BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CH(O NGHIA VIET NAM

TRUGNG DAI HQC NHA TRANG Déc lap - Ty do - Hanh phiic
$é6 $93/QD-PHNT Khanh Hoa, ngay b thdng 5-ndm 2023
QUYKT DINH

Ban hanh Quy dinh Tiéu chudn, chire ndng, nhi¢m vu ctia thu ky khoa

HTEU TRUONG TRUONG DAIHOC NHA TRANG

Can cir quyét dinh s6 155-CP ngay 16/8/1966 ctia HoI déng Chinh phii vé viéc
thanh ldp va quy dinh nhiém vy, guyén han cia Truong Thuy sdn nay 1o Truong Dai
hoc Nha Trang,

Céin cir Ludt Vién chirc ngay 75/11/2010 va Ludt sua doi, b sung mot 56 ditu
cia Ludt Can b6, cong chirc va Luat Vién chitc ngay 25/11/2019;

Can e Lugt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012, Ludt swa aoi, bé sung mot 56
3iéu cia Lugt Gido duc dai hoc ngdy 19/11/2018 va Nghi dinh sé 99/2019/NB-CP
ngay 30/12/2019 cua Chinh phi quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot 56 diéu
cua Ludt sua déi, b6 sung mot o didu ctia Ludt Gido duc dai hoc,

Céan cir Nghi dinh o4 115/2020/ND-CP ngdy 25/9/2020 cua Chinh pht quy dinh
_ vé tuyén dung, sit dung va qudn Iy vién chitc;

Can cur Nghi quyét $6 340/NO-DHNT ngay 247372021 cua Hoi déng truong vé
viéc ban hanh Quy ché T chire va hoat déng cua Truong Dai hoc Nha Trang;

Cim cir Quyét dinh 6 500/0D-DHNT ngay 20/4/2022 ban hanh Quy dinh nhiém
Vi, quyén han ciia cde dom vi thudc va triee thude Truong Dai hoc Nha Trang;

Theo dé nghi ctia Trudng Phong Té chice - Nhan su.
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh Tiéu chudn, chic ning,
nhiém vu cta thu ky khoa tai Truong Dai hoc Nha Trang.

Didu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb

287{QB-BHNT ngay 06/4/2016 cua Hiéu trudng v& viéc ban hanh Quy dinh Tiéu
chudn, chirc néng, nhiém vu cua thu ky khoa.

Pidu 3. Cac Trudng don vi ¢b lién quan va thu ky cac khoa/vién/trung tam dao
tao chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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QUY DINH
Tiéu chudn, chite ning, nhiém vy cta thw ky khoa
(Kem theo Quyét dinh s6 $9% /OD-DHNT ngay st/ F /2023 cua Hiéu frudng)
Pidu 1. Péi twong ap dung, pham vi diéu chinh

Quy dinh nay ap dung 361 véi cac vién chire hodc ngudi lao dong hop dong lam
cong viée thu ky van phong tai cac Khoa, Vién dao tao, Trung tim dao tao clia Truong
Pai hoc Nha Trang (goi chung 1a thu ky khoa).

Thu ky céc Phong, Vién nghién ciry, Trung tam thude dom vi tham muru, phuc vu
va don vi nghién ctru ing dung, dich vu khéng thude doi tuong thye hién quy dinh nay.

Quy dinh nay didu chinh vé tidu chuén, chirc nang, nhiém vu cla thu ky khoa.

Didu 2. Tiéu chudn vé trinh d) dao tao, chuyén mdn, nghiép vu

1, Chire danh nghé nghiép

a) Chirc danh Chuyén vién (ma ngach: 01.003) ép dung ddi véi cac trudng hop thu
ky khoa dugc tuyén dung trude ngay quy dinh nay c6 hiéu huc (trir cée trudng hop nguoi -
dang 1am thu ky khoa cé chic danh vién chite loai A0 nhung khong dap ung diéu kién
dé duoe ning ngach chuyén vién theo quy dinh tai khoan 2 Picu 7 cua Quy dinh nay);

b) Ap dung chirc danh vién chirc A0 dbi voi cac trromg hop tuyén dung lam thu
ky khoa ké tir ngay quy dinh ndy c6 hi¢u hre.

2. Tiéu chudn vé trinh d§ dao tao, bbi dudng

a) Tét nghiép dai hoc trg 18n d6i v6i tnromg hop quy dinh tai diém a khoéan 1
Pidu nay; tét nghiép cao déng tro 1én (khong &p dung cao ding nghe) doi voi truong
hop quy dinh tai diém b khoan 1 Diéu nay;

b) C6 chung chi hodc gify chimg nhén cda co quan, t6 chirc ¢6 thim quyén cip
x4c nhan hoan thanh khéa bd1 dudng vé nghiép vu hanh chinh, van thu Tuwu rlt;

¢) Cé nang luc ngoai ngl va tin hoc dap ung yéu cau clia vi tri cong tac;

d) Cé chimg chi bdi dudng, kién thirc QLNN theo tiéu chuén ngach Chuyén vién;

¢) Dép (g cac tiéu chuén khéc cua vién chirc theo quy dinh.

Didu 3, Chitc niing, nhidm vy cda thar ky khoa

1. Céng tac hanh chinh, vin thw luu trix

a) Thuc hién cdng tac van thur Iuu triy, sép xép, bao quan hé so tai liéu cia don vi
theo ding quy dinh vé nghiép vu van thu, '

b) Theo do1 ké hoach cong tac cua don vi va lanh dao don vi; theo ddi cong vin
dén/ céng van di, bdo cdo lanh dao don vi va theo doi tién do thue hién (bao gbm cd
vin ban dién fr trén hé théng E-Office; tiép nhan thong tin cua khach/dbi tac va
chuyén dén céc bén lién quan kip thoi);

¢) Du théo céc bao cdo dinh ky hodc dot xuht: hd tro tdng hop s6 lidu bio céo
theo su phén cong cua 1anh dao dom vi;
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d) Sap xép, chufin bi phong hop va ghi bién ban cho céc cude hop ciia don vi;
thuc hién cong tic hau ¢én, phuc vy, 1& tan trong cac hoat dong, su kién cia don vi;

¢) Theo d6i va hru trit cdc thong tin vé&: khéi luong cbéng vide cla giang vién
trong don vi; khéi luong gidng day cua giang vién thinh gidng, tro gidng cua don vi;

phéi hop véi céc phong chire nang trong viée thanh toan giang day; théng tin vién
chire nghi huu ctia don vi;

g) Chuyén tiép théng tin tr lanh dao Truong, Janh dao dom vi va tir cdc don vl
khac dén cac ging vién, vién chi, ngudi lao dong cua don Vi,

2. Cong tac dao tao

a) Theo dai lich hoc v ké hoach hoc tép cia cac 16p do don vi quan ly;

b) Lap danh sach can bd coi thi (phéi hop véi Phong Pao tz,io Dai hoc bb sung
can bd coi thi néu thicu); chuin bi ho sa cho céac phong thi (danh sach thi, tii dung bai
thi); lru bang diém cac hoc phan do don vi quan ly;

¢) Thuc hién nhép diém lén he thong doi v6i céc hoe phin thinh gidng theo phén
cong cia Truomg khoa; nhép diém db an/chuyén dé tbt nghiép SV dai hoc;

d) Lap danh s4ch sinh vién di didu kién lam tot nghiép, tiép nhan ding ky va du
thao quyét dinh giao dd 4n tét nghiép cho sinh vién. Tham gia sép xép k& hoach cho
cac hoi ddng bio vé db 4n, khoa lun tot nghiép;

e) Lap danh sach sinh vién du didu kién tdt nghiép; tham gia cong tac tb chirc 1€
tét nghiép cho sinh vién; :

g) Hb tro cong tac dao tao sau dai hoc (néu c6): Thu, nhan dé cuong, tiéu ludn,
chuyén dé; tham gia lap ké hoach va xép lich cho cac hoi ddng; chuyén ho so sau bao
vé& vé Phong Pao tao Sau dai hoc,

h) Lap danh séch tinh quy doi gio chuin hodc thanh todn cho cac Hoi dong tot
nghiép Dai hoc (theo Quy ché Chi tiéu ndi b hién hanh);

k) Can cu danh sach trg giang, moi giang da duge Gidm hiéu phé duyét, lam thu
tuc hop déng va thanh ly hop dbng dbi voi giang vién tro giang, moi gidng béc dai
hoc; chuin bi hop ddng tro giang, moi gidng bic sau dai hoc (chuyén cho Phong Dao
tao Sau Dai hoc kiém tra vé trinh ky).

3. Cong tdc sinh vién

a) Tiép don va hudng din ban dAu cho sinh vién, phu huynh vé thi tue giai quyét
céc vin d&. Theo doi, ndm tinh hinh va phdi hop véi chc don vi giai quyét céc cong
viéc hang ngay 1ién quan dén sinh vién theo su phén cong cia truéng don vi;

b) Phéi hop véi cé vén hoc tap quan ly, don dbe, kidm tra sinh vién chép hanh
ndi quy, né nép Nha trudmg; budng din Ban cén su 16p trong cdng tac quan ly sinh
vién cia 16p va bdo cdo tinh hinh Gé khoa/vién biét va lam co s& danh gid khen
thuéng, k¥ ludt, xét hoc béng, ché do chinh sach,... cho sinh vién; phd bién céc thong
béo, quy dinh, vin ban hudng d4n cia Trudng dén Ban cén sy céc 1op sinh vién;
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¢) Phéi hop véi Phong Céng téc Chinh tri va Sinh vién: ném bt tinh hinh sinh
vién noi cu tra, cing tham gia xur ly céc vu viée lién quan dén sinh vién cia khoa/vién,

d) Phéi hop vdi Phong Cong tac Chinh tri va Sinh vién tham gia xét hoc béng
khuyén khich hoc tép, budc théi hoc, canh béo hoc vy, ...;

¢) Tham dy céc budi dbi thoai gitta sinh vién voi Nha truong hodc véi linh dao
khoa/vién, cac hoi nghi giao ban cong tac sinh vién, chio c& sinh vién, cac hoat dong
khac cua sinh vién, )

g) Tham gia cong tic danh gid rén luyén cta sinh vién: Theo doi, tiép nhén va phan
hdi cac y kin cia sinh vién; tng hop két qua dénh gid rén uyén bao c4o truémg don vi.

4. Cbng tac qudn Iy tai sén

a) Quan ly va vé sinh van phong don vi, phong lam viéc cua lanh dao, phéng hop
cia khoa/vién;

b) Quan ly va st dung hiéu qua, tiét kiém cac thiét bi van phong va t&i san
Nha truéng giao cho don vi. Tién hanh cdc thu tuc stra chita, bao dudng thiét bi
theo quy dinh; :

c) Tham gia xéy dung ké hoach néng cép, dau tu trang thiét bi cia don vi.

5, Cong tac dao tao bdi dwdmg

a) Hang nam phai fu bdi dudng ning cao k¥ nang soan th4o van ban, kién thic
chuyén mon; cép nhéat cac quy dinh cta phap ludt, cia Nha truong dé kip thoi tham
muu Trudng don vi td chure, trién khai 4p dung tai don vi;

b) Tham gia cac khoa bdi dudmg chuyén mén, nghiép vu do Nha truomg té chic
ho#ic dugce cu di hoc theo d& nghi cla trudng don vi.

6. Cac cong tac khac

a) Theo d&i giang day, di cong tac, nghi ché d6 cna vién chire trong don VL, kip
thoi tham mu truéng don vi béo cdo Hiéu trudng (qua Phong TC-NS) cac triudng hop
vién chuc di cong tac, di giai quyét cong viéc riéng qua 03 ngay hodc ra ngoai tinh;

b) Tham gia c4c hoat ddng cla té chirc Dang, Doan the;

¢) Lam thu tuc thanh toan kinh phi cac hoat dong cta don Vi,

d) Céc nhi¢m vu dot xuit hodic cic cong viée khac do Giam hiéu hodc Trudng
don vi phén cdng (bing vin bén).

7. D&i v6i the ky Trung tm Gido duc Quéc phong va A ninh

Thu ky Trung tAm Gido duc Quéc phong va An ninh ngodi cac nhieém vu quy
dinh tal Diéu nay, kiém cdng tac. gido vu (lap ké hoach giang day va thi céc hoc
phén Gido duc QUéc phong va an ninh (GDQPAN) cho céc don Vi lién két); in inva
clp ching chi GDQPAN. Téng hop lam bdo céo vé cdng tac gido duc mdén hoc
GDQPAN cho co quan thdm quyén theo quy dinh.
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Didu 4. Quyén han ciia thw ky khoa |

1. P& xuit v6i trudng don vi yéu chu cac giang vién va vién chirc trong don vi
cung cép ké hoach giang day, di cong tac, di du hoi nghi héi thao, di dao tao bo1
dudmg, nghi phép, nghi ché db.... dé theo doi ké hoach chung trong don vi.

lﬂﬁ&@qmﬁﬂm&gdmndmmd&ﬁﬁn%gﬂﬁmﬂ@@ﬁgﬁ%véﬂ%
chire thuc hién ké hoach cong viéc theo phan cong clia trudng don vi.

3. Tiép nhan va tham muu gial quyét cac yéu cAu cia sinh vién trong pham vi
chirc ning nhiém vu da duoc trudng don vi giao.

biéu 5. Quyé_n lgi cia thw ky khoa

. Puoc hudng cdc ché dd theo Quy ché chi tiéu ndi b cia Nba truong va. cac
ché d6 kbéc theo quy dinh cla phap luét.

2. Duge dao tao, bdi dudng, nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mén, nghigp vi;
tao diéu kién tham du céc khoa tap huén chuyén dé dap (mg yéu ciu cong viée.

3. Bugc dang ky thi hoac xét thay ddi chirc danh nghé nghiép néu Nha truong cé
nhu cdu va du diéu kién, tiéu chuén théo quy dinh cia phép luat; chép hanh su phén
cong cong tac clia Nha truong sau khi dugc thay ddi chnre danh nghé nghiép.

4. Puge hudng cac quyén khac theo quy dinh ctia phép luét va Nha truong.

Didu 6. Thoi gian lam viée va nghi phép

1. Thoi gian lam viée: trirc van phong theo gio hanh chinh va mét sb cbng viee
phai thue hién ngoai gio hanh chinh theo quy dinh ciia Truong va cua don vi.

2. Thoi gian nghbi phép: S6 ngay nghi phép theo quy dinh cla phap ludt va viée
bé tri nghi phép duge thuc hién theo quy dinh cua Nha trudng.

Pidu 7. Pidu khoan chuyén tiép va higu lwe thi hanh

1. Ngudi dang lam céng tc thu ky khoa da duge bd nhiém chirc danh chuyén vién
trude ngay Thong tu 6 02/2021/TT-BNV ctia B6 Noi vu cé higu luc (ngay 01/8/2021)
th duoc xac dinh la 43 d4p tmg quy dinh vé& tidu chudn nghiép vu chuyén mon.

9. D1 véi vién chic A0 dang lam cdng tac thu ky khoa duoc tiép tuc thye hién
nhiém vu theo hop dong lam viéc hodc hop déng lao dong da ky két. Tu hoc tap néng
cao trinh d6, nghiép vu, khi du didu kién thi bao cao Hiéu trudng (qua Phong TC-NS)
d duoc cir di thi nang hang chwre danh chuyén vién vao thoi diém phu hop.
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287/QD-DHNT ngay 06/4/2016 cia Hiéu trudng Truong Dai hoe Nha Trang./.
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