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Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyen tac, trach nhiém, pham vi, mbi quan hé
cong tac va trinh ty giai quyét cong viée thudc noi bo Khoa Cong ngh¢ Sinh hoc
(sau day goi tit la Khoa) Trudong Pai hoc Thii Dau Mot (sau day goi tit la
Truong).

2. Vién chtre, can bg, giang vién, nhan vién, cic B6 mon thudc Khoa chiu
su diéu chinh ciia quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Khoa lam viéc theo ché do thu truong, két hop voi ché do giang vién.
Moi hoat dong ctia Khoa nham dap ting yéu cau giang day, nghién ctru khoa hoc
va hoat dong cua Truong.

2. Mbi céqg viéc dugce giao cho cac Pho khoa, B6 mon, trg ly khoa hodc
giang vién lam dau moi, theo ddi xtr ly va chiu trach nhiém chinh.

3. Giai quyet cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, thoi gian quy dinh,

trén tinh than cai cach hanh chinh, thdo go kho khin, vuéng méc theo quy dinh
ctia Quy ché nay, Quy dinh ctia Trudng va theo quy dinh phap luat.

4. Béo dam su phdi hop, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viéc giira
cac giang vién, nhan vién, cac B mén va gitta cac Phé Trudng khoa ciia Khoa.

5. Viéc phan cong chuyén mén, phan céng nhiém vy, iy quyén, iy nhiém
trong no1 bd Khoa phai dugc 1ap thanh van ban va dugc Trudng khoa ky xéc
nhan.

Piéu 3. Ché dj lam viéc

1. Ché d6 thu trudong la ché do ma can b, vién chirc, gidng vién trong
Khoa phai chap hanh quyét dinh, sy diéu hanh, phan céng cong viéc, theo doi,
don doc thuc hién nhiém vu ctia Trudong khoa, cac Phd Truong khoa dugce phéan
cong theo quy dinh cta phap luat, Quy ché lam viéc nay va cac quy dinh cua
Nha truong.

2. Ché d6 giang vién dugc ap dung dbi véi nhiing céng viéec mang tinh
chuyén sau: cong tac nghién ctru khoa hoc, dao tao. Trudng khoa va cac Phé



Trudng khoa quyét dinh ding trach nhiém va thim quyén; giang vién duoc c6 ¥
kién ddc 1ap vé ndi dung tham muu vé cac hoat dong khoa cho lanh dao Khoa.

3. Khoa c6 trach nhiém xay dyng cac quy dinh, quy trinh xtr ly cong viéc
chuyen mon cia Khoa, cac loai biéu mau, s sach, hd so chuyén mon ma giang
vién bugc phai co, ing dung cdng nghé théng tin vao quan ly gidng vién va sinh
vién.

Chuong 2

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

CA r A x A ;. 4 . * 20 ‘ A COA i d
Dieu 4. Trach nhi¢m, tham quyen va pham vi gidi quyet cong viéc cilia
Trudng Khoa

1. Trach nhiém, thAm quyén

a) Truong khoa la nguoi ding dau Khoa, chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong vé moi mat hoat dong cua Khoa theo chuc nang, nhi€ém vu va quyén han
dugc quy dinh trong Diéu 1€ Truong Pai hoc va Quy ché lam viéc cua Truong.

b) Truc tiép quan ly, 1anh dao, diéu hanh hoat /dong cua toan by Khoa. Phén
cong cong vige cho cac Pho Trudng khoa; phan cap, uy quyen cho Pho Trudng
khoa, Truong Bé mon thyc hién mot sb cong viée thude tham quyén cua Trudng
khoa; chii ddng phdi hop véi cac Phong chirc ning, céc khoa khac dé xur 1y cac
véan dé lién quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia Khoa va cac van dé
khac do Hiéu truong phan cong. Céc cong viéc dé xuat, diéu hanh ngoai khoa do
Trudng khoa ky va chiu trach nhiém véi hiéu trudng.

c) Phoi hop véi Phong T chic x4c dinh co cdu td chire, nhan sy, bién ché,
vi tri viéc lam cua vién chure, giang vién.

d) T&' chirc thyc hién va quan ly cong viée ciia Khoa. Phan cong, don dbc,
chi dao cac cé nhén trong khoa thyc hién cac cong viéc theo diang trinh ty, tha
tuc, tién do, bao dam cén cir phép 1y, chat lugng; chip hanh nghiém tac su chi
dao cua lanh dao Truong. Phan cong giang vién tham dy cac cudc hop, hoi thao
trong va ngoai Khoa.

e) Khong duge ban hanh cac quy dinh trai voi quy dinh cua phap luat, trai
voi Quy che lam viéc, Quy dinh ctia Nha truong. Truéng khoa dé nghi véi Hiéu
trudng, Phong T chire xtr Iy céc ca nhan khong tuan thi cac quy dinh hoat dong
cua truong va Khoa phan cong.

f) Dy hop ddy du céc cudc hop giao ban ctia Trudong (néu ving mit phai
bdo cao Lanh dao Truong va uy nhiém Phé Trudng khoa tham du) dé bao céo
va tiép nhan cong viéc duge phan cong tai cude hop giao ban; phd bién day du y
kién két luan cua Hiéu truong tai cugc hop giao ban va phan coéng can by vién
chirc trong Khoa trién khai thuc hién.



g) Ky céc viin ban thudc thAm quyén ctia Truéng khoa.
2. Pham vi giai quyét cong viéc
_ a) Nhiing cong viéc thuge thAm quyén cta Trudng khoa dugc quy dinh tai
Diéu 1€ Truong Pai hoc;

b) Chu tri thuc hién cic nhiém vu cia Khoa theo quy dinh tai Diéu 1é
Truong Pai hoc va cac nhiém vu dugc Hiu truong giao.

3. Khi Phé Trudng khoa véng mat thi Trudng khoa truc tiép x@r ly hodc
phan céng Pho Trudng khoa khac, Truong B mon xir ly cong viéc da phan
cong cho Pho Trudng khoa do.

Pi¢u 5. Nhirng cong viéc quan trong can thio luin hoic ldy y kién cia
tap thé linh dao Khoa truwée khi Truéng khoa quyét dinh, bao gdm:

1. Cac du thao vin ban, d& an do khoa soan thio, trinh Hi€u truong (bao
gbm céc vin ban ban hanh quy dinh, quy ché, quy trinh cap khoa, ké hoach hoat
dong hoc ky, nam hoc, céc dé 4n dao tao, bdi dudng ngudn nhan lyuc, cai tién
chuong trinh ddo tao cip Khoa,...).

2. Nhiing vén dé ma Hiéu truéng yéu cau tap thé Lanh dao Khoa thao luan
deé co y kién chinh thirc.

3. Nhitng vin d& quan trong lién quan dén ché do, chinh sich déi vién
chuc, lao dong ctia Khoa.

4. Cac du 4n hop tac qudc té ctia Khoa trude khi trinh Lanh dao Truong.

5. Nhitng véan d& khac ma Trudng khoa thy gr?xn phai dua ra thao luan hodc
da s0 cac Pho Trudng khoa dé nghi dua ra tap theé Lanh dao Khoa hodc tap thé
Khoa dé thao luan.

6. Nhitng van d& khac dugc quy dinh trong cac vin ban cp Truong, cap
B¢, nganh va theo quy dinh phap luét.

Piéu6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Trudng
khoa

Mbi Phé Trudng khoa duoc Truong khoa phén cong chi dao, xtr ly thuong
xuyén cdc cong viéc cu thé thudc tham quyen cua Truong khoa trong mot so
linh vuc hoat dong ctia Khoa (sau ddy goi tat 1a Pho Trudng khoa theo ddi linh
vuc); theo doi chi dao B mon dugc phéan cong. Pho Trudng khoa dugc thay mat
Truong khoa xtr ly cong viée thuge linh vyc chuyén mén duge phan cong va
chiu trach nhiém trudc phap ludt, truéc Hiéu trudng, Truong khoa vé nhiing
cong viéc dugc phan cong thudce linh vuc cong tac do.

Trong pham vi linh vuc dugc phan cong theo doi, Pho Trudng khoa co cac
nhiém vy, quyén han sau day:
1. Chi dao céac don vi thudc Khoa phdi hop voi cac Phong, Ban c6 lién

quan xay dung, theo ddi, don dbe viéc thue hién cac chuong trinh cong tac cua
Khoa; chii déng nghién ctru, dé xuat véi Trudng khoa céc cong viée cu thé theo
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linh vyc chuyén moén dugc phan cong; thuong xuyén ném vimg théng tin vé céc
linh vuc dugc phan cong, 1‘<1p thoi xir Iy theo thim quyen hodc dé xuat, kién nghi
Trudng khoa nhitng van dé can quan tdm chi dao, giai quyét.

2. Truc tiép hop, lam viéc vé6i cdc Bd mén, c4 nhan dé giai quyét cic cong
viéc thudc linh vuc dugce phan cong; xir ly va ky céng van, t& trinh trinh Hiéu
trudng thudc linh vuc duge phan cong (sau khi duoc su dong y ctia Lanh dao
Khoa). Trudng hop vi ly do cong tac khong truc tiép xir Iy coéng viéc chuyén
mén dugc phan cong thi kip thdi bdo cdo Trudng khoa dé cir nguoi xir 1y thay
cong viéc do.

4. Pé cao trach nhiém ca nhan, phéat huy tri tué cua tap thé, chu dong phéi
hop trong nghién ciru va giai quyét cong viéc, bao dam kip thoi, chinh xac va
dang phap luat; khong dé cong viéc chong chéo, trung lap, cham xir Iy hodc bo
sOt.

5. Giai quyét tét cong viéc thude linh vuc chuyén mén duoc phan cong;
néu vuot qua thdm quyén phai xin y kién va thuc hién su chi dao Trudng khoa.
Truorng hop Truong khoa vang mit tai co quan (khong lién lac dugc) nhung
cong viéc ctia Khoa phai giai quyét gap thi xin y kién chi dao truc tiép ctia Hiéu
trudng l}oac Phé Hiéu trudng theo ddi khoa dé thuc hién, sau d6 béo céo Trudng
khoa biét.

6. Chu dong va chiu trach nhi€ém chi dao Trg ly Khoa, Truéng B mon,
Phé Truong B mon td chirc theo dbi, xir ly, don dbc, kiém tra B6 mon xay
dung va thuc hién ding chuong trinh, ké hoach cong tac cua Khoa va Quy ché
lam viéc cua Khoa; tham dy céc cufe hop cung véi Truong khoa khi duge Hiéu
trudng yéu céu; du hop giao ban cua Lanh dao Khoa, giao ban hang tuan cua
Khoa (néu c6) va cac cudce hop khac khi Trudng khoa yéu cau.

7. Theo sy Gy nhiém cia Trudng khoa, dai dién cho Khoa tiép khach nuéc
ngoai, du hop vdi cac co quan Pang, Poan thé vé nhitng van dé lién quan dén
Khoa, thugc linh vuc dugc phan cong theo doi.

8. Tham gia y kién, ban bac ciing v6i Trudng khoa vé cong tac td chirc, can
bd va nhan su cia Khoa dugc giao theo doi.

9. Giai quyét nhimg cong viéc dot xuit theo su chi dao ctia Trudng khoa.

Piéu 7. Lich 1am viéc tudn cia Linh dao Khoa

1. Lich lam viéc tuan ctia Lanh dao Khoa dugc bé tri phtt hop véi yéu cau
va nham phuc vu t6t chuong trinh cong tac cua Khoa va cua Trudng.

2. Trén co s& Lich lam viée tuan cua Truong, cac hoat dong theo ké hoach
cta Khoa va viéc dang ky lich ctia cac cé nhan, Trg ly khoa chiu trach nhiém lén
lich cong tac tuan cho 1anh dao Khoa.

3. Lich c6ng tac tudn ctia Lanh dao Khoa dugc 1ap theo mau cua lich cong
tac Truong, dugce luu lai va bao céo khi can thiét. Trg ly Khoa chiu trach nhiém
thong bao cho céc ca nhan c6 lién quan biét; sap xep, diéu phoi lich lam viéc
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hop ly va lién hé cac phong, ban ¢6 lién quan dé chun bi co so vat chit cho cac
buoi lam viéc.

Diéu 8. Cac cugc hgp cia Khoa

1. Hop Lﬁl’}h dao Khoa thuong 1€ hodc dot xuét khi giai quyét cong viéc can
thao luén tap the.

2. Hop giao ban giita cac B6 mon Khoa dinh ky hang thang.

3. Hop giao ban dinh ky gitta Lanh dao Khoa va céc tro ly.

4. Hop so két, tong két cong tac cuia Khoa dinh ky theo quy.

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

6. Hop voi lanh dao cac phong, ban c6 lién quan dén giai quyét cong viéc
cta Khoa.

7. Hop Lanh dao Khoa mé rdng: Gom Lanh dao Khoa va céac ca nhan dugc
moi.

Chuwong 3
NHIEM VU, QUYEN HAN VA CHE PQ LAM VIEC CUA
TRUONG BQ MON, PHO TRUONG BQ MON, VIEN CHUGC,
GIANG VIEN TRONG KHOA

Pi¢u 9. Yéu cau chung d6i véi can bj, vién chire, gidng vién trong xir
ly cong viéc

1. Thuc hién cac quy dinh cua phap luat vé vién chirc va nhiing quy dinh
khéc cua phap luat lién quan; chip hanh phén coéng cong viéc cta cac cap lanh
dao.

2. Ilam viéc vdi tinh than tan tuy, sang tao; guong mau vé dao duc, 16i

song, tich cuc hoc tap dé nang cao trinh d§ vé chinh tri, chuyén mén, nghiép vu,
ngoai ngft; tinh than trach nhiém cao va hop tac véi ddng nghiép.

3. Nédm viing chu truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach, phép lujt cua
Nha nuéc, bam sét y kién chi dao ctia Lanh dao Khoa dé xir Iy cong viée dugc
giao, bao dam khach quan, ding dan, kip thoi.

4. Chu dong trong viée kién nghi, dé xuét y kién gitp Lanh dao Khoa
tham muu gidi quyéet cong viéc voi Hiéu truong.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng B mon, Phé Truéng B
mon

1. Nhiém vu, quyén han cda Truong B mon

a) Truong BO mon chiu trach nhiém trude Truong khoa va Phé Trudng
khoa phén cong theo ddi B mon toan bd hoat dong chuyén mon cia B mon
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minh. Khi di cong tic, hodc ving mat tir 01 tuan trd 1én, Truéng B6 moén cd
trach nhiém bao cao Pho Truong khoa theo dbi va iy nhiém cho Phé Truéng Bo
mon giai quyet cac cong viéc trong thoi gian Vang mat.

b) T chirc thuc hién nhiém vu cia B6 mén dugc quy dinh tai Luat Giao
duc Pai hoc va Piéu 18 Trudong Pai hoc.

¢) Ky cac loai vin ban thugc tham quyén ciia Trudng Bo mon.

d) Truéng B6 moén la nguoi quyet dinh chuyén mén trong Khoa. Khi y
kién cua Truong Bo mon trdi voi y kién giang vién s& quyet dinh béang viéc 13y y
kién s6 dong ctia thanh vién B6 mén thong qua biéu quyét tai cudc hop B mén.

e) Thuc hién céc nhi€ém vu khac theo sy phan cong cia Trudng khoa va
Pho Trudng khoa phu trach.

2. Nhiém vu, quyén han ctia Ph6 Truéng B6 mon

Phé Trudéng Bo moén la nguoi gitp viéc cho Trudng B moén, thuc hién
cac cong viéc dugc Trudng BO mén phan cong. Sau khi giai quyét cong viéc,
Pho Truéng Bo mon c6 trach nhiém bao céo lai véi Truong Bo mon.

Pié¢u 11. Trich nhiém, quyén han ciia Tro 1y khoa

B phén tro 1y giup viéc gdm:

- Mot tro ly giang day va hoc tap, lam cong tac hanh chinh giao vu.

- Mot trg ly khoa hoc, lam cong tac hanh chinh vé nghién ctru khoa hoc.

- Mot trg ly 1am nhi€m vu quan ly sinh vién, hoc vién theo doi cong tac
chinh tri tu tudng cta sinh vién trong Khoa.

Tro ly do Trudng khoa d& nghi bd nhiém.
(S6 lugng tro 1y khoa tir 1-3, tiy theo quy md ctia Khoa)
1. Nhiém vu chung cia tro ly

a) Giup viéc cho Lanh dao Khoa trong cac linh vuc: hanh chinh, giang
day, hoc tdp, nghién ctru khoa hoc, bao quan va sir dung dung muyc dich trang
thiét bi van phong va tiét kiém tai san chung. Mdi thanh vién cén thuc hién
dung, du, kip thoi cong viéc thudc mang chuyén trach; hd tro, phéi hop véi cac
thanh vién khac trong nhom va céc Truéng B§ mon dé hoan thanh nhiém vu
chung cuia khoa; tham muu bang vin ban cho Lanh dao khoa vé céc ndi dung
lién quan dén cong tac quan li khoa.

b) Truc khoa theo lich dugc phan cong.

¢)Theo ddi, ndm vimng tinh hinh cong tac cia Khoa vé linh vyc dugc phan
cong dé dinh ky (thang, quy, ndm) hodc dot xuat bao cédo véi Lanh dao Khoa,
Lanh dao Truong.



2. Nhiém vy cu thé
a. Tro ly dao tao — Khao thi lam cong tac giao vu, khao thi
- Ra soét, tap hop s6 luong cac mdn hoc, hoc phan dugc phén b6 cho timg

h¢ dao tao, nganh dao tao trong nam hoc hién tai va nam hoc tiép theo dé chuan
bi du co s& cho viéc phan cong va kiém tra hoat dong chuyén mén dinh ki;

- Bao cao tinh hinh thuc hién chuong trinh dao tao & tAt ca cac hé dao tao
truc thudc Khoa va ngoai Khoa vao ngay 15 duong lich hang théng.

- Tham muu cho Lanh dao Khoa vé cong tac quan li gido vu.

- Dy trit va lién hé véi Phong K& hoach - Tai chinh, Phong Dam bao chat
lugng dé nhan cac an pham phuc vu cho ky thi.

- Tham muu cho Lanh dao Khoa ké hoach td chuc thi, quan triét va thuc
hién nghiém tic quy ché thi tdi can bd coi thi va thi sinh duy thi.

- Tham muu cho Lanh dao Khoa cac vin ban cir can bd ra dé, coi thi,
cham thi. Thanh phan cac ban coi, cham thi gom: Truéng Ban la Lanh dao
Khoa. Uy vién la cac Trudng B mon va Tro li chuyén trach.

- Chuén bj diy du danh sach thi sinh, de thi, gidy lam bai thi, bién ban hoc

phan, bién ban xu Ii thi sinh vi pham theo s6 lugng phong thi, mén thi thuc té
cuia mdi dot thi.

- Théng bao cho can bd, giang vién va sinh vién thudc khoa va céac khoa
lién quan vé lich thi, danh sach can b coi thi va danh sach du thi cta thi sinh.

- Thu ky céc hoi nghi vé cong tac dao tao (gidng day va hoc tip) cua
khoa.

- Phu trach viéc tdng hop ding ky thiét bi day hoc cta giang vién toan
Khoa hang tuan. Chuéan bi phuong tién ho trg cho cac hoat dong béo céo chuyén
de, hoi thao, ngoai khoa...;

- Quan li cac bd d8 thi va dap an.

- Nghién ctru va thuc hién ding cac quy dinh vé cong tac quan i diém
kiém tra danh gia két qua hoc tap theo cac van ban chi dao.

- X ly ma héa phach bai thi trudce khi giao cho can bd cham thi.

- T4 chirc, giam sat viéc cham thi, quy trinh lam didm, cach tinh diém sb
va quan li diém so cac hé dio tao theo quy ché.

- Luu gir diém s, bai thi bang vin ban, may tinh theo quy dinh.

b. Tro ly nghién ciru khoa hoc, hop tac qudc té

- Tham muu cho Lanh dao Khoa ké hoach phét trién cong tac nghién cliu
khoa hoc ctia giang vién, sinh vién; t& chiic cc sinh hoat chuyén dé, hoi thio

khoa hoc cip khoa.



- Xay dung, duy tri va phat trién trang Web ctia Khoa; quang ba thong tin
vé hoat dong nghién ctru khoa hoc, phong trao cia sinh vién, gidng vién Ién
trang Web ctia Truong; luu giir san pham nghién ctru khoa hoc.

- Gitp Lanh dao Khoa phéi két v6i Phong Khoa hoc céng nghe va cac
Khoa lién quan thyc hién nhiém vu nghién ctru khoa hoc.

- Quan li, hd tro xir li, in sao dé kiém tra, thi va diém s b%mg may tinh.
- Thu ky héi nghi khoa hoc cua Khoa.
c. Trg' ly hanh chinh, cong tac sinh vién

- Cap nhat théng tin lién quan dén cong tac hanh chinh.

- Nhan va luu cong van di va dén.

- Quén ly, bao dudng may méc, thiét bi phuc vu cong tac vin phong cua
Khoa;

- Phd bién thong tin vé lich 1am viéc cua Lanh dao Khoa, cong tac hoi
hop, thoi khoéa biéu day hoc 1én trang Web ctia Khoa;

- Nam vimng dé phd bién cac quy ché lién quan dén cong tac quan li sinh
vién.

- Phé bién quy ché hoc tap, sinh hoat cho sinh vién.

- C6 van cho cac gido vién, giang vién 1a ¢b véan hoc tap hoan chinh co
cau to chuec, theo doi, danh gia két qua rén luyén cuia sinh vién, hoc sinh céc bac,
hé dao tao thuoc Khoa. Phoi hgp vdi co van nhan xét, danh gia két qua rén
luyén, thi dua cuia sinh vién, hoc sinh thudc Khoa cudi hoc ky, cuoéi nam hoc
hoac cudi khoa dao tao.

- Lap ké hoach, t6 chuc, theo ddi, quan ly cac hoat dong phong trao cua
sinh vién, hoc sinh.

- Tham muu cho Lanh dao Khoa vé diéu kién xét 1én 16p, hoc vugt 16p,
hoc song song hai chuong trinh dao tao, thi tot nghi€p, lam tiéu luédn tot nghiép
cua sinh vién, hoc sinh. _

- Tham muu cho Lanh dao Khoa trong viéc xét thi dua, tinh ché d6 cho
can bg, giang vién cudi nam.

- Thu ky cho céc cudc hop mang tinh hanh chinh va cac cong viéc khac
cua Khoa.

- Thu ky Hoi dong thi dua, khen thudng va ky luat cia Khoa.

Ngoai cac nhiém vu cu thé trén, cac trg ly con thuc hién cac nhiém vu cu
theé do Lanh dao Khoa giao khi can thiét.



3. Trach nhiém, quyén han ciia Tro Iy Khoa khi lam Thanh tra ¢p
Khoa

a) Thuc hién nhiém vu, quyén han thanh tra trong ndi bé Khoa theo Quy
ché Thanh tra cua Trudng.

b) Chiu trach nhiém kiém tra, dén dbc, nhic nho tinh hinh né nep giang
day cuia giang vién, hoc tap cuia sinh vién.

<) Téng hop, béo céo cac truong hop vi pham, sai pham vé Lanh dao
Khoa, Phong Thanh tra hang tuan.

Piéu 12. Trach nhiém, quyén han ciia Giing vién

1. Giang vién c6 nhiém vy, quyén han theo quy dinh tai Luat gido duc
Dai hoc va biéu 1€ Truong Dai hoc; nhiém vy thuc hién, chap hanh theo su phan
cong cua Trudng khoa, cua Lanh dao Truong khong trai vdi quy dinh phap luat
va quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

2. Trach nhiém cua giang vién khi tham gia giang day & cac khoa khdc:

DPam bao chit luong giang day, thoi lugng, s tiét giang day; hoan thanh nghia
vu chdm va ban giao diém dang thoi han quy dinh.

Pidu 13. Méi quan h¢ giira giang vién voi Lanh dao khoa, giang vién
v0i Trudng, Pho Truwéng B mon va giang vién voi Tro ly Khoa

1. Mbi quan hé gifta giang vién v6i Lanh dao Khoa 1a mdi quan hé phuc
ting, chdp hanh sy phan cong, didu dong cua Trudng khoa. Giang vién cé quyén
néu lén nhiing khoé khan, vuéng mic trong qua trinh giai quyét cong viéc dé
duoc Trudng khoa phan cong hd tro.

2. Moi quan hé giita giang vién v6i Trudng, Phé Truong B mon 1 moi
quan hé phuc ting, chip hanh theo su phan cong chuyén mon. Trong khi giang
day, nghién cuu khoa hoc, giang vién cé quyen glu’ nguyen y kién ctia minh
hoic dua ra Hoi ddng khoa hoc va dao tao biéu quyét; c6 quyén néu 1én cac bat
cép trong chuyén mon dé tap thé bdo mén dénh gié, biéu quyét.

3 M&i quan hé gitra giang vién v6i Trg ly khoa 1a mbi quan hé
hd trg 1am viéc. Giang vién chdp hanh theo ding cac quy dinh, quy trinh
~cua Khoa (dugc thuc hién thong qua Tro ly khoa).

Chuong 4

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

Diéu 14. Hi ddng khoa
1. Thanh phan ctia Hoi déng



Hoi dong khoa gdm: Truéng khoa va cac giang vién, hodc chuyén gia
trong nudc (thu moi riéng) c6 trinh do, ‘nang luc trong giang day va nghién ctu
khoa hoc. Hoi dong duoc co cdu theo sb 1é do Hiéu trudng quyét dinh trén co sé
dé nghi cua Trudng khoa.

2. Chtrc nang, nhiém vu:

Hoi df)ng khoa c6 nhiém vu tu van cho Trudng khoa thuc hién cac nhiém
vu c,ﬁa Khoa, gitp Trudng khoa ra quyét dinh hoac d€ trinh 1én Hiéu trudéng ra
quyéet dinh theo quy dinh cua Nha truong.

3. Céch thurc lam viéc

a) Chu tich Hoi dong khoa do Hoi dong khoa bau trong sb cac thanh vién
hoi dong theo nguyén tic bo phiéu kin va dugc trén 50% téng s6 thanh vién theo
danh sach ctia Hoi dong khoa ddng y. Chu tich Hoi ddng diéu hanh Hoi dong
khoa thuc hién viéc tu van va thong qua cac dinh hudng dao tao va khoa hoc cua
Khoa.

'b) Hoi dong hop it nhat mot 1an mdi hoc ky, do Chu tich Hoi déng triéu
tap; ndi dung cudce hop phai duge thong bao trude it nhét 03 ngay dén tat ca cac
thanh vién ctia Hoi dong; cudc hop duoc coi 1a hop 1€ khi ¢6 it nhét 2/3 so thanh
vién tham du; két ludn cta cude hop dugc thong qua khi cé trén 50% s6 thanh
vién ctia H6i dong biéu quyét tan thanh; bién ban cia cac cudc hop phai duge
trinh 1én Hiéu trudng chim nhét sau 7 ngdy. Trong nhiing trudng hop khan cp
chi hgp thuong truc hoéi déng khoa hoc (chu tich, pho chu tich, 1 Gy vién va thu
ky) dé quyét dinh.

¢) Khi quyét dinh nhitng coéng viéc doi héi thanh vién Hoi dong phai 1a

nhitng ngudi ¢6 chuyén mén cao va am hiéu thuc té, Lanh dao Khoa c6 thé moi
thém céc gido su, tién si dén tir cac truong dai hoc, cac t6 chirc trong va ngoai
nuée tham gia ¢b van cho Khoa vé cong tac chuyén mén, nhung vin dam bao sb
lwong thanh vién Hoi dong 1a sb 1é va dugce su dong y cia Hiéu trudng.

‘Piéu 15. Hji ddng thi dua, khen thudng va ky luat cap khoa

Hoi dong thi dua, khen thudng va ky ludt ciia Khoa gdm: Truéng khoa,
dai dién cac Pho Trudng khoa, cic Trudng Bo moén, T6 Trudng Cong doan
Khoa, Bi thu doan Khoa, trg ly phu trach cong tac sinh vién va cac c6 van hoc
tap. Hoi ddng dugc co ciu theo sé 1é do Hiéu truong quyét dinh trén co s& dé
nghi cua Trudng khoa.

Hoi dong thi dua, khen thudng, ky luat c6 nhiém vu t6 chirc phong trao thi
dua, huéng dan tdng két thi dua, xem xét cic danh hiéu thi dua va dé nghi Nha
truong khen thudng ddi véi giang vién, can bd, nhan vién va ngudi hoc cé thanh
tich, xem xét va d& nghi hinh thtc ky luat d6i véi giang vién, can bo, nhan vién
va nguoi hoc vi pham ky luat.
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Chuong 6
QUY PINH VE VAN THU, LUU TRU CAP KHOA

Diéu 16. Tiép nhin, xit Iy vin ban dén

Trg ly khoa tiép nhan, ding ky vao sb nhan cong vin tit ca vin ban g
dén Khoa, trir van ban giri dich danh, chtc danh nguoi nhan va cac van ban gui
cho t6 chitc Pang, Poan thé.

‘Hang ngay, sau khi dang ky vian ban dén, Trg ly khoa trinh Lanh dao Khoa
dang truc.

Sau khi van ban dén duge Lanh dao Khoa phé duyét hodc cho y kién xur
ly, Tro ly khoa chuyén van ban tdi ca nhan, B§ mon ghi trong van ban. Viic
chuyén giao vin ban gifta Trg ly khoa va céc c4 nhan, B6 mon phai dugc vao s6
theo doi viéc giai quyét vin ban dén, c6 ky nhén va dugc thuc hién trong ngay.
Céc van ban khan phai chuyén giao ngay.

B mon, c4d nhan nhan van ban phai chu dong thuc hién ndi dung phé
duyét trong van ban.

Diéu 17. Phat hanh va lwu giir viin ban di

-Véan ban do Lanh dao Khoa ban hanh, van ban trinh Hi€u truong phai co
thé thirc theo quy dinh tai Théng tu sb 01/201 1/TT BNV ngay 19/11/2011 cta

B Noi vu. Tro 1y khoa 1 ngudi chiu trdch nhiém vé mit soan thao, chinh stra viin
ban theo diing thé thirc quy dinh. |

Trg 1y khoa phai kiém tra lai v& thé thirc va k¥ thudt trinh bay vin ban,
néu phat hién sai sot thi bdo cdo ngudi cé trach nhiém giai quyét.

Tién hanh ghi s§ va ngdy, thang, nim ban hanh vin ban; vao s6 ding ky;
nhan ban; phat hanh va Iuu giit van ban di tai Van phong Khoa.

Chuwong 7 .
PILU KHOAN THI HANH

Diéu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Truéng khoa, cdc Phé Truong khoa, Truong Bé mon, Phé Trudng B
mon, Trg 1y khoa, giang vién chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.
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2. Trong qué trinh thyc hién, néu cé bét cap, chéng chéo trong xir 1y cong
viéc, Trudng khoa c6 trach nhiém bao céo, kién nghi Lanh dao Truong sira dbi
dé phu hop tinh hinh thyc té.

Piéu 19. Hiéu lyc thi hanh
Quy ché nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky./.
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