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TP.Hồ Chí Minh , ngày  29  tháng 5  năm  2013
QUY ĐỊNH
Về nhiệm vụ của nhân viên giáo vụ thuộc khoa

Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ Thông tư số 14/2009/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành “Điều lệ trường Cao đẳng”; 

Căn cứ Quyết định số 133/QĐ-GDĐT-TC ngày 13 tháng 6 năm 2005 của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố Hồ Chí Minh về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

Căn cứ thực tế yêu cầu về công tác giáo vụ tại các khoa chuyên môn.

Nay Nhà trường quy định nhiệm vụ của các nhân viên giáo vụ thuộc khoa như sau: 

- 
Nhân viên giáo vụ thuộc khoa chịu sự quản lý và phân công trực tiếp của Trưởng khoa, thực hiện những công việc về giáo vụ và hành chính của khoa chuyên môn, giúp Trưởng khoa trong công tác quản lý và điều hành các hoạt động của khoa.
-
Nhân viên giáo vụ thuộc khoa làm việc theo giờ hành chính, số giờ làm việc hàng tuần được quy định trong hợp đồng lao động. 

- 
Nhân viên giáo vụ thuộc khoa chịu trách nhiệm:

+ 
Trực văn phòng khoa, quản lý tài sản của văn phòng khoa theo quy định của trường. Tổng hợp nhu cầu sử dụng và cấp phát văn phòng phẩm, dụng cụ văn phòng, nước uống cho khoa.
+
Thực hiện công tác văn thư của khoa, ghi sổ giao nhận văn bản, sách báo và tài liệu tham khảo cho khoa. Tổ chức sắp xếp và quản lý các văn bản, hồ sơ tài liệu lưu trữ của khoa. 

+
Theo dõi lịch công tác của Trường, bảo đảm thông tin liên lạc theo yêu cầu của Trưởng khoa. Giúp Trưởng khoa chuẩn bị các báo cáo, thống kê, đánh máy công văn giấy tờ gửi Ban Giám hiệu và các đơn vị chức năng liên quan. 

+    Giúp Trưởng khoa theo dõi việc thực hiện kế hoạch giảng dạy của giảng viên trong khoa.

+ Thực hiện lập Hợp đồng giảng dạy, lập Phụ lục Hợp đồng (nếu có phát sinh), lập bản Thanh lý Hợp đồng giảng dạy và bảng tính lương cho giảng viên hợp đồng thỉnh giảng tại khoa, bảo đảm kịp thời và đúng quy định.

+
Chuẩn bị các cuộc họp cấp khoa, ghi biên bản các cuộc họp cấp khoa (khi Trưởng khoa yêu cầu).

+    Phản ánh tình hình, đề xuất biện pháp giải quyết những vấn đề thuộc công tác giáo vụ của khoa với Trưởng khoa.

+   Theo phê duyệt của Ban Giám hiệu và Trưởng khoa, nhân viên giáo vụ thuộc khoa phải tham gia đầy đủ các khóa tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ liên quan đến công tác giáo vụ do nhà trường hoặc ngành giáo dục tổ chức.
+   Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng khoa phân công.
Trên đây là những quy định về nhiệm vụ của nhân viên giáo vụ thuộc khoa, đề nghị tất cả các đơn vị khoa nghiêm túc thực hiện thông báo này.


HIỆU TRƯỞNG

Nơi nhận: 

· Ban Giám hiệu (để chỉ đạo)

· Trưởng đơn vị khoa chuyên môn (để thực hiện)
· Lưu HC.


Văn Công Sang
