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QUY ĐỊNH

Về công tác giáo vụ khoa

 Để đáp ứng những yêu cầu về công tác giáo vụ kiêm văn thư của các khoa khi đào tạo theo học chế tín chỉ, Nhà trường quy định chức năng, nhiệm vụ của người về công tác giáo vụ kiêm văn thư khoa, cụ thể như sau:

       1. Tên gọi người làm công tác giáo vụ khoa
Trong quy định này công tác giáo vụ khoa kiêm văn thư được gọi tắt là "công tác giáo vụ". Giảng viên hoặc viên chức hành chính được khoa phân công đảm nhiệm công tác giáo vụ được gọi là "Giáo vụ khoa" (GVK).
       2. Chức năng
GVK là cầu nối giữa Nhà trường, Khoa với học sinh sinh viên (HSSV). Hỗ trợ cho Nhà trường và Khoa trong công tác quản lý đào tạo, GVK có những chức năng chính sau đây:
+ Nhận và thông báo thời khóa biểu cho HSSV, giảng viên và giảng viên thỉnh giảng trong và ngoài trường;
+ Theo dõi tình hình thực hiện nền nếp, kế hoạch dạy và học, tiến độ giảng dạy của các lớp do Khoa quản lý;
+ Tham mưu cho trưởng khoa về các công việc liên quan đến thanh quyết toán các kinh phí giảng dạy, thực hành, thực tập, thực tế của Khoa;
+ Trực tiếp liên hệ với phòng chức năng về các vấn đề học tập, rèn luyện và hoạt động ngoại khóa của HSSV thuộc khoa quản lý.
+ Thực hiện công tác lưu trữ, bảo quản hồ sơ liên quan đến chương trình đào tạo, đề cương chi tiết, các quyết định tạm ngừng học, thôi học, học lại, khen thưởng, kỷ luật và hồ sơ HSSV tốt nghiệp.
3. Nhiệm vụ cụ thể của giáo vụ khoa
+ Tham mưu cho trưởng khoa kế hoạch giảng dạy năm học cho tất cả các hệ đào tạo của Khoa;
+ Tham mưu cho trưởng khoa để đề nghị Nhà trường mời giảng viên thỉnh giảng trong và ngoài trường trong năm học;
+ Tham mưu cho trưởng khoa danh sách và bố trí cán bộ coi thi cho các kỳ thi;
+ Lập bảng các môn học trong năm học;
+ Lập kế hoạch thực hành, thực tập, thực tế trong năm học cho HSSV các lớp thuộc khoa quản lý;
+ Tổng hợp, theo dõi tình hình sĩ số HSSV thực tế tại các lớp hàng tháng;
+ Giao nhận bài thi và kết quả điểm thi học phần;
+ Tham gia kiểm tra danh sách HSSV nợ học phí để thông báo cho HSSV;
+ Tổng hợp bảng điểm gửi cho phòng Tuyển sinh - Đào tạo - Giới thiệu việc làm (TS - ĐT - GTVL) tạo theo lịch chung của Nhà trường;
+ Kiểm tra điểm các học kỳ của HSSV sắp ra trường, thông báo cho HSSV và tổng hợp điểm sai để chỉnh sửa;
+ Lên danh sách tổng hợp điểm các học kỳ để xét cho phép làm khóa luận, luận văn tốt nghiệp đối với HSSV cuối khóa;
+ Tổ chức cho GV đăng ký đề tài hướng dẫn và HSSV đăng ký tên đề tài thực hiện;
+ Tổ chức báo cáo bảo vệ đề tài tốt nghiệp (công văn thành lập hội đồng, mượn phòng, máy chiếu, chuẩn bị hồ sơ cho hội đồng, thu nhận đề tài của HSSV, tổng hợp điểm báo cáo tốt nghiệp);
+ Tổ chức cho HSSV đăng ký môn học lại;
+ Sắp xếp, bảo quản hồ sơ của đơn vị; Quản lý việc sử dụng con dấu của Khoa đảm bảo đúng quy định của Nhà trường.
5. Chế độ đối với giáo vụ khoa

+ Được hưởng quyền lợi của người lao động theo luật định. Được tham gia các lớp học tập, bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ;

+ Được cung cấp các loại văn bản, tài liệu liên quan phục vụ cho công tác giáo vụ và văn thư Khoa;

+ Giáo vụ kiêm văn thư khoa được hưởng chế độ phụ cấp trách nhiệm bằng 0,2;

+ Công tác GVK không phân biệt các cấp học đại học, cao đẳng được giảm 70% định mức giờ chuẩn trong năm học theo chế độ giảng viên làm công tác hành chính và được hỗ trợ tiền khoán phí theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Nhà trường.
6. Việc tổ chức công tác giáo vụ kiêm văn thư khoa
6.1. Trách nhiệm của phòng TS - ĐT - GTVL:
Phòng TS - ĐT - GTVL có trách nhiệm cung cấp cho đội ngũ giảng viên làm công tác GVK những tài liệu và thông tin liên quan như: qui chế học vụ, khung chương trình đào tạo, những qui định hiện hành về công tác đào tạo, kế hoạch năm học...
 6.2. Trách nhiệm của các Khoa:

+ Chịu trách nhiệm quản lý lao động và phân công trách nhiệm cho giảng viên làm công tác giáo vụ kiêm văn thư khoa trên cơ sở một số tiêu chuẩn cơ bản như: có kinh nghiệm trong công tác giảng dạy; nắm vững những qui định về công tác đào tạo hiện hành; có tinh thần trách nhiệm cao, nhiệt tình với HSSV...
+ Kiểm tra, giám sát và đánh giá công tác GVK;
+ Cuối mỗi học kỳ và năm học, các khoa có kế hoạch sơ kết, tổng kết công tác GVK của đơn vị mình và gửi báo cáo về nhà trường qua phòng TS - ĐT - GTVL.
Trong quá trình thực hiện nếu có gì vướng mắc, các đơn vị phản hồi về Nhà trường qua phòng TS - ĐT - GTVL.
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