TRUONG PAI HOC QUY NHON CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA GIAO DUC THE CHAT Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

Sb: 64/Qb-K.GDTC Binh Dinh, ngay 31 thang 10 nam 2022

QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché té chitc va hoat dong

cta Khoa Giao duc thé chat

KHOA GIAO DUC THE CHAT

Can cir Quyét dinh sé6 503/2005/0D-TCCB ngay 25 thang 7 nam 2005 cua Hiéu
triwong Truwong Pai hoc Quy Nhon vé viéc thanh Idp Khoa Thé duc thé thao; Quyér dinh
s6 86/QP-PHON ngay 15 thang 01 nam 2010 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Quy
Nhon vé Viéc doi tén khoa Thé duc thé thao thanh Khoa Gido duc thé chdt - Quac phong;
Quyét dinh so 3493/0P-PHON ngay 21 thang 12 nam 2021 cua Hiéu trudng Truwong
Pai hoc Quy Nhon vé viéc déi tén Khoa Gido duc thé chat - Quéc phong thanh Khoa
Gido duc thé chdt;

Can ciz Quy ché té chirc va hoat dong cia Trieong Pai hoc Quy Nhon ban hanh
kém theo Nghj quyét sé 15/NQ-DHON-HDT ngay 26 thing 3 ndm 2020 cua Héi dong
Truong Dai hoc Quy Nhon,

Can cir vao Quyét dinh sé 992/0P-DHON ngay 15 thang 6 nam 2020 cua Hiéu
trweng Triwong Pai hoc Quy Nhon vé Viéc ban hanh Quy dinh chite ndng va nhiém vu cac
don vi thuge Trueong Dai hoc Quy Nhon,

Theo dé nghj cia Héi dong khoa Khoa Giéo duc thé chat.

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché to chirc va hoat dong cua khoa
Gi4o duc thé chat”.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé cac quy dinh trudc day.
Piéu 3. Truong khoa, cac Pho Truong khoa, Truong Bo mon, vién chic, sinh vién co
lien quan chiu trach nhiém thyc hién Quyét dinh nay. /.

Noi nhgn: TRUONG KHOA
- Nhu Piéu 3; -~

TS. Nguyén S§ Puc



QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
CUA KHOA GIAO DUC THE CHAT

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 64/0P-K.GDTC ngay 31 thang 10 ndam 2022 ciia
Trudng khoa Gido duc thé chdt)

Chuwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Khoa Gido duc thé chit 1a don vi truc thudce Truong Pai hoc Quy Nhon,
dugc thanh 1ap theo Quyét dinh sé 3493/QD-DHQN, ngay 21 thang 12 nim 2021 cia
Hi¢u truong Truong Pai hoc Quy Nhon.

Pi¢u 2. Pon vi quan 1y toan dién va tryc tiép Khoa Giao duc thé chat 1a Truong
bai hoc Quy Nhon.

Diéu 3. Nguyén tic lam viéc ciia Khoa GDTC (sau day goi tit 1a Khoa)

1. Khoa lam viéc duéi su quan 1y va diéu hanh truc tiép cua Truong khoa. Moi hoat
dong cua Khoa déu phai tuan tht quy dinh cta phap luat, Quy dinh vé chirc ning, nhiém
vu, trach nhiém, quyén han va su phdi hop cong tac giita cac don vi trong nha trudng cia
Truong Pai hoc Quy Nhon (sau diy goi tit 1 Quy dinh lam viéc) va Quy dinh t6 chirc -
hoat dong ciia Khoa. Can b, giang vién va nhan vién thudc Khoa phai xir 1y va giai quyét
cong vi¢c dung chirc nang, nhiém vu dugc giao theo su phan cong cua Trudng khoa, pham
vi trach nhiém va nhiing quy dinh hién hanh cua Nha nudc va ctia nganh.

2. Trudng khoa chiu trach nhi¢m chinh truedc Hi¢u trudng vé moi cong viéc Khoa.
Trong phan cong cong viéc, modi ca nhan, mdi B mdn duge giao chuyén trach dam
nhiém madt cong viéc va chiu trach nhi€m trudc Trudng khoa va lién déi chiu trach nhi¢m
trude Hiéu truong vé cong viée duge giao. Néu cong viée dd dugce giao cho Bo mén thi
Truong BO mon do phai chiu trach nhi¢m chinh vé cong viéc dugc phan cong. Néu cong
viéc da dugc giao cho cé nhan thi c4 nhan d6 phai chiu trach nhi¢m chinh vé cong viéc
dugc phan cong.

3. Phat huy ning luc va so truong ciia can bo, giang vién, dé cao sy phédi hop cong
tac, trao d6i thong tin trong giai quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han dugc quy dinh va dung phép luat. Bdo dam dan chu, o rang, minh
bach va hi€u qua trong moi hoat dong cia Khoa

Chuwong I1
CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 4. Chirc ning

Phu trach dao tao nganh GDTC cho cac hé dao tao dai hoc, sau dai hoc va giang
day bd mén GDTC cho cac hé dao tao dai hoc, cao déng khong chuyén cac nganh khac
trong nha truong;



Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac xay dung ké hoach, to chtrc cac hoat
dong TDTT trong va ngoai Nha truong.

Piéu 5. Nhiém vu

1. T6 chure va thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung cua trudng.

2. T6 chuc nghién ctru khoa hoc, phat trién cong ngh¢; thyc hién gén dao tao voi
nghién curu khoa hoc.

3. Quan ly giang vién, can bd, nhan vién, sinh vién thudc khoa theo phén cép cia
Hiéu trudng.

4. To chirc bién soan chuong trinh, gio trinh mén hoc, tai liéu giang day va doi
m&i phuong phap day hoc, hoc tap; dé xuat xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi
day hoc, thuc hanh, thuc tap.

5. Xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién viéc do tao, boi dudng, nang cao trinh
do chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién, can bg, nhan vién thudc khoa.

6. Quan 1y giang vién, can bd, nhan vién, sinh vién thudc don vi theo phan cip cia
Hi¢u trudng; Quan 1y va stir dung c6 hi¢u qua lao dong, co s¢ vat chit va cac phuong tién
thiét bi duoc nha truong giao.

7. Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac xay dung ké hoach, to chirc cac hoat

dong TDTT trong va ngoai Nha trudng.

Chuong 11T
TO CHUC VA NHAN SU TRONG PON VI

Diéu 6. To chirc bd may ciia Khoa

- Truéng khoa;

- Cac Pho Trudng khoa;

- Cac bd mon: Phuong phép day hoc, Thé chat.

Piéu 7. Viéc t6 chirc bd may, quan Iy va diéu hanh do Trudng khoa quyét dinh
trén co sé Quy ché cua Khoa va cac quy dinh hién hanh cia Nha nuéc, ctia nganh.

Pi¢u 8. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng khoa

1. La ngudi chiu trach nhiém trudc Hiéu trudong vé viée lanh dao, quan 1y va diéu
hanh toan dién cac hoat dong cua Khoa;

2. Lanh dao toan dién cac linh vuc cong tac cia don vi béng viéc xay dung va td
chtce thuc hién ké hoach, nham hoan thanh nhiém vu chinh tri do nha truong giao pho;

thuc hién theo ké hoach dai han, trung han va nga‘in han.



3. Chi dao va phan cong cac bd mon xay dung ké hoach, ndi dung hoc phan, bién
soan gigo trinh, bai giang, tai liéu tham khéo... va phat trién chat lugng d6i ngi

4. Phan cép trach nhiém quéan 1y; T6 chirc bién soan chwong trinh, gido trinh mén
hoc do Hiéu truong giao, nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap, gin dao
tao v&i nghién ctru khoa hoc.

5. Chi dao cac bo moén truc thude, cac thanh vién thudc don vi nghién ctru cai tién,
hoan thién nd1 dung gido trinh, chuong trinh thudc chuyén nganh va phuong phap giang
day nham nang cao chit luong dao tao;

6. Dé nghi b6 nhiém, mién nhiém hodc bii mién tir cép pho cua don vi. bé nghi bo
sung hodc thuyén chuyén giang vién, lao dong hop dong khi can thiét;

7. Str dung cac phuong tién, co sé vat chat phuc vu cong tac theo quy dinh ctia nha
truong. Pugc huong cac ché do, quyén loi vat chat theo quy dinh cia trudong;

8. Bé xuit vi Hiéu trudng cac van dé vé t6 chuc bd may, cong tac can bo, co ché
quan 1y va cong tac xay dung co sé vat chat phuc vu dao tao va NCKH cutia khoa; Xay
dung dinh huéng va phat trién nganh nghé, chuong trinh dao tao.

9. Tham muu v6i Nha trudng vé chién luoc phat trién don vi; Lién két dao tao
hodc dé xuit mé nganh mai.. .

10. T chirc cac hoat dong bdi dudng, nghién ciru khoa hoc thudc linh vuc chuyén
mon nham ting ngudn thu cho don vi khi duge Hiéu truong cho phép;

11. Puogc phép giao dich, quan hé véi cac t6 chirc trong va ngoai nude (khi dugc
Hiéu trudng chap thuan) dé phat trién dao tao va nghién ciru khoa hoc.

12. T6 chirc tong két ndm hoc, danh gia phéan loai vién chirc va binh xét danh hiéu
thi dua trong don vi theo dung quy dinh. Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truéng khoa

9.1. Phé truwéng khoa Phu trach dao tao, khoa hoc va cong nghé

1. Gitp Truéng khoa quan 1y va diéu hanh cic hoat dong dao tao, khoa hoc va cong
nghé ctia Khoa va giai quyét cic cong viée khac do Trudng khoa giao.

2. Dé xuit xay duyng va thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac trong pham vi
linh vuc chuyén mén dugc phan cong phu trach. Thuc hi¢én nhiing cong viéc duoc
Trudng khoa giao;

3. T4 chire, chi dao, kiém tra, giam sat thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac
trong pham vi linh vuc chuyén mon dugc phan cong quan 1y;

4. Bao cao Truong khoa tién do thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac va két

qua cong vi¢c theo quy dinh.



5. Tham muu Trudéng khoa xay dung, bd sung va thyc hi¢n ké hoach cta don vi.
Cung Trudng khoa tham gia quan 1y don vi theo ché d6 truc, ché d6 hoi hop. Bao cao kip
thot nhitng van dé phat sinh. Chiu trach nhiém vé linh vuc duoc phan cong trong don vi.

6. Quan ly phﬁn dao tao dai hoc, sau dai hoc va NCKH.

7. Lap ké hoach giang day, t6 chuc thi, kiém tra ddnh gia két qua hoc tap. Kiém
tra, giam sat viéc trién khai ké hoach déo tao cac hé dao tao.

8. Lap ké hoach va thyc hién cong tac nghién ctru khoa hoc, quan 1y va danh gia
céc dé tai, t chirc hoi nghi, hoi thao khoa hoc cép khoa.

9. Pé xuit véi Truong khoa nghién ctru, cai tién phuong phap giang day, to chiic
cac hoat dong hoc thuat nham nang cao chat lugng dao tao.

10. Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao nha trudng truc tiép phan cong.

11. La nguoi chiu trach nhiém trude Trudng khoa vé viée lanh dao, quan Iy va
diéu hanh céac hoat dong dao tao, khoa hoc va cong ngh¢ cua Khoa.

9.2. Phé truéng khoa: Phu trach co sé vat chit, Quan ly sinh vién, ¢6 van hoc tap

1. Gitp Trudng khoa quan 1y va diéu hanh cac hoat dong co s& vat cht, Quan ly
sinh vién, c¢b van hoc tip ctia Khoa va giai quyét cic cong viéc khac do Trudng khoa
giao.

2. Tham muu Trudng khoa xay dung, bo sung va thuc hién ké hoach cua don vi.
Cung Trudéng khoa tham gia quan 1y don vi theo ché do truc; ché d6 hoi hop. Bao céo kip
thoi nhitng van dé phat sinh. Chiu trach nhiém vé linh vire dugc phan cong trong don vi.

3. Quan 1y tinh hinh tu tudng sinh vién, quan 1y va danh gia diém rén luyén cua
sinh vién, sinh hoat; Phd bién va to chuc cac hoat dong phong trao hoc tap, van thé my,
hoi thi tim hiéu nganh nghé.

4. Quan 1y toan bd co sd vat chét, tai san dugc trang bi trong khoa; T6 chirc danh
gia két qua rén luyén cua sinh vién; Quan 1y co s¢ vat chét phuc vu giang day, hoc tap va
NCKH.

5. Tu van cho sinh vién vé chuong trinh, ké hoach tu hoc, tu nghién ctru, cac quy
dinh, quy ché hoat dong lién quan téi dao tao.

6. To churc thuc hién ké hoach hoat dong thé thao sinh vién trong khoa.

7. La nguoi chiu trach nhi¢m trude Trudng khoa vé viéc l1anh dao, quan ly va diéu
hanh cac hoat dong co s¢ vat chat, Quan 1y sinh vién, b vén hoc tap cua Khoa.

Piéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia cic b mon

1. Bo mén la don vi chuyén mon vé dao tao ctia cac nganh dao tao thudc Khoa quan ly;



2. Pimg dau b mon 13 Trudng bo mén do Hiéu trudng bd nhiém, mién nhiém trén
co s& dé nghi cua Trudng khoa;

3. T chire va hoat dong ctia bo mon theo Quy ché t6 chire va hoat dong cua Nha truong,
cua Khoa;

4. B0 mon c6 cac nhi€ém vu sau day:

- Chiju tranh nhiém vé noi dung, chét luong, tién do giang day va hoc tap cua mot s6
hoc phan trong chuong trinh ddo tao, ké hoach giang day chung cia Khoa va Truong.

- Xay dung va hoan thi¢n chuong trinh dao tao, ndi dung céac hoc phﬁn, bién soan gido
trinh, tai liu hoc tap, tai liéu tham khao, x4y dung dé kiém tra, d& thi va dap an cac hoc phan
lién quan dén chuyén nganh dao tao duoc Khoa va Trudng giao.

- Nghién ciru cai tién phuong phap giang day, kiém tra, danh gia va t6 chuc cac hoat
dong hoc thuat nham nang cao chét luong dao tao.

- Chu dong dé xuat va chu tri/phé)i hop thuc hién cac dé tai, du an va dich vu khoa hoc
va cong nghé; Chu dong phdi hop véi cac co s dao tao, to chiic khoa hoc va cong nghé, san
xuit kinh doanh, dich vu nham gén dao tao, nghién ctru khoa hoc véi thuc tién, bd sung nguff)n
tai chinh cho truong; thuc hién dich vu xa héi va hop tac qu6c té trong linh vuc chuyén mon
do BO mon dam nhiém.

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngll can bg, gidng vién cia B mon; tham gia dao
tao, boi dudng doi ngii can b, giang vién thude linh vue chuyén mon do B mon dam nhiém.

- Xay dung ké hoach va tham gia t6 chirc dio tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén
mon, nghi€p vu cho can b, giang vién thuéc BO mon.

- T6 chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa hoc va cong
nghé clia cac c4 nhan, ctia bd mén, ciia khoa va ctia Trudng theo yéu cau ctia Hoi dong trudng,
Hoi dong Khoa, Hiéu truong va Trudng khoa.

- Tham gia thyc hién viéc dao tao cho mot hodc mot s6 chuyén nganh dai hoc, sau dai
hoc dugce Khoa va Truong giao.

- Quan ly va str dung c6 hi¢u qua lao dong, co s¢ vat chét, trang thiét bi duoc giao theo
quy dinh cua phap luat hién hanh va ctia Truong.

- Pé xut, tham gia ddo tao va danh gia cac chuong trinh dao tao ngan han lién quan
dén céc linh vuc chuyén mén do B mon dam nhiém.

- Phéi hop thyc hién cong tac tu danh gia chuong trinh dao tao ciia B6 mén, Khoa va
nha truong.



- Thuc hién cac nhi€ém vy khac theo sy phan cong cua Hi¢u trudng va Trudng
khoa dao tao.

Diéu 11. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng Bd mon

1. La nguoi chiu trach nhiém trudc Truong khoa vé& moi hoat dong ctia b mon;

2. T6 chire thuc hién cac nhiém vu ciia B6 mon duogc quy dinh tai Piéu 10 va chiu
trach nhiém trude Hiu trudng, Trudng khoa vé toan bd hoat dong cuia BO mon.

3. Thuc hién bao cao theo yéu cau cua Khoa va Truong

4. Chu tri va phdi hop véi cac don vi khac trong va ngoai trudong dé hoan thanh
cac nhiém vu duogc giao.

Piéu 12: Nhiém vu, quyén han ciia Cd vén hoc tip:

1. La nguoi chiu trach nhiém trudc Truong khoa vé moi hoat dong cua 16p duogc
phan cong phu trach;

2. Xay dung ké hoach ¢6 van hoc tap, hang nam, mdi hoc ky dé quan 1y 16p sinh
vién, thudng xuyén gitt méi lién hé voi Ban can su 16p dé nam tinh cta 16p bang cac hinh
thire (gap truc tiép, dién thoai, email...), hop dinh ky véi 16p phu trach theo ké hoach cua
Truong. Cac budi hop 16p phai ghi bién ban va bao cao voi Phd Truong khoa phuy trach
va Phong Cong tac chinh tri - Sinh vién.

3. Phoi hop vé1 BCN Khoa lya chon va chi dinh Ban can sy 16p. Phan cong nhiém vu
can bo 1op.

4. Tu vén, hd tro thong tin va dinh hudng qua trinh hoc tap, rén luyén, thuc hién
quyén va nghia vu cta sinh vién.

5. Theo doi qué trinh hoc tap va rén luyén cua sinh vién.

6. Dé xuat phuong 4n xtr Iy d6i v6i cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh dao
tao sinh vién.

7. Tham muu cho 1anh dao Trudong, Khoa/Vién chuyén nganh céc van dé lién quan
dén cong tac GD&DT, NCKH cua sinh vién va dao tao theo nhu ciu xa hoi.

8. Tu van vé hoc tap va rén luyén

- Huéng dan sinh vién ndm vitng cac quy ché dio tao cia BO GD&DT va cac quy
dinh vé dao tao ctia Nha truong.

- Nim danh sach sinh vién cac 16p dugc giao lam CVHT, tir d6, huéng dan sinh
vién x4y dung ké hoach hoc tip riéng trén co sé lya chon cac hoc phan dugc Nha truong
t6 chirc giang day ting hoc ky, vira phtt hop véi yéu cau cua chuyén nganh dao tao, vira

phu hop vé6i ning luc, so thich, didu kién sinh hoat, hoan canh kinh té cua timg sinh vién.



- Tu vén cho sinh vién vé chuong trinh hoc tap: muc tiéu, ndi dung...va cach lya
chon cac hoc ph?m.

- Tu vén cho sinh vién diang ky cac hoc phan cta timg hoc ky theo chuyén nganh
dao tao va huéng dan cho sinh vién phan ddu dé hoan thanh khéi lugng hoc tap di ding
ky. Tu van cho sinh vién cach thirc xay dung ké hoach hoc tap ca nhan cho toan khoa hoc
voi tién do muc tiéu (hoc nhanh hay cham), va tu van ké hoach cu thé tung hoc ky.

- Tu van cho sinh vién str dung phan mém quén 1y ddo tao.

- Tu vin va hudng dan cho sinh vién vé& phuong phap hoc tip va nghién ctru khoa
hoc; huéng dan, khuyén khich, tao diéu kién cho sinh vién tham gia cac hoat dong hoc
tap va nghién ciru khoa hoc; huéng dan sinh vién giai quyét nhitng khé khan trong qua
trinh hoc tap va NCKH.

- Thuong xuyén theo ddi két qua hoc tap cua sinh vién. Nhic nho sinh vién khi
thay két qua hoc tap cua ho giam sit.

- Théng qua tinh hinh, két qua hoc tip cta sinh vién dé tu van, huéng dan sinh
vién trong viéc ding ky, diéu chinh ké hoach hoc tap cho phu hop voi ning luc va hoan
canh cua tung sinh vién.

- Phéi hop va hd trg cac Khoa/Vién chuyén nganh, cac phong chirc ning, cic to
chitc DTN va HSV cta Nha trudng trong viéc t6 chirc cac phong trao, cac hoat dong
ngoai khoa va tham gia cac hoat dong doan thé, hoat dong xa hoi khéac cua sinh vién,
déng thoi theo doi, danh gia toan dién vé hoc tap va ren luyén cua sinh vién. Tham dy céc
hoi nghi 16p va chi doan sinh vién. Nhan xét va tham gia danh gia rén luyén cung voi Ban
can su 16p va Chi doan sinh vién.

9. Tu van trong linh vuc khéac

- Huéng dan sinh vién tham gia cac hoat dong ngoai khéa va thuc hién cc ndi quy
sinh hoat trong Trudng.

- Gop ¥ cho sinh vién vé cac van dé xa hoi nhu rén luyén ban than, xdy dung cic
mdi quan hé va cac van dé vé nghé nghiép nhu dic tinh nghé nghiép, méi trudong lam
viéc, thi truong lao dong, su lya chon nghé nghiép va co hdi thang tién trong tuong lai.

10. Ngoai cac nhiém vu quy dinh & muc trén, CVHT con phai thuc hién nhiing
nhiém vu sau:

- Lam dau méi giai quyét truc tiép cac cong viéc lién quan dén hoc tip va rén
luyén cta sinh vién ma minh phu trach.

- Chu tri to chire hop dau ky va hop cudi ky véi 16p sinh vién ma minh phu trach;

Pugc t6 chirc hop bét thuong 16p sinh vién dé thuc hién nhiém vu duge giao.



- Tham du cac cudc hop cua Hoi dong cip Khoa/Vién lién quan dén sinh vién 16p
minh lam CVHT.

- Quy dinh thoi gian tiép sinh vién tai Khoa/Vién chuyén nganh dé ho c6 thé
thudng xuyén dén nhéan y kién tu van.

- Cudi mdi hoc ky, bdo cdo tinh hinh hoc tap, rén luyén cua sinh vién vdi BCN
Khoa dé phuc vu cong tac quan ly. Nam rd tinh hinh cta sinh vién thudc dién yéu kém,
thong bao cho gia dinh biét dé phdi hop v6i Khoa va Nha trudng trong viée gido duc va
quan 1y sinh vién.

Pi¢u 13. Nhiém vu va quyén han caa giang vién, nhan vién trong Khoa

13.1. Nhiém vu va quyén han ciia giang vién:

- Nghién ctru dé ndm viing myc tiéu, ndi dung, chuong trinh, phwong phép giang
day, vi tri, yéu cdu cia mon hoc va cac chuyén dé dugc phan cong giang day, cac quy ché
kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap cta SV;

- Xay dung ké hoach giang day, dé cwong mon hoc, tap bai giang va thiét ké cac
tai li€u, co s& dir liéu phuc vu cho giang day.

- Giang bai, huéng dan SV k¥ ning tu hoc tip, nghién ctru, thao lusn khoa hoc,
tham gia cac hoat dong thuc té, viét tiéu lun, thuc tap tbt nghi¢p, xay dung dé cuong va
viét khoa luan tot nghiép (néu co).

- Tim hiéu trinh d¢, kién thirc va hiéu biét ctia SV; thuong xuyén cap nhat thong
tin dé xir 1y, bo sung, hoan chinh, cai tién ndi dung, ké hoach, phuong phéap giang day va
co s¢ dit liéu phuc vu cho giang day.

- Thuc hién qua trinh danh gia két qua hoc tap ciia SV va huéng dan SV danh gia
hoat dong giang day.

- Du gio va tham gia danh gia hoat dong giang day cua cac giang vién khac theo
quy dinh cua Truong.

- Chu tri hodc tham gia thyc hién cac chuong trinh, dé an, dé tai nghién ctru khoa
hoc khi dugc phan cong;

- Viét cac bai bao dang trén céc tap chi khoa hoc, tap san cua Truong, viét cac chuyén
d¢, bao cao khoa hoc tham luan tai cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc dugc phan cong;

- Thyc hién qua trinh danh gia két qua nghién ctru khoa hoc ctia SV (néu c6); tham
gia qué trinh danh gia va kiém dinh chat luong ddo tao, bdi dudng (khi dugce phan cong);

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té vé& nghién ciru khoa hoc, cong nghé va
cac hoat dong khoa hoc khac khi dugc phan cong.

- Trong tham gia cong tac quan 1y dao tao, bdi dudng, nghién ctru khoa hoc, cong

tac dang, doan thé va cac hoat dong khac:



+ Tham gia xay dung, trién khai, giam sat viéc thuc hién ké hoach giang day, hoc
tap cua Truong;

+ Lam céc cong tac khac nhu: Tuyén sinh, ¢b van hoc tap, chi dao thyc tap; quan
1y khoa, b mon; cong tac dang, doan thé, cac hoat dong xa hoi tai Truong va cac cong
tac khac khi dugc cap c6 tham quyén giao.

- Trong hoc tap, bdi dudng ning cao trinh do:

+ Hoc tap, bdi dudng nang cao trinh d6 chuy@n mén, ly luan chinh tri, quan Iy nha
nuéc, ngoai ngit, tin hoc, phuong phap giang day dé ting cudng ning luc cong tac dap
ng yéu cau ddi méi va nang cao chit lwong dao tao, boi dudng can bo, cong chic la
nhiém vu thuong xuyén;

+ C6 trach nhiém thuc hién khi dugc Truong xem xét ctr di dao tao, boi dudng dé
¢ cac trinh do chuyén mén, hoc vi dat chuan hoic cao hon chuan ddi voi chuc danh
dang gitt, bao dam tiéu chuan khi dugc bo nhiém vao chic danh mai (néu co);

+ Tham gia dong gop y kién vao viéc giai quyét nhitng van dé quan trong ciia Nha
truong, cta Khoa, dé xuat cac bién phap thuc hién nhiém vu dugc giao.

+ Puoc Nha trudng va Khoa tao diéu kién can thiét dé hoc tap nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu.

Tiéu chuan, nhiém vu va quyén han caa Giang vién: Giang vién cd cac nhiém vu,
quyén han dugc quy dinh tai cac Diéu 44, Biéu 45 cua Diéu Ié Trudng Dai hoc, ban hanh
theo quyét dinh sé 70/2014/QD-TTg ngay 10/12/2014 ctua Tha tudéng Chinh phu va quy
dinh vé ché do 1am viéc dbi véi giang vién trudng Pai hoc cia Bo Gido duc va Pao tao.
Diéu 55 cta Luat Gido duc dai hoc.

13.2. Nhiém vu va quyén han céia nhan vién:

- Chap hanh nghiém chinh chi truong, nghi quyét cia Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc, thuc hién diy di cac quy dinh diéu 1¢ truong Pai hoc, Gido duc va Pao
tao va cac quy ché, quy dinh ctia Nha truong, cua Khoa.

- Hoan thanh cac nhiém vu dugc phan cdng va chiu trach nhiém vé cong viéc cua
minh truéc Truong Khoa.

- Tham gia dong gop ¥ kién vao viéc giai quyét nhitng van dé quan trong cua Nha
truong, cua Khoa, dé xuét cac bién phap thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Tham gia cdng tac quan Iy sinh vién, cong tac Pang, doan thé khi dwgc tin nhiém.

Diéu 14. Nhiém vu Tro 1y gido vu Khoa, thw ky

14.1. Trg ly giao vu Khoa

1. Lap danh sach cac mén hoc trong tirng hoc ky va nam hoc trinh Truong khoa
phé duyét va giri bao cdo vé truong theo quy dinh;



2. Théng béo lich hoc tap, giang day cho ngudi hoc, giang vién; gui Thoi khoa
biéu céc 16p vé phong Dao tao;

3. Lap ké hoach thi két thlic mén hoc, thi hoc ky, danh sach b6 tri can bo coi thi
két thic hoc phan trinh Bo mén, Truéng khoa phé duyét va théng béo cho sinh vién, can
bo coi thi biét; gui lich thi vé Phong Khao thi va Bao ¢am chat luong;

4. Trién khai ké hoach thi két thic mén hoc, thi hoc ky theo cac quy dinh cua
truong da dugc ban hanh, gui két qua vé truong dang quy dinh;

5. Nhap diém mén hoc (hoc phan) vao phan mém quén 1y dao tao chung theo phan
cap ké tir khoa 22 (tuyén sinh nam 2017);

6. Lap Phiéu thanh toan gio giang cho giang vién theo quy dinh va lam tha tuc
thanh toan kinh phi lién quan dén cong tac dao tao day du, kip thoi;

7. Theo dbi tinh hinh thuc hién né nép, ké hoach day va hoc, tién d6 giang day cua
cac 16p do khoa quan ly; quan ly S6 theo ddi giang day va hoc tap cua tirng 16p, tirng hoc
ky;

8. Thong bao tai sinh vién cac quy ché, quy dinh vé hoc tap, thi kiém tra, cac ché
d6, chinh sach; hudng dan sinh vién xin cap cac loai giy to can thiét theo ding quy trinh
da ban hanh;

9. Tham gia xét tam dirng hoc, budc thdi hoc, hoc lai ddi véi sinh vién cua céac 16p
thuoc khoa quan ly;

10. Kiém tra két qua hoc tap cac hoc ky caa sinh vién, théng bao cho sinh vién
thudc dién bi canh bao két qua hoc tap dé sinh vién biét;

11. Lén danh sach tong hop diém cac hoc ky dé xét 1am khoa luan, d6 an tét
nghiép ddi véi sinh vién nam cudi;

12. T6 chiic cho sinh vién dang ky dé tai tot nghiép va giap Truong khoa moi
giang vién huéng dan tot nghiép cho sinh vién;

13. T6 chuc cho sinh vién bao vé khoa luan, dé tai tét nghiép; bdo co két qua tot
nghiép cua sinh vién vé truong theo quy dinh;

14. T chtic cho sinh vién dang ky hoc lai, thi lai, hoc cai thién diém;

15. Kiém tra danh sach sinh vién no hoc phi dé théng béo cho sinh vién;

16. Cubi mdi hoc ky, 1ap danh sach sinh vién hién dang hoc, danh sach sinh vién
d3 bo hoc guri V& truong dé phuc vu cong tac thong ké, bao cao;

17. Sap xép, bao quan hd so tai liéu lién quan dén cong tac dao tao cua khoa theo
dung quy dinh vé bao quan, luu gitr hd so, tai liéu cua trudng;



18. Thuc hién cac noi dung cong viéc theo chi dao bang vin ban cua Ban giam
hiéu va cua cac phong ban cé lién quan.

19. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Khoa giao.

14.2. Van thw Khoa

1. C6 nhiém vu truc tai Vin phong Khoa theo quy dinh chung, tiép SV va lién hé
V6i nguoi ¢ chic trach dé giai quyét cac van dé lién quan dén SV; Tiép don khach dén
giao dich cong tac tai Khoa.

2. Soan thao cac cong van di cia BCN Khoa va tiép nhan, trién khai thuc hién
cong vian dén dudi sy huéng dan cua BCN Khoa.

3. Thyc hién trinh Ky, guri, nhan cac loai cong van gidy to va thu dién tir, theo doi
ké hoach cong tac cua Trudng va co trach nhiém théng béo, chuyén giao kip thoi cho cac
CB va SV co0 lién quan.

4. Tham gia thuc hién danh gia két qua rén luyén cua sinh vién, khen thuong va ky
luat sinh vién theo hoc ky va nam

5. Thdng bao t&i sinh vién cac quy ché, quy dinh vé hoc tap, thi kiém tra, cac ché
d0, chinh sach; huéng dan sinh vién xin cap cac loai gidy to can thiét theo dung quy trinh
da ban hanh

6. Luu trit, bao quan hd so, vin ban, gidy to lién quan dén bo nhiém, diéu dong,
dao tao bdi dudng, chuong trinh dao tao, d& cwong chi tiét hoc phan...caa don vi.

7. Quan ly, bao quan tai san, van phong pham ctia Vian phong khoa; Quan ly cac khoan
thu — chi caa quy khoa; Cong tac 18 tan phuc vu hoi nghi, hoi thao, tiép khach caa khoa.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Khoa giao.

Chuong IV
NGUOI HOC, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NGUOI HQC
Piéu 15. Nguoi hoc
Ngudi hoc 1a nguodi dang hoc tap va nghién ctru khoa hoc tai Truong va céc co so
lién két dao tao v&i Nha truong, bao gom:
- Sinh vién cua cac chuong trinh dao tao dai hoc.
- Hoc vién cuia cac chuong trinh dao tao thac si.
- Hoc vién cac chuong trinh hop tac.
- Hoc vién cac chuong trinh gido duc thuong xuyén.

Diéu 16. Nhiém vu va quyén han ciia ngudi hoc



1. Nhiém vu cua nguoi hoc

- Thuc hién nhiém vu cta cong dan theo quy dinh cta phap luat. Nguoi hoc la
ngudi nudc ngoai phai tuan tha phap luat Viét Nam, tén trong phong tuc, tap quén,
truyén thong vin hoa cua dan toc Viét Nam;

- Thuc hién Quy ché dao tao, Quy ché quan ly sinh vién; cac quy ché va quy dinh
khac ciia Nha truong va caa Khoa lién quan dén ngudi hoc;

- Hoc tap, nghién ctru khoa hoc, rén luyén theo quy dinh;

- T6n trong giang vién, vién chirc va ngudi hop dong lao dong cua truong, Khoa;
doan két gitip d& 1an nhau trong hoc tap va rén luyeén;

- Tham gia lao dong va hoat dong xa hoi, hoat dong bao vé moi truong, bao vé an
ninh, trat ty; phong, chdng tiéu cuc, gian lan trong hoc tap va thi ctr; phong chéng toi
pham va cac té nan xa hoi;

- Giit gin, bao vé tai san cua Nha truong, Khoa; gép phan xay dung, bao vé va
phat huy truyén thdng cia Nha truong, Khoa. Ton trong c4c gia tri van hoa, dao duc,
thuan phong, my tuc caa dan toc;

- Nop hoc phi va cac khoan thu khac theo quy dinh;

- Ngudi hoc duoc huong hoc bong va chi phi dao tao tir ngudn ngan sach nha
nuéc hoic do nudc ngoai tai tro theo hiép dinh ky két voi nha nudc Viét Nam ma khong
chap hanh sy diéu dong cia co quan nha nudc c6 tham quyén thi phai bdi hoan hoc bong
va chi phi dao tao theo quy dinh caa Chinh phu;

- Céc nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat, cia Nha truong va cta Khoa.

2. Quyén cta nguoi hoc

- Pugc ton trong va doi xtr binh dang, khdng phan biét dbi xir vé gioi, dan toc, ton
gido, nguon gdc xuat than; duoc dinh hudng nghé nghiép va cung cip day da thong tin vé
hoc tap va réen luyén;

- Pugc dam bao diéu kién hoc tap, tham gia hoat dong khoa hoc, cong nghé va
khai nghiép, hoat dong rén luyén ky nang hoan thién ban than, tham gia hoat dong doan
thé, hoat dong vi cong dong va hoat dong vin hoa, thé duc, thé thao;

- Pugc dong gop v kién, tham gia quan ly va giam sat hoat dong gido duc va céc
diéu kién bao dam chat lugng gido duc cia Nha truong, Khoa;

- Puoc cip van bang, chiing chi, bang diém sau khi tét nghiép hodc hoan thanh
khoa hoc;

- Pugc hudng cac ché do theo quy dinh cua phap luat; dugc huong chinh sach ddi

v6i ngudi hoc thude nhoém dbi twong wu tién va chinh sach xa hoi;



- Pugc sir dung trang thiét bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, nghién
ctru khao hoc, vin héa, thé duc, thé thao cua Nha truong, Khoa;

- Puoc tham gia cac hoat dong cua cac té chic chinh tri - x4 hoi trong Nha truong,
Khoa theo quy dinh cua phéap luat;

- Nguoi hoc dat thanh tich xuat sac va két qua rén luyén tot duoc hudng cac diéu kién
uu tién trong hoc tap, nghién ctiru khoa hoc theo quy dinh hién hanh cta nha truong, Khoa;

- Céc quyén khac theo quy dinh cua phép luat, Nha trueong, Khoa.

3. Quan ly, danh gid nguoi hoc

- Viéc quan 1y, danh gia ngudi hoc thuc hién theo Quy ché dao tao, Quy ché quan
ly hoc sinh, sinh vién do B truong Bo gido duc va Pao tao ban hanh va cac quy ché, quy
dinh caa Truong, Khoa.

- Hang nam, Nha truong va Khoa tién hanh danh gia két qua hoc tap va két qua
ren luyén ctaa nguoi hoc.

- Viéc quan ly, danh gia ngudi hoc dam bao nguyén tic cong bang, khach quan,
cdng khai, minh bach va dung quy ché, vira c6 tac dung giéo duc, vira dong vién nguoi
hoc tiép tuc nd luc phan dau trong hoc tap va rén luyén.

Chuwong V
CHE PO LAM VIEC

Diéu 17. Ché dp sinh hoat, hdi hop, bio cio

17.1. Ché dd sinh hoat hanh chinh

1. Hop lanh dao Khoa: Trudng khoa va cac Pho truéng khoa mdi tudn hop mét 1an
dé danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu trong tuan va trién khai ké hoach cong tac cua
tuan tiép theo.

2. Hop toan khoa mdi thang hop mot lan dé danh gia tinh hinh thuc hién nhiém vu
va trién khai ké hoach cong tac cho thang tiép theo (bat dau lic 10h30 thir tur ctia tuan thir
hai trong thang)

3. Cac B6 mon hop trién khai coéng viéc mdi thang mot 1an (co ghi chép vao sd
bién ban cia B mén). Thoi gian, dia diém do Truéng Bo méon quy dinh.

4. BCN khoa lap ké hoach cong tac hang tuan va phan cong lich truc dé giai quyét
kip thoi cac cong viée cua Khoa.

5. CBVC cua Khoa phai ¢6 mat 05 phut trude gio hop hodc sinh hoat tap thé, cac

truong hop ving phai bao cao véi chu tri cude hop.



6. CBVC thuong xuyén kiém tra thu dién tir (cudi tudn ngay thir sau hoic dau tuan
ngay tht hai). Cac cong viéc khan cap yéu cau thuc hién trong vong 24h hodc trong thoi
gian ngdy nghi thi phai két hop théng bao qua dién thoai.

17.2. Ché d¢ sinh hoat hoc thuét, chuyén mén:

1. Toan Khoa td chitc sinh hoat khoa hoc, trao d6i hoc thuat mdi hoc ky it nhét 1
lan. Thoi gian cy thé do Lanh dao Khoa thong bao.

2. Cac BO mon sinh hoat chuyén mon (Seminar khoa hoc, trién khai hoc thuat) it
nhat hai thang mot 1an (c6 ghi chép vao s bién ban cia Bo mon).

3. Hop dot Xuat: Truong Khoa triéu tap hop dot xuat khi can thiét dé trién khai,
ban bac, théng nhat cac tinh huéng, ké hoach ddt xuét.

Picu 18. Ché @) kiém tra

Theo nhiém wvu, chirc trach, cong viéc dugc giao theo ké hoach dinh ky hoac dot
xudt, tryc tiép Truong khoa hodc phan cong phdi hop Pho Truong khoa, Truong Bo mén
kiém tra tién d9, két qua thuc hién nhiém vu cta cdc bd phan, ca nhan phu tréch; kip thoi

diéu chinh hop 1y, dam bao hiéu qua.

Chuong VI
QUAN HE CONG TAC

Piéu 19. Quan hé cong tac giira Phong véi cac don vi Phong, Khoa, Trung
tam, Vién va cac don vi twong dwong khac

Quan h¢ gitra Khoa v&i cac don vi Phong, Khoa, Trung tam va cac don vi tuong
duong khac 13 quan hé ngang cap va dugc thuc hién theo cac quy dinh trong Quy ché to
chtrc, hoat dong ctia Nha trudng.

Pi¢u 20. Cac quan hé cong tac khac

1. Trong qua trinh thyc hién cac nhi¢m vu chuyén mén khi dugc Hi¢u trudong giao,
Khoa ¢6 trach nhiém phéi hop véi cac don vi hodc tham khao ¥ kién vé cac van dé thudc
linh vuc chuyén mén cua cac don vi dé hoan thanh tot cong viéc va nang cao hiéu qua
cong vigc.

2. Can b, giang vién va nhan vién phai gwong mau hoan thanh tét cong viéc dugc
giao theo diing quy dinh cua phap luat vé can b, vién chirc; nghiém chinh thyc hién cac
quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém c6 lién quan dén cong vu cua can bg, vién chirc;
giai quyét cong viée dung thi tuc va thoi gian; chiu trach nhiém trudc Trudng khoa vé

két qua thuc hién cong viéc duoc giao.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN



Diéu 21. Trach nhiém thwe hién

Can b, giang vién, nguoi hoc trong Khoa va cac don vi ca nhan c6 lién quan thuc
hién nghiém theo Quy dinh ctia Quy ché nay.

Diéu 22. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trong qua trinh thuce hién néu c6 van dé
can stra ddi, bd sung, dé nghi can bd, giang vién trong don vi déng gbp ¥ kién truc tiép

hodc bang vin ban v6i Khoa trinh Trudng khoa quyét dinh./.



