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) QUY DPINH
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Trwong DPai hoc Nong Lam - Pai hoc Thai Nguyén

I.NHOUNG CAN CU PHAP LY

Can ctt Quyét dinh s6 83/QD-TCCB thang 5 nim 2010 cta Giam ddoc Pai hoc Thai
Nguyén vé viéc tai thanh lap Khoa KHCB, truong Pai hoc Nong Lam Thai Nguyén.

Can ct Nghi quyét sé6 03/ NQ-HPT ngay 30 thang 12 nam 2020 cta Hoi dong
Truong truong Pai hoc Nong LAm vé viéc ban hanh Quy ché to chirc va hoat dong cua
Truong Dai hoc Nong Lam, Dai hoc Thai Nguyén.

Can ct két luan cudc hop khoa vé viéc xay dung quy ché to chic va hoat dong cua
Khoa KHCB.

I.LNHUNG QUY PINH CHUNG

1. P6i twong va pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nay quy dinh vé t6 chtc va hoat dong cua Khoa Khoa hoc co ban -
Truong Pai hoc Néng Lam - Pai hoc Thai Nguyén (sau day viét tit 1a Khoa KHCB), bao
gom: nhiém vu, quyén han cua Khoa; nhiém vy va quyén caa can bo, vién chic trong
khoa; co ciu to chirc; chirc niang nhiém vu cua cac bo mon; cua can bo tro Iy khoa; nguyén
tic l1am viéc va méi quan hé cong tac cua tap thé va ca nhan; hoat dong dao tao, boi
dudng; dam bao chat lugng gi4o duc; hoat dong khoa hoc va céng nghé; hop tac qudc té;
thi dua, khen thudng.

2. Quy dinh nay ap dung ddi véi cac bo mon, ca nhan c6 lién quan dén té chirc va hoat
dong cua Khoa.

2. Vi tri, chire niing

a) Khoa KHCB la don vi truc thuéc Truong Dai hoc Nong Lam. Khoa c6 churc nang
t6 chic thuc hién cac chuong trinh dao tao, cac hoc phan khoa hoc co ban theo sy phan
cong cua Truong. Trién khai cong tac nghién ciru khoa hoc va chuyén giao khoa hoc cong
nghé thudc linh vuc khoa hoc co ban phuc vu phéat trién kinh té x& hoi. Tham gia cong tac
gido duc chinh tri tu twong, nang cao pham chét va niang luc cho sinh vién.

b) Co quan truc tiép quan ly Khoa 1a Trudng Dai hoc Nong Lam - Pai hoc Thaéi
Nguyén.



3. Nhiém vu va quyén han cia Khoa

a) Xay dung va phat trién doi ngii can bo giang day du vé sé lugng, chat luong vé
chuyén mén, dam bao chuan héa trinh do ngoai ngir, tin hoc theo y&u cau cua Truong.

b) Lap ké hoach va to chuc thuc hién cac hoat dong gido duc dao tao theo ké
hoach chung cia Truong: xay dyng chuwong trinh dao tao; té chirc bién soan dé cuong chi
tiét cac mon hoc do khoa quan 1y bao d¢am tinh théng nhat, tranh chong chéo giira cac mén
hoc cua chwong trinh ddo tao hoic giita cac trinh do dao tao; to chirc trién khai thuc hién
d6i moi phuong phap giang day, phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén caa sinh vién pha hop thuc tién, bao dam chuan dau ra theo cam két da dwoc cong
bd, dap tng nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong.

c) Lap ké hoach va to chuc thuc hién cac hoat dong nghién ctiu khoa hoc, cong nghé
va hop tac qudc té thude linh vuc khoa hoc co ban va cac linh vuc lién quan. D& xuit va
thuc hién cac dé tai khoa hoc cac cap, huéng dan sinh vién nghién ctiru khoa hoc, thuc hién
chuyén giao tng dung khoa hoc k¥ thuat vé linh vuc khoa hoc co ban, tao diéu kién cho
giang vién tham gia cac hoat dong chuyén mén.

d) Tham gia cdng tac tuyén sinh cing té tu van cua Truong, Khoa va cac giang vién
trong Khoa phdi hop tuyén sinh ciing cac khoa chuyén mon ddi véi cac cac bac, nganh dao
tao.

d) Xay dung ké hoach va té chire thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuong, dao
duc, 16i séng cho giang vién, nguoi lao dong, ngudi hoc; co ké hoach dao tao, bdi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho giang vién va nguoi lao dong khac thudc
Khoa.

e) Xay dung ké hoach quan ly, sir dung hiéu qua céc tai san, trang thiét bj cua Khoa
va cac b mon theo ding quy dinh cia Truong.

g) T6 chirc dénh gia can bo quan ly, giang vién, nguoi lao dong trong Khoa va tham
gia danh gia can by quan ly trong truong theo quy dinh.

h) Cac Hoi dong khoa: Hoi dong khoa hoc va dao tao, Hoi dong thi dua khen
thuong... thuc hién céc chirc nang, nhiém vu theo quy dinh cua Truong.

i) Phdi hop véi cac to chirc doan thé trién khai cac hoat dong khéc theo yéu cau caa
Nha truong;

k) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau caa Hiéu truang.

4. T6 chire Pang Cong san Viét Nam, doan thé va té chirc x& hdi trong Truong

a) Chi bo Khoa KHCB la Chi bo co s¢ truc thuoe Bang bo truong Pai hoc Nong Lam
Thai Nguyén, hoat dong theo Diéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam, trong khudn khé Hién
phap, phép luat, theo hudng dan caa Ban Chap hanh Trung wong Dang va cac Nghi quyét
cta Bang bo Truong Pai hoc Néng Lam.

b) Khoa c6 t6 chic Cong doan co so, Lién chi Poan Thanh nién Cong san Ho Chi
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Minh. Céc t chuc nay hoat dong theo quy dinh cua phap luat va Biéu 1é cua té chuc, ¢6
trach nhiém g6p phan thuc hién muc tiéu dao tao caa Khoa va Nha truong, phu hop véi ton
chi muc dich, chtrc ning, nhiém vy cua td chirc doan thé trong Trudng.

III. CO CAU TO CHUC VA QUAN LY

1. Co céu t6 chirc

M6 hinh to chirc cia Khoa gom:

1. Ban chu nhiém khoa gdm: Trudng khoa va cac Phé trudng khoa.

2. Hoi ddng khoa hoc va dao tao khoa.

3. Hoi ddng thi dua khen thuong.

4. Céc bo mén truc thuoc Khoa gdm 02 bé mén: Bé mén Khoa hoc tu nhién (trong
d6 ¢ cac to chuyén mon: Toan, Ly, Hoa, Sinh) va B mon Khoa hoc xa hdi (trong d6 ¢
cac to chuyén mon: Vin héa, K§ ning mém - X& hoi hoc, Ly luan chinh tri, Gi4o duc thé
chat).

5. Céc tro ly khoa gom: Tro ly dao tao, Trg Iy PBCL, Tro ly khoa hoc, Tro ly théng
tin.

6. Van phong khoa.

2. Trwéong khoa, Phé treéng khoa

1) Quy dinh chung

a) Truong khoa la nguoi chiu trach nhiém quan ly cac hoat dong cua Khoa; phai co
trinh d6 tién si phu hop véi nganh, chuyén nganh dao tao tai Khoa. Truong khoa c6 trach
nhiém to chuc thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh tai tiéu muc 3, muc Il cia Quy dinh
nay.

b) Khoa gdom c6 2 Ph6 truéng khoa gdm: Pho truang khoa phu trach cong tac dao tao
va Pho truong khoa phu trach cong tdc khoa hoc céng ngh¢, c6 nhiém vu giup Trudng
khoa trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua don vi, ¢o trinh d6 tién si tro 1én.

¢) Truong, Phd khoa phai co du tiéu chuan theo quy dinh cia Truong, la giang vién
giang day trinh d¢ dai hoc, c6 kinh nghiém giang day, nghién ctu khoa hoc va nang luc
quan ly. Truong khoa c6 nhiém ky 5 nam va c6 thé dugc bd nhiém lai. Nhiém ky caa Pho
truong khoa theo nhiém ky cua Truong khoa va c6 thé dugc bo nhiém lai.

d) Truong, Pho truong khoa duge danh gia mae do hoan thanh nhiém vy vao gitra
nhiém ky céng tac.

2) Churc nang, nhiém vu cua Truong khoa va Pho truong khoa

a) Truéng khoa

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé quan ly toan dién moi hoat dong trong
Khoa theo Quy dinh vé t6 chac va quan ly hién hanh cia Truong.

- Truc tiép phu trach cac mang cong viéc: Té chic can bo, thi dua khen thuéng va co
s& vat chat.



- Ky va chiu trach nhiém vé cac van ban quan ly hanh chinh thuéc Khoa theo phan
cap cua Hiéu truong.

b) Pho truong khoa phu trach Pao tao

- Phu trch cac mang cdng viéc: Pao tao, dam bao chit lugng.

- Ky va chiu trach nhiém vé céc vin ban lién quan dén cac mang cdng viéc duoc
phan céng phu trach. Ky cac vin ban khac khi Truong khoa uy quyén.

- CO6 trach nhiém va quyén quyét dinh céc cong viéc khi dugc Truong khoa uy
quyén va bao co véi Trueng khoa nhitng cong viéc da quyét dinh trién khai. Cing voi
Truoéng khoa chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng va Phap luat vé cac quyét dinh da trién
khai.

c) Pho Truong khoa phu trach cdng tac Khoa hoc Cong nghé

- Phu trach cac mang cong viéc: Khoa hoc cdng nghé.

- Ky va chiu trach nhiém vé cic vin ban lién quan dén cac mang cong viéc duoc
phan cdng phu trach. Ky cac van ban khac khi Truong khoa uy quyén.

- CO trach nhiém va quyén quyét dinh céc cong viéc khi dugc Truong khoa uy
quyén va b&o co véi Truong khoa nhitng cong viéc da quyét dinh trién khai. Cing voi
Truong khoa chiu trach nhiém truéc Hiéu trudng va Phap luat vé cac quyét dinh da trién
khali.

3. Hoi @dong Khoa hoc va dao tao Khoa

a) Puoc thanh 1ap theo nhiém ky cia Truong Khoa dé tu van cho Truong Khoa
trong viéc trién khai thuc hién cac nhiém vu quy dinh tai Khoan 1 Diéu nay; tu van cho
Truong khoa trong d6i méi quan 1y, dao tao va nghién cau khoa hoc, chuyén giao cong
nghé. Hoi ddng khoa hoc va dao tao Khoa c6 Chu tich hoi dong, Phd chu tich hoi ddng va
cac thanh vién hoi déng do Hiéu truong bod nhiém; ¢ sé lwong thanh vién 1a sb 1é va
khong qua 15 nguoi, gom: Truong khoa, cac Phd truong khoa, Truong bo mon. Co thé
moi thém mot s6 giang vién trong don vi 1a gido su, pho gido su hoac tién si.

b) Hoi ddng khoa hoc va dao tao Khoa hop it nhat 1 1an trong mot hoc ky va co thé
t6 chtrc cac cudc hop dot xuat theo nhu cau cua Khoa. Cudc hop duoc coi 1a hop 1é khi co
it nhat 2/3 sb thanh vién tham du; két luan cua cudc hop c6 hiéu luc khi c6 trén 50% tong
sb thanh vién theo danh sach cua hoi dong biéu quyét dong y. Bién ban cudc hop cua hoi
dong phai duoc giri kém cing voi nhitng dé xuat twong ung cua Trudng don vi hoic cua
Truong bo mdn khi trinh Hiéu truong xem xét quyét dinh nhitng van dé lién quan dén to
chirc nhén su, hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé cta don vi.

4. Hoi dong thi dua khen thwéng Khoa

Hoi dong thi dua khen thudng duoc thanh 14p bao gém: Bi thu chi bd, Lanh dao don
vi (truéng va cac pho), Chu tich cong doan, Bi thu doan thanh nién (va chi doan giao vién
- néu ¢d), truong/phd cac bo mon. Hoi dong thi dua khen thuong hoat dong theo quy dinh
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cua Luat thi dua Khen thuong.

5. Céac tro ly cua Khoa

a) Khoa gém bén trg 1y hd tro ldnh dao khoa trong cong tac dao tao, quan ly chat
lugng, khoa hoc cong nghé, website cua don vi.

- Tro 1y dao tao: hd trg quan 1y cong tac dao tao cac hé, cac bac hoc. Co nhiém vu
phdi hop véi phong Pao tao (PPT) va cac bo mon xay dung thoi khoé biéu, du kién khéi
lwong giang day nam hoc; nhan va gui thoi khoa biéu, danh sach diém danh va céc phan
hoi lién quan cua don vi; xuat file danh sach nhap diém giri cc bo mon; cing cac bo mdn
xay dung ké hoach dy gio, kiém tra giira ky va nép PDT; nhan file diém chuyén can, kiém
tra tir c&c bd mon, nhap diém trén hé théng phan mém 1U; nhan, ra soat lich thi, danh sach
thi tir PDT va giri cac bo mon. Xuat file bang diém hoan chinh, giri cac bo mén in, nop.
Thu nhan file bang diém c6 du chit ky caa cac bo mdn, nop PDT. Phdi hop véi PPT xt ly
két qua hoc tap cua sinh vién sau mdi hoc Ky, nim hoc. Phdi hop ra soat ké khai khoi
luong gio giang trong nam hoc cua cadc bd moén va nop PPT. Luu trit cac van ban, bang
biéu Vé cong tac dao tao cua don vi; luu trir bang diém cua cac ndm hoc: ban mém diém
chuyén can, kiém tra do cac bo mon gui; ban mém va ban cang bang diém hoan chinh ¢
du chir ky cua ting hoc ky. Trién khai cac céng viéc khac lién quan dén cong tac dao tao
theo trién khai cia chuyén vién PPT va chi dao cua cdp Khoa. Cung linh dao Khoa (phu
trach) xay dung ké hoach hoat déng c6 hiéu qua linh vuc BT cta don vi.

- Tro ly khao thi va dam bao chat lugng: hd tro cong tac khao thi va dam bao chat
lwong cac chuong trinh dao tao caa Khoa. Nhiém vu cu thé: lam phach bai thi, don doc
giang vién cham thi két thic hoc phin va nhép diém thi cac hoc phan do Khoa quéan 1y 1én
phan mém IU ctia Nha trudng dang thoi han. Quan 1y bai thi va bai kiém tra giita ky (néu
c6) trong kho bai ctia Khoa. Trién khai cac cong van lién quan dén cong tac khao thi dén
cac Bo mon theo chi dao ctia cip Khoa va Phong QLCL. Cung lanh dao Khoa (phuy trach)
xay dung ké hoach hoat dong c6 hiéu qua mang khao thi va dam bao chét luong ciia Khoa.

- Tro ly khoa hoc: hd trg cong tac quan ly khoa hoc. Nhiém vu cu thé: quan 1y cac dé
xuat, thuyét minh, nghiém thu cac dé tdi NCKH cip truong/ Khoa. Ra soat, tong hop ké
khai gio NCKH cua cac GV trong Khoa. H tro t6 chirc cac Hoi thao, seminar cap Khoa,
cap Bo mon.

- Tro ly thong tin: hd tro cong tac thong tin va quan ly Website Khoa. Nhiém vu cu
thé: Quan ly vé mat ky thuat Website cua Khoa. Cung 1anh dao Khoa (phu trach) xay dung
ké hoach hoat dong Website c6 hiéu qua. Nhan va trién khai cac théng bao vé mang thdng
tin tir bo phan quan ly théng tin cua Trudng va chi dao cua cap Khoa. Viét va dang trén
Website Khoa cac bai, tin vé hoat dong, cac su kién cia Khoa; Don doc cac bo mon, b
phan viét tin, bai theo ké hoach. Nhan va ding cic tin, bai tir cAc bd méon (sau khi duoc



lanh dao phu trach phé duyét). Téng hop s6 luong bai viét, tin d3 ding trudc cac cudc hop
giao ban thang.

b) Céc trg Iy do Truong khoa dé xuit va dugc Hiéu truong phé duyét. Tro 1y dao tao
va tro 1y khao thi ¢am bao chat luong 1am viéc theo cac quy dinh do Truong ban hanh. Riéng
tro ly khoa hoc va trg ly théng tin cia Khoa lam viéc theo su chi dao cua Truong khoa va
thuce hién nhiém vu duoc phan cong do cac Pho truang khoa phu trach cong tac truc tiép
giao nhiém vu.

6. Cac B9 mon

a) Bo6 mdn tryc thuoc Khoa, T6 chuyén mén truc thuoc Bo mén 1a don vi chuyén
mon vé dao tao, khoa hoc va cdng ngh¢, quan Iy mét hoac mot sé nhém mdn hoc duge
giao quan ly. Trén co s& dé nghi cua Ban chi uy va Ban cha nhiém, Hiéu truong ra quyét
dinh thanh lap, giai thé, sap nhap, chia tach cac bo mon.

b) B6 mén truc thuoc Khoa, T6 chuyén mén truc thuoc Bé6 mén c6 cac nhiém vy sau
day:

- Chiu trach nhiém vé noi dung, chat luong, tién do giang day, hoc tap cua cac hoc
phan trong chuong trinh ddo tao cta cac nganh/chuyén nganh c6 mén hoc do bé mdn quan
ly, theo ké hoach giang day chung cua Truong, cua Khoa, Trung tam.

- Xay dung va hoan thién noi dung dé cuong, bai giang cac mén hoc; bién soan gido
trinh, tai liéu tham khao lién quan dén cac mén hoc thugc nganh/chuyén nganh hoic nhom
mon hoc do bd mén quan ly.

- Nghién ctu cai tién phuong phap giang day, kiém tra, danh gia, to chtic cac hoat
dong hoc thuat nhim nang cao chit luong dao tao.

- Nghién cau khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cac dich vu khoa hoc va
cong nghé theo ké hoach cua Truong va don vi; chu dong phdi hop Véi cac co so dao tao,
t6 chuc khoa hoc va cdng nghé, dich vu nhim gan dao tao, nghién ciu khoa hoc véi doi
séng x& hoi, bo sung ngudn tai chinh cho Trudng; thuc hién dich vu x& hoi va hop tac quéc
té trong linh vuc chuyén mén ciia bo maon.

- Xay dung ké hoach va thyc hién phéat trién doi ngii giang vién, can bo khoa hoc cua
bo mén; tham gia dao tao, bdi dudng doi ngii can bo khoa hoc thude linh vuc chuyén mén.

- Phéi hop cuing véi Khoa, Nha truong 1am céng tac tuyén sinh cho Truong, Khoa va
Bo6 mon.

- T6 chie thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuong, dao dic, 16i sbng cho giang
vién, nguoi lao dong va nguoi hoc tai bd mon.

- Thuc hién céc hoat dong do cac t chirc doan thé cap trén trién khai.

- T4 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va cong
nghé cua ca nhan, caa bo mon, cia Khoa theo yéu cau caa Trudng don vi.

- Quan 1y co so vat chat, thiét bi caa bo mon.
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¢) Truéng/Pho bo mén

-Truéng bd mdn phai cé du tiéu chuan giang vién giang day trinh d6 dai hoc, ¢6 kinh
nghiém giang day, nghién ciru khoa hoc va nang luc quan 1y, c6 trinh d6 tién si. Truéng bo
moén ¢6 nhiém Ky 5 nam va c6 thé dugc bod nhiém lai. Nhiém ky cia Truong bo mon theo
nhiém ky cua Truéng khoa. Tiéu chuan va quy trinh b nhiém Truong bé mén dugc quy
dinh cu thé trong Quy ché bd nhiém, bo nhiém lai, tir chic, mién nhiém can bo quan ly
cia Truong. Truéng bo mon co quyén va nhiém vu té chic thuc hién cac nhiém vu cua
bo mén quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

- Pho6 truong bo mon phai c6 trinh do thac si tré 1én. Pho trueong bo mén gidp viéc
cho Truong bd mdn, phu trach gido vu bo mdn va thuc hién nhiém vu cu thé do Trudng
bo modn phan cong; mdi bo mén c6 01 Phé bo mdn do Hiéu trudng bd nhiém, mién nhiém
theo dé nghi caa Truong bo mén va Truong khoa; nhiém ky Pho truong bo mén theo
nhiém ky caa Truang bd mén va cé thé duoc bo nhiém lai.

- Chirc nang, nhiém vu caa Truong/Phd bo mon:

+ Chiu trach nhiém truc tiép trudc Truong khoa, truéc Hiéu truong vé quan ly va

lanh dao b mdn thuc hién tt cac chuong trinh, muc tiéu theo ké hoach da dé ra;

+ Phan cdng, theo ddi, gidm sat can bo giang day (ké ca giéo vién thinh giang), nhan
vién phuc vuy thuc hién va hoan thanh cac hoat dong dao tao, nghién ctiu khoa hoc, chuyén
giao tién bo k¥ thuat vao san xuat;

+ T6 chuc thi, kiém tra, danh gia két qua; ky xac nhan vao dé thi trudc khi thi, ky xac
nhan vao bang diém cua can bo giang day trong bo mén phu trach mén hoc truéc khi gui
Tro 1y dao tao khoa va phong Pao tao Trudng. DPon dbc gido vién cham bai, tra bai dung
thoi gian quy dinh;

+ T6 chic danh gia, phé duyét va trinh Hoi dong Khoa hoc va dao tao Khoa dé
cuong giang day cho tat ca cac hoc phan ma Bo mdn phu trach, & tat ca cac bac dao tao,
cac hé dao tao nham dam bao chat lugng chuy@n mén caa hoc phan;

+ Chju trach nhiém truéc Hiéu truong va Truong Khoa vé chat luong chuyén mon
trong giang day cua giang vién, hoc tap va thyc tap, thuc hanh cua sinh vién d6i véi cac
hoc phan do B6 mdn quan ly & tat ca cac bac hoc, cac hé dao tao, cac chuong trinh dao tao
va boi dudng do Nha trudng td chic;

+ T6 chirc phan cbng giang vién bién soan gi&o trinh, tai liéu tham khao cho cac hoc
phan do Bo mon quan ly, té chic nghiém thu, danh gia & cap Bo mdn cho céc gido trinh,
tai liéu da duoc bién soan 1am co s& dé Nha trudng nghiém thu va xuat ban;

+ T6 chuc trién khai, quan ly giang vién giang day cac mén hoc théng qua phan mém
MS TEAMS;

+ T6 chtc quan ly va st dung ¢6 hiéu qua co sd vat chat, phuong tién phuc vu giang
day va nghién ctru khoa hoc dugc Khoa va Truong giao cho Bo mén quan ly;
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+ P& xuat cac dé tai nghién ctu khoa hoc, phan céng hop ly CBGD trong bo mén
thuc hién cac dé tai nghién ctiu khoa hoc lién quan dén linh virc chuy@n mén cua bo mén;

+ T6 chirc cac hoat dong sinh hoat khoa hoc va chuy&n mén tap thé tai B6 mon;

+ To chirc thyc hién cac ché do, chinh sach ciia Nha nuéc, nhiing quy dinh cua Khoa
va Nha truong trong pham vi b mén;

+ Lap ké hoach bdi dudng, dao tao can bo ning cao trinh do, tuyén dung hop dong
lao dong;

+ Chu tri cong tac thi dua khen thuong, Ky luat, danh gia vién chirc hang nam tai bo
mon;

+ Tham gia day du cac budi hop giao ban tai Khoa, cac budi hop, hoi nghi do Nha
truong t6 chac; néu c6 ly do viang miat phai bao cao xin phép Truong khoa va cir nguoi
thay thé;

+ T6 chuc giao ban Bo mon dé trién khai cac hoat dong caa Bo mén va nhitng hoat
dong khac do Nha truong té chic, phan cong;

+ Truong/ pho bd mon duge danh gia mire d6 hoan thanh nhiém vu vao gitta nhiém
ky cong tac;

+ Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truedng va Ban Cha nhiém Khoa phan cong.

7. Van phong khoa

- Chiu sy chi dao caa Ban chu nhiém Khoa (tryuc tiép 1a Truong Khoa).

- Thuc hién cac nhiém vu vé hanh chinh cia Khoa: nhan cong van dén va xir ly theo
phé duyét cua Ban cha nhiém khoa, soan thao cac cong van di cia Khoa theo chi dao cua
Ban cha nhiém Khoa. Xay dung cac dy thao, béo céo, ké hoach....theo sy phan céng caa
Ban chua nhiém Khoa. Tiép nhan y kién phan hdi caa CBGV trong khoa va trao doi lai véi
BCN Khoa (néu co).

- V¢ sinh khu vyc nhiém so cua Khoa: VP Khoa, phong Trudéng khoa, phong céc
Phoé khoa va san trudce cira Khoa va khu vuc vé sinh caa Khoa.

- Quan ly, ghi chép cac so sach Vvé tai san, co s& vat chat cua Khoa.

- Hb tro cong tac thu, chi, nop cac loai quy cua Cong doan, Pang.

- Thuc hién mot s6 cong viéc dot xuat caa Khoa khi duoc BCN khoa yéu cau: chuan
bi dia diém va cac diéu kién hau can can thiét cho céc cudc hop hay tiép khach do BCN
Khoa chu tri,...

- Tham gia ddy du cac cudc hop va sinh hoat tap thé khéac cia Khoa va Truong khi co
trong thanh phan tham du.

- Puoc danh gia héng nam vé thuc hién nhiém vu duoc giao.

8. Can bo giang day



- Giang day ly thuyét, huéng dan sinh vién thyc hanh, huéng dan sinh vién nghién
ctru khoa hoc, t chuc thi va kiém tra danh gia két qua hoc tap cua sinh vién theo dung quy
ché dao tao cua Bo gi4o duc, Pai hoc Thai Nguyén va cac quy dinh dao tao, quy dinh quan
ly giang vién cua Truong.

- Viét gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao phuc giang day cac mén hoc dugc
phan cong dam nhiém.

- Tham gia c4c hoat dong nghién ctiru khoa hoc va chuyén giao tién bo k§y thuat vao
san Xuat.

- Tham gia bdi dudng giang vién vién tre.

- Tham gia day du cac cudc hop cua Bo mdn, cac cudc hop va sinh hoat tap thé khac
ciia Bo mén, Khoa va Truong khi c6 trong thanh phan tham du.

- Thuyc hién cac nghia vu va quyén loi khac theo Phap Iénh can bo cong chic.

9. Can bo giang day tham gia day tai phong thi nghiém

- Quan ly tai san, vat tu, thiét bi phong thi nghiém theo thoi khoa biéu duoc phan
cong

- Chuan bi céc bai thuc hanh theo dé cuong mon hoc cia bo man.

- Ghi chép s6 nhat ky phong thi nghiém theo quy dinh.

- Trong qué trinh str dung thiét bi, vat tu, tai san phong thi nghiém bi hong, gap su
cd hoic khong dam bao phuc vy huéng dan thuc hanh phai kip thoi phai béo céo
Truong/pho Bo mon, Truong/phd Bo mon bao cao 1anh dao Khoa.

I11. NGUYEN TAC LAM VIEC, CHE PQ BAO CAO

1. Nguyén tic lam viéc chung

Lam viéc theo nguyén tic tap trung dan cha; giai quyét cong viéc theo diing pham vi
trach nhiém, ding tham quyén, ding phap luat. Pdi véi céc cong viéc phat sinh ngoai ké
hoach, ngoai quy dinh va quy ché caa Khoa thi cac Phd truéng khoa bao cao Truong khoa
xem xét, dé trinh giai quyét, quyét dinh.

Trudng hop ¢6 su diéu chinh phan cdng cong viéc gitta cac vi tri 1anh dao, vi tri viéc
lam khéc trong khoa thi céc vi tri phai ban giao noi dung cong viéc, hd so va tai liéu lién
quan.

Can b, vién chirc, ngudi lao dong phai chap hanh su quan ly, phan cong cong tac
cua Truong don vi.

Céac Pho truong khoa khi giri email bao cao cong viéc cho Nha truong phai dong
thoi giri dén email cia Truong khoa.

Céc tro ly khi giri email bao céo cong viéc cho Nha truong phai dong thoi giri dén
email cua lanh dao Khoa phu trach truc tiép.

Str dung thu dién tir trong cbng viéc tai Khoa/Trudng bang email di duoc Nha
truong cap tén mién........ @tuaf.edu.vn.



2. Ché dé hi hop

- Ban chu nhiém khoa, Chu tich Cong doan, Bi thu Lién chi doan, Bi thu chi doan
gido vién, truéng/phé bo mon, cac tro 1y, vian phong khoa hop giao ban dinh ky hang
thang.

- Trudng/Phd khoa chu tri cac cudc hop giao ban. Noi dung cudc hop giao ban 1a két
qua duoc béo céo tir cac dau viéc dugc phan cong ddi véi cac Pho truong khoa, Cong
doan, Poan thanh nién.

- Binh ky té chac hop giao ban toan Khoa vao céc thoi diém: Pau nam hoc, két thic
hoc ky, truge nghi I& Tét am lich, truée thoi gian nghi hé (t6ng két nam hoc), it nhat 2
lan/nam hoc. Truong hop thay doi, hodn hop Trusng khoa théng bao téi cac Pho trudong
khoa, Cong doan, Poan thanh nién, trudng/phd bo mdn thyc hién ché do bao céo vin ban
va thdng tin téi toan thé giang vién trong cac bo mon biét thuc hién.

- Ban chu nhiém Khoa c6 thé té chirc cac cudc hop dot xuat do yéu cau nhiém vy.

3. Ché @9 bao cao

- Nguyén tic chung: viéc bdo cdo can day du thong tin, chinh xac, kip thoi va dam
bao yéu cau nhiém vu duoc giao, phan anh dwgc nhitng van dé trong tim, dong thoi, danh
gia nhitng van dé con ton tai yéu kém, phan tich rd nguyén nhan, dé xuat, va kién nghi giai
quyét vuéng mic phat sinh (néu co).

- TUy theo yéu cau va chitc niang, nhiém vu dugc giao, Truong Khoa béo cao truc
tiép Hiéu truong, Phé truong Khoa phu trach cac mang béo cao Truong khoa theo phan
céng nhiém vu duoc giao, Truong/pho bo mon bao cado Trudng/phod Khoa theo nhiém vy,
tinh chat cong viéc, cac tro Iy bao cao Pho truang khoa phu trach cong viéc duoc duoc
phan coéng, Vin phong khoa béo cao truc tiép Truong khoa.

- Trong truong hop ¢é nhitng van dé quan trong phat sinh dot xuét, bat thuong, cac
giang vién co trach nhiém kip thoi béo céo truc tiép Truong khoa dé c6 phuong hudng va
bién phap phéi hop xir ly.

- B4o céo khac khi ¢ yéu cau cua Nha truong d6i véi cac noi dung lién quan,
Truéng Khoa yéu cau cac Pho truang khoa thuc hién.

IV.TO CHUC THUC HIEN

- Nhitng quy dinh noi bo nay c6 tinh chat bo sung chi tiét va cu thé hoa cho cac quy
dinh cua Nha trudng trong diéu kién cy thé cia Khoa.

- Moi cén bg vién chuc trong Khoa c6 nghia vu thuc hién nghiém tdc nhitng quy dinh
nay va co quyén dé nghi chinh sira, b6 sung dé ngay cang duoc hoan thién va phi hop hon.

- Nhiing quy dinh nay cé hiéu luc tir ngay Trudng khoa ky ban hanh.

TRUONG KHOA

TS. Léng Thi Lan
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