CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp — Ty do — Hanh phic

Binh Duong, ngay  thing  ndm 2015

QUY CHE TO CHUC VA HOAT DON G
CUA KHOA' GIAO DUC THE CHAT - QUOC PHONG AN NINH
(Ban hanh kém theo Quyez‘ dinh 56: @?’7’ /Ob-PDHTDM ngay 8! thing % ndm 2015
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thii Déu Moy

N Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, pham vi, mbi quan hé cong

tac va trinh tu gidi quyét cong viée thugc ndi bd khoa Gido duc thé chit va Quéc phong
an ninh trucmg Pai hoc Thi Diu Mbt.

2. Vién chirc, can bg, giang vién, nhan vién, cac B mon thudc khoa Gido duc thé
chit va Qudc phong an ninh chiu sy diéu chinh cta quy ché nay.

Didu 2. Nguyén tiic lam viée

1. Khoa Gi4o duc thé chét va Quéc phong an ninh 1am viéc theo ché d6 thi truong,
két hop véi ché do gidng vién. Moi hoat dong cua khoa nham dap tmg yéu cdu giang
day, hoat dong cia trudng Pai hoc Thi Dau Mét.

2. Mdi cong viée dugc giao cho BY mon, trg 1y khoa hodc gidng vién lam diu méi,
theo d6i xir ly va chju trdch nhiém chinh.

3. Giai quyét cong viéc theo ding trinh tu’ thi tye, thoi gian quy dinh, trén tmh
than cai cach hanh chinh, thdo g0 khé khin, vuéng méc theo quy dinh cta Quy ché nay,
Quy dinh ctia Trudng va theo quy dinh phép luat.

4. Bao dam sy phdi hop, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viée gitta céc
gidng vién, nhan vién, ¢ac BY mon va gitta cac Phé Trudéng khoa ctia khoa Gido dyc thé
chit va Quéc phong an ninh.

5. Vi€c phén cong chuyén mén, phan cong nhiém vy, ty quyén, Gy nhiém trong ndi
b khoa phai dugc 1ap thanh van ban va dugc truéng khoa ky x4dc nhén.

Diéu 3. Ché do lam viée

1. Ché d6 thu trucmg 1a ché d6 ma can bd, vién chic, giang vién trong khoa phai
chdp hanh quyét dinh, sy diéu hanh, phén cong cbng viée, theo doi, dén dbc thuc hién
nhiém vu cta Trudng khoa, cac Ph6 Truong khoa dugc phan cong theo quy dinh cia
phap luét, Quy ché 1am viéc nay va céac quy dinh ctia Nha trudng.

2. Ché d6 giang vién dugc ap dung dbi voi nhitng cdng viéc mang tinh chuyén séu:
cdng tac nghién ciru khoa hoc, dao tao. Trudng khoa va cdc Pho Truéng khoa quyét dinh




dtng trach nhiém va thdm quyén; giang vién duge c6 v kién doc 1ap vé ndi dung tham
muu va ve nghién ctru khoa hoc.

3. Khoa ¢6 trach nhiém xdy dyng cac quy dinh, quy trinh xr ly c6ng vic chuyén
mon cia khoa, cic loai biéu miu, sb sach, ho so chuyen mon ma giang vién budc phai
c6, ing dung cong nghé thong tin vao quan ly giang vién va sinh vién.

Chwong 2

TRACH NHIEM, THAM QUYEN PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC,
MOI QUAN HE CONG TAC VA MOT SO VAN PE LIEN QUAN PEN
HOAT PONG CHUNG CUA LANH PAO KHOA

Pitu 4. Trach nhiém, thim quyén va pham vi gidi quyét cong viéc cia
Truwéng khoa

1. Trach nhiém, thAm quyén

a) Truéng khoa 13 ngudi dimg déu Khoa, chiu trach nhiém truge Hi¢u trudng vé
moi mit hoat ddng ctia Khoa theo chirc ning, nhiém vu va quyén han duoc quy dinh
trong Piéu 1 Truong Pai hoc va Quy ché 1am viéc ctia Truong.

b) Truc ti€p quan 1y, lanh dao, diéu hanh hoat dong ciia toan bd Khoa Gido dyc the
chét va Quéc phong an ninh. Phén cdng cdng viéc cho cac Pho Trudng khoa; phén cap,
uy quyen cho Ph6 Trudng khoa, Truéng Bo mon thye hién mét s6 cong viéc thude thim
quyén ciia Truong khoa; chi _dong phdi hop véi cac Phong chire nang, cac khoa khac dé
xit Iy céc van d& lién quan dén chirc néng, nhiém vy, quyén han cia Khoa va cc vin dé
khac do Hi€u trudng phan cong.

¢) Phéi hop v6i phong T chire xac dinh co céu td chirc, nhan sw, bién ché, vi tri
viéc lam cla vién chirc, giang vién, quyét dinh phan cdng nhiém vu cho vién chic, lao
dong hop ddng trong Khoa pht hop v6i néng lyc chuyén mon, trdch nhiém rd rang,
khong chdng chéo, tring l4p vé nhiém vy. :

d) Td chirc thuc hién va quan 1y cong viéc ciia Khoa. Phan cdng, don déc chi dao
cac ca nhan trong khoa thuc hién cac cong viéc theo dang trinh ty, tha tuc, tién d9, bao
dam cin ct phap ly, chit lugng; chip hanh nghiém tic su chi dao cia lanh dao Truong.
Phén cong giang vién tham du cac cudce hop, hdi thao trong va ngoai khoa.

€) Khong dugc ban hanh cic quy dinh trai v6i quy dinh cua phép lut, trai véi Quy
ché 1am viéc, Quy dinh ctia Nha trudng.

f) Dy hop ddy du cac cude hop giao ban cia Trudng (néu vang mét phdi bao cao Lanh
dao Trudng va iy nhiém Phé Truong khoa tham dur) d& béo cdo va tiép nhén cdng viéc dugc
phén cong tai cudc hop giao ban; pho bién ddy du y kién ket luén cua Hiéu trudng tai cude
hop giao ban va phan cdng can bd vién chirc trong khoa trién khai thuc hién.

g) Ky cac vin ban thudc thdm quyén ciia Trudng khoa.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhitng coéng viéc thudc thim quyén cia Truéng khoa dugc quy dinh tai Piéu 18
Trudng Pai hoc;




b) Chu tri thyc hién céc nhiém vu ctia Khoa Gido duc thé chit va Quéc phong an
ninh theo quy dinh tai biéu 1€ Trudong Pai hoc va céc nhiém vy dugc Hi€u trudng giao.

3. Khi Phé Trudng khoa ving mit thi Trudng khoa tryc tiép xi ly hodc phén cong
Phé Truéng khoa khic, Trudng Bo mén xir Iy cong viée da phan céng cho Phé Trudng
khoa d6. :

Diéu 5. Nhirng cong vi¢c quan trong cin thio ludin hoic ldy y kién ciia tip thé
lanh dao Khoa truéc khi Trudng khoa quyét dinh, bao gom:

1. Cac du thao viin ban, dé a’u} do khoa soan thdo, tri’nh Hiéu trudng (bao gém cac
van ban bap hanh quy dinh‘, quy ché, quy trinh cap khoa, ké hoach hoat dong hoc ky, nim
hoc, cic dé an dao tao, boi dudng ngudn nhan luc, cai tién chuong trinh dao tao cdp
khoa,...). . '

2. Nhitng vén dé ma Hiéu trudng yéu ciu tap thé lanh dao Khoa thao luan dé c6 y
ki€n chinh thic, ' 5

3. T chuc bd mdy cia Khoa, quy hoach va bd nhiém, mién nhiém, ky luat déi véi
vién chirc, lao dong ctia khoa trudc khi trinh Ién cap Truong giai quyét. ‘

4. Nhitng van dé quan trong lién quan dén ché dd, chinh sach dbi vién chure, lao
dong cia khoa. E
5. Céc du an hop tac qubc té cia Khoa truéc khi trinh Lanh dao Trudng.

6. Nhitng van déikhéc ma Trudng khoa, thdy can phéi dua ra thao lugn hoacha 56
cac Pho Truong khoa dé nghj dua ra tdp the lanh dao khoa hoic tap thé khoa dé thao
luén. < ,

7. Nhitng vin dé khac dugc quy dinh trong cic vin ban cép Trudng, cép B9, nganh
va theo quy dinh phap luét.

Diéu 6. Trich nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Pho Trudng khoa

Phé Trudng khoa dugc Trudng khoa phén cong chi dao, xtt ly thuong xuyén céc

cdng viée cy thé thudc thAm quyén cia Trudng khoa trong mot sé Iinh vuc hoat dong cta
Khoa (sau day goi tit 1a Phé Truéng khoa theo d6i Iinh vuc); theo ddi chi dao B6 mon
duoc phan cong. Phé Trudng khoa dugc thay mit Trudng khoa xtr Iy cong viéc thude
linh vyc chuyén mén duge phén cong va chiju trich nhiém trudc phap luft, truéc Hidu
trudng, Trudng khoa vé nhiing cong viéc dugc phan cong thudc linh vure cong tac do.

Trong pham vi linh vyc duoc phén céng theo ddi, Phé Trudng khoa c6 céc nhiém
vy, quyén han sau day: -

1. Chi dao cac don vi thude Khoa phbi hop véi cac Phong, Ban c6 lién quan xay
dyng, theo d&i, don dbc viéc thuc hién cac chuong trinh cong tac cua Khoa; chi dong
nghién ctru, dé xuit véi Trudng khoa céc cong viéc cu thé theo linh vuc chuyén moén
dugc phan cong; thuong xuyén nim vitng thong tin vé céc linh vuc dugc phén cdng, kip
thoi xir Iy theo thAm quyén hoic dé xudt, kién nghj Truéng khoa nhiing van d& cin quan
tAm chi dao, giai quyét.

2. Tryc tiép hop, 1am viéc véi cac Bo mon, c4 nhan dé giai quyét cac cdng viée
thudc linh vuc dugc phén cong; xir Iy va ky cong vin, to trinh trinh Hiéu trudng thudce
linh vye duge phan cOng (Sau khi duoc sy dong y cua Lanh dao khoa). Trudng hop vi ly

3




do cong tac khong truc tiép xtr Iy cong viée chuyén mdn dugc phan cong thi kip thoi bao
c4o Trudng khoa d€ ctr ngudi xur ly thay cong viée do.

3. Pé cao trach nhiém cé nhén, phat huy tri tu¢ ctia tap thé, chi dong phdi hop trong
nghién ciru va giai quyet cong viéc, bao dam kip thoi, chinh xdc va ding phéap luat;
khong d& cong viéc chdng chéo, trung I3p, chdm xtt ly hogic b sét.

4. Giai quyet tdt cong viéc thude linh vuc chuyén mén duge phan cong; néu vuot
qua thim quyén phai xin y kién va thuc hién sy chi dao Truéng khoa. Trudng hop
Trudng khoa vang mét tai co quan (khong lién lac dugc) nhung cong viéc cua Khoa phai
giai quyét gap thi xin y kién chi dao truc tiép cia Hi¢u truéng hodc Phé Hiéu trudng theo
d5i khoa dé thyc hién, sau d6 bao cdo Trudng khoa biét.

5. Chu dong va chiu trach nhiém C’hl dao Trg 1y khoa, Trudng Bo modn, Phé Trudng
B moén t6 chirc theo dai, xir ly, d6n doc, kiém tra B mon x4y dung va thuc hién ding
chwong trinh, ké hoach cong tc ciia Khoa va Quy ché lam vi¢e ciia Khoa; tham dy cac
cuc hop cung v6i Trudng khoa khi duoc Higu truong yéu ciu; dy hop giao ban ctia lanh
dao Khoa, giao ban hang tudn cua Khoa (neu c6) va céac cudc hop khéc khi Trudng khoa
yéu cau.

6. Theo sy Uiy nhiém cia Truéng khoa, dai dién cho Khoa tiép khach nuéc ngoai,
du hop véi cac co quan Pang, Doan thé v& nhitng vén dé lién quan dén khoa, thudc linh
vuc dugce phan cong theo doi.

7. Tham gia v kién, ban bac ciing v&i Trudng khoa vé cdng tac td chire, can bd va
nhan sy ctia Khoa dugc giao theo doi.

8. Giai quyét nhimg c6ng viéc dot xut theo sw chi dao ctia Truéng khoa.

Piéu 7. Lich 1am viéc tuin ciia linh dao khoa

1. Lich 1am viéc tudn cia 1anh dao Khoa dugc b tri phiy hop v6i yéu cu va nhim
phuc vu tot chuong trinh cong tac cia Khoa va cia Trudng.

2. Trén co s& Lich lam viéc tudn cua Trudng, cic hoat dong theo ké hoach cta
Khoa va viéc dang ky lich cla cic ca nhan, Trg ly Khoa chiu trdch nhiém 1én lich cong
tac tuan cho lanh dao Khoa.

3. Lich cong tac tudn cua Lanh ‘dao k,hoa dugc 1ap theo miu cia lich cong tic
Trudng, dugc luu lai va bao cdo khi cén thiét. Trg ly khoa chiu trach nhiém thong béo

cho cdc ¢4 nhan co6 lién quan biét; sap xép, didu pho1 lich 1am viéc hop ly va lién hé céac
phong, ban ¢6 lién quan dé chudn bi co s vat chit cho cac budi 1am viéc. :

Pidu 8. Cac cudc hop ciia Khoa

1. Hop lanh dao Khoa thuong 1& hoac dot xudt khi giai quyét cong viéc cin thao
luan tap thé.

2. Hop giao ban Khoa.

3. Hop so két, tdng két cong tac cta Khoa.

4. Hop giai quyét cac cong viéc cu thé; sinh hoat chuyén mon.

5. Hop v&i lanh dao cdc phong, ban c6 lién quan dén giai quyét cong viéc ctia Khoa.

6. Hop Lanh dao khoa mé rong: Gom Lénh dao khoa va céc ¢4 nhan dugc moi.




Chwong 3

NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE, PO LAM VIEC CUA TRUOGNG BO MON
PHO TRUONG BO MON, VIEN CHUC, GIANG VIEEN TRONG KHOA

Pidu 9. Yéu ciu chung dbi v6i can by, vién chirc, giing vién trong xir ly
cong viée . :

1. Thyc hién cac quy dinh ciia phép luat v& vién chire va nhitng quy dinh khéc cua
phap ludt lién quan; chip hanh phan cong cong viée clia cic cAp lanh dao.

2. Lam 7viéc V6i tinh than tan tuy, sang tao; guong miu vé dao dirc, 16i séng; tich
cuc hoc tdp dé néng cao trinh d6 v& chinh tri, chuyén mén, nghiép vu, ngoai ngit; tinh
than tréch nhiém cao va hop téc véi dong nghiép.

3. Nim viing chu truong, dudng 16i cia Déng, chinh sach, phap luit ciia Nha
nuoc, bam sét y kiép chi dao cua lanh dao khoa dé xir ly cong viée duge giao, bao dam
khach quan, ding dén, kip thoi.

4. Chu dong trong viéc kién nghi, dé xudt y kién gitp lanh dao Khoa tham muu
gidi quyét cong viéc véi Hiéu trudng.

Piéu 10. Nhiénj vu, quyén han cia Trwéng Bo mén, Phé Trudéng Bé mén

1. Nhiém vy, quyén han ciia Truéng Bé mon

a) Truéng BO 'moén chiu trach nhiém truée Trudng khoa va Phé Truéng khoa
phin cong theo ddi Bd mon toan bd hoat dong chuyén mon cua B6 mén minh. Khi di
cOng tdc, hodc vang mit tir 01 tudn tré 1én, Trudng Bo mdn c6 trach nhiém bao cdo Pho
Trudng khoa theo ddi va ty nhiém cho Phé Truéng BO mon gidi quyét cac cOng viéc
trong thoi gian ving mit. _

b) Té chuc thyre hién nhiém vy ctia B mén duge quy dinh tai Luat Gido duc bai
hoc va Biéu 1¢ Truong Pai hoc.

¢) Ky céc loai vin ban thudc thAm quyén cta Trudéng Bo moén.

d) Truéng Bo mon 1a ngudi quyét dinh chuyén mén trong khoa. Khi y kién cta
Truéng B6 mon trai vGiy kién gidng vién s& quyét dinh bang vi¢c lay y kién sb dong coa
thanh vién B mon thong qua bidu quyét tai cudc hop Bo mon.

¢) Thuc hién cdc nhiém vu khéac theo su phan cong ciia Trudng khoa va Phé
Trudng khoa phu trach.

2. Nhiém vy, quyén han ctia Pho Trudng B6 mon

Phé Truong Bo mén 13 nguoi gilp viéc cho Trudng Bo mén, thuc hién céc cong
viéc duge Trudng BO mon phéan cong. Sau khi giai quy€t cong viéc, Pho Trudng Bd mon
¢o trach nhiém bao cdo lai véi Trudng B6 mon.

Piéu 11. Trich nhiém, quyén han ciia Tro 1y Khoa

B0 phan trg Iy gitp viéc gdm:

- Mot trg ly giang day va hoc tap, lam cong tdc hanh chinh gido vu.

- Mot trg 1y khoa hoc, 1am cdng tac hanh chinh vé nghién ctru khoa hoc.




- Mot trg 1y 1am nhi€ém vu quan 1y sinh vién, hoc vién theo d6i céng tac chinh tri
tu twdng cla sinh vién trong khoa.

Tro Iy do Truéng khoa d& nghi bb nhiém.
1. Nhiém vy chung cia trg ly

a) Giip vi€c cho Lanh dao khoa trong céc linh vuc: hanh chinh, giang day, hoc
tap, nghién ctru khoa hoc, béao _quan va sir dyng dung myc dich trang thiét bi vin phong
va tiét kiém tai san chung. Mbi thanh vién cén thuc hién dung, du, kip thoi cong viée
thudc mang chuyén trach; hd trg, phdi hop véi cac thanh vién khac trong nhom va céc
Trudng b mon de hoan thanh nhiém vy chung ctia khoa; tham muu bing vin ban cho
Lanh dao khoa vé céc ndi dung lién quan dén cOng tac quan li khoa.

b) Truc khoa theo lich duge phan cong.

¢) Theo d&i, nim ving tinh hinh cong tac ciia Khoa vé linh vuc dugc phén cong
dé dinh ky (thang, quy, nam) hodc dot xudt béo cdo véi Lanh dao Khoa, 1anh dao
Trudng.

2. Nhiém vu cu thé
a. Tro Iy giang day, hoc t4p, lam cdng tac hanh chinh gido vu

- Ra so4t, tip hop sd lwong cic mén hoce, hoc phan dugc phén b cho timg hé dao
tao, nganh dao tao trong ndm hoc hién tai va nim hoc tiép theo dé chuln bj di co s& cho
viéc phan cdng va kiém tra hoat dong chuyén mén dinh ki;

- Bdo céo tinh hinh thyc hién chuong trinh ddo tao & tit ca cdc hé dao tao truc
thudc khoa va ngoai khoa vao ngay 15 dwong lich hang thang.

- Tham muu cho Lanh dao khoa vé cong tic quén 1i gido vu.

- Dy trti va lién h¢ véi _phong K¢é hoach - Tai chinh, phong Khéo thi va Kiém dinh
chét lugng @& nhan c4c 4n phim phuyc vu cho ky thi.

- Tham muu cho Lanh dao khoa ké hoach t§ chirc thi, quén tri€t va thuc hién
nghiém tic quy ché thi t6i can bd coi thi va thi sinh dy thi.

- Tham muu cho Lanh dao khoa céc vén bén clr can bd ra dé, coi thi, chdm thi.
Thanh phén céc ban coi, chim thi gdém: Trudng Ban 14 Lanh dao khoa. Uy vién 1a cac
Truéng Bo mén va Trg li chuyén trach.

- Tham muu cho Lanh dao khoa trong viéc xét thi dua, tinh ché d6 cho cén b,
giang vién cubi nam.

- Chuén bj ddy du danh sach thi sinh, dé thi, gidy lam bai thi, bién ban hoc phén,
bién ban xir 1i thi sinh vi pham theo sb luong phong thi, mon thi thyc té cia mdi dot thi.

- Thong bao cho cén b), gidng vién va sinh vién thudc khoa va cac khoa lién quan
vé lich thi, danh séch c4n bo coi thi va danh séch du thi cda thi sinh.

- Thu ky cac hoi nghi vé cong tac dao tao (gidng day va hoc tap) cta khoa.

- Nhén va luu cong vin di va dén;

- Cép nht thong tin lién quan dén cong tic hanh chinh;

- Phu trach viée tbng hop ding ky thiét bi day hoc cta giang vién toan khoa hang
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tudn. Chuén bj phuong tién hj trg cho céc hoat dong bao co chuyén d&, hoi thao, ngoai
khoa...; :

- Quén ly, bao dudng may méc, thibt bi phyc vu ¢ong tic vin phong ctia khoa;

- Pho bién théng tin v& lich [am viéc cia Lanh dao Khoa, cong téc hdi hop, thoi
khéa biéu day hoc 1én trang Web cua khoa;

- Thu ky cho céac cude hop mang tinh hanh chinh va céc cbng viéc khic cia khoa.
b. Tro Iy nghién ctru khoa hoc |

- Tham muu cho Lanh dao khoa ké hoach phit trién cdng tac nghién ctru khoa hoc
clia giang vién, sinh vién; td chirc cac sinh hoat chuyén dg, hoi thao khoa hoc cép khoa.

- Xay dung, duy tri va phat trién trang Web cua khoa; quéng b4 thong tin vé hoat
dong nghién ctru khoa hoc, phong trdo cia sinh vién, gidng vién 1én trang Web ciia
truong; luu giit sén pham nghién ctru khoa hoc.

- Gitp Lanh da{o khoa phéi két v6i phong Khoa hoc cong nghé va céc khoa lién
quan thyc hién nhiém vu nghién cttu khoa hoc.

- Quén 1i, hd trg xi 1, in sao @& kiém tra, thi va di€ém so bang may tinh.
- Quén li céc bg dé thi va dap an.

- Nghién ctru va thuc hién ding cc qﬁy dinh vé& cong tac quén 1i diém kiém tra

danh gia két qua hoc tdp theo cac vin ban chi dao.
- Xt ly ma hoa phach bai thi trude khi giao cho cén bd chim thi.
- Té chirc, giam sét viéc chém’ thi, quy trinh 1am diém, c4ch tinh didm sé va quéan
Ii diém s6 céc hé dao tao theo quy ché.
- Luu giit diém éé, bai thi bang vin ban, mdy tinh theo quy dinh.
- Thu ky h¢i nghi khoa hoc cta khoa.
¢. Trg ly cong tac sinh vién, hoc sinh
- Ném viing dé phd bién cac quy ché lién quan dén cOng tac quan 1i hoc sinh, sinh vién.
- Phd bién quy ché hoc tép, sinh hoat cho sinh vién.

- C6 vAn cho cac gido vién, giang vién 1 ¢b vén hoc tdp hoan chinh co cdu td
chic, theo doi, dénh gia két qua rén luyén cua sinh vién, hoc sinh cac béc, hé dao tao
thudc khoa. Phoi hop v6i ¢0 van nhan xét, danh gia két qua ren luyén, thi dua cia sinh
vién, hoc sinh thudc khoa cudi hoc ky, cudi ndm hoc hoidc cubi khoa dio tao. Tham muu
cho Lanh dao khoa vé cong téc c6 vén hoc tap.

- Lap ké hoach, t& chirc, theo doi, quan Iy céac hoat dong phong trao cla sinh vién,
hoc sinh.

- Tham muu cho Lanh dao khoa vé didu kién xét 1én 16p, hoc vuot 16p, hoc song song
hai chuong trinh dao tao, thi tét nghiép, lam ti€u ludn tot nghiép ciia sinh vién, hoc sinh.

- Thu ky Hoi dong thi dua, khen thuéng va k¥ ludt ctia khoa.

Ngoai cac nhiém vu cu thé trén, cac trg Iy con thyc hién cdc nhiém vu cu thé do
Lanh dao khoa giao khi can thiét.




3. Trach nhiém, quyén han ciia Trg Iy Khoa khi lam Thanh tra cip Khoa

a) Thuc hién nhiém vu, quyén han thanh tra trong n6i bo khoa theo quy ché Thanh
tra ctia Treong Pai hoc Thu Dau Mét.

b) Chiu trach nhiém kiém tra, don dbc, nhic nhd tinh hinh né nép giang day cua
giang vién, hoc tép cla sinh vién.

¢) Tbng hop, bao céo cac Trudng hop vi pham, sai pham v& Lanh dao khoa, phong
Thanh tra hang tuén.

Piéu 12. Trach nhiém, quyén han ciia Giang vién

1. Giang vién c6 nhi€ém vu, quyén han theq quy dinh tai Luét gido duc Pai hoc va
Piéu 1¢ Truong Dai hoc; nhiém vu thuc hién, chap hanh theo su phan cong cua Trudng
khoa, cia Lanh dao Trudong khong trdi véi quy dinh phap ludt va quy dinh cia Bo Gido
duc va Pao tao.

2. Trach nhiém cua giang vién khi tham gia giang day ¢ cac khoa khac: Bam bao
chat luwgng gidng day, thoi lugng, so tiét gidng day; hoan thanh nghia vu cham va ban
giao diém ding thoi han quy dinh.

Pidu 13. Moi quan hé giita giing vién véi Lanh dao khoa, gidng vién véi
Truwéng, Phé Truwéng B mon va gidng vién véi Tro ly Khoa

1. Méi quan h¢ gifta giang vién v6i Lanh dao khoa 13 mdi quan hé phyc ting, chip
hanh sy phan céng, didu dong ctia Truwéng khoa. Giang vién c6 quyén néu 1én nhitng kho
khin, vieéng mic trong qué trinh giai quyét cong viéc dé duoc Trudng khoa phén cong
hd tro. -

2. Mbi quan h¢ gitta giang vién véi Trudng, Phé Trudng Bé mon 1a mébi quan hé
phuc tiing, chip hanh theo sy phén cong chuyén mdn. Trong khi gidng day, nghién ciru
khoa hoc, gidng vién cé quyen glu’ nguyén y kién ctia minh hodc dua ra Hoi ddng khoa
hoc va dao tao biéu quyét; c6 quyén néu 1én céc bét cap trong chuyén mén dé tap thé bd
mdn d4nh gia, bidu quyét.

3. Mbi quan hé gifta giang vién v&i Tro 1y khoa 13 mbi quan hé h trg lam viée.
Giang vién chip hanh theo dung céc quy dinh, quy trinh ctia khoa (dugc thuc hién thong
qua Trg ly khoa).

Chwong 4

NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE PQ LAM VIEC CUA HQOI PONG KHOA,
HOQI PONG THI PUA, KHEN THUONG VA KY LUAT CAP KHOA

Piéu 14. Hpi ddng khoa
1. Thanh phan ciia Hoi dng
Hoi ddng khoa gdm: Trudéng khoa, cic Ph6 Trudng khoa, Trudng bd mon va mot

sb giang vién c6 trinh do, nang luc trong giang day va nghlen ctru khoa hoc. Hoi dong
duoc co ciu theo s 1é do Hiéu trudng quyét dinh trén co s& dé nghi ctia Trudng khoa.

8




2. Chtrc ning, ﬁhiém vu:

. Hoi déng Khoa c6 nhiém,vu tu van cho Trudng khoa thuc hién céc nhiém vu cia
Khoa, gitp Truéng khoa ra quyé€t dinh hodc dé trinh 1én Hi€u trudng ra quyét dinh theo
quy dinh ctia Nha truong,

3. Céch thirc lam vige

a) Chu tich Hoi dfmg khoa do Hoi déng khoa biu trong s c4c thanh vién hoi ddng
theo nguyén tic bo phiéu kin va dugc trén 50% tong sb thanh vién theo danh séch cua
Hoi dong khoa ddng y. Chu tich H6i dong diéu hanh Hdi dong Khoa thuc hién viée tu
vén va théng qua céc rihiém vu cia Khoa.

b) Hoi dong hop it nhét mot 1dn méi hoc kY, do Chu tich Hoi ddng trigu tap; noi
dung cudc hop phai dugc thong bao trude it nhét 03 ngay dén tat ca cdc thanh vién cia
Hoi dong; cudc hop dugc coi 1a hop 18 khi ¢6 it nhét 2/3 sé thanh vién tham du; két ludn
cta cude hop duge thdng qua khi ¢6 trén 50% sé thanh vién cta Héi déng biéu quyct tan
thanh; bién ban cta cdc cude hop phai dugc trinh 16n Higu truéng chdm nhat sau 7 ngay.

¢) Khi quyét dinh nhiing cong viéc doi héi thanh vién Hoi dong phai 1a nhiing

ngudi c6 chuyén mén cao va am hiéu thue t€, Lanh dao Khoa c6 thé moj thém céc gido
su, tien si dén tir cac trudng dai hoc, cac to chirc trong va ngoai nuéc tham gia c0 van cho
Khoa vé cong tdc chuyén mon, nhung van dam bao s lugng thanh vién Hoi dong 1a s6 18
va dugc su dong y cia Hiéu trudng.

Diéu 15. Hji ddng thi dua, khen thwdng va ky luit cip khoa

Hoi dong thi dua, khen thuéqg va ky luét ctia Khoa gdm: Trudng khoa, cac Pho

trudng khoa, cic Trudng by mon, TS Jruéng Cong doan Khoa, Bi thu doan khoa, trg Iy
phu tréch cong tac sinh vién va cac 0 van hoc tap. Hoi dong dugc co cau theo sé 1& do
Hiu truong quyét dinh trén co s& dé nghi ca Trudng khoa.

Hoi déng thi dua, khen thudng, ky Iuit c6 nhiém vu tb chie phong trao thi dua,
huéng din téng két thi dua, xem xét cdc danh hiéu thi dua va dd nghi Nha trudng
khen thuéng ddi véi éiéng vién, cin bo, nhan vién va ngudi hoc ¢6 thanh tich, xem
xét va dé nghij hinh thtre ky luét dbi véi gidng vién, cdn bo, nhan vién va nguoi hoce vi
pham ky luét.

Chuwong 5
QUY DINH VE VAN THU, LUU TRU CAP KHOA

Diéu 16. Tiep nhén, xir Iy vin ban dén

- Trg 1y khoa ti€p nhan, ding ky vao s0 nhén cong van tit ci vin ban gui dén
- Khoa, trir véin ban giri dich danh, chirc danh nguoi nhén va cdc vin ban gui cho t6 chie
Déng, Doan the.

- Hing ngay, sau khi dang ky vin ban dén, Trg ly khoa trinh Lanh dao khoa dang truc




- Sau khi viin ban dén dugc Lanh dao khoa phé duyét hodc cho y kién xur 1y, Tro
ly khoa chuyén vin ban t6i ca nhan, B6 moén ghi trong van ban Viéc chuyén giao vin
ban gifta Tro ly khoa va cac ca nhan, Bo mon phai dugc vao s6 theo doi viéc giai quyet
vin ban dén, c6 ky nhan va duorc thuc hién trong ngay. Cac van ban khin phai chuyén

giao ngay.

- B6 mon, c4 nhan nhin vin ban phai chi dong thuc hién ndi dung phé duyét
trong vén ban.

Pidu 17. Phat hanh va lwu gii viin ban di

- Vin ban do Lanh dao khoa ban hanh, vin ban trinh Hiéu trudng phai ¢6 thé thirc
theo quy dinh tai Thong tu s& 01/201 1/TT-BNV ngay 19/11/2011 cia Bd No6i vu. Tro ly
khoa 13 ngudi chiu trich nhiém vé mdt soan thao, chinh sira van ban theo ding thé thirc
quy dinh.

- Trg Iy khoa phai kiém tra lai v& thé thirc va k§ thuat trinh bay van bén, néu phét
hién sai sé6t thi bdo céo ngudi 6 trach nhiém giai quyét.

- Tién hanh ghi s va ngdy, thang, nim ban hanh vin ban; vao sb ding ky; nhén
ban; phat hanh va luu gitt van ban di tai vin phong khoa.

. Chuong 6 .
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Hiéu lirc thi hanh
Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 19. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng khoa, cdc Phé Trudng khoa, Truéng Bo mon, Phé Truéng B6 mén, Tro
Iy khoa, gidng vién chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trong qué trinh thyc hién, néu c6 bét cap, chong chéo trong xir Iy cong viéc,
Trudng khoa c6 trach nhiém bdéo cdo, kién nghi Lanh dao truong sta dbi dé phii hop tinh
hinh thyc té.,.

10




