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TRUONG CAO PANG BINH PHUOC DPoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
$6: 3¥S /Qb-CPBP Binh Phuée, ngay O6 thang AO nam 2023
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong ciia khoa Pién - Dién tir

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG BINH PHUOC

Can cir Quy ché t6 chicc va hoat dong Truong Cao dang Binh Phude, ban
hanh kém theo Quyét dinh sé 111/0D-CDBP ngay 22/5/2023 cua Truong Cao
dang Binh Phuoe;

Can cir Thong tw s6 15/2021/TT- -BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua B Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi quy dinh vé Piéu 1é truong cao dang;

Can cir Quyét dinh so6 0172022/0D-UBND ngay 20/01/2022 cua Uy ban
nhdn ddn tinh Binh Phuéc vé viée ban hanh Quy dinh vé phdn cdp tham quyén
quan Iy t6 chire bo mady va tuyén dung, su dung, quan ly vién chirc trong cdc don vi
su nghiép cong lap trén dia ban tinh Binh Phudc,

Can cir Quyét dinh s6 721/0D-UBND ngay 05/5/2023 cua Uy ban nhdn
ddn tinh Binh Phudc vé viée phé duyét 'Dé dn tdi cau triic Truong Cao ding Binh
Phuée giai doan 2022 - 2025, tam nhin dén nim 2045,

Can cu Quyet dinh s6 112/QD-CDBP ngay 24/5/2023 cuia Truong Cao dang
Binh Phuoc vé viée thanh lap cdc don vi thude, truc thuée Truong Cao ding Binh
Phuoc;

Theo dé nghi cua Truong khoa Dién - Dién tu; Truong phong Hanh chinh -
T6 chite tai To trinh s6 53/TTr-HCTC ngay 05/10/2023.
QUYET PINH:
Pic¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché to chue va hoat dong
ctia khoa Dién - Dién tu truc thude Truong Cao ding Binh Phudc.

Picu 2. Truong khoa Dién - Dién tu; Truong cac phong, khoa, bd mén,
trung tdm; céc to chuc doan thé; don vi va ca nhan co lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./ L
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- Nhu Diéu 2;
- Dang uy, Ban Giam hiéu;

- bang WebsiteJruong;
- Luu: V(&}

_HIEUTRUONG

“HB Van Hion



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
3INH PHUOC Doc lap - Ty do - Hanh phic

, QUY CHE
To chire va hoat djng ciia khoa Pién - Dién tir
(Kém theo Quyét dinh sd.‘j}{/QD-CDBP ngay 06 thang 40 nam 2023
cua Truong Cao dang Binh Phude)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé vi tri, chic nang, nhiém vu; co ciu té chue, so
luong ngudi lam viée; nguyén tac lam viée, ché do hoi hop béo cao, ché do phoi
hop; cong tac kiém tra, gidm sét ctia khoa Dién - Dién ti, Truong Cao dang Binh
Phudc.

Diéu 2. Vi tri, tén goi ciia khoa

7 1. Vi tri: Khoa Dién - Bie::n tu la don vi chuyén mén truc thudc Truong Cao
dang Binh Phudc (sau day goi tat 1a Truong).

2. Tén goi:

a) Tén day du: Khoa Dién - Dién tur;

b) Tén viét tat: Khoa PDT.

Diéu 3. Quan ly, hoat dong ddi véi khoa

1. Khoa chiu su quan ly, diéu hanh truc tiép cua Hiéu truong hodc Pho Hiéu
truong khi duge Hiéu trudong phan quyén.

2. Khoa hoat dong theo quy dinh tai Quy ché t6 chuc va hoat dong cua
Truong, Quy ché nay va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan khéc.

Diéu 4. Chie nang, nhiém vu ciua khoa
1. Chtrc nang

a) To chirc dao tao, boi dudng nhan lyc dat trinh do cao déng, trung cép, SO
cap chuyén nganh Dién - Dién tu;

b) T6 chirc dao tao lién tuc va boi dudng chuyén moén nghiép vu cho can bd
chuyén moén vé dién, dién tu;
¢) Quan ly hoat dong day va hoc dbi véi cac hoc phén do khoa phu trach;

d) T6 chuc nghién ctru khoa hoc, déi méi phuong phép giang day va hoc dé
dam bao muc tiéu dao tao cia nha truong;

d) Tham gia bién soan, dénh gia cac chuong trinh dao tao cua khoa va theo
su phan cong cua Truong;




y,
e) Phdi hop véi phong chire nang trong cong tac tuyén sinh.
2. Nhiém vu

Khoa ¢6 nhiém vu tham muu va giup viéc Hi¢u truong quan ly cac cong
viéc cu thé nhu sau:

a) Quan ly giang vién, can bd quan ly, vién chtrc, nguoi lao dong va ngudi
hoc thudc khoa theo phan cap cua Hiéu truong;
b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa theo

chuong trinh, ké hoach giang day hang nam cua Truong theo quy dinh cua B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, bao gom:

- Xay dung chuong trinh dao tao; bién soan tai li¢u, gido trinh dao tao, hoc
liéu ctia timg nganh, nghé theo ting trinh do dao tao va hinh thirc dao tao thude
khoa, b6 moén quan ly hodc do Hiéu truong giao;

- T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc, mé-dun lién quan bao
dam tinh thong nhat, tranh chong chéo, trung lap gilta cac mon hoc, md-dun cia
chuong trinh dao tao hoac gitra cac trinh do dao tao;

- T6 chirc phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan tai
liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién cua Truong; phat trién chuong
trinh dao tao, gido trinh, tai li¢u giang day trinh d¢ cao dang, trinh do trung cap,
trinh do so cap va céac chuong trinh dao tao theo quy dinh;

- T6 chirc dao tao, _nghien cuu, doi moi phuong phap giang day; ung dung
cong nghé thong tin, truyén thong vao day hoc nham nang cao chat lugng dao tao;

- Xay dung vé thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, ren luyén cua nguoi hoc, ‘bao dam chuan dau ra cua nguoi hoc theo cam két da
duoc cong bo, dap tmg nhu cau su dung cua cong dong va thi truong lao dong.

¢) Lap ke hoach va t6 chirc thue higén cac hoat dong khoa hoc va cong nghe,
hop tac qudc té; hgp tac voi cac to chire khoa hoc va cdng nghé, co so san xuat,
kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh, nghé dao tao va huy dong su tham gia
cua doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa, bo méon:;

d) Xay dung ké hoach phat trién doi ngll nha gido; nganh, nghé dao tao va
co s& vat chat, thiét bj phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; ting cuong
diéu kién bao dam chét luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém,
nghién ctru khoa hoc, tmg dung ky thuat, cdng nghé vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ke hoach va to chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao drec, 16i song cho nha gido, can bd quan ly, vién chirc, nguoi lao dong,
nguoi hoc; ¢6 ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d chuyén mon, nghiép

vu cho nha gido, can bo quan ly, vién chirc va ngudi, lao dong thudc khoa, b mon;

e) Lap ké hoach t6 chirc cho giang vién hoc tdp nang cao trinh d6 chuyén
mon, nghiép vu va tham gia thuc tap tai doanh nghiép;

g) Tao dung, ting cuong lién két doanh nghiép nham nang cao vai tro cua
doanh nghi¢p trong cong tac dao tao, tao diéu kién cho nguoi hoc thuc tap trong
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qua trinh hoc va tao co hoi viéc lam cho nguoi hoc sau khi tot nghiep;

h) T6 chirc danh gia nha gido, can bo quan ly, vién chirc, ngudi lao dong
trong khoa, bd mon va tham gia danh gia can bo quan ly trong Truong theo quy
dinh cua Nha truong;

i) Quan ly, su dung c6 hiéu qua co so vt chat, thiét bi dao tao theo quy dinh
cua hiéu truong; dé xuat, xay dung ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao cta
khoa, b0 mon;

k) Thuc hién ché do bao cao theo quy dinh cua higu truong.

Chuong 11
CO CAU TO CHUC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Piéu 5. Co ciu tb chire

Co céu to chutrc cua khoa Dién - Dién tu, gém:

1. Lanh dao khoa:

a) Truong khoa;

b) Pho Trudng khoa;

¢) Truong bo mon.

2. Céac bd mon truc thude khoa:

a) BO mon Dién cong nghiép.

b) B0 mon Pién tu cong nghiép.

¢) BO mon Tu dong hda cong nghiép.

3. Hoi dong khoa.

Piéu 6. S6 lrgng ngudi lam viée

1. S6 ngudi lam viée (bién ché tai khoa)

a) Vi tri Truong khoa: 01;

b) Vi tri Pho Truong khoa: Khoa co tu 07 dén 09 nguoi lam viéc la vién
chirc dugc bd tri 01 Pho Truong khoa; ¢6 tir 10 ngudi lam viée 1a vién chie tré 1én
duoc bb tri khong qua 02 Pho Truong khoa (theo Piém ¢, Khoan 3, Piéu 6 Nghi
dinh 120/2020/ND-CP ngay 07/10/2020);

¢) Vi tri Trudng bd mon: 03;

d) Vi tri giang vién: Phy thudc vao quy mé dao tao cua khoa theo chi tiéu
bién ché dugc cap c6 tham quyén giao cho Truong tinh dén thoi diém hién tai.

2. Giang vién kiém nhiém: La vién chirc lam viéc tai cac phong, ban ¢6 trinh
do chuyén mon thudc nganh, nghé dao tao, linh vuc giang day do khoa phu trach
(néu co).

Diéu 7. BO mon true thude khoa
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1. Viéc thanh Iap b mon truc thudc khoa do Hiéu truong quyét dinh.

2. T6 chirc hoat dong cua bd mon truc thude khoa; viéc bo nhiém, thoi gilr
chte vu, mién nhiém truéng bé mon, pho truong bd mon truc thude khoa duoc quy
dinh cu thé trong quy ché bo nhiém cua Truong.

3. Nhiém vu cua bo mon

a) Chiu trach nhiém vé noi dung, chat luong, tién do giang day cua nhiing
mon hoc duge giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day chung cua
Truong, cua khoa;

b) Xay dung va hoan thién ndi dung mon hoc, td chirc bién soan gido trinh,
xay dung tai liéu giang day phu hop véi ndi dung mén hoc duoc Truong khoa,
Hiéu trudng giao;

¢) Nghién ctru doi méi phuong phap giang day, t6 chirc kiém tra, dénh gia
qua trinh va két qua hoc tap cua nguoi hoc theo quy dinh cta nha truong;

d) Xay dung ké hoach phat trién doi ngl giang vién cua b mon, tham gia
dao tao, boi dudng doi ngii giang vién thudc linh vuc chuyén mon;

d) T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa
hoc va cong ngh¢ cua ca nhén, cua by mon, cua khoa va Truong theo yéu cau cua
Hiéu truong, Truong khoa.

Diéu 8. Hoi dong khoa

I. Hoi dong khoa duoc thanh lap dé tu van cho truong khoa trong viéc trién
khai thuc hién cc nhiém vy cua khoa quy dinh tai khoan 2 Biéu 17 Quy ché té
chic va hoat dong cua Truong Cao dang Binh Phudc; tu van cho truong khoa
trong d6i méi quan ly dao tao va nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé cua
khoa.

2. Hoi dong khoa c6 Chu tich Hoi dong khoa va cac thanh vién do Hiéu
truéng quyét dinh thanh lap trén co s¢ dé nghi cta Truong khoa. Hoi dong khoa c6
s luong thanh vién 1a sé 1é va c6 téi thiéu 05 thanh vién, gom: Truong khoa, cc
pho truong khoa, céc truong bo mon, nha gido trong khoa va thanh vién bén ngoai
khoa, ngoai Truong (néu can thiét) ¢6 trinh d§ va kinh nghiém lién quan dén linh
vuc chuyén mon cua khoa.

3. Chu tich Hoi dong khoa do Hoi dong khoa bau trong §6 cac thanh vién
Ho1 dong khoa theo nguyen tac bo phieu kin va duogc trén 50% tong sé thanh vién
theo danh sach cua Hoi dong khoa dong y.

4. Hoi déng khoa hop it nhat mot 1an trong mét hoc ky do Chu tich Hoi dong
khoa tri¢u tap. Noi dung cudc hop phai duoc thong béo trude cho tat ca cac thanh
vién Hoi dong khoa it nhat 03 (ba) ngay trude ngay hop; cugc hop Hoi dong khoa
12‘1‘ hop 1€ khi ¢6 it nhat 70% tong s6 thanh vién tham du; két luén cua cudc hop Hoi
dong khoa c6 hié¢u luc khi co trén 50% tong sb thanh vién theo danh sach cua Hoi
dong khoa biéu quyét dong y. Bién ban cuge hop cua Hoi déng khoa phai duoc g
kém cung véi nhitng dé xuat tuong ung cua Truong khoa khi trinh Hiéu trudng
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xem xét quyét dinh nhiing van dé lién quan dén t6 chirc nhan su, hoat dong dao
tao, khoa hoc va cong ngh¢ cua khoa.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han cia Truéng khoa

Tham muu gitp viéc cho Hiéu trudng quan ly, diéu hanh, chi dao trién khai
thuc hién chtrc nang, nhiém vu chung cua khoa quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay;
chiu trach nhiém trudce Hi€u truong vé nhiém vu dugc phéan cong; thuc hién cac
nhiém vu:

1. Phu trach chung, giup Hi¢u truong quan ly, diéu hanh moi cong viéc clia
khoa, chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé cac van dé c6 lién quan do minh phu
trach;

2. To chirc nhan sy trong khoa, dinh ky giup Hi€u truong danh gia can bd
giang vién, quy hoach cong tac tuyén dung nhan su, dao tao can bg, giang vién cho
khoa, dé nghi Ién Ban Giam hi¢u xét hét thoi gian tap su cho giang vién cua khoa;

3. T6 chue, quan Iy chuyén mon, nghiép vu, quy dinh 1é 16i lam viéc cua can
bg, giang vién;

4. Quan ly néi dung, chuong trinh, phuong thire dao tao, hoat dong thuc tap,
thue té; tham muu gitp Hiéu truong danh gid, kiém dinh chét luong day va hoc;

5. Phan cong giang vién chu nhiém 16p, phu trach cac phong thuc hanh do
khoa quan ly;

6. Tham muu cho Hiéu truong vé viéc mo cac nganh dao tao dai han va
ngan han; chu tri to chtrc cac cuge hoi nghi, hoi thao chuyén mon do Truong khoa
phu trach; t6 chirc trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, Ung dung va
chuyén giao khoa hoc cong nghé trong qué trinh day hoc;

7. Chu tri cac cudc hop, hdi thao cua khoa; dai dién khoa thuc hién céc giao
dich cong tac lién quan dén khoa;

8. Chiu trach nhiém vé quan ly co so vat chat, tai san duoc giao; cham lo doi
song vat chat, tinh than cho can bg, vién chtic trong khoa; phu trach cong tac dao
tao;

9. Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Hi¢u truong phan cong.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han cia Pho Truéng khoa

Tham muu giap viéc cho Truong khoa thyc hién chire nang, nhiém vu chung
cua khoa quy dmh tai Piéu 4 Quy ché nay; chiu trach nhiém trudc Hiéu truong,

Truong khoa vé nhiém vu dugc phéan cong; gitip Trudong khoa chi dao, diéu hanh
thuc hién cac nhiém vu:

1. Phu trach cong tac nghién ciru khoa hoc; phéi hop véi cac Truong bé mon
lap ké hoach va té chuc thuc hién cac hoat dong nghién ctu khoa hoc, cic hoi
nghi, hdi thao khoa hoc cua gidng vién va nguoi hoc theo ting nam hoc va tung
giai doan;
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2. Lap ké hoach dao tao toan khoa, héng nam cua khoa; 1én thoi khoa biéu
giang day cdc mon hoc thudc khoa phu trach; I1én lich cong tac tuan cta khoa, lam
bao cao cho céc linh vuc dugc phan cong phu trach;

3. Phu trach cong tac quan ly giang day, thuc tap, thuc té tai cac co s& thuc
hanh, thyuc tép li€n quan dén nganh nghé dao tao cua khoa; cong tac quan ly nguoi
hoc, cong tac khao thi va dam bao chat luong;

4. Tham muu t6 chire thuc hién céc hoat dong chuyén mon, hoat dong phong
trao cua khoa, t6 chirc sinh hoat chuyén dé chuyén mén, quan ly cong tac thao
giang, du gio trong khoa;

5. Giap Truong khoa quan ly lich cong tac va giang day cua cén bg, giang
vién; theo doi, kiém tra, don doc viéc thuc hién cong tac giang day va quy ché lam
viéc cua can b, giang vién;

6. Tham muu cho Truong khoa trong quan ly giang vién chu nhiém:

7. Thay mit Truong khoa diéu hanh hoat dong cua khoa khi duge Truong
khoa uy quyén;

8. Thuc hién nhiém vu cua giang vién theo quy dinh;

9. Thyc hién cac nhiém vu khac theo su phén cong ctia Trudng khoa.

Piéu 11. Nhiém vu, quyén han cua Trudéng bo mon

1. Gilp lanh dao khoa diéu hanh, quan ly moi cong viéc cua can b, giang
vién trong b mon va chiu trach nhiém trude lanh dao khoa vé cac van dé ¢ lién
quan;

2. Lén ké hoach giang day, to chuc hoi thao, thao giang, du gio, khao sat
chat luong giang day cua can bo, giang vién va chat lwong hoc tap cua sinh vién
thudc b mon phu trach;

3. T6 chtic bién soan va dé xuét Truong khoa duyét chuong trinh mén hoc,
giao trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tép trong bo mén;

4. Tham ‘muu cho Truong khoa cong téac td chirc nhan su trong b0 mon,
tham muu va t6 chiic cong téc nghién ctu khoa hoc, cong tac xay dung va hoan
thién chuong trinh dao tao;

5. Quan ly va chiju trach nhiém trude 1anh dao khoa vé noi dung chuyén mon
cua nhimg hoc phén va chat lugng hoat dong do b mon dam nhiém va quan ly; ky
duy€t gido 4n, dé thi va cac hoc phan ¢6 lién quan bo mén:

6. Quan ly nhan su by mon; theo doi, don ddc can bo giang vién bo mon
trong cong tac; bao cdo dinh ky va dot xuat hoat dong cua bo mon;

7. Phdi hop chit ché trong va ngoai khoa dé dam bao hoan thanh tét nhét
nhiém vu chuyén mén cua khoa;

8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phéan cong cua lanh dao khoa.

Diéu 12. Nhiém vu, quyén han ciia giang vién




7

Nha gigo trong Truong (giang vién) thuc hién nhiém vu va quyen han theo
quy dinh tai Piéu 55 cta Luat Gido duc nghé nghiép va céc nhiém vy, quyén han
sau day:

1. Chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude; quy
ché, ndi quy, quy dinh cua nha truong;

2. Thuc hién quy dinh vé ché do lam viéc cta nha gido gido duc nghé nghiép
theo quy dinh cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

3. Puoc bb tri giang day theo nganh, nghé duoc dao tao; duoc lua chon
phuong phap, phuong tién giang day nham phat huy nang luc ca nhan, nang cao
chat luong va hiéu qua dao tao; duoc bao dam trang thiét bi, phuong tién, dneu kién
lam viéc dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh cua phap luét; duoc cung cap thong
tin lién quan dén nhiém vu va quyén han duoc giao;

4. Pugc hudng luong, phu cap, tro cap va cac chinh sach khéc theo quy dinh
cua phap luat;

5. Pugc dao tao, boi dudng chuan hoa, bdi dudng nang cao trinh dé chuyén
mon, nghié€p vu, ly luan chinh tri theo ké hoach va diéu kién cta nha truong; dugc
tham gia vao viéc quan ly va gidm sat hoat dong cua nha truong; dugc tham gia
cong tac Pang, doan thé va cac hoat dong xa hoi theo quy dinh cua phap luét;

6. Dugc bao vé danh du, nhan pham dugc tham gia ban bac, thao luan, gop
y vé cac chu truong, ké hoach phat trién dao tao, xay dung chuong trinh, gido trinh
dao tao, tai liéu, hoc liéu giang day, ndi dung, phuong phép giang day, to chuc
quan ly cua Truong, quyén loi cua nha gido; dugc nghi he, nghi 1&, nghi tét, nghi
hing tudn va céc ngay nghi khac theo quy dinh cua phap luat. Puge du cac cudc
hop hdi dong do Truong thanh lap khi cac hoi dong nay giai quyét cac van dé co
lién quan dén nguoi hoc ctia 16p minh duoc phan cong quan ly, phu trach;

7. Pugc ky hop dong thinh giang, nghién ctru khoa hoc tai céc co s& giao
duc nghé nghiép, co sé gido duc khac nhung phai thuc hién cac nhiém vy, quyén
han quy dinh tai Piéu 55, Piéu 57 ctua Luét Gido duc nghé nghiép, Piéu nay va
phai bao dam hoan thanh nhiém vu tai co quan, don vi;

8. Bugc huong cac chinh sach quy dinh tai Diéu 58 ctia Luat Gido duc nghé
nghiép va céc quyen loi khac theo quy dinh cua phap luat;

9. Nha gi4o tham gia hoat dong khoa hoc va céng nghé duoc huong quyén
theo quy dinh cua Luat Khoa hoc va Cong nghé; nha giao lam cong tac quan ly
trong Truong néu tham gia giang day thi dugc hudng cac ché do doi véi nha gido
theo quy dinh cua phap luat va quy dinh hop phéap cua Truong;

10. Tham gia quan ly nguoi hoc; tham gia danh gia can b quan ly, vién
chtrc, nguoi lao dong va dong gdp trach nhiém vadi cong dong;

11. Chiu su giam sat ctia nha truong vé ndi dung, chét luong, phuong phap
giang day va thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé;

12. Hoan thanh cac cong viéc khac dugc Truong, khoa hodc bd mon phan
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cong, cu thé:

a) Giang day cac hoc phan thudc chuyén mén do Truong bé mon phan cong
theo nang luc, chuyén mén va s¢ truong ca nhan;

b) Giang vién cua khoa chiu su quan 1y truc tiép cua khoa, chiu trach nhiém
ca nhan vé thuc hién nhiém vu dugc giao, lam cong tac cht nhiém 16p, phu trach
phong thuc hanh va cac cong viéc khéc theo su phan cong cua khoa;

¢) Bién soan gido trinh, tai liéu giang day, gido an phuc vu giang day va
hoan thanh cac dinh murc lao dong chuyén mon theo quy dinh;

d) Tham gia nghién ctru khoa hoc, d6i méi phuong phap giang day, hudng
dan sinh vién thuc tap tai cac co so thyuc tap va cac hoat hoat dong ngoai khoa;

d) Tham gia déy du cac hoat dong chuyén mén, cac cudc hop, héi thao cua
khoa va b6 mon; tham gia va ¢6 vi céc hoat dong, phong trao cua khoa va Truong;

e) Thuc hién tot quy ché lam viéc cua khoa, Truong, dam bao tap trung thoi
gian ¢6 chat lugng cho cong viée, nghiém tuc gio lam viée, gior 1én lop, nghi phép
phai c6 giay xin phép;

g) Phéi hop tét trong cong tac, doan két, hd tro nhau trong cong tac va cudc
song, thuc hién tot tu phé binh va phé binh, dau tranh chong nhiing biéu hién tiéu
cuc, be phai;

h) Bao cdo cong tac kip thoi, trung thue, khach quan va cé trach nhiém vé
moi nhiém vu dugc phan cong;

i) Thuc hién tot viéc tiép nhan va giai quyét cac cong viéce, don thu, khiéu
nai cua nguoi hoc, cha me ngudi hoc va ctia cong dan theo dung quy dinh;

k) Thuc hién phong gian bao mat, phong chéng chay no, su dung va bao
quan trang thiét bi, vat tu, phuong tién day hoc theo quy dinh ctia nha truong, tuyét
doi tuan thu cac quy dinh doi véi tai san cua khoa va Truong;

[) Tham gia dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén moén, nghiép vu
phuc vu cho c6ng téc;

m) Tham gia hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong,
co s0 nghién ctu khoa hoc, co sé gido duc khac véi didu kién dam bao thuc hién
tot nhiém vu cua don vi.

Chuong I11
CHE PQ HOI HQP BAO CAO,
NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PO PHOI HOP
Piéu 13. Ché d$ hi hop, bio cio
1. Ché d6 hoi hop

- Hop giao ban lanh dao khoa (Trudng, phé khoa, Truong bo moén): Thir Hai
héng tuan;
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- Hop khoa (toan thé vién chirc, giang vién thudc khoa): 01 thang/01 lan, sau
cudc hop giao ban cua Truong;

- Ngoai ra, Truéong khoa c¢6 thé triéu tap hop giao ban lanh dao khoa, hop
khoa khi can thiét.

2. Ché d¢ bao cdo

- Vién chie béo céo két qua thuc hién nhiém vy cho Truong bd mon;
Truong b moén bdo céo Truong khoa; Truong khoa béo cao Hiéu truong (ké ca
bao cao thuong xuyén va dot XUuat);

- Hang thang, quy, nam khoa thuc hién ché dd bao céo theo quy dinh veé két
qua trién khai, thuc hién nhiém vu duoc giao.

Diéu 14. Nguyén tic lam viée

1. Khoa lam viéc theo ché do thu trudng, theo su chi dao cua Trudng khoa.
Moi hoat dong ctia khoa tuan thi cdc quy dinh cua phap luat, theo quy ché lam
viéc. Vién chue, giang vién thugc khoa phai xu ly va giai quyét cong viéc theo
dung trinh tu, tha tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Khoa luon dat hiéu qua va chat luong thuc hién nhiém vu 1én hang dau.
Trong phén cong cong viée, mot nguoi duge giao thue hién nhi€u cong viéc, mot
cong viéc co thé giao nhiéu nguoi thuc hién.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyet cong viéc phai dam bao tuan thu

theo ding Quy che lam viéc, trir nhirng cong viéc dugce yéu cau giai quyét ¢ mirc

do “ khén” “hoa tdc”.

4. Bao dam dan chu, ro rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong; .
thuong xuyén cai cach thu tuc hanh chinh theo hudéng don gian, chinh xac, xay:

dung moi truong lam viéc van hoa.
Piéu 15. Ché do phoi hop
1. Phéi hop giira cac giang vién
Trong qua trinh lam viée, giai quyet cong viée duge giao, giang vién thude

khoa phai phéi hop chat ché, thong nhat cung giai quyét ndi dung cong viéc cé lién
quan.

2. Phéi hop gitra khoa véi cac don vi truc thudc Trudong

a) Trong giai quyét cong viéc cia khoa, can co su phoi hop cla mot hay
nhiéu don vi thudc, truc thudc Truong; dé thuan loi, nhanh chéng giai quyét cong
viéc kip thoi, dat két qua cao, Truong, pho khoa hoac vién chic, giang vién duogc
giao nhiém vu c6 the lién hé truc tiép voi Truong, ph¢ don vi hodc vién chie don

vi phdi hop. Pon vi phdi hop ¢6 trach nhiém giai quyét day du moi noi dung thude
chre nang, nhiém vu cua don vi minh theo dé nghi;

b) Su phéi’ hop nay duge thuc hién hai chiéu, theo nguyén tic gan két, trach
nhiém, thong nhat va don vi dé nghi phoi hgp la don vi chu tri.

3. Phéi hop gitta khoa véi cac don vi ngoai Truong
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Khoa Dién - Dién tir luon gitt moi lién hé mat thiét véi cac bd phan co lién
quan thudc cic S&, ban, nganh, don vi ngoai Truong dé xu ly va giai quyét cong
viéc, theo chirc nang nhiém vu cua Nha truong giao.

4. Phoi hop gitra khoa voi Chi bo Pang, cac to chire chinh tri cung cap va
céc 1o chire chinh tri cua nha truong

Khoa thuc hién quy che quy dinh cua Truong, cua khoa va theo dinh huéng
chi dao cua chi bo cung cap; phoi hop giai quyét nhing van dé thudc chuc nang,
nhiém vu cua quyen han cia doan the, nghia vu, quyén loi theo phap luat va quy
dinh cua doan thé.

Chuwong IV
CONG TAC KIEM TRA, GIAM SAT
Pi¢u 16. Quy dinh cong tac kiém tra, giam sat thuoc linh vue cua khoa
Dién - Dién twr
1. Khoa Dién - Dién tir la don vi dau mdi chu tri tham muu Higu truong
kiém tra, giam sat trong toan khoa viéc thuc hién mot sé linh vuc sau:

a) Kiém tra, giam sat viéc chap hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap

luat cua Nha nudc; cac ndi quy, quy dinh, quy ché cia Nha truong doi voi nha
gido;

b) Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac nhiém vu doi véi cadc bd mén, nha
gido;

2. Khoa Dién - Di¢n tr ¢6 trach nhiém phan cong ca nhan thuc hién va bao

cao Hiéu truong vé két qua kiém tra; tham muu dé xuét khen thuong, ky luat theo
quy dinh.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 17. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché nay duoc ap dung ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh va thay thé
cac quy dinh trudc.

Piéu 18. TH chire thue hién

[. Quy ché duoc pho bién dén tat ca vién chure, giang vién trong khoa Dién -
Pién tr dé thuc hién: dong thoi gui dén céc don vi thude, truc thude Truong biét
cung phéi hop thuc hién.

2. Trong qua trinh thue hién, néu ¢ vudng mic phat sinh hodc €0 noi dung
chua hop ly can phai stra doi, bo sung. Truong khoa tong hop, dé xuat thong
Trudng phong Hanh chinh - T6 chue trinh Hiéu truong xem xét, quyét dinh./ Y
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