp nh~n va giai quySt cac yeu cau cua giang vien, sinh vien trong
ph~ vi chuc nang nhi~m V\ldii duQ'cTruOng khoa giao.

f)i~u 12. Quy~n Igi

1. Giao V1,1 khoa duQ'c cung c~P cac lo?i van ban, tai li~u lien quan phvc
V1,1 cong tac dao t~o cua Khoa; duQ'c phan c~p quan ly, su d\lng Phan m~m
quan ly dao t~o cua TruOng.

2. BuQ'c c~p cac trang thiSt bi ph\lc V1,1 cho cong vi~c nhu: ban lam vi~c,
may tinh kSt n6i internet, may in, tu dlJilg hB sa, van phong phfun, ...

3. Giao V1,1 khoa duQ'chUOng quySn IQ'itheo cac quy dinh chung cua ~lla
truOng va duQ'Cgiam 50% dinh muc gia chuAn giang d~y d6i vai cae khoa eo
tren 500 sinh vien, giam 30% diM muc gia chuAn giang d~y d6i vm cac khoa
co dum 500 sinh vien.

ChtrO"ng IV
TO CHUC THVC HIJ~N

f)i~u 13. f)i~u khmin thi himh

1. TruOng cac khoa co trach nhi~m cu vien chuc, giang vien lam cong tac
van thu khoa, giao V1,1 khoa trinh Hi~u truOng quySt dinh va chi d~o van thu
khoa, giao V1,1 khoa thge hi~n day du chuc nang, nhi~m V\l theo quy dinh eua
van ban nay; ph6 biSn nQi dung Quy dinh nay dSn toan thS giang vien, vien
chuc va nguai hQc cua dan vi biSt dS thvc hi~n.

2. Phong T6 chuc - Hanh chinh co trach nhi~m ph6i hqp vai cac Khoa
theo d5i, don d6c va bao cao Hi~u truOng vS vi~c thl,l'chi~n nQi dung Quy dinh
nay cua cac dan vi trong Tru~
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HI:E:U TRUONG

Di~u 13. Di~u khoan fhi hanh

1. TruOng hqp cac van ban dugc dful chiSu trong van ban mlY bi thay thS
ho~c sua d&i, b& sung thi ap d\ll1gtheo van ban thay thS ho~c van ban da dugc
sua d&i,b&sung.

u

2. Quy djnh nay dlIgc ap dl,lngth\fchi~n kS tU n~m hQc 2019 - 2020.
i

3. Trong qmi trinh th\fc hi~n, nSu co v~n dS nay sinh ho~c vuOng m~c,
chua phu hqp dS nghi cac don vi, t&chuc, ca nhan kip thai phan anh vS Nha
truang (qua Phong T& chuc _.Hanh chinh) dS tang hgp bao cao Hi~u truemg
xem xet sua d&~,b& sun~

PGS. TS. Hoang Duo-ng Hung
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