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V/v huéng dan hoat dong cua Vin phong
khoa/vién dao tao

Kinh guri: C4c don vi thugc Truong

Hién nay, Truong dd hinh thanh by may Vin phong khoa/vién dao tao
(sau ddy goi tdt la Vén phong khoa) va chinh thitc van hanh hoat dong tir nam
hoc 2022-2023. Muc dich cta viéc thanh 14p mé hinh nay nham nang cao hon
nira chit lugng cong tic quan tri, didu hanh va vai tro tu chu ctia cac khoa; khic
phyc hién tugng dun ddy, phén cong giao vige khong dung ngudi, dung viéc;
cling nhu khong dung véi chirc ning va thAm quyén giira Giam déc chuong trinh
dao tao véi thu ky chuong trinh nhu trude day.

Tuy nhién thuc té thoi gian cho thdy, viéc trién khai hoat dong cuia mod
hinh nay con nhiéu lung tung, khé khén trong quan ly, diéu hanh va chua phét
huy het hig¢u qua ciia mé hinh nay, cu thé nhu mét sé khoa/vién chua nhén thirc
ding vé vai trd, chirc nang va nhi¢ém vu ctia Van phong khoa; chua phan ré thAm
quyén, trach nhiém ctia timg c4 nhan, by phan lam cong tic Van phong khoa. Vi
vy, ¢ mé hinh Vin phong khoa hoat dong thdng nhat, hidu qua, dung chuc
ndng, nhi¢ém vy, Lanh dao trudng yéu ciu cac don vi thuc hién mét s0 ndi dung
cong viéc nhu sau:

1. Van phong khoa 1a b§ phén lam céng tic hanh chinh, van thu — téng
hop cho ca khoa; 1a by phén gitp viéc chung cho hoat dong diéu hanh cta 1anh
dao khoa va Giam doc chuong trinh dao tao, phuc vu cho giang vién va sinh
vién. La dau méi t1ep xuc, tu van, giai dap thdc mic va gidi quyét cac vudng
méc cia sinh vién vé quy ché, thu tuc, hoc vu trong pham vi khoa.

2. Viéc phén cong, theo doi, gidm sét, danh gia két qua hoat dong ctia Vin
phong khoa thudc thAm quyén, trach nhiém ctia lnh dao khoa.

3. Chanh Vin phong khoa khéong phai 1a chirc danh lanh dao quan ly, ma
chi la tén goi cla truong by phén 1am cong tac hanh chinh — téng hop cua toan
khoa/vién. Do  vay, Chanh Vian phong khoa ngoai nhiém vu 1a nguoi hudng dan,
phéan cong, diéu phdi cdng vigc clia thu ky thi cling 12 ngudi truc tiép thyuc hién
céc cong vige nhu céc thu ky khac.

4. Khoa nhanh chéng ban hanh quy ché lam viéc cua khoa, lam co sé
phép ly diéu hanh hoat dong cap khoa, trong d6 cin mo ta chi tiét, phén dinh r6
trach nhiém, tham quyén giai quyét cong viéc Van phong khoa dam nhén trén
nguyen tic 'khong trung lip giita nhiém vy cia Vin phong khoa véi nhiém vu
clia giam déc chuong trinh dao tao va nhiém vu cta giang vién (Vin phong khoa
khéng c6 nghia vu lam thay céc cong viéc lién quan dén nhiém vu clia gidam dbc
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chuong trinh hodc nhiém vu giang day, nghién ctru khoa hoc va céng tic khac
cua giang vién).

5. Van phong khoa lam viéc toan thoi gian gi¢ hanh chinh theo quy dinh
cia Trudng. Ché d6 lam viéc cua chanh vin phong va thu ky duge thuc hién
theo tinh thin Quyét dinh sb 30/QD-HDTr(TC) ngay 07/12/2020 ctia Hbi dong
truong

6. I-)01 ngil lam cdng tac Van phong khoa phai xdc dinh tim thé sin sang

“phuc vu”, sin sang phdi hop, chia sé cong viéc véi nhau dé thyc hién; can

thuong Xuyén trao doi, hoan thién céc k¥ ndng, nghiép vu cbng tic hanh chinh -
vin phong dé cac hoat dong ngay cang chuyén nghiép, khoa hoc hon.

Lanh dao truorng dé nghi 1anh dao cac don vi phé bién va quan tri€t tinh
than ndi dung cta vin ban ndy dén toan thé vién chirc va nguoi lao dong trong
don vi dugc biét va thyc hién./.

Noi nhin:
- Lanh dao Trudng;
- Luu: VT, TC.

TS. Nguyén Quéc Cuong

! Binh mirc gir chuén giang day cua chénh vin phong 1a 90 gw/nam cua thu ky 1a 45 gido/ndm va hoan thanh
nhiém vy khoa hoc theo dinh mirc quy dinh tai phu luc 1 cua Quyét dinh 30/QDb- -HDTr(TC) ngay 07/12/2020.
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