TRUONG DAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA NONG NGHIEP-THUY SAN Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY PINH
VE QUAN LY HOAT PONG KHOA NONG NGHIEP — THUY SAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 281./OD-NNTS, ngay 09 thang 11 nam 2018
cua Truong Khoa Nong nghiép-Thuy san)

Chwong 1:
QUI PINH CHUNG
Piéu 1: Nhirng cin cir dé xiy dung quy dinh vé Quin 1y hoat Khoa Néng
nghiép-Thuy san
~ Can cir Quyet dinh s0 182/2006/QD - PHTV ngay 23 thang 10 ndm 2006

vé viéc thanh lap Khoa Nong nghiép - Thuy san;

Can cir Quyét dinh sd 1029/Qb-DHTV ngay 03 thang 6 nam 2013 cua
Hi¢u truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé thoi gian
nghi phép doi vdi cong chirc, vién chiric cong tac tai Truong Pai hoc Tra Vinh;

Cén cir Quyét dinh s0 2438/QD - PHTV ngay 23 thang 9 nim 2014 cia
Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh vé cong tac giang
day va Quy¢t dinh s6 1500/QDb - PHTV ngay 07 thang 4 nam 2017 cua Hi¢u
trudng TmQ’ng bai hoc Tra Vinh vé viéc stra doi, bo sung,mcf)t SO r}C)i dung cua
Quy dinh v€ cong tac giang day ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2438/Qb -
DHTYV ngay 23/9/2014 cuaa Hi¢u trudéng Truong Pai hoc Tra Vinh;

Can ctr Quyét dinh s6 327/QD - PHTV ngay 22 thang 01 nam 2016 cua
H’iéu’ truéong Truong Pai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh c¢ong tac chu nhiém,
cO van hoc tap;

Cin ctr Quyét dinh s6 1057/QD-DHTV ngay 16 thang 3 nam 2016 cia
Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh vé cong tac Thi dua,
khen thudng;

Cian ctr Quyét dinh s6 1213/Qb- -DHTV ngay 01 thang 4 nam 2016 cua

Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé Quan ly
hoat dong Khoa hoc va Cong ngh¢ tai Truong DPai hoc Tra Vinh;

Can ctr vao Thong bao s6 1143/TB-DHTV ngay 01 thang 6 nim 2016 cua
Hiéu truéng Truong DPai hoc Tra Vinh vé viée trién khai thuc hién danh gia,
phan loai cong chirc, vién chirc va nguodi lao dong ndm hoc 2015-2016 theo nghi
dinh s6 56/2015/ND-CP;



Cian ctr vao Quyét dinh sd 3463/Qb- -DHTV ngay 29 thang 7 nam 2016
ctia Hiéu truéong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong
tac xét hudng thu nhép tang thém hang thang;

Can cir Quyét dinh sd 4138/QD-DHTV ngay 09 thang 9 nim 2016 cia
Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh dénh gia hoc
phan va Quyét dinh sé 4001/QD- -DHTV ngay 21 thang 8 nam 2017 cua Hi¢u
truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc sira d6i, bdo sung mot sd didu cua
Quyét dinh sd 4138/QD-PHTV ngay 09 thang 9 nim 2016 cia Hiéu truong
Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh Danh gia Hoc phan;

Cin ctr Quyét dinh s6 630/QD-DHTV ngay 15 thang 02 nam 2017 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh t6 chirc thi tot
nghi€p;

Cian cir Quyét dinh s0 4678/QD-DHTV ngay 29 thang 9 ndm 2017 cia
Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh xét, cap hoc bong
khuyén khich hoc tap doi sinh vién h¢ dao tao chinh quy tai Truong Pai hoc Tra
Vinh;

Cian ctr Quyét dinh s6 128/QD-DHTV ngay 05 thang 01 nam 2018 cua
Hiéu tru’("yng Truong Pai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh thyc hién P06 an,
Khoa luan tot nghiép;

Can ct Théng bao sb 469/QD-DHTV ngay 08 thang 2 ndm 2018 cua
Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viée xay dung phuong an ty chu va
1ap ké hoach st dung kinh phi ndm 2018;

Can c Hudng dan s6 841/QD-DHTV ngay 28 thang 3 nam 2018 cua
Hiéu truong Trudng Pai hoc Tra Vinh thyc hién chi tra tién an gitta ca d6i voi
cong chirc, vién chirc va nhan vién Truong Pai hoc Tra Vinh;

Cian cir Quyét dinh s6 1500/QD-DHTV ngay 30 thang 3 ndm 2018 cia
Hi¢u truong Truong Pai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh danh gia két qua reén
luyén danh cho sinh vién bac dai hoc h¢ chinh quy;

Can ctir Quyét dinh sd 2569/QD-DHTV ngay 18 thang 5 nam 2018 cua
Hi¢u trudng T}'uéyng DPai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh Cong tac sinh vién h¢
dai hoc, cao dang chinh quy;

Cian cir Quyét dinh s0 4599/QD-DHTV ngay 31 thang 8 ndm 2018 cia
Hi¢u truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc Ban hanh Quy ché chi ti€éu ndi bo
Truong Pai hoc Tra Vinh;

Cian ct Thong béo sb 8647/TB-DHTV ngay 02 thang 10 nam 2018 cua
Hiéu tru:s’mg Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc thuc hi¢n thtr nghiém Quy trinh
hudng dan quan 1y va st dung phong thi nghiém thyc hanh theo TCVN ISO/IEC
17025:2017 tai Truong Pai hoc Tra Vinh;



Cén cir Quyét dinh s6 5841/QD-PHTV ngay 06 thang 11 ndm 2018 cia
Hi¢u truong Truong Pai hoc Tra Vinh VE viéc phé duyét ap dung bo Tiéu chi
danh gid giang vién thugc Khoa Nong nghi¢p — Thuy san,
Piéu 2: T6 chirc thuc hién
- Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do, trach nhiém, 1& 16i lam

viéc, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia Khoa NN-TS, nhim
dam bao cac budce thuc hién duge kiém soat mot cach ¢ hiéu qua.

- Chép hanh nghiém chinh chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc, thuc hién dﬁy du cac quy ché cua Bo Gido duc va Pao
tao, Diéu 1& trudong dai hoc, Quy ché t6 chuec, hoat dong va cac quy dinh khac
cua truong do Hiéu truong ban hanh.

- Lam viéc theo nguyén tac tap trung dan chu, van bao dam phat huy vai
tro 1anh dao cta tap thé, ddng thoi, dam bao phat huy téi da ning luc cia cac
thanh vién trong Khoa; Trudng khoa, Pho Trudng khoa, Chanh Van phong khoa
cac Truong Bo mon, va Giam doc Trung Tam hoan toan chiu trach nhiém trong
viéc thyc hién chure trach dugc giao. Giai quyét cong viéc dung thim quyén,
khong tuy tién gidi dap, huéng dan trai phap luat khong thudc nhiém vy quyén
han duogc giao.

- Quy ché nay duogc 4p dung cho cac don vi thudc khoa va toan thé vién
chtrc, giang vién thudc khoa. Trong qua trinh thyc hién, ndi dung ciua Quy ché
c6 thé stra d6i cho phu hop vai tinh hinh thuc té.

- Chanh Van phong Khoa, Truéng/ Phé céc don vi thudc khoa chiu trach
nhiém trién khai Quy ché nay dén toan thé vién chuc, giang vién thudc Khoa
Nong nghiép - Thuy san duoc biét va thuc hién.

Chuong 2:
CO CAU TO CHUC
Piéu 3. Chirc niing va nhiém vu ciia cac don vi
1. Khoa Nong nghiép - Thuy san

Chirc ndng va nhiém vu cua khoa:Khoa 1a don vi quan ly hanh chinh co
s& thudc truong, co6 cac nhiém vu sau day:

a) Xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap va chi tri t6 chirc
qua trinh dao tao mot hodc mdt s6 nganh; té6 chirc qua trinh dao tao va cac hoat
dong gido duc khac trong chuong trinh, KHGD chung cia nha truong.

b) T6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé; chi dong khai thac cac du
an hop tac quodc t€; phoi hop véi cac t6 chirc khoa hoc va cong nghé, co sé san
xuat, kinh doanh, gan dao tao véi nghién ctru khoa hoc, san xuat kinh doanh va
doi song xa hoi.
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¢) Quan ly giang vién, gido vién, can by nhan vién va sinh vién — hoc sinh
thudc Khoa phu trach.

d) T6 chtrc khao sat, danh gia nhu cau lao dong, gan két gitta khoa, bo
mon, giang vién va nha tuyén dung, cac doanh nghiép, CO SO san Xuat, nguoi lao
ddéng nhim gitp cho chuong trinh dao tao sat véi thue té va dap tng tot nhat nhu
cau nha tuyén dung; quan 1y chat luong, ndi dung, phuong phap diao tao va
nghién ctru khoa hoc.

d) Bién soan chuong trinh, giao trinh mon hoc, tai liéu giang day. Té chtrc
nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; d¢ xuat xay dung ké hoach
b6 sung, bao tri thi€t bi day hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc.

¢) Xay dung ké hoach va t6 chirc thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 161 séng cho doi ngil giang vién, gido vién, can b, nhan vién va
sinh vién — hoc sinh, t6 chirc ddo tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon,
nghiép vu cho giang vién, gido vién, can bg, nhan vién thudc Khoa.

f) Quén ly va st dung an toan, c6 hi€u qua co s vat chit, trang thiét bi ky
thuat thuoc pham vi Khoa phu trach.

¢) Phdi hop véi cac phong, khoa, don vi thuoc Truong xdy dung Truong
Dai hoc Tra Vinh ngdy cang 16n manh; gan két véi cong ddng x4 hoi, nha tuyén
dung, cac don vi va ¢4 nhan trong va ngoai nudc, nham nang cao uy tin, vi tri
cua Truong Pai hoc Tra Vinh.

Khoa Nong nghiép — Thuy san c6 cac bd mon, bd phan truc thudc, thu
vién khoa, hanh chinh va gido vu khoa, cac tram trai thuc hanh, thuc nghiém,
phong thi nghiém, trung tdm tu van va dich vu thudc khoa. Cac don vi trén do
Truong Khoa dé nghi, Hiéu trudng ra quyét dinh thanh lap.

Dung dau Khoa 1a Truong Khoa do Hiéu truéng bd nhiém, mién nhiém.
Gitp Truong Khoa c6 cac Pho Truong Khoa do Hiéu truéng bd nhiém, mién
nhiém theo dé nghi ctia Truong Khoa. Nhiém ky cua Trudng Khoa va Pho khoa
14 5 nam va c6 thé bd nhiém lai nhung khong qua 2 nhiém ky lién tiép.

2. Van phong Khoa

- Tham muu véi Lanh dao Khoa thuc hién nhiém vu trao doi thong tin
trong va ngoai Khoa; 1a noi gan két gitra cac don vi thuoc Khoa va cac Khoa
thudc Truong.

- Thyc hién cac cong viéc gido vu co lién quan dén chuong trinh dao tao,
lich giang day, hoc tap cua vién chuc, giang vién, sinh vién va hoc vién thudc
khoa phu trach.

- Két nbi v6i hé thong Thu vién trong va ngoai Truong, Thu vién cac
Truong Pai hoc, nham cung cép nguén thong tin cap nhat hién dai phuc vu nhu
cau hoat dong giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc cua can bg, gido vién,
sinh vién, hoc sinh cua khoa Nong nghiép-Thuy san.
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3. Bo mon/Trung tam
Cac Bo mon/Trung tam co chirc ning va nhiém vu sau daiy:

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chat lugng, tién do giang day, ké hoach
giang day chung ctia Truong va ctiia Khoa.

- Xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh, bién soan gido trinh, tai
liéu tham khao lién quan dén chuyén nganh dao tao va mon hoc dugc Khoa va
Trudng giao.

- Nghién ctru cai tién phuong phap giang day, to chirc cac hoat dong hoc
thuat nham nang cao chat luong dao tao.

- Tién hanh nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé va cung tng cac
dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach cua Truong va Khoa giao; chu
ddéng phdi hop véi cac co s0 dao tao, t6 chtrc khoa hoc va cong nghé, san xuét
kinh doanh, dich vy nhim gin dao tao, nghién ciru khoa hoc vo1 hoat dong san
xuét va doi song x3 hoi, bd sung ngudn tai chinh cho Trudng.

- Xay dung va dao tao doi ngli can bg khoa hoc cua B§ mon; tham gia dao
tao, boi dudng doi ngii can bo thudc chuyén nganh.

- Chu tri viéc dao tao cac chuyén nganh truc thudc don vi quan 1y.

- Quan ly nhan sy va co s¢ vat chét, thiét bj caa B6 mén.

Piéu 4.Trach nhiém va quyén han ciia cac chire danh thude Khoa
1. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng khoa

Trudng khoa chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé cac hoat dong cua
Khoa va truc tiép chi dao tat ca cong viéc cua khoa; Xay dung ké hoach hoat
dong cua Khoa va chu dong t6 chirc thuc hién cac cong tac duogc giao dung theo
dinh hudng phat trién chung ctia Khoa, Truong:

Lanh dao true tiép cac linh vuc:

- T chuc xay dung Ké hoach chién lugc, tai chinh, phat trién nganh nghé
va bac dao tao, hoat dong; phé duyét cac chuong trinh dao tao; to chitc nhan su
va phat trién nguon nhan lyc; dao tao sau dai hoc; cong tac chat lugng caa khoa.

ké hoach chién luoc phat trién khoa; ké hoach tai chinh, ké hoach phat
trién ngudn nhan luc, ké hoach phat trién nganh nghé dao tao, phé duyét cac
chuong trinh, ké hoach hoat dong cua khoa.

- Phu trach cong tac td chirc hanh chinh va nhan sy, co s& vat chét, thiét
bi; Chu tich cac Ho1 dong cua khoa thanh lap.

- Tham quyén ban hanh cac vin ban trong khoa lién quan dén ké hoach
chién lugc, ké hoach nam hoc; tham quyén ky cac hop dong kinh té, cac du an,
hop dong trach nhiém.



- Chi dao Pho Truong khoa phu trach hoc thuét quan ly, theo doi chuong
trinh dao tao nganh Nu6i trong thity san, Thu y theo tiéu chuan AND va dinh
huéng nang cao chat luong dao tao

- Xay dung ké hoach vé cong tac giao duc chinh tri, tu twong, dao dtc, 161
song, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho giang vién, gido
vién, can by, nhan vién thudc khoa va sinh vién-hoc sinh;

- Quan ly website cua Khoa.

- Tham gia cbng tac chuyén mén cung B6 moén Chan nudi Tha y va phu
trach quan ly don vi Van phong Khoa.

2. Trach nhiém va quyén han ciia cic Phé Truéng khoa:

Cac Pho Truong khoa giup Trudng khoa chi dao diéu hanh, giai quyét
cong viéc theo linh vic minh phu trach. Ky cac van ban gai dén cap trén khi da
duoc y kién théng nhat cua Trudng khoa; ban hanh céc vin ban chi dao trong
Khoa theo ké hoach chung d3 duoc théng nhat véi Truong khoa; chiu trach
nhiém trude Trudng khoa vé két qua thuc hién nhi€ém vu do Truéng khoa phan
cong.

2.1. Phé Truwéng khoa phu trach cac hoat dong hoc thuat va Hop tac doanh
nghiép.

Giup viéc Trudng khoa thuc hién nhitng nhiém vu sau:
- Thuong truc Ban 1anh dao khoa.

- Phu trach cac hoat dQng hoc thuét cia Khoa: Xay dung ké hoach hoat
dong cua Khoa va qhﬁ dong t6 chirc thuc hién cac cong tac dugc giao ding theo
dinh hudng phat trién chung cua Khoa, Truong.

+ Quan 1y tién do bién soan chuong trinh, gido trinh mon hoc. .. Té chirc
nghién ctru phuong phap giang day, hoc tap, 1én ké hoach cai tién phuong phap
giang day;

+ Quan 1y qué trinh do tao chung cua cac Bo mén, theo ddi ké hoach
giang day, hoc tap cua giao vién va sinh vién, hoc sinh do khoa phu trach theo
qui ché hién hanh;

- Phu trach Hop tdc doanh nghiép:

+ Tham mu'uoTru:(mg? khoa, két hop voi1 cac don vi thu(f)q khoa xdy dung
dinh hudng phat trién va day manh hop tac doanh nghiép trén tat ca cac chuyén
nganh cua khoa trong cac mang phu trach;

+ Phéi hop v6i cac Phong, Ban, Trung tdm thudc Truong trién khai va day
manh Iinh vuc Hop tdc doanh nghiép.

‘ - T6 chirc va chu tri cac Hoi nghi chuyén dé, Hoi thao khoa hoc cép Khoa
vé 1anh vuc minh phu trach.
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- Duy tri va van hanh theo hé théng quéan 1y chat luong ISO 9001:2015.

- Ky céc loai van ban va phé duyét kinh phi (dudi 5 tri€u) thudc linh vuc
phu trach.

- Thuc hién mot sb cong tac khac theo su phan cong ctia Trudng khoa.

- Tham gia cong tac chuyén mén cung B mon Thay san.
2.2. Pho Truwéng khoa phu trach cac hoat dong Nghién cau khoa hoc va
Hop tac Quoc té cia Khoa.

Giup viéc Trudng khoa thuc hién nhitng nhiém vu sau:

Xay dung ké hoach hoat dong cua Khoa va chu d(f)pg td churc thuc hién
cac cong tac dugc giao dung theo dinh hudng phat trién chung cua Khoa,
Truong.

- Phu trach vé Nghién ctru khoa hoc:

+ Tim kiém va tao mbi quan hé hgp tac voi cac S, Ban, Nganh, Vién,
Truong vé NCKH

+ Phdi hop v6i cac Phong, Ban chtic nang trién khai cong tic NCKH, to
chtrc hoi thao, hudéng dan NCKH cho can bd gidng vién va sinh vién.

+ Gén céc chuong trinh dao tao va NCKH, thiét 1ap mbi quan h¢ véi cac
doi tac, dam phan céac di€u khoan va soan thao cdc ban ghi nhéd theo quy dinh
hién hanh;

- Phu trach vé Hop tac Qudc té:

+ Chi dao cac don vi tham gia thuc hién dy an, tim kiém va quan 1y cac
nguon tai trg du an, t6 chirc thanh 13p cdc nhom chuyén dé dé viét cac dé cuong
du an va gy quy (Fund raising);

+ Gén céc hoat dong HTQT vé1 cac chuong trinh dao tao, thiét 1ap mbi
quan h¢ véi cac doi tdc quoc té, dam phan cac di€u khoan va soan thdo céc ban
ghi nhé HTQT theo quy dinh hién hanh;

+ Tim kiém va quan 1y céc nguén tai tro du 4n, t6 chtrc thanh lap cac
nhom chuyén dé dé viét cac dé cuong du an va gay quy (Fund raising);

- Phéi hop véi cac Phong, Ban chirc nang, thuc hién nhi¢m vu HTQT.

- T6 churc va chu tri cac Hoi nghi chuyén dé, Hoi thao khoa hoc cép Khoa
vé lanh vuc minh phu trach.

- Ky céc loai van ban va phé duyét kinh phi (dudi 5 tri€u) thudc linh vuc
phu trach.

- Thuc hién mét sb cong tac khac theo sy phan cong ctia Truong khoa.

- Tham gia cong tdc chuyén mon cung B mon Thuy sén.



2.3. Ph6 Truwéng khoa phu trach Xuc tién dw 4n, San xuat dich vu va
chuyén giao cong nghé Giup viéc Trwong khoa thwc hién nhirng nhiém vu
Sau:

Xay dung ké hoach hoat dong cua Khoa va chu d@r}g td churc thuc hién
cac cong tdc dugc giao dung theo dinh hudng phat trién chung ctia Khoa,
Truong.

Gilp Trudng khoa theo ddi, chi dao cac don vi thudc khoa trong cac mang
phu trach:

- Phu trach Xuc tién dy an

+ Thuc hién viéc don doc va xtc tién cac DA va cac ngudn quy tai tro du
an trong va ngoai nudc;

+ Pinh hudng, 1ap dé cuong, giy quy (Jund raising) dé thanh 1ap du 4n
theo cac linh vuc hoat dong cua Khoa;

+ Phuy trach kénh thong tin dy 4n va cac ngudn quy tai tro du an

+ Phéi hop véi cac Phong, Ban chirc nang, thuc hién nhiém vu XTDA

- Phu trach vé san xuit dich vu va chuyén giao cong nghé

+ Tim kiém va hop tac cac hoat dong vé san xuit dich vu cho don vi va
chuyén giao khoa hoc k¥ thuat cho cong dong;

+ Tim kiém va tao mbi quan hé hgp tac voi cac S, Ban, Nganh, Vién,
Truong trong va ngoai nudc

+ Theo doi su phat trién va hoat dong cua B mon, Trung tam, trai vé viéc
thuc hién ké hoach san xuat dich vu;

+ Quan 1y céc hoat dong san xuat va san xuat dich vu tai Phong thi
nghiém, cac Trung tam, Trai thuc nghiém...

- T6 churc va chu tri cac Hoi nghi chuyén dé, Hoi thao khoa hoc cép Khoa
vé 1anh vuc minh phu trach.

- Ky cac loai van ban va phé duyét kinh phi (dudi 5 triéu) thude linh vuc
phu trach.

- Thyc hién mot sb cong tac khac theo su phan cong ctia Trudng khoa.

- Tham gia cong tac chuyén mon cing B moén Trong trot va Phat trién
NoOng thon.
3. Trach nhiém va quyén han ciia cac Truéng don vi true thudc Khoa

Céc Trudéng don vi truc thudc Khoa dugce quyét dinh, xtr Iy cac cong viéc
theo chirc nang, nhiém vu cua don vi va iy quyén cua Trudng khoa. Chiu trach
nhiém trudc Trudng Khoa, Ban Gidm Hi¢u vé vi¢c thuc hién chuc trach, nhi€ém
vu dugc giao.
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3. 1. Trach nhiém va quyén han ciia Chanh vin phong Khoa:
Quan ly va phan cong cong viéc vién chirc Van phong khoa

Tham muu va bdo céo véi 1anh dao Khoa vé cong tac td chtrc nhan su,
dao tao, khao thi, cong tac hoc sinh-sinh vién va hanh chinh, van thu nhu sau:

- Cong tac t6 chtrc — nhan su

+ Trién khai va thuc hién cac tha tuc lién quan dén nhan sy: Qua trinh
tuyén dung, B6 nhiém, mién nhi¢m;

+ Trién khai va téng hop viéc thuc hi¢n ké hoach dao tao, boi dudng ndm
tur cac don vi thugce khoa va nop vé Phong QTNS.

+ Hudéng dan va téng hop viéc thuc hién ké hoach xay dung Dé an vi tri
viéc lam cua Khoa;

+ Hudng dan va tong hop viéc thyc hién danh gia vién chire va nguoi lao
dong cua Khoa.

+ Hudng dan va thyuc hién cac tha tuc lién quan vé cong tac xét huong thu
nhap tang thém va chi tra tién an gitra ca.

- Cap nhat danh sach va thanh todn cac ché d6 chinh sach cho vién chuc
quan ly cac phong thi nghiém, tram, trai thudc khoa.

- Theo d&i va bao céo cac két qua dat duoc cua giang vién trong c4c tiéu
chi danh gia giang vién cudi nam.

- Cong tac dao tao — khao thi

Quan 1y ho so, cong vin co lién quan dén cong tac ddo tao. Tu van giup
Lanh dao don vi trién khai thuc hién cac van ban quy dinh vé dao tao.

+ Tong hop Ké hoach phan cong giang day nam hoc tir cac don vi thudc
khoa theo Quy dinh;

+ Trién khai Quy dinh danh gia hoc phan va phdi hop véi ca nhan, don vi
co lién quan t6 chirc cong tdc danh gia hoc phan ctia cac mon chuyén mon thude
Khoa quan 1y;

+ Theo doi va soan thao Hop dong thinh giang giao vién trong va ngoai
truong trén phan mém (theo Théng bdo s6 16/TB-PHTV ngay 20 thang 01 nam

2017 cua Phong Ké Hoach-Tai vu vé viéc soan thdo hop dong thinh gidang trén
phdn mém);

+ Cap nhat danh sach chuyén gia dau nganh cua don vi, soan thao cac hop
dong, thanh 1y hop dong, dé nghi ky hop dong, chdm dat hop dong va thanh
toan hop dong trach nhiém hang thang cho chuyén gia dau nganh

- Cong tac hoc sinh-sinh vién: trién khai va soan thao cac van ban c6 lién
quan dén cong tac sinh vién.
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- Cong tac van thu

+ Nhan va trién khai dén toan thé cong chirc, vién chirc vé cac ndi quy,
quy dinh, quy ché ...trong cac cudc hop don vi.

+ Tham muu gitp Trudng khoa thuc hién nhiém vu trao d6i thong tin
trong va ngoai khoa (quan 1y chung v€ cong tac van thu, soan thdo van ban, xem
xét cac van ban trudc khi ban hanh dén cac don vi va trinh ky l1anh dao khoa,
Ban Giam hiéu)

+ Kiém tra cong tic chdm cong va bao cdo ké hoach, thang, qui, séu
thang, nam cua khoa trudc khi trinh LBK.

- Duy tri va van hanh theo hé thong quan 1y chét lugng ISO 9001:2015.

- Thuc hién theo su chi dao ctia Lanh dao khoa
3.2. Trwong Bo mon/Trung tam

Chiu trach nhiém chung trudc Hiéu Truéng, Trudng khoa vé cac hoat
dong cia B mon/Trung tam theo quy dinh cua Nha truong va tryc ti€p chi dao
cong viéc thyc hién nhiém vu va quyén han nhu sau:

3.2.1. Nhan sy

Tat ca cac kinh phi hoat dong, tuyén dung nhan su va hoc tap, tap huén
nang cao trinh do chuyén mon, nghié€p vu doi vai vién chirc trong B mon phai
do Truéng B mon/Trung tam ky duyét:

- Pé nghi tuyén dung, thuyén chuyén nhan su ctia B6 moén/Trung tam dé
Truong Khoa xem xét.

- Xay dyng va phat trién ngudn nhan lyc cua B6 mon/Trung tam (lap ké
hoach dao tao, bdoi dudng chuyén mon nghi¢p vu va dé xuat cho can bd di
nghién ctru, hoc tap,...).

- Quan ly nhan sy thudc don vi.

3.2.2. Phan cong giang day

Thuc hién theo Quy dinh vé cong tac giang day cua Higu truong Truong
Pai hoc Tra Vinh (theo Quyét dinh so 2438/0P - PHTV ngay 23 thang 9 nam
2014 cua Hieu truong Truong Dai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh vé cong tac
gidang day va Quyét dinh so 1500/0P - DHTV ngay 07 thang 4 nam 2017 cua
Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc sira doi, bo sung mot so noi dung
ciia Quy dinh vé cong tdc giang day ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2438/0P
- DHTV ngay 23/9/2014 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh)

- Phan cong can bo giang day theo dung quy dinh vao dau mdi hoc ky
hodc theo y€u cau cua cac don vi quan 1y dao tao (hoc lai, thi lai,...).
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- Gtri bang phan cong giang day (glao vién giang day cac 16p thuoc Khoa
quan 1y, cac 16p ngoai khoa va gido vién thinh giang) vé Vin phong khoa dé
Khoa xem xét va xtr ly trudce khi ban hanh KHGD.

_- Cong khai danh sach can bd giang day co htru va thinh giang ting mén
gui vé Khoa va danh sach nay dugc cap nhat hang nam.

- Hop phén cong giao vién giang day ndm hoc (biéu miu phong PT)
(can ctr vao ho so nang luc ca nhan cia CB-GV).

- Gtri bang phan cong CBGD vé phong Dao tao theo Miu KHGD.

- Thye hién ké hoach giang day theo dung tién do theo TKB, ding KQHT
cua chuong trinh.

- Pinh ky hop sinh hoat chuyén mdn it nhit mot lan/thang (QPNNTS-
BMO01).

- Theo ddi, kiém tra tién do giang day cta gido vién can cir vao TKB, lich
cong tac tudn, phiéu bao nghi day dot xuét, phiéu bao day bu gio cia gido vién
va viéc thuc hién ké hoach giang day cta gido vién thdng qua bang tong hop bao
cao hang thang cua giao vu khoa.

- Lap ké hoach cho sinh vién thirc hién do 4n, khoa luan tét nghiép (theo
OQuyét dinh so 128/0D-PHTV ngdy 05 thing 01 nam 2018 cua Hiéu trudng
Truong Dai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh thuc hién Pé an, Khéa ludn tot
nghiép).

- Hop rat kinh nghiém vé chuong trinh va mon hoc: Cudi mdi hoc ky (OD
NNTS-BMO02) (cin cir vao két qua khao sat SV cia Phong Pam bao Chat
lugng).

- Két hop véi vién chtrc Vin phong khoa phu trach thyc hién cac vin ban,
thanh quyét toan cac cong tac khac va tham du hoi nghi hoi thao ctia don vi theo
ding quy dinh.

3.2.3. Chuwong trinh dao tao

- Phéi hop vé6i bo phéan lién quan xdy dung, cAp nhat va quan 1y cac
chuong trinh dao tao ctia BO mon/Trung tam.

- Duy tri hoat dong cac Ban tu vin cua cac chuong trinh dao tao do B
mon/Trung tdm phu trach.

- Céc chuong trinh dao tao phai dugc phé duy¢t trudc khi thuc hién

- B0 m6n ¢6 nhi¢m vu cung cép chuong trinh dao tao vao hoc ky dau tién
cho sinh vién cac 16p hoc nam thir nhat.

- Chiu trach nhiém vé mat chuyén nganh ctia chuong trinh dao tao.
- Duy tri va van hanh theo hé thong quéan 1y chét lugng ISO 9001:2015.
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3.2.4. Trang thiét bi
- Quan Iy tai san, may moc, thiét bi duoc trang bj tai Bo mon/Trung tAm.

- Xay dung ké hoach st dung thiét bi, vat tu theo dang thoi gian quy dinh
cua Nha truong.

3.25. Nghién ciru khoa hgc

Thyc hién theo Phu luc 01. Quy dinh vé hoat dong khoa hoc va cong nghé
(theo Quyét dinh s6 4599/0P-PHTV ngay 31 thing 8 nam 2018 ciia Hiéu
truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc Ban hanh QOuy ché chi tiéu néi bo
Truong Dai hoc Tra Vinh)

3.2.6. Cac hoat dong khéac

- Nhan va trién khai dén toan thé giang vién vé cac ndi quy, quy dinh, quy
ché ... trong céac cudc hop don vi.

- Cung cap thong tin de xdy dung website noi b cua Khoa phan anh hoat
dong cuia B mon, nodi dung tdi thiéu gdm:

+ T chirc nhan sy ctia B& mén.

+ Chuong trinh dao tao.

+ Lich lam viéc cua tung thanh vién trong B§ mon.

+ M6t sb hinh anh, thong tin, ... vé hoat dong cua don vi.

Quyén han va trach nhiém ciia Pho Truéng Bo mén s& do Truong Bo mon
uy nhiém va phai dugc thong bao rong rai dén cac thanh vién trong B mon va
bao céo cho Khoa.

4. Trach nhiém va quyén han ciia cac Phé Truéng don vi true thude Khoa
4.1. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Chanh vin phong Khoa:

Tham muu va bao céo voi lanh dao vé cac hoat dong: quan 1y tai chinh
theo D€ an tu chu cia Khoa, nghién ctru khoa hoc, san xuat dich vu, chuyén giao
cong ngh¢, Hop tac doanh nghi€p va céac hoat dong khac, ...

- Phu trach vé cong tac tai chinh Khoa

+ Lap du toan cho hoat dong thuong xuyén hang nam cua khoa; Theo doi
va bao cdo cho LDK tinh hinh dy toan, thuc hién, quyét toan cac hang muc
thuong xuyén va khong thuong xuyén.

+ Lap cac bang phu cép, ché d6 hang thang va thuc hién cac tha tuc thanh
todn, quyét toan khoi lugng giang day cua giang vién co hitru va thinh giang, ...

+ Kiém tra cac loai vin ban lién quan dén tai chinh (ké hoach tap huan, ké
hoach thyc tap, ké hoach mua sam vat tu cong cu phuc vu giang day, ...
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- Phu trach cong tac dao tao Sau dai hoc:

+ Phéi hop vo1 Phong Pao tao Sau dai hoc va cac don vi thude khoa thyc
hién cong tac chuyén mon, dao tao sau dai hoc cua cac 16p thude khoa quan ly

+ Nhén va luu trir ho so luan van tot nghiép cta hoc vién sau dai hoc.

- Phu trach cong tac sinh vién: Theo ddi va béo cao (khi c6 yéu cau) cac
ché d¢ chinh sach cua sinh vién, hoc sinh, di€ém rén luyén, hoc béng khuyén
khich hoc tap, hoc bong tai tro, ... do Khoa quan 1y.

- Phu trach cong tac khao thi: T chitc danh gia két tl}ﬁc mon hoc yél thuc
hi‘én cac tha thuc thanh toan kinh phi (le‘;n llich thi, thu ky t6 chuc thi, tiép nhélr}
de thi, dap an...lién h¢ phong dao tao dé xép phong thi), Cong tdc nhan ban dé
thi...

- Phu trach cong tac nghién ctru khoa hoc, san xuét dich vu, chuyén giao
cong ngh¢, Hop tac doanh nghi¢p, Hop tac quoc t€ & Xuc tien du an:

+ Theo do1 va bao cao cac hoat dong khi Lanh dao khoa, cac Phong chirc
nang co lién quan, Ban Giam hi¢u;

+ Phoi hop v6i Lanh dao Khoa phu trach to chirc va thyc hién cac ban ghi
nhd ky két hop tac, hoi thao, hoi nghi ...Tham gia ho tro cac hoat dong hop tac
quoc te va cac du an.

- Phu trach cong tac thi dua khen thuéng cua Khoa:

+ Phéi hop véi cac don vi thudec Khoa, Phong Thanh tra Phap ché, Ban thi
dua khen thuodng trién khai cac van ban vé thi dua khen hudng va thuc hién céc
y€u cau lién quan;

+ Hudng dan va thyc hién cac thu tuc lién quan vé cong tac TDKT.
- Duy tri va van hanh theo hé théng quéan 1y chat lugng ISO 9001:2015.
- Thuc hién theo su chi dao ctia Lanh dao khoa

4.1. Trach nhiém va quyén han cia Phé Truéng bd mén/Phé Giam doc
Trung Tam:

- Phu trach vé hoc thuét:

+ Xay dung chuong trinh dao tao cac bac.

+ Theo dbi tién do thuc hién giang day cua gido vién trong B4 mon
+ Phu trach thuc hién chuong trinh Co-op.

- Thyc hién cong tic bao cdo dé danh gid chuong trinh dao tao nganh
Nubi trong thuy san theo tiéu chuan AUN — QA

- T6 chure, ho trg cong tac nghién ctru khoa hoc va ning cao vé chuyén
mon nghiép vu cho vién chuc, vién chue va sinh vién, hoc sinh thudc Truong.
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- Tim kiém va hop tac cac hoat dong v€ nghién ctru khoa hoc, san xuat
dich vy, chuyén giao cong ngh¢ va tham gia thyc hién du an

- T6 chirc nghién ciru khoa hoc, phét trién cong nghé va cung tng cac
dich vu khoa hoc va cong nghé theo ké hoach cua bo mon, khoa va truong; chu
dong phdi hop véi cac co s0 dao tao, t6 chirc khoa hoc va cong nghé, san xuét
kinh doanh, dich vu nhim gan dao tao, nghién ctru khoa hoc vo1 hoat dong san
xuét va doi sdng xa hoi, bd sung ngudn tai chinh cho truong;

- Xay dung ké hoach, dinh huéng phat trién bd mon vé nghién ctru khoa
hoc, san xuat dich vu va chuyén giao cong nghé:

+ Lap ké hoach, trién khai, quan ly san xuét kinh doanh.
+ Theo doi va dinh huong hoat dong xuong, bénh x4 thi y, tram, trai...

- Lap du toan kinh phi hoat dong chuyén mon,; ké hoach mau sdm thiét bi
nam; ké hoach vat tu cong cu phuc vu gidng day; k€ hoach thuc tap tot nghiép,
thuc tap thyuc t€, ...cua sinh vién.

- Quan ly tai sdn, may moc, thiét bi duoc trang bi tai B mon, xay dung ké
hoach st dung thiét bi, vat tu theo ding thoi gian quy dinh cua Nha truong.

- Ky duyét cac ké hoach, dé nghi, kinh phi duoc bé mén phan cong.

- Du hop Khoa, Truong va cac cong viéc khac do Truong BM phan cong.
5. Trach nhiém va quyén han ciia cc vién chire thudc khoa:
5.1. Vién chirc 1a gidng vién va gidng vién tap su:

Thuc hién theo by “Tiéu chi danh gia giang vién” thudc Khoa Nong

nghiép — Thuy san va Ké hoach phat trién ca nhan ciia giang vién, gido vién
dang ky ngay tir ddu nam hoc:

- Tham gia xdy dung chuong trinh ddo tao, bién soan dé cwong mon hoc,
dé cuong chi tiét, bai giang ...Trinh bd mon phé duyét trude khi giang day.

- Tham gia xay dung chuong trinh va chinh stra chuong trinh thong qua
cudc hop ban tu van chuong trinh dao tao.

- Thyc hién giang day va ké hoach giang day ding tién d6 va sinh hoat
chuyén mon theo quy dinh.

- Trién khai dé cuong chi tiét mon hoc da dugc duyét dén ngudi hoc ngay
budi hoc dau tién.

- Lap ké hoach sir dung vat tu cong cu cho cdc mon giang day.
- Chuan bi da da ho so khi lén 16p giang day gdm: dé cuong chi tiét mon
hoc, gido trinh ké hoach bai giang.
- Lién hé dia diém, huéng dan sinh vién di thuc tap tét nghiép, thuc tap
thuc t€, da ngoai ...
-14 -



- Huéng dan sinh vién lam dé tai NCKH va md hinh sinh vién tu quén.

- Tham gia gido duc chinh tri tu tudéng, dao dic cho hoc vién, giup hoc
vién phat huy vai tro chi dong trong hoc tap va rén luyén.

- Tham gia cong tac thi, chdm thi, hoi d(‘A)ng tbt nghiép.

- Thuc hién cong tac chu nhi¢m, ¢ van hoc tap.

- Tham gia di thuc tap thuc té tai cac doanh nghi¢p; Tu nghién ctru, cap
nhat kién thirc méi.

- Tham gia san xuat dich vu nhdm nang cao k¥ ning chuyén mon, kinh
nghié¢m thyc tién.

- Bé xuat va thue hién dé tai Nghién chir khoa hocNCKH, chuyén giao
cong nghé¢ cho cong dong.

- Tham gia t6 chirc cac Hoi nghi chuyén dé, Hoi thao khoa hoc cap Khoa.
- Tham gia thyc hién cac du an.
5.2. Vién chirc phu trach Giao vu Khoa:

Thuyc hién cac cong viéc cu thé sau:

- Phu trach vé cong tac dao tao

+ Nhan, giao va luu thoi khoa biéu 1y thuyét ctia giang vién;

+ Tong két gid day timg mén hoc cia CBGD di thuc hién (theo so 1én
16p) khi CBGV bao két thuc mon hoc.

+ Kiém tra s6 1én 10p va bao cdo thuc hién ké hoach giang day cua gido
vién (bdo cdao Pho Truong khoa phu trach hoc thuat, Chanh VPK, Trudng
BM/TT).

+ Lién hé voi cac don vi thudce Truong ¢ lién quan dén cong tac gido vu,
diém s0, hoc sinh, sinh vién.

+ Cong tac thanh toan gio giang:

« Kiém tra bang tong hop gid day da thuc hién ctia ndm hoc véi s6 1én 16p
cua cac don vi thuoc khoa .

« Kiém tra bang thong ké khdi luong cong tac giang day cia giang vién va
bang thong ké khoi luong cong tac khac cia cac bo mon thudc khoa trinh Lanh
dao khoa phé duy¢t

- Phu trach cong tac khao thi: T6 chirc qué trinh cham thi va cong tac
diém so6 ding qui dinh.

+ Bai thi trude khi ban giao cho can bd chdm thi cham phai duoc xu 1y
phach.

+ Chiu trach nhiém thuc hién roc phach va bao mat sé phach cua bai thi.
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+ Thoi gian xtr Iy phach cia can bo gido vu 1a 03 ngay lam viéc ké tir
ngay thi.

+ Viéc giao nhan bai tl}i, dévthi va dap an gitra can bo chim thi va can bd
gido vu phai dugc ghi nhan bang s6 giao nhan.

+ Cén bd glao vu c6 trach nhiém lam diém tong két hoc phan trong thoi
gian 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan bai thi chAm xong tlr can bd cham thi.

+ Cong bd bang d1qem danh gla,ket thuc hoc phan cho sinh vién, hoc sinh
va nhap tin (file) bang di€m vao hé thong Edusoft
+ Nop bang diém gdc vé Phong khao thi theo diing quy dinh.
- Luu trti: Luu trir bang diém qua trinh, bién ban ch:élm thi, ban sao bang
diém tong ket mon, de thi, dap an, bai thi theo dung quy ché dao tao va nhép file
bang diém vao hé thong Edusoft:

+ Luu trit danh sach hoc sinh, sinh vién va luu bang diém mén hoc, tong
ket HK, quyét dinh cong nhan t6t nghi¢p theo nganh, khoa, 16p.

- Tiép sinh vién: Tiép nhan cac y kién phan hoi c6 lién quan dén cong tac
gido vy, di€m so, hoc sinh, sinh vién.

+ Giai quyét nhitng yéu cdu cta sinh vién vé cac thong tin c& nhan va
thong tin vé tinh hinh hoc tap, bang di€m tong két mon hoc...Giai quyét nhirng
kién nghi cua hoc sinh, sinh vién (trong pham vi cong viéc minh phu trach).

- B4o cdo véi Chanh VPK va Lanh dao Khoa vé nhirng hoat dong dac
biét can xur 1y.
- Duy tri va van hanh theo hé théng quéan 1y chat lugng ISO 9001:2015.
- Thuc hién theo su chi dao ctia Lanh dao khoa.
5.3. Vién chirc phu trach cong tic vin thw, Hop tic qudc té va Xc tién duw
an:
- Phu trach cong tac van thu:

+ Phuy trach thong tin lién lac gifta cac don vi thudéc Khoa, cac don vi
trong va ngoai Truong;

+ Theo dbi, tong hop cac thong tin tir cac don vi trong Khoa va giri vé cac
don vi trong va ngoai truong theo ding thot gia quy dinh;

+ Nhan thong tin va truyén dat thong tin, kiém tra EDesk TVU, hop thu
dién tu,... trién khai lai thong tin néu c6 lién quan dén khoa;

+ Tiép nhan, xtr Iy va luu trir vin ban dén va vin ban di (giao, nhan va
phat hanh cong van, luu trit cong van di va dén, thu, buu pham, tap chi, ...).

+ Trinh ky céac loai van ban do Lanh dao khoa va Ban Giam hiéu phé
duyét.
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+ Quan 1y con dau ctia Khoa, dau tén cta Lanh Pao khoa, dong dau Khoa
vao céac van ban theo Quy dinh;

+ Tong hop bao cao ké hoach, cong tac thang, qui, sau thang, nim cua
khoa.

+ Thu ky: ghi bién ban cac cudc hop cua LPK, soan thao cac loai van ban
cua Khoa;

+ X1 1y thong tin mo1 hop ¢ khoa, truong... (goi dién thoai, ghi thong bao
bang, guri mail);

+ Thyc hién cac thu tyc thanh toan, quyét toan luong chuyén gia dau

nganh, kinh phi t6 chirc hoi nghi, hoi thao, su kién....td chirc cac su kién trong
don vi.

- Phu trach cong tac hop tac qudc té va xuc tién du an

+ Tham muu cho Lanh dao khoa ké hoach phat trién cong tic HTQT va
XTDA cua giang vién, sinh vién.

+ Phdi hop cac don vi trong viéc trién khai cac du an hop tac trong nudc
va tim kiém cac doi tac ngoai nudc

+ HO tro dich thuat cac ban ghi nhé hop tac ngoai nudc va soan thao cac
van ban li€én quan dén cong tac HTQT va XTDA.

+ Hd tro lap ké hoach hudng din khach nudc ngoai dén tham va lam viéc
tai don vi.

+ Hb tro cac thu tuc lién quan dén viéc di cong tic nudc ngoai nhu tap
huan ngan han, tham du hoi thao, ki két ghi nhd, hoc tap kinh nghiém. ...

+ Phéi hop véi Lanh dao Khoa phu trach to chue va thyuc hién cac ban ghi
nho ky két hop tac, hoi thao, hoi nghi ...Tham gia hd tro cac hoat dong hop tac
quéc té va cac du an.

+ Quan ly hd so, cong van, thong bao co lién quan den cong tac HTQT va
XTDA; chuén bj biéu mu, bao cao thdng ké khi co yéu cau.

- Thu ky hd1 nghi khoa hoc cua khoa.

- Duy tri va van hanh theo hé théng quan 1y chat luong ISO 9001:2015.

- Thuc hién theo su chi dao cua Lanh dao khoa.
5.4. Vién chirc phu trach quan 1y dung cu, trang thiét bj ciia phong thi
nghiém, tram, trai va van phong; Phu trach website khoa va phu trach cac
hoat dong chuyén giao cong nghé; Hop tac doanh nghiép:

- Phu trach céng tac sinh vién: Trién khai va thuc hién cac ché do chinh
sach cua sinh vién, hoc sinh do Khoa quan 1y.

+ Phéi hop véi cac don vi thude Khoa, Phong Cong tac Sinh vién thyc
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hién cac yéu cau lién quan dén cong tac sinh vién, hoc sinh dé xét diém rén
luyén, hoc bong khuyén khich hoc tap, hoc bong tai tro, ...

+ Tong hop danh sach cac 16p thudc khoa duge xét cong nhan két qua rén
luyén, hoc béng hoc sinh, sinh vién trong khoa tung hoc ky (gui CVHT: Phiéu
danh gia rén luyén cta sinh vién, bang dang gia két qua RL cua SV, bién ban
hop 16p, bang tong két diém HK).

+ Luu quyét dinh cong nhan diém rén luyén, hoc bong (hoc bong khuyén
khich hoc tap, hoc bong cac nha tai tro ...).

- Phu trach quan ly dung cu, trang thiét bi cta phong thi nghiém, tram, trai
va van phong:

+ Phuy trach Phong thi nghiém Phan tich dinh dudng téng hop (B51.104).

+ Theo ddi, bao cdo cho Lanh dao khoa tinh hinh hoat dong vé cong tac
quan ly cac Phong thi nghiém, Tram, Trai.

+ Thong béo va tong hop lap ké hoach mua sam, stra chira tai san nam.
+ Lap ké hoach bao tri va stra chita cac trang thiét bi chung ctia khoa.

+ Nhan ban giao, nghiém thu tai san tir Phong Quan tri thiét bi vé cac don
v1 thudc Khoa.

+ Theo doi s6 quan 1y tai san cua Khoa.

+ Theo ddi va bao céo viéc 1ap SO theo ddi tan sudt sir dung thiét bi cua
cac phong thi nghiém, Tram, trai, ...

+ Phéi hop voi cac Phong, Ban thyc hién ké hoach kiém ké tai san, thiét
bi cua Khoa.

+ Lap ké hoach va thuc hién viéc mua sdm sira chita nhod nhiing tai san hu
hong cua Khoa (kinh phi dugi 1.000.0004).

- Phu trach website khoa: Phoi hop cac ca nhan va don vi thudc khoa cung
cap thong tin 1én trang Web cua Khoa:

+ Quan ly, Cap nhat va dua tin Website khoa, cung cap théng tin cap nhat
Website Truong; Chup va luu tritr anh hoat dong cua Khoa.

- HO tro Ban Giam hiéu, Lanh dao khoa va cac Phong, Ban khi c6 nhu cau
lién hé€ cong tac vdi cac don vi, ca nhan trong va ngoai tinh.
- Phu trach cac hoat dong chuyén giao cong nghé; Hop tac doanh nghiép:

- Quan 1y va cho muon thiét bj khoa may chiéu Rojector, may chup hinh,
quay phim, bao quan cac trang thiét bi hoi truong khoa, phong hop khoa, ...
chuan bi va bé tri phong hop, hoi thao, hoi nghi khoa.

- Duy tri va van hanh theo hé théng quéan 1y chat lugng ISO 9001:2015.

- Thuc hién theo sy phan cong cua Lanh dao khoa.
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5.5. Vién chirc phu trach cong tac nghién ctiru khoa hgc; san xuat dich vu;
Hoi cyru sinh vién va dich vu vi€c l1am cta sinh vién:

- Phu trach cong tac nghién ctru khoa hoc
+ Soan thao cac van ban lién quan dén cong tic NCKH.

+ Ho trg vién chirc, sinh vién trong don vi thuc hién cac hd so, thu tuc
trong cong tac NCKH.

+ Guri dé xuat ding ky dé tai NCKH cua sinh vién, giang vién vé Phong
Khoa hoc Cong ngh¢ va cac tinh ¢6 1ién quan theo quy dinh.

+ Thanh 1ap HD cac cip thong qua thuyét minh dé tai ctia SV, giang vién

+ B&o c4o tién do thuc hién dé tai NCKH cua sinh vién, giang vién

+ Thanh 1ap HDP nghiém thu NCKH cua sinh vién, giang vién

+ Chuén bi cac diéu kién dé nghiém thu cac dé tai do Khoa quan 1y, hoan
thanh thu tuc nghiém thu d€ tai va luu cac san pham co lién quan dén d¢ tai
NCKH vé Phong Khoa hgoc Cong ngh¢, Phong KH-TV.

+ Luu trir hd so, cong van, théng béo cd lién quan dén cong tdc NCKH,
chuan bj biéu miu, bao cdo thng ké khi co yéu cau.

+ Theo ddi cong tac dang ky, bio cdo seminar va tong hop ndp vé Phong
Khoa hoc Cong nghé theo quy dinh.

- Tong hop lich cong tac tudn ctia Lanh dao khoa, Trudng, Phé cac don vi
thudc khoa, Nhan vién ky thuat, ...

- Tong hop bang cham cong hang thang tir cac don vi ndp vé Phong Quan
tri Nhan su.

- Phu trach mua va thanh toan van phong pham cho cac don vi.

- Tong hop va t6 chirc hop xét duyét kinh phi vat tu cong cu phuc vu
giang day thuc hanh.

- Quan 1y nhap, xuét kho, kiém ké tdn kho dung cu, hoa chét, vat tu giang
day cua don vi.

- Theo doi1 va bao céo cac hoat dong vé hoi cuu sinh vién va viéc lam cua
sinh vién.

- Theo doi va bao cao cac hoat dong vé San xuét dich vu.

- Duy tri va van hanh theo hé théng quan 1y chat lugng ISO 9001:2015.

- Thuc hién theo su chi dao cua Lanh dao khoa.
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5.6. Vién chirc phu trach thuc hién cc vin ban, thanh quyét toan cac cong
tac khac va tham dyu hgi nghi h¢i thio cia cac don vi truc thugc khoa:

- Cung cap cac biéu mau thuc hién cac ké hoach cho cac B mon, Trung
tam (goi chung 1a cac don vi thudc khoa).

+ Céac biéu mau phai dugc théng nhat
+ Dlng theo qui dinh

- Két hop v6i cac don vi thudc khoa 1ap ké hoach sinh vién cac khoa, 16p
lam d6 an, khoa luan tot nghiép, lam dé tai tot nghiép; thuc tap thuc té, thuc tap
nhan thuec, ...

+ Pung theo qui dinh va theo nhu cu cta cac don vi.

+ Cac don vi thudc khoa guri thong tin ddy du vé VPK trudc khi thuc hién
10 ngay.

~ + Trinh ky céc Phong, Ban lan thir 1 (tir an 2 tr¢ di cac don vi di trinh ky
deé giai trinh);
+ Trinh ky LDK va BGH;
+ Photo van ban gui vé BM, TT, luu vin ban VPK.

- Tong hop ho so chimg tir thanh quyét toan cac ké hoach sinh vién cac
khoa, 16p lam do an, khoa luan tot nghi¢p, lam deé tai tot nghi¢p; thuc tap thuc te,
thuc tap nhan thic, ...cho cac don vi thudc khoa.

+ Theo dtng Qui ché Chi tiéu noi bo;

+ Sau khi két thuc dot thuc tap cac don vi té chtic cho sinh vién bio céo
va gui bang diém vé Gido vu khoa;

+ Sau khi c¢6 bang diém 10 ngay.

- Tién hanh thanh toan (Quy trinh thanh todn cong viéc khac: Cac noi
dung quy dinh tai diém 1.5 thuc hién thanh toan theo hinh thirc hop déng. Sau
khi hoan thanh ndi dung cong viéc trong thoi gian 60 ngay lam viéc by mon,
khoa c6 trach nhiém lam thi tuc thanh toén tryc tiép véi Phong KH-TV).

- Lap ké hoach va thanh toan: khi co 2 don vi tro 1én tham gia hoi nghi,
hoi thao ngoai tinh: Cac don vi cung cap thong tin day du (tho moi, danh sach
tham du, ...); Xin cong 1énh va diéu xe (néu cd).

5.7. Vién chirc phu trach Phong Thi nghiém, xudéng:
- Tham muu dinh hudng khai thac trang thiét bi;
- Van hanh, bao tri, stra chita nhitrng hu hong nho cac trang thiét bi.
- Quan ly trang thiét bi, vat tu, dung cu PTN va bdo hong, bdo mat.
- B4 tri may moc, dung cu thiét bi.
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- Chuén bi dung cy, hoa chét.

- Ho tro giang day thuc hanh, bio c4o tinh hinh PTN, xuéng cho Trudng
don vi.

- Nghién ctru khoa hoc, nghién ctru phat trién san pham va chuyén giao
cong nghé.

+ Séan xuat cac san pham, ché bién: rugu, rau cu qua say,
5.8. Vién chirc phu trach cac tram, trai Nghién ctru va Thuc nghiém:
- Tham muu, dé€ xuat ké hoach phat trién trai.

- B4do quan tai san trang thiét bi, dung cy, may moéc, nha xudng, ao ho,
trang trai, ruong dat, cay, con,...dugc trang bi tai don vi.

- Bao tri thiét bi giang day, cham soc va bao quan san pham phuc vu giang
day, d€ nghi bao tri stra chira thiét bi, 1ap ké hoach mua sam nam hoc moi.

- Nghién cttu chuyén mén:

+ Nuoi, trong va san xuat mot s6 gidng loai nham duy tri ngudn giéng
hién co;

+ Thuc hién cac hoat dong khao nghi¢m giéng, vuon wvom cham soc cay
con,

+ Nuoi, trong thir nghiém mot sé gidng loai méi.

- Thuc hién cac cong viéc khac c6 lién quan té1 Truong, Khoa va B mon
do Truéng/Pho don vi.

- Quan ly sinh vién ¢ trai, quan Iy mo hinh sinh vién tu quan tai trai.

- H6 trg du 4n nhién ctu ctia Khoa/Bd mén (nhu Dy 4n dira sap cay mo,
dé tai dy 4n nghién ctru giong lua, ...)

- San xuét dich vu:
+ San xuét con gidng va cung cap ngudn giéng bd me thiy san;
+ San xuat thwong pham cac mit hang thiy san;

+ San xuat con giong, ngudn giong bo me va thuong pham cac loai gia
xuc, gia cam dugc cho phép;

+ San xuét cac mit hang rau ct qua, cdy canh, cdy an trai;
5.9. Vién chirc phu trach Phong mach Thu y:
- Tham muu dinh hudng khai thac trang thiét bj phong mach
- Phu trach chinh hoat dong dich vu phong mach ché meo

- Tryc tiép thuc hién dich vu tai Phong mach thu y vé diéu tri va chuan
doan bénh
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- Quan Iy trang thiét bi, dung cu, may moc va dé xuat thong tin vé mua sam
thiét bi, dung cu.

5.10. Vién chirc phu trach Qu?ly rau an toan:

- Gidi thi¢u cac qui trinh tréng rau sach;

- Trung bay va kinh doanh tiéu thu cac san pham thudc lanh vuc Nong
nghiép-Thuy san:

+ Kinh doanh con gidng va cung cip ngudn giéng bd me thuy san;

+ Kinh doanh thuong phim cac mat hang thiy san;

+ Kinh doanh con gidng, ngudn gidng bd me va thuong pham céc loai gia
xuc, gia cam dugc cho phép;

+ Kinh doanh cdc mat hang rau ct qud, cdy canh, cay an trai,

+ Kinh doanh cac san pham, ché bién: rugu, rau cu qua sy,
6. Giao vién chii nhiém va ¢ véin hoc tap:

Cong tac chu nhiém, c¢b van hoc tap thuc hién theo Quy dinh cong tac chu

nhiém, c6 van hoc tap cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh (theo Quyét

dinh s6 327/0P - DHTV ngay 22 thang 01 ndm 2016 cua Hiéu truong Truong
Dai hoc Tra Vinh Ban hanh Quy dinh cong tac chu nhiém, co van hoc tap).

Chuwong 3:
CAC HOAT PONG PAO TAO
Pi¢u 6. Thuc hién ké hoach gidng day

- Vién chirc tham gia giang day theo dung ké hoach giang day di duoc
ban hanh va bao nghi dang thoi gian quy dinh: Viéc bao nghi, bao bu dugc thuc
hién tryc tuyén tai dia chi http:/ttgg.tvu.edu.vn -> GIANG DAY ->BAO
NGHI, BAO BU (khong duoc nghi viéc riéng gay anh huéng dén SV va ké
hoach dao tao chung cia Truong, cac truong hop nghi véi 1y do sinh vién trung
lich, b4o cao thyc tap, giao vién trung lich hoc NCS, di tap huén,...dé nghi bao
ngay cho lanh dao BM, Khoa dé sap xép nguoi day thay hodc hoan d6i)

- Quan ly sd 1én 16p va bao cdo tién do giang day

+ MOi giang vién tu quan 1y s 1én 16p, ghi day du thong tin sau mdi budi
day va cho dai dién 16p ky tén. Hang thang guri vé Gido vu khoa tir ngay 01 dén
ngay 05 hang thang.

- Gido vu Khoa bao cao cac truong hop thuc hién khong dung lich giang
day va lich nghi day dot xuat vé Lanh dao khoa, Truong, Phé don vi truc thude
khoa vao ngay 10 hanh thang.
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- Panh gia két thac hoc phan (theo Quyét dinh s6 4138/0D-PHTV ngdy
09 thang 9 nam 2016 cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc ban
hanh Quy dinh danh gid hoc phan va Quyét dinh sé 4001/0D-DHTV ngay 21
thang 8 nam 2017 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé vigc sua doi, bo
sung mot s6 diéu ciia Quyét dinh sé 4138/0P-PHTV ngay 09 thing 9 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh Danh gia
Hoc phan)

+ Khi giang day hét mon gido vién bao két thuc mén hoc trén phan mém
tai dia chi http://www.ttgg.tvu.edu.vn

+ Sau khi bao két thuc gido vién phai guri dé thi va dap an c6 chit ky caa
gido vién ra d€ va gido vién phan bién vé€ Van phong khoa dé 1én lich thi.

+ Lich thi dugc cong bd trén website Khoa, bang thong bao tai Vin phong
khoa va gtri vé don vi.

+ Sau khi két thiic mon hoc phai gui diém qua trinh, kém theo s 1én 16p,
gido vién giang day c6 nhiém vu cong bd diém qua trinh cho sinh vién biét trudc
khi thi.

+ Thoi gian chim bai thi d6i voi giang vién trong trudng 1a 10 ngay,
giang vién thinh giang 1a 20 ngay.
Piéu 7. Quy trinh thinh giing.

Néu gi4o vién trong B6 mén/Trung tim khong dam nhan hét khoi luong
giang day chuyén mon thi Truéng Bo6 mon/Giam déc Trung tAm xem xét moi
thinh giang tir ngudn can bd dang cong tac tai cac Phong, Ban, Trung tam, Chi
nhanh thugc Truong, can bd chuyén mon cong tac trong tinh va ngoai tinh. Sau
day 1a nhitng cong viéc can phdi hop giita Khoa va Bo mon nham thyc hién
cong viéc soan thao hop dong va thanh toan tién cho gido vién thinh giang:

- Dya vao ngudn lyc ciia B mon/Trung tam va Ké hoach giang day trong
nam th, dau ne}m hoc Trudéng Bo rn()n/Gi,ém doc Trung tam tim hiéu va chon
lra nguon lyc can thinh giang dam bao chat lugng ding chuyén nganh va ding
tiéu chuan

+ B mon/Trung tdm lap ké hoach thinh giang, thué dao tao dau mdi hoc
ky (QDNNTS-BMO06).

+ B6 mon/Trung tam luu trir bo hd so nang luc ca nhan (bang TN, chung
chi SP,...); Phicu khdo sat danh gia ban dau (QPDNNTS-BMO7); Phicu khao sat
danh gia sau khi day két thuc mén hoc (QPNNTS-BMO8).

- Truong B6 mon/Giam déc Trung tam lap ké hoach thinh giang cho ting
hoc ky, moi Bo mon/Trung tam lap riéng ké hoach sau dé trinh ky Lanh dao
Khoa va Ban Giam hiéu phé duyét.
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- BO m6n/Trung tdm nhan lich du kién tir gido vién thinh giang va bao
cho phong Pao tao trudc 02 tuan d€ phong Pao tao 1én lich chinh thirc giri cho
16p;

- BO mon/Trung tam gui Danh sach gido vién lam hop dong thinh giang
v€ giang day va cac cong tac khac theo bi€u mau (QDNNTS-BMOQ9) (gui bang
van ban va file) vé VPK trude khi thue hién giang day 3 ngay, VPK soan thao
Hop dong thinh giang trén phan mém (theo Thong bdo so 16/TB-DHTV ngay 20
thang 01 nam 2017 cua Phong Ké Hoach-Tai vu vé viéc soan thao hop dong
thinh giang trén phan mém).

- Truong B6 mon/Giam dbc Trung tAm cir ngudi hd trg cac thu tuc can
thiét dé ho trg gido vién thinh giang (ngoai truong)

+ B0 mon/Trung tam phan coéng vién chirc chia s¢ nhimg Quy dinh vé

cong tac giang day, dé cuong mon hoc, tai lidu giang day, s0 bo vé cac didu
khoan vé hop dong giang day; Quy dinh danh gi hoc phan, .

+ Sau khi két thuc mén hoc phai gui diém qua trinh, kém theo s6 1én 16p

+ Truong Bo moén/Giam ddc Trung tam kiém tra dé thi két thic hoc phan
ding theo Quy dinh trude khi g1 vé VPK (tranh sai sot lam dnh hudng dén lich
thi cta sinh vién).

+ Bai thi phai c6 chit ky ctia can bo cham thi.

- Khi gido vién thinh giang hoan tat hop dong va nodp Qiém theo qui dinh,
B¢ mon/Trung tam li€n hé Van phong Khoa d€ 1am thu tuc d€ nghi thanh Iy hop
dong.

- VPK € thuc hién cac thu tuc thanh toan hop d6ng sau khi c6 bang diém
danh gia két thic hoc phan va s6 1én 16p cta gido vién thinh gidng.

Ghi chii: Pon vi chudn bi thii tuc diéu xe, ddit phong nghi (néu co).
Piéu 8. T6 chirc quan 1y viéc cham phic khao

Thuc hién theo Quyét dinh sé 4138/QD-DHTV ngay 09 thang 9 nam

2016 cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh
danh gia hoc phan va Quyét dinh s6 4001/Qb-DHTYV ngay 21 thang 8 ndm 2017
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh ve€ viée stra d6i, bd sung mot sé diéu
ciia Quyét dinh sd 4138/QD-DHTYV ngay 09 thang 9 nam 2016 cua Hi¢u truong
Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh Panh gid Hoc phan.
Picu 9. Hoat dong hoc lai — thi lai

Vin phong Khoa trién khai thong bao lich tiép nhan diang ky hoc lai - thi
la’i c@a Truong (do Phong I-?éo tao ban hanh) cho B6 mon. Gido vién chi nhié€m,
co van hoc tap thong bao dén HS - SV cac 1op.
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Picu 10. Quy trinh té chirc xét diém rén luyén

Céan cu vao Quyét dinh thanh lap Hoi dong xét diém rén luyén cua
Truong, Khoa 1ap quyét dinh thanh 1ap Hoi dong xét diém rén luyén cta Khoa,
Ho6i déng bao gdm dai dién Phong Cong tac Sinh vién-Hoc sinh cia Truong,
Lanh dao Khoa, PTN CSHCM, Léanh dao don vi thudc khoa, C van hoc tap,
Gido vién chu nhiém va can by Van phong Khoa gui cac don vi lién quan.

Hoi ddng xét diém rén luyén cua Khoa thyc hién theo Quy dinh déanh gia
két qua rén luyén cta Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh (theo Quyét dinh sé
1500/0D-DHTV ngay 301312018 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Ban hanh
Quy dinh danh gia két qua ren luyén danh cho sinh vién bac dai hoc hé chinh
quy).

- Hoi dong s€ xem x¢ét két qua danh gia diém rén luyén cua tung 16p theo
ke hoach va hoan tat cac thu tuc, quyé€t dinh cong nhan di€ém rén luyén hoc ky.

- Két thic hoc ky, phong Khao thi gui bang diém tong hop vé Van phong
Khoa, khi nhén di bang di€ém cac 16p tir phong Khéo thi, Van phong Khoa 18p
ke hoach xét di€m ren luyén cua Khoa gtri cac BO mon.

- B6 mén trién khai Ké hoach dén GVCN, CVHT cac 16p.

- GVCN, CVHT tién hanh t6 chiic xét diém rén luyén va gui vé Thu ky Hoi
ddng (Van phong Khoa) céc thi tuc sau: bién bdn hop xét diém rén luyén va
bang diém ciia I6p (dinh kém ddy dii cdc chieng civ ieng véi tirng tiéu chi).

- Thanh vién Hoi dong Khoa (dai dién phong CTSV-HS, Doan thanh nién,
lanh dao Khoa, B6 m6n va GVCN) tién hanh xét diém tung ca nhan/ 16p. GVCN
mang theo bang di€m c4 nhan ting HS — SV d€ do61 chig khi can thiét.

- Thu ky Ho6i déng tong hop va niém yét két qua tai bang thong bao cua
Khoa. Thoi gian niém yet tai bang thong béao 1a 10 ngay dé HS — SV ghi nhén va
diéu chinh (n€u co).

- Thu ky Hoi dong to chirc xét diém rén luyén, 1ap quyét dinh cong nhén
két qua va guri danh sach danh sach cac 16p thudc khoa dugc xet cong nhén keét

qua ren luyén, trong khoa timg hoc ky chinh thirc vé Phong CTSV-HS, Vin
phong Khoa luu lai két qua diém rén luyén dé 1am co s xét cac loai hoc bong.

- Thu ky Hoi dong 1ap danh sach xoa tén guri vé phong Cong tac SV-HS.
Piéu 11. Quy trinh xét hoc bong
Bao gom hoc bong khuyén khich hoc tap va hoc bong ciia cac nha tai tro.

1. Hoc bong khuyén khich hoc tip: Thuc hién theo Quyét dinh sé 4678/QD-
DHTV ngay 29 thang 9 nam 2017 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Tra Vinh
Ban hanh Quy dinh xét, cdp hoc bong khuyén khich hoc tap ddi sinh vién hé dao
tao chinh quy tai Truong Pai hoc Tra Vinh.
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Cian ctr Bang diém tong hop va Diém rén luyén, Khoa tién hanh xét hoc
bong khuyén khich hoc tap.

- Sau khi c6 danh sach xét chon so by, Khoa s€ niém yét glanh sach sinh
vién dat hoc bong tai bang thong bdo cia Khoa trong 07 ngay dé HS - SV xem
va ¢ nhitng phan hoi (n€u c6 thong tin chua chinh x4c).

- Hét thot gian niém yét, Khoa sé& tong hgp danh sach trinh Ban Giam hi¢u
duyét va Quyét dinh kém theo guri danh sach vé phong KH-TV.

- HS—SV nhén tién hoc bong tir tai khoan c4 nhan thudc Ngan hang Pong
A (Kkhi c6 théng bao).

2. Hoc bong cia cac nha tai trg:

Tuy theo yéu cau cua cac suat hoc bong, Khoa s€ can ctr thuc hién dua trén
két qua di€ém trung binh va diém rén luyén cia HS — SV céc 16p.

Chuong 4:
CAC HOAT PONG KHAC
Piéu 12. Quy trinh trao d6i thong tin giira cac don vi

Thuc hién theo Quyét dinh s6 199/QD-DHTV ngay 16 thang 3 nam 2011
ctia Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc ban hanh quy ché phdi hop
lam viéc cta Truong Pai hoc Tra Vinh. Sau ddy 1a noi dung phdi hop giita cac
don vi thudéc Khoa nhu sau:

1. Trinh ky cac loai van ban

- Trinh ky Léanh dao khoa: VPK trinh ky vao cué@ budi hang ngay, VPK
phan hoi thong tin cho cac don vi cham nhat 2 ngay (ké tir khi nhan dugc van
ban).

- Trinh ky Ban Giam hiéu: VPK trinh k¥ vao budi chiéu hang ngay céc
van ban c¢6 ké hoach ngay tir ddu nam (trir truong hop cic vin ban dot xuat can
xtr 1y gap). VPK phan hoi thong tin cho cac don vi chdm nhat 3 ngay (ké tir khi
nhan dugc van ban).

- Phong, Ban c¢6 lién quan: Cac don vi tu trinh ky (sau khi da thong qua
Ban l1anh dao khoa).

2. Céc viin ban phoi hop véi cac Phong chire niing c6 lién quan:

+ Vién phong khoa Trién khai dén Truéng cac don vi: Van ban va thong
tin kiém tra EDesk TVU, hop thu dién ti,... lai thong tin néu ¢o6 lién quan dén
khoa;

- Céc van ban can xir Iy cong viéc c¢6 thoi han phan hoi theo yéu cau cua
cac Phong, Ban, co lién quan dé nghi cac don vi xur Iy va giri vé cho VPK trudc
mot ngay so v6i ngdy quy dinh trong vin ban dé VPK kip tong hop cac sé lidu
chuyén dén cac Phong, Ban (trir cac trudng hop can xir Iy gép).
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- Toan thé vién chtic va don vi hang ngay kiém tra thong tin van ban trén
hé thong Quan 1y cong vin (eDesk TVU) va email ca nhan ,... nhan va trién
khai thong tin dé kip thoi xtr Iy cong viéc ctia ca nhan va don vi (thuc hién theo
Thong bao S6 1929/TB-DHTV ngay 29/11/2014 ctia Hiéu truong Trudng Pia
hoc Tra Vinh vé viéc giri, nhan vin ban dién tir qua hé thong Quan 1y cong vin
(eDesk)

- Cac don vi1 lap ké hoach thuc hién lién quan dén cong tac dao tao (ké
hoach dua sinh vién thyc tap: Thuc tap thuc té, thuc tap mon hoc, Co-op, khoa
luan va t6t nghiép) theo ké hoach dao tao chung da dugc Truong phé duyét, gui
vé VPK trude khi thuc hién it nhat 2 tuan va phdi hop véi Van phong khoa t6
chire thi két thic hoc phan trude khi cac 16p di thuc tap, ...

- Céc ké hoach hoat dong khac ngoai dao tao cua don vi hoac do Lanh dao
khoa chi dao thi don vi phai hoan thanh va guri vé VPK trudc, it nhat 3 ngay tinh
dén ngay thuc hién ké hoach

3. Céc vin ban giri vé VPK:
- Thu nhép ting thém: Tir ngay 01 dén ngay 10 hang thang.
- Pé nghi mua vin phong pham: T ngay 01 dén ngay 05 hang thang
- B40 c40: (giti bang van ban va file)
+ B&o cao thang: Ngay 13 hang thang (thang 1, 2, 4, 5, 7, 8, 10, 11);

+ Bao céo qui: Ngay 13 thang cudi ctia mdi qui (qui 1 (thang 3), qui 3
(thang 9), qui 4 (thang 12);

+ Bao c4o 6 thang ddu nam: Ngay 08/06 (thang 06);

+ B4o cdo tong két cudi nam: Ngay 03/11 cua nam (s liéu chinh thire 11
thang va udc thang 12);

+ Béo cdo va ké hoach san xuat dich vu: Khi ¢6 thong bao;

+ Céc bao cdo vé chuyén mon va bao cao khac theo yéu cau cua Lanh dao
khoa,

- Cham cong: Ngay cudi cing cua thang (giti bang van ban va file);
- Lich cong tac tudn: Giri vao sang thir hai hang tuan.

- Thiét bi: Thudng xuyén kiém tra hang tuan va mdi ngay phai c6 can bd
quan 1y kiém tra.

- Bao tri trang thiét bi dinh ky thang/1an vao ngay 15 hang thang.
- Bao tri thiét bi theo ting qui: ngay 15 ciia thang cubi qui.
- Viét bai dang trén website ctia khoa it nhat 1 bai/thang/BM, TT.

- Céc van ban, dé nghi, ké hoach cia don vi giri dén VPK thi VPK phai
trinh Lanh dao khoa xur 1y va cho y kién cham nhat 48 gio.
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- Cac van ban cua don vi phai du:o’g Trudng ghoaic Pho Trudéng don vi phu
trach cong viéc do) ky tat trude khi gii dén VPK dé trinh LPK xtr 1y.

Cac biéu mau thuc hién dugce ding trén website Khoa, néu co sy thay doi
biéu mau hodc ap dung biéu mau mdi phai c6 cudc hop thong qua Lanh dao
khoa va cac don vi trong khoa thong nhat.

Ghi chl: Néu ngay han nép Bdo cdo, Chim cong trimg vio ngdy thir
bay, chu nhdt thi gui vao ngay thw sau (ngay cuoi tudn) cua tuan truoc do.

- Truong don vi nén phan cong cong vigc cho vién chirc, gzang vién, nhan
Vién phu trach phan Bdo cdo, Cham céng hang thing va xir Iy cdc cong viéc
theo yéu cau cia cic Phong, Ban.

- Truong hop cdc don vi tré han trong viéc giti Bdo cdo, Cham cong
(hodc Cham cong khong dung voi thuc té lam viéc ) va cac loai van ban yéu Cau
cong viéc cua cdc Phong, Ban, Khoa sé xu [y theo quy dinh

Piéu 13. Quan Iy kinh phi hoat dong thuwong xuyén ciia Khoa

Sau khi dugc phan bd kinh phi vé Khoa, Truéng Khoa s& trién khai va
theo doi ké hoach str dung kinh phi cta cac don vi, ca nhan.

TAt ca cac K& hoach san xuit dich vu, cac loai van ban c6 lién quan dén
kinh phi cua Khoa (cac don vi di tap huén, tham quan, dua sinh vién di thuc
tap, tiép khach...), va cic thii tuc thanh toan (kinh phi sir dung thue té) can
phai thong qua Vian phong khoa dé Can bo phu trach tai chinh ciia Khoa theo
ddi va ghi nhan, trinh Lanh dao Khoa, phong KH-TV, BGH duyét trudc khi
tién hanh cong viéc.

Pbi véi timg ké hoach sir dung kinh phi cu thé, bo phan sir dung kinh phi
ctr ngudi phuy trach tng kinh phi va thanh toan truc tiép véi phong KH-TV.

Sau khi thuc hién hoan tat qua trinh thanh toan, b phan st dung kinh phi
c6 trach nhiém ndp cho can bd phu trach van thu cia khoa mét bd ho so thanh
toan dé theo doi viéc sir dung kinh phi ctia don vi.

- Canctr ngudn kinh phi cho tumg don vi dé duy tri cac hoat dong nhu: hoc
bong khuyén khich hoc tap, ké hoach sir dung vat tu cong cu, tdp huan ngan
han, tham du hoi thao, hoi nghi, thu nhap tang thém, chi tra tién an gitra ca, ...

_ Bo mdn lgp ké hoach vé nhu cau tinh nguyén vién giri vé Khoa theo yéu
cau cua phong HTQT & XTDA.

Khi c6 thong tin vé tinh nguyén vién vé c()ng tac tai cac don vi do phong
Hop tac qudc té & XTDA cung cap, cac don vi lién hé trao d6i va 1ap ké hoach

lam viéc du kién véi tinh nguyén vién trong sudt thoi gian cong tac. Bo tri noi
lam viéc va cac thiét bi can thiét phuc vu cong viéc.
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Khi tiép nhan tinh nguyén vién vé cac don vi, cac don vi thong nhat voéi
tinh nguyén vién vé ké hoach lam vié¢c chinh thirc dé guri cho khoa va phong
Hop tac quoc t¢ & XTDA theo doi.

Dua trén ke hoach 1am viéc, cac don vi phdi hop v6i Van phong khoa 1ap
ké hoach chi tiét va du tru kinh phi cho timg céng viéc cu thé.

Céc don vi phan cong mot can bd gido vién cong tac voi tinh nguyén vién
trong sudt thoi gian tinh nguyén vién & don vi.

Can bd phu trach hop tac quéc té cua khoa c6 trach nhiém theo ddi va hd
trg qua trinh lam viéc cua tinh nguyén vién dé bdo cdo vdi Truong Khoa va
phong Hop tac quoc t€ & XTDA.

Khi két thic thoi gian lam viéc, cac don vi bao cdo két qua lam viéc cua
tinh nguyén vién gtri vé Khoa va phong Hop tac quoc té & XTDA (sau khi két
thac cbng tac 3 ngay).

Piéu 14. Quy trinh quan Iy nghién ctiru khoa hoc

Vién chtc, Giang vién, nhan vién thuc hién theo Quyét dinh sb
1213/QDb-DHTV ngay 01 thang 4 ndm 2016 cua Hiéu truéng Truong Dai hoc
Tra Vinh vé viéc ban hanh Quy dinh vé Quan 1y hoat dong Khoa hoc va Cong
nghé tai Truong Pai hoc Tra Vinh; Sinh vién thuc hién theo Quyét dinh s
2993/QD-PHTV ngay 18 thang 12 nam 2012 vé viéc ban hanh Quy dinh vé
Quan 1y Hoat dong Khoa hoc va Cong nghé cua sinh vién Truong Pai hoc Tra
Vinh.

Vién chirc, Giang vién, nhan vién thyc hién viéc ding ky dé tai Nghién
ctru khoa hoc theo thong bao ctia phong nghién ctru khoa hoc, Van phong Khoa
tong hop danh sach dang ky gui phong KHCN & DTSPH.

Sau khi nhan két qua tir phong KHCN & DTSPH, Vin phong Khoa thong
bao cho chu nhi¢m deé tai thuc hi¢n bang thuyét minh dé tai va chuan bi béo
cao thuyét minh véi Hoi dong khoa hoc Truong

- Céac dé tai thuc hién ngoai Truong chi nhiém dé tai phai bao cdo vé
Khoa tién d¢ thuc hién, ké hoach di cong tac phuc vu cho dé tai theo thuec té.

- Cac c4 nhan chii nhiém dé tai cip tinh tro 1én s& dugc danh gia hoan
thanh xuat sac nhiém vy dugc giao (trir truong hop vi pham cac quy dinh cua
Nha truong)

- C4c ca nhan cha nhiém dé tai cip truong s& dugc danh gia hoan thanh
tot nhiém vy duoc giao (trir trudng hop vi pham cac quy dinh cua Nha truong)

Cht nhiém dé tai hoan tat thu tuc thanh toan véi phong KH-TV va chuan
bi bao cao két qua thuc hién dé tai.
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Diéu 15. Quy trinh quén ly sdn Xuit va sin xuat dich vu

Theo quy dinh cua Truong, quy ché chi tiéu noi bo, cap nhat quy dinh c6
lién quan tai Phong Ké hoach - Tai vy, Phong Quan tri Thiét bi.

Céc don vi lap ké hoach san xuit dich vu cta don vi hodc do su chi dao cta
Lanh dao khoa thi thuc hién theo thong bdo bang vin ban hodc email cia
Trudng khoa. Cac ké hoach san xuat dich vu phai dam bao tinh kha thi va hiéu
qua, phuc vu tdt cho dao tao.

Chuong 5:
QUY PINH QUAN LY HOAT PONG

CAC PTN, XUONG, TRAM, TRAI THU'C NGHIEM TRU'C THUOC BQ
MON VA TRUNG TAM

Piéu 17: Chirc ning va nhiém vu cia PTN, xuéng, tram, trai thuwc nghiém:

Thyc hién theo Quy trinh huéng dan quan 1y va sir dung phong thi nghiém
thue hanh (Théng bdo s6 8647/TB-DHTV ngay 02 thang 10 ndm 2018 cia Hiéu
triwong Truwong Pai hoc Tra Vinh vé viéc thuwc hién thir nghiém Quy trinh huwdng
dan quan 1y va st dung phong thi nghiém thiee hanh theo TCVN ISO/IEC
17025:2017 tai Truong Dai hoc Tra Vinh).

Cac phong thi nghiém, xuong, tram, trai thuc nghiém cua B mon/Trung
tam truc thudoc khoa Nong nghiép - Thuy san c6 cac chirc nang va nhiém vu sau:

1. Phuc vu thyc tap cho sinh vién va ho tro hoat dong NCKH.

2. Thuc hién cac hoat dong san xuét dich vu, tap huéan ngén han va chuyén
giao khoa hoc ky thuat cho cong dong.

3. Nghién ctru va thtr nghiém céc san pham, cay con giong theo hop dong
cua cac doi tac trong va ngoai nudc.

Truong/Pho don vi phu trach quan ly Trai, Phong thi nghiém, Trung tam
dugc quyén quyét dinh, xu Iy cong viéc duoc phu trach va chiu trach nhiém
trudc BO mon, Lanh dao Khoa vé két qua hoat dong cuia don vi.

- Quan ly vé nhan sy va chiju trach nhiém veé thiét bi, tai chinh va cc hoat
dong cua don vi (san xuét dich vu, thue tap, nghién ctru khoa hoc td chirc tai don
vi) va hoan thanh nhiém vu dugc giao. Pugc quyén lap ké hoach, thuc hién ké
hoach, diéu hanh, quan 1y tit ca cac hoat dong cua Trung tdm/Trai/Phong thi
nghiém.

- Quan ly an toan cac tai san, trang thiét bi (gdm cac phong thi nghiém,
trang thiét bi thi nghiém va dung cu thi nghiém); khai thac cac trang thiét bi
phuc vu thi nghiém c6 hiéu qua cao nhat, dap tmg cho cong tac nghién ciru khoa
hoc ciia nha trudng va cac hoat dong hop tac voi cong dong.
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Tham muu, giap viéc cho Phd Trudng khoa trong viéc xdy dung ké
hoach, chuong trinh, t6 churc thuc tap, thuc nghiém cho sinh vién theo ké hoach
ctia khoa va bo mon; Ho tro cac hoat dong nghién ctru khoa hoc ctia cong chirc —
vién chirc c6 lién quan dén hoat dong cta Trung tdm; T6 chirc san xuat, nghién
cuu khoa hoc va chuyén giao khoa hoc k¥ thuat thudc linh vyc nong nghiép cho
nguoi dan tai cong dong trén pham vi hoat dong ctia Truong Pai hoc Tra Vinh.

- Lap ké hoach, trién khai, quan 1y san xuét kinh doanh.

- T6 chure, ho trg cong tac nghién ctru khoa hoc va nang cao vé chuyén
mon nghiép vu cho cong chirc — vién chirc va sinh vién - hoc sinh thudc Truong.

- Tim kiém va hop tac cac hoat dong vé san xuit dich vy, chuyén giao
khoa hoc, nghién ctru khoa hoc.

- To chirc thuc hién, phuc vu cong tac giang day, hoc tap thuc hanh thi
nghiém cho vién chure, sinh vién - hoc sinh thudc linh vuc chuyén mon.

+ CBGD ding ky day thuc hanh theo mau (QPNNTS-BMO03) khi giang
day tai cac phong thi nghiém va cac trai thugc Khoa cho can bo quan ly cac
phong thi nghiém, céc trai dé sap xép va ho trg.

~+ Khi di thye tap mon hoc bén ngoai Truong thi gido vién giang day s&
1ap k& hoach theo mau (QPNNTS-BMO04).

+ Sau mdi hoc ky Trung tdm, B6 mon tong hop gid day thuc hanh
(QDNNTS-BMO05) dé theo doi thoi lugng giang day thuc hanh tai cac trai va
PTN.

Picu 18: Trach nhiém va quyén han ciia Can b quan ly co sé thue nghiém:

- Tham muu xay dung va thuc hién ké hoach chién lugc phat trién co s&
thuc nghiém; ké hoach san xuat nham dap tmg nhu cau giang day chung cta bd
mon; nghién ctru khoa hoc, san xuat dich vu va chuyén giao khoa hoc k¥ thuat
cho cong dong

- Trién khai thuc hién ké hoach, chuong trinh cong tac (thang, quy, nam),
ndi qui, hoat dong cua co s&; c¢d thé hién tién d§ thuc hién, nguoi chiu trach
nhiém, nguo1 thyc hién, két qua dat duge....

- Quan ly va theo doi cac hoat dong thuc nghiém va san xuét dich vy;

- Chu dong tim kiém va khai thac cac hoat dong hop tac, cac dy an trong
nuoc; T chire hoat dong khoa hoc va cong ngh¢; phoi hop véi cac t6 chirc khoa
hoc va cong nghé, co sé san xuat, kinh doanh, gan dao tao voi nghién ctiru khoa
hoc, san xuat kinh doanh trong va ngoai truong;

- Chu dong phdi hop v6i don vi ctia Trudong hd tro kip thoi cho qua trinh
hoat dong cua cac co sé thuc nghiém,;

- Quéan ly chung nhu co s¢ vt chét, thiét bi tai san cua don vi;
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- Bé xuit khen thuong, ky luat (néu co).
- B6i voi can bo quan 1y 1a giang vién dugce giam gid chuan theo qui dinh
chung cua Truong
Picu 19: Nhiém vu ciia can bd k¥ thuit va nhan vién
1. Can bg ky thuat
- Can b0 k¥ thuéat chiu sy phan cong truc tiép cua can bd quan 1y co s¢ thuc
nghi¢m
- Chiju trach nhiém vé ky thuat cua cac hoat dong san xuét, thuc nghiém,
nghién ctru khoa hoc
- Phéi hop véi gido vién giang day hd trg day thuc hanh

- Quan ly theo ddi va ghi chep s6 sach day da vé thong sb ky thudt; nhap-
xuat : hang hoa, vat tu, céng cu; sO luong va san lugng ciy, con,

- Thyc hién hoat dong vé nghién ctru khoa hoc dé nang cao chuyén moén
hoac san xuat dich vu.(néu co)

- Quan ly co s& vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong san Xuét cua
minh phu trach.

2. Nhén vién
- Chép hanh nghi€m chinh ndi qui, quy dinh cua co sé thuc nghiém.
- Thuc hién hoat dong san xuét theo ding quy trinh k§ thuat cua trai dé ra.
- Vé sinh ngdn nip noi &, noi lam viéc.
Picu 20: Cong tac quan ly hanh chinh:
- Xur 1y van ban va cong van co lién quan dén co so thuc nghiém

- B40 c40 céc hoat dong san xuat dich vu ctia co sé thuc nghiém (giri kém
theo bao cao hang thang cua Bé mon/Trung tam vé Khoa)

- Luu trir tai liéu huéng din sir dung thiét bi, quy trinh k¥ thuét: san xuat,
phén tich mau...

- DBéi véi cac ké hoach san xuét, dich vu tu van... do dic thu riéng cua
tirng don vi nén hoat dong quan ly so6 sach, thu chi sé do moi don vi tu thiét ke
nhung van dam bao dung so liéu va xuat trinh day dua giay to lién quan dén hoat
dong khi Lanh dao khoa yéu cau.

- TAt cac céc ching tir duoc Iuu trit tai Trung tdm, B mon.

Piéu 21: Ché d6 1am viée: Ché do nghi phép nam thyc hién theo Quyét dinh sb
1029/QDb-DHTV ngay 03 thang 6 nam 2013 cua Hiéu truong Truong Pai hoc
Tra Vinh vé€ viéc ban hanh Quy dinh vé thoi gian nghi phép doi vai cong chuec,
vién chirc cong tac tai Truong Pai hoc Tra Vinh.
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+ T4t ca CB.CNVC lao dong chip hanh nghiém chinh ngay, gio cong lao
dong truong hop nghi viée riéng phai c6 sy chap thuan cua cap c6 tham quyén.

+ Tuy theo dat thu ting don vi c6 lich lam vi¢c phu hgp va dam bao du
gi0 cong.

+ Truong hop cén bd, nhan vién trai thuc nghi¢ém lam viéc khong du ngay
gi10 cong thi Truong B mon, Trung tdm, quan 1y trai chiu trach nhiém va bi xur
1y theo quy dinh hién hanh.

e Nghi 0,5 ngay xin phép Trudng don vi thudc khoa.

e Nghi 01 ngay xin phép Trudng khoa

e Nghi trén 2 ngay phai xin phép Ban Giam hi¢u va cac Phong chtrc nang
cé lién quan.

- Can ctr vao bang cham cong cua don vi, Vin phong khoa s& lap bang ké
chi tra tién an gitra ca hang thang theo Hudng dan so 841/HD-DHTV ngay 28
th;’mg 3 nam 2018 cua Hi€u Truong Truong Pai hoc Tra Vinh thuc hién chi tra
tién an gitra ca doi voi cong chic, vién chic va nhan vién Truong Pai hoc Tra
Vinh.

Piéu 22: An toan co quan

- Tat ca can bo, giao vién khong tu ¥ cung cap thong tin clia don vi ra bén
ngoai va thyc hién phong gian bdo mat ding theo quy dinh cua nha truong hién
hanh.

- Co s¢ tram, trai thyc nghiém luon dé cao canh giac chu trong dé phong
chay no noi tru s¢ lam viéc. Nhitng ngay nghi 1€ T¢ét cd ké hoach phan cong vién
chtre, nhén vién lao dong truc co quan.

- Toan b0 tai san cua Trai do vién chirc quan 1y chiu trach nhiém kiém ké
theo doi danh gid chat luong tai san theo qui dinh.

- Vién chirc, nhan vién khong dugc tuy tién di chuyén tai san tir noi nay
dén noi khac khi chua dugc Truong B mon, Gidm doc Trung tdm chap thuan
Pi¢u 23: Cac qui dinh khac

a. Poi véi gido vién day thue hanh

- Gui lich day thyc hanh theo mau cho can bd quan 1y trai vao ngay thir
nam hang tuan (QPNNTS-BMO03).

- Giang vién giang day thuc hanh phai thuc hién ding ndi qui, quy dinh
cua PTN, Trung tam, tram, trai, ...

b. Péi voi sinh vién, khach thiim quan tai Trai, Trung tim

- Sinh vién, can bd, gido vién trong trudng dén thim quan lam viéc tai
PTN, co s¢ tram, trai thuc nghiém, ... phai dugc su dong ¥ cua Truéng BO mon,

-33-



Giam dbc Trung tam.

- Khéach ngoai truong dén tham quan, hoc tap, 1am viéc tai PTN, co so
tram, trai thyc nghi€m, ... phai dugc su dong y cia Truong khoa.

c. Trach nhiém cia sinh vién:
- Tham gia ho trg cac hoi nghi, hoi thao cua Khoa t6 chuc;

- Thuc hién vé€ sinh phong thi nghi€ém, xuong, co s& tram, trai thuc
nghi¢m sau mo1 budi hoc thuc hanh va dinh ky;

- HO tro gido vién trong cac hoat dong nghién ctru khoa hoc;

Chuong 6:
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 24: Moi quan hé
1. D6i véi Pang va doan thé
bang va cac doan thé tao diéu kién giup d& cho Trai hoan thanh céc chi
ti€u ké hoach dugc giao dung qui dinh nha nudc hién hanh
2. Poi v6i cac nhém san xuat

Céc nhém san xuat cua Trai ¢ mdi quan hé ngang nhau trong qua trinh
1am viéc phai doan két, phdi hop cing nhau tao diéu kién thuan loi va giap do
14n nhau cung hoan thanh nhiém vu. Néu c6 y kién phai bao quan 1y Trai quyét
dinh.

3. Vé quan hé doi ngoai

- Quan hé véi cac don vi do Truong khoa hoac Trudng Bo mon, Giam
doc Trung tam ti€p.

- Truong hop Truong khoa hoidc Trudong Bo mon, Giam déc TT vang tiy
theo yéu cau cua don vi Quan 1y co s¢ tram, trai thuc nghiém ti€p lam viéc va
bao cao lai cho Truéng khoa va Trudng BE mon

Chuong 7:
QUY PINH KHEN THUONG & KY LUAT
Piéu 25: Khen thuéng

Vién chire, gidang vién, nhan vién hoan thanh xuét sic nhiém vu, lam dat
va vuot muc chi tiéu dugc giao, sau khi da ndp vé Truong theo qui dinh, trich
nguon kinh phi lgi nhuan dé€ lai co sé thuc nghiém s€ duoc phan chia cho cac
thanh vién tham gia san xuat va phai cé bién ban phan chia rd rang theo mirc do
cong vi¢c phu trach g1 vé B6 mon, Khoa.
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Piéu 26: Ky luat

Viéc xu ly ky luat cac vién chue, giang vién, nhan vién dugc thyuc hién
theo quy dinh cta phap luat lao dong va cac quy dinh cia nha Truong.

Trudéng don vi chiu trach nhi¢m di€u phoi toan bo cong viéc cua don vi
minh. Truéng don vi hodc cd nhan dugc don vi phan cong chiu trach nhiém
hoan toan vé vi¢c thuc hién cong viéc.

Chuong 8:
DPIEU KHOAN THI HANH
Diéu 27: Diéu khoan thi hanh
- Toan thé vién chir, gidng vién, nhan vién c6 trach nhi¢m thuc hién theo

ban Qui dinh nay nham ngin ngira cac biéu hién vi pham phap luat 1am sai chinh
sach va thiéu trach nhiém cua CB, CNVC.

- Vién chtc, giang vién, nhan vién vi pham qui ché - ndi qui co quan s&
tuy theo mirc do xur 1y theo ndi dung phap 1énh cong chirc va bd luat lao dong
qui dinh.

Piéu 28: Chinh sira b6 sung

Qua trinh thyc hién quy ché vao thuc té tai co s& thuc nghi€ém néu c6 nhu
cau can bo sung, diéu chinh stra doi, Khoa s€ hop di€u chinh lai.

Piéu 29. Quy trinh quan Iy tham gia dw an va chuyén giao cong nghé

Theo quy dinh cua Truong, quy ché chi tiéu ndi bo, cap nhat quy dinh C(’)’
lién quan tai Phong Hanh chinh-T6 chirc, Phong Quan tri Nhan sy, Phong Ké
hoach-Tai vu.

Cac budc co ban huéng dan thuc hién:
- B6 mon/ don vi tuong duong phan cong ding nhan sy tham gia

- Ké hoach/don xin tham gia thuc hién du an hodc hoat dong chuyén giao
khoa hoc k¥ thuat (CGKHKT) dugec BO mon, TT, Khoa, BGH phé duyét.

- Béo cdo BO mon, TT, Khoa két qua thyc hi¢n theo tién do thuc hién.
Piéu 30. Quy trinh vé quan ly thiét bj - vt tu gidng day

Theo quy dinh cua Truong, cap nhat tai Phong KH-TV; Phong QTTB
Piéu 31. Quy trinh vé danh gia cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong

Theo quy dinh ctia Truong, cip nhét quy ché tai Phong QTNS

Truong don vi trién khai, thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc danh gia
cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong cua don vi minh.
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- Pbi véi vién chuc 1a giang vién thuc hién danh gia va phan loai theo
Tiéu chi danh gia giang vién ban hanh ngay 05/9/2018 cua Truong khoa Néong
nghiép-Thuy san (theo Quyet dinh so 5841/QD-DHTV ngay 06 thang 11 nam
2018 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh Vé viéc phé duyét ap dung bo
Tiéu chi danh gia giang vién thuoc Khoa Nong nghiép — Thuy san).

- Pi véi vién chirc 1a chuyén vién, gido vién, nhan vién k¥ thuat va nguoi
lao dong lam céng tac hanh chinh tai cac don vi thuc hién danh gia va phan loai
theo Thong bao s6 1143/TB-DHTV ngay 01 thang 6 nam 2016 cua Hi¢u truong
Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc trién khai thuc hién danh gi4, phan loai céng
chtrc, vién chirc va nguoi lao dong nam hoc 2015-2016 theo nghi dinh so
56/2015/ND-CP .

Piéu 32. Quy trinh danh gia Thi dua — Khen thwéng va Ky luat cap Khoa

Theo quy dinh ctia Truong, cap nhat quy ché tai Phong TTr-PC
1. Quy trinh danh gia Thi dua — Khen thuwéng

Trudng don vi trién khai, thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc xét thi dua
khen thudng va nguoi lao dong cua don vi minh.

Cac don vi thudc Khoa dang ky danh hi¢u Thi dua — Khen thuong cho ca
nhan va tap thé

- Khi nhan dugc van ban huéng dn va biéu mu cia Hoi dong Thi dua
Khen thuong, cac don vi trién khai cho toan thé Vién chirc thude don vi dang ky
bang hinh thirc dang ky online qua mang

- Can ctr thoi gian quy dinh cua Hoi dong Thi dua Khen thuong cua
Truong, Khoa thanh 1ap Hoi dong Thi dua — Khen thudng cap Khoa, thanh phan
bao gém: Truong Khoa, Pho Truong Khoa, Chu tich Cong doan B phén va cac
Truong don vi thuoc Khoa nham muc dich:

+ Xem xét két qua dé xuit cac danh hiéu thi dua cua cac thanh vién thudc
don vi thudc Khoa.

+ Xem xé&t sy dong gop va cac danh hi¢u thi dua cua cac Trudng don vi
thudc Khoa.

- Thu ky Hoi dong tong hop va giri thii tuc vé Hoi dong Thi dua - Khen
thuong cua Truong ding quy dinh.

2. Hoi ddng Ky luat cap Khoa: Khi c¢6 sy viéc phat sinh lién quan gién nhén sy
thuoc Khoa, Khoa ‘griéu tap cac 7cé nhan c6 lién quan thanh 1ap Ho1 dong xem xé&t
su viéc va dua ra két luan cu thé.

Van phong Khoa ghi nhén tat ca nhimg thong tin, sy viéc va chimg cur co
lién quan dén nhan sy thuc Khoa dé bao cdo Ién cap trén theo yéu céu va lam
co s& xem xét, danh gia vé sau.
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Pi¢u 33. Quy trinh xét hwong thu nhép ting thém.
~ Theo quy dinh cua Truong, cap nhat quy ché tai Phong TTr-PC va Quy
ché chi tiéu ndi bd Truong Pai hoc Tra Vinh;

Thyc hién theo phu luc 8: THU NHAP TANG THEM (TNTT) TU
NGUON TIET KIEM (theo Quyét dinh s6 4599/0b-bHTV ngay 31 thang 8
nam 2018 cia Hiéu trucéng Trieong Pai hoc Tra Vinh vé viéc Ban hanh Quy ché
chi tiéu noi bo Truong Pai hoc Tra Vinh),

- b6i v0i vién chure la giang vién, giao vién thuc hién xeét huong thu nhap
tang thém cudi nam theo Tiéu chi danh gia giang vién ban hanh ngay 05/9/2018
cua Truong khoa Nong nghiép-Thuy san (theo Quyét dinh so 5841/QD-DHTV
ngay 06 thang 11 nam 2018 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh Ve viéc
phé duyét ap dung bo Tiéu chi danh gia giang vién thuéc Khoa Nong nghiép —
Thuy san);

- Poi v6i vién chire hanh chinh Thyc hién theo Quyét dinh s6 3463/QD-
DHTYV ngay 29 thang 7 nam 2016 cua Hi¢u truong Truong Dai hoc Tra Vinh vé
viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac xét hudng thu nhap tang thém hang thang,

TRUONG KHOA

(Pa ky)
Lam Thai Hung
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