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cua Khoa Quan tri Van phong — Viét Nam hoc — Thu vién)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong diéu chinh

1. Khoa Quan tri Van phong — Viét Nam hoc — Thu vién dugc thanh 1ap trén
co s quy md ngudn luc tir bd moén Quan tri Van phong theo Quyét dinh s
1135/Qb-DHTV ngay 21 thang 7 nam 2012 cda Hi¢u trudng Truong Pai hoc Tra
Vinh. Pon vi quan 1y toan dién va truc tiép Khoa Quan tri Van phong — Viét Nam
hoc — Thu vién la Truong Pai hoc Tra Vinh.

2. Quy ché nay quy dinh vé t6 chtc va hoat dong ciia Khoa Quan trj Vin
phong — Viét Nam hoc — Thu vién gém: chiic ning, nhiém vu, to chtic bd may va ché
do lam viéc.

3. Quy ché nay ap dung ddi v6i cac don vi, can b vién chirc trong Khoa. Tat ca
cac don vi, can bo vién chirc trong Khoa c6 trach nhiém thuc hién dﬁy du va nghiém
tac cac nhiém vu theo chirc trach ciia minh.

Diéu 2. Nguyén tic 1am viéc, chirc ning, nhiém vu va quyén han cia Khoa

1. Tham muu v6i Ban Giam hiéu vé cac linh vuc hoat dong chuyén moén cua
Khoa va céac hoat dong khac c6 lién quan. Tham muu, dé xuit cong tac nhan su cia
Khoa, khen thudéng - ky luat; ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén
mon nghiép vu cho can by, giang vién trong Khoa. Thyc hién cac nhi€ém vu chuyén
mon khac do Ban Giam hi¢u phan cong.

2. Khoa Quan tri Van phong — Viét Nam hoc — Thu vién lam viéc theo nguyén

tic tap trung, ban ddm phat huy tinh dan chd, 6 rang, minh bach va hi¢u qua trong



moi hoat dong phai tuan thu theo quy dinh cia phép luat, quy dinh cia nha truong va
quy ché 1am viéc ciia Khoa. C6 su phan cdp theo diing quy dinh, nham dam bao qué
trinh xir 1y céng viéc dat hidu qua, ddng bd va co tinh hé théng, thuong xuyén day
manh cdi cach thu tuc hanh chinh, don gidn héa céac thu tuc hanh chinh, xay dung moi
trrong lam viéc van héa. Quan ly gido vién, vién churc, va sinh vién, hoc sinh thudc
Khoa. Phéi hop vdi cac don vi quan Iy, dé xuat khen thuong - ky luat, cap hoc bong
cho hoc sinh, sinh vién thuoc Khoa.

3. Xay dung chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh, bai giang, tai li¢u
giang day cac nganh thudc linh vuc cua Khoa. T chire thuc hién qua trinh dao tao,
ké hoach va thuc hién giang day, quan 1y cac 16p hoc va cac hoat dong khac theo
chuong trinh ddo tao da ban hanh; dé xuat chinh stra, bd sung chuong trinh dao tao
dbi vai cac nganh dao tao do Khoa dam nhén. Quan 1y va tham muu dé xuét bo sung
tai san, co sO vat chat cho hoat déng ctia Khoa; tai liéu tham khao, dung cu, thiét b,
phuc vu giang day trong Khoa.

4. Pon vi, can bd vién chirc thudoc Khoa chu dong thuc hién cac cong viéc dugce
phan cong va giai quyét cong viéc theo dung trinh tu, thu tuc, pham vi trach nhiém
thudc tham quyén da quy dinh va chiu trach nhiém truéc Khoa vé cac nhiém vy da
dugc phan cong, dam bao tién d6 thuc hién cong viéc theo dung quy dinh da dé ra.
Bao dam phat huy ning luc, dé cao su phdi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vy, quyén han da
dugc phan cong gitra cac don vi, can bd vién chire trong Khoa.

5. Moi d¢é xuat, thic mac clia c4 nhan (tap thé) dugc phan anh voi ngudi phu
trach truc tiép hodc véi lanh dao Khoa dé xem xét giai quyét.

6. Thuc hién cic nhi¢ém vu chuyén mon khac ciia Khoa va Ban Gidm hi¢u

phan cong.



Chuong |1

TO CHUC BO MAY, TRACH NHIEM VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA KHOA

Piéu 3. To6 chirc by may

1. T6 chuc bd may cua Khoa Quan tri Van phong — Viét Nam hoc — Thu vién
bao gom:

a. Lanh dao khoa: Truong khoa.

b. Cac Bo mon truc thudc:

- B6 mon Quan tri Van phong — Thu vién;

- BO mon Viét Nam hoc.

c. B phan giup viéc: Van phong khoa.

2. T chirc bd may cua Khoa do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& dé xuét cua
Trudng khoa.

Piéu 4. Trach nhiém, quyén han va cach thirc giai quyét cong viée ciia
Truwong Khoa

1. Trach nhiém, quyén han ciia Truéng Khoa:

- Piéu hanh va lanh dao toan dién cac nhiém vu cong tac cta Khoa Quan tri
Van phong — Viét Nam hoc — Thu vién la Trudng khoa, gilp viéc cho Trudng khoa 1a
cac Pho Truong khoa; viéc bo nhiém, mién nhiém Truéng khoa va cac Pho Trudng
khoa do Hiéu truong quyét dinh.

- Trudéng Khoa chiu trach nhiém truéc Ban Gidm hiéu vé td chirc quan ly, hoat
dong diéu hanh va quan 1y nhan sy thuéc Khoa. Chiu trach nhiém chép hanh cac Quyét
dinh, chi dao cia Ban Gidm hi€u nha truong trong cac linh vuc do Khoa phu trach.

- Thuc hi¢n nguyén tac tap trung, dan chu trong viéc diéu hanh hoat dong cua
Khoa; ciing cb tinh doan két trong ndi bdo Khoa va véi cac don vi trong toan truong
trong quan hé cong tac.

- Puoc dé nghi khen thudng, dé bac, bo nhiém, ky luat don vi, can bo vién
churc trong Khoa.

- Chi dao thuc hién nghiém tac ké hoach dao tao ctia Khoa trén co sé ké hoach

dao tao toan truong.



- Chi dao cong tac xay dung chuong trinh, bién soan gido trinh mon hoc,
nghién ctru khoa hoc, cai tién phuong phap giang day, hoc tap.

- Pé ra ké hoach chién luoc phat trién toan dién cac linh vuc cong tac do Khoa
phu tréach.

- Pé ra ké hoach xdy dung va phat trién d6i ngii nhan su thudc Khoa.

- Xay dung va kiém tra viéc thuc hién ndi quy lam viéc trong don vi.

- Kiém soat toan bd thu tuc, hd so, van ban cta don vi trude khi trinh Ban
Giam hi¢u phé duyét.

- Quan Iy va diéu phéi tai chinh trong qua trinh diéu hanh cong viéc ctia Khoa.

- Xay dung ké hoach va td chutrc thuc hién viéc boi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho gido vién.

- Chi dao cong tac kiém diém danh gia xép loai hoc sinh, sinh vién cac 16p vao
cubi mdi hoc ky, bao cdo thong qua trudc hoi dong nha truong, trinh Hiéu trudng ra
quyét dinh céng nhan két qua rén luyén hoc sinh, sinh vién.

- Thuong xuyén kiém tra, danh gia cic mat cong tac da duoc phan cong phu
trach, trién khai cong tic méi dén cac gido vién trong Khoa dam bao tap trung dan
chu, xay dung mdi doan két nhat tri.

- Cham lo doi song vat chat, tinh than cho can b, gido vién trong Khoa;

- Tong hop tinh hinh, giai quyét cac cong viéc phat sinh, bao cao cap trén theo
dinh ky hodc dot xuat.

- Phéi hop vo1 cac don vi khac trong Truong thuc hién cac nhiém vu dugc giao
nham hoan thanh tét cong viéc ctia Khoa.

- Thuc hién cac cong viéc khac do Ban Giam hiéu phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ciia Truong Khoa

- Nhitng cong viéc thude tham quyén quy dinh trong diéu 1¢ Truong Pai hoc,
quy dinh trong Quyét dinh thanh 1ap Khoa, quy ché t6 chtrc hoat dong ctia Khoa, cac
van ban phap luat lién quan.

- Nhiing cong viéc dugc Ban Giam hi€u phan cong.

3. Nhirng cong viéc can thao luin trong tip thé Khoa truwéc khi Trudng

Khoa dwa ra quyét dinh



- Tam nhin, chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién cua Khoa.

- K& hoach trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach cia Pang, Nha
nudc va cac vin ban quy pham phap luat c6 lién quan dén cac linh vuc quan 1y cua
Truong va Khoa.

- Nhitng van dé lién quan dén hop tac qudc té.

- Cong tac to chirc bd may va nhan sy ctua Khoa.

Sau khi cac thanh vién ctia Khoa c6 ¥ kién, Truong Khoa 13 ngudi dua ra két
luan cubi cung.

4. Cach thire gidi quyét cong viéc ciia Trudéng Khoa

Truong Khoa xir ly cong viéc trén co s¢ CAC van ban phap luat, cac quy dinh
ctia co quan, hd so, tai liéu trinh cia cac don vi truc thude Khoa.

5. Quan hé gitra Truwéng Khoa véi Pon vi, vién chire thuoc Khoa

1. Truong Khoa phu trach linh vuc dinh ky hodc d6t xuat hop voi Trudng cac
don vi phu trach hodc 1am viéc véi timg Trudng don vi phu trach, truc tiép nghe bao
cao tinh hinh va chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua don vi
phu tréach.

2. Trudng cac don vi c6 trach nhiém bao cao kip thoi v6i Truong Khoa vé két
qua thuc hién cong tac, kién nghi cac van dé can giai quyét khi thyuc hién cac nhiém

vu dugc giao.



Chuong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA TRUONG CAC PON VI, VIEN CHUC

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viée ciia
Truwéng B mon

1. Chiu trach nhiém trudc Trudéng Khoa vé toan b hoat dong ctua don vi theo
chtrc nang, nhiém vy, quyén han da dugc quy dinh. Chu dong td chure thue hién cong
viéc thudc chuc nang, nhiém vy, quyén han cua don vi; chiu trach nhiém ca nhan
trudc Truong Khoa vé két qua thyc hién cong viéc dugc giao va cong vi¢c thudc
trach nhiém va tham quyén da dugc quy dinh; thuc hién day du ché do thong tin, bao
cao theo quy dinh ctia nha truong va Khoa.

2. Chiu trach nhiém chdp hanh cic quyét dinh, chi dao cia Truong Khoa;
truong hop thuc hién cham hodc chua thuc hién phai bdo cao kip thoi va gidi trinh
bang vin ban véi lanh dao Khoa.

3. X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac nim, quy, thang cta don vi va to
chtre trién khai, d6n doc va kiém tra vién chuc trong don vi.

4. Nhimg viéc phat sinh vuot qua thim quyén phai kip thoi bao cdo vdi Truong
Khoa dé cho y kién chi dao giai quyét.

5. Chu dong phdi hop véi cac don vi thude Truong dé xir Iy nhimg van dé co
lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua don vi phu trach.

6. Tiép nhan y kién chi dao ciia Truong Khoa dé xtr Iy nhitng van ban, hd so do
Trudng chuyén dén.

7. Phan cong nhi€ém vu cho cac thanh vién trong don vi, khi vién chuc Véng
mit Truong don vi phai bd tri ngudi thay thé dé dam bao cong viée dugc tién hanh
lién tuc, dung tién do.

8. Xay dung va kiém tra viéc thuc hién noi quy lam viéc cua don vi, ciia Khoa,
ctia Truong; thuc hién nghiém tac ndi quy, quy ché 1am viéc ctia don vi, ciia Khoa,

cua Truong va ky luat lao dong.



9. Khi trinh Truéng Khoa, Trudéng don vi chiu trdch nhi¢m ra soat lai toan bd
thu tuc, ho so, noi dung du thao van ban va chiu trach nhiém vé cac dé xuét hoac
quyét dinh ctia minh trudc lanh dao Khoa.

10. Trudng don vi di cong tac hoac nghi lam viéc phai bdo cdo véi Trudng
Khoa va phan cong ngudi thay thé dé giai quyét cong viéc.

11. Pugc dé nghi khen thudng, dé bat, bo nhiém va ky luat vién chirc thudc don vi.

Piéu 6. Trach nhiém, quyén han va cich thirc giai quyét cdng viée ciia vién chirc

1. Chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cua Trudéng don vi; thuc hién dﬁy dua
cac quy dinh cua phap luat vé vién chirc, quy ché thuc hién dan cha va quy dinh cia
don vi.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, ddm bao chét luong, tuan tha
quy trinh xtr Iy cong viéc, dadm bao vé noi dung, thé thirc, trinh ty, tha tuc ban hanh
van ban. Chiju trach nhiém trudc Truong don vi vé cong viée duge giao va chiu trach
nhiém trudc phap luat khi thi hanh nhiém vu.

3. Truong hop Trudng Khoa yéu cau lam viée truc tiép v6i vién chic thi vién
chtic phai c6 trach nhiém chuan bi day d ho so, tai licu dé lam viéc. Sau khi lam
viéc, vién churc c6 trach nhiém bdo cao kip thoi vo1 Truong don vi phu trach.

4. Chti déng phdi hop cong tac, trao ddi ¥ kién vé cac van dé cé lién quan,
cung cép thong tin hodc thao luan trong don vi. Truong hop can thiét, vién chuc cé
quyén dé nghi phan cong thém nguoi dé phéi hop thuc hién nhiém vu.

Piéu 7. Nhiém vu va quyén han va cach thirc giai quyét cong viéc cia
giang vién trong Khoa

1. Trong giang day

a. Chuén bi giang day:

- Nghién ctru dé nam vitng muc tiéu, ndi dung, chuong trinh, phuong phap
giang day, vi tri, yéu cau ctia moén hoc va cac chuyén dé dugc phan cong giang day,
cac quy ché kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap cua sinh vién;

- Xay dung ké hoach giang day, dé cwong mon hoc, bai giang va thiét ké cac

tai liéu, co s& dir liéu phuc vu cho giang day.



b. Giang bai, huéng dan sinh vién k¥ ning tu hoc tap, nghién ciru, thao luan
khoa hoc, tham gia cac hoat dong thuc té, viét tiéu luan, thuc tap tdt nghiép, xay dung
dé cuong va viét khoa luan tt nghiép (néu co);

c. Tim hiéu trinh d¢, kién thtrc va hiéu biét cua sinh vién; thuong xuyén cip
nhat thong tin dé xur 1y, bd sung, hoan chinh, cai tién ndi dung, ké hoach, phuong
phap gidng day va co sé dit liéu phuc vu cho giang day;

d. Thyc hién qua trinh danh gia két qua hoc tap cua sinh vién va hudng dan
sinh vién danh gid hoat dong giang day;

d. Du gio va tham gia ddnh gia hoat dong giang day cta cac giang vién khac
theo quy dinh cua Truong.

2. Trong nghién ctru khoa hoc va cong nghé

a. Chu tri hoac tham gia thuc hi¢n cac chuong trinh, dé an, dé tai nghién ctru
khoa hoc khi dugc phan cong;

b. Tham gia xay dung chuong trinh, bién soan tai li¢u giang day, tai liéu tham
khao phuc vu cong tac dao tao, bdi dudng; cai tién phuong phap giang day va kiém
tra, danh gia mon hoc, chuyén dé thudc noi dung, chuong trinh dao tao, boi dudng
dugc phan cong giang day;

c. Viét cac bai bao dang trén cac tap chi khoa hoc, tap san cia Truong, viét cac
chuyén dé, bao cao khoa hoc tham luan tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc duoc phan cong;

d. Thyc hién qua trinh danh gia két qua nghién ctru khoa hoc cua sinh vién
(néu co); tham gia qua trinh danh gia va kiém dinh chat lugng dao tao, bdi dudng (khi
duoc phan cong);

d. Tham gia cac hoat dong hop tac quc té vé nghién ciru khoa hoc, cong nghé
va cac hoat dong khoa hoc khac khi dugc phan cong.

3. Tham gia cong tac quan 1y dao tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, cong
tac dang, doan thé va cac hoat dong khac

a. Tham gia xay dung, trién khai, giam sat viéc thuc hién ké hoach giang day,

hoc tap ctia Truong;



b. Lam cac cong tac khac nhu: Chiéu sinh, tuyén sinh, chu nhiém 16p, chi dao
thuc tap; quan 1y khoa, bd mon; cong tac dang, doan thé, cac hoat dong xa hoi tai
Truong va cac cong tac khac khi duge cip c6 tham quyén giao.

4. Trong hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do

a. Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, 1y luan chinh tri, quan 1y
nha nudc, ngoai ngi, tin hoc, phuong phap gidng day dé ting cuong ning luc cong
tac dap tmg yéu cau ddi moi va ning cao chat lugng ddo tao, bdi dudng can bd, cong
chure 1a nhiém vu thuong xuyén,;

b. Co trach nhiém thuc hién khi dugc Truong xem xét cur di dao tao, boi dudng
dé co6 cac trinh do chuyén moén, hoc vi dat chuin hodc cao hon chuan déi v&i chic
danh dang giit, bao dam tiéu chuén khi dugc bd nhiém vao chic danh méi (néu co);

c. Hang nim dugc Truong td chirc di nghién ctru thuc té (néu c6), bd sung kién
thie thyc tién vao bai giang va k¥ niang giai quyét, xtr Iy cac tinh hubng lanh dao,
quan ly.

Piéu 8. Trach nhiém, quyén han va cach thic gidi quyét cong viée ciia
vién chirc Van phong Khoa

1. Thyuc hién nhiém vu do Lanh dao Khoa giao;

2. Xay dung ké hoach cong tac ciia Khoa trinh Lanh dao Khoa phé duyét;

3. Quéan Iy van ban dén, van ban di;

4. B4o cao dinh ky va bao cdo dot xuat khi Lanh dao Khoa, Truong yéu cau;

5. Pon dbc, nhic nhd can bo, giang vién trong cong tac giang day, cha nhiém,
¢ vén hoc tap vara dé thi theo dang tién do;

6. Quan ly giao, nhan bai thi;

7. Tong hop cac hoat dong chuyén mon hang thang, quy, hoc ky va ca nim cua
can bd, giang vién trong Khoa bao cdo Lanh dao khoa, Truong va theo doi viéc giai
dap nhimng thac mic cua sinh vién;

8. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao khoa phan cong.



Chuong 1V
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 9. Cong tic Quan 1y nhén sw

1. Khi ¢6 nhu cau tuyén dung nhan sy, Bo mon phai giri ké hoach tuyén dung
vé Khoa dung thoi gian quy dinh cta quy trinh tuyén dung dé Khoa xem xét va tham
muu, dé xut véi Ban Giam hiéu. Trudong hop can tuyén dung nhan su dot xuét, Bo
mon giri van ban vé Khoa dé Khoa trinh xin y kién Ban Giam hiéu.

2. Khi c6 nhu cau dao tao, bodi dudng nhan su, Bo mon giri ké hoach dao tao,
bdi dudng dang thoi gian quy dinh cua quy trinh dao tao vé Vin phong Khoa tong
hop trinh Trudng Khoa xem xét trude khi trinh xin ¥ kién ctia Ban Giam hiéu.

3. Truéng BO mon chiu trach nhiém phan cong cong viéc, phan cong gido vién
huéng dan tap su, phan cong giang day cho nhan su ctia BO mon, thinh giang thué
ngoai va chiu trach nhiém trude Truong khoa trong trudng hop co xay ra so suat.

4. Viéc diéu dong nhan su ctia BO mon phai trinh xin ¥ kién ctia Truéng Khoa
xem xét trudc khi xin ¥ kién Ban Giam hiéu.

Picu 10. Cong tac Xay dung chwong trinh dao tao

1. BO mon chiu trach nhiém xay dung chuong trinh dao tao, lam thu tuc xin mé
ma nganh mai, 13p danh sach nhom xay dung chuong trinh, trinh Truéng Khoa xem
xét, phé duyét.

2. Nhém xay dung chuong trinh chiu trach nhiém phan cong gido vién soan dé
cuwong mon hoc, gido vién phan bién va hoan tat bd hd so trinh Truong Khoa xem xét,
ky duyét va giri vé Trung tAm HJ trg Phat trién Day va Hoc gom: bang k¥ ning,
chuong trinh dao tao, Bang liét ké mon hoc va két qua hoc tap, dé cuong mon hoc
(dtng biéu miu quy dinh), ...

3. Bo mon chiju trach nhiém diéu chinh, stra d6i, bd sung chuong trinh dao tao
va trinh xin y kién ctia Truong Khoa.

4. Truong BO mon chiu trach nhiém tham dy cac cudc hop li€n quan dén
chuong trinh dao tao va c6 trach nhiém bao cdo vdi Truong Khoa khi co nhiing van

dé phat sinh.
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5. Trong qua trinh xdy dung chuong trinh ddo tao néu c6 gi vudng mic phai

bao cao kip thoi voi Trudng Khoa dé c6 hudng giai quyét.
Piéu 11. Cong tac dao tao

1. Thyc hién dang theo quy trinh kiém so4t qua trinh dao tao cia Khoa.

2. Hoan thanh nhiém vu giang day (giang day theo ndi dung, chuong trinh,
bién soan gido trinh, bai giang, tai liéu phuc vu giang day, hoc tap), danh gia két thuc
mén hoc pht hop v6i ndi dung giang day va thue hién theo dang Quyét dinh 1167/Qb-
DHTYV, quy trinh thinh giang, phan cong giang day

3. Khong ngimg tu bdi dudng chuyén mén, cai tién phuong phap giang day dé
ning cao chat luong dao tao.

Piéu 12. To6 chirc su kién

1. B6 mdn phai phéi hop tot véi Khoa khi to chirc cac su kién (huy dong sinh
vién, hd tro thiét ké san khau, sip xép ban ghé,...).

2. B6 mon chiu trach nhiém lién hé véi cac doanh nghiép (néu can) dén tham
du cac su kién do Khoa t6 churc.

3. Mot s6 cong viée phat sinh khac theo su phan cong ciia Trudng Khoa.

Piéu 13. COng t4c tai chinh

1. B6 mon gui ké hoach mua sam vat tu, cong cu, thiét bi phuc vu giang day,
ké hoach thinh giang ndm hoc vé Van phong Khoa tong hop trinh xin ¥ kién lanh dao
Khoa vio dau thang 8 hang nam.

2. Hang thang Bo mén hop xét luong ting thém cho gido vién va gui vé Khoa
dung thoi gian quy dinh. Viéc xét luong ting thém phai dam bao céng bang, khach
quan va ding quy dinh. Trudng hop c6 xay ra so suat Truong Bo mon phai hoan toan
chiu trach nhiém.

3. Can nhic trong qua trinh sir dung kinh phi néu cdn mua sim dot xuat trang
thiét bi, vat tu — cong cu phai xin y kién Trudéng Khoa.

4. Hang ndm B mon téng hop kinh phi cho toan bo hoat dong cia don vi va

trinh xin y kién.
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Piéu 14. Cong tac Quan ly hoc sinh, sinh vién

1. Truéng BO mon chiu trdch nhi€ém phan cong gido vién chu nhiém, cd vén
hoc tap, td chirc cho hoc sinh, sinh vién di thuc tap, phan cong gido vién hudng dan,
giam sat, viét bio cao thuc tap. Néu co gi vudng mic phai bao cao kip thoi véi
Truéng Khoa dé tim cach giai quyét.

2. Thuc hién viéc quan 1y, gido duc va rén luyén hoc sinh, sinh vién.

3. Theo ddi ké hoach giang day va thoi khoa biéu cua 10p, theo ddi tinh hinh
cua lép ve: si sb, y thirc hoc tap, viéc thuc hién cac ndi qui, qui ché cia Khoa, theo
doi viéc thyc hién gio giéc 1én 16p cua cac gido vién thugc BO mon, bao cao kip thoi
nhiing viéc d6t xuat vé Truong Khoa va cac phong, ban c6 lién quan.

4. Xét diém rén luyén ding han cho hoc sinh, sinh vién.

5. Truéng BO mon ¢6 nhiém vu trién khai cac qui dinh, qui ché cua Khoa,
Truong lién quan dén hoc sinh, sinh vién cho gido vién chu nhiém, ¢6 van hoc tap
dé trién khai véi 16p.

6. Nhac nhé hoc sinh, sinh vién hoan thanh hoc phi diing quy dinh.

7. Huéng dan hoc sinh, sinh vién cip nhat cac thong tin trén website ctia Khoa,
cua Truong.

Picu 15. Cong tac quang ba va thong tin

1. BO mon chiju trach nhiém 1ap ké hoach quang ba nganh dao tao, thiét ké tai
liéu quang ba, du tru kinh phi va trinh Truong Khoa xem xét phé duyét.

2. Truéng BO mon chiu trach nhi€ém phan cong gido vién tham gia quang ba
cong tac tu van tuyén sinh hang nam. Truong hop Trudng cé yéu cau tham gia tu vin
truc tiép thi Truong B mon phai 1a ngudi tham gia. Trong qué trinh thuc hién néu c6
gl vudng méc phai kip thoi bao cdo véi Truong Khoa dé tim cach giai quyét.

3. Nham dam bao cho cong tic quang bé thong tin kip thoi, Truong Bo mon chiu
trach nhiém phan cong can bo chup anh, viét tin ddi voi cac hoat dong do don vi to chirc
va giri dén van phong Khoa sau khi két thiic sy kién 02 ngay dé can bo phu trach dua tin.

4. Bi thu Poan khoa chiu trdch nhiém phén cong doan vién ctia Khoa chup éanh,
viét tin d6i v6i cac hoat dong do Poan khoa t chirc va giri dén van phong Khoa sau khi

két thic su kién 02 ngay dé can bo phu trach dua tin.
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Piéu 16. Cong tac thdng tin, bao cao

1. Cbng tac thang: ngay 12 hang thang (thang 1,2,4,5,7,8,10,11).

2. Cong tac quy: ngay 10 cudi mdi quy (quy 1: thang 3, quy 3: thang 9; quy 4:
thang 12).

3. Cong tac so két 6 thang: 5/6 (thang 6).

4. Cong tac tong két nam: 01/11 ctia ndm (s6 lugng chinh thire 11 thang va udc
thang 12).

5. Gri bang cham cong vé Khoa vio ngay 01 hang thang.

6. Guri s6 1én 10p vé Khoa tong hop vao ngay thir 2 hang tuan.

7. Gui phiéu bao nghi: truong hop nghi viée riéng phai gui gidy bao vé Khoa
trudc 24 gio, nghi viéc cong gui trudc 48 gio.

8. Guri s6 tién do giang day vé Khoa tong hop vao cudi mdi thang.

9. Giri ké hoach cong tac tuan cta gido vién vao tht 2 hang tuan.

10. Guri bang phan loai két qua hoc tap vé Khoa tong hop vao cudi mdi hoc ky.

11. Gui xét luong ting thém vé Khoa tong hop trudc ngay 12 hang thang.

12. Béi v6i nhitng vin ban phdi hop cua Trudng, cac don vi thuoe Trudng gui
dén can sy phdi hop, Khoa trién khai dén cac Bo mon phu trach thi B mén gui thong
tin vé Khoa tong hop trudc thoi gian quy dinh cham nhat 1a 01 ngay. Trong qué trinh
thuc hién néu cé vuong mic thi kip thoi xin y kién cua Truéng Khoa dé c6 cach
giai quyét.

Moi viéc cham tré thi BO mon, ca nhan phai hoan toan chiu trach nhi¢m theo
quy dinh.

Piéu 17. Cong tac nghién ciru khoa hoc

1. Hoan thanh nhiém vu nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cia Bo Gido duc -
Pao tao va ctia Trudng ban hanh ddi voi cac chic danh va ngach twong tmg.

2. Truong Bo moén chiu trach nhiém ddy manh cong tac nghién ciru khoa hoc
cua don vi (giang vién va hoc sinh, sinh vién) va thuc hién déy du cac thu tuc theo
quy dinh cia Phong Khoa hoc Cong nghé va Pao tao Sau dai hoc trinh 1anh dao Khoa
xem x&t va phé duyét.

Piéu 18. Tham gia phién hop
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1. Hang tuan Khoa td chitc cac cudc hop (sang thtr 5), néu ¢o thay d6i lich hop
Khoa s& truc tiép thong bao dén cac Bo mon dé biét truge 01 ngay.

2. Trudng cac don vi va vién chuc thudc Khoa cé trach nhi¢m tham du déy du
cac phién hop cua Khoa, néu ving mit phai bao cdo truc tiép hodc bang van ban va
phai duoc Truéng Khoa dong y.

3. Truong Khoa chu tri cudc hop, noi dung chinh cua cudc hop Khoa gém:
kiém tra vé két qua, tién d trién khai cong viéc, thao luadn cac van dé quan trong cua
Khoa va mot sb van dé phat sinh khéc. Truong don vi thudc Khoa chiu trach nhi¢m
chuin bi tai liéu, hd so phuc vu cho phién hop. Pdi vai nhiing van dé c6 lién quan
dén don vi.

4. Van phong Khoa chiu trach nhiém ghi bién ban cudc hop. Bién ban phai ghi
day du noi dung, cac ¥ kién phat biéu va y kién két luan cua chi toa phién hop.

5. Truéng BO mon chiu trdch nhiém tham gia cac cudc hop cua truong lién

quan dén linh vyc chuyén mon va phai bdo cdo véi Truong Khoa.

Picu 19. Phin cong cong viée
1. Cong tac giang day

- Cian cir tiéu chuan giang vién tham gia giang day ¢ cac bac hoc, trinh do
chuyén mon va ning luc giang day (s6: 2438/QD-DHTV), Trudng Bo mon chiu trach
nhiém phan cong giang day cho giang vién cua don vi va trinh 1anh dao Khoa xem
xét va phé duyé¢t. Truong hop phan cong giang day khong dung quy dinh Truéng Bo
mon phai hoan toan chiu trach nhiém va giai trinh bang van ban trudc linh dao Khoa
va Ban Giam hiéu.

- Cin clr vao gid chuan/nim cia timg giang vién ma Truong B6 mén c6 ké
hoach phan cong cho hop 1y, han ché truong hop trong don Vi ¢ gido vién thiéu
chuan va vuot chuan.

- Pau thang 8 hang nam B mon lap ké hoach phan cong giang day cho nim
hoc méi kém voi bién ban hop giri vé Vian phong khoa (gém bang gidy va file).

- Khi tiép nhan dé& nghi moi giang tir cic don vi trong va ngoai trudng,
Trudéng BO mon phan cong giang day cho gidng vién va trinh 1anh dao Khoa xem

xét va phé duyét. Trong don vi néu c6 giang vién ty nhan giang day ma khong
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thong qua BO mon thi Truong BO moén phai hoan toan chiu trach nhiém va giai
trinh trinh bang vin ban trude 1anh dao Khoa.

- Khi c6 lich giang day tai Truong, giang vién khong duge phép bao nghi
dé tham gia giang day bén ngoai Truong. Truong hop khac phai bao cio kip thoi
v6i lanh dao Khoa dé tim cach giai quyét.

- Giang vién tham gia giang day phai giang day dang noi dung, ding dé
cuong mon hoc va thyc hién theo ding nhitng quy dinh cua Truong.

- Truéong BO mon khi tham gia giang day ngoai truong phai bao cédo véi
lanh dao Khoa va c6 ké hoach xur 1y cong viéc phu hgp. Trong qua trinh tham gia
giang day néu c6 xay ra so suit thi Truong BO mon phai hoan toan chiu trach

nhiém va c6 giai trinh bang van ban véi lanh dao Khoa va Ban Giam hiéu.

2. Cong viéc khac

- Can ctr vao chtc nang, nhiém vy duogc giao, Trudng BO mon chiu trach
nhiém phan cong nhiém vu cho cac thanh vién trong don vi, khi vién chuc Véng mat
Truéng don vi phai bd tri nguoi thay thé dé dam bao céng viéc duogc tién hanh lién
tuc, ding tién do.

- Truéng BO mon chiu trach nhiém phan cong cong viéc cho giang vién cua
don vi, ddm bao viéc phan cong phai cong bang, khach quan, tranh truong hop ngudi
qua nhiéu viéc va nguoi khong co viée.

Piéu 20. Cong tic thinh giang

1. Vao dau thang 8 hang nim B mon 1ap ké hoach thinh giang gui vé Vin
phong Khoa trinh 1anh dao Khoa xem xét va phé duyét.

2. Thyc hién dung quy trinh kiém soat qua trinh thinh giang ctia Khoa.

3. Can ctr tiéu chuan giang day & cac bac hoc, trinh do chuyén mon va nang luc
giang day (sb: 2438/QD-DHTV), B6 mén chiu trach nhiém moi gido vién giang day
cho don vi minh va trinh 1anh dao Khoa xem xét va phé duyét. Truong hop Bo mon
moi gido vién giang day khong dung quy dinh Truéng B mon phai hoan toan chiu
trach nhiém va giai trinh bang vin ban trude lanh dao Khoa va Ban Giam hiéu. Trong
qué trinh thyc hién néu c6 gi vudng mac phai kip thoi bao cdo véi lanh dao Khoa dé

tim cach giai quyét. Moi thinh gidng chu y dén trinh do, hoc vi.
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Chuwong V
TRACH NHIEM THI HANH

Piéu 21. Trach nhiém thi hanh

1. Quy ché nay duoc phd bién dén ting vién chirc trong Khoa Quén tri Vin
phong — Viét Nam hoc — Thu vién thuc hién. Céc ¢4 nhan phai co trach nhiém chip
hanh va van dong moi ngudi thuc hién nghiém chinh quy ché nay, déng thoi co trach
nhiém phan anh, kién nghi 1én Truong khoa nhiing van dé phat sinh trong qua trinh
thuc hién.

2. Ngoai nhitng quy dinh trén cac can bg, vién chirc cia Khoa Quan tri Van

phong — Viét Nam hoc — Thu vién s€ thuc hién theo quy ché lam viéc cua Truong.

Q. TRUONG KHOA
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