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QUYET DINH

V& viée ban hanh Quy dinh vé cong tac gido vu khoa ciia Truong Dai hoc
Cong Thuong Thanh pho H6 Chi Minh

HIEU TRUONG sl i
TRUONG DAI HQC CONG THUONG THANH PHO HO CHI MINH

Can cir Quyét dinh sé 284/QD-TTg, ngay 23 thang 02 nam 2010 cua Thu tuéng Chinh
phii vé viéc Thanh ldp Truong Pai hoc Cong nghiép Thiee phdm Thanh phé Ho Chi Minh;

Can cir Quyét dinh s6 789/0OD-TTg, ngay 01 thing 7 nam 2023 cua Thi tudéng Chinh
phu vé viéc déi tén Truong Dai hoe Cong nghiép Thue pham Thanh pho 116 Chi Minh

thanh Trwong Dai hoc Cong Thwong Thanh phé Ho Chi Minh;
Can cir Nghi quyét s6 04/NO-HDT, ngay 24 thang 7 nam 2023 cua Héi dong truong

Truong Dai hoc Cong Thieong Thanh phé Ho Chi Minh vé viée ban hanh Quy ché 16 chiie

va hoat dong cua Trirong Dai hoc Cong Thiong Thanh pho Ho Chi Minh;

Can cir Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP, ngay 30 thang 12 nam 2019 cua Thii tuéng
Chinh phu vé viéc Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cua Ludt Sita déi

bo sung mot s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc,

Xét dé nghi cua Truong phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac gido vu khoa cua
Truong Dai hoe Cong Thuong Thanh pho Ho Chi Minh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hi¢u lyc ké tir ngay ky.

Dicu 3. Trudng phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc. Truong cac don vi
va cac ca nhan co lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nz‘ty./.W
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QUY DINH
Cong tac giao vu khoa cia Truong Pai hoec Cong Thuong
Thanh phé Ho Chi Minh
(Ban hanh theo Quyét dinh sé (A% /OB-DCT, ngdyﬁ thang B niim 2()9@&(1 Hiéu truong
Truong Dai hoc Cong Thirong Thanh Phé Ho Chi Minh)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

bDicu 1. Pham vi dieu chinh va doi twgng ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé tiéu chuan, chirc nang, nhiém vy, trach nhiém va quyén
han cua Gido vu cdc Khoa dao tao cua Truong Dai hoc Cong Thuong Thanh pho Ho Chi
Minh (sau day goi tat [a Truong).

2. Vin ban nay 4p dung doi véi vién chire, nguoi lao dong duoc phéan cong lam cong
tac gido vu cac Khoa dao tao truc thudc Truong.

Diéu 2. Muc dich

Vin ban nay la cén cr dé€ thuc hién viée tuyén dung, st dung va quan Iy doi ngll vién
chire, nguoi lao dong 1am cong tac gido vy, lam co s¢ dé danh gia phan loai vién chie hang
thang, binh xét danh hi¢u thi dua, khen thuong cu6i nam, trong viéc bo tri, st dung cling
nhu thuce hién céc ché do chinh sach khac.

Diéu 3. Giai thich tir ngir, thuit ngir

Gido vu khoa 1a vién chirc dugce phan cong lam nhi¢m vu theo doi cong téc giang day
cua giang vicn va hoc tdp cta sinh vién trong khoa, thuc hién cac nhiém vu do Nha truong
phéan cong.

Dic¢u 4. Nguyén tiac chung trong hoat dong ctia Gido vu khoa

1. Gido vu khoa la vién chirc lam viée dudi sy quan ly va chi dao truc tiép cua Trudng
khoa chuyén mon, cé sy phoi hgp cong tic voi cac giang vién trong khoa va cac don vi

phong. ban chirc nang, trung tdm va cac don vi trong Trudng.
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2. Trong qua trinh xu li cong viée Gido vu khoa phai thuc hién theo Quy ché t6 chuc
va hoat dong cua Nha truong va cac quy dinh cua khoa.
Chuong 11
TIEU CHUAN, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN LOI

CUA GIAO VU KHOA
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bicu 5. Tiéu chuan cua Gido vu khoa

1. Co hiéu bict va chap hanh cac chu truong, dudong 10i cua Dang, chinh sich, phap
ludt cua Nha nudce va cac ndi quy, quy dinh cua Nha truong vé linh vuce cong tac, quy dinh
v¢ cac linh vuc hoat dong dao tao. nghién ctru khoa hoc, ché do chinh sach, ...cua truong.

2. Trung thuc, khach quan, c¢6 y thirc trau doi dao dirc, néu cao tinh than trach nhi¢m;

gilr gin pham chat, danh du, uy tin cua vién chirc, doan két, gitp do dong nghiép.

3. Co6 nédng luc to chie va quan ly sinh vién dé thuc hién co hiéu qua cac nhiém vu

cua vién chuec.
4. C6 ky nang tmg dung thuan thuc céng nghé thong tin trong cong viéc.
Piéu 6. Chire ning ciia Gido vu khoa

Gido vu khoa lam vi¢c theo gio hanh chinh, tham muu va gitup viéc Truong khoa

trong quan ly. di¢u hanh céac hoat dong cua khoa
Dicu 7. Nhiém vu cua Giao vu khoa

(Giao vu khoa 1a cau ndi gitta Nha truong, khoa dao tao véi sinh vién; Giao vu khoa cé

nhing nhiém vu chinh sau day:

1. Tham muu va gitap vi¢e Truong khoa trong cong tac van phong.

- Truc van phong khoa, quan ly tai san cua van phong khoa theo quy dinh cta Truong va
cua khoa.

- Thye hién cong tac vin thu cua khoa, soan thao van ban, t6 chire sap xép va quan ly cac
van ban, ho so tai liéu caa khoa.

- Dam bao y€u cau thong tin lién lac, giao ti€p va to chuc sap x¢p cong viéc hang ngay

nham hd tro, phuc vu cho hoat dong cua khoa.
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- Ho trg Trudng khoa chudn bi cic bdo cdo, cong vin va cac gidy 10 khac cta khoa.

- Tiép nhan cac don tir, dé nghi ctia phu huynh, sinh vién, kiém tra. giai quyét trong pham
vi hodc chuyén Ban lanh dao khoa giai quyét, tuy truong hop cu thé va tra lai két qua cho sinh
vién.

- Ghi nhén théng tin trong viéc quan ly nhan sy nhu: nghi giang, bénh tat ... dé bao cao

lanh dao khoa, dong thoi thong tin cho Truong trong trudng hop cin thiét.

- Trién khai yéu cau cong viée cia lanh dao khoa cho cdc bd phan lién quan khi dugc phan

cong.

- Du va ghi bién ban cac cudc hop cua khoa va cac cudc hop khac khi 1anh dao khoa véu

cau.

- Tong hop nhu cau, 1ap ké hoach mua, quan 1y, phan phdi va st dung van phong pham

ding theo murc khoan do Trudong quy dinh.
- Sép x€ép ngdn ndp van phong lam vicc cua khoa.
2. Tham muu, gitp viée Truong khoa vé cong tac té chuc.

- Quan ly, ghi chép, tong hgp va theo ddi viée thuce hién ndi quy, quy ché cua vién chire va

giang vién trong khoa.

- Theo doi cac cong vice giang day cua giang vién va cdp nhat thong tin hang ngay thco

yéu cau cua Trudng khoa.

- Dinh kv thong ké va bao céo két qua thi dua ndm hoc, két qua danh gia, phan loai vién

chirc cudi nam ctia khoa theo quy dinh, giri Phong T chirc Hanh chinh.
- Lap va quan ly thong tin vé vién chire, giang vién cua khoa.
3. Tham muu va giup viéc Trudng khoa trong cong tac dao tao.
- Phéi hop véi phong Déo tao dé xdy dung thoi khoa bicu, lich thi:

- Nhan bang diém danh gia qua trinh tir giang vién va ndp cho phong Dao tao dung thoi
han; Nhép diém céc hoc phan thi tu ludn trén hé thong phan mém.

- Thuong xuyén theo doi, don doc, gidm sat va tong hop tinh hinh thuc hién tién d giang
day cua khoa, viéc thuc hién quy dinh vé dao dirc nha gido cia vién chire va giang vién trong

khoa dé bao cao Truong khoa theo quy dinh.
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-"Tham gia x4y dung chuong trinh. ké hoach vé cong téc dao tao, nghién ctru khoa hoc cua
khoa.

- Phan anh tinh hinh, dé xuat ¥ kién va céc bién phap giai quyét nhitng van dé thudc cong

tac gido vu voi Truong khoa.

- Phéi hop Trung tim Quan Iy Chat lugng trong cong tac t6 chure cho sinh vién dang ky

hoc lai, thi lai, hoc cai thién diém.

- Phoi hop véi Phong Dao tao va Trudng khoa trong viée xét tot nghiép cho sinh vién;
Giam sat ty I¢ sinh vién thoi hoe, thdi gian tot nghiép cta sinh vién Khoa.

- Thong bao ti sinh vién cac quy ché, quy dinh vé hoc tép, thi, kiém tra, cac che dg. chinh
sach; hudng dan sinh vién xin cap cac loai gidy t& can thiét theo dung quy dinh.

- Gtri danh sach phan cong giang vién tham gia giang day cac hoc phan do khoa quan Iy
cho phong Dao tao.

- Thuc hién ho so moi giang vién thinh giang theo ding quy trinh.

- Thong béo kip thoi dén Truong khoa céc thay doi trong k€ hoach dao tao.

4. Tham muu va gitp viée Trudng khoa trong cong téc quan ly sinh vién, hoc vicn.

- 'li¢p nhén sinh vién, hoc vién dén lién h¢ va thong tin cac van dé co lién quan dén sinh

vién. hoc vién do khoa quan ly.

- Theo ddi, quan ly cdng tac cd van hoc tap tai khoa (ncu cd).

- Giai déap va giai quy¢t céc van de lién quan dén hoc tap, rén luyén cta sinh vién, hoc vién
thudce chuyén nganh do khoa quan ly.

- Tham gia theo doi thuc tap. quan 1y chuyén dé, khéa luén tot nghiép cua sinh vién.

- Phoi hop vai Phong Ké hoach Tai chinh kiém tra danh sach sinh vién ng hoc phi dé thong
bdo cho sinh vién.

- Phdi hop véi Phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc hoan thanh ho so danh
eia diém ren luyén, ché do chinh sach, hoc bong, khen thudng cua sinh vién.

- Cuoi mdi hoc ky, phoi hgp phong Dao tao dé lap danh séch sinh vién hién dang hoc,
danh sach sinh vién da bo hoc bao cdo Lanh dao khoa, dong thoi giri vé Truong théng qua phong

Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc dé€ phuc vu cong tac thong ké, bao cdo.
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5. Tham muu va giup viéc Truong khoa trong cong tac bao cdo. thong ké.
- Thuc hién céc bao céo dinh ky va dot xudt theo yéu cau clia trudng khoa.

- Thuc hién cong téc théng ké, tdng hop khdi lugng nghién ctu khoa hoc. khdi luong

giang day ctia giang vién, thanh toan gio phu troi. tién lam dé thi tric nghiém cua giang vién.

- Théng ké khéc theo yéu cau cua lanh dao khoa .

6. Thuc hién céc cong tac khac do Lanh dao khoa va Nha truong phéan cong.

Diéu 8. Trach nhiém ciia Gido vu khoa

1. Chdp hanh nghiém chinh cic quy dinh ctia Nha nude va cua Nha trudng trong xir li
cong vigc.

2. Xt li cong viée theo Quy dinh nay, Quy ché to chire va hoat dong ctia Nha truong va
cac quy dinh khac do Hi¢u trudng Nha truong ban hanh.

3. Chép hanh nghiém chinh sy diéu dong, phan cong clia Nha trudng va cua Truong khoa.

4. Tich cuc hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngt, tin hoc gop phan

nang cao nang luc cong tac.
Dicu 9. Quyen han cia Gido vu khoa

1. C6 day du quyén cta vién chirc trong hoat dong nghé nghiép quy dinh tai L.uat Vicn

chtre va duge hudng cac quyén loi theo céc quy dinh chung cia Nha truong

2. C6 quyén tham muu, dé xuat cac phuong an, nguyén vong, sang kién dé nang cao hi¢u

qua cong tac.

3. C6 quyén duge hoc tap, boi dudng ning cao trinh do vé chuyén mon., nghicp vu.

4. Puoc thay mit lanh dao khoa xtr 1y, giai quyét mdt s6 cong viée trong pham vi trach
nhiém ctia minh khi 1anh dao khoa vang mat hodc khi dugce Truong khoa uy quyén.

5. Duogc quyén tir choi thue hién nhitng cong viée trai vai phap ludt va trai voi cac quy che,
quy dinh ctia Nha truong.

6. Pugc cung cap cac loai van ban, tai liéu lién quan phuc vu cong tic dao tao cua khoa:

duge hudng dan str dung céc phan mém quéan 1y dao tao cua Nha truong theo phan cap.
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7. Duoc cap céc trang thict bi phuc vu cho cong viée nhu: ban lam viéc, may tinh két noi
internet, may in, tu dung ho so, van phong pham...

8. Néu la giang vién kiém nhi¢m cong tac Gido vu khoa thi duge giam trir dinh mirc giang

day va dinh muc nghién ctru khoa hoc theo cac quy dinh hién hanh ctua Nha truong.
Chuong 111
TO CHUC THUC HIEN
Di¢u 10. Trach nhiém ciia cac don vi, ¢4 nhian thudc Truong
1. Truong khoa dao tao.
- Trudng khoa dao tao chju trach nhiém phén cong nhiém vu cho Giao vu khoa.

- Trudng khoa chi dao Gido vu khoa thuc hién déy du chirc ndng, nhi¢m vu theo quy
dinh cua van ban nay. tao dicu kién thuan lgi cho Gido vu khoa dugc hoc tép, boi dudng

ning cao trinh d chuyén mon nghiép vu dé thuc hién tot chirc ndng, nhi€ém vu cua minh.

- Kiém tra, giam sat va danh gia cong tac thuc hi¢n cong viéc cua Gido vu khoa.

2. Phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra Gido duc.

- Phéi hop Gido vu khoa hoan thanh hd so danh gia diém rén luyén, ché do chinh
sach, hoc bong, khen thuong cua sinh vién.

- Phoi hgp hoan thanh ho so thanh toan khoi lugng giang day cta giang vién co hiru,
thinh giang. hop dong ding thoi gian quy dinh.

- Hudng dan Gido vu khoa trong cong tac ho trg sinh vién trong cac truong hgp dot
xuat.

3. Phong Dao tao.

Phoi hgp Gido vu khoa thue hién mdt s6 cong viéc chuyén mon c6 thoi han hoac
trong khoang thoi gian nhat dinh dé giai quyét mot so6 cong viée cua Khoa va cua Truong
theo ding quy dinh.

Dicu 11. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay ky, thay thé cac quy dinh c6 lién quan

truge day cua Truong vE cong tac gido vu.
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2. Céc don vi, ca nhan lién quan cd trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu ¢6 vudng mac hodc ¢6 van d¢ phat sinh.
cac don vi, ca nhan phan anh véi Hi¢u truong (qua Phong Cong tac Sinh vién va Thanh tra

Gido duc) dé xem x¢ét bo sung, stra doi./.

K.T. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUGNG
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