Công việc Giáo vụ khoa
Tài sản
(Thầy Nguyễn Tiến Dương phụ trách phần tài sản)
· Thực hiện theo các yêu cầu của nhà trường về tài sản
· Giữ chìa khóa phòng Lab và danh sách giảng viên, thời khóa biểu sử dụng phòng Lab, giao cho GV đầu giờ và nhận chìa khóa sau khi dạy chú ý ký tên khi giao và nhận chìa khóa.
(Cô Lê Nguyễn Mỹ Trâm phụ trách phòng Lab)
Đào tạo
· Thực hiện các biểu mẫu do phòng Đào tạo cung cấp như: 
+ Tính khối lượng giảng dạy; 
+ Tính khối lượng công việc chuyên môn và các công tác khác (gọi tắt là 360 giờ)
+ Tính khối lượng nghiên cứu khoa học (phối hợp với phòng Khoa học Công nghệ và Quan hệ Quốc tế)
+ Làm giấy báo nghỉ đột xuất cho GV (có mẫu) báo điện thoại cho phòng đào tạo và phòng thanh tra giáo dục.
+ Thống kê kết quả dự giờ học kỳ (có mẫu)
+ Thống kê kiểm tra toàn diện (có mẫu)
· Nhận đơn xin phép  có 2 mẫu đơn xin phép nghỉ dạy
+ Mẫu GV tự dạy bù 
+ Mẫu GV nhờ GV khác dạy thay
Chữ ký đầy đủ, sau khi có đủ chữ ký thì nộp cho Phòng Đào tạo.
· Phiếu báo bù của GV (đã có chữ ký của tổ trưởng) chuyển cho Thầy Phó Trưởng Khoa ký (tổ Toán, tổ Lý, tổ giáo dục thể chất), hoặc chuyển cho Trưởng Khoa ký (tổ Hóa, tổ Anh văn, tổ Khoa học Giao tiếp) sau khi có đủ chữ ký thì nộp cho Phòng Đào tạo.
Khảo thí
- In bảng điểm thi giữa học phần các môn (có file) phát cho GV vào tuần thứ 5 của học kỳ 
- Xin duyệt Pho to đề thi giữa học phần  và photo sau khi được duyệt (photo trên 200 tờ dùng mẫu có chữ ký của Hiệu trưởng)
* Quy trình Khảo thí
- Sau khi thi Học phần xong sang phòng Khảo thí  lấy bài thi 
- Chuyển giao bài thi cho tổ trưởng
- Nhận bài thi từ GV sau khi GV đã chấm xong, cùng với GV dò điểm trong danh sách phòng thi phải giống với điểm trên bài thi ứng với mật mã bài thi, ký nháy và chuyển cho lãnh đạo Khoa ký : Tổ Toán, Lý, Giáo dục thể chất chuyển cho Thầy Phó Trưởng Khoa, tổ Hóa, Khoa học Giao tiếp và Anh văn chuyển cho Trưởng Khoa.
- Nộp lại bài thi cho Phòng Khảo thí
Địa chỉ e-mail gửi bảng điểm:
khaothiltt@gmail.com
kqht.lytutrong@gmail.com

· Nếu GV gửi bảng điểm  cho Giáo vụ Khoa thì in bảng điểm cho GV để GV đưa tổ trưởng và trưởng Khoa ký tên, sau đó photo lưu VP khoa 1 bản và mang bảng điểm (bản chính) nộp cho phòng Đào tạo
Hành chính sự vụ
- Chấm công
có đơn xin phép thì không  chấm công trừ  các trường hợp sau:
+ GV có giờ 2 buổi chỉ nghỉ 1 buổi (ghi chú nghỉ dạy ½ ngày)
+ Có dạy 1 buổi mà nghỉ họp 
- Gọi điện thoại mua nước hỏi Chung số điện thoại ………………. (nộp cho phòng tài vụ vào cuối mỗi tháng kèm theo danh sách giảng viên và nhân viên khoa )
- Viết biên bản các cuộc họp của Khoa
-  Lập phiếu photo , photo các giấy biểu mẫu của nhà trường để cung cấp cho nhân viên của khoa (nếu photo trên 200 bản thì dùng mẫu có chữ ký của HT)
- Khi hết mực in báo với cô Bích Liễu phòng tổ chức để thay bình mực
Hội thảo
Sau  khi xin được tờ trình tổ chức Hội thảo, liên hệ với phòng TC-HC-TH để xin hỗ trợ phần nước uống cho Hội thảo.
Chuẩn bị và thực hiện các biểu mẫu, công việc có liên quan đến hội thảo 
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