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TRƯỜNG ĐẠI HỌC TRÀ VINH 

KHOA Y 

 

Số:48/QĐ-Y 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Trà Vinh, ngày 10 tháng 10 năm 2012  

 

QUYẾT ĐỊNH   

Về việc ban hành Quy chế hoạt động Khoa Y 

 

Căn cứ Quyết định số 992/QĐ-UBND, ngày 31 tháng 5 năm 2010 của Ủy ban 

Nhân dân tỉnh Trà Vinh về việc phê duyệt quy chế tổ chức và hoạt động của 

Trường Đại học Trà Vinh; 

Căn cứ Quyết định số 33/QĐ-BGDĐT, ngày 05 tháng 01 năm 2012 của Bộ 

Trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc giao cho Trường Đại học Trà Vinh đào tạo 

hệ chính quy trình độ đại học các ngành: Xét nghiệm Y học và Điều dưỡng, 

Căn cứ Quyết định số 85/QĐ-ĐHTV, ngày 31 tháng 01 năm 2012 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Trà Vinh về việc thành lập Khoa Y; 

Xét đề nghị của Chánh văn phòng khoa, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế hoạt động Khoa Y”. 

 Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

 Điều 3. Chánh Văn phòng khoa, Trưởng Bộ môn và các đơn vị trực thuộc 

Khoa Y chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

 

 

 

 

 

 

Nơi nhận: 
- BGH (b/c) 

- Lãnh đạo khoa; 

- Như Điều 3; 

- Lưu: VPK.  

 

TRƯỞNG KHOA 
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QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG 

 KHOA Y 

 

(Ban hành theo Quyết định số 01/QĐ-Y , ngày 05 tháng 8 năm 2012  

của Trưởng Khoa Y) 

CHƯƠNG I: NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1.  Phạm vi, đối tượng điều chỉnh 

1. Nội quy này quy định về nguyên tắc, chế độ, trách nhiệm, lề lối làm việc, 

trình tự giải quyết công việc và quan hệ công tác của Khoa. 

2. Các thành viên trong Khoa và tổ chức, cá nhân có quan hệ làm việc với 

Khoa chịu sự điều chỉnh của quy chế này. 

3. Nội quy này theo quy chế hoạt động của Trường Đại học Trà Vinh. 

Điều 2.  Nguyên tắc làm việc của Khoa  

1. Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trương, Nghị quyết của Đảng, chính sách, 

pháp luật của nhà nước, thực hiện đầy đủ các quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo, 

Điều lệ Trường Đại học, Quy chế tổ chức, hoạt động và các quy định khác của 

Trường do Hiệu Trưởng ban hành.  

2. Làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, vẫn bảo đảm phát huy vai trò 

lãnh đạo của tập thể, đồng thời, đảm bảo phát huy tối đa năng lực của các thành 

viên trong Khoa. Trưởng/Phó Khoa, các Trưởng/Phó Bộ môn và Chánh Văn phòng 

khoa hoàn toàn chịu trách nhiệm cá nhân trong việc thực hiện chức trách được giao. 

3. Giải quyết công việc theo quy định của Nhà trường, của ngành, sự chỉ đạo 

của Trưởng Khoa. 

4. Trong phân công giải quyết công việc, mỗi việc chỉ được giao cho một 

đơn vị, một người phụ trách và chịu trách nhiệm chính. Cấp trên không làm thay 

việc của cấp dưới, tập thể không làm thay công việc của cá nhân và ngược lại. 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TRÀ VINH 

KHOA Y 

Số:53QC-Y 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

                            Trà Vinh, ngày 10 tháng 10 năm 2012 



 3 

Trưởng/Phó Bộ Môn được giao công việc phải chịu trách nhiệm về tiến độ và kết 

quả công việc được phân công. 

5. Bảo đảm tuân thủ trình tự thủ tục và thời gian giải quyết công việc theo 

quy định của nhà Trường, chương trình, kế hoạch đào tạo và quy chế làm việc. 

6. Bảo đảm phát huy năng lực và sở trường của cán bộ, giảng viên; đề cao sự 

phối hợp công tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc và trong mọi hoạt 

động chức năng, nhiệm vụ được giao. 

7. Bảo đảm dân chủ, rõ ràng minh bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động. 

8. Ho¹t ®ộng của Khoa gắn liền với Hội đồng tư vấn của Trường. 

CHƯƠNG II: TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC VÀ 

QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 3. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Khoa Y 

1. Giải quyết công việc theo chức năng nhiệm vụ của Khoa theo quyết định 

thành lập Khoa Y (Quyết định số 85/QĐ-ĐHTV ngày 31/01/2012 về việc thành lập 

Khoa Y). 

2. Cách thức giải quyết công việc 

- Thảo luận từng vấn đề trong các cuộc họp thường kỳ và đột xuất; 

- Một số vấn đề cấp bách hoặc không nhất thiết phải thảo luận tập thể, 

Trưởng khoa chỉ đạo Văn phòng khoa gửi phiếu xin ý kiến đến từng thành viên. 

Điều 4: Trách nhiệm, phạm vi  giải quyết công việc của Trưởng khoa 

1. Tổ chức xây dựng kế hoạch chiến lược phát triển Khoa; xây dựng chương 

trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức quá trình đào tạo một hoặc một 

số ngành; tổ chức quá trình đào tạo và các hoạt động giáo dục khác trong chương 

trình, kế hoạch giảng dạy chung của nhà trường; 

2. Tổ chức khảo sát, đánh giá nhu cầu lao động, gắn kết giữa Khoa, Bộ môn, 

giảng viên và nhà tuyển dụng, các doanh nghiệp, cơ sở sản xuất, người lao động 

nhằm giúp cho chương trình đào tạo sát với thực tế và đáp ứng tốt nhất nhu cầu nhà 

tuyển dụng;  
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3. Tổ chức, quản lý việc biên soạn chương trình, giáo trình môn học, tài liệu 

giảng dạy. Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; đề xuất 

xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và thực 

nghiệm khoa học; 

4. Chủ động thực hiện các hoạt động hợp tác quốc tế, khai thác các dự án 

hợp tác quốc tế, gắn đào tạo với nghiên cứu khoa học; 

5. Quản lý chất lượng, nội dung, phương pháp đào tạo và nghiên cứu khoa học; 

6. Quản lý Phó Trưởng khoa, Trưởng Bộ môn, CBVC Khoa và tương đương; 

7. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức, lối sống cho đội ngũ giảng viên, giáo viên, cán bộ, nhân viên và 

sinh viên - học sinh, tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ cho giảng viên, giáo viên, cán bộ, nhân viên thuộc Khoa; 

8. Quản lý và giám sát cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật thuộc phạm vi 

Khoa phụ trách. 

Điều 5: Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Trưởng khoa phụ 

trách Học thuật 

     * Giúp Trưởng khoa, phụ trách các hoạt động của Khoa 

  1. Quản lý lịch học, lịch thi các môn học do Khoa phụ trách theo quy chế 

hiện hành;  

2. Quản lý quá trình đào tạo chung của các Bộ môn, theo dõi kế hoạch giảng 

dạy chung và kiểm tra tiến độ giảng dạy của các Bộ môn;  

3. Quản lý tiến độ biên soạn chương trình, lên kế hoạch cải tiến phương pháp 

giảng dạy. 

4. Thay mặt Trưởng khoa chủ trì biên soạn chương trình, giáo trình môn học; 

Tổ chức nghiên cứu phương pháp giảng dạy, học tập (khi được Trưởng Khoa phân 

công). 
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5. Thay mặt Trưởng khoa, ký các chương trình đào tạo, ký xác nhận khối 

lượng giảng dạy của giáo viên và nhu cầu vật tư, công cụ phục vụ giảng dạy (khi 

được Trưởng Khoa phân công và có bàn bạc thống nhất giữa các thành viên trong 

khoa). 

6. Tổ chức cùng Trưởng khoa xét điểm rèn luyện, xét học bổng và quản lý 

học sinh – sinh viên. 

7. Thay mặt Trưởng khoa, tổ chức, giám sát và ký xác nhận các hoạt động 

nghiên cứu khoa học và học tập của cán bộ, giảng viên, nhân viên (khi được 

Trưởng Khoa phân công và có bàn bạc thống nhất giữa các thành viên trong Khoa). 

Điều 6: Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Trưởng khoa 

Hành chính - Quản trị 

      * Giúp Trưởng khoa, phụ trách các hoạt động hành chánh của Khoa.  

1. Chịu trách nhiệm xây dựng nhu cầu nhân sự trình lên Khoa; 

2. Thông báo tuyển dụng nhân sự khi có quyết định của Khoa và của 

Trường; 

3. Theo dõi việc lập kế hoạch nhu cầu thiết bị của Khoa, Văn Phòng khoa, 

các Phòng Thí nghiệm; 

4. Thay mặt Trưởng khoa quản lý tài sản. 

5. Thay mặt Trưởng khoa ký các báo cáo, kế hoạch công tác.  

6. Thay mặt Trưởng khoa, ký các đề nghị thanh toán cho cán bộ, giảng viên 

trong Khoa (khi được Trưởng Khoa phân công và có bàn bạc thống nhất giữa các 

thành viên trong Khoa). 

Điều 7: Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Bộ môn 

1. Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy Bộ môn mình 

phụ trách theo kế hoạch giảng dạy chung của Khoa, của Trường trước Trưởng 

Khoa;  

- Trực tiếp phân công cán bộ giảng dạy, theo dõi, kiểm tra tiến độ và xác 

nhận khối lượng giảng dạy của giảng viên, báo cáo cho  Phó Trưởng  khoa  phụ 

trách; 
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- Đề xuất mời giáo viên thỉnh giảng; 

- Chủ trì họp sinh hoạt chuyên môn định kỳ 1tháng/lần. Họp rút kinh nghiệm 

chuyên môn sau mỗi học kỳ, dựa trên bảng phân loại kết quả học tập và phiếu khảo 

sát;  

2. Đề xuất, xây dựng, phát triển và hoàn thiện nội dung, chương trình, biên 

soạn giáo trình, tài liệu tham khảo liên quan đến chuyên ngành đào tạo và môn học 

được Khoa và Trường giao; trực tiếp phân công cán bộ xây dựng và hoàn thiện nội 

dung, chương trình giảng dạy; 

3. Nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, tổ chức các hoạt động  nhằm 

nâng cao chất lượng đào tạo;  

4. Chủ động thực hiện các hoạt động hợp tác trong và ngoài nước trong 

phạm vi chuyên môn do Bộ môn quản lý; 

5. Tổ chức nghiên cứu khoa học theo kế hoạch của Trường và Khoa giao; 

chủ động phối hợp với các cơ sở đào tạo, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, bổ sung nguồn 

tài chính cho Trường;  

6. Xây dựng kế hoạch đào tạo đội ngũ cán bộ khoa học của Bộ môn; tham 

gia đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ thuộc chuyên ngành;  

7. Quản lý sinh viên – sinh viên thuộc Bộ môn. 

Điều 8: Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Chánh Văn phòng 

khoa 

1. Giúp Trưởng Khoa nắm được tình hình hoạt động của các Bộ môn, các 

phòng về việc thực hiện kế hoạch hoạt động; tổng hợp tình hình hoạt động và báo 

cáo tại các cuộc họp giao ban, báo cáo kế hoạch trong tuần, đề xuất lên Trưởng 

khoa và Phó trưởng khoa về công tác quản lý chuyên môn, các quyết định, quy 

định; 

2. Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện các quyết định, quy định của 

Khoa; 
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3. Lập báo cáo công tác, xây dựng kế hoạch công tác và soạn thảo các văn 

bản của Văn phòng khoa; 

4. Xử lý công văn đi, đến, báo cáo Trưởng Khoa và xin ý kiến; 

5. Cập nhật hồ sơ nhân sự của Khoa; 

6. Quản lý vật tư – thiết bị. 

 Điều 9: Trách nhiệm của giảng viên, giáo viên. 

1. Chịu trách nhiệm về tiến độ thực hiện theo kế hoạch được phân công, thời 

khoá biểu và môn học phụ trách trước Trưởng Bộ môn. Định kỳ báo cáo cho 

Trưởng Bộ môn về tiến độ giảng dạy (1lần/tháng); 

2. Hoàn thành nhiệm vụ giảng dạy (giảng dạy theo nội dung, chương trình, 

biên soạn giáo trình, bài giảng, tài liệu phục vụ giảng dạy - học tập, coi thi, chấm 

thi) và các hoạt động khác theo sự phân công của các cấp quản lý;  

3. Hoàn thành nhiệm vụ nghiên cứu khoa học theo quy định của Bộ Giáo dục 

- Đào tạo ban hành đối với các chức danh và ngạch tương ứng; 

4. Không ngừng tự bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, cải tiến phương pháp 

giảng dạy để nâng cao chất lượng đào tạo;  

           5. Tham gia hoặc chủ nhiệm các đề tài nghiên cứu khoa học; 

           6. Làm chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập, hướng dẫn, giúp đỡ người học trong 

học tập, nghiên cứu khoa học, rèn luyện tư tưởng, đạo đức, tác phong, lối sống; chỉ 

đạo hướng dẫn thực hành, thực tập và tham gia các công tác quản lý đào tạo khác; 

7. Thực hiện đầy đủ các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Trường 

về chuyên môn và nghiệp vụ. 

Điều 10: Nghĩa vụ chung của viên chức 

1. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng Cộng sản Việt 

Nam và pháp luật của Nhà nước. 

2. Có nếp sống lành mạnh, trung thực, cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư. 

3. Có ý thức tổ chức kỷ luật và trách nhiệm trong hoạt động nghề nghiệp; 

thực hiện đúng các quy định, nội quy, quy chế làm việc của đơn vị sự nghiệp công 

lập. 
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4. Bảo vệ bí mật nhà nước; giữ gìn và bảo vệ của công, sử dụng hiệu quả, tiết 

kiệm tài sản được giao. 

5. Tu dưỡng, rèn luyện đạo đức nghề nghiệp, thực hiện quy tắc ứng xử của 

viên chức. 

Điều 11: Quan hệ phối hợp công tác của Khoa. 

1. Giữ mối liên hệ thường xuyên với Ban Giám hiệu, Trưởng các Phòng, 

Ban, Khoa, Trung tâm, Chi nhánh thuộc Trường; 

2. Giữ mối liên hệ với Trưởng Bộ môn và giảng viên. 

CHƯƠNG III: CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC 

Điều 12: Các loại chương trình công tác và trình tự xây dựng chương trình :             

1. Các loại chương trình công tác: Các báo cáo, kế hoạch, sơ kết, tổng kết…. 

(dài hạn, trung hạn, ngắn hạn). 

2. Trình tự xây dựng chương trình công tác 

- Bộ môn xây dựng các báo cáo, kế hoạch, sơ kết, tổng kết …  

- Văn Phòng khoa tổng hợp và báo cáo Trưởng Khoa. 

Điều 13. Theo dõi đánh giá kết quả 

- Trưởng khoa theo dõi, kiểm tra, đôn đốc các Trưởng Bộ môn và tương 

đương việc thực hiện kế hoạch trong Khoa. 

- Các Trưởng Bộ môn theo dõi, kiểm tra, đôn đốc tiến độ thực hiện các kế 

hoạch, nhiệm vụ được giao của cán bộ, giảng viên trong Bộ môn và báo cáo lên cấp 

quản lý trực tiếp. 

CHƯƠNG IV: CÔNG TÁC HỘI HỌP - HỘI NGHỊ 

Điều 14: Công tác hội họp 

1. Họp Khoa theo định kỳ 1 lần/tháng vào ngày 25 hàng tháng ; trường hợp 

cần thiết thì họp đột xuất; 

2. Họp Bộ môn và tương đương theo định kỳ 1 lần vào ngày 15 hàng tháng; 

trường hợp cần thiết thì họp đột xuất; 

3. Họp toàn Khoa ít nhất 1 lần/học kỳ ; trường hợp cần thiết thì họp đột xuất. 

Điều 15. Công tác chuẩn bị phiên họp 
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1. Trưởng khoa quyết định cụ thể ngày họp, khách mời và chương trình nội 

dung cuộc họp. 

2. Văn phòng khoa có nhiệm vụ: 

- Chuẩn bị chương trình nghị sự; 

- Dự kiến chương trình họp trình Trưởng khoa; 

- Gửi thư mời và tài liệu có liên quan đến cuộc họp đến người được mời dự 

họp ít nhất 03 ngày làm việc trước khi họp (trừ trường hợp bất thường); 

- Chuẩn bị các hoạt động có liên quan. 

CHƯƠNG V: GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC 

Điều 16: Cách thức giải quyết công việc  

1. Quy tắc:  

- Xử lí công việc trên cơ sở hồ sơ, tài liệu hợp lí; theo nguyên tắc một cửa; 

- Thời gian  xử lí: 1 tuần kể từ ngày nhận.  

2. Trình tự:  

- Giảng viên trình Trưởng Bộ môn; 

- Bộ môn gởi về Văn phòng Khoa; 

- Văn phòng Khoa tiếp nhận, trình Trưởng Khoa; 

* Trường hợp đặc biệt sẽ xử lí theo yêu cầu công việc. 

                                                      

 

 

 

 TRƯỞNG KHOA 

            

 

           GS.TS Hoàng Khải Lập 
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC TRÀ VINH 

KHOA Y 

Số: 01/BB - QC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc           

  Trà Vinh, ngày 05 tháng 8 năm 2012 

 

BIÊN BẢN 

Quy chế hoạt động Khoa Y 

  

I. Thời gian và địa điểm 

1. Thời gian: Từ 14h00 đến 16h00, ngày 05 tháng 8 năm 2012 

2. Địa điểm: Văn phòng Khoa  

II. Thành phần tham dự 

1. BS.Lý Thị Tuyết – Phó Khoa – Chủ trì cuộc họp 

2. BS.Huỳnh Bạch Tuyết – Phó Khoa 

3. Ths.Lê Quốc Duy – Chánh văn phòng  

4. Ths.BS.Phạm Bá Chung – Phó Bộ môn Xét nghiệm Y học 

5. CN.Nguyễn Thị Mỵ – Phó Bộ môn Điều dưỡng 

6. CN.Phạm Hùng Anh  

7. Ths.Nguyễn Ngọc Thể  – Hóa học Hữu cơ – Thư ký 

III. Nội dung 

Ý kiến 1: Phạm Trung Hà – Sữa lại Mục 3 (Điều 1) là Nội quy này theo quy 

chế hoạt động của Trường Đại học Trà Vinh. 

Ý kiến 2: Lý Thị Tuyết – Mục 4 (Điều 6) thiếu kế hoạch quản lý, tổ chức 

mua sắm trang thiết bị, Chánh văn phòng phụ trách thiết bị. Điều 7: Bổ sung 

thêm phần trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Bộ môn 

Ý kiến 3: Huỳnh Bạch Tuyết – Điều 5, Phó trưởng Khoa phụ trách Học thuật 

sửa thành Phó trưởng Khoa phụ trách Đào tạo hay vẫn giữ nguyên. 

Ý kiến 4: Lê Quốc Duy – Cần 01 Phó Khoa phụ trách Hành chính – Quản 

trị, Hợp tác quốc tế, Nghiên cứu khoa học và 01 Phó Khoa phụ trách Đào 

tạo, Quản lý học sinh – sinh viên. 
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Tóm lại: Bổ sung thêm Mục 6 (Điều 8) Quản lý vật tư – Thiết bị, sửa lại 

Mục 3 (Điều 1) và vẫn giữ nguyên ý kiến GS.TS.Hoàng Khải Lập đã góp ý 

và chỉnh sửa. Nhiệm vụ và trách nhiệm cụ thể của từng cá nhân sẽ được thể 

hiện rõ trong Bảng mô tả công việc cá nhân. 

IV. Kết luận 

Tất cả CB-CC đều thống nhất ý kiến của các thành viên tham dự cuộc Họp 

và sự đóng góp ý kiến của GS.TS. Hoàng Khải Lập về Quy chế hoạt động Khoa Y. 

THƯ KÝ KT. TRƯỞNG KHOA 

P. TRƯỞNG KHOA 

 

 

Phạm Trung Hà 

 

 

 

 

 

 

 

 


