UBND TiNH BINH DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC THU DAU MQT Poc lap — Tu do — Hanh phic
S6: 441 /QP-PHTDM Binh Duwong, ngayY thdng 3 ndm 2022
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu ciia
Thw ky khoa/vién va thuw ky chwong trinh dao tao

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU DAU MOQT

Cdn cik Quyét dinh s6 06/QD-HPTr ngay 02/7/2019 cia Hoi dong trieong
Pai hoc Thit Dau Mét vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua truong
Pai hoc Thit Dau Mét;

Can cit Quyét dinh sé6 30/0P-HPTr(TC) ngay 07/12/2020 cia Héi dong
truong Dai hoc Thu Dau Mgt vé viéc ban hanh Quy dinh ché do lam viéc cua cdn
bo, vién chirc va nguoi lao dong tai truong Dai hoc Thu Dau Mét;

Xét d@é nghi ciia Trucng phong T6 chitc.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu cua thu ky khqa/vién va
thu ky chuong trinh dao tao tai cac don vi thudc Truong Pai hoc Thi Dau Mat.

Piéu 2. Truéng phong Té chir, Truéng phong Tai chinh — Ké toén,
Trudng cac don vi ¢4 lién quan, thu ky khoa/vién va thu ky chuong trinh dao tao
chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.
Noi ;:@n/ﬁ/
- Hgidong truong;
- HT, PHT;

- Nhu Diéu 2;
- Luu: VT, TC.

TS. Nguyén Quéc Cudng
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tuw do — Hanh phic

QUY PINH
CHUC NANG, NHIEM VU CUA THU KY KHOA/VIEN VA
THU KY CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé'z}AH /QD-DHTDM ngayJdY / 3 /2022 cua Hi¢u
truong Trwong Pai hoc Thii Dau Mot)

Piéu 1. Poi twgng ap dung

Vian ban nay quy dinh chirc nang, nhiém vu cua thu ky khoa, thu ky vién
(c6 chire néng dao tao), thu ky chuong trinh dao tao dai hoc, thu ky chuong trinh
dao tao sau dai hoc tai Truong Pai hoc Thu Dau Mét (sau day goi tat 1a thu ky
khoa/vién, thu ky chuong trinh dao tao).

Piéu 2. S6 lrgng thwr ky khoa/vién, thr ky chwong trinh dio tao

1. Mbi khoa/vién c6 01 thu ky 1am viéc chuyén trach.

2. béi véi chuong trinh dao tao cé s6 lugng dudi 1.000 sinh vién, hoc
vién: ¢6 01 thu ky chuong trinh.

3. P6i v6i chuong trinh dao tao (CTDT) cé s lugng tir 1.000 sinh vién,
hoc vién trd 1én: c6 02 thu ky chuong trinh.

Diéu 3. Yéu ciu vé trinh d§ dao tao, chuyén mon, nghiép vu

1. C6 trinh d¢ dai hoc trd 1én, phu hop véi nganh, chuyén nganh dao tao
cua khoa, vién, chuong trinh dao tao.

2. K§ ning giao tiép cong sd, td chirc thuc hién cong viée.

3. K néng cdng tac hanh chinh: Soan thao vén ban, vén thu — luu tri, téng
hop, thong ké, bao céo.

4. Co6 kha nang st dung cong nghé thong tin, ngoai ngir phuc vu cho cong
viéc.

5.Nim vimg: Chién lugc phat trién cua Truong; Quy ché tb chirc va hoat
dong, cac quy dinh ctia Truong, cuia khoa/vién; K& hoach dao tao, ké hoach hoat
dong ctia khoa, vién, CTPT; Quy trinh giai quyét cong viéc & cac linh vuc dugc
giao thuc hién; Hiéu va sir dung thanh thao phian mém Edusoft.

Piéu 4. Chirc niing

1. Thu ky 12 bd phan nong ¢t c6 chirc ning tham muru, gitp viée cho lanh
dao khoa, vién, CTDT trong cong tac quan ly diéu hanh hoat dong chung, 1am dau
mbi thong tin gitra 1anh dao khoa, vién, CTDT véi giang vién, sinh vién, hoc vién,
voi cac don vi khac thudc Truong, gitp cho hoat dong cia chuong trinh, cta
khoa, vién dugc van hanh théng suét va hiéu qua.
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2. Thu ky khoa/vién: Tham muu, gitp viéc cho Lanh dao khoa/vién dé
thuc hién chirc ning, nhiém vy dugc giao ctia don vi; thuc hién vai trd diéu phéi,
giam sat hoat dong cua cac chuong trinh, ddm bao hoat dong cua khoa/vién duge
véan hanh théng nhét theo ke hoach, theo chién lugc phét trién ciia Trudomg; thuc
hién cong tac hanh chinh, tdng hop, van thu, luu trit ciia khoa/vién.

3. Thu ky chwong trinh d4o tao: Giup viéc cho Giam déc CTDT td chirc
thuc hién ké hoach dao tao, ké hoach hoat dong cua chuong trinh theo ke hoach
chung cua khoa/vién va cua Trudong; thuc hién cong tac hanh chinh, tong hop,
véan thu, luvu trir caa CTDT.

Piéu 5. Nhiém vu

Thu ky khoa/vién va thu ky chuong trinh dao tao 1a vién chirc hanh chinh, thuc
hién cac nhiém vu sau:

1. Thwr ky khoa/vién
a) Cong tac hanh chinh

- Soan théo vin ban, tbng horp, théng ké, bao céo theo yéu cau ctia Trudng
khoa/Gidm dbc vién; Thuc hién cong tac vin thu, luu trit ciia khoa/vién theo quy
dinh.

- T’ruyén tai thong tin, vdn ban chi dao cia lanh dao khoa/vién, lanh dao
Truong dén CTDT va theo doi yiég thuc hién cac van ban lién quan dén hoat
dong cia khoa/vién; Lam dau moi tong hgp thong tin, ndi dung hoat dong tir cac
CTPT.

- DPang ky lich l1am viéc, chuan bi tai liéu va lam thu ky cho cac cudc hop
cua khoa/vién; Thuc hién cong tac hau can, phuc vy, 1€ tan trong cac hoat dong,
su kién cua khoa/vién.

- Thuc hién tdng hop ding ky thi dua, két qua xép loai thi dua khen
thuéng, phén loai danh gia vién chirc cua giang vién trong khoa/vién; Theo dai,
tong hop cac trudong hop nghi thai san, nghi viéc, nang luong, tham gia dao tao
boi dudng,...

- Lap ké hoach mua sam van phong pham trinh lanh dao khoa/vién phé
duyét va thuc hién mua sim vin phong phidm phuc vu cho hoat déng cia
khoa/vién; theo ddi, bao quan tai san cua khoa/vién theo quy dinh (nhén, tra, xin
cap mdi, bao hong, stra chira,...).

- Tryc van phong khoa/vién theo sur phan cong cta lanh dao khoa/vién.

b) Cong tac gido vu - hoc vu

- Thyc hién cong viéc lién quan dén cong tac dao tao, giang day: Téng hop
ké hoach giang day va phan cong chuyén mén cua cac CTDT; Theo déi viéc thuc
hién thdi khoa biéu giang day va tinh hinh thuc hién né nép giang day cua cac

chuorng trinh; Téng hop tinh hinh nghi day, day bu tir cac CTDT dé béo céo cac
don vi c6 lién quan; Tong hop bdo cdo thao gidng, dy gid; Ho trg khao sat lay ¥
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kién phan héi cta ngudi hoc vé hoat déng giang day cua giang vién; Tong hop,
theo dbi cong tac co van hoc tap clia cac chuong trinh dao tao;.

- Thyc hién cong tac khao thi, kiém tra danh gia két thuc hoc phin va xét
t6t nghiép cua khoa/vién: Dleu phéi can bd coi thi gitra cac CTDT; Giao, nhén ho
so thi kiém tra; Béo céo téng hop cong tac thi kiém tra két thuc hoc phan Lam
thu ky Hoi dong thi cap khoa/vién; Lép ké hoach Xxet t6t nghiép va téng hop két
qua xét tot nghlep ctia khoa/vién, hd trg cong tac td chirc 18 tét nghiép cho sinh
vién, hoc vién,

- Thyc hién cong vi¢c lién quan dén cong tac sinh vién: T1ep nhén va giai
dap thic méc cua sinh vién, hoc vién vé& hanh chinh — hoc vy; Téng hop, theo ddi,
ra soat cac truong hop: sinh vién budc thdi hoc, canh bao hoc vy, bao luu/ chuyen
nganh, khen thudng, ky luat; Tong hop két qua danh gia rén luyén, xét hoc bong
cua sinh vién.

c¢) Cong tac nghién ciru khoa hoc

Thuc hién cc“)ng viéc lién quan dén hoat dong nghién ctru khoa hoc cta
giang vién va sinh vién, hoc vién thudc khoa/vién: Trién khai nhiém vu nghién
ctru khoa hoc hang nim dén cac CTPT; Téng hop ké khai két qua NCKH trong
nam hoc cua giang vién va sinh vién, hoc vién tir cic CTDT; Dy thao ké hoach
va hd trg cong tac td chirc hdi thao, seminar, sinh hoat chuyén dé cap khoa/vién;

Quan ly, luu trir hd so, vdn ban coé lién quan dn coéng tic NCKH cua
khoa/vién,...

d) Cong tac khac

- Thyc hién nhiém vy khic theo sy phan céng cia lanh dao khoa/vién: Ho
trg cong tic tuyén sinh, kiém dinh CTDT; Phuy trach theo doi cdng tac truyén
thong, dang tin, bai trén website khoa/ vién,...

- Tham gia c4c hoat dong ciia té chirc Pang, Poan thé.

- Thyc hién nhiém vu giang day va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh’.
2. Thw ky chwong trinh dao tao

a) Cong tac hanh chinh

- Soan thao vin ban, téng hop, théng ké, bao cdo theo yéu ciu ciia Gidm
déc CTDT; Tiép nhan, luu trir cac van ban lién quan dén CTDT; Chuin bj tai
liéu, phuc vy va lam thu ky cho céc cudc hop, hoat dong cua chuong trinh;
Truyén tai thong tin, van béan chi dao cua lanh dao Truong, 1anh dao khoa, vién,
CTDT dén sinh vién, hoc vién va giang vién trong chuong trinh.

- Truc van phong khoa/vién theo sy phan cong cua lanh dao khoa, vién,
CTDT.

L Ap dung dbi veéi thu ky khoa/vi¢n va thu ky chuong trinh dao tao c6 trinh do thac si tré 1én va thuc hién theo
quy dinh tai cong van s6 113/DPHTDM-HDTr(TC) ngay 18/5/2021 cia Chu tich Hoi ddng truong.




b) Cong tac gido vu - hoc vu

- Ho trg Giam dbc chuong trinh xay dung, phét trién CTDT: Ra soat ndi
dung diéu chinh, cap nhat cua CTDT; Lién hé khao sat y kién cac bén lién quan;
Tdng hop céc gop ¥, dé xuit vé CTDT.

- Ho trg Giam dbc chuong trinh thuc hién phén cong chuyén mén, xay
dung ké hoach thira gi®, moi thinh giang: Ra soat, ddi ch1eu ké hoach giang day
so v6i phén cong chuyén mén, dy thao ké hoach thira gio, tdng hop ké khai thira
gio, thiéu gid; Phéi hop véi phong Dao tao dai hoc xep thoi khéa biéu giang day,
theo ddi tinh hinh thyc hién glang day, hd tro giang vién dang ky nghi day, day
bu; Lap ké hoach thao  giang, du gio; Lap ké hoach thinh giang, lién hé mdi thinh
giang, thuc hién céc hd so, thii tyc thinh giang, ...

- Thyce hién cong tac khao thi, ddm bao chét luorng va xét t6t nghiép: Ra
soat hinh thirc t6 chirc thi; Chuén bi hd so thi (nhén dé, in sao dé, c4c biéu miu
khao thi); Nhén va kiém do bang diém; Sép xép, luu trit bai thi; Lam thu ' ky hoéi
dong thi cap khoa; Hb trg cong tac kiém dinh chuong trinh dao tao; Lap ké hoach
xét tot nghi€p, nhén va kiém tra hd so xét tot nghlep cua sinh vién, hoc vién;
Tdng hop két quéa xét tt nghiép cua chuong trinh, .

- Thyc hién cong viéc lién quan dén cong tac sinh vién: Hudng dan, giai
dap thic méc, giai quyét vudng mac cua sinh vién, hoc vién vé hanh chinh — hoc
vu; Ra soat va tdng hop két qua xét rén luyen hoc bong, budce théi hoc, canh bao
hoc vy, khen thudng, ky luat sinh vién, hoc vién tir co van hoc tap, Thong bdo va
hd trg sinh vién ding ky mon hoc, thay thé mén hoc; Lién hé tb chirc céc 16p hoc
lai; HO trg cong tac thuc tap, kién tap cua sinh vién,

c¢) Cong tac nghién ctru khoa hoc

Thyc hién cong viéc lién quan dén cong tac nghién ciru khoa hoc cta giang
vién va sinh vién, hoc vién: Trién khai nhiém vu nghién ctru khoa hoc hang nam
dén giang vién va sinh vién, hoc vién thuoc CTDT; Tong hop ké khai két qua
nghién ctru khoa hoc trong nam hoc cia giang vién va sinh vién, hoc vién; Dy
thao ké hoach va hd trg cong tic td chirc seminar, sinh hoat chuyén dé cip
chuong trinh; Quén 1y, luu trit hd so, vin ban c6 lién quan dén cong tac nghién
ctru khoa hoc cua CTDT, ...

d) Cong tac khac

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cuia Giam déc CTDT.

- Tham gia cac hoat dong ctia td chirc bang, Poan thé.

- Thuc hién nhiém vu gidng day va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh’.

Piéu 6. Nghia vu va quyén han

1 Ap dung dbi véi thu ky khoa/vién va thu ky chuong trinh dao tao c6 trinh d9 thac si tr¢ 1én va thyc hién theo
quy dinh tai cong van s 113/DHTDM-HDTr(TC) ngay 18/5/2021 ctia Chu tich Hoi ddng trudomg.
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1. Chép hanh quy ché, cac quy dinh cta Nha trudng, Ludt vién chic, B
ludt Lao dong; Lam viéc toan thoi gian theo gid hanh chinh; C6 thai d¢ tich cuyc,
tinh thin tn tdm trong cong viéc, chu dong phdi hop giai quyét cong viéc dugc
giao.

2. Thyc hién nhiém vu theo quy dinh tai Piéu 5; theo vi tri viéc 1am va sy
phan cong cua lanh dao khoa/vién, CTDT. Qua tr1nh thyc hién nhiém vu phai
tuan tha cac quy dinh tuong Ung, dam bao ding quy trinh, thu tuc, thAm quyén;
béo céo két qua thuc hién nhiém vy va chiu traich nhiém truéc lanh dao
khoa/vién, CTDT vé nhiém vu dugc phéan cong.

3. Tham muu, dé xuét nhu'ng vén dé lién quan dén cong viéc dam nhén va
néu 1én nhimg kho khan, vudng méc trong qua trinh giai quyét céng viéc dé lanh
dao khoa/vién, CTDT phan cong h trg.

4. Pugc hudng céc ché do, chinh sach theo quy dinh cua Trudng va quy
dinh cua phép luat; Pugc tao dicu kién dé lam viéc, tham gia hoc tap, boi dudng
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vy, tham gia cac phong trao, hoat dong
cua to chirc Pang, Doan the.

Piéu 7. Té chirc thye hién

1. Truéng khoa/Gidm doc vién va Gidm doc CTDT c6 trach nhiém phan
cong, hudng dan thu ky khoa/vién, thu ky CTDT thyc hién chirc néng, nhi¢ém vu

theo quy dinh nay, truc tiép quan ly, theo ddi, nhan xét, danh gia qua trinh thyc
hién nhiém vu va chap hanh gi&r gidc 1am viée cua thu ky.

2. Trong qua trinh thyc hién, néu co v,an dé phét sinh, vuong mic hodc
chua phu hgp, dé nghi Truong khoa/Giam doc vién va Giam doc CTDT cung
trao ddi, théng nhét dé bao cdo, kién nghi véi Lanh dao trudng (thdng qua phong
Té chirc) stra d6i, bd sung./.
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