PAI HOC QUOC GIA TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC KHOA HQC TU NHIEN Poc lap - Tw do - Hanh phc

QUY CHE
T6 chitc va hoat dong cia Khoa thude Truong Pai hoc Khoa hec tw nhién,
Pai hoc Quac gia Thanh phé Ho Chi Minh

(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé¢  /OP-KHTN ngdy thing ndm 2024
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Khoa hoc ty nhién)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh v& nguyén tac, trach nhiém, pham vi, méi quan hé cong tac
va trinh ty giai quyét cong viéc &p dung tai Truong Pai hoc Khoa hoc ty nhién, Pai hoc Quéc
gia Thanh phé H6 Chi Minh (Truong PH KHTN).

2. Béi twong ap dung: vién chirc va ngudi lao dong (VC-NLD) thuoc cac khoa.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, c4c tir ngir va ndi dung dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. Khoa thugc Truong la don vi chuyén mén thugc Truong ¢ chirec nang, nhiém vu
nhu Diéu 3.

2. Tap thé Lanh dao Khoa gom Truong khoa, cac pho truang khoa, Chi ity khoa.

3. B6 mdn, Phong thi nghiém cap Khoa 1a don vi chuyén mén thuoc Khoa.

4. Vién chtrc cia Khoa la cong dan Viét Nam duogc tuyén dung theo vi tri viéc lam ctua
cac chuc danh nghé nghiép giang vién, nghién ctru vién, chuyén vién, k¥ thuat vién dang lam
viéc tai Truong theo ché do hop dong lam viée

5. Nguoi lao dong 13 cac ddi twong khong thudc dbi tuong tai khoan 4 Piéu nay dang
lam viéc tai Trudong theo hop dong lao dong, chiu sy diéu chinh cta phép luat lao dong va
cac quy dinh phap luat khac.

6. C&c chure danh: thu ky khoa, gido vu khoa, trg ly khoa 1a VC-NLD duoc giao nhiém
vu thuong xuyén trong Khoa.

Chuong 11
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CHUC NANG, NHIEM VU CUA KHOA

Piéu 3. Chitc ning, nhiém vu

1. Chttc nang

Khoa thudc Truong la don vi chuyén mon thuoc Truong c6 chirc nang, nhiém vu thuc
hién qua trinh ddo tao, ké hoach giang day; t6 chizc cac hoat dong nghién cau khoa hoc va
cong nghé; to chirc phat trién chuong trinh dao tao; bién soan bai giang, gido trinh, tai lidu
giang day; nghién ciru cai tién phuong phap giang day va thuc hién céc chitic nang can thiét
nham nang cao chat lugng dao tao Nha Truong.

2. Nhiém vu

a) Quan ly VC-NLPD va ngudi hoc thudc khoa theo phan cap cua Hiéu truong;

b) Lap ké hoach va t6 chtrc thuc hién cac hoat dong dao tao theo ké hoach chung cua
Trudng, bao gom:

- T6 chirc giang day theo ké hoach ctia chuong trinh dao tao thudc khoa quan 1y dao
tao;

- Xay dung chuong trinh dao tao ctia nganh, chuyén nganh dugc Higu trudng giao
nhiém vuy;

- T6 chure ra soét, danh gia va cap nhat chuong trinh dao tao theo quy dinh hién hanh
nham cai tién, nang cao chat lugng dao tao va bao dam chuan dau ra cua chuong trinh dao
tao da cong bd, to chirc bién soan dé cuwong chi tiét cac mon hoc lién quan bao dam tinh thong
nhat, tranh chéng chéo gilta cac mon hoc cua chuong trinh dao tao hodc gitra cac trinh d6 dao
tao;

- T6 chire trién khai va quan 1y bai giang sao cho bai giang phai c6 ndi dung phu hop,
thong nhat véi ndi dung dugce quy dinh trong dé cuwong chi tiét ciia hoc phan va gido trinh
giang day chinh thirc, dap ing chuan dau ra cua hoc phan va yéu cau cua chuong trinh dao
tao cu thé;

- T6 chuc phat trién chuong trinh dao tao tién tién, xay dung cac dé an dao tao;

- T6 chtrc bién soan, lyra chon va dé xuat Hiéu trudng phé duyét gido trinh dua vao st
dung trong giang day dai hoc, sau dai hoc theo quy dinh hién hanh, quy dinh cua phap luat
c6 lién quan va theo dinh hudng phat trién ctia Truong;

- Thyc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén ciia ngudi hoc,
bao dam chuan dau ra ctia ngudi hoc theo cam két da duoc cong bo, dap tmg nhu cau st dung
cua thi truong lao dong;

c) Lap ké hoach va té chuc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac
qudc té; hop tac vai cac td chic khoa hoc va céng nghé, co s san xuat, kinh doanh lién quan
dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia ctia doanh nghiép vao qué trinh dao tao cua
Khoa;
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d) Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii VC-NLB; nganh nghé dao tao va co sd vat
chat phuc vy cho dao tao va nghién ctu khoa hoc, ting cuong diéu kién bao dam chét luong
dao tao;

e) Xay dung ké hoach va t6 chtic thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuéng, dao
duc, 16i song cho VC-NLB, ngudi hoc;

f) Quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi duoc giao theo quy dinh caa phép luat va cua
Truong. Xay dung ké hoach b6 sung, bao tri thiét bi day va hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc
nghiém khoa hoc;

g) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan coéng, phan cap, phan quyén tu chu caa

Hiéu truong.

Chuong 111
TO CHUC, NHAN SU VA TRACH NHIEM, THAM QUYEN PIEU HANH

biéu 4. Phan cap quan ly hoat dong Khoa (Phan cap quyén tw chi trong hoat
dong Khoa)

1. Viéc t6 chirc bo may, quan 1y va diéu hanh duoc phan cap tu chu cho Khoa, giao
Truong khoa quyét dinh trén co s& quy dinh cua Khoa, Truong va cac quy dinh phép luat
hién hanh.

2. Truong khoa dé xuat dé Hiéu truang ra quyét dinh thanh lap, giai thé cac phong thi
nghiém cap Khoa dya trén y kién tu van cua Hoi dong Khoa va tap thé lanh dao Khoa.

3. Truong khoa dé xuat dé Hiéu truong quyét dinh giao nhiém vu cho cac vi tri viéc
lam cua Bo phan van phong Khoa, Truéng cac Bo mén, Giam dbc chuong trinh dao tao va
cac Truong phong thi nghiém cap Khoa.

Piéu 5. To chic bd may cia Khoa gom:

1. Ban cha nhiém Khoa gom: Truong khoa, cac Phé Truong khoa.

2. Bo phan vin phong gdom céc vi tri viéc lam:

a) Thu ky Khoa,

b) Tro ly Khoa (Tuy theo quy mé cuia Khoa ma co cac tro ly: Tro ly giao vy, Tro ly
sinh vién, Tro ly hoat dong kiém dinh, Tro 1y dbi ngoai, Tro ly hoat déng nghién ciu khoa
hoc va cong ngh¢, Tro ly hop tac doanh nghiép, Tro ly cdng téc tai chinh, cac vi tri viéc lam
khac do Truéng Khoa giao nhiém vu)

¢) T6 k¥ thuat (néu co).

3. Hoi dong Khoa, Hoi dong tu van (néu co).

4. Bo mon.

5. Cac Phong thi nghiém cap Khoa.

6. Giam dbc chuong trinh dao tao.



4

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han cia Truwéng khoa

1. Truong khoa 12 vién chizc do Hiéu truong bo nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian
giir chirc vu, thoi giir chic vy, mién nhiém theo theo quy dinh hién hanh. Truéng khoa la
ngudi dimg dau khoa, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cac mat cong tac thudc chic
nang, nhiém vu va quyén han cia khoa. Truong khoa phai cé trinh db tién si phu hop Véi
nganh, chuyén nganh dao tao tai Khoa;

2. T6 chirc thuc hién cac nhiém vu cua khoa tai Khoan 2 Biéu 3 quy ché nay;

3. Pé xuit cac phuong an va tham muu cho Hiéu truong trong viéc xay dung, hoan
thién cac chu truong, quan diém phat trién chuong trinh dao tao, nghién ctu khoa hoc va
quan 1y Truong;

4. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cua khoa trinh Hiéu truong phé duyét;

5. T6 chirc thyc hién cac noi dung cdng tac thude khoa va cac cong tac khac duoc Hiéu
trueong giao;

6. Phan cdng nhiém vu cu thé cho Pho Trudng khoa, phéi hop hoat dong va kiém tra
dén doc viéc thuc hién nhiém vu cua Pho Truang khoa. Phan cong nhiém vu, Kiém tra, dén
dbc VC-NLD thudc khoa thuc hién céc cong tac thudc chirc ning, nhiém vu caa khoa;

7. Thong tin dén Pho Trudng khoa, Truong b mén va VC-NLP cua khoa nhiing chu
truong, quyét dinh cua Hiéu truong va nhitng van dé c6 lién quan dén khoa; cac ché do chinh
sach, phap luat, quy dinh noi bo cua Truong co lién quan dén VC-NLPD thudc khoa. T6 chuc
thuc hién quy ché dan cha va duy tri ky luat trong khoa;

8. Quan Iy VC-NLB thudc khoa, dé xuat va tham gia tuyén dung, xay dung ké hoach
boi dudng nang cao trinh d6 chuyén moén nghiép vu, nhan xét, danh gia vé VC-NLD thudc
khoa;

9. Quan ly str dung hiéu qua va ding muc dich co s vat chat va kinh phi duoc giao
phuc vu cbng viéc va hoat dong cua don vi;

10. C6 trach nhiém giai trinh véi Hiéu truong, VC-NLD cua Khoa cac van dé co lién
quan dén hoat dong cua khoa.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong, phan quyen.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truéng khoa

1. Pho Truong khoa 1a vién chic do Hiéu truang bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi
gian giir chac vu, thoi giir chirc va, mién nhiém theo theo quy dinh hién hanh. Phé Trudng
khoa phai c6 trinh d¢ thac si tr¢ 1én, riéng Pho Truong khoa phu trdch hoat dong dao tao,
khoa hoc va cong nghé phai co trinh do tién si. Thay mat Truong khoa truc tiép didu hanh
cac mang cong viéc dugc Trudng khoa phan cong;

2. Chiu trach nhiém trude Trudng khoa vé két qua thyc hién nhi¢ém vu dugc giao;

3. Bao cao Truong khoa tinh hinh, két qua cong viéc theo quy dinh ;
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4. Thuc hién cac cong viéc khac do Truong khoa phan céng;

5. Pé xuat voi Truong khoa nhitng bién phép quan Iy phd hop véi linh vuc chuyén
mon nham thuc hién tét cdng viéc cua Khoa — Trudng.

Piéu 8. Hi dong Khoa va cac hai dong tw vin khac

1. Hoi dong khoa dugc thanh lap dé tu van cho truong khoa trong viéc trién khai thuc
hién cac nhiém vu cta khoa theo Diéu 3 Quy ché nay; tu van cho truong khoa trong d6i méi
quan 1y, dao tao va nghién ctu khoa hoc, chuyén giao cdng nghé cua khoa. Hoi dong khoa
c6 Chu tich hoi dong khoa va cac thanh vién do hiéu truéng bd nhiém trén co sé dé nghi cua
truong khoa; c6 s6 luogng thanh vién 1a s 1& va cé tdi thiéu 7 thanh vién, gdm: Truong khoa,
cac pho trudng khoa, cac trudong bd mon va trudong cac don vi khac thudc khoa, mot sé giang
vién, nghién ctru vién trong khoa 1a gido su, pho gido su, tién si va khong qua 20% thanh vién
bén ngoai khoa, ngoai truong cé trinh dd va kinh nghiém lién quan dén phét trién chuyén
mon cua khoa (néu can thiét).

2. Chirc nang, nhiém vy, co cdu, to chirc va hoat dong cua Hoi ddng khoa theo quy
dinh tai Quy ché té chirc va hoat dong ciia Hoi dong khoa do Hiéu truang ban hanh.

3. Khoa ¢ thé thanh 1ap cac Hoi dong Tu van nganh. Hoi dong Tu van nganh do Hiéu
truong quyét dinh theo dé nghi cua Truéng khoa. Hoi dong ¢é chirc nang tu van cho Truong
khoa cac van dé phuc vy cong tac quan 1y, diéu hanh khoa theo chirc nang, nhiém vu duoc
giao. Hoi dong Tu van nganh c6 thé c6 khong qué 20% céc thanh vién ngoai khoa hoic ngoai
Truong, khéng phai 12 vién chirc ciia Truong (néu thay can thiét), 1am theo vu viéc va khong
huong luong.

Piéu 9. Giam doc chwong trinh dao tao

1. Giam ddc chuong trinh dao tao duoc quy dinh 1a vién chiic giang day, truc tiép quan
ly toan dién va chiu trach nhiém vé két qua chuong trinh dao tao.

2. Giam doc Chuong trinh dao tao phai c6 trinh do tir tién si tré 1én, tét nghiép dung
nganh hozc nganh gan véi nganh ciia chuong trinh dao tao. Nguoi nay can c6 tdi thiéu 5 nam
kinh nghiém giang day; c6 kién thic chuy@én mdn sau, c6 su hiéu biét sau sac vé cau tric
chuong trinh dao tao cia nganh va chuyén nganh.

3. Giam ddc chuong trinh dao tao c6 cac nhiém vu co ban 1a nghién ciu, danh gia
chuong trinh day hoc, quy trinh giang day, xay dung va van hanh chuwong trinh dao tao phu
hop véi cac quy dinh phap luat vé chuan dau ra va khung trinh 6 qudc gia; xay dung va thuc
hién ké hoach cai tién chat luong chuong trinh dao tao; phdi hop linh hoat véi cac don vi lién
quan dé to chac tap huan, tu danh gia, hd trg danh gia ngoai hoic kiém dinh chuong trinh
dao tao theo chuan quéc gia hay qudc té.

4. Giam déc chuong trinh dao tao chiu trach nhiém truée Truong khoa vé cac nhiém
vu xay dung, van hanh va bao dam chit lwong cua chuong trinh dao tao va quan hé phéi hop,
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hd trg cong tac voi cac bén lién quan bao gém giang vién, bd mén, to chac x& hoi nghé
nghiép, cac don vi quan 1y dao tao va bao dam chét luong, cac dbi tac qudc té lién quan dén
viéc nang cao chat luong va phat trién chuong trinh dio tao gan truc tiép véi viéc nang cao
cé4c loi ich thu huéng ciia nguoi hoc cling nhu nha tuyén dung.

Piéu 10. Chitc ning, nhiém vu cia cac Bé mon thudc Khoa

1. B6 mon la don vi thuc hién cac hoat dong chuyén moén cho Khoa.

2. Mdi bo mon c6 Truong bo mon, Phé Truong b moén va doi ngit VC-NLP. S6 lwong
VC-NLBD cuia bo mén tdi thiéu 13 05 ngudi. S6 lugng Pho Trudng bo mén cu thé nhu sau: doi
véi bd mén co tir 09 VC-NLD trd xubng khdng giao nhiém vy Pho Truong bo mdn; bo mén
c6 tir 10 VC-NLD tro 1én ¢6 01 Pho Truong bo mon.

3. Bo mdn co cac nhiém vu va quyén han sau:

a) Chiu trach nhiém vé noi dung, chit luong, tién d6 giang day caa nhitng mén hoc
duoc giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach giang day cua Khoa; Dy kién phan cong
giang day trong bo mén va gui vé Khoa dé Truang khoa lap ké hoach giang day chung cho
Khoa;

b) Tham muu, xdy dung va hoan thién noi dung mén hoc; to chirc bién soan gido trinh,
xay dung tai liéu tham khao phu hop vai ndi dung mon hoc duge Truong khoa, Hi¢u trudng
giao;

¢) Thuc hién nghién ciru khoa hoc va phét trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa
hoc va cong nghé theo ké hoach cua Trudng va caa khoa; chi dong phdi hop cac co sé dao
tao, t6 chtrc khoa hoc va cdng nghé, san xuat kinh doanh, dich vu nhiam géan dao tao, nghién
ctru khoa hoc véi hoat dong san xuat va doi song xa hoi, bd sung nguon tai chinh cho Trudng;

d) Tham muu véi Truong Khoa trong viéc xay dung ké hoach phét trién doi ngii cua
bo mon; tham gia dao tao, boi dudng doi ngii giang vién, nghién ciu vién thudc linh vuc
chuyén mén.

Pi¢u 11. Nhiém vu va quyén han ciaa Truéng B mén, Phé Truéng Bo mon.

1. Truong bo moén, Pho Truong bo mén la vién chac cta Truong; 1a vi tri 1anh dao
chuy&n mdn, khdng phai 1a chizc danh quan Iy hanh chinh. Trén co s& dé nghi cia Hoi dong
Khoa va tap thé 1anh dao Khoa, Truéng khoa dé xuat danh sach Truong bo mon, Pho Truong
bo mon. Hiéu truong ra quyét dinh giao nhiém vu.

2. Truong bo mon 1a ngudi dimg dau bo mon, chiu trach nhiém trude Truong khoa vé
moi hoat dong cua bo mon. Trudng bé mon phai co du tiéu chuan giang day trinh d6 dai hoc,
c6 kinh nghiém giang day, nghién ciru khoa hoc va ning luc quan 1y, c6 trinh d6 Tién si. Néu
duoc phan cong tir co quan, to chirc khac dé giao nhiém vu Truéng bo mén thi sau khi giao
nhiém vu, Trudong b mon phai la vién chuc caa Truong.

3. Pho Truong bo mon la vién chirc cua Truong, co trinh do tir Thac si tré 1én. Cac
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quy dinh khac ddi v&i Pho Truong bo mén thuc hién twong ty nhu Trudng bo mon.

4. Nhiém vy, quyén han cia Truong Bo mén

a) Truong Bo mon chiu trach nhiém trudc Truong khoa vé cac mit hoat dong cua Bo
mon. Khi di cong tac hoic vang mat tir 01 tuan tro 1én, Truéng Bo mon ¢é trach nhiém bao
c4o Truong khoa theo ddi va ay nhiém cho Pho Truang Bo mon (néu co) giai quyét cac cong
viéc trong thoi gian ving mat.

b) T6 chuc thuc hién nhiém vy ciaa Bo mdn theo khoan 3, Biéu 10 Quy ché nay.

¢) Ky céc loai van ban thugc tham quyén cua Truéng Bo mon.

d) Truong Bo mon 1a ngudi quyét dinh chuyén mén trong linh vic chuyén mén cua
B mén. Khi y kién caa Truong Bo mdn trai vai y kién giang vién s& quyét dinh bang viéc
lay y kién sb dong cua thanh vién Bo mén thdng qua bo phiéu tai cuoc hop Bé mén; sau d6
béo cao cho Truong khoa quyét dinh.

e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Trudng khoa.

5. Nhiém vu, quyén han cua Phé Truong Bo mdn: Phé Truong Bé mon 1a ngudi gidp
viéc cho Trudng Bo mén, thyuc hién cac cong viéc do Truong Bo mon phan cong. Pho Truong
B mon c6 trach nhiém béo céo véi Truang Bo mdn vé cac nhiém vu duoc phan cong.

Piéu 12. Chirc ning, nhiém vu cia cac Phong Thi nghiém thudc Khoa

1. CO hai loai Phong Thi nghiém thuoc Khoa: Phong thi nghiém phuc vu dao tao va
Phong thi nghiém phuc vu nghién ctru. Phong thi nghiém phuc vu dao tao 1a don vi hd tro
cong tac dao tao chung cua Khoa. Phong thi nghiém phuc vu nghién ctru la don vi chuyén
mon vé khoa hoc - cdng nghé ciia Khoa quan Iy.

2. Phong Thi nghiém c6 Truong phong thi nghiém, Pho Trudng phong thi nghiém va
d6i ngli VC-NLP. S lugng VC-NLP cua phong thi nghiém phuc vu nghién cau téi thiéu 1a
05 nguoi. VC-NLP cua Phong thi nghiém I1a nghién ctru vién, ki thuat vién (néu co). Déi voi
thi nghiém phuc vy dao tao khdng c6 yéu cau vé sb luong VC-NLP. S6 luong Pho Truong
phong thi nghiém phuc vu nghién ctu cu thé nhu sau: doi véi Phong thi nghiém phuc vu
nghién ctu ¢6 tir 09 VC-NLP tro xudng khdng giao nhiém vu Pho Trudng phong thi nghiém:;
Phong thi nghiém phuc vu nghién ctru ¢6 tir 10 VC-NLD tro 1én ¢6 01 Pho Trudong phong thi
nghiém. Trén co sé dé nghi cua Hoi dong Khoa va tap thé 1anh dao Khoa, Trudng khoa dé
Xuat danh séch Truéng va Phé trugng Phong Thi nghiém thudc Khoa va Hiéu trudng ra quyét
dinh giao nhiém vu. Truong phong thi nghiém, Pho Truong phong thi nghiém la vién chac
cua Truong; la mot vi tri 1anh dao chuyén moén, khéng phai 1a mot chic danh quan ly hanh
chinh.

3. Truong phong thi nghiém phuc vy nghién ciru 1a nguoi dimg dau phong thi nghiém,
chiu trach nhiém truéc Truong khoa vé moi hoat dong ciia phong thi nghiém. Truang phong
thi nghiém phai c6 dua tiéu chuan vé nghién cau khoa hoc va ning luc quan 1y, c6 trinh do



Tién si.

4. Pho Truong phong thi nghiém phuc vu nghién ciru phai c6 trinh d6 tir Thac si tré
1én.

5. Phong thi nghiém phuc vu nghién ciru c6 cac nhiém vu va quyén han sau:

a) Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong ngh¢, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cta Truong va cia khoa; chu dong phdi hop cic co sé dao tao, to
chtrc khoa hoc va cong nghé¢, san xuét kinh doanh, dich vu nhim ga“in dao tao, nghién cuu
khoa hoc v&i hoat dong san xudt va doi séng x4 hoi, bd sung ngudn tai chinh cho Trudng;

b) Phdi hop va hd tro cac VC-NLBD cua cac bo mon trong Khoa thuc hién cac cong tac
nghién clru va hé trg dao tao.

biéu 13. Nhiém vu va quyén han cia Thu ky Khoa

1. Thyuc hién nhiém vu do Ban Chu nhiém Khoa phan cong;

2. Xay dung ké hoach cong tac trinh Ban Chu nhiém Khoa phé duyét;

3. Quan Iy cong van dén, van ban di;

4. Bo cao dinh ky va bao cao dot xuat khi Ban Chu nhiém Khoa, Truong yéu cau;

5. Tong hop cac hoat dong chuyén moén hang thang, quy, hoc ky va ca nim cua VC-
NLP trong Khoa bao cdo Ban Chui nhiém Khoa, Trudng va theo ddi viée giai dap nhiing thic
mic cta sinh vién;

Piéu 14. Nhiém vu va quyén han Tre ly Khoa.

1. Thuc hién nhiém vu do Ban Chu nhiém Khoa phén cong;

2. Giap vi¢c cho Ban chu nhiém Khoa trong cac linh vyc: gido vy, hanh chinh, giang
day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc, bao quan va st dung dang muc dich trang thiét bi van
phong va tiét kiém tai san chung. MJi thanh vién can thyc hién dung, du, kip thoi cong viéc
thudc mang chuyén trach;

3. Hb trg phdi hop véi cac thanh vién khac trong nhom va cac Truong Bo mon dé hoan
thanh nhiém vu chung cta Khoa;

4. Xay dung ké hoach cong tac trinh Ban Chu nhiém Khoa phé duyeét;

5. Tham muu vin ban cho Ban chii nhiém Khoa vé cac ndi dung lién quan dén quan
ly Khoa;

6. Truc Khoa theo lich dugc phan cong;

7. Bao cdo dinh ky va bao cao dot xuat khi Ban Chii nhiém Khoa, Trudng yéu cau;

8. Tong hop cac hoat dong chuyén mdn hang thang, quy, hoc ky va ca nam cia VC,
NLB trong Khoa bao cao Ban Chi1 nhiém Khoa, Truong va theo ddi viéc giai dap nhiing thic
mac cua sinh vién;

9. Theo ddi, nam tinh hinh cong tic cua Khoa theo linh vuc duoc phan cong dé dinh

ky (thang, quy, ndm) hodc dot xuét bao cao Ban chu nhiém Khoa, 1anh dao Truong.
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Piéu 15. Nhiém vu va quyén han caa vién chire, ngwdi lao doéng trong Khoa
1. B41 ngii nhan sy cua Khoa gém vién chirc, nguoi lao dong & cac chirc danh, vi tri
viéc lam khac nhau. Nhiém vu va quyén han duoc cu thé trong quy dinh Ché do 1am viée cua
vién chirc, nguoi lao dong do Truong ban hanh.
2. Nhitng noi dung vién chtrc, ngudi lao dong tham gia y kién trude khi nguoi ding
dau co quan, don vi quyét dinh:
a) Giai phap thuc hién chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach, phap luit cia Nha
nuée lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Khoa, Truong.
b) Ké hoach cong tic hing nim ctia Khoa, Trudng.
¢) T6 chirc phong trio thi dua cia Khoa, Truong.
d) Bao cdo so két, tong két cuia Khoa, Truong.
e) Cac bién phép cai tién to chirc, hoat dong va 1& 16i lam viéc; phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc; thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi, chéng quan liéu, phién ha, sach nhiéu
Nhan dan.

f) Ké hoach tuyén dung, dao tao, bdi dudng VC-NLP; bau ctr, bd nhiém vién chirc quan

ly.

g) Thuc hién ché do, chinh sach lién quan dén quyén va loi ich ctia vién chic, ngudi lao
dong.

h) Dy théao quy ché thuc hién dan chi cua Khoa, Truong.

i) Du thao quy ché chi tiéu ndi bo cua cua Trudng.

j) Céac du thao ndi quy, quy ché khéc ctia Khoa, Truong.

K) Cac noi dung khéac theo quy dinh cta phap ludt va quy ché thuc hién dan chi cua
Khoa, Truong.

3. Hinh thirc vién chirc, nguoi lao dong tham gia y kién

Can cr dic diém, tinh chat hoat dong va ndi dung tham gia y kién, vién chirc, nguoi lao
dong co thé tham gia y kién thong qua mot hodc mot s6 hinh thirc sau day:

a) Tham gia ¥ kién truc tiép véi Hiéu truong hodc thong qua Truong khoa;

b) Thong qua hdi nghi vién chuc, nguoi lao dong va cac cudc hop, hdi nghi khac cia
Khoa, Truong;

¢) Thé hién ¥ kién qua phiéu ldy y kién truc tiép hodc du thao van ban do cap c6 tham
quyén giri;

d) Tham gia ¥ kién qua hom thu gop ¥, duong day nong, hé thong thong tin ndi bd hodc
cong thong tin dién ti, trang thong tin dién tir ciia Khoa, Truong;

e) Thong qua Cong doan Khoa, Truong;

f) Cac hinh thuc khac khong trai véi quy dinh ctia phap luat va duge quy dinh trong
quy ché thuc hién dan chi cua Trudng.
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4. Nhan sy & céc Vi tri viéc lam: trg giang, nghién ctru vién trong vong 03 nam ké tir
ngay ky hop ddng dau tién v6i Trudng phai tham gia va hoan thanh chuong trinh dao tao thac

Si.

Chuong IV
CHE PO LAM VIEC, MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 16. Ché dd lam viéc

1. T4t ca VC- NLD trong khoa lam viéc theo sy phan céng nhiém vu do Trudng khoa
phé duyét, quyét dinh;

2. VC-NLDP trong Khoa khi giai quyét céng viéc thudc nhiém vu, quyén han caa minh
c6 lién quan dén nhiém vu, quyén han caa VC-NLD khéc thi phai cha dong trao di thong
tin, ban bac thong nhat phuong phép giai quyét;

3. C4c vén dé lién quan dén nhiém vu, quyén han cua VC-NLD c6 vuéng mic, chua
thdng nhat hoic nhitng vin dé méi phat sinh ma chua c6 chu treong, ké hoach va bién phap
giai quyét thi phai kip thoi bao céo cho Truang khoa dé quyét dinh théng nhét.

Piéu 17. Ché @ sinh hoat, hdi hop

1. Trong Trudng

a) Ban Chu nhiém Khoa hop giao ban dinh ky, dot xuat vdi Ban Giam hiéu, cac phong
chure nang, Khoa khac khi c6 thong bao cua Hiu truong.

b) VC-NLD phai tham gia day du cac cudc hop dinh ky va dot xuat ciia Truong theo ké
hoach, théng bao. Néu vi 1y do dic biét khong thé du hop thi phai bao cao véi lanh dao khoa
bang vin ban hodc email.

2. Trong Khoa

a) Hop dinh ky

- Khoa hop dinh ky mdi thang 01 1an dé so két cong tac thang va dé ra phuong hudng
hoat dong thang tiép theo cua don vi.

- Tb chtrc Hoi nghi so két ndm hoc va tong két nim hoc hang nim. Noi dung cac
cudc hop do Thu ky Khoa chuan bj theo chi dao cta Truong Khoa. Noi1 dung cudc hop va
cac ¥ kién phat biéu phai duoc ghi nhan diy da vao bién ban hop cta Khoa.

- Trinh tu, tha tuc hop dinh ky do Truéng khoa quyét dinh.

b) Hop dot xuat

- Truong khoa triéu tap cudc hop dot xuat dé giai quyét cac van dé quan trong, cip
thiét cua Khoa.

- VC-NLDP trong Khoa phai tham gia céc cudc hop dot xuat do Truong khoa triéu tap.
Néu vi 1y do dic biét khéng thé du hop thi phai bao co rd nguyén nhan bang vin ban hoaic
email.
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- Trinh tu, thu tuc hop dot xuat do Truang khoa quyét dinh.

¢) Sinh hoat chuyén mon:

- Khoa/Bo mén t6 chixc cac budi sinh hoat chuyén mén dinh ky hang thang.

- Trinh tu, thu tyc sinh hoat chuyén mén do Truéng khoa quyét dinh.

Piéu 18. Ché dd thanh tra, kiém tra

1. Hiéu truong quyét dinh thanh tra, kiém tra hoat dong cua Khoa va viéc thuc hién
nhiém vy quyén han cia VC-NLBD theo quy dinh tai van ban ndy, quy dinh noi bo caa Truong,
quy dinh cua phép luat c6 lién quan.

2. Truong Khoa chiu trach nhiém kiém tra, giam sét viéc thuc hién nhiém vy, quyén
han ciia VC-NLP theo phan cap quan ly cia Hiéu truong.

Piéu 19. Ché dd bao céo

1. Trong Truong

a) Theo dinh ky cac Truong Bo mdn béo cdo cho Ban Chu nhiém Khoa vé cac noi
dung, linh vuc dugc phan cong thuc hién va Ban Chu nhiém Khoa téng hop béo cdo cho Ban
Giam hiéu va don vi lién quan theo quy dinh;

b) Khoa tong hop tinh hinh hoat dong cua Khoa béo c&o cho Hiéu truong hang thang;

¢) Béo céo so két, tong két nam hoc ;

d) Bao cdo chuyén dé khi cé yéu cau;

e) Bé&o c4o c4c van dé vé tinh hinh thyc tién caa Khoa khi ¢ yéu cau.

2. Trong Khoa

a) VC-NLD c6 trach nhiém béo céo lai véi Truong khoa két qua thuc hién d6i voi
nhiém vu duoc phan cong tai cac budi hop dinh ky hang thang, hang quy theo quy dinh caa
Khoa.

b) Bao céo chuyén dé khi c6 yéu cau.

¢) Khi VC- NLB duoc Trudng khoa ity quyén tham du cac cudc hop cap Truong hoic
chu tri cac cudc hop quan trong cua Khoa thi ¢é trach nhiém bao céo lai véi Truang khoa vé
noi dung da ghi nhan hoac da thuc hién.

Piéu 20. Mdi quan hé cong tac

Khoa chiu sy quan ly tryc tiép cua Hiéu truong.

1. Quan hé véi cac don vi truc thuoc va thude Truong

a) Phdi hop véi cac don vi truc thude va thude Trudng thuc hién ké hoach chién lugc,
cac hoat dong phong trao theo ké hoach chung ciia Truong. Trong trudng hop vuot qua kha
ning, quyén han ctia Khoa thi bao céo Hiéu trudng dé kip thoi giai quyét;

b) Khoa c6 trach nhiém xay dung méi quan hé véi cac don vi truc thudc va thuoc
Truong va cac doan thé trong nha trudng nham thuc hién tét vai trd, nhiém vu caa Khoa.

2. Quan hé trong Khoa
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a) Quan hé giita VC-NLD trong Khoa 13 quan hé ndi bd doan két, hop tac, trao d6i
kinh nghi¢m trong hoat dong chuyén mén nham thyc hién tot nhiém vu;

b) Quan hé gitra VC-NLD va Ban chi nhi¢m khoa 1a quan hé phuc tung trén co sé dan
chu. VC- NLD ¢6 trach nhiém hoan thanh nhiém vu do Trudng khoa phan cong va chiu trach
nhiém véi Trudng khoa vé cong viée duge giao.

3. Quan hé vai cac don vi ngoai Truong: quan hé vai cac don vi ngoai truong la quan
hé ddi tac phdi hop, hop tac.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

bidu 21. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay Hiéu truong ky Quyét dinh ban hanh;

2. Quy ché nay duoc phd bién dén tirng VC-NLP trong Khoa dé thuc hién;

3. Trong qué trinh thyc hién, néu ¢ quy dinh chua phu hop véi thyc tién can bé sung,
stra d6i, Trudng cac don vi co lién quan dé xuat Hiéu truong xem xét phé duyét sira doi, bo
sung, bai bo hoac thay thé mai./.

HIEU TRUONG

Tran Lé Quan



