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Kinh 	Cac don vi thuOc Truang 

Hien nay, Tru6ng da hinh thanh Ix) may Van phong khoa/vi@l ciao tao 
(sau day goi tat la Van phOng khoa) va chinh thirc van hanh hoat dOng tir nom 
h9c 2022-2023. Mix dich cua viec thanh lap mo hinh nay nham nang cao ban 
nita chat lining ding tac quail tri, dieu hanh va vai tro to cho cfm cac khoa; khac 
phix hien tugng dim day, phan cong giao viec khong dung ngtrai, dung viec; 
cling nhu kh8ng dung vOi chirc nang va tham quyen gitsta Giam doe chuong trinh 
dao tao vai thu k5,  chuong trinh nhu truck day. 

Tuy nhien dux to th6i gian cho thay, viec trien khai hog dOng cua mo 
hinh nay con nhieu lung tong, kho khan trong quan ly, dieu hanh va chua phat 
huy het hieu qua dm mo hinh nay, cu the nhu mot so khoa/vien chua nh4n thirc 
dung ve vai tro, chirc nang va nhiem vu cda. Van phong khoa; chua phan r`O tham 
quyen, trach nhiem 	tong ca nhan, 1)0 phan 	cong tac Van phong khoa. Vi 
\Tay, de mo hinh Van phong khoa boat dOng theing nhat, hieu qua, dung chirc 
nang, nhiem vu, Lanh dao tru6ng yeu cau cac don vi thtrc hien mot so nOi dung 
ding viec nhu sau: 

1. Van phong khoa la bO phan lam cong tac hanh chinh, van thu — tong 
hop cho ca khoa; la 1)0 phan giup viec chung cho hoat d'Ong dieu hanh cua lanh 
ciao khoa va Giam doe chuong trinh dao tao, phvc,  vu cho giang vien va sinh 
vien. La dau moi tiep xuc, to van, giai dap thac mac va giai quyet cac vixen 
mac cua sinh vien ve quy che, thu ttic, h9c vu trong pham vi khoa. 

2. Viec phan ding, theo dai, giam sat, danh gia kk qua hog dOng dm Van 
phong khoa thuOc tham quyen, trach nhiem cua lanh dao khoa. 

3. Chanh Van phong khoa khong phai la chirc danh lanh dao quail 15T, ma 
chi la ten ggi cda truong bO phan lam cong tac hanh chinh — tong hgp cua toan 
khoa/vien. Do vay, Chanh Van phong khoa ngoai nhiem IT la ngu6i,huang clan, 
phan cong, dieu phoi ding viec cua thu 14T thi cling la nguai true tiep th%rc hien 
cac cong viec nhu cac thuk3'T khac. 

4. Khoa nhanh chong ban hanh quy che lam viec cua khoa, lam co so 
phap 13"/ dieu hanh hoat (long cap khoa, trong do can mo to chi tiet, phan dinh ro • • 
trach nhiem, tham quyen giai guy& cong viec Van ph6ng khoa dam nhan ten 
nguyen tae khong trimg lap giira nhiem vu ciia Van phong khoa 	nhiem vu 
cua giam doe chuong trinh dao tao va nhiem vu cua giang vien (Van phong khoa 
khong có nghia vu lam thay cac cong viec lien quan den nhiem vu cUa giam doe 



2 

chuong trinh hoac nhiem vu giang day, nghien clru khoa hgc va cong tac khac 
cua giang vien). 

5. Van phong khoa lam viec toan thoi gian gio hanh chinh theo quy dinh 
cua Truong. Che d8 lam viec cua chanh Van phong va thu ky dugc thvc hien 
theo tinh than Quyet dinh so 30/QD-HDTr(TC) ngay 07/12/2020 cua Hoi gong 
truengi. 

6. D8i ngti lam cong tac Van phong khoa phai xac dinh tam th6 san sang 
"phye vy", san sang phoi hop, chia se cong viec Wei nhau de thvc hien; can 
thuong xuyen trao doi, hoan thien cack"y nang, nghiep v1,1 cong tac hanh chinh -
van phong de cac hoat Ong ngay cang chuyen nghiep, khoa hgc hon. 

Lainh dao truong de nghi lanh dao cac don vi ph8 bin va quail triet tinh 
than not dung dm van ban nay den toan the vien chirc va nguati lao Ong trong 
don vi dugc biet va thvc 

Nei nhij 
- Nhirtre , 
- Lanh dao Truang; 
- Lau: VT, TC. 

HIED TRIM:NG 

TS. Nguyen Quiic Cuing 

Dinh mire gib chan giang day ciia chanh van phong la 90 gitr/nam, ctia thu ky la 45 gi6/nam va hoan thanh 
nh*n vv khoa hoc theo dinh mirc quy dinh tai phu lvc 1 ciia Quy& dinh 30/QD-HDTr(TC) ngay 07/12/2020. 
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