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QUYET PINH

vé viée ban hanh Quy dinh chie ning, nhiém vu.
HIEU TRUONG TRUONG DAT HOQC VINH

Can ctr Nghi dinh 375/ND ngay 16 thang 7 nam 1959 ciia B Gido duc vé
vi¢e thanh 1dp Truong Dai hoc Su pham Vinh va Quyét dinh sé 62/2001/QD-
TTg ngay 25 thang 4 nam 2001 cta Thu tuéng Chinh phu vé viéc déi tén
Trudng Dai hoc Su pham Vinh thanh Truong Pai hoc Vinh;

Can cu Quyét dinh sb SS/ZUIO/QD TTg ngay 22/9/2010 cta Thu tudng
Chinh phii vé viéc ban hanh “Diéu 1¢ trucmg dai hoc™;

Cédn cor Thong tu lién tich sb 07/2009/TTLT BGDDT—BNV ngay 15
thang 4 nam 2009 cua Lién bd Noi vu va Bo Glao duc Pio tao vé viéc hudng
dan thyc hién quyén tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém vu, by may,
bién ché ddi véi don vi su nghiép cong ldp Gido duc va Dao tao;

Xét dé nghj cua ong Trudng phong Td chire Can b,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc nidng, nhiém
vu cua can bd van phong khoa va trg Iy quan 1y sinh vién”.

Piéu 2. Quyct dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé
Quyét dmh s& 1930/TCCB ngay 18/9/2006 cua Hiéu truéng truong Dai hoc
Vinh vé viéc ban hanh quy dinh chire nang, nhiém vy cua cidc Phong, Ban,
Trung tam.

Piéu 3. Cac don vi trong Truong chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay.

Noi nhin:

- Dang uy (dé b/c);

- Hi¢u truéng va cac Pho HT;

- CDCS-Poan trudng (dé phéi hop);

- Céc don vj trong Trudng;

- Pédng trén Website va eOffice;

- Luu TCCB, HCTH.M
d PGS.TS Pinh Xuéin Khoa
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QUY DINH CHUC NANG, NHIEM VU
CUA CAN BO VAN PHONG KHOA VA TRO LY QUAN LY SINH VIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: LQ?L /OD-DHV ngayL9 thing 9 ndam 2011)

I. Cin b6 vin phong khoa

A. Chire ning:

Céan b vén phong khoa, van phong Truéng THPT Chuyén, van phong Truong
Mam non Thyc hanh (sau ddy goi chung 1a cn bé vin phong khoa) c6 chirc ning gitp
truong khoa, Hi¢u truong Truong THPT Chuyén, Trudong Méim non thuc hanh (sau
day goi chung 1a truong khoa) lam tét cong tac van thu, luu trir, danh may, in 4n tai
liéu phuc vu cong tac dao tao cia khoa;

Cap nhéap két qua hoc tap cta hoc sinh - sinh vién, hoc vién vao phdn mém quan
ly dao tao.

B. Nhiém vu:

1. Cong tac van thu, luu trir:

1.1. Hang ngay tiép nhéan cong vin, thu bao, buu phdm ¢ phong Hanh chinh -
Tong hop va phén chia thu béo cho cin bg, hoc sinh, sinh vién, hoc vién; vao
s0 cong vén di, dén dé trinh Trurcmg khoa:

1.2. Chuyén cong van lén Ban giam hiéu, cdc phong ban chire nang hodc céc don
vi ngoai trudng theo yéu cau cta trudng khoa;

1.3. Dam bdo cong tac thong tin lién lac tir khoa dén céc c4 nhan, don vi trong
khoa.

1.4. Luu trit cong vian, hd so, tai liéu, bao chi;

1.5. Quan ly, sir dung tai san cua khoa tai vin phong khoa;

1.6. Lam bdo céo theo quy dinh ctia Nha trudong;

2. Nhap két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién, hoc vién:

2.1. Phéi hop vai gigo vién va trg ly dao tao nhdp ket qua hoc tap va céc thong tin
ctia hoc sinh, sinh vién, hoc vién vao phin mém quan ly dao tao theo quy
dinh;

2.2. Quan ly ho so, cﬁp nhat két qua hoc tap toan khoa vao s diém va ly lich cia
hoc sinh, sinh vién, hoc vién khi dugc Nha truong giao;

3. Cong téc danh may, in 4n tai liéu, bao dudng:
3.1. Banh may cong vén, in an, phd t6 tai liéu theo yéu cdu cua lanh dao khoa;
3.2. Pinh ki d& nghi Nha truong bao dudng may mdc, thiét bi tai vin phong khoa.
4. Cong tac phuc vu:

4.1. Tiép khach dén lam viéc v6i lanh dao khoa:

4.2. Cac cudce hop, sinh hoat cta khoa;

4.3. Lam cdng téc v¢ sinh trong khu vure van phong va phong lam viée clia truong
khoa;

4.4. Thuc hién cong tac tiét kiém dic biét la cong tac tiét kiém dién, nudc.

5. Thyc hién cdc nhiém vu khéac khi Nha truomg giao.

II. Trg ly quén ly sinh vién

A. Chire nang:

Tro 1y quan ly sinh vién c6 chirc nang tham muu cho trudng khoa vé cong tac
chinh tri, tu tudng, cong téc sinh vién va hoc vién cua khoa theo cic chu truong,
dudng 16, chinh sach cua Dang, phéap ludt cua Nha nuéc, cac quy dinh ctia Bo Gido
duc va Pao tao, céc bd, nganh lién quan va cac quy dinh ctia Nha truong;

Tro 1y quan ly sinh vién chiu su diéu hanh truc tiép cua truong khoa vé chuyén
mon, nghiép vu chiu su quan ly, chi dao cua phong Cong tac chinh tri - hoc sinh, sinh
vién (CTCTHSSV). 1



B. Nhiém vu:

1. Gitp truéng khoa xdy dung chuong trinh ¢dng tac sinh vién theo tirng nam
hoc, t6 chire so két theo hoc ky, téng két theo nam hoc, khoa hoc va lam céc bao cao
khéc theo yéu cdu cua Nha truong.

2. Cap nhit thong tin, cdc chu truong cong tac cua khoa, truong va cép trén dé
ph bién va trién khai thye hién nghiém tic, kip thoi, co hiéu qua trong sinh vién, hoc
vién.

3. T6 chuc tiép nhén sinh vién, hoc vién vao khoa; hudng din khai hd so, lap
danh ba dé luu gitr va quan ly tai khoa. Lam t6t cong tac quan Iy sinh vién, hoc vién
ndi tri va ngoai tru.

4. Nghién ctru ho so, dé xudt cir ban can sw 16p lam thoi cho céc 16p nim thi
nht: hudng dn cac 1op t6 chuc dai hdi, biu ban can su 16p vao dau mdi nim hoc; lam
céc thu tuc dé truong khoa quyét dinh chudn y ban cén su 16p. Thuong xuyén chim lo,
bdi dudng, huéng dan nghiép vu cong tac cho ban cén su céc 16p.

5. Phéi hop véi tro 1y dao tao, can bd van phong khoa va céc doan thé td chire
tot cong tac tuyén truyén, gido duc chinh tri, tu tudng, phap luat, cong tac vin hod, vin
nghé, thé duc, thé thao va phong chéng cac t€ nan xa hoi cho sinh vién, hoc vién.

6. Huéng dén dé sinh vién, hoc vién nhan thirc diy d v& quyén va nghia vu cia
sinh vién, hoc vién. T6 chire thuc hién nghiém tic cac quy ché, quy dinh hién hanh
lién quan dén sinh vién, hoc vién.

7. Xy dung ddi ngli cdng tac vién va té chire hoat ddng c6 hiéu qua nhim ndm
bat tam tu, nguyén vong cua sinh vién, hoc vién. Déng thod, ¢dp nhat moi dién bién tu
tuong trong sinh vién, hoc vién dé kip thoi béo cdo cho truong Khoa va Nha truong
(qua Phong CTCTHSSV). Tich cuc gép phan xiy dung méi truong van hod, bao dam
an ninh, chinh trj va trt tr an toan xa hoi, gitt vimg 6n dinh Nha truong. Dinh ky, chu
tri giao ban véi céc 16p HSSV dé nim tinh hinh, bio cdo truong khoa va Nha trudong
(qua Phong CTCTHSSV).

8. Giup trudng khoa t6 chire va duy tri ¢6 hi¢u qua phong trao thi dua hoc tip
va rén luyén trong sinh vién, hoc vién. Nam chinh xdc s6 lugng, chét lugng, déi tugng
sinh vién, hoc vién dé dap g kip thdi cho cong tac quan ly, thdng ké, béo cdo va
nhén x€t, danh gia sinh vién, hoc vién sau moi hoc ky, nim hoc, khod hoc. Ting hoc
ky bao céo két qua hoc tap va rén luyén cua sinh vién, hoc vién cho truéng khoa.

9. Lap ho so dé xudt Hoi dong Thi dua khen thudng - ky ludt ctia Khoa va Nha
truong bi€u dwong, khen thuéng doi véi nhimng c4 nhan, tap thé dat thanh tich cao
trong hoc tép va rén luyén. Pong thoi, kién nghi xu Iy ky ludt déi véi cac truomg hop
sinh vién, hoc vién vi pham phap luat hogc vi pham cic quy dinh ctia Nha trudmg.

10. Thudng xuyén trau doéi dao die, tu cach, pham chat chinh tri; tich cuc hoc
tap, tu boi dudng dé nang cao ning lyc cong tac va chuyén mon, nghiép vu. Nam ving
va nghiém tac thuce hién cae chti truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nude
va ni quy, quy dinh ctia Nha truong.

1. Thue hién céc nhiém vu khac khi Nha trudng giao. %&
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