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TRƯỜNG ĐẠI HỌC TRÀ VINH  

KHOA NÔNG NGHIỆP-THỦY SẢN 
 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 
 

QUY ĐỊNH 

VỀ QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG KHOA NÔNG NGHIỆP – THỦY SẢN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 28/1./QĐ-NNTS, ngày 09 tháng 11 năm 2018 

của Trưởng Khoa Nông nghiệp-Thủy sản) 

 

Chương 1: 

QUI ĐỊNH CHUNG 

Điều 1: Những căn cứ để xây dựng quy định về Quản lý hoạt Khoa Nông 

nghiệp-Thủy sản 

Căn cứ Quyết định số 182/2006/QĐ - ĐHTV ngày 23 tháng 10 năm 2006 

về việc thành lập Khoa Nông nghiệp - Thuỷ sản; 

Căn cứ Quyết định số 1029/QĐ-ĐHTV ngày 03 tháng 6 năm 2013 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định về thời gian 

nghỉ phép đối với công chức, viên chức công tác tại Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ Quyết định số 2438/QĐ - ĐHTV ngày 23 tháng 9 năm 2014 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định về công tác giảng 

dạy và Quyết định số 1500/QĐ - ĐHTV ngày 07 tháng 4 năm 2017 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc sửa đổi, bổ sung một số nội dung của 

Quy định về công tác giảng dạy ban hành kèm theo Quyết định số 2438/QĐ - 

ĐHTV ngày 23/9/2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ Quyết định số 327/QĐ - ĐHTV ngày 22 tháng 01 năm 2016 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định công tác chủ nhiệm, 

cố vấn học tập;  

Căn cứ Quyết định số 1057/QĐ-ĐHTV ngày 16 tháng 3 năm 2016 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định về công tác Thi đua, 

khen thưởng;  

Căn cứ Quyết định số 1213/QĐ-ĐHTV ngày 01 tháng 4 năm 2016 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định về Quản lý 

hoạt động Khoa học và Công nghệ tại Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ vào Thông báo số 1143/TB-ĐHTV ngày 01 tháng 6 năm 2016 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc triển khai thực hiện đánh giá, 

phân loại công chức, viên chức và người lao động năm học 2015-2016 theo nghị 

định số 56/2015/NĐ-CP; 
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Căn cứ vào Quyết định số 3463/QĐ-ĐHTV ngày 29 tháng 7 năm 2016 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định về công 

tác xét hưởng thu nhập tăng thêm hàng tháng; 

Căn cứ Quyết định số 4138/QĐ-ĐHTV ngày 09 tháng 9 năm 2016 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định đánh giá học 

phần và Quyết định số 4001/QĐ-ĐHTV ngày 21 tháng 8 năm 2017 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của  

Quyết định số 4138/QĐ-ĐHTV ngày 09 tháng 9 năm 2016 của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định Đánh giá Học phần; 

Căn cứ Quyết định số 630/QĐ-ĐHTV ngày 15 tháng 02 năm 2017 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định tổ chức thi tốt 

nghiệp; 

Căn cứ Quyết định số 4678/QĐ-ĐHTV ngày 29 tháng 9 năm 2017 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định xét, cấp học bổng 

khuyến khích học tập đối sinh viên hệ đào tạo chính quy tại Trường Đại học Trà 

Vinh; 

Căn cứ Quyết định số 128/QĐ-ĐHTV ngày 05 tháng 01 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định thực hiện Đồ án, 

Khóa luận tốt nghiệp; 

Căn cứ Thông báo số 469/QĐ-ĐHTV ngày 08 tháng 2 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc xây dựng phương án tự chủ và 

lập kế hoạch sử dụng kinh phí năm 2018;  

Căn cứ Hướng dẫn số 841/QĐ-ĐHTV ngày 28 tháng 3 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh thực hiện chi trả tiền ăn giữa ca đối với 

công chức, viên chức và nhân viên Trường Đại học Trà Vinh;  

Căn cứ Quyết định số 1500/QD-ĐHTV ngày 30 tháng 3 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định đánh giá kết quả rèn 

luyện dành cho sinh viên bậc đại học hệ chính quy;  

Căn cứ Quyết định số 2569/QD-ĐHTV ngày 18 tháng 5 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định Công tác sinh viên hệ 

đại học, cao đẳng chính quy;  

Căn cứ Quyết định số 4599/QĐ-ĐHTV ngày 31 tháng 8 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ 

Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ Thông báo số 8647/TB-ĐHTV ngày 02 tháng 10 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc thực hiện thử nghiệm Quy trình 

hướng dẫn quản lý và sử dụng phòng thí nghiệm thực hành theo TCVN ISO/IEC 

17025:2017 tại Trường Đại học Trà Vinh; 
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Căn cứ Quyết định số 5841/QĐ-ĐHTV ngày 06 tháng 11 năm 2018 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Về việc phê duyệt áp dụng bộ Tiêu chí 

đánh giá giảng viên thuộc Khoa Nông nghiệp – Thủy sản, 

Điều 2: Tổ chức thực hiện 

- Quy chế này quy định về nguyên tắc, chế độ, trách nhiệm, lề lối làm 

việc, trình tự giải quyết công việc và quan hệ công tác của Khoa NN-TS, nhằm 

đảm bảo các bước thực hiện được kiểm soát một cách có hiệu quả. 

- Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, 

pháp luật của Nhà nước, thực hiện đầy đủ các quy chế của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo, Điều lệ trường đại học, Quy chế tổ chức, hoạt động và các quy định khác 

của trường do Hiệu trưởng ban hành.  

- Làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, vẫn bảo đảm phát huy vai 

trò lãnh đạo của tập thể, đồng thời, đảm bảo phát huy tối đa năng lực của các 

thành viên trong Khoa; Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa, Chánh Văn phòng khoa 

các Trưởng Bộ môn, và Giám đốc Trung Tâm hoàn toàn chịu trách nhiệm trong 

việc thực hiện chức trách được giao. Giải quyết công việc đúng thẩm quyền, 

không tuỳ tiện giải đáp, hướng dẫn trái pháp luật không thuộc nhiệm vụ quyền 

hạn được giao. 

- Quy chế này được áp dụng cho các đơn vị thuộc khoa và toàn thể viên 

chức, giảng viên thuộc khoa. Trong quá trình  thực hiện, nội dung của Quy chế 

có thể sửa đổi cho phù hợp với tình hình thực tế. 

- Chánh Văn phòng Khoa, Trưởng/ Phó các đơn vị thuộc khoa chịu trách 

nhiệm triển khai Quy chế này đến toàn thể viên chức, giảng viên thuộc Khoa 

Nông nghiệp - Thuỷ sản được biết và thực hiện. 

 

Chương 2: 

CƠ CẤU TỔ CHỨC 

Điều 3. Chức năng và nhiệm vụ của các đơn vị 

1. Khoa Nông nghiệp - Thuỷ sản 

Chức năng và nhiệm vụ của khoa:Khoa là đơn vị quản lý hành chính cơ 

sở thuộc trường, có các nhiệm vụ sau đây: 

a) Xây dựng chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức 

quá trình đào tạo một hoặc một số ngành; tổ chức quá trình đào tạo và các hoạt 

động giáo dục khác trong chương trình, KHGD chung của nhà trường. 

b) Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ; chủ động khai thác các dự 

án hợp tác quốc tế; phối hợp với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản 

xuất, kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học, sản xuất kinh doanh và 

đời sống xã hội. 
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c) Quản lý giảng viên, giáo viên, cán bộ nhân viên và sinh viên – học sinh 

thuộc Khoa phụ trách. 

d) Tổ chức khảo sát, đánh giá nhu cầu lao động, gắn kết giữa khoa, bộ 

môn, giảng viên và nhà tuyển dụng, các doanh nghiệp, cơ sở sản xuất, người lao 

động nhằm giúp cho chương trình đào tạo sát với thực tế và đáp ứng tốt nhất nhu 

cầu nhà tuyển dụng; quản lý chất lượng, nội dung, phương pháp đào tạo và 

nghiên cứu khoa học. 

đ) Biên soạn chương trình, giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy. Tổ chức 

nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch 

bổ sung, bảo trì thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và thực nghiệm khoa học. 

e) Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, giáo viên, cán bộ, nhân viên và 

sinh viên – học sinh, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ cho giảng viên, giáo viên, cán bộ, nhân viên thuộc Khoa. 

f) Quản lý và sử dụng an toàn, có hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ 

thuật thuộc phạm vi Khoa phụ trách. 

g) Phối hợp với các phòng, khoa, đơn vị thuộc Trường xây dựng Trường 

Đại học Trà Vinh ngày càng lớn mạnh; gắn kết với cộng đồng xã hội, nhà tuyển 

dụng, các đơn vị và cá nhân trong và ngoài nước, nhằm nâng cao uy tín, vị trí 

của Trường Đại học Trà Vinh.  

Khoa Nông nghiệp – Thủy sản có các bộ môn, bộ phận trực thuộc, thư 

viện khoa, hành chính và giáo vụ khoa, các trạm trại thực hành, thực nghiệm, 

phòng thí nghiệm, trung tâm tư vấn và dịch vụ thuộc khoa. Các đơn vị trên do 

Trưởng Khoa đề nghị, Hiệu trưởng ra quyết định thành lập. 

Đứng đầu Khoa là Trưởng Khoa do Hiệu trưởng bổ nhiệm, miễn nhiệm. 

Giúp Trưởng Khoa có các Phó Trưởng Khoa do Hiệu trưởng bổ nhiệm, miễn 

nhiệm theo đề nghị của Trưởng Khoa. Nhiệm kỳ của Trưởng Khoa và Phó khoa 

là 5 năm và có thể bổ nhiệm lại nhưng không quá 2 nhiệm kỳ liên tiếp. 

2. Văn phòng Khoa 

- Tham mưu với Lãnh đạo Khoa thực hiện nhiệm vụ trao đổi thông tin 

trong và ngoài Khoa; là nơi gắn kết giữa các đơn vị thuộc Khoa và các Khoa 

thuộc Trường. 

- Thực hiện các công việc giáo vụ có liên quan đến chương trình đào tạo, 

lịch giảng dạy, học tập của viên chức, giảng viên, sinh viên và học viên thuộc 

khoa phụ trách. 

- Kết nối với hệ thống Thư viện trong và ngoài Trường, Thư viện các 

Trường Đại học, nhằm cung cấp nguồn thông tin cập nhật hiện đại phục vụ nhu 

cầu hoạt động giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học của cán bộ, giáo viên, 

sinh viên, học sinh của khoa Nông nghiệp-Thủy sản. 
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3. Bộ môn/Trung tâm 

Các Bộ môn/Trung tâm có chức năng và nhiệm vụ sau đây: 

- Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, kế hoạch 

giảng dạy chung của Trường và của Khoa. 

- Xây dựng và hoàn thiện nội dung, chương trình, biên soạn giáo trình, tài 

liệu tham khảo liên quan đến chuyên ngành đào tạo và môn học được Khoa và 

Trường giao. 

- Nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, tổ chức các hoạt động học 

thuật nhằm nâng cao chất lượng đào tạo. 

- Tiến hành nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ và cung ứng các 

dịch vụ khoa học và công nghệ theo kế hoạch của Trường và Khoa giao; chủ 

động phối hợp với các cơ sở đào tạo, tổ chức khoa học và công nghệ, sản xuất 

kinh doanh, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, nghiên cứu khoa học với hoạt động sản 

xuất và đời sống xã hội, bổ sung nguồn tài chính cho Trường. 

- Xây dựng và đào tạo đội ngũ cán bộ khoa học của Bộ môn; tham gia đào 

tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ thuộc chuyên ngành. 

- Chủ trì việc đào tạo các chuyên ngành trực thuộc đơn vị quản lý. 

- Quản lý nhân sự và cơ sở vật chất, thiết bị của Bộ môn.  

Điều 4.Trách nhiệm và quyền hạn của các chức danh thuộc Khoa 

1. Trách nhiệm và quyền hạn của Trưởng khoa 

Trưởng khoa chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về các hoạt động của 

Khoa và trực tiếp chỉ đạo tất cả công việc của khoa; Xây dựng kế hoạch hoạt 

động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện các công tác được giao đúng theo 

định hướng phát triển chung của Khoa, Trường: 

Lãnh đạo trực tiếp các lĩnh vực: 

- Tổ chức xây dựng Kế hoạch chiến lược, tài chính, phát triển ngành nghề 

và bậc đào tạo, hoạt động; phê duyệt các chương trình đào tạo; tổ chức nhân sự 

và phát triển nguồn nhân lực; đào tạo sau đại học; công tác chất lượng của khoa. 

kế hoạch chiến lược phát triển khoa; kế hoạch tài chính, kế hoạch phát 

triển nguồn nhân lực, kế hoạch phát triển ngành nghề đào tạo, phê duyệt các 

chương trình, kế hoạch hoạt động của khoa. 

- Phụ trách công tác tổ chức hành chính và nhân sự, cơ sở vật chất, thiết 

bị; Chủ tịch các Hội đồng của khoa thành lập. 

- Thẩm quyền ban hành các văn bản trong khoa liên quan đến kế hoạch 

chiến lược, kế hoạch năm học; thẩm quyền ký các hợp đồng kinh tế, các dự án, 

hợp đồng trách nhiệm. 
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- Chỉ đạo Phó Trưởng khoa phụ trách học thuật quản lý, theo dõi chương 

trình đào tạo ngành Nuôi trồng thủy sản, Thú y  theo tiêu chuẩn AND và định 

hướng nâng cao chất lượng đạo tạo 

- Xây dựng kế hoạch về công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối 

sống, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên, giáo 

viên, cán bộ, nhân viên thuộc khoa và sinh viên-học sinh; 

-  Quản lý website của Khoa. 

- Tham gia công tác chuyên môn cùng Bộ môn Chăn nuôi Thú y và phụ 

trách quản lý đơn vị Văn phòng Khoa. 

2. Trách nhiệm và quyền hạn của các Phó Trưởng khoa:  

Các Phó Trưởng khoa giúp Trưởng khoa chỉ đạo điều hành, giải quyết 

công việc theo lĩnh vực mình phụ trách. Ký các văn bản gửi đến cấp trên khi đã 

được ý kiến thống nhất của Trưởng khoa; ban hành các văn bản chỉ đạo trong 

Khoa theo kế hoạch chung đã được thống nhất với Trưởng khoa; chịu trách 

nhiệm trước Trưởng khoa về kết quả thực hiện nhiệm vụ do Trưởng khoa phân 

công. 

2.1. Phó Trưởng khoa phụ trách các hoạt động học thuật và Hợp tác doanh 

nghiệp. 

Giúp việc Trưởng khoa thực hiện những nhiệm vụ sau: 

- Thường trực Ban lãnh đạo khoa. 

- Phụ trách các hoạt động học thuật của Khoa: Xây dựng kế hoạch hoạt 

động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện các công tác được giao đúng theo 

định hướng phát triển chung của Khoa, Trường. 

+ Quản lý tiến độ biên soạn chương trình, giáo trình môn học… Tổ chức 

nghiên cứu phương pháp giảng dạy, học tập, lên kế hoạch cải tiến phương pháp  

giảng dạy; 

+ Quản lý quá trình đào tạo chung của các Bộ môn, theo dõi kế hoạch 

giảng dạy, học tập của giáo viên và sinh viên, học sinh do khoa phụ trách theo 

qui chế hiện hành;  

- Phụ trách Hợp tác doanh nghiệp:  

+ Tham mưu Trưởng khoa, kết hợp với các đơn vị thuộc khoa xây dựng 

định hướng phát triển và đẩy mạnh hợp tác doanh nghiệp trên tất cả các chuyên 

ngành của khoa trong các mảng phụ trách; 

+ Phối hợp với các Phòng, Ban, Trung tâm thuộc Trường triển khai và đẩy 

mạnh lĩnh vực Hợp tác doanh nghiệp. 

- Tổ chức và chủ trì các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa 

về lãnh vực mình phụ trách. 
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- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Ký các loại văn bản và phê duyệt kinh phí (dưới 5 triệu) thuộc lĩnh vực 

phụ trách. 

- Thực hiện một số công tác khác theo sự phân công của Trưởng khoa. 

- Tham gia công tác chuyên môn cùng Bộ môn Thủy sản. 

2.2. Phó Trưởng khoa phụ trách các hoạt động Nghiên cứu khoa học và 

Hợp tác Quốc tế của Khoa. 

Giúp việc Trưởng khoa thực hiện những nhiệm vụ sau: 

 Xây dựng kế hoạch hoạt động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện 

các công tác được giao đúng theo định hướng phát triển chung của Khoa, 

Trường. 

- Phụ trách về Nghiên cứu khoa học: 

+ Tìm kiếm và tạo mối quan hệ hợp tác với các Sở, Ban, Ngành, Viện, 

Trường về NCKH  

+ Phối hợp với các Phòng, Ban chức năng triển khai công tác NCKH, tổ 

chức hội thảo, hướng dẫn NCKH cho cán bộ giảng viên và sinh viên. 

+ Gắn các chương trình đào tạo và NCKH, thiết lập mối quan hệ với các 

đối tác, đàm phán các điều khoản và soạn thảo các bản ghi nhớ theo quy định 

hiện hành; 

- Phụ trách về Hợp tác Quốc tế: 

+ Chỉ đạo các đơn vị tham gia thực hiện dự án, tìm kiếm và quản lý các 

nguồn tài trợ dự án, tổ chức thành lập các nhóm chuyên đề để viết các đề cương 

dự án và gây quỹ (Fund raising); 

+ Gắn các hoạt động HTQT với các chương trình đào tạo, thiết lập mối 

quan hệ với các đối tác quốc tế, đàm phán các điều khoản và soạn thảo các bản 

ghi nhớ HTQT theo quy định hiện hành; 

+ Tìm kiếm và quản lý các nguồn tài trợ dự án, tổ chức thành lập các 

nhóm chuyên đề để viết các đề cương dự án và gây quỹ (Fund raising); 

- Phối hợp với các Phòng, Ban chức năng, thực hiện nhiệm vụ HTQT. 

- Tổ chức và chủ trì các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa 

về lãnh vực mình phụ trách. 

- Ký các loại văn bản và phê duyệt kinh phí (dưới 5 triệu) thuộc lĩnh vực 

phụ trách. 

- Thực hiện một số công tác khác theo sự phân công của Trưởng khoa. 

- Tham gia công tác chuyên môn cùng Bộ môn Thủy sản. 
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2.3. Phó Trưởng khoa phụ trách Xúc tiến dự án, Sản xuất dịch vụ và 

chuyển giao công nghệ Giúp việc Trưởng khoa thực hiện những nhiệm vụ 

sau: 

Xây dựng kế hoạch hoạt động của Khoa và chủ động tổ chức thực hiện 

các công tác được giao đúng theo định hướng phát triển chung của Khoa, 

Trường. 

Giúp Trưởng khoa theo dõi, chỉ đạo các đơn vị thuộc khoa trong các mảng 

phụ trách: 

- Phụ trách Xúc tiến dự án 

+ Thực hiện việc đôn đốc và xúc tiến các DA và các nguồn quỹ tài trợ dự 

án trong và ngoài nước; 

+ Định hướng, lập đề cương, gây quỹ (Jund raising) để thành lập dự án 

theo các lĩnh vực hoạt động của Khoa; 

+ Phụ trách kênh thông tin dự án và các nguồn quỹ tài trợ dự án  

+ Phối hợp với các Phòng, Ban chức năng, thực hiện nhiệm vụ XTDA 

- Phụ trách về sản xuất dịch vụ và chuyển giao công nghệ 

+ Tìm kiếm và hợp tác các hoạt động về sản xuất dịch vụ cho đơn vị và 

chuyển giao khoa học kỹ thuật cho cộng đồng; 

+ Tìm kiếm và tạo mối quan hệ hợp tác với các Sở, Ban, Ngành, Viện, 

Trường trong và ngoài nước  

+ Theo dõi sự phát triển và họat động của Bộ môn, Trung tâm, trại về việc 

thực hiện kế hoạch sản xuất dịch vụ; 

+ Quản lý các hoạt động sản xuất và sản xuất dịch vụ tại Phòng thí 

nghiệm, các Trung tâm, Trại thực nghiệm… 

- Tổ chức và chủ trì các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa 

về lãnh vực mình phụ trách.  

- Ký các loại văn bản và phê duyệt kinh phí (dưới 5 triệu) thuộc lĩnh vực 

phụ trách. 

- Thực hiện một số công tác khác theo sự phân công của Trưởng khoa. 

- Tham gia công tác chuyên môn cùng Bộ môn Trồng trọt và Phát triển 

Nông thôn. 

3. Trách nhiệm và quyền hạn của các Trưởng đơn vị trực thuộc Khoa 

Các Trưởng đơn vị trực thuộc Khoa được quyết định, xử lý các công việc 

theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị và ủy quyền của Trưởng khoa. Chịu trách 

nhiệm trước Trưởng Khoa, Ban Giám Hiệu về việc thực hiện chức trách, nhiệm 

vụ được giao.  
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3. 1. Trách nhiệm và quyền hạn của Chánh văn phòng Khoa:  

Quản lý và phân công công việc viên chức Văn phòng khoa 

Tham mưu và báo cáo với lãnh đạo Khoa về công tác tổ chức nhân sự, 

đào tạo, khảo thí, công tác học sinh-sinh viên và hành chính, văn thư như sau: 

- Công tác tổ chức – nhân sự 

+ Triển khai và thực hiện các thủ tục liên quan đến nhân sự: Quá trình 

tuyển dụng, Bổ nhiệm, miễn nhiệm;  

+ Triển khai và tổng hợp việc thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng năm 

từ các đơn vị thuộc khoa và nộp về Phòng QTNS. 

+ Hướng dẫn và tổng hợp việc thực hiện kế hoạch xây dựng Đề án vị trí 

việc làm của Khoa; 

+ Hướng dẫn và tổng hợp việc thực hiện đánh giá viên chức và người lao 

động của Khoa. 

+ Hướng dẫn và thực hiện các thủ tục liên quan về công tác xét hưởng thu 

nhập tăng thêm và chi trả tiền ăn giữa ca. 

- Cập nhật danh sách và thanh toán các chế độ chính sách cho viên chức 

quản lý các phòng thí nghiệm, trạm, trại thuộc khoa. 

- Theo dõi và báo cáo các kết quả đạt được của giảng viên trong các tiêu 

chí đánh giá giảng viên cuối năm. 

- Công tác đào tạo – khảo thí 

Quản lý hồ sơ, công văn có liên quan đến công tác đào tạo. Tư vấn giúp 

Lãnh đạo đơn vị triển khai thực hiện các văn bản quy định về đào tạo. 

+ Tổng hợp Kế hoạch phân công giảng dạy năm học từ các đơn vị thuộc 

khoa theo Quy định;  

+ Triển khai Quy định đánh giá học phần và phối hợp với cá nhân, đơn vị 

có liên quan tổ chức công tác đánh giá học phần của các môn chuyên môn thuộc 

Khoa quản lý; 

+ Theo dõi và soạn thảo Hợp đồng thỉnh giảng giáo viên trong và ngoài 

trường trên phần mềm (theo Thông báo số 16/TB-ĐHTV ngày 20 tháng 01 năm 

2017 của Phòng Kế Hoạch-Tài vụ về việc soạn thảo hợp đồng thỉnh giảng trên 

phần mềm); 

+ Cập nhật danh sách chuyên gia đầu ngành của đơn vị, soạn thảo các hợp 

đồng, thanh lý hợp đồng, đề nghị ký hợp đồng, chấm dứt hợp đồng và thanh 

toán hợp đồng trách nhiệm hàng tháng cho chuyên gia đầu ngành  

- Công tác học sinh-sinh viên: triển khai và soạn thảo các văn bản có liên 

quan đến công tác sinh viên. 
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- Công tác văn thư 

+ Nhận và triển khai đến toàn thể công chức, viên chức về các nội quy, 

quy định, quy chế …trong các cuộc họp đơn vị. 

+ Tham mưu giúp Trưởng khoa thực hiện nhiệm vụ trao đổi thông tin 

trong và ngoài khoa (quản lý chung về công tác văn thư, soạn thảo văn bản, xem 

xét các văn bản trước khi ban hành đến các đơn vị và trình ký lãnh đạo khoa, 

Ban Giám hiệu)  

+ Kiểm tra công tác chấm công và báo cáo kế hoạch, tháng, quí, sáu 

tháng, năm của khoa trước khi trình LĐK. 

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Thực hiện theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo khoa 

3.2. Trưởng Bộ môn/Trung tâm 

Chịu trách nhiệm chung trước Hiệu Trưởng, Trưởng khoa về các hoạt 

động của Bộ môn/Trung tâm theo quy định của Nhà trường và trực tiếp chỉ đạo 

công việc thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn như sau:  

3.2.1. Nhân sự 

Tất cả các kinh phí hoạt động, tuyển dụng nhân sự và học tập, tập huấn 

nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức trong Bộ môn phải 

do Trưởng Bộ môn/Trung tâm ký duyệt: 

- Đề nghị tuyển dụng, thuyên chuyển nhân sự của Bộ môn/Trung tâm để 

Trưởng Khoa xem xét. 

- Xây dựng và phát triển nguồn nhân lực của Bộ môn/Trung tâm (lập kế 

hoạch đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và đề xuất cho cán bộ đi 

nghiên cứu, học tập,…). 

- Quản lý nhân sự thuộc đơn vị. 

3.2.2. Phân công giảng dạy 

Thực hiện theo Quy định về công tác giảng dạy  của Hiệu trưởng Trường 

Đại học Trà Vinh (theo Quyết định số 2438/QĐ - ĐHTV ngày 23 tháng 9 năm 

2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định về công tác 

giảng dạy và Quyết định số 1500/QĐ - ĐHTV ngày 07 tháng 4 năm 2017 của 

Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc sửa đổi, bổ sung một số nội dung 

của Quy định về công tác giảng dạy ban hành kèm theo Quyết định số 2438/QĐ 

- ĐHTV ngày 23/9/2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh) 

- Phân công cán bộ giảng dạy theo đúng quy định vào đầu mỗi học kỳ 

hoặc theo yêu cầu của các đơn vị quản lý đào tạo (học lại, thi lại,…). 
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- Gửi bảng phân công giảng dạy (giáo viên giảng dạy các lớp thuộc Khoa 

quản lý, các lớp ngoài khoa và giáo viên thỉnh giảng) về Văn phòng khoa để 

Khoa xem xét và xử lý trước khi ban hành KHGD. 

- Công khai danh sách cán bộ giảng dạy cơ hữu và thỉnh giảng từng môn 

gửi về Khoa và danh sách này được cập nhật hàng năm. 

- Họp phân công giáo viên giảng dạy năm học (biểu mẫu phòng ĐT) 

(căn cứ vào hồ sơ năng lực cá nhân của CB-GV). 

- Gửi bảng phân công CBGD về phòng Đào tạo theo Mẫu KHGD. 

- Thực hiện kế hoạch giảng dạy theo đúng tiến độ theo TKB, đúng KQHT 

của chương trình. 

- Định kỳ họp sinh hoạt chuyên môn ít nhất một lần/tháng (QĐNNTS-

BM01). 

- Theo dõi, kiểm tra tiến dộ giảng dạy của giáo viên căn cứ vào TKB, lịch 

công tác tuần, phiếu báo nghỉ dạy đột xuất, phiếu báo dạy bù giờ của giáo viên 

và việc thực hiện kế hoạch giảng dạy của giáo viên thông qua bảng tổng hợp báo 

cáo hàng tháng của giáo vụ khoa.  

- Lập kế hoạch cho sinh viên thức hiện dồ án, khóa luận tốt nghiệp (theo 

Quyết định số 128/QĐ-ĐHTV ngày 05 tháng 01 năm 2018 của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định thực hiện Đồ án, Khóa luận tốt 

nghiệp). 

- Họp rút kinh nghiệm về chương trình và môn học: Cuối mỗi học kỳ (QĐ 

NNTS-BM02) (căn cứ vào kết quả khảo sát SV của Phòng Đảm bảo Chất 

lượng). 

- Kết hợp với viên chức Văn phòng khoa phụ trách thực hiện các văn bản, 

thanh quyết toán các công tác khác và tham dự hội nghị hội thảo của đơn vị theo 

đúng quy định. 

3.2.3. Chương trình đào tạo 

- Phối hợp với bộ phận liên quan xây dựng, cập nhật và quản lý các 

chương trình đào tạo của Bộ môn/Trung tâm. 

- Duy trì hoạt động các Ban tư vấn của các chương trình đào tạo do Bộ 

môn/Trung tâm phụ trách. 

- Các chương trình đào tạo phải được phê duyệt trước khi thực hiện 

- Bộ môn có nhiệm vụ cung cấp chương trình đào tạo vào học kỳ đầu tiên 

cho sinh viên các lớp học năm thứ nhất. 

- Chịu trách nhiệm về mặt chuyên ngành của chương trình đào tạo. 

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 
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3.2.4. Trang thiết bị 

- Quản lý tài sản, máy móc, thiết bị được trang bị tại Bộ môn/Trung tâm. 

- Xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị, vật tư theo đúng thời gian quy định 

của Nhà trường. 

3.25. Nghiên cứu khoa học 

Thực hiện theo Phụ lục 01. Quy định về hoạt động khoa học và công nghệ 

(theo Quyết định số 4599/QĐ-ĐHTV ngày 31 tháng 8 năm 2018 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc Ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ 

Trường Đại học Trà Vinh) 

3.2.6. Các hoạt động khác 

- Nhận và triển khai đến toàn thể giảng viên về các nội quy, quy định, quy 

chế … trong các cuộc họp đơn vị. 

- Cung cấp thông tin để xây dựng website nội bộ của Khoa phản ánh hoạt 

động của Bộ môn, nội dung tối thiểu gồm: 

+ Tổ chức nhân sự của Bộ môn. 

+ Chương trình đào tạo. 

+ Lịch làm việc của từng thành viên trong Bộ môn. 

+ Một số hình ảnh, thông tin, … về hoạt động của đơn vị. 

Quyền hạn và trách nhiệm của Phó Trưởng Bộ môn sẽ do Trưởng Bộ môn 

ủy nhiệm và phải được thông báo rộng rãi đến các thành viên trong Bộ môn và 

báo cáo cho Khoa. 

4. Trách nhiệm và quyền hạn của các Phó Trưởng đơn vị trực thuộc Khoa 

4.1. Trách nhiệm và quyền hạn của Phó Chánh văn phòng Khoa:  

Tham mưu và báo cáo với lãnh đạo về các hoạt động: quản lý tài chính 

theo Đề án tự chủ của Khoa, nghiên cứu khoa học, sản xuất dịch vụ, chuyển giao 

công nghệ, Hợp tác doanh nghiệp và các hoạt động khác, ... 

- Phụ trách về công tác tài chính Khoa  

+ Lập dự toán cho hoạt động thường xuyên hàng năm của khoa; Theo dõi 

và báo cáo cho LĐK tình hình dự toán, thực hiện, quyết toán các hạng mục 

thường xuyên và không thường xuyên. 

+ Lập các bảng phụ cấp, chế độ hàng tháng và thực hiện các thủ tục thanh 

toán, quyết toán khối lượng giảng dạy của giảng viên cơ hữu và thỉnh giảng, … 

+ Kiểm tra các loại văn bản liên quan đến tài chính (kế hoạch tập huấn, kế 

hoạch thực tập, kế hoạch mua sắm vật tư công cụ phục vụ giảng dạy, … 
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- Phụ trách công tác đào tạo Sau đại học: 

+ Phối hợp với Phòng Đào tạo Sau đại học và các đơn vị thuộc khoa thực 

hiện công tác chuyên môn, đào tạo sau đại học của các lớp thuộc khoa quản lý 

+ Nhận và lưu trữ hồ sơ luận văn tốt nghiệp của học viên sau đại học. 

- Phụ trách công tác sinh viên: Theo dõi và báo cáo (khi có yêu cầu) các 

chế độ chính sách của sinh viên, học sinh, điểm rèn luyện, học bổng khuyến 

khích học tập, học bổng tài trợ, … do Khoa quản lý. 

- Phụ trách công tác khảo thí: Tổ chức đánh giá kết thúc môn học và thực 

hiện các thủ thục thanh toán kinh phí (lên lịch thi, thư ký tổ chức thi, tiếp nhận 

đề thi, đáp án…liên hệ phòng đào tạo để xếp phòng thi), Công tác nhân bản đề 

thi… 

- Phụ trách công tác nghiên cứu khoa học, sản xuất dịch vụ, chuyển giao 

công nghệ, Hợp tác doanh nghiệp, Hợp tác quốc tế & Xúc tiến dự án:   

+ Theo dõi và báo cáo các hoạt động khi Lãnh đạo khoa, các Phòng chức 

năng có liên quan, Ban Giám hiệu;  

+ Phối hợp với Lãnh đạo Khoa phụ trách tổ chức và thực hiện các bản ghi 

nhớ ký kết họp tác, hội thảo, hội nghị ...Tham gia hỗ trợ các hoạt động hợp tác 

quốc tế và các dự án.  

- Phụ trách công tác thi đua khen thưởng của Khoa:   

+ Phối hợp với các đơn vị thuộc Khoa, Phòng Thanh tra Pháp chế, Ban thi 

đua khen thưởng triển khai các văn bản về thi đua khen hưởng và thực hiện các 

yêu cầu liên quan; 

+ Hướng dẫn và thực hiện các thủ tục liên quan về công tác TĐKT. 

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Thực hiện theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo khoa 

4.1. Trách nhiệm và quyền hạn của Phó Trưởng bộ môn/Phó Giám đốc 

Trung Tâm:  

- Phụ trách về học thuật: 

+ Xây dựng chương trình đào tạo các bậc. 

+ Theo dõi tiến độ thực hiện giảng dạy của giáo viên trong Bộ môn 

+ Phụ trách thực hiện chương trình Co-op. 

- Thực hiện công tác báo cáo để đánh giá chương trình đào tạo ngành 

Nuôi trồng thủy sản theo tiêu chuẩn AUN – QA 

- Tổ chức, hỗ trợ công tác nghiên cứu khoa học và nâng cao về chuyên 

môn nghiệp vụ cho viên chức, viên chức và sinh viên, học sinh thuộc Trường. 
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- Tìm kiếm và hợp tác các hoạt động về nghiên cứu khoa học, sản xuất 

dịch vụ, chuyển giao công nghệ và tham gia thực hiện dự án 

- Tổ chức nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ và cung ứng các 

dịch vụ khoa học và công nghệ theo kế hoạch của bộ môn, khoa và trường; chủ 

động phối hợp với các cơ sở đào tạo, tổ chức khoa học và công nghệ, sản xuất 

kinh doanh, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, nghiên cứu khoa học với hoạt động sản 

xuất và đời sống xã hội, bổ sung nguồn tài chính cho trường;  

-  Xây dựng kế hoạch, định hướng phát triển bộ môn về nghiên cứu khoa 

học, sản xuất dịch vụ và chuyển giao công nghệ: 

+ Lập kế hoạch, triển khai, quản lý sản xuất kinh doanh.  

+ Theo dõi và định hướng hoạt động xưởng, bệnh xá thú y, trạm, trại… 

- Lập dự toán kinh phí hoạt động chuyên môn; kế hoạch mau sắm thiết bị 

năm; kế hoạch vật tư công cụ phục vụ giảng dạy; kế hoạch thực tập tốt nghiệp, 

thực tập thực tế, …của sinh viên. 

- Quản lý tài sản, máy móc, thiết bị được trang bị tại Bộ môn, xây dựng kế 

hoạch sử dụng thiết bị, vật tư theo đúng thời gian quy định của Nhà trường. 

- Ký duyệt các kế hoạch, đề nghị, kinh phí đươc bộ môn phân công. 

- Dự họp Khoa, Trường và các công việc khác do Trưởng BM phân công. 

5. Trách nhiệm và quyền hạn của các viên chức thuộc khoa: 

5.1. Viên chức là giảng viên và giảng viên tập sự: 

Thực hiện theo bộ “Tiêu chí đánh giá giảng viên” thuộc Khoa Nông 

nghiệp – Thủy sản và Kế hoạch phát triển cá nhân của giảng viên, giáo viên 

đăng ký ngay từ đầu năm học: 

- Tham gia xây dựng chương trình đào tạo, biên soạn đề cương môn học, 

đề cương chi tiết, bài giảng …Trình bộ môn phê duyệt trước khi giảng dạy. 

- Tham gia xây dựng chương trình và chỉnh sửa chương trình thông qua 

cuộc họp ban tư vấn chương trình đào tạo. 

- Thực hiện giảng dạy và kế hoạch giảng dạy đúng tiến độ và sinh hoạt 

chuyên môn theo quy định. 

- Triển khai đề cương chi tiết môn học đã được duyệt đến người học ngay 

buổi học đầu tiên. 

- Lập kế hoạch sử dụng vật tư công cụ cho các môn giảng dạy. 

- Chuẩn bị đầ đủ hồ sơ khi lên lớp giảng dạy gồm: đề cương chi tiết môn 

học, giáo trình kế hoạch bài giảng. 

- Liên hệ địa điểm, hướng dẫn sinh viên đi thực tập tốt nghiệp, thực tập 

thực tế, dã ngoại … 
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- Hướng dẫn sinh viên làm đề tài NCKH và mô hình sinh viên tự quản. 

- Tham gia giáo dục chính trị tư tưởng, đạo đức cho học viên, giúp học 

viên phát huy vai trò chủ động trong học tập và rèn luyện. 

- Tham gia công tác thi, chấm thi, hội đồng tốt nghiệp. 

- Thực hiện công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập.  

- Tham gia đi thực tập thực tế tại các doanh nghiệp; Tự nghiên cứu, cập 

nhật kiến thức mới. 

- Tham gia sản xuất dịch vụ nhằm nâng cao kỹ năng chuyên môn, kinh 

nghiệm thực tiễn. 

- Đề xuất và thực hiện đề tài Nghiên chứ khoa họcNCKH, chuyển giao 

công nghệ cho cộng đồng. 

- Tham gia tổ chức các Hội nghị chuyên đề, Hội thảo khoa học cấp Khoa. 

- Tham gia thực hiện các dự án. 

5.2. Viên chức phụ trách Giáo vụ Khoa:  

Thực hiện các công việc cụ thể sau: 

- Phụ trách về công tác đào tạo 

+ Nhận, giao và lưu thời khóa biểu lý thuyết của giảng viên; 

+ Tổng kết giờ dạy từng môn học của CBGD đã thực hiện (theo sổ lên 

lớp) khi CBGV báo kết thúc môn học. 

+ Kiểm tra sổ lên lớp và báo cáo thực hiện kế hoạch giảng dạy của giáo 

viên (báo cáo Phó Trưởng khoa phụ trách học thuật, Chánh VPK, Trưởng 

BM/TT).  

+ Liên hệ với các đơn vị thuộc Trường có liên quan đến công tác giáo vụ, 

điểm số, học sinh, sinh viên. 

+ Công tác thanh toán giờ giảng:  

• Kiểm tra bảng tổng hợp giờ dạy đã thực hiện của năm học với sổ lên lớp 

của các đơn vị thuộc khoa . 

• Kiểm tra bảng thống kê khối lượng công tác giảng dạy của giảng viên và 

bảng thống kê khối lượng công tác khác của các bộ môn thuộc khoa trình Lãnh 

đạo khoa phê duyệt 

- Phụ trách công tác khảo thí: Tổ chức quá trình chấm thi và công tác 

điểm số đúng qui định.  

+ Bài thi trước khi bàn giao cho cán bộ chấm thi chấm phải được xử lý 

phách.  

+ Chịu trách nhiệm thực hiện rọc phách và bảo mật số phách của bài thi.  
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+ Thời gian xử lý phách của cán bộ giáo vụ là 03 ngày làm việc kể từ 

ngày thi. 

+ Việc giao nhận bài thi, đề thi và đáp án giữa cán bộ chấm thi và cán bộ 

giáo vụ phải được ghi nhận bằng sổ giao nhận. 

 + Cán bộ giáo vụ có trách nhiệm làm điểm tổng kết học phần trong thời 

gian 03 ngày làm việc kể từ khi nhận bài thi chấm xong từ cán bộ chấm thi. 

+ Công bố bảng điểm đánh giá kết thúc học phần cho sinh viên, học sinh 

và nhập tin (file) bảng điểm vào hệ thống Edusoft 

+ Nộp bảng điểm gốc về Phòng khảo thí theo đúng quy định.  

- Lưu trữ: Lưu trữ bảng điểm quá trình, biên bản chấm thi, bản sao bảng 

điểm tổng kết môn, đề thi, đáp án, bài thi theo đúng quy chế đào tạo và nhập file 

bảng điểm vào hệ thống Edusoft: 

+ Lưu trữ danh sách học sinh, sinh viên và lưu bảng điểm môn học, tổng 

kết HK, quyết định công nhận tốt nghiệp theo ngành, khóa, lớp. 

- Tiếp sinh viên: Tiếp nhận các ý kiến phản hồi có liên quan đến công tác 

giáo vụ, điểm số, học sinh, sinh viên. 

+ Giải quyết những yêu cầu của sinh viên về các thông tin cá nhân và 

thông tin về tình hình học tập, bảng điểm tổng kết môn học…Giải quyết những 

kiến nghị của học sinh, sinh viên (trong phạm vi công việc mình phụ trách). 

-  Báo cáo với Chánh VPK và Lãnh đạo Khoa về những hoạt động đặc 

biệt cần xử lý.  

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Thực hiện theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo khoa. 

5.3. Viên chức phụ trách công tác văn thư, Hợp tác quốc tế và Xúc tiến dự 

án: 

- Phụ trách công tác văn thư:   

+ Phụ trách thông tin liên lạc giữa các đơn vị thuộc Khoa, các đơn vị 

trong và ngoài Trường; 

+ Theo dõi, tổng hợp các thông tin từ các đơn vị trong Khoa và gửi về các 

đơn vị trong và ngoài trường theo đúng thời gia quy định; 

+ Nhận thông tin và truyền đạt thông tin, kiểm tra EDesk TVU, hộp thư 

điện tử,… triển khai lại thông tin nếu có liên quan đến khoa; 

+ Tiếp nhận, xử lý và lưu trữ văn bản đến và văn bản đi (giao, nhận và 

phát hành công văn, lưu trữ công văn đi và đến, thư, bưu phẩm, tạp chí, …).  

+ Trình ký các loại văn bản do Lãnh đạo khoa và Ban Giám hiệu phê 

duyệt. 
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+ Quản lý con dấu của Khoa, dấu tên của Lãnh Đạo khoa, đóng dấu Khoa 

vào các văn bản theo Quy định; 

+ Tổng hợp báo cáo kế hoạch, công tác tháng, quí, sáu tháng, năm của 

khoa. 

+ Thư ký: ghi biên bản các cuộc họp của LĐK, soạn thảo các loại văn bản 

của Khoa; 

+ Xử lý thông tin mời họp ở khoa, trường… (gọi điện thoại, ghi thông báo 

bảng, gửi mail); 

+ Thực hiện các thủ tục thanh toán, quyết toán lương chuyên gia đầu 

ngành, kinh phí tổ chức hội nghị, hội thảo, sự kiện….tổ chức các sự kiện trong 

đơn vị. 

- Phụ trách công tác hợp tác quốc tế và xúc tiến dự án 

+ Tham mưu cho Lãnh đạo khoa kế hoạch phát triển công tác HTQT và 

XTDA của giảng viên, sinh viên. 

+ Phối hợp các đơn vị trong việc triển khai các dự án hợp tác trong nước 

và tìm kiếm các đối tác ngoài nước  

+ Hỗ trợ dịch thuật các bản ghi nhớ hợp tác ngoài nước và soạn thảo các 

văn bản liên quan đến công tác HTQT và XTDA. 

+ Hỗ trợ lâp kế hoạch hướng dẫn khách nước ngoài đến thăm và làm việc 

tại đơn vị.  

+ Hỗ trợ các thủ tục liên quan đến việc đi công tác nước ngoài như tập 

huấn ngắn hạn, tham dự hội thảo, kí kết ghi nhớ, học tập kinh nghiệm. … 

+ Phối hợp với Lãnh đạo Khoa phụ trách tổ chức và thực hiện các bản ghi 

nhớ ký kết họp tác, hội thảo, hội nghị ...Tham gia hỗ trợ các hoạt động hợp tác 

quốc tế và các dự án.  

+ Quản lý hồ sơ, công văn, thông báo có liên quan đến công tác HTQT và 

XTDA; chuẩn bị biểu mẫu, báo cáo thống kế khi có yêu cầu. 

- Thư ký hội nghị khoa học của khoa. 

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Thực hiện theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo khoa. 

5.4. Viên chức phụ trách quản lý dụng cụ, trang thiết bị của phòng thí 

nghiệm, trạm, trại và văn phòng; Phụ trách website khoa và phụ trách các 

hoạt động chuyển giao công nghệ; Hợp tác doanh nghiệp: 

- Phụ trách công tác sinh viên: Triển khai và thực hiện các chế độ chính 

sách của sinh viên, học sinh do Khoa quản lý. 

+ Phối hợp với các đơn vị thuộc Khoa, Phòng Công tác Sinh viên thực 
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hiện các yêu cầu liên quan đến công tác sinh viên, học sinh để xét điểm rèn 

luyên, học bổng khuyến khích học tập, học bổng tài trợ, … 

+ Tổng hợp danh sách các lớp thuộc khoa được xét công nhận kết quả rèn 

luyện, học bổng học sinh, sinh viên trong khoa từng học kỳ (gửi CVHT: Phiếu 

đánh giá rèn luyện của sinh viên, bảng đáng giá kết quả RL của SV, biên bản 

họp lớp, bảng tổng kết điểm HK). 

+ Lưu quyết định công nhận điểm rèn luyện, học bổng (học bổng khuyến 

khích học tập, học bổng các nhà tài trợ …). 

- Phụ trách quản lý dụng cụ, trang thiết bị của phòng thí nghiệm, trạm, trại 

và văn phòng: 

+ Phụ trách Phòng thí nghiệm Phân tích dinh dưỡng tổng hợp (B51.104). 

+ Theo dõi, báo cáo cho Lãnh đạo khoa tình hình hoạt động về cộng tác 

quản lý các Phòng thí nghiệm, Trạm, Trại. 

+ Thông báo và tổng hợp lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa tài sản năm. 

+ Lập kế hoạch bảo trì và sửa chữa các trang thiết bị chung của khoa. 

+ Nhận bàn giao, nghiệm thu tài sản từ Phòng Quản trị thiết bị về các đơn 

vị thuộc Khoa. 

+ Theo dõi sổ quản lý tài sản của Khoa. 

+ Theo dõi và báo cáo việc lập Sổ theo dõi tần suất sử dụng thiết bị của 

các phòng thí nghiệm, Trạm, trại, … 

+ Phối hợp với các Phòng, Ban thực hiện kế hoạch kiểm kê tài sản, thiết 

bị của Khoa. 

+ Lập kế hoạch và thực hiện việc mua sắm sửa chữa nhỏ những tài sản hư 

hỏng của Khoa (kinh phí dưới 1.000.000đ). 

- Phụ trách website khoa: Phối hợp các cá nhân và đơn vị thuộc khoa cung 

cấp thông tin lên trang Web của Khoa: 

+ Quản lý, Cập nhật và đưa tin Website khoa, cung cấp thông tin cập nhật 

Website Trường; Chụp và lưu trữ ảnh hoạt động của Khoa. 

- Hỗ trợ Ban Giám hiệu, Lãnh đạo khoa và các Phòng, Ban khi có nhu cầu 

liên hệ công tác với các đơn vị, cá nhân trong và ngoài tỉnh. 

- Phụ trách các hoạt động chuyển giao công nghệ; Hợp tác doanh nghiệp:  

- Quản lý và cho mượn thiết bị khoa máy chiếu Rojector, máy chụp hình, 

quay phim, bảo quản các trang thiết bị hội trường khoa, phòng họp khoa, … 

chuẩn bị và bố trí phòng họp, hội thảo, hội nghị khoa. 

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Thực hiện theo sự phân công của Lãnh đạo khoa. 
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5.5. Viên chức phụ trách công tác nghiên cứu khoa học; sản xuất dịch vụ; 

Hội cựu sinh viên và dịch vụ việc làm của sinh viên:  

- Phụ trách công tác nghiên cứu khoa học 

+ Soạn thảo các văn bản liên quan đến công tác NCKH. 

+ Hỗ trợ viên chức, sinh viên trong đơn vị thực hiện các hồ sơ, thủ tục 

trong công tác NCKH. 

+ Gửi đề xuất đăng ký đề tài NCKH của sinh viên, giảng viên về Phòng 

Khoa học Công nghệ và các tỉnh có liên quan theo quy định. 

+ Thành lập HĐ các cấp thông qua thuyết minh đề tài của SV, giảng viên 

+ Báo cáo tiến độ thực hiện đề tài NCKH của sinh viên, giảng viên 

+ Thành lập HĐ nghiệm thu NCKH của sinh viên, giảng viên  

+ Chuẩn bị các điều kiện để nghiệm thu các đề tài do Khoa quản lý, hoàn 

thành thủ tục nghiệm thu đề tài và lưu các sản phẩm có liên quan đến đề tài 

NCKH về Phòng Khoa học Công nghệ, Phòng KH-TV. 

+ Lưu trữ  hồ sơ, công văn, thông báo có liên quan đến công tác NCKH, 

chuẩn bị biểu mẫu, báo cáo thống kê khi có yêu cầu. 

+ Theo dõi công tác đăng ký, báo cáo seminar và tổng hợp nộp về Phòng 

Khoa học Công nghệ theo quy định. 

- Tổng hợp lịch công tác tuần của Lãnh đạo khoa, Trưởng, Phó các đơn vị 

thuộc khoa, Nhân viên kỹ thuật, … 

- Tổng hợp bảng chấm công hàng tháng từ các đơn vị nộp về Phòng Quản 

trị Nhân sự. 

- Phụ trách mua và thanh toán văn phòng phẩm cho các đơn vị.  

- Tổng hợp và tổ chức họp xét duyệt kinh phí vật tư công cụ phục vụ 

giảng dạy thực hành. 

- Quản lý nhập, xuất kho, kiểm kê tồn kho dụng cụ, hóa chất, vật tư giảng 

dạy của đơn vị.  

- Theo dõi và báo cáo các hoạt động về hội cựu sinh viên và việc làm của 

sinh viên.  

- Theo dõi và báo cáo các hoạt động về Sản xuất dịch vụ.  

- Duy trì và vận hành theo hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 

- Thực hiện theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo khoa. 
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5.6. Viên chức phụ trách thực hiện các văn bản, thanh quyết toán các công 

tác khác và tham dự hội nghị hội thảo của các đơn vị trực thuộc khoa: 

- Cung cấp các biểu mẫu thực hiện các kế hoạch cho các Bộ môn, Trung 

tâm (gọi chung là các đơn vị thuộc khoa). 

+ Các biểu mẫu phải được thống nhất 

+ Đúng theo qui định 

- Kết hợp với các đơn vị thuộc khoa lập kế hoạch sinh viên các khóa, lớp 

làm đồ án, khóa luận tốt nghiệp, làm đề tài tốt nghiệp; thực tập thực tế, thực tập 

nhận thức, … 

+ Đúng theo qui định và theo nhu cầu của các đơn vị.  

+ Các đơn vị thuộc khoa gửi thông tin đầy đủ về VPK trước khi thực hiện 

10 ngày. 

+ Trình ký các Phòng, Ban lần thứ 1 (từ lần 2 trở đi các đơn vị đi trình ký 

để giải trình); 

+ Trình ký LĐK và BGH; 

+ Photo văn bản gửi về BM, TT, lưu văn bản VPK. 

- Tổng hợp hồ sơ chứng từ thanh quyết toán các kế hoạch sinh viên các 

khóa, lớp làm đồ án, khóa luận tốt nghiệp, làm đề tài tốt nghiệp; thực tập thực tế, 

thực tập nhận thức, …cho các đơn vị thuộc khoa. 

+ Theo đúng Qui chế Chi tiêu nội bộ; 

+ Sau khi kết thúc đợt thực tập các đơn vị tổ chức cho sinh viên báo cáo 

và gửi bảng điểm về Giáo vụ khoa;  

+ Sau khi có bảng điểm 10 ngày. 

- Tiến hành thanh toán (Quy trình thanh toán công việc khác: Các nội 

dung quy định tại điểm 1.5 thực hiện thanh toán theo hình thức hợp đồng. Sau 

khi hoàn thành nội dung công việc trong thời gian 60 ngày làm việc bộ môn, 

khoa có trách nhiệm làm thủ tục thanh toán trực tiếp với Phòng KH-TV). 

- Lập kế hoạch và thanh toán: khi có 2 đơn vị trở lên tham gia hội nghị, 

hội thảo ngoài tỉnh: Các đơn vị cung cấp thông tin đầy đủ (thơ mời, danh sách 

tham dự, …); Xin công lệnh và điều xe (nếu có). 

5.7. Viên chức phụ trách Phòng Thí nghiệm, xưởng: 

- Tham mưu định hướng khai thác trang thiết bị; 

- Vận hành, bảo trì, sửa chữa những hư hỏng nhỏ các trang thiết bị. 

- Quản lý trang thiết bị, vật tư, dụng cụ PTN và  báo hỏng, báo mất. 

- Bố trí máy móc, dụng cụ thiết bị. 
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- Chuẩn bị dụng cụ, hóa chất. 

- Hỗ trợ giảng dạy thực hành, báo cáo tình hình PTN, xưởng cho Trưởng 

đơn vị. 

- Nghiên cứu khoa học, nghiên cứu phát triển sản phẩm và chuyển giao 

công nghệ. 

+ Sản xuất các sản phẩm, chế biến: rượu, rau củ quả sấy, 

5.8. Viên chức phụ trách các trạm, trại Nghiên cứu và Thực nghiệm: 

- Tham mưu, đề xuất kế hoạch phát triển trại. 

- Bảo quản tài sản trang thiết bị, dụng cụ, máy móc, nhà xưởng, ao hồ, 

trang trại, ruộng đất, cây, con,…được trang bị tại đơn vị. 

- Bảo trì thiết bị giảng dạy, chăm sóc và bảo quản sản phẩm phục vụ giảng 

dạy, đề nghị bảo trì sửa chữa thiết bị, lập kế hoạch mua sắm năm học mới. 

- Nghiên cứu chuyên môn: 

+ Nuôi, trồng và sản xuất một số giống loài nhằm duy trì nguồn giống 

hiện có;   

+ Thực hiện các hoạt động khảo nghiệm giống, vườn ươm chăm sóc cây 

con; 

+ Nuôi, trồng thử nghiệm một số giống loài mới. 

- Thực hiện các công việc khác có liên quan tới Trường, Khoa và Bộ môn 

do Trưởng/Phó đơn vị. 

- Quản lý sinh viên ở trại, quản lý mô hình sinh viên tự quản tại trại. 

- Hỗ trợ dự án nhiên cứu của Khoa/Bộ môn (như Dự án dừa sáp cấy mô, 

đề tài dự án nghiên cứu giống lúa, …) 

- Sản xuất dịch vụ:  

+ Sản xuất con giống và cung cấp nguồn giống bố mẹ thủy sản; 

+ Sản xuất thương phẩm các mặt hàng thủy sản; 

+ Sản xuất con giống, nguồn giống bố mẹ và thương phẩm các loại gia 

xúc, gia cầm được cho phép; 

+ Sản xuất các mặt hàng rau củ quả, cây cảnh, cây ăn trái;  

5.9. Viên chức phụ trách Phòng mạch Thú y: 

- Tham mưu định hướng khai thác trang thiết bị phòng mạch 

- Phụ trách chính hoạt động dịch vụ phòng mạch chó mèo  

- Trực tiếp thực hiện dịch vụ tại Phòng mạch thú y về điều trị và chuẩn 

đoán bệnh  
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- Quản lý trang thiết bị, dụng cụ, máy móc và đề xuất thông tin về mua sắm 

thiết bị, dụng cụ. 

5.10. Viên chức phụ trách Quầy rau an toàn: 

- Giới thiệu các qui trình trồng rau sạch; 

- Trưng bày và kinh doanh tiêu thụ các sản phẩm thuộc lãnh vực Nông 

nghiệp-Thủy sản: 

+ Kinh doanh con giống và cung cấp nguồn giống bố mẹ thủy sản; 

+ Kinh doanh thương phẩm các mặt hàng thủy sản; 

+ Kinh doanh con giống, nguồn giống bố mẹ và thương phẩm các loại gia 

xúc, gia cầm được cho phép; 

+ Kinh doanh các mặt hàng rau củ quả, cây cảnh, cây ăn trái;  

+ Kinh doanh các sản phẩm, chế biến: rượu, rau củ quả sấy, 

6. Giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập: 

Công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập thực hiện theo Quy định công tác chủ 

nhiệm, cố vấn học tập của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh (theo Quyết 

định số 327/QĐ - ĐHTV ngày 22 tháng 01 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường 

Đại học Trà Vinh Ban hành Quy định công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập). 

 

Chương 3: 

CÁC HOẠT ĐỘNG ĐÀO TẠO 

Điều 6. Thực hiện kế hoạch giảng dạy 

- Viên chức tham gia giảng dạy theo đúng kế hoạch giảng dạy đã được 

ban hành và báo nghỉ đúng thời gian quy định: Việc báo nghỉ, báo bù được thực 

hiện trực tuyến tại địa chỉ http://ttgg.tvu.edu.vn -> GIẢNG DẠY ->BÁO 

NGHỈ, BÁO BÙ  (không được nghỉ việc riêng gây ảnh hưởng đến SV và kế 

hoạch đào tạo chung của Trường, các trường hợp nghỉ với lý do sinh viên trùng 

lịch, báo cáo thực tập, giáo viên trùng lịch học NCS, đi tập huấn,...đề nghị báo 

ngay cho lãnh đạo BM, Khoa để sắp xếp người dạy thay hoặc hoán đổi) 

- Quản lý sổ lên lớp và báo cáo tiến độ giảng dạy 

+ Mỗi giảng viên tự quản lý sổ lên lớp, ghi đầy đủ thông tin sau mỗi buổi 

dạy và cho đại diện lớp ký tên. Hàng tháng gửi về Giáo vụ khoa từ ngày 01 đến 

ngày 05 hàng tháng. 

- Giáo vụ Khoa báo cáo các trường hợp thực hiện không đúng lịch giảng 

dạy và lịch nghỉ dạy đột xuất về Lãnh đạo khoa, Trưởng, Phó đơn vị trực thuộc 

khoa vào ngày 10 hành tháng. 

 

http://ttgg.tvu.edu.vn/
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- Đánh giá kết thúc học phần (theo Quyết định số 4138/QĐ-ĐHTV ngày 

09 tháng 9 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban 

hành Quy định đánh giá học phần  và Quyết định số 4001/QĐ-ĐHTV ngày 21 

tháng 8 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc sửa đổi, bổ 

sung một số điều của  Quyết định số 4138/QĐ-ĐHTV ngày 09 tháng 9 năm 2016 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định Đánh giá 

Học phần) 

+ Khi giảng dạy hết môn giáo viên báo kết thúc môn học trên phần mềm 

tại địa chỉ http://www.ttgg.tvu.edu.vn 

+ Sau khi báo kết thúc giáo viên phải gửi đề thi và đáp án có chữ ký của 

giáo viên ra đề và giáo viên phản biện về Văn phòng khoa để lên lịch thi. 

+ Lịch thi được công bố trên website Khoa, bảng thông báo tại Văn phòng 

khoa và gửi về đơn vị. 

+ Sau khi kết thúc môn học phải gửi điểm quá trình, kèm theo sổ lên lớp, 

giáo viên giảng dạy có nhiệm vụ công bố điểm quá trình cho sinh viên biết trước 

khi thi. 

+ Thời gian chấm bài thi đối với giảng viên trong trường là 10 ngày, 

giảng viên thỉnh giảng là 20 ngày. 

Điều 7. Quy trình thỉnh giảng. 

Nếu giáo viên trong Bộ môn/Trung tâm không đảm nhận hết khối lượng 

giảng dạy chuyên môn thì Trưởng Bộ môn/Giám đốc Trung tâm xem xét mời 

thỉnh giảng từ nguồn cán bộ đang công tác tại các Phòng, Ban, Trung tâm, Chi 

nhánh thuộc Trường, cán bộ chuyên môn công tác trong tỉnh và ngoài tỉnh. Sau 

đây là những công việc cần phối hợp giữa Khoa và Bộ môn nhằm thực hiện 

công việc soạn thảo hợp đồng và thanh toán tiền cho giáo viên thỉnh giảng: 

- Dựa vào nguồn lực của Bộ môn/Trung tâm và Kế hoạch giảng dạy trong 

năm học, đầu năm học Trưởng Bộ môn/Giám đốc Trung tâm tìm hiểu và chọn 

lựa nguồn lực cần thỉnh giảng đảm bảo chất lượng đúng chuyên ngành và đúng 

tiêu chuẩn  

+ Bộ môn/Trung tâm lập kế hoạch thỉnh giảng, thuê đào tạo đầu mỗi học 

kỳ (QĐNNTS-BM06). 

+ Bộ môn/Trung tâm lưu trữ bộ hồ sơ năng lực cá nhân (bằng TN, chứng 

chỉ SP,…); Phiếu khảo sát đánh giá ban đầu (QĐNNTS-BM07); Phiếu khảo sát 

đánh giá sau khi dạy kết thúc môn học (QĐNNTS-BM08). 

- Trưởng Bộ môn/Giám đốc Trung tâm lập kế hoạch thỉnh giảng cho từng 

học kỳ, mỗi Bộ môn/Trung tâm lập riêng kế hoạch sau đó trình ký Lãnh đạo 

Khoa và Ban Giám hiệu phê duyệt. 
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- Bộ môn/Trung tâm nhận lịch dự kiến từ giáo viên thỉnh giảng và báo 

cho phòng Đào tạo trước 02 tuần để phòng Đào tạo lên lịch chính thức gửi cho 

lớp; 

- Bộ môn/Trung tâm gửi Danh sách giáo viên làm hợp đồng thỉnh giảng 

về giảng dạy và các công tác khác theo biểu mẫu (QĐNNTS-BM09) (gửi bằng 

văn bản và file) về VPK trước khi thực hiện giảng dạy 3 ngày, VPK soạn thảo 

Hợp đồng thỉnh giảng trên phần mềm (theo Thông báo số 16/TB-ĐHTV ngày 20 

tháng 01 năm 2017 của Phòng Kế Hoạch-Tài vụ về việc soạn thảo hợp đồng 

thỉnh giảng trên phần mềm). 

- Trưởng Bộ môn/Giám đốc Trung tâm cử người hỗ trợ các thủ tục cần 

thiết để hỗ trợ giáo viên thỉnh giảng (ngoài trường) 

+ Bộ môn/Trung tâm phân công viên chức chia sẻ những Quy định về 

công tác giảng dạy, đề cương môn học, tài liệu giảng dạy, sơ bộ về các điều 

khoản về hợp đồng giảng dạy; Quy định đánh giá học phần, …  

+ Sau khi kết thúc môn học phải gửi điểm quá trình, kèm theo sổ lên lớp  

+ Trưởng Bộ môn/Giám đốc Trung tâm kiểm tra đề thi kết thúc học phần 

đúng theo Quy định trước khi gửi về VPK (tránh sai sót làm ảnh hưởng đến lịch 

thi của sinh viên).  

+ Bài thi phải có chữ ký của cán bộ chấm thi. 

- Khi giáo viên thỉnh giảng hoàn tất hợp đồng và nộp điểm theo qui đinh, 

Bộ môn/Trung tâm liên hệ Văn phòng Khoa để làm thủ tục đề nghị thanh lý hợp 

đồng. 

- VPK sẽ thực hiện các thủ tục thanh toán hợp đồng sau khi có bảng điểm 

đánh giá kết thúc học phần và sổ lên lớp của giáo viên thỉnh giảng. 

Ghi chú: Đơn vị chuẩn bị thủ tục điều xe, đặt phòng nghỉ (nếu có). 

Điều 8. Tổ chức quản lý việc chấm phúc khảo 

Thực hiện theo Quyết định số 4138/QĐ-ĐHTV ngày 09 tháng 9 năm 

2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định 

đánh giá học phần và Quyết định số 4001/QĐ-ĐHTV ngày 21 tháng 8 năm 2017 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc sửa đổi, bổ sung một số điều 

của  Quyết định số 4138/QĐ-ĐHTV ngày 09 tháng 9 năm 2016 của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành Quy định Đánh giá Học phần. 

Điều 9. Hoạt động học lại – thi lại 

Văn phòng Khoa triển khai thông báo lịch tiếp nhận đăng ký học lại - thi 

lại của Trường (do Phòng Đào tạo ban hành) cho Bộ môn. Giáo viên chủ nhiệm, 

cố vấn học tập thông báo đến HS - SV các lớp. 
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Điều 10. Quy trình tổ chức xét điểm rèn luyện 

Căn cứ vào Quyết định thành lập Hội đồng xét điểm rèn luyện của 

Trường, Khoa lập quyết định thành lập Hội đồng xét điểm rèn luyện của Khoa, 

Hội đồng bao gồm đại diện Phòng Công tác Sinh viên-Học sinh của Trường, 

Lãnh đạo Khoa, ĐTN CSHCM, Lãnh đạo đơn vị thuộc khoa, Cố vấn học tập, 

Giáo viên chủ nhiệm và cán bộ Văn phòng Khoa gửi các đơn vị liên quan. 

Hội đồng xét điểm rèn luyện của Khoa thực hiện theo Quy định đánh giá 

kết quả rèn luyện của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh (theo Quyết định số 

1500/QĐ-ĐHTV ngày 30/3/2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Ban hành 

Quy định đánh giá kết quả rèn luyện dành cho sinh viên bậc đại học hệ chính 

quy).  

- Hội đồng sẽ xem xét kết quả đánh giá điểm rèn luyện của từng lớp theo 

kế hoạch và hoàn tất các thủ tục, quyết định công nhận điểm rèn luyện học kỳ. 

- Kết thúc học kỳ, phòng Khảo thí gửi bảng điểm tổng hợp về Văn phòng 

Khoa, khi nhận đủ bảng điểm các lớp từ phòng Khảo thí, Văn phòng Khoa lập 

kế hoạch xét điểm rèn luyện của Khoa gửi các Bộ môn. 

- Bộ môn triển khai Kế hoạch đến GVCN, CVHT các lớp. 

- GVCN, CVHT tiến hành tổ chức xét điểm rèn luyện và gửi về Thư ký Hội 

đồng (Văn phòng Khoa) các thủ tục sau: biên bản họp xét điểm rèn luyện và 

bảng điểm của lớp (đính kèm đầy đủ các chứng cứ ứng với từng tiêu chí). 

- Thành viên Hội đồng Khoa (đại diện phòng CTSV-HS, Đoàn thanh niên, 

lãnh đạo Khoa, Bộ môn và GVCN) tiến hành xét điểm từng cá nhân/ lớp. GVCN 

mang theo bảng điểm cá nhân từng HS – SV để đối chứng khi cần thiết. 

- Thư ký Hội đồng tổng hợp và niêm yết kết quả tại bảng thông báo của 

Khoa. Thời gian niêm yết tại bảng thông báo là 10 ngày để HS – SV ghi nhận và 

điều chỉnh (nếu có). 

- Thư ký Hội đồng tổ chức xét điểm rèn luyện, lập quyết định công nhận 

kết quả và gửi danh sách danh sách các lớp thuộc khoa được xét công nhận kết 

quả rèn luyện, trong khoa từng học kỳ chính thức về Phòng CTSV-HS, Văn 

phòng Khoa lưu lại kết quả điểm rèn luyện để làm cơ sở xét các loại học bổng. 

- Thư ký Hội đồng lập danh sách xóa tên gửi về phòng Công tác SV-HS. 

Điều 11. Quy trình xét học bổng 

Bao gồm học bổng khuyến khích học tập và học bổng của các nhà tài trợ. 

1. Học bổng khuyến khích học tập: Thực hiện theo Quyết định số 4678/QĐ-

ĐHTV ngày 29 tháng 9 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh 

Ban hành Quy định xét, cấp học bổng khuyến khích học tập đối sinh viên hệ đào 

tạo chính quy tại Trường Đại học Trà Vinh. 
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Căn cứ Bảng điểm tổng hợp và Điểm rèn luyện, Khoa tiến hành xét học 

bổng khuyến khích học tập. 

- Sau khi có danh sách xét chọn sơ bộ, Khoa sẽ niêm yết danh sách sinh 

viên đạt học bổng tại bảng thông báo của Khoa trong 07 ngày để HS - SV xem 

và có những phản hồi (nếu có thông tin chưa chính xác). 

- Hết thời gian niêm yết, Khoa sẽ tổng hợp danh sách trình Ban Giám hiệu 

duyệt và Quyết định kèm theo gửi danh sách về phòng KH-TV. 

- HS – SV nhận tiền học bổng từ tài khoản cá nhân thuộc Ngân hàng Đông 

Á (khi có thông báo). 

2. Học bổng của các nhà tài trợ: 

Tùy theo yêu cầu của các suất học bổng, Khoa sẽ căn cứ thực hiện dựa trên 

kết quả điểm trung bình và điểm rèn luyện của  HS – SV các lớp. 

Chương 4: 

CÁC HOẠT ĐỘNG KHÁC 

Điều 12. Quy trình trao đổi thông tin giữa các đơn vị 

Thực hiện theo Quyết định số 199/QĐ-ĐHTV  ngày 16 tháng 3 năm 2011 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc ban hành quy chế phối hợp 

làm việc của Trường Đại học Trà Vinh. Sau đây là nội dung phối hợp giữa các 

đơn vị thuộc Khoa như sau: 

1. Trình ký các loại văn bản 

- Trình ký Lãnh đạo khoa: VPK trình ký vào cuối buổi hàng ngày, VPK 

phản hồi thông tin cho các đơn vị chậm nhất 2 ngày (kể từ khi nhận được văn 

bản). 

- Trình ký Ban Giám hiệu: VPK trình ký vào buổi chiều hàng ngày các 

văn bản có kế hoạch ngay từ đầu năm (trừ trường hợp các văn bản đột xuất cần 

xử lý gấp). VPK phản hồi thông tin cho các đơn vị chậm nhất 3 ngày (kể từ khi 

nhận được văn bản). 

- Phòng, Ban có liên quan: Các đơn vị tự trình ký (sau khi đã thông qua 

Ban lãnh đạo khoa). 

2. Các văn bản phối hợp với các Phòng chức năng có liên quan:  

+ Văn phòng khoa Triển khai đến Trưởng các đơn vị: Văn bản và thông 

tin kiểm tra EDesk TVU, hộp thư điện tử,… lại thông tin nếu có liên quan đến 

khoa; 

- Các văn bản cần xử lý công việc có thời hạn phản hồi theo yêu cầu của 

các Phòng, Ban, có liên quan đề nghị các đơn vị xử lý và gửi về cho VPK trước 

một ngày so với ngày quy định trong văn bản để VPK kịp tổng hợp các số liệu 

chuyển đến các Phòng, Ban (trừ các trường hợp cần xử lý gấp). 
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- Toàn thể viên chức và đơn vị hàng ngày kiểm tra thông tin văn bản trên 

hệ thống Quản lý công văn (eDesk TVU) và email cá nhân ,… nhận và triển 

khai thông tin để kịp thời xử lý công việc của cá nhân và đơn vị (thực hiện theo 

Thông báo Số 1929/TB-ĐHTV ngày 29/11/2014 của Hiệu trưởng Trường Địa 

học Trà Vinh về việc gửi, nhận văn bản điện tử qua hệ thống Quản lý công văn 

(eDesk) 

- Các đơn vị lập kế hoạch thực hiện liên quan đến công tác đào tạo (kế 

hoạch đưa sinh viên thực tập: Thực tập thực tế, thực tập môn học, Co-op, khóa 

luận và tốt nghiệp) theo kế hoạch đào tạo chung đã được Trường phê duyệt, gửi 

về VPK trước khi thực hiện ít nhất 2 tuần và phối hợp với Văn phòng khoa tổ 

chức thi kết thúc học phần trước khi các lớp đi thực tập, … 

- Các kế hoạch hoạt động khác ngoài đào tạo của đơn vị hoặc do Lãnh đạo 

khoa chỉ đạo thì đơn vị phải hoàn thành và gửi về VPK trước, ít nhất 3 ngày tính 

đến ngày thực hiện kế hoạch  

3. Các văn bản gửi về VPK: 

- Thu nhập tăng thêm: Từ ngày 01 đến ngày 10 hàng tháng. 

- Đề nghị mua văn phòng phẩm: Từ ngày 01 đến ngày 05 hàng tháng 

- Báo cáo: (gửi bằng văn bản và file) 

+ Báo cáo tháng: Ngày 13 hàng tháng (tháng 1, 2, 4, 5, 7, 8, 10, 11); 

+ Báo cáo quí: Ngày 13 tháng cuối của mỗi quí (quí 1 (tháng 3), quí 3 

(tháng 9), quí 4 (tháng 12); 

+ Báo cáo 6 tháng đầu năm: Ngày 08/06 (tháng 06); 

+ Báo cáo tổng kết cuối năm: Ngày 03/11 của năm (số liệu chính thức 11 

tháng và ước tháng 12); 

+ Báo cáo và kế hoạch sản xuất dịch vụ: Khi có thông báo; 

+ Các báo cáo về chuyên môn và báo cáo khác theo yêu cầu của Lãnh đạo 

khoa, 

- Chấm công: Ngày cuối cùng của tháng (gửi bằng văn bản và file); 

- Lịch công tác tuần: Gửi vào sáng thứ hai hàng tuần.  

- Thiết bị: Thường xuyên kiểm tra hàng tuần và mỗi ngày phải có cán bộ 

quản lý kiểm tra. 

- Bảo trì trang thiết bị định kỳ tháng/lần vào ngày 15 hàng tháng. 

- Bảo trì thiết bị theo từng quí: ngày 15 của tháng cuối quí. 

- Viết bài đăng trên website của khoa ít nhất 1 bài/tháng/BM, TT. 

- Các văn bản, đề nghị, kế hoạch của đơn vị gửi đến VPK thì VPK phải 

trình Lãnh đạo khoa xử lý và cho ý kiến chậm nhất 48 giờ. 
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- Các văn bản của đơn vị phải được Trưởng (hoặc Phó Trưởng đơn vị phụ 

trách công việc đó) ký tắt trước khi gửi đến VPK để trình LĐK xử lý. 

Các biểu mẫu thực hiện được đăng trên website Khoa, nếu có sự thay đổi 

biểu mẫu hoặc áp dụng biểu mẫu mới phải có cuộc họp thông qua Lãnh đạo 

khoa và các đơn vị trong khoa thống nhất. 

Ghi chú:  Nếu ngày hạn nộp Báo cáo, Chấm công trùng vào ngày thứ 

bảy, chủ nhật thì gửi vào ngày thứ sáu (ngày cuối tuần) của tuần trước đó. 

- Trưởng đơn vị nên phân công công việc cho viên chức, giảng viên, nhân 

viên phụ trách phần Báo cáo, Chấm công hàng tháng và xử lý các công việc 

theo yêu cầu của các Phòng, Ban. 

- Trường hợp các đơn vị trễ hạn trong việc gửi Báo cáo, Chấm công 

(hoặc Chấm công không đúng với thực tế làm việc ) và các loại văn bản yêu cầu 

công việc của các Phòng, Ban, Khoa sẽ xử lý theo quy định 

Điều 13. Quản lý kinh phí hoạt động thường xuyên của Khoa 

Sau khi được phân bổ kinh phí về Khoa, Trưởng Khoa sẽ triển khai và 

theo dõi kế hoạch sử dụng kinh phí của các đơn vị, cá nhân. 

        Tất cả các Kế hoạch sản xuất dịch vụ, các loại văn bản có liên quan đến 

kinh phí của Khoa (các đơn vị đi tập huấn, tham quan, đưa sinh viên đi thực 

tập, tiếp khách…), và các thủ tục thanh toán (kinh phí sử dụng thực tế) cần 

phải thông qua Văn phòng khoa để Cán bộ phụ trách tài chính của Khoa theo 

dõi và ghi nhận, trình Lãnh đạo Khoa, phòng KH-TV, BGH duyệt trước khi 

tiến hành công việc. 

       Đối với từng kế hoạch sử dụng kinh phí cụ thể, bộ phận sử dụng kinh phí 

cử người phụ trách ứng kinh phí và thanh toán trực tiếp với phòng KH-TV. 

Sau khi thực hiện hoàn tất quá trình thanh toán, bộ phận sử dụng kinh phí 

có trách nhiệm nộp cho cán bộ phụ trách văn thư của khoa một bộ hồ sơ thanh 

toán để theo dõi việc sử dụng kinh phí của đơn vị. 

Căn cứ nguồn kinh phí cho từng đơn vị để duy trì các hoạt động như: học 

bổng khuyến khích học tập, kế hoạch sử dụng vật tư công cụ, tập huấn ngắn 

hạn, tham dự hội thảo, hội nghị, thu nhập tăng thêm, chi trả tiền ăn giữa ca, … 

Bộ môn lập kế hoạch về nhu cầu tình nguyện viên gửi về Khoa theo yêu 

cầu của phòng HTQT & XTDA.  

Khi có thông tin về tình nguyện viên về cộng tác tại các đơn vị do phòng 

Hợp tác quốc tế & XTDA cung cấp, các đơn vị liên hệ trao đổi và lập kế hoạch 

làm việc dự kiến với tình nguyện viên trong suốt thời gian công tác. Bố trí nơi 

làm việc và các thiết bị cần thiết phục vụ công việc. 
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Khi tiếp nhận tình nguyện viên về các đơn vị, các đơn vị thống nhất với 

tình nguyện viên về kế hoạch làm việc chính thức để gửi cho khoa và phòng 

Hợp tác quốc tế & XTDA theo dõi.  

Dựa trên kế hoạch làm việc, các đơn vị phối hợp với Văn phòng khoa lập 

kế hoạch chi tiết và dự trù kinh phí cho từng công việc cụ thể. 

Các đơn vị phân công một cán bộ giáo viên cộng tác với tình nguyện viên 

trong suốt thời gian tình nguyện viên ở đơn vị.  

Cán bộ phụ trách hợp tác quốc tế của khoa có trách nhiệm theo dõi và hỗ 

trợ quá trình làm việc của tình nguyện viên để báo cáo với Trưởng Khoa và 

phòng Hợp tác quốc tế & XTDA. 

Khi kết thúc thời gian làm việc, các đơn vị báo cáo kết quả làm việc của 

tình nguyện viên gửi về Khoa và phòng Hợp tác quốc tế & XTDA (sau khi kết 

thúc công tác 3 ngày). 

Điều 14. Quy trình quản lý nghiên cứu khoa học  

 Viên chức, Giảng viên, nhân viên thực hiện theo Quyết định số 

1213/QĐ-ĐHTV ngày 01 tháng 4 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học 

Trà Vinh về việc ban hành Quy định về Quản lý hoạt động Khoa học và Công 

nghệ tại Trường Đại học Trà Vinh; Sinh viên thực hiện theo Quyết định số 

2993/QĐ-ĐHTV ngày 18 tháng 12 năm 2012 về việc ban hành Quy định về 

Quản lý Hoạt động Khoa học và Công nghệ của sinh viên Trường Đại học Trà 

Vinh. 

Viên chức, Giảng viên, nhân viên thực hiện việc đăng ký đề tài Nghiên 

cứu khoa học theo thông báo của phòng nghiên cứu khoa học, Văn phòng Khoa 

tổng hợp danh sách đăng ký gửi phòng KHCN & ĐTSĐH. 

Sau khi nhận kết quả từ phòng KHCN & ĐTSĐH, Văn phòng Khoa thông 

báo cho chủ nhiệm đề tài thực hiện bảng thuyết minh đề tài và chuẩn bị báo 

cáo thuyết minh với Hội đồng khoa học Trường 

- Các đề tài thực hiện ngoài Trường chủ nhiệm đề tài phải báo cáo về 

Khoa tiến độ thực hiện, kế hoạch đi công tác phục vụ cho đề tài theo thực tế.  

- Các cá nhân chủ nhiệm đề tài cấp tỉnh trở lên sẽ được đánh giá hoàn 

thành xuất sắc nhiệm vụ được giao (trừ trường hợp vi phạm các quy định của 

Nhà trường) 

- Các cá nhân chủ nhiệm đề tài cấp trường sẽ được đánh giá hoàn thành  

tốt nhiệm vụ được giao (trừ trường hợp vi phạm các quy định của Nhà trường) 

Chủ nhiệm đề tài hoàn tất thủ tục thanh toán với phòng KH-TV và chuẩn 

bị báo cáo kết quả thực hiện đề tài. 

 



 - 30 - 

Điều 15. Quy trình quản lý sản xuất và sản xuất dịch vụ  

Theo quy định của Trường, quy chế chi tiêu nội bộ, cập nhật quy định có 

liên quan tại Phòng Kế hoạch - Tài vụ, Phòng Quản trị Thiết bị.  

Các đơn vị lập kế hoạch sản xuất dịch vụ của đơn vị hoặc do sự chỉ đạo của 

Lãnh đạo khoa thì thực hiện theo thông báo bằng văn bản hoặc email của 

Trưởng khoa. Các kế hoạch sản xuất dịch vụ phải đảm bảo tính khả thi và hiệu 

quả, phục vụ tốt cho đào tạo. 

 

Chương 5: 

QUY ĐỊNH QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG 

CÁC PTN, XƯỞNG, TRẠM, TRẠI THỰC NGHIỆM TRỰC THUỘC BỘ 

MÔN VÀ TRUNG TÂM 

Điều 17: Chức năng và nhiệm vụ của PTN, xưởng, trạm, trại thực nghiệm: 

Thực hiện theo Quy trình hướng dẫn quản lý và sử dụng phòng thí nghiệm 

thực hành (Thông báo số 8647/TB-ĐHTV ngày 02 tháng 10 năm 2018 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc thực hiện thử nghiệm Quy trình hướng 

dẫn quản lý và sử dụng phòng thí nghiệm thực hành theo TCVN ISO/IEC 

17025:2017 tại Trường Đại học Trà Vinh). 

Các phòng thí nghiệm, xưởng, trạm, trại thực nghiệm của Bộ môn/Trung 

tâm trực thuộc khoa Nông nghiệp - Thủy sản có các chức năng và nhiệm vụ sau: 

1. Phục vụ thực tập cho sinh viên và hỗ trợ hoạt động NCKH. 

2. Thực hiện các hoạt động sản xuất dịch vụ, tập huấn ngắn hạn và chuyển 

giao khoa học kỹ thuật cho cộng đồng. 

3. Nghiên cứu và thử nghiệm các sản phẩm, cây con giống theo hợp đồng 

của các đối tác trong và ngoài nước. 

Trưởng/Phó đơn vị phụ trách quản lý Trại, Phòng thí nghiệm, Trung tâm 

được quyền quyết định, xử lý công việc được phụ trách và chịu trách nhiệm 

trước Bộ môn, Lãnh đạo Khoa về kết quả hoạt động của đơn vị.  

- Quản lý về nhân sự và chịu trách nhiệm về thiết bị, tài chính và các hoạt 

động của đơn vị (sản xuất dịch vụ, thực tập, nghiên cứu khoa học tổ chức tại đơn 

vị) và hoàn thành nhiệm vụ được giao. Được quyền lập kế hoạch, thực hiện kế 

hoạch, điều hành, quản lý tất cả các hoạt động của Trung tâm/Trại/Phòng thí 

nghiệm. 

- Quản lý an toàn các tài sản, trang thiết bị (gồm các phòng thí nghiệm, 

trang thiết bị thí nghiệm và dụng cụ thí nghiệm); khai thác các trang thiết bị 

phục vụ thí nghiệm có hiệu quả cao nhất, đáp ứng cho công tác nghiên cứu khoa 

học của nhà trường và các hoạt động hợp tác với cộng đồng. 
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Tham mưu, giúp việc cho Phó Trưởng khoa trong việc xây dựng kế 

hoạch, chương trình, tổ chức thực tập, thực nghiệm cho sinh viên theo kế hoạch 

của khoa và bộ môn; Hỗ trợ các hoạt động nghiên cứu khoa học của công chức – 

viên chức có liên quan đến hoạt động của Trung tâm; Tổ chức sản xuất, nghiên 

cứu khoa học và chuyển giao khoa học kỹ thuật  thuộc lĩnh vực nông nghiệp cho 

người dân tại cộng đồng trên phạm vi hoạt động của Trường Đại học Trà Vinh. 

- Lập kế hoạch, triển khai, quản lý sản xuất kinh doanh. 

- Tổ chức, hỗ trợ công tác nghiên cứu khoa học và nâng cao về chuyên 

môn nghiệp vụ cho công chức – viên chức và sinh viên - học sinh thuộc Trường. 

- Tìm kiếm và hợp tác các hoạt động về sản xuất dịch vụ, chuyển giao 

khoa học, nghiên cứu khoa học. 

- Tổ chức thực hiện, phục vụ công tác giảng dạy, học tập thực hành thí 

nghiệm cho viên chức, sinh viên - học sinh thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

+ CBGD đăng ký dạy thực hành theo mẫu (QĐNNTS-BM03) khi giảng 

dạy tại các phòng thí nghiệm và các trại thuộc Khoa cho cán bộ quản lý các 

phòng thí nghiệm, các trại để sắp xếp và hỗ trợ. 

+ Khi đi thực tập môn học bên ngoài Trường thì giáo viên giảng dạy sẽ 

lập kế hoạch theo mẫu (QĐNNTS-BM04). 

+ Sau mỗi học kỳ Trung tâm, Bộ môn tổng hợp giờ dạy thực hành 

(QĐNNTS-BM05) để theo dõi thời lượng giảng dạy thực hành tại các trại và 

PTN. 

Điều 18: Trách nhiệm và quyền hạn của Cán bộ quản lý cơ sở thực nghiệm:  

- Tham mưu xây dựng và thực hiện kế hoạch chiến lược phát triển cơ sở 

thực nghiệm; kế hoạch sản xuất nhằm đáp ứng nhu cầu giảng dạy chung của bộ 

môn; nghiên cứu khoa học, sản xuất dịch vụ và chuyển giao khoa học kỹ thuật 

cho cộng đồng 

- Triển khai thực hiện kế hoạch, chương trình công tác (tháng, quý, năm), 

nội qui, hoạt động của cơ sở; có thể hiện tiến độ thực hiện, người chịu trách 

nhiệm, người thực hiện, kết quả đạt được…. 

- Quản lý và theo dõi các hoạt động thực nghiệm và sản xuất dịch vụ; 

- Chủ động tìm kiếm và khai thác các hoạt động hợp tác, các dự án trong 

nước; Tổ chức hoạt động khoa học và công nghệ; phối hợp với các tổ chức khoa 

học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa 

học, sản xuất kinh doanh trong và ngoài trường; 

  - Chủ động phối hợp với đơn vị của Trường hỗ trợ kịp thời cho quá trình 

hoạt động của các cơ sở thực nghiệm; 

- Quản lý chung như cơ sở vật chất, thiết bị tài sản của đơn vị; 
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- Đề xuất khen thưởng, kỷ luật (nếu có). 

- Đối với cán bộ quản lý là giảng viên được giảm giờ chuẩn theo qui định 

chung của Trường 

Điều 19: Nhiệm vụ của cán bộ kỹ thuật và nhân viên  

1. Cán bộ kỹ thuật  

- Cán bộ kỹ thuật chịu sự phân công trực tiếp của cán bộ quản lý cơ sở thực 

nghiệm  

-  Chịu trách nhiệm về kỹ thuật của các hoạt động sản xuất, thực nghiệm, 

nghiên cứu khoa học 

- Phối hợp với giáo viên giảng dạy hỗ trợ dạy thực hành 

- Quản lý theo dõi và ghi chép sổ sách đầy đủ về thông số kỹ thuật; nhập-

xuất : hàng hóa, vật tư, công cụ; số lượng và sản lượng cây, con, …. 

- Thực hiện hoạt động về nghiên cứu khoa học để nâng cao chuyên môn 

hoặc sản xuất dịch vụ.(nếu có) 

- Quản lý cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ cho hoạt động sản xuất của 

mình phụ trách. 

 2. Nhân viên  

       -  Chấp hành nghiêm chỉnh nội qui, quy định của cơ sở thực nghiệm. 

        - Thực hiện hoạt động sản xuất theo đúng quy trình kỹ thuật của trại đề ra. 

        - Vệ sinh ngăn nắp nơi ở, nơi làm việc. 

Điều 20: Công tác quản lý hành chính: 

 -  Xử lý văn bản và công văn có liên quan đến cơ sở thực nghiệm 

- Báo cáo các hoạt động sản xuất dịch vụ của cơ sở thực nghiệm (gửi kèm 

theo báo cáo hàng tháng của Bộ môn/Trung tâm về Khoa) 

- Lưu trữ tài liệu hướng dẫn sử dụng thiết bị, quy trình kỹ thuật: sản xuất, 

phân tích mẫu… 

- Đối với các kế hoạch sản xuất, dịch vụ tư vấn... do đặc thù riêng của 

từng đơn vị nên hoạt động quản lý sổ sách, thu chi sẽ do mỗi đơn vị tự thiết kế 

nhưng vẫn đảm bảo đúng số liệu và xuất trình đầy đủ giấy tờ liên quan đến hoạt 

động khi Lãnh đạo khoa yêu cầu. 

- Tất các các chứng từ được lưu trữ tại Trung tâm, Bộ môn.  

Điều 21:  Chế độ làm việc: Chế độ nghỉ phép năm thực hiện theo Quyết định số 

1029/QĐ-ĐHTV ngày 03 tháng 6 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Đại học 

Trà Vinh về việc ban hành Quy định về thời gian nghỉ phép đối với công chức, 

viên chức công tác tại Trường Đại học Trà Vinh. 
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+ Tất cả CB.CNVC lao động chấp hành nghiêm chỉnh ngày, giờ công lao 

động trường hợp nghỉ việc riêng phải có sự chấp thuận của cấp có thẩm quyền. 

+ Tùy theo đặt thù từng đơn vị có lịch làm việc phù hợp và đảm bảo đủ 

giờ công. 

+ Trường hợp cán bộ, nhân viên trại thực nghiệm làm việc không đủ ngày 

giờ công thì Trưởng Bộ môn, Trung tâm, quản lý trại chịu trách nhiệm và bị xử 

lý theo quy định hiện hành. 

 Nghỉ 0,5 ngày xin phép Trưởng đơn vị thuộc khoa. 

 Nghỉ 01 ngày xin phép Trưởng khoa 

 Nghỉ trên 2 ngày phải xin phép Ban Giám hiệu và các Phòng chức năng 

có liên quan.  

- Căn cứ vào bảng chấm công của đơn vị, Văn phòng khoa sẽ lập bảng kê 

chi trả tiền ăn giữa ca hàng tháng theo Hướng dẫn số 841/HD-ĐHTV ngày 28 

tháng 3 năm 2018 của Hiệu Trưởng Trường Đại học Trà Vinh thực hiện chi trả 

tiền ăn giữa ca đối với công chức, viên chức và nhân viên Trường Đại học Trà 

Vinh. 

Điều 22: An toàn cơ quan 

- Tất cả cán bộ, giáo viên không tự ý cung cấp thông tin của đơn vị ra bên 

ngoài và thực hiện phòng gian bảo mật đúng theo quy định của nhà trường hiện 

hành. 

- Cơ sở trạm, trại thực nghiệm luôn đề cao cảnh giác chú trọng đề phòng 

cháy nổ nơi trụ sở làm việc. Những ngày nghỉ lễ Tết có kế hoạch phân công viên 

chức, nhân viên lao động trực cơ quan. 

- Toàn bộ tài sản của Trại do viên chức quản lý chịu trách nhiệm kiểm kê 

theo dõi đánh giá chất lượng tài sản theo qui định. 

- Viên chức, nhân viên không được tùy tiện di chuyển tài sản từ nơi này 

đến nơi khác khi chưa được Trưởng Bộ môn, Giám đốc Trung tâm chấp thuận 

Điều 23: Các qui định khác 

a.  Đối với giáo viên dạy thực hành 

 - Gửi lịch dạy thực hành theo mẫu cho cán bộ quản lý trại vào ngày thứ 

năm hàng tuần (QĐNNTS-BM03). 

 - Giảng viên giảng dạy thực hành phải thực hiện đúng nội qui, quy định 

của PTN, Trung tâm, trạm, trại, …  

 b.  Đối với sinh viên, khách thăm quan tại Trại, Trung tâm 

- Sinh viên, cán bộ, giáo viên trong trường đến thăm quan làm việc tại 

PTN, cơ sở trạm, trại thực nghiệm, … phải được sự đồng ý của Trưởng Bộ môn, 
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Giám đốc Trung tâm. 

- Khách ngoài trường đến thăm quan, học tập, làm việc tại PTN, cơ sở 

trạm, trại thực nghiệm, … phải được sự đồng ý của Trưởng khoa. 

c. Trách nhiệm của sinh viên: 

- Tham gia hỗ trợ các hội nghị, hội thảo của Khoa tổ chức; 

- Thực hiện vệ sinh phòng thí nghiệm, xưởng, cơ sở trạm, trại thực 

nghiệm sau mỗi buổi học thực hành và định kỳ; 

- Hỗ trợ giáo viên trong các hoạt động nghiên cứu khoa học; 

 

Chương 6: 

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 24: Mối quan hệ 

1.  Đối với Đảng và đoàn thể 

Đảng và các đoàn thể tạo điều kiện giúp đỡ cho Trại hoàn thành các chỉ 

tiêu kế hoạch được giao đúng qui định nhà nước hiện hành 

     2.  Đối với các nhóm sản xuất 

   Các nhóm sản xuất của Trại có mối quan hệ ngang nhau trong quá trình 

làm việc phải đoàn kết, phối hợp cùng nhau tạo điều kiện thuận lợi và giúp đỡ 

lẫn nhau cùng hoàn thành nhiệm vụ. Nếu có ý kiến phải báo quản lý Trại quyết 

định. 

3. Về quan hệ đối ngoại 

- Quan hệ với các đơn vị do Trưởng khoa hoặc Trưởng Bộ môn, Giám 

đốc Trung tâm tiếp. 

- Trường hợp Trưởng khoa hoặc Trưởng Bộ môn, Giám đốc TT vắng tùy 

theo yêu cầu của đơn vị Quản lý cơ sở trạm, trại thực nghiệm tiếp làm việc và 

báo cáo lại cho Trưởng khoa và  Trưởng Bộ môn 

Chương 7: 

QUY ĐỊNH KHEN THƯỞNG & KỶ LUẬT 

Điều 25: Khen thưởng 

    Viên chức, giảng viên, nhân viên hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, làm đạt 

và vượt mức chỉ tiêu được giao, sau khi đã nộp về Trường theo qui định, trích 

nguồn kinh phí lợi nhuận để lại cơ sở thực nghiệm sẽ được phân chia cho các 

thành viên tham gia sản xuất và phải có biên bản phân chia rõ ràng theo mức độ 

công việc phụ trách gửi về Bộ môn, Khoa.  
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Điều 26: Kỷ luật 

Việc xử lý kỷ luật các viên chức, giảng viên, nhân viên được thực hiện 

theo quy định của pháp luật lao động và các quy định của nhà Trường. 

Trưởng đơn vị chịu trách nhiệm điều phối toàn bộ công việc của đơn vị 

mình. Trưởng đơn vị hoặc cá nhân được đơn vị phân công chịu trách nhiệm 

hoàn toàn về việc thực hiện công việc.  

Chương 8: 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 27: Điều khoản thi hành 

- Toàn thể viên chức, giảng viên, nhân viên có trách nhiệm thực hiện theo 

bản Qui định này nhằm ngăn ngừa các biểu hiện vi phạm pháp luật làm sai chính 

sách và thiếu trách nhiệm của CB, CNVC. 

- Viên chức, giảng viên, nhân viên vi phạm qui chế - nội qui cơ quan sẽ 

tùy theo mức độ xử lý theo nội dung pháp lệnh công chức và bộ luật lao động 

qui định. 

Điều 28: Chỉnh sửa bổ sung 

Quá trình thực hiện quy chế vào thực tế tại cơ sở thực nghiệm nếu có nhu 

cầu cần bổ sung, điều chỉnh sửa đổi, Khoa sẽ họp điều chỉnh lại. 

Điều 29. Quy trình quản lý tham gia dự án và chuyển giao công nghệ 

Theo quy định của Trường, quy chế chi tiêu nội bộ, cập nhật quy định có 

liên quan tại Phòng Hành chính-Tổ chức, Phòng Quản trị Nhân sự, Phòng Kế 

hoạch-Tài vụ. 

Các bước cơ bản hướng dẫn thực hiện:  

- Bộ môn/ đơn vị tương đương phân công đúng nhân sự tham gia 

- Kế hoạch/đơn xin tham gia thực hiện dự án hoặc hoạt động chuyển giao 

khoa học kỹ thuật (CGKHKT) được Bộ môn, TT, Khoa, BGH phê duyệt. 

- Báo cáo Bộ môn, TT, Khoa kết quả thực hiện theo tiến độ thực hiện. 

Điều 30. Quy trình về quản lý thiết bị - vật tư giảng dạy 

Theo quy định của Trường, cập nhật tại Phòng KH-TV; Phòng QTTB 

Điều 31. Quy trình về đánh giá công chức, viên chức và người lao động  

Theo quy định của Trường, cập nhật quy chế tại Phòng QTNS 

Trưởng đơn vị triển khai, thực hiện và chịu trách nhiệm về việc đánh giá 

công chức, viên chức và người lao động của đơn vị mình.  
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- Đối với viên chức là giảng viên thực hiện đánh giá và phân loại theo 

Tiêu chí đánh giá giảng viên ban hành ngày 05/9/2018 của Trưởng khoa Nông 

nghiệp-Thủy sản (theo Quyết định số 5841/QĐ-ĐHTV ngày 06 tháng 11 năm 

2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Về việc phê duyệt áp dụng bộ 

Tiêu chí đánh giá giảng viên thuộc Khoa Nông nghiệp – Thủy sản). 

- Đối với viên chức là chuyên viên, giáo viên, nhân viên kỹ thuật và người 

lao động làm công tác hành chính tại các đơn vị thực hiện đánh giá và phân loại 

theo Thông báo số 1143/TB-ĐHTV ngày 01 tháng 6 năm 2016 của Hiệu trưởng 

Trường Đại học Trà Vinh về việc triển khai thực hiện đánh giá, phân loại công 

chức, viên chức và người lao động năm học 2015-2016 theo nghị định số 

56/2015/NĐ-CP . 

Điều 32. Quy trình đánh giá Thi đua – Khen thưởng và Kỷ luật cấp Khoa 

Theo quy định của Trường, cấp nhật quy chế tại Phòng TTr-PC 

1. Quy trình đánh giá Thi đua – Khen thưởng  

Trưởng đơn vị triển khai, thực hiện và chịu trách nhiệm về việc xét thi đua 

khen thưởng và người lao động của đơn vị mình.  

Các đơn vị thuộc Khoa đăng ký danh hiệu Thi đua – Khen thưởng cho cá 

nhân và tập thể 

- Khi nhận được văn bản hướng dẫn và biểu mẫu của Hội đồng Thi đua 

Khen thưởng, các đơn vị triển khai cho toàn thể Viên chức thuộc đơn vị đăng ký 

bằng hình thức đăng ký online qua mạng                                        

- Căn cứ thời gian quy định của Hội đồng Thi đua Khen thưởng của 

Trường, Khoa thành lập Hội đồng Thi đua – Khen thưởng cấp Khoa, thành phần 

bao gồm: Trưởng Khoa, Phó Trưởng Khoa, Chủ tịch Công đoàn Bộ phận và các 

Trưởng đơn vị thuộc Khoa nhằm mục đích: 

+ Xem xét kết quả đề xuất các danh hiệu thi đua của các thành viên thuộc 

đơn vị thuộc Khoa. 

+ Xem xét sự đóng góp và các danh hiệu thi đua của các Trưởng đơn vị 

thuộc Khoa. 

- Thư ký Hội đồng tổng hợp và gửi thủ tục về Hội đồng Thi đua - Khen 

thưởng của Trường đúng quy định. 

2. Hội đồng Kỷ luật cấp Khoa: Khi có sự việc phát sinh liên quan đến nhân sự 

thuộc Khoa, Khoa triệu tập các cá nhân có liên quan thành lập Hội đồng xem xét 

sự việc và đưa ra kết luận cụ thể.  

 Văn phòng Khoa ghi nhận tất cả những thông tin, sự việc và chứng cứ có 

liên quan đến nhân sự thuộc Khoa để báo cáo lên cấp trên theo yêu cầu và làm 

cơ sở xem xét, đánh giá về sau.  
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Điều 33. Quy trình xét hưởng thu nhập tăng thêm. 

Theo quy định của Trường, cấp nhật quy chế tại Phòng TTr-PC và Quy 

chế chi tiêu nội bộ Trường Đại học Trà Vinh; 

Thực hiện theo phụ lục 8: THU NHẬP TĂNG THÊM (TNTT) TỪ 

NGUỒN TIẾT KIỆM (theo Quyết định số 4599/QĐ-ĐHTV ngày 31 tháng 8 

năm 2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc Ban hành Quy chế 

chi tiêu nội bộ Trường Đại học Trà Vinh); 

- Đối với viên chức là giảng viên, giáo viên thực hiện xét hưởng thu nhập 

tăng thêm cuối năm theo Tiêu chí đánh giá giảng viên ban hành ngày 05/9/2018 

của Trưởng khoa Nông nghiệp-Thủy sản (theo Quyết định số 5841/QĐ-ĐHTV 

ngày 06 tháng 11 năm 2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh Về việc 

phê duyệt áp dụng bộ Tiêu chí đánh giá giảng viên thuộc Khoa Nông nghiệp – 

Thủy sản); 

- Đối với viên chức  hành chính Thực hiện theo Quyết định số 3463/QĐ-

ĐHTV ngày 29 tháng 7 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Đại học Trà Vinh về 

việc ban hành Quy định về công tác xét hưởng thu nhập tăng thêm hàng tháng, 
 

 

 

 TRƯỞNG KHOA 

 (Đã ký) 

 Lâm Thái Hùng 


