KHOA THUY SAN Mi sb:

Quy trinh Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

HUONG DAN THUC HIEN CAC CONG  [Tpung/Tong 56 rang
VIEC TAI VAN PHONG KHOA

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:
1. Muc dich
Thi tuc quy trinh nay duoc xay dung, thuc hién nham kiém soét cac cong viéc dugc thuc hién tai
van phong khoa.
2. Pham vi ap dung
Khoa Thuy san
II. TU VIET TAT
BCN: Ban chu nhiém

I11. NOI DUNG :
Luu dé cic bué Noi dung thyc hig .
u ,\0 cai woe . (:)1 ,ung . l.l’CA 1e_:nm Nguwoi chiu trach nhiém Ho so luu

cong viéc (MO0 ta cac budc cong viéc)
1 Tiép sinh vién, giai quyét hodc ghi nhan Pon/yéu ciu ciia
cac yéu cau cla giang vién, vién chirc, sinh Thu ky giang vién, vién
vién va chuyén lai BCN khoa giai quyét. chuc, sinh vién

hC\ong VI?C 2. Tiép nhan cong van, thong bao tir truong Cong van, thong

ang ngay va/hodc cac don vi trong truong. Phd bién Thu ky béo tir truong

ngay hodc chuyén lai BCN khoa chd hudng va/hodc cac don
dan giai quyét vi trong trudng
3. Luu triY, cap nhét diém cac mon hoc cho ) Bang diém
sinh vién. Tro 1y gido vu huéng dén va Thu ky
kiém tra.
4. Dy cac cudc hop do truong tri€u tap hodc
don vi ban c6 lién quan moi. Thong bao lai Trudng hodc phé khoa
trong BCN khoa d¢ phoi hop (hoac phan
cong) thuc hién
5. V& sinh vén phong, chuén bi nudc, 5
phuong tién tiép khach hodc diéu kién hau Thu ky va can b6 ho tro
can cho cac hoi hop tai Khoa
1. Cudi hoc ky soan lich giang day cho hoc Lich giang day
ky sau. Phd bién lich day, lich thi cho gido Tro 1y gido vu _ )
vién Lich thi




Luu do cac buéce

Noi dung thyc hién

A An L Nguoi chiu trach nhiém Ho so luu
cong viéc (Mo ta cac budc cong viéc)
2.Tinh toan cac ché do gio giang, lam vide | Ty 1y gido vu
véi phong Pao tao.
Cong viéce dinh 3. Lam viéc v6i phong tai vu Thu ky
ky 4. Duy tri hoat ddng cta ¢ van hoc tap theo | Tro 1y quan ly sinh vién
cac cong viéc da phan cong phdi hop véi Pho Truong
5. Tham gia cac hoat dong doan thé theo BCN Khoa, Cong doan
céc ngay 1€ hodc cc phong trao do khoa, va Poan thanh nién
truong hodc cip cao hon phat dong.
6. Dinh ky hang thang tong hop tai liéu luu
tri theo danh muye tai liéu cta 10 tiéu chuan | T 1y va tro 1y gido vu
kiém dinh chat luong GD ctua B6 GDDT va ' '
ndp cho CBKSTL dé luu.
1. Quan ly thong tin ca nhan so lugc cta Thu ky
cong chuc trong khoa
2. Bicu phdi lich day Iy thuyét, thyc hanh | 1§ gido vu
Céng viée lién quan cac mon thude khoa quan ly
dén giang vién, 3. Chuyén giao thong tin lién quan dén cac
CBVC t6 chirc doan thé ciia khoa (cong doan, doan | BCN va Thu ky
thanh nién)
4. Chuan bi cac cudc hop khoa theo yéu cau Thu ky
cua BCN khoa hodc phu trach cac doan thé.
1. Céip giéy chimg nhén sinh vién, quan ly Thu ky va Phong Pao
Cong viée lién quan diAém,‘Acépwbén.g diérfl moi hoc ky theo tao
&én sinh vien yéu cau cua sinh vién.
2. Quan Iy va theo ddi lich hoc Iy thuyét, | 119 1V gido vu
thuc hanh céac 16p do khoa quén ly.
IV. MAU BIEU SU DUNG :
STT Tén biéu mau Mai s6 biéu miu| Thoi gian luu Noi luu Ngudi/bd phan
toi thiéu chiu trach nhiém
1
2
3




Nguwai soan thio

Nguoi kiém tra

Nguwoi phé duyét

Chir ky
Chtre danh THU KY PHO TRUONG KHOA TRUONG KHOA
Ho va tén Nguyén Thuy Pan | TS. Nguyén Hoang Nam | PGS. TS. Nguyén Nhw Tri

Thanh

Kha




