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THANH PHO HO CHI MINH

$6:122CIQyP-LTT Thanh phé HS Chi Minh, ngayA Sthéng nam 2017

QUY DINH
Vé vi tri, chirc nang va nhiém vu cia gido vu

Can ctr Quyét dinh s6 621/QD-BGD&DT-TCCB ngay 03 thang 02 nim
2005 ctia B trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viée thanh 14p Truong Cao ding
Ky thuat Ly Ty Trong Thanh phé H6 Chi Minh;

Cin ctr Quyét dinh sb 1130/Qb-LBTBXH ngay 17 thang 7 nam 2017 cta
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc doi tén Truong Cao ding K§
thuat Ly Tu Trong Thanh phé HO Chi Minh thanh Truong Cao ding Ly Tu

- Trong Thanh phé Hb Chi Minh;
Can ct Quyét dinh sb 1716/QD-UBND ngay 04 thang 4 nam 2011 cua

Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc iy quyén cho Giam dbc S&
Gido duc va Pao tao quan ly Truong Cao ding K§ thuat Ly Tu Trong Thanh phé

H6 Chi Minh;

Céan ctt Théng tu s6 46/2016/TT- BLDTBXH ngay 28 thang 12 nam 2016
cia B4 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé& ban hanh Quy dinh vé& “Piéu 18
truong cao dang”;

Cén ctr Quyét dinh s§ 53/QD-LTT ngay 18 thang 01 nam 2017 cta

Truong Cao ding K¥ thuat Ly Tu Trong Thanh pho H) Chi Minh vé ban hanh
Quy ché té chirc va hoat dong cua Truong Cao ding K¥ thuat Ly Tu Trong

Thanh phé H6 Chi Minh;

Cén clr yéu cau thuc té vé cong tac gido vu tai truong va xét dé nghi cta
Trudng phong Tuyén sinh — Dao tao,

Nay Nha truong quy dinh vi tri, chttc niing va nhiém vu ctia c4c nhan vién
gido vu nhu sau:

1. Vi tri, chitc ning:

- Nhén vién gido vu thudc su quan ly va phan cong truc tiép ctia Truong
phong Tuyen sinh — Dao tao, thuc hién nhitng céng viéc vé gido vu va mot so

cong tac hanh chinh, dam béo céc cong tac cla phong Tuyén sinh — Pao tao va
hé trg Trudng khoa trong cong tdc quan ly va diéu hanh céc hoat dong cua khoa.

-Nhén vién gido vu lam viéc 8 gio/ngay theo phén cong cua Truong
phong Tuyén sinh — Pao tao va theo yéu cau cong viéc, sé gio lam viéc hang
tuan duoc quy dinh trong hop dong lao dong.



2. Nhiém vu:

-H5 tro trinh don xin nghi day ctia giang vién (tir 10 tiét 1y thuyét va trén

03 ca thuc hanh) dén Trudng phong Tuyén sinh — Pao tao va Ban Giam hiéu.
- Thuc hién va cap nhét thoi khéa biéu vao phdn mém PMT-EMS; theo

ddi, bdo céo kip thoi véi phong Tuyén sinh — Pao tao va khoa nhiing sy viéc

lién quan dén thoi khoa b1eu
-DPinh ky cubi mdi hoc ky, thong ké hoc sinh sinh vién no céc hoc phan

cta khoa chi quan va dé xuit khoa mé cac 16p hoc lai phtt hop véi nhu cau hoc

tap cua hoc sinh sinh vién.
- Tiép nhén don hoc lai cua hoc sinh sinh vién trinh Truéng khoa.

- Theo yéu cdu cua Trudng khoa, 1ap hop dong giang day, lap phu luc hop
dong gidng day (néu c6 phat sinh), 1ap ban thanh ly hop dong giang day va bang
tinh lwong cho giang vién, gido vién hop dong thinh giang tai khoa, bao dam kip
thot va ding quy dinh.

-H3 trg khoa tong hop khdi lugng giang day cuia giang vién trong khoa
theo hoc ky va ndm hoc theo ding quy dinh.

- Tong hop ho so thuc tap tot nghiép cua hoc sinh sinh vién khoa.

: - Tiép nhén dang ky tham du 1€ va ding ky thué muon déng _phuc 18 tét
nghiép ctia HSSV khoa; 14p danh sach hoc sinh sinh vién tham dy 18 tét nghiép
gui cac don vi ¢6 lién quan va thuc hién giao, tra déng phuc hoc sinh sinh vién
theo quy dinh.

- Chuan bi cac loai biéu mau phuc vu du gio, kiém tra chuyén mén ctia
khoa va tong hop s6 liéu b4o cdo cong tac du gio, kiém tra chuyén mén.

- Lam thu ky Héi dong trong céc ky thi két thic hoc phan dugc t6 chic tai
khoa; nhén dé thi, giao d& thi theo bang phén céng cta khoa; nhén bai thi cua
hoc sinh sinh vién tir cdn bd coi thi va giao hd so thi dd hoan tit vé phong Khao
thi va Pam béo chit luong.

- Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan céng cta phong Tuyén sinh —
Dao tao.

Trén déy la nhiing quy dinh vé vi tri, chirc ning, nhiém vu clia nhén vién
gido vu, d& nghi phong Tuyén sinh — Dao tao, céc khoa va céc don vi c6 lién
quan nghiém tac thuc hién quy dinh nay./ J%

1T HIEU TRUONG

Noi nhin:

- Trudng phong TS-DT (@ thuec hién);

- Trudng khoa chuyén mén (@ thiee hién);
- C4c don vj c6 lién quan (dé biét),

- Ban Giam hiéu (¢ chi dao);

- Luu: VT, P.TS-PT.




