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 Chƣơng I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định về vị trí, chức năng, nhiệm vụ; cơ cấu tổ chức, số 

lượng người làm việc; nguyên tắc làm việc, chế độ hội họp báo cáo, chế độ phối 

hợp; công tác kiểm tra, giám sát của khoa Sư phạm và Khoa học cơ bản, Trường 

Cao đẳng Bình Phước. 

Điều 2. Vị trí, tên gọi của khoa  

1. Vị trí: Khoa Sư phạm và Khoa học cơ bản là đơn vị chuyên môn trực 

thuộc Trường Cao đẳng Bình Phước (gọi tắt là Trường). 

2. Tên gọi:  

a) Tên đầy đủ: Khoa Sư phạm và Khoa học cơ bản; 

b) Tên viết tắt: Khoa SP&KHCB. 

Điều 3. Quản lý, hoạt động đối với khoa 

1. Khoa chịu sự quản lý, điều hành trực tiếp của hiệu trưởng hoặc phó hiệu 

trưởng khi được hiệu trưởng phân quyền. 

2. Khoa hoạt động theo quy định tại Quy chế tổ chức và hoạt động của 

Trường, Quy chế này và các quy định của pháp luật có liên quan khác. 

Điều 4. Chức năng, nhiệm vụ của khoa 

1. Chức năng 

a) Khoa Sư phạm và Khoa học cơ bản (viết tắt SP&KHCB) là đơn vị chuyên 

môn của trường, có chức năng tham mưu, giúp việc cho hiệu trưởng về công tác 

quản lý nhà giáo, người học thuộc khoa; kế hoạch học tập, giảng dạy, ngoại khóa 

theo chương trình kế hoạch hằng năm của trường, của Bộ;  

b) Tổ chức đào tạo giáo viên mầm non chuyên ngành sư phạm trình độ cao 

đẳng, giảng dạy các môn cơ bản cho người học thuộc các chuyên ngành khác của 

Trường; tổ chức giảng dạy, kiểm tra, đánh giá và tham mưu cấp giấy chứng nhận 

đủ yêu cầu khối lượng kiến thức văn hóa trung học phổ thông cho học sinh; tham 

gia bồi dưỡng đội ngũ giáo viên mầm non. 

c) Quản lý hoạt động dạy và học đối với các học phần, các môn học thuộc 
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khối kiến thức văn hóa THPT do khoa phụ trách; 

d) Tổ chức nghiên cứu khoa học; đổi mới phương pháp dạy và học để đảm 

bảo mục tiêu đào tạo của trường tham gia biên soạn và đánh giá các chương trình 

đào tạo của khoa theo sự phân công của hiệu trưởng; 

đ) Tham gia biên soạn, đánh giá các chương trình đào tạo của khoa và theo 

sự phân công của Trường; 

e) Phối hợp với phòng chức năng trong công tác tuyển sinh. 

2. Nhiệm vụ 

Khoa SP&KHCB có nhiệm vụ tham mưu và giúp việc hiệu trưởng quản lý 

các công việc cụ thể như sau: 

a) Quản lý nhà giáo, người lao động và người học thuộc khoa, bộ môn theo 

phân cấp của hiệu trưởng; 

b) Thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động ngoại khóa theo 

chương trình, kế hoạch giảng dạy hằng năm của trường và của Bộ theo quy định: 

- Xây dựng chương trình đào tạo; biên soạn tài liệu, giáo trình đào tạo, học 

liệu của từng ngành, nghề theo từng trình độ đào tạo và hình thức đào tạo thuộc 

khoa, bộ môn quản lý hoặc do hiệu trưởng giao; 

- Tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học, mô-đun liên quan bảo 

đảm tính thống nhất, tránh chồng chéo, trùng lặp giữa các môn học, mô-đun của 

chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo; 

- Tổ chức đào tạo, nghiên cứu, đổi mới phương pháp giảng dạy; ứng dụng 

công nghệ thông tin, truyền thông vào dạy học nhằm nâng cao chất lượng đào tạo; 

- Xây dựng về thực hiện phương pháp kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học 

tập, rèn luyện của người học, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã 

được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động. 

c) Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ nhà giáo; cơ sở vật chất, thiết bị 

phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học; tăng cường điều kiện bảo đảm chất 

lượng đào tạo; thực hiện các hoạt động thực nghiệm, nghiên cứu khoa học, ứng 

dụng công nghệ vào quá trình đào tạo; 

d) Tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống 

cho nhà giáo, người học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên 

môn, nghiệp vụ cho nhà giáo thuộc khoa, bộ môn; 

đ) Lập kế hoạch tổ chức cho giảng viên học tập nâng cao trình độ chuyên 

môn, nghiệp vụ và tham gia hướng dẫn thực tập cho người học tại các đơn vị 

trường Mầm mon trong tỉnh; 

e) Tạo dựng, tăng cường liên kết với các đơn vị dạy học mầm non tạo điều 

kiện cho người học thực tập trong quá trình học và tạo cơ hội việc làm cho người 

học sau khi tốt nghiệp; 

g) Tổ chức đánh giá nhà giáo trong khoa, bộ môn và tham gia đánh giá cán 
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bộ quản lý trong trường theo quy định; 

h) Quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo theo quy định 

của hiệu trưởng; đề xuất, xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị đào tạo của 

khoa, bộ môn; 

i) Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định. 

Chƣơng II 

CƠ CẤU TỔ CHỨC, SỐ LƢỢNG NGƢỜI LÀM VIỆC  

Điều 5. Cơ cấu tổ chức  

Cơ cấu tổ chức của khoa SP&KHCB, gồm: 

1. Lãnh đạo khoa: 

a) Trưởng khoa; 

b) Phó Trưởng khoa; 

c) Trưởng bộ môn. 

2. Các bộ môn trực thuộc khoa: 

a) Bộ môn Giáo dục mầm non; 

b) Bộ môn Khoa học cơ bản. 

c) Bộ môn văn hóa THPT 

d) Bộ môn Giáo dục Thể chất - Quốc phòng 

3. Hội đồng khoa. 

Điều 6. Số lƣợng ngƣời làm việc  

1. Số người làm việc (biên chế tại khoa): 

a) Vị trí trưởng khoa: 01; 

b) Vị trí phó trưởng khoa: Khoa có từ 07 đến 09 người làm việc là viên chức 

được bố trí 01 phó trưởng khoa; có từ 10 người làm việc là viên chức trở lên được 

bố trí không quá 02 phó trưởng khoa (theo Điểm c, Khoản 3, Điều 6 Nghị định 

120/2020/NĐ-CP ngày 07/10/2020); 

c) Vị trí trưởng bộ môn: 04; 

d) Vị trí giảng viên: Phụ thuộc vào quy mô đào tạo của khoa theo chỉ tiêu 

biên chế được cấp có thẩm quyền giao cho Trường tính đến thời điểm hiện tại. 

2. Giảng viên kiêm nhiệm: Là viên chức làm việc tại các phòng, ban có trình 

độ chuyên môn thuộc ngành, nghề đạo tạo, lĩnh vực giảng dạy do khoa phụ trách 

(nếu có).  

Điều 7. Bộ môn trực thuộc khoa 

1. Việc thành lập bộ môn trực thuộc khoa do hiệu trưởng quyết định. 
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2. Tổ chức hoạt động của bộ môn trực thuộc khoa; việc bổ nhiệm, thôi giữ 

chức vụ, miễn nhiệm trưởng bộ môn, phó trưởng bộ môn trực thuộc khoa được quy 

định cụ thể trong quy chế bổ nhiệm của trường. 

3. Nhiệm vụ của bộ môn 

a) Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy của những 

môn học được giao trong chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của khoa 

và của trường; 

b) Xây dựng và hoàn thiện nội dung môn học, tổ chức biên soạn giáo trình, 

xây dựng tài liệu giảng dạy phù hợp với nội dung môn học được trưởng khoa, hiệu 

trưởng giao; 

c) Nghiên cứu đổi mới phương pháp giảng dạy, tổ chức kiểm tra, đánh giá 

quá trình và kết quả học tập của người học theo quy định của nhà trường; 

d) Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên của bộ môn, tham gia 

đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

đ) Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa 

học và công nghệ của cá nhân, của bộ môn, của khoa và trường theo yêu cầu của 

hiệu trưởng, trưởng khoa. 

Điều 8. Hội đồng khoa 

1. Hội đồng khoa được thành lập để tư vấn cho trưởng khoa trong việc triển 

khai thực hiện các nhiệm vụ của khoa quy định tại khoản 2 Điều 4 Quy chế này; tư 

vấn cho trưởng khoa trong đổi mới quản lý đào tạo và nghiên cứu khoa học, 

chuyển giao công nghệ của khoa. 

2. Hội đồng khoa có Chủ tịch Hội đồng khoa và các thành viên do hiệu 

trưởng quyết định thành lập trên cơ sở đề nghị của trưởng khoa. Hội đồng khoa có 

số lượng thành viên là số lẻ và có tối thiểu 05 thành viên, gồm: trưởng khoa, các 

phó trưởng khoa, các trưởng bộ môn, nhà giáo trong khoa và thành viên bên ngoài 

khoa, ngoài trường (nếu cần thiết) có trình độ và kinh nghiệm liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn của khoa. 

3. Chủ tịch Hội đồng khoa do hội đồng khoa bầu trong số các thành viên hội 

đồng khoa theo nguyên tắc bỏ phiếu kín và được trên 50% tổng số thành viên theo 

danh sách của hội đồng khoa đồng ý. 

4. Hội đồng khoa họp ít nhất một lần trong một học kỳ do Chủ tịch Hội đồng 

khoa triệu tập. Nội dung cuộc họp phải được thông báo trước cho tất cả các thành 

viên Hội đồng khoa ít nhất 03 (ba) ngày trước ngày họp; cuộc họp Hội đồng khoa 

là hợp lệ khi có ít nhất 70% tổng số thành viên tham dự; kết luận của cuộc họp Hội 

đồng khoa có hiệu lực khi có trên 50% tổng số thành viên theo danh sách của Hội 

đồng khoa biểu quyết đồng ý. Biên bản cuộc họp của Hội đồng khoa phải được gửi 

kèm cùng với những đề xuất tương ứng của trưởng khoa khi trình hiệu trưởng xem 

xét quyết định những vấn đề liên quan đến tổ chức nhân sự, hoạt động đào tạo, 

khoa học và công nghệ của khoa. 
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Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của trƣởng khoa 

Tham mưu giúp việc cho hiệu trưởng quản lý, điều hành, chỉ đạo triển khai 

thực hiện chức năng, nhiệm vụ chung của khoa quy định tại Điều 4 Quy chế này; 

chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về nhiệm vụ được phân công; thực hiện các 

nhiệm vụ: 

1. Phụ trách chung, giúp hiệu trưởng quản lý, điều hành mọi công việc của 

khoa, chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng về các vấn đề có liên quan do mình phụ 

trách; 

2. Tổ chức nhân sự trong khoa, định kỳ giúp hiệu trưởng đánh giá cán bộ 

giảng viên, quy hoạch công tác tuyển dụng nhân sự, đào tạo cán bộ, giảng viên cho 

khoa, đề nghị lên Ban Giám hiệu xét hết thời gian tập sự cho giảng viên của khoa; 

3. Tổ chức, quản lý chuyên môn, nghiệp vụ, quy định lề lối làm việc của cán 

bộ, giảng viên; 

4. Quản lý nội dung, chương trình, phương thức đào tạo, hoạt động thực tập, 

thực tế; tham mưu giúp hiệu trưởng đánh giá, kiểm định chất lượng dạy và học; 

5. Phân công giảng viên chủ nhiệm lớp, phụ trách các phòng thực hành do 

khoa quản lý; 

6. Tham mưu cho hiệu trưởng về việc mở các ngành đào tạo dài hạn và ngắn 

hạn; chủ trì tổ chức các cuộc hội nghị, hội thảo chuyên môn do trưởng khoa phụ 

trách; tổ chức triển khai các hoạt động nghiên cứu khoa học, ứng dụng và chuyển 

giao khoa học công nghệ trong quá trình dạy học; 

7. Chủ trì các cuộc họp, hội thảo của khoa; đại diện khoa thực hiện các giao 

dịch công tác liên quan đến khoa; 

8. Chịu trách nhiệm về quản lý cơ sở vật chất, tài sản được giao; chăm lo đời 

sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, viên chức trong khoa; phụ trách công tác đào 

tạo; 

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác được hiệu trưởng phân công. 

Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn của phó trƣởng khoa 

Tham mưu giúp việc cho trưởng khoa thực hiện chức năng, nhiệm vụ chung 

của khoa quy định tại Điều 4 Quy chế này; chịu trách nhiệm trước hiệu trưởng, 

trưởng khoa về nhiệm vụ được phân công; giúp trưởng khoa chỉ đạo, điều hành 

thực hiện các nhiệm vụ:  

1. Phụ trách công tác nghiên cứu khoa học; phối hợp với các trưởng bộ môn 

lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động nghiên cứu khoa học, các hội 

nghị, hội thảo khoa học của giảng viên và người học theo từng năm học và từng 

giai đoạn; 

2. Lập kế hoạch đào tạo toàn khóa, hằng năm của khoa; lên thời khóa biểu 

giảng dạy các môn học thuộc khoa phụ trách; lên lịch công tác tuần của khoa, làm 

báo cáo cho các lĩnh vực được phân công phụ trách;  
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3. Phụ trách công tác quản lý giảng dạy, thực tập, thực tế tại các cơ sở thực 

hành, thực tập liên quan đến ngành nghề đào tạo của khoa; công tác quản lý người 

học, công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng; 

4. Tham mưu tổ chức thực hiện các hoạt động chuyên môn, hoạt động phong 

trào của khoa, tổ chức sinh hoạt chuyên đề chuyên môn, quản lý công tác thao 

giảng, dự giờ trong khoa; 

5. Giúp trưởng khoa quản lý lịch công tác và giảng dạy của cán bộ, giảng 

viên; theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện công tác giảng dạy và quy chế làm 

việc của cán bộ, giảng viên; 

6. Tham mưu cho trưởng khoa trong quản lý giảng viên chủ nhiệm. 

7. Thay mặt trưởng khoa điều hành hoạt động của khoa khi được trưởng 

khoa uỷ quyền; 

8. Thực hiện nhiệm vụ của giảng viên theo quy định; 

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của trưởng khoa. 

Điều 11. Nhiệm vụ, quyền hạn của trƣởng bộ môn 

1. Giúp lãnh đạo khoa điều hành, quản lý mọi công việc của cán bộ, giảng 

viên trong bộ môn và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo khoa về các vấn đề có liên 

quan; 

2. Lên kế hoạch giảng dạy, tổ chức hội thảo, thao giảng, dự giờ, khảo sát 

chất lượng giảng dạy của cán bộ, giảng viên và chất lượng học tập của người học 

thuộc bộ môn phụ trách; 

3. Tổ chức biên soạn và đề xuất trưởng khoa duyệt chương trình môn học, 

giáo trình, tài liệu phục vụ giảng dạy và học tập trong bộ môn; 

4. Tham mưu cho trưởng khoa công tác tổ chức nhân sự trong bộ môn, tham 

mưu và tổ chức công tác nghiên cứu khoa học, công tác xây dựng và hoàn thiện 

chương trình đào tạo; 

5. Quản lý và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo khoa về nội dung chuyên môn 

của những học phần và chất lượng hoạt động do bộ môn đảm nhiệm và quản lý; ký 

duyệt giáo án, đề thi và các học phần có liên quan bộ môn; 

6. Quản lý nhân sự bộ môn; theo dõi, đôn đốc cán bộ giảng viên bộ môn 

trong công tác; báo cáo định kỳ và đột xuất hoạt động của bộ môn; 

7. Phối hợp chặt chẽ trong và ngoài khoa để đảm bảo hoàn thành tốt nhất 

nhiệm vụ chuyên môn của khoa; 

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo khoa. 

Điều 12. Nhiệm vụ, quyền hạn của Giảng viên 

Nhà giáo trong trường (giảng viên) thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn theo 

quy định tại Điều 55 của Luật Giáo dục nghề nghiệp và các nhiệm vụ, quyền hạn 

sau đây: 
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1. Chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; quy 

chế, nội quy, quy định của nhà trường; 

2. Thực hiện quy định về chế độ làm việc của nhà giáo theo quy định; 

3. Được bố trí giảng dạy theo ngành, nghề được đào tạo; được lựa chọn 

phương pháp, phương tiện giảng dạy nhằm phát huy năng lực cá nhân, nâng cao 

chất lượng và hiệu quả đào tạo; được bảo đảm trang thiết bị, phương tiện, điều kiện 

làm việc để thực hiện nhiệm vụ theo quy định của pháp luật; được cung cấp thông 

tin liên quan đến nhiệm vụ và quyền hạn được giao; 

4. Được hưởng lương, phụ cấp, trợ cấp và các chính sách khác theo quy định 

của pháp luật; 

5. Được đào tạo, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên 

môn, nghiệp vụ, lý luận chính trị theo kế hoạch và điều kiện của nhà trường; được 

tham gia vào việc quản lý và giám sát hoạt động của nhà trường; được tham gia 

công tác Đảng, đoàn thể và các hoạt động xã hội theo quy định của pháp luật; 

6. Được bảo vệ danh dự, nhân phẩm; được tham gia bàn bạc, thảo luận, góp 

ý về các chủ trương, kế hoạch phát triển đào tạo, xây dựng chương trình, giáo trình 

đào tạo, tài liệu, học liệu giảng dạy, nội dung, phương pháp giảng dạy, tổ chức 

quản lý của trường, quyền lợi của nhà giáo; được nghỉ hè, nghỉ lễ, nghỉ tết, nghỉ 

hằng tuần và các ngày nghỉ khác theo quy định của pháp luật. Được dự các cuộc 

họp hội đồng do Trường thành lập khi các hội đồng này giải quyết các vấn đề có 

liên quan đến người học của lớp mình được phân công quản lý, phụ trách; 

7. Được ký hợp đồng thỉnh giảng, nghiên cứu khoa học tại các cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp, cơ sở giáo dục khác nhưng phải thực hiện các nhiệm vụ, quyền 

hạn quy định tại Điều 55, Điều 57 của Luật Giáo dục nghề nghiệp, Điều này và 

phải bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ tại cơ quan, đơn vị; 

8. Được hưởng các chính sách quy định tại Điều 58 của Luật Giáo dục nghề 

nghiệp và các quyền lợi khác theo quy định của pháp luật; 

9. Nhà giáo tham gia hoạt động khoa học và công nghệ được hưởng quyền 

theo quy định của Luật khoa học và công nghệ; nhà giáo làm công tác quản lý 

trong Trường nếu tham gia giảng dạy thì được hưởng các chế độ đối với nhà giáo 

theo quy định của pháp luật và quy định hợp pháp của trường; 

10. Tham gia quản lý người học; tham gia đánh giá cán bộ quản lý, viên 

chức, người lao động và đóng góp trách nhiệm với cộng đồng; 

11. Chịu sự giám sát của nhà trường về nội dung, chất lượng, phương pháp 

giảng dạy và thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ; 

12. Hoàn thành các công việc khác được trường, khoa hoặc bộ môn phân 

công, cụ thể: 

a) Giảng dạy các học phần thuộc chuyên môn do trưởng bộ môn phân công 

theo năng lực, chuyên môn và sở trường cá nhân; 
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b) Giảng viên của khoa chịu sự quản lý trực tiếp của khoa, chịu trách nhiệm 

cá nhân về thực hiện nhiệm vụ được giao, làm công tác chủ nhiệm lớp, phụ trách 

phòng thực hành và các công việc khác theo sự phân công; 

c) Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy, giáo án phục vụ giảng dạy và 

hoàn thành các định mức lao động chuyên môn theo quy định; 

d) Tham gia nghiên cứu khoa học, đổi mới phương pháp giảng dạy, hướng 

dẫn người học thực tập tại các cơ sở thực tập và các hoạt hoạt động ngoại khóa; 

đ) Tham gia đầy đủ các hoạt động chuyên môn, các cuộc họp, hội thảo của 

khoa và bộ môn; tham gia và cổ vũ các hoạt động, phong trào của khoa và Trường; 

e) Thực hiện tốt quy chế làm việc của khoa, trường, đảo bảo tập trung thời 

gian có chất lượng cho công việc, nghiêm túc giờ làm việc, giờ lên lớp, nghỉ phép 

phải có giấy xin phép; 

g) Phối hợp tốt trong công tác, đoàn kết, hỗ trợ nhau trong công tác và cuộc 

sống, thực hiện tốt tự phê bình và phê bình, đấu tranh chống những biểu hiện tiêu 

cực, bè phái; 

h) Báo cáo công tác kịp thời, trung thực, khách quan và có trách nhiệm về 

mọi nhiệm vụ được phân công; 

i) Thực hiện tốt việc tiếp nhận và giải quyết các công việc, đơn thư, khiếu 

nại của người học, cha mẹ người học và của công dân theo đúng quy định; 

k) Thực hiện phòng gian bảo mật, phòng chống cháy nổ, sử dụng và bảo 

quản trang thiết bị, vật tư, phương tiện dạy học theo quy định của nhà trường, tuyệt 

đối tuân thủ các quy định đối với tài sản của khoa và trường; 

l) Tham gia đào tạo nâng cao trình độ, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ 

phục vụ cho công tác. 

Chƣơng III 

CHẾ ĐỘ HỘI HỌP BÁO CÁO,  

NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC, CHẾ ĐỘ PHỐI HỢP  

Điều 13. Chế độ hội họp, báo cáo 

1. Chế độ hội họp 

- Họp giao ban lãnh đạo khoa (trưởng, phó khoa, trưởng bộ môn): Thứ Hai 

hằng tuần; 

- Họp khoa (toàn thể giảng viên thuộc khoa): 01 tháng/01 lần, sau cuộc họp 

giao ban của Trường; 

- Ngoài ra trưởng khoa có thể triệu tập họp giao ban lãnh đạo khoa, họp 

khoa khi cần thiết. 

2. Chế độ báo cáo 
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- Giảng viên báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ cho trưởng bộ môn; trưởng 

bộ môn báo cáo trưởng khoa; trưởng khoa báo cáo hiệu trưởng (kể cả báo cáo 

thường xuyên và đột xuất); 

- Hằng tháng, học kỳ, năm học khoa thực hiện chế độ báo cáo theo quy định 

về kết quả triển khai, thực hiện nhiệm vụ được giao. 

Điều 14. Nguyên tắc làm việc  

- Khoa  làm việc theo chế độ thủ trưởng, theo sự chỉ đạo của trưởng khoa. 

Mọi hoạt động của khoa tuân thủ các quy định của pháp luật, theo quy chế làm 

việc. Giảng viên thuộc khoa phải xử lý và giải quyết công việc theo đúng trình tự, 

thủ tục, phạm vi trách nhiệm, thẩm quyền;  

- Khoa luôn đặt hiệu quả và chất lượng thực hiện nhiệm vụ lên hàng đầu. 

Trong phân công giảng dạy, công việc, một người có thể được giao thực hiện nhiều 

nhiệm vụ, một nhiệm vụ có thể giao nhiều người thực hiện; 

- Trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc phải đảm bảo tuân thủ 

theo đúng Quy chế làm việc, trừ những công việc được yêu cầu giải quyết ở mức 

độ “ khẩn”, “hỏa tốc”. 

- Bảo đảm dân chủ, rõ ràng, minh bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động; xây 

dựng môi trường làm việc văn hóa.   

Điều 15. Chế độ phối hợp 

1. Phối hợp giữa các giảng viên  

Trong quá trình làm việc, giải quyết công việc được giao, giảng viên thuộc 

khoa phải phối hợp chặt chẽ, thống nhất cùng giải quyết nội dung công việc có liên 

quan. 

2. Phối hợp giữa khoa với các đơn vị trực thuộc trường 

- Trong giải quyết công việc của khoa, cần có sự phối hợp của một hay 

nhiều đơn vị thuộc, trực thuộc trường; để thuận lợi, nhanh chóng giải quyết công 

việc kịp thời, đạt kết quả cao, trưởng, phó khoa hoặc giảng viên được giao nhiệm 

vụ có thể liên hệ trực tiếp với trưởng, phó đơn vị hoặc viên chức đơn vị phối hợp. 

Đơn vị phối hợp có trách nhiệm giải quyết đầy đủ mọi nội dung thuộc chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị mình theo đề nghị; 

- Sự phối hợp này được thực hiện hai chiều, theo nguyên tắc gắn kết, trách 

nhiệm, thống nhất và đơn vị đề nghị phối hợp là đơn vị chủ trì. 

3. Phối hợp giữa khoa với các đơn vị ngoài trường 

Khoa SP&KHCB tạo mối liên hệ với các bộ phận có liên quan thuộc các sở, 

ban, ngành, đơn vị ngoài trường để xử lý và giải quyết công việc, theo chức năng 

nhiệm vụ của nhà trường giao. 

4. Phối hợp giữa khoa với chi bộ Đảng, các tổ chức chính trị cùng cấp và các 

tổ chức chính trị của nhà trường 
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Khoa thực hiện quy chế, quy định của trường, của khoa và theo định hướng 

chỉ đạo của chi bộ cùng cấp; phối hợp giải quyết những vấn đề thuộc chức năng, 

nhiệm vụ của quyền hạn của đoàn thể, nghĩa vụ, quyền lợi theo pháp luật và quy 

định của đoàn thể.  

Chƣơng IV 

CÔNG TÁC KIỂM TRA, GIÁM SÁT 

Điều 16. Quy định công tác kiểm tra, giám sát thuộc lĩnh vực của khoa 

SP&KHCB 

1. Khoa SP&KHCB là đơn vị đầu mối chủ trì tham mưu hiệu trưởng kiểm 

tra, giám sát trong toàn khoa việc thực hiện một số lĩnh vực sau: 

a) Kiểm tra, giám sát việc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng, pháp 

luật của Nhà nước; các nội quy, quy định, quy chế của nhà trường đối với nhà 

giáo;  

b) Kiểm tra, giám sát việc thực hiện các nhiệm vụ đối với các bộ môn, nhà 

giáo. 

2. Khoa SP&KHCB có trách nhiệm phân công cá nhân thực hiện và báo cáo 

hiệu trưởng về kết quả kiểm tra; tham mưu đề xuất khen thưởng, kỷ luật theo quy 

định. 

Chƣơng V 

 ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 17. Hiệu lực thi hành  

Quy chế này được áp dụng kể từ ngày ký Quyết định ban hành và thay thế 

các quy định trước.  

Điều 18. Tổ chức thực hiện  

1. Quy chế được phổ biến đến tất cả giảng viên trong khoa SP&KHCB để 

thực hiện; đồng thời gửi đến các đơn vị thuộc, trực thuộc trường biết cùng phối 

hợp thực hiện.  

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phát sinh hoặc có nội dung 

chưa hợp lý cần phải sửa đổi, bổ sung. Trưởng khoa tổng hợp, đề xuất thông qua 

trưởng phòng Hành chính - Tổ chức trình hiệu trưởng xem xét, quyết định./. 
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