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TRUONG D~I HQC VINH DOc I~p - T\r do - H:.lnh phllc

S6: Jn~/QD-J)(-IV Ngh? An, ngay£J Iluing J nam 2011

QUYET DJNH
V&vi~c ban hlmh QIlY dinh chii'c nang, IIhi~lII VI}.

HIJ):U TRUONG TRUONG D~I HQC VINH
Can CIINghi dinh 375/NB ngay 16 thang 7 nam 1959 cua Be)Oiao d\ICvf:

vi~c thanh l~p Twang D\li hQc Su ph\lm Vinh va Quy~t dinh s6 62/200 l/QD-
Trg ngay 25 thang 4 nam 2001 cua Thu tuang Chinh phll vf: vit;c d6i ten
Truang D\li hQc Su ph\lm Vinh thanh Truang D\li hQc Vinh;

Can CIIQuy~t dinh s6 58/201 O/QD-TTg ngay 22/9/2010 clIa 1M tuang
Chinh phu vf: vi~c ban hanh "Dif:u It; twang d\li hQc";

Can CII Thong tu lien tjch s6 07/2009/TIL T-BODDT-BNV ngay 15
thang 4 nam 2009 cua Lien be)Ne)i V\l va Be)Oiao d\lc Dao t\lo vf: vi~c huang
ddn th\Tchi~n quyf:n l\f chu, t\Tchiu trach nhi~m ve th\Tchi~n nhit;m V\l, be)may,
bien che d6i vai dan vj sv nghi~p cong I~p Oiao d\lCva Dao t\lO;

Xet df: nghj cua ong Truong phong 1'6 chlIC Can be),

QUYET DJNH:

Dieu I. Ban hanh kern theo Quy~t dinh nay "Quy dinh chlIc nang, nhi~m
V\lclla can be)van phong khoa va trq Iy quan Iy sinh vien".

Di~u 2. Quy6t djnh nay co hi~u l\Tcthi hanh k~ tlf ngay ky vii thay the
Quy~t djnh s6 19301TCC13 ngay 18/9/2006 clla I-li~u tnrong truang D\li hQc
Vinh vf: vi~c ban hanh quy djnh ChlfCnang, nhi~m V\l clb cac Phong, Ban,
Trung tam.

Di~u 3. Cac dan vi trang Two'ng chiu tnich nhi~m thi hanh quy~t dinh
miy.

Nil; ,,111111:
- Ellmg~y(d~ b/e);
- Hi~lI tnrong va cae Pho liT;
- CDCS-Elmin tnrirng (<1&ph6i hgp);
- Cae dan vi lrang Truirng;
- Elang lren Website va eOffiee;
- Llfll TCCS, I-ICTH,~

PGS.TS Dinh Xuau Khoa



BOGIAO Dl)C vA DAo T~o
TRlfONG D~I HQC VINII

CONG lIoA xA HQI cHD NGHiA VII);T NAM
Di)c I~p - T~r do - H:.lIlh philc

QUY D!NH CHUC NANG, NHI~M VV
ellA cAN nO VAN PHONG KHOA vA TRQ' LV QUAN LV SINH VIEN
(Ban himh ki!Jn thea Quyit ajnh s6: J..D1IQD-DflV ngay-L) (hang.1 nam 2011)

I. e:ln bi) van phung khoa
A. CIJlI'c nang:
Can b(>van phong khoa, van phong TruOng THI'T Chuyen, van phong TruOng

M~m non Th\fc Mnh (sau day gQi chung la can b(>van phong khoa) co chuc nang giup
tru6'ng khoa, Hi~u truang Truirng TI-II'T Chuyen, TruOng M5.m non th\fc hanh (sau
day gQi chung la truang khoa) lam t6t cong tole van tim, lUll trfr, danh may, in frn tai
li~u phl,lc VI,Icong lac dao 1\10 clm khoa;

qp nh~p k~t qua hQc t~p cua hQc sinh - sinh vien, hQc vien vao phAn m~m quan
Iy dao t\lo.

B. Nhi~1I1 V~I:
1. Cong tac van lhu, lUll trfr:

1.1. Hang ngay ti~p nh~n cong van, thu bao, buu phAm 6' phong Hanh chfnh -
T6ng hQ'Pva phan chia thu bao cho can b(>,hQc sinh, sinh vien, hQc vien; vao
s6 cong van di, d~n d6 trinh Truang khoa;

1.2. Chuy~n cong van len Ban giam hi~u, cac phong ban chlrc nang ho~c cac dan
vi ngoai truOng theo yeu c5.uelm tnrang khoa;

1.3. Dam bao cong tac thong tin lien l\lc tu khoa d~n cac ca nhiin, dan vi trang
khoa.

1.4. Luu trfr cong van, h6 so, tai li~u, bao chi;
1.5. QWln Iy, su dl,lng tai san clla khoa t\li van phong khoa;
1.6. Lam bao cao theo quy dinh clm Nha tnrirng;

2. Nh~p k~t qua hQCt~p clla hQc sinh, sinh vien, hQc vien:
2.1. Ph6i hQ'Pvai giao vien va trQ'1ydilOt\lOnMp k~t qua hQc t~p va cac thong tin

clm hQc sinh, sinh vien, hQc vien vao ph~n m~m quan Iy dao t\lO thco quy
dinh;

2.2. Quan Iy h6 so, c~p nh~t k~t qua hQCt~p toim khoa v,lo s6 di~m va Iy Ijch clm
hQc sinh, sinh vien, hQc vien khi duQ'cNhatruirng giao;

3. Cong tac danh may, in frn tai li~u, bao duong:
3.1. Danh may cong van, in frn, phO to tai li~u theo yeu c5.uclm liinh d\lo khoa;
3.2. Dinh ki d~ nghi Nhil tmirng bao duang may moc, thi~t bi t\li van phong khoa.

4. Cong tac pl1l,lCVI,I:
4.1. Ti~p khach d~nlam vi~c vai lanh d\lo khoa;
4.2. Cac cu(>chQp, sinh hO\ltCllakhoa;
4.3. Lilm cong tac v~ sinh trang khu V\fCvan phong va phong lam vi~c Clla truang

khoa;
4.4. TI1\fc hi~n cong tac li~t ki~m d~c bi~t la cong lac ti€t kiem dien, nuac.

5. Th\fc hi~n cac nhi~m VI,Ikhac khi Nha truOng giao.
II. Trl}'I)' quan Iy sinh vicn
A. Chu'c ming:
TrQ' Iy quan 1y sinh vien co chuc nang tham n1UUcho truang khoa v~ cong lac

chfnh trj, tu tuang, cong tac sinh vien va hQc vien clm khoa theo cac Chll truong,
dUCrng16i, chfnh sach clla Dang, pbap lu~t elm Nhil mrac, cac quy dinh Clla B(>Giao
d\lc va Dao tao, cac b(>,nganh lien quan va cac quy dinh cua Nha truCrng;

TrQ' Iy quan Iy sinh vien chiu SIrdi~u h,\nh tr\fC ti~p clm lruo'ng khoa v~ chuyen
mon, nghi~p VI,Ichiu S\f quan Iy, chi dao clla phong Cong tac chinh trj - hQc sinh, sinh
vien (CTCTHSSV).



B. Nhi~J11\'1,1:

1. Giup truemg khoa xay d\rng chu(JJlg trinh cong tac sinh vien theo tirng nam
hQc, t6 chuc sa k~t theo hQc ky, tilng k~t theo nam hQc, khoa hQc va lam cac bao cao
kMc theo yeu e<luCllaNha truang.

2. C(ip nh;j.t thong tin, cac chu tru(JJlg cong tac cua khoa, truang va cap tren d~
phil bi~n va tri~n khai thlfC hi~n nghiem tuc, kip thai. co hi~u qua trang sinh vien, Iwc
vien.

3. Til chuc ti~p nh;j.n sinh vien, hQc vien vilOkhoa; Imang dfrn khai h6 sa, I;j.p
danh b<,ld~ lUll giii va quan ly t<,likhoa. Lilm tilt cong tac quan Iy sinh vien, hQc vien
n(li tru va ngo<,litrt!.

4. Nghien cuu hil sa, d~ xuat cu ban can SIr lap lam thai cho cac lap nam thu
nhat; huang dfrn cac lap til chuc d<,lih(li, b~u ban can Slf lap vao d~u m6i nam hQc; lam
cac thtl t\Jc d~ truang khoa quy~t dinh chu~n y ban can Slf lap. Thuemg xuyen cham 10,
bili duOng, huang dfrn nghi~p V\Jcong tac cho ban can Slf cac lap.

5. Ph6i hqp vai trq Iy dao t<,lO,can b(l van ph6ng khoa va eac doan th~ t6 ehtrc
t6t cong tac tuyen tmy~n, giao d\lC chinh tri, tu tuang, phap lu;j.t,cong tac van hoa, van
ngh~, th~ d\lc, th~ thao va ph6ng ch6ng cac t~ n(ln xa h(li cho sinh vien, hQc vien.

6. Huang dfrn d~ sinh vien, hQc vien nh;j.n thtrc d~y du v~ quyen va nghia V\lClla
sinh vien, hQc vien. 1'6 chuc t1l\1'Chi~n nghiem ttlC cac quy ch~, quy dinh hi~n hanh
lien quan d~n sinh vien, hQc vien.

7. Xay d\rng d(li ngii c(lng tac vien va t6 chuc hO<,ltd(lng co hi~u qua nh~m nAm
bAttam tu, nguy~n vQng Clla sinh vien, hQc vien. Dilng thai, c;j.pnh;j.tmQi dien bi~n tu
tuang trang sinh vien, hQc vien d~ kip thai bao cao cho truemg khoa va Nha tnrang
(qua Ph6ng CTCTIISSV). Tich ClfCgop ph~n xay d\fng moi tnrang van hoa, bilO dam
an ninh, chinh tr! vii tr;j.t l\I' an toan xa h(\i, giii viing 6n dinh Nhil truang. Dinh ky, chu
tri giao ban vai dc lap HSSV d~ nAm tinh hinh, bao cao tnremg khoa va Nhil tnremg
(qua Ph6ng CTCTHSSV).

8. Giup tnrang khoa til chuc va duy tri co hi~u quil phong trilo thi dua hQc t;j.p
vii ren luy~n trong sinh vien, hQc vien. NAm chinh xac s6 IU9'l1g,chat luqng, d6i tU9'l1g
sinh vien, hoc vien d~ dap ung kip thai cho cong tac quim Iy, th6ng ke, bao cao va
nh;j.n xet, danh gia sinh vien, hQc vien sau m6i Iwc ky, nam hoc, khoa hoc. Tung hQc
k)' bao cao k~t quil hQc t;j.pvii ren luy~n cua sinh vien, hoc vien cho tnrang khoa.

9. ~;j.p h6 sa d~ xuat H(li d6n~ Thi dua khen thuang - ky Il~;j.tcua Khoa va Nhil
tnrang bieu dU(JJlg, khen thuang doi vai nhiing ca nhan, t;j.p the d<,ltthanh tich cao
trang hoc t;j.pvii ren luy~n. D6ng thai, ki~n nghi xu Iy ky lu;j.td6i vai cac truang hqp
sinh vien, Iwc vien vi ph<,lmphap lu;j.tho~c vi ph<,lmcac quy dinh CtlaNhil truemg.

10. Tlmang xuyen trau d6i d(lo duc, tu cach, ph~m chat chinh lri; tich ClfChQc
t;j.p,t\r b6i duang cI~nang cao nang IlfCcong tac va chuyen man, nghi~p V\J.NAm vfrng
va nghiem tuc t1l\1'Chi~n cae chu tnrang, chinh sach eua Dang, phap lu;j.tcua Nhil nuac
vii n(li guy, guy dinh CllaNhil tmang.

II. Th\rc hi~n cac nhi~m V\1khac khi Nhiltnrang giao.*
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