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Quy dinh vé nhiém vu ciia
tro 1y to chirc va thw ky gido vu

I. Troly té chitc - Thay Vii Vin Duoc

1. T chirc tiép nhan sinh vién vao khoa; bé tri sip xép sinh vién vao cac 16p; tham muu cho Trudong Khoa chi
dinh tam thoi Ban dai dién 16p (16p truong, 16p pho).

2. Tham gia t6 chirc “Tuan sinh hoat cong dan HSSV” vao dau mdi nim hoc

3. Tham gia td chire thuc hién (theo ké hoach) cac hoat dong chinh tri - xa hdi, van hoa van nghg, thé duc thé
thao nham gido duc, rén luyén sinh vién.

4. Tham muu cho lanh dao khoa cong tdc danh gia, phan loai sinh vién vé rén luyén dao durc theo hoc ky, ndim
hoc va khoa hoc.

5. Thuc hién cac ché dd chinh sach cho sinh vién theo quy dinh hién hanh: Tién hanh td chirc xét cép hoc béng,
trg cAp x4 hoi va mién giam hoc phi cho sinh vién, ké ca hoc bong do cac t6 chirc va ca nhén tai trg, trén co so két
qua hoc tap, rén luyén va don xin tro cip x hoi, xin mién giam hoc phi va két qua vé phong Pao tao dé trinh Ban
Giam hiéu duyét.

6. Don dbc viéc nop hoc phi ddi véi nhitng sinh vién thudce dién ndp hoc phi va kién nghi xir Iy nhitng sinh vién
khong ndp hoc phi day du va ding thoi han theo quy dinh.

7. Theo ddi cong tac thi dua khen thuong, ky luat sinh vién, kién nghi v6i Hoi dong thi dua khen thudng khen
thuong:

+ Khen thuong, biéu duong nhiing tap thé, c4 nhan sinh vién dat thanh tich cao trong hoc tap, rén luyén.

+ Ky luét d6i v6i nhitng sinh vién vi pham ndi quy, quy ché.

8. Bao c4o 1én phong Pao tao nhitng van dé lién quan dén viée giai quyét thu tuc hanh chinh ddi véi cac sinh
vién chuyén trudng, chuyén vé dia phuong do hoan canh kho khin, do khong du sitc khoe hodc bi bude thoi hoc do
khong du tiéu chuan vé hoc tap, rén luyén.

9. Thuyc hién cac thu tuc lién quan dén sinh vién tot nghiép nhu: danh sach sinh vién nim cudi khoa, phiéu diéu
tra cta sinh vién t6t nghiép, tham gia t6 chuc 18 tot nghiép, trao bang cho sinh vién... theo ké hoach cta Trudong
(thong bao cua phong Pao tao).

II. Thuw ky gido vu - Co Té Anh DPao

1. Theo ddi viéc td chuc giang day cia CBGD va hoc tap cua sinh vién theo thoi khoa biéu ma Tro ly gido vu
khoa sap xép trén co so ké hoach gido duc chung nam hoc cta Nha truong.

2. Lap danh sach cac phong thi, kiém tra gitra hoc phan, hét hoc phan... Tham gia té chirc kiém tra, thi hét hoc
phan, thi cubi khoa.

3. T6 chirc 1am phach, roc phach cac bai thi (dé can bo giang day chim thi),kiém tra, luu giir bai thi theo quy
ché.

4. Nhap va quan 1y diém cac hoc phan sau khi c6 két qua chim thi.

5. Sau khi nhap diém xong chuyén két qua hoc tap ciia timg hoc ky cho trg 1y to chirc khoa dé tién hanh tinh
diém TBCMR, xét cap hoc bong, xét thi dua khen thuong theo quy dinh hién hanh.

6. Thong bao két qua kiém tra, thi cho sinh vién.

7. Tinh diém TBCHT cua hoc ky, nim hoc va toan khéa (diém tich lity cta sinh vién). Lap danh sach nhimg
sinh vién phai ngung hoc tap dé tra ng, danh sach bi budc thoi hoc do khong du diéu kién dao tao.

8. Chuyén file két qua thi cac hoc phan, diém TBCHTcua sinh vién theo ting hoc ky vé phong Do tao.

9. Gitp lanh dao khoa cong tac van thu, luu trit va cac cong viée khac (khi ¢ yéu cau).
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