BO GIAODUC VADAOTAO  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQOC NHA TRANG ' DPoc Lap — Ty do — Hanh phic
sé: 22 /QP-DHNT Khdnh Hoa, ngay 06 thdng <4 nim 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh Tiéu chuin,
chirc ning, nhiém vu va quyén han cia thw ky khoa

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC NHA TRANG
Can ctr quyét dinh s6 155-CP ngy 16/8/1966 ctia Hoi ddng Chinh phii vé viéc
thanh 14p va quy dinh nhiém vy, quyén han cia Truong Thity san nay 13 Trudng Pai
hoc Nha Trang;

Céan ctr Quyet dinh sb 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 cta Thu tuéng Chinh
phii vé viéc ban hanh Diéu 1¢ truong Pai hoc;

Cian cit Thong tu sb 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV, ngay 15/4/2009 cua lién Bo
Gido dyc va Dao tao va Bo Noi vy, huéng dan thuc hién quyén tu chd, tyu chiu trach
nhiém v& thyc hién nhiém v, t6 chtc bo may, bién ché d6i v6i don vi su nghlep cong
lap gido duc va dao tao;

Xét d& nghi cia ong Truéng Phong T chirc - Hanh chinh,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé tiéu chuén, chirc nang,
nhiém vu va quyén han cia thu ky khoa tai Trudng Dai hoc Nha Trang.

Dicu 2. Cac ong/ba Trudng don vi c¢6 lién quan va thu ky cac khoa/vién dao tao
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./. 5/

Noinhin:

- Nhu diéu 2;
- Luu: VT, TCHC.

PAI HOC

NHA TRANG, g' .




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC NHA TRANG Dgc 1dp — Tw do — Hanh phic

QUY DINH

Tiéu chuan, chire niing, nhiém vu va quyén han cia thw ky khoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé .J&%/QD—DHNT ngay 06thdng 4 nim 2016)

Diéu 1. P6i twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung dbi véi cac vién chire hozc nguoi lao dong hop ddng 1am
cong viéc thu ky vin phong tai cac Khoa, Vién, Trung tAm dao tao cua Truong Pai hoc
Nha Trang, goi chung 13 Thu ky khoa. |

Thu ky cdc Khoa, Vién, Trung tdm thudc khdi quan Iy, phuc vu va khéi nghién
ctiu ting dung, dich vu khéng thudc doi tuwong thuwce hién quy dinh nay.

Diéu 2. Tiéu chun, chitc danh nghé nghiép ciia thw ky khoa

1. Chtrc danh nghé nghiép: Chuyén vién (ma ngach: 01.003)
2. Tiéu chuén v& trinh do dao tao, bdi dudng:
- Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh ciing nhém nganh hoic gin véi cac chuyén
nganh dao tao ctia khoa/vién.
- C6 chimg chi v& nghiép vy hanh chinh, vin thu luu tri.
- C6 trinh d6 ngoai ngﬁ* bic 2 (A2) trong khung ning Iyc ngoai ngit 6 bac theo
Thong tu 01/2014/TT-BGDDT ctia B4 Gido duc va Pao tao.
- C6 trinh d9 tin hoc: dat chuin ky nang st dung cong nghé théng tin co ban theo
Thong tu 03/2014/TT-BTTTT ctia B4 Thong tin va Truyén thong.

Pidu 3. Chite nang, nhiém vu ciia thw ky khoa
1. Cong tac hanh chinh, vin thw, lru trie

a. Tiép nhén va tham muu lanh dao don vi xit Iy cong vin dén. Soan thao céac
cong van, thong bdo, quyét dinh. cta don vi. Quan ly, luu trit cong van di/dén
ctia don vi theo ding quy dinh vé& nghiép vu vin thur.

b. Theo d&i k& hoach cong tac ctia don vi va lanh dao don vi. T chic sip xép
cong vi€c hang ngay phuc vu cho hoat déng ciia don Vi.

c. Dy théo céc bio cdo hoic tdng hop sb lidu bio céo theo su phan cong cta lanh
dao don vi.

d. L& tan, tiép khach dén lam viée v6i don vi. Sp xép, chuin bi phong hop va

- ghi bién ban cho céc cudc hop cia don vi.

e. Theo d&i va luu trir c4c thong tin, sb lidu v& khéi lugng cong viée cua gidng
vién trong don vi, phdi hop véi céac phong chirc nang trong viéc tinh thanh
todn giang day cho giang vién.




f. Chuyén tiép théng tin tir 1anh dao Trudng, lanh dao don vi va tu cac don vi
khéc dén cac giang vién, vién chirc cia don vi.

2. Cong tac dao tao

a. Theo dbi lich hoc va ké hoach hoc tép cta cic lop do khoa quan ly.

b. Cong téc thi két thuc hoc phan: 1ap danh sich cén bd coi thi (phdi hop véi -
Phong T4 chirc HC dé didu dong b sung can bd coi thi néu thiéu); chuén bj
hd so cho céc phong thi (danh séch thi, tii dung bai thi, c4c loai bién ban); luu
bang diém céc hoc phén do Khoa quan ly.

c. Tham gia cong tac ldy y kién phan héi ctia ngudi hoc déi véi céc hoat dong
giang day cua giang vién (theo ké hoach va phén cdng ctiia Phong Dam bao
chét lwong va Thanh tra)

d. Lap danh sach sinh vién di diéu kién 1am dd 4n, khoa luan tt nghiép, tiép
nhin ding ky va tham muu Truc’mg Khoa/Vién ra Quyét dinh giao dd 4n tét
nghlep cho sinh vién. Sép xep ké hoach cho céc Hoi dong bao vé db 4n, khéa
luan t6t nghiép.

e. Tham gia cong tac t6t nghiép: 14p danh sich SV du didu kién tdt nghiép; quan
ly viéc phat Bang cho sinh vién trong L& phat Bing cua khoa/vién vao cudi
khoa hoc (sau 5 ngay thi chuyén giao sb Bing chua phat cho Phong Dao tao).

f. Tham gia cdng tac dao tao sau dai hoc: thu nhan dé cuong va luén vin cda hoc
vién Cao hoc, dé cuong, tiéu luin téng quan, chuyén d&, luin 4n cua nghién
ctru sinh; Lap ké hoach va xép lich cho cac Hoi dong.

g. Lap danh sich tinh quy dbi gid chudn hodc thanh toan cho céc Hoi ddng tbt
nghiép Pai hoc (theo Quy ché Chi tiéu ndi bd). '

h. Can cir danh sich moi gidng da dwgc Gidm hidu phé duyét, 1am thd tuc hop
ddng moi giang va thanh 1y hop ddng dbi véi gidng vién moi gidng béc dai
hoc; chuén bi hop ddng moi giang béc sau dai hoc (chuyén cho Khoa Sau Dai
hoc kiém tra va trinh ky).

3. Cong tac sinh vién

a. Tiép dén va huéng din ban ddu cho sinh vién, phu huynh vé tha tuc giai quyet
céc van dé. Theo ddi, nim tinh hinh va phéi hop v6i cac don vi giai quyét cac
cong viéc hang ngay lién quan dén sinh vién theo st phén cong cua trudéng
khoa/vién.

b. Phéi hop v6i ¢b van hoc tap: quén ly, dén ddc, kidm tra SV chip hanh noi quy,
né nép Nha truong; Kiém tra, theo doi va quan ly SV tham gia c4c hoat dong
chung do khoa/vién, trudng td chirc; Phd bién cac thong bdo, quy dinh, vin
ban huéng dan ctia Truong dén ban can su cac 16p sinh vién.

c. Phéi hop véi Phong Cong tc sinh vién: ndm bét tinh hinh SV noi cu tra, cing
tham gia xi Iy cac vy viéc lién quan dén SV ciia khoa/vién.




d. Ph01 hop v6i Phong Coéng tac sinh vién xét hoc bdng khuyén khich hoc tap,
18p danh sach budc thoi hoc, canh bao hoc vy, khen thuéng, ky luat SV, .

e. Tham dy céc budi dbi thoai gitta sinh vién v&i nha truong hodc vé6i lanh dao
khoa/vién, cac hoi nghi giao ban cong tac sinh vién.

f. Nhép diém rén luyén cia sinh vién vao phan mém quéan ly. Péng du x4c nhéan
trong S quan ly noi cu tra cia sinh vién vé viéc dd hoan thanh c4c tha tuc x4c
nhén tai noi cu trt theo quy dinh.

4. Cong tac quan ly tai san v
a. Quan ly va vé sinh van phong khoa/vién, phong 1am viéc ctia 1anh dao, phong
hop cia khoa/vién. _
b. Quén ly va st dung hiéu qua, tiét kiém céc thiét bi vin phong va tai san Nha
trudng giao cho don vi. Tién hanh c4c thi tuc sira chita, bo dudng thiét bi
theo quy dinh. ,
c. Tham gia xdy dung ké hoach nang cép, ddu tu trang thiét bi ciia don Vi.

S. Cac cong tac khac

a. Theo ddi lich giang day, di cong tac, nghi ché do caa vién chirc trong don vi.

b. Quan ly sach, tai liéu trong thu vién cia don Vi.

c. Lam thu tuc thanh toan kinh phi c4c hoat dong ctia don vi.

d. Céc nhiém vu d6t xuit hodic cac cong viée khac do Giam hiéu hogc Trudng
don vi phan cong (bing vin béan).

* P6i véi thu ky cic don vi khong quan 1y sinh vién:
- Thw ky Khoa Khoa hoc Chinh tri: klem cong tac tuyen truyén dua tin v& céc
hoat dong cta Truong.
- Thw ky Trung tim Gido duc Qudc phong: kiém cdng tac gido vu (1ap ké hoach

gidng day va thi cac hoc phan Gido duc Quoc phong, Gido duc Thé chit, nhap
diém, xét clp chung chi, ....)

Piéu 4. Quyén han ciia thw ky khoa

1. Yéu cdu céc giang vién va vién chirc trong don vi cung cip ké hoach giang day, di
cong téac, di du hoi nghi hoi thao, di dao tao bdi dudng, nghi phép, nghi ché do..

2. Thira uy quyen Truéng don vi theo doi, d6n dbc, nhic nhé giang vién va vién
chtrc thuc hién ké hoach cong viéc theo phan cong cia truéng don vi.

3. Tiép nhan va gidi quyét cic yéu clu ctia sinh vién trong pham vi chtrc ning nhiém
vu dé duoc Trudng don vi giao.

Diéu 5..Quyén lgi ciia thw ky khoa

1. Pugc hudng céac ché d6 theo Quy ché chi tiéu nodi bd cta Truong.




2. Buqc‘tao didu kién tham dy céc khéa tap hudn chuYén dé dép tng yéu céu cdng viéc.
3. Puoc dio tao bdi dudng dé nang ngach/béc khi dat dugc céc diéu kién quy dinh.

Piéu 6. Théi gian lam viée va nghi phép

1. Thoi gian lam vi€e: truc vin phong theo gid hanh chinh, va mot sé cong viéc phai
thue hién ngoai gi¢ hanh chinh theo quy dinh cta Trudng va cia don vi.

2. Thoi gian nghi phép: s6 ngay nghi phép theo quy dinh ciia Luét Lao dong, b tri
nghi phép trong khodng thoi gian sinh vién nghi hé hoic nghi tét, néu nghi ngoai
thoi gian ndy thi phai dwgc sy dong y ciia Gidm hiéu, ddng thoi Trudng
Khoa/Vién phai ctr nguoi thay thé.

Piéu 7. Hiéu lwe thi hanh

Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ban hanh, thay thé va bai bd céc ndi
dung tai muc V Quy dinh vé ché d¢ 1am viéc cita Ban Chii nhiém khoa va Thu ky khoa
ban hanh theo Quyét dinh sé 308/QD-DHNT ngay 07/4/2014 ciia Hiéu trudng Trudng
Dai hoc Nha Trang. %/




