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V/v huéng dan thuc hién viéc
bd tri nhén su lam thu ky Truéng B mon

Kinh giti: Cac don vi trong Trudong

Trong thoi gian gan day do lanh dao nha truong chu trong thuc hién viée phén
cdng, phan cap cong tac quan ly dén cap khoa, cidp by mdn trong Truong nén & céc bd
mon truc thude khoa can ¢6 ngudi thuc hién céng tac hanh chinh, gitp viéc cho Trudng
B m6n — goi 1a Thu ky Truong B6 mén.

Dé co su thong nhit chung trong toan Trudng, Ban Gidm hiéu Truong Dai hoc
Cén Tho huéng dan thuc hién viéc bd tri nhan sy 1am Thu ky Trudng B mén nhu sau:

1. Nhiém vu: Thu ky Trudng BO mén gitp viéc cho Truong B mon trong viée
thuc hién nhiém vu quan ly B6 mon & céc cac ndi dung sau:

a). Thuc hién cong téc van thu, luu trit cia bd mon.

b). Lap danh sach vién chirc va ngudi hop dong lao dong trong b mon dé theo
doi va quan_ly vé mit sb lugng va chét lugng (tinh hinh tang, giam, dao tao, bdi
dudng...); b sung hd so, gidy to, giai quyét cac thu tuc, ché do, chinh sach...theo yéu
cau cua Khoa.

¢). Quan ly, theo doi céng tac thi dua, khen thudng va ky luét trong by mon.

d). Quan ly tai san va co s& vat chat dugc phén giao cho by mon.

e). Tiép khach dén lam viéc vgi Bo mon. Chuan bi cac cudc hop cua B mon.

f). Thuc hién céc cong tac khéc do Trudng Bd mdn phén cong.

2. Ché @9 lam viéc, bién ché va ché d¢ chinh sach ddi véi thw ky truéng bo
mon:

a). Thu ky Truong bd mon lam viéc theo ché d6 kiém nhiém (bd tri giang vién
tré trong bd mon ki€ém nhiém nhi¢m vu nay). Céc truong hop dang lam cong tdc chuyén
trach hanh chinh (lam thu ky chuyén trach) tai mot s6 bd mon s€ duge xem xét dicu
chuyén, bo tri hgp ly hon.

b). Nhitng bd moén sau day s€ khong dugc b6 tri Thu ky Trudng Bo mon:

- B6 m6n c6 dudi 7 giang vién va ¢6 01 Pho truong bd mon.

- B0 moén co tir 7 — 12 giang vién va c6 02 Phé truong bd mon.

¢). Thu ky bd mén dugc hudng cac ché do theo quy dinh hién hanh.

Trén day 1a mot sb huéng din vé viéc thuc hién bd tri vién chac lam Thu ky
Trudng bd mdn. D€ nghi thu truong cac don vi nghién cru thyc hién.  ~4
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