
 
 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC QUY NHƠN 

KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT  

Số: 64/QĐ-K.GDTC 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Bình Định, ngày 31 tháng 10 năm 2022 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Khoa Giáo dục thể chất  

KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT  

 Căn cứ Quyết định số 503/2005/QĐ-TCCB ngày 25 tháng 7 năm 2005 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Quy Nhơn về việc thành lập Khoa Thể dục thể thao; Quyết định 

số 86/QĐ-ĐHQN ngày 15 tháng 01 năm 2010 của Hiệu trưởng Trường Đại học Quy 

Nhơn về việc đổi tên khoa Thể dục thể thao thành Khoa Giáo dục thể chất - Quốc phòng; 

Quyết định số 3493/QĐ-ĐHQN ngày 21 tháng 12 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường 

Đại học Quy Nhơn về việc đổi tên Khoa Giáo dục thể chất - Quốc phòng thành Khoa 

Giáo dục thể chất;  

Căn cứ Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Quy Nhơn ban hành 

kèm theo Nghị quyết số 15/NQ-ĐHQN-HĐT ngày 26 tháng 3 năm 2020 của Hội đồng 

Trường Đại học Quy Nhơn; 

Căn cứ vào Quyết định số 992/QĐ-ĐHQN ngày 15 tháng 6 năm 2020 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Quy Nhơn về việc ban hành Quy định chức năng và nhiệm vụ các 

đơn vị thuộc Trường Đại học Quy Nhơn;  

 Theo đề nghị của Hội đồng khoa Khoa Giáo dục thể chất. 

QUYẾT ĐỊNH 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế tổ chức và hoạt động của khoa 

Giáo dục thể chất”. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế các quy định trƣớc đây.  

Điều 3. Trƣởng khoa, các Phó Trƣởng khoa, Trƣởng Bộ môn, viên chức, sinh viên có 

liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quyết định này. /. 

Nơi nhận:  

- Nhƣ Điều 3;  

- Lƣu VT. 

TRƢỞNG KHOA 

 

TS. Nguyễn Sỹ Đức 



 
 

QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG 

CỦA KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 64/QĐ-K.GDTC ngày 31 tháng 10 năm 2022 của 

Trưởng khoa Giáo dục thể chất) 

Chƣơng I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Khoa Giáo dục thể chất là đơn vị trực thuộc Trƣờng Đại học Quy Nhơn, 

đƣợc thành lập theo Quyết định số 3493/QĐ-ĐHQN, ngày 21 tháng 12 năm 2021 của 

Hiệu trƣởng Trƣờng Đại học Quy Nhơn. 

Điều 2. Đơn vị quản lý toàn diện và trực tiếp Khoa Giáo dục thể chất là Trƣờng 

Đại học Quy Nhơn. 

Điều 3. Nguyên tắc làm việc của Khoa GDTC (sau đây gọi tắt là Khoa) 

1. Khoa làm việc dƣới sự quản lý và điều hành trực tiếp của Trƣởng khoa. Mọi hoạt 

động của Khoa đều phải tuân thủ quy định của pháp luật, Quy định về chức năng, nhiệm 

vụ, trách nhiệm, quyền hạn và sự phối hợp công tác giữa các đơn vị trong nhà trƣờng của 

Trƣờng Đại học Quy Nhơn (sau đây gọi tắt là Quy định làm việc) và Quy định tổ chức - 

hoạt động của Khoa. Cán bộ, giảng viên và nhân viên thuộc Khoa phải xử lý và giải quyết 

công việc đúng chức năng, nhiệm vụ đƣợc giao theo sự phân công của Trƣởng khoa, phạm 

vi trách nhiệm và những quy định hiện hành của Nhà nƣớc và của ngành. 

2. Trƣởng khoa chịu trách nhiệm chính trƣớc Hiệu trƣởng về mọi công việc Khoa. 

Trong phân công công việc, mỗi cá nhân, mỗi Bộ môn đƣợc giao chuyên trách đảm 

nhiệm một công việc và chịu trách nhiệm trƣớc Trƣởng khoa và liên đới chịu trách nhiệm 

trƣớc Hiệu trƣởng về công việc đƣợc giao. Nếu công việc đã đƣợc giao cho Bộ môn thì 

Trƣởng Bộ môn đó phải chịu trách nhiệm chính về công việc đƣợc phân công. Nếu công 

việc đã đƣợc giao cho cá nhân thì cá nhân đó phải chịu trách nhiệm chính về công việc 

đƣợc phân công. 

3. Phát huy năng lực và sở trƣờng của cán bộ, giảng viên, đề cao sự phối hợp công 

tác, trao đổi thông tin trong giải quyết công việc và trong mọi hoạt động theo chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn đƣợc quy định và đúng pháp luật. Bảo đảm dân chủ, rõ ràng, minh 

bạch và hiệu quả trong mọi hoạt động của Khoa                                                 

Chƣơng II 

CHỨC NĂNG VÀ NHIỆM VỤ 

Điều 4. Chức năng 

Phụ trách đào tạo ngành GDTC cho các hệ đào tạo đại học, sau đại học và giảng 

dạy bộ môn GDTC cho các hệ đào tạo đại học, cao đẳng không chuyên các ngành khác 

trong nhà trƣờng;  



 
 

Tham mƣu cho Hiệu trƣởng trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức các hoạt 

động TDTT trong và ngoài Nhà trƣờng. 

Điều 5. Nhiệm vụ 

1. Tổ chức và thực hiện quá trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt 

động giáo dục khác theo chƣơng trình, kế hoạch giảng dạy chung của trƣờng. 

2. Tổ chức nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ; thực hiện gắn đào tạo với 

nghiên cứu khoa học. 

3. Quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên, sinh viên thuộc khoa theo phân cấp của 

Hiệu trƣởng. 

4. Tổ chức biên soạn chƣơng trình, giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy và đổi 

mới phƣơng pháp dạy học, học tập; đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị 

dạy học, thực hành, thực tập. 

5. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dƣỡng, nâng cao trình 

độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên, cán bộ, nhân viên thuộc khoa. 

6. Quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên, sinh viên thuộc đơn vị theo phân cấp của 

Hiệu trƣởng; Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất và các phƣơng tiện 

thiết bị đƣợc nhà trƣờng giao. 

7. Tham mƣu cho Hiệu trƣởng trong công tác xây dựng kế hoạch, tổ chức các hoạt 

động TDTT trong và ngoài Nhà trƣờng. 

Chƣơng III 

TỔ CHỨC VÀ NHÂN SỰ TRONG ĐƠN VỊ 

Điều 6. Tổ chức bộ máy của Khoa  

- Trƣởng khoa; 

- Các Phó Trƣởng khoa; 

- Các bộ môn: Phƣơng pháp dạy học, Thể chất. 

Điều 7. Việc tổ chức bộ máy, quản lý và điều hành do Trƣởng khoa quyết định 

trên cơ sở Quy chế của Khoa và các quy định hiện hành của Nhà nƣớc, của ngành. 

Điều 8. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trƣởng khoa 

1. Là ngƣời chịu trách nhiệm trƣớc Hiệu trƣởng về việc lãnh đạo, quản lý và điều 

hành toàn diện các hoạt động của Khoa; 

2. Lãnh đạo toàn diện các lĩnh vực công tác của đơn vị bằng việc xây dựng và tổ 

chức thực hiện kế hoạch, nhằm hoàn thành nhiệm vụ chính trị do nhà trƣờng giao phó; 

thực hiện theo kế hoạch dài hạn, trung hạn và ngắn hạn. 



 
 

3. Chỉ đạo và phân công các bộ môn xây dựng kế hoạch, nội dung học phần, biên 

soạn giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo... và phát triển chất lƣợng đội ngũ 

4. Phân cấp trách nhiệm quản lý; Tổ chức biên soạn chƣơng trình, giáo trình môn 

học do Hiệu trƣởng giao, nghiên cứu cải tiến phƣơng pháp giảng dạy, học tập, gắn đào 

tạo với nghiên cứu khoa học. 

5. Chỉ đạo các bộ môn trực thuộc, các thành viên thuộc đơn vị nghiên cứu cải tiến, 

hoàn thiện nội dung giáo trình, chƣơng trình thuộc chuyên ngành và phƣơng pháp giảng 

dạy nhằm nâng cao chất lƣợng đào tạo; 

6. Đề nghị bổ nhiệm, miễn nhiệm hoặc bãi miễn từ cấp phó của đơn vị. Đề nghị bổ 

sung hoặc thuyên chuyển giảng viên, lao động hợp đồng khi cần thiết; 

7. Sử dụng các phƣơng tiện, cơ sở vật chất phục vụ công tác theo quy định của nhà 

trƣờng. Đƣợc hƣởng các chế độ, quyền lợi vật chất theo quy định của trƣờng; 

8. Đề xuất với Hiệu trƣởng các vấn đề về tổ chức bộ máy, công tác cán bộ, cơ chế 

quản lý và công tác xây dựng cơ sở vật chất phục vụ đào tạo và NCKH của khoa; Xây 

dựng định hƣớng và phát triển ngành nghề, chƣơng trình đào tạo.  

9. Tham mƣu với Nhà trƣờng về chiến lƣợc phát triển đơn vị; Liên kết đào tạo 

hoặc đề xuất mở ngành mới… 

10. Tổ chức các hoạt động bồi dƣỡng, nghiên cứu khoa học thuộc lĩnh vực chuyên 

môn nhằm tăng nguồn thu cho đơn vị khi đƣợc Hiệu trƣởng cho phép; 

11. Đƣợc phép giao dịch, quan hệ với các tổ chức trong và ngoài nƣớc (khi đƣợc 

Hiệu trƣởng chấp thuận) để phát triển đào tạo và nghiên cứu khoa học.  

12. Tổ chức tổng kết năm học, đánh giá phân loại viên chức và bình xét danh hiệu 

thi đua trong đơn vị theo đúng quy định. Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định.  

Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phó Trƣởng khoa 

9.1. Phó trƣởng khoa Phụ trách đào tạo, khoa học và c ng nghệ 

1. Giúp Trƣởng khoa quản lý và điều hành các hoạt động đào tạo, khoa học và công 

nghệ của Khoa và giải quyết các công việc khác do Trƣởng khoa giao. 

2. Đề xuất xây dựng và thực hiện chƣơng trình, kế hoạch công tác trong phạm vi 

lĩnh vực chuyên môn đƣợc phân công phụ trách. Thực hiện những công việc đƣợc 

Trƣởng khoa giao; 

3. Tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra, giám sát thực hiện chƣơng trình, kế hoạch công tác 

trong phạm vi lĩnh vực chuyên môn đƣợc phân công quản lý; 

4. Báo cáo Trƣởng khoa tiến độ thực hiện chƣơng trình, kế hoạch công tác và kết 

quả công việc theo quy định. 



 
 

5. Tham mƣu Trƣởng khoa xây dựng, bổ sung và thực hiện kế hoạch của đơn vị. 

Cùng Trƣởng khoa tham gia quản lý đơn vị theo chế độ trực, chế độ hội họp. Báo cáo kịp 

thời những vấn đề phát sinh. Chịu trách nhiệm về lĩnh vực đƣợc phân công trong đơn vị. 

6. Quản lý phần đào tạo đại học, sau đại học và NCKH. 

7. Lập kế hoạch giảng dạy, tổ chức thi, kiểm tra đánh giá kết quả học tập. Kiểm 

tra, giám sát việc triển khai kế hoạch đào tạo các hệ đào tạo.  

8. Lập kế hoạch và thực hiện công tác nghiên cứu khoa học, quản lý và đánh giá 

các đề tài, tổ chức hội nghị, hội thảo khoa học cấp khoa. 

9. Đề xuất với Trƣởng khoa nghiên cứu, cải tiến phƣơng pháp giảng dạy, tổ chức 

các hoạt động học thuật nhằm nâng cao chất lƣợng đào tạo. 

10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo nhà trƣờng trực tiếp phân công. 

11. Là ngƣời chịu trách nhiệm trƣớc Trƣởng khoa về việc lãnh đạo, quản lý và 

điều hành các hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ của Khoa. 

9.2. Phó trƣởng khoa: Phụ trách cơ sở vật chất, Qu n l  sinh viên, c  vấn học tập 

1. Giúp Trƣởng khoa quản lý và điều hành các hoạt động cơ sở vật chất, Quản lý 

sinh viên, cố vấn học tập của Khoa và giải quyết các công việc khác do Trƣởng khoa 

giao. 

2. Tham mƣu Trƣởng khoa xây dựng, bổ sung và thực hiện kế hoạch của đơn vị. 

Cùng Trƣởng khoa tham gia quản lý đơn vị theo chế độ trực; chế độ hội họp. Báo cáo kịp 

thời những vấn đề phát sinh. Chịu trách nhiệm về lĩnh vực đƣợc phân công trong đơn vị. 

3. Quản lý tình hình tƣ tƣởng sinh viên, quản lý và đánh giá điểm r n luyện của 

sinh viên, sinh hoạt; Phổ biến và tổ chức các hoạt động phong trào học tập, văn thể m , 

hội thi tìm hiểu ngành nghề. 

4. Quản lý toàn bộ cơ sở vật chất, tài sản đƣợc trang bị trong khoa; Tổ chức đánh 

giá kết quả r n luyện của sinh viên; Quản lý cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy, học tập và 

NCKH.  

5. Tƣ vấn cho sinh viên về chƣơng trình, kế hoạch tự học, tự nghiên cứu, các quy 

định, quy chế hoạt động liên quan tới đào tạo. 

6. Tổ chức thực hiện kế hoạch hoạt động thể thao sinh viên trong khoa. 

7. Là ngƣời chịu trách nhiệm trƣớc Trƣởng khoa về việc lãnh đạo, quản lý và điều 

hành các hoạt động cơ sở vật chất, Quản lý sinh viên, cố vấn học tập của Khoa.  

Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn của các bộ m n 

1. Bộ môn là đơn vị chuyên môn về đào tạo của các ngành đào tạo thuộc Khoa quản lý; 



 
 

2. Đứng đầu bộ môn là Trƣởng bộ môn do Hiệu trƣởng bổ nhiệm, miễn nhiệm trên 

cơ sở đề nghị của Trƣởng khoa; 

3. Tổ chức và hoạt động của bộ môn theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Nhà trƣờng, 

của Khoa; 

4. Bộ môn có các nhiệm vụ sau đây: 

- Chịu tránh nhiệm về nội dung, chất lƣợng, tiến độ giảng dạy và học tập của một số 

học phần trong chƣơng trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của Khoa và Trƣờng. 

- Xây dựng và hoàn thiện chƣơng trình đào tạo, nội dung các học phần, biên soạn giáo 

trình, tài liệu học tập, tài liệu tham khảo, xây dựng đề kiểm tra, đề thi và đáp án các học phần 

liên quan đến chuyên ngành đào tạo đƣợc Khoa và Trƣờng giao.  

- Nghiên cứu cải tiến phƣơng pháp giảng dạy, kiểm tra, đánh giá và tổ chức các hoạt 

động học thuật nhằm nâng cao chất lƣợng đào tạo. 

- Chủ động đề xuất và chủ trì/phối hợp thực hiện các đề tài, dự án và dịch vụ khoa học 

và công nghệ; Chủ động phối hợp với các cơ sở đào tạo, tổ chức khoa học và công nghệ, sản 

xuất kinh doanh, dịch vụ nhằm gắn đào tạo, nghiên cứu khoa học với thực tiễn, bổ sung nguồn 

tài chính cho trƣờng; thực hiện dịch vụ xã hội và hợp tác quốc tế trong lĩnh vực chuyên môn 

do Bộ môn đảm nhiệm. 

- Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ cán bộ, giảng viên của Bộ môn; tham gia đào 

tạo, bồi dƣỡng đội ngũ cán bộ, giảng viên thuộc lĩnh vực chuyên môn do Bộ môn đảm nhiệm. 

- Xây dựng kế hoạch và tham gia tổ chức đào tạo, bồi dƣỡng nâng cao trình độ chuyên 

môn, nghiệp vụ cho cán bộ, giảng viên thuộc Bộ môn. 

- Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động khoa học và công 

nghệ của các cá nhân, của bộ môn, của khoa và của Trƣờng theo yêu cầu của Hội đồng trƣờng, 

Hội đồng Khoa, Hiệu trƣởng và Trƣởng khoa. 

- Tham gia thực hiện việc đào tạo cho một hoặc một số chuyên ngành đại học, sau đại 

học đƣợc Khoa và Trƣờng giao. 

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả lao động, cơ sở vật chất, trang thiết bị đƣợc giao theo 

quy định của pháp luật hiện hành và của Trƣờng. 

- Đề xuất, tham gia đào tạo và đánh giá các chƣơng trình đào tạo ngắn hạn liên quan 

đến các lĩnh vực chuyên môn do Bộ môn đảm nhiệm. 

- Phối hợp thực hiện công tác tự đánh giá chƣơng trình đào tạo của Bộ môn, Khoa và 

nhà trƣờng. 



 
 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Hiệu trƣởng và Trƣởng 

khoa đào tạo. 

Điều 11. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trƣởng Bộ m n 

1. Là ngƣời chịu trách nhiệm trƣớc Trƣởng khoa về mọi hoạt động của bộ môn; 

2. Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của Bộ môn đƣợc quy định tại Điều 10 và chịu 

trách nhiệm trƣớc Hiệu trƣởng, Trƣởng khoa về toàn bộ hoạt động của Bộ môn. 

3. Thực hiện báo cáo theo yêu cầu của Khoa và Trƣờng 

4. Chủ trì và phối hợp với các đơn vị khác trong và ngoài trƣờng để hoàn thành 

các nhiệm vụ đƣợc giao.  

Điều 12: Nhiệm vụ, quyền hạn của C  vấn học tập:  

1. Là ngƣời chịu trách nhiệm trƣớc Trƣởng khoa về mọi hoạt động của lớp đƣợc 

phân công phụ trách; 

2. Xây dựng kế hoạch cố vấn học tập, hằng năm, mỗi học kỳ để quản lý lớp sinh 

viên, thƣờng xuyên giữ mối liên hệ với Ban cán sự lớp để nắm tình của lớp bằng các hình 

thức (gặp trực tiếp, điện thoại, email...), họp định kỳ với lớp phụ trách theo kế hoạch của 

Trƣờng. Các buổi họp lớp phải ghi biên bản và báo cáo với Phó Trƣởng khoa phụ trách 

và Phòng Công tác chính trị - Sinh viên. 

3. Phối hợp với BCN Khoa lựa chọn và chỉ định Ban cán sự lớp. Phân công nhiệm vụ 

cán bộ lớp.  

4. Tƣ vấn, hỗ trợ thông tin và định hƣớng quá trình học tập, r n luyện, thực hiện 

quyền và nghĩa vụ của sinh viên. 

5. Theo dõi quá trình học tập và r n luyện của sinh viên. 

6. Đề xuất phƣơng án xử lý đối với các tình huống phát sinh trong quá trình đào 

tạo sinh viên. 

7. Tham mƣu cho lãnh đạo Trƣờng, Khoa/Viện chuyên ngành các vấn đề liên quan 

đến công tác GD&ĐT, NCKH của sinh viên và đào tạo theo nhu cầu xã hội. 

8. Tƣ vấn về học tập và r n luyện 

- Hƣớng dẫn sinh viên nắm vững các quy chế đào tạo của Bộ GD&ĐT và các quy 

định về đào tạo của Nhà trƣờng. 

- Nắm danh sách sinh viên các lớp đƣợc giao làm CVHT, từ đó, hƣớng dẫn sinh 

viên xây dựng kế hoạch học tập riêng trên cơ sở lựa chọn các học phần đƣợc Nhà trƣờng 

tổ chức giảng dạy từng học kỳ, vừa phù hợp với yêu cầu của chuyên ngành đào tạo, vừa 

phù hợp với năng lực, sở thích, điều kiện sinh hoạt, hoàn cảnh kinh tế của từng sinh viên. 



 
 

- Tƣ vấn cho sinh viên về chƣơng trình học tập: mục tiêu, nội dung...và cách lựa 

chọn các học phần. 

- Tƣ vấn cho sinh viên đăng ký các học phần của từng học kỳ theo chuyên ngành 

đào tạo và hƣớng dẫn cho sinh viên phấn đấu để hoàn thành khối lƣợng học tập đã đăng 

ký. Tƣ vấn cho sinh viên cách thức xây dựng kế hoạch học tập cá nhân cho toàn khóa học 

với tiến độ mục tiêu (học nhanh hay chậm), và tƣ vấn kế hoạch cụ thể từng học kỳ. 

- Tƣ vấn cho sinh viên sử dụng phần mềm quản lý đào tạo. 

- Tƣ vấn và hƣớng dẫn cho sinh viên về phƣơng pháp học tập và nghiên cứu khoa 

học; hƣớng dẫn, khuyến khích, tạo điều kiện cho sinh viên tham gia các hoạt động học 

tập và nghiên cứu khoa học; hƣớng dẫn sinh viên giải quyết những khó khăn trong quá 

trình học tập và NCKH. 

- Thƣờng xuyên theo dõi kết quả học tập của sinh viên. Nhắc nhở sinh viên khi 

thấy kết quả học tập của họ giảm sút. 

- Thông qua tình hình, kết quả học tập của sinh viên để tƣ vấn, hƣớng dẫn sinh 

viên trong việc đăng ký, điều chỉnh kế hoạch học tập cho phù hợp với năng lực và hoàn 

cảnh của từng sinh viên. 

- Phối hợp và hỗ trợ các Khoa/Viện chuyên ngành, các phòng chức năng, các tổ 

chức ĐTN và HSV của Nhà trƣờng trong việc tổ chức các phong trào, các hoạt động 

ngoại khóa và tham gia các hoạt động đoàn thể, hoạt động xã hội khác của sinh viên, 

đồng thời theo dõi, đánh giá toàn diện về học tập và r n luyện của sinh viên. Tham dự các 

hội nghị lớp và chi đoàn sinh viên. Nhận xét và tham gia đánh giá r n luyện cùng với Ban 

cán sự lớp và Chi đoàn sinh viên. 

9. Tƣ vấn trong lĩnh vực khác 

- Hƣớng dẫn sinh viên tham gia các hoạt động ngoại khóa và thực hiện các nội quy 

sinh hoạt trong Trƣờng. 

- Góp ý cho sinh viên về các vấn đề xã hội nhƣ r n luyện bản thân, xây dựng các 

mối quan hệ và các vấn đề về nghề nghiệp nhƣ đặc tính nghề nghiệp, môi trƣờng làm 

việc, thị trƣờng lao động, sự lựa chọn nghề nghiệp và cơ hội thăng tiến trong tƣơng lai. 

10. Ngoài các nhiệm vụ quy định ở mục trên, CVHT còn phải thực hiện những 

nhiệm vụ sau: 

- Làm đầu mối giải quyết trực tiếp các công việc liên quan đến học tập và r n 

luyện của sinh viên mà mình phụ trách. 

- Chủ trì tổ chức họp đầu kỳ và họp cuối kỳ với lớp sinh viên mà mình phụ trách; 

Đƣợc tổ chức họp bất thƣờng lớp sinh viên để thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao.  



 
 

- Tham dự các cuộc họp của Hội đồng cấp Khoa/Viện liên quan đến sinh viên lớp 

mình làm CVHT. 

- Quy định thời gian tiếp sinh viên tại Khoa/Viện chuyên ngành để họ có thể 

thƣờng xuyên đến nhận ý kiến tƣ vấn. 

- Cuối mỗi học kỳ, báo cáo tình hình học tập, r n luyện của sinh viên với BCN 

Khoa để phục vụ công tác quản lý. Nắm rõ tình hình của sinh viên thuộc diện yếu kém, 

thông báo cho gia đình biết để phối hợp với Khoa và Nhà trƣờng trong việc giáo dục và 

quản lý sinh viên. 

Điều 13. Nhiệm vụ và quyền hạn của gi ng viên, nhân viên trong Khoa 

13.1. Nhiệm vụ và quyền hạn của gi ng viên: 

- Nghiên cứu để nắm vững mục tiêu, nội dung, chƣơng trình, phƣơng pháp giảng 

dạy, vị trí, yêu cầu của môn học và các chuyên đề đƣợc phân công giảng dạy, các quy chế 

kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học tập của SV; 

- Xây dựng kế hoạch giảng dạy, đề cƣơng môn học, tập bài giảng và thiết kế các 

tài liệu, cơ sở dữ liệu phục vụ cho giảng dạy. 

- Giảng bài, hƣớng dẫn SV k  năng tự học tập, nghiên cứu, thảo luận khoa học, 

tham gia các hoạt động thực tế, viết tiểu luận, thực tập tốt nghiệp, xây dựng đề cƣơng và 

viết khóa luận tốt nghiệp (nếu có). 

- Tìm hiểu trình độ, kiến thức và hiểu biết của SV; thƣờng xuyên cập nhật thông 

tin để xử lý, bổ sung, hoàn chỉnh, cải tiến nội dung, kế hoạch, phƣơng pháp giảng dạy và 

cơ sở dữ liệu phục vụ cho giảng dạy. 

- Thực hiện quá trình đánh giá kết quả học tập của SV và hƣớng dẫn SV đánh giá 

hoạt động giảng dạy. 

- Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của các giảng viên khác theo 

quy định của Trƣờng. 

- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các chƣơng trình, đề án, đề tài nghiên cứu khoa 

học khi đƣợc phân công; 

- Viết các bài báo đăng trên các tạp chí khoa học, tập san của Trƣờng, viết các chuyên 

đề, báo cáo khoa học tham luận tại các hội nghị, hội thảo khoa học đƣợc phân công; 

- Thực hiện quá trình đánh giá kết quả nghiên cứu khoa học của SV (nếu có); tham 

gia quá trình đánh giá và kiểm định chất lƣợng đào tạo, bồi dƣỡng (khi đƣợc phân công); 

- Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học, công nghệ và 

các hoạt động khoa học khác khi đƣợc phân công. 

- Trong tham gia công tác quản lý đào tạo, bồi dƣỡng, nghiên cứu khoa học, công 

tác đảng, đoàn thể và các hoạt động khác:  



 
 

+ Tham gia xây dựng, triển khai, giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, học 

tập của Trƣờng; 

+ Làm các công tác khác nhƣ: Tuyển sinh, cố vấn học tập, chỉ đạo thực tập; quản 

lý khoa, bộ môn; công tác đảng, đoàn thể, các hoạt động xã hội tại Trƣờng và các công 

tác khác khi đƣợc cấp có thẩm quyền giao. 

- Trong học tập, bồi dƣỡng nâng cao trình độ: 

+ Học tập, bồi dƣỡng nâng cao trình độ chuyên môn, lý luận chính trị, quản lý nhà 

nƣớc, ngoại ngữ, tin học, phƣơng pháp giảng dạy để tăng cƣờng năng lực công tác đáp 

ứng yêu cầu đổi mới và nâng cao chất lƣợng đào tạo, bồi dƣỡng cán bộ, công chức là 

nhiệm vụ thƣờng xuyên; 

+ Có trách nhiệm thực hiện khi đƣợc Trƣờng xem xét cử đi đào tạo, bồi dƣỡng để 

có các trình độ chuyên môn, học vị đạt chuẩn hoặc cao hơn chuẩn đối với chức danh 

đang giữ, bảo đảm tiêu chuẩn khi đƣợc bổ nhiệm vào chức danh mới (nếu có); 

+ Tham gia đóng góp ý kiến vào việc giải quyết những vấn đề quan trọng của Nhà 

trƣờng, của Khoa, đề xuất các biện pháp thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao. 

+ Đƣợc Nhà trƣờng và Khoa tạo điều kiện cần thiết để học tập nâng cao trình độ 

chuyên môn, nghiệp vụ. 

 Tiêu chuẩn, nhiệm vụ và quyền hạn của Giảng viên: Giảng viên có các nhiệm vụ, 

quyền hạn đƣợc quy định tại các Điều 44, Điều 45 của Điều lệ Trƣờng Đại học, ban hành 

theo quyết định số 70/2014/QĐ-TTg ngày 10/12/2014 của Thủ tƣớng Chính phủ và quy 

định về chế độ làm việc đối với giảng viên trƣờng Đại học của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

Điều 55 của Luật Giáo dục đại học. 

13.2. Nhiệm vụ và quyền hạn của nhân viên: 

- Chấp hành nghiêm chỉnh chủ trƣơng, nghị quyết của Đảng, chính sách, pháp luật 

của Nhà nƣớc, thực hiện đầy đủ các quy định điều lệ trƣờng Đại học, Giáo dục và Đào 

tạo và các quy chế, quy định của Nhà trƣờng, của Khoa. 

 - Hoàn thành các nhiệm vụ đƣợc phân công và chịu trách nhiệm về công việc của 

mình trƣớc Trƣởng Khoa. 

 - Tham gia đóng góp ý kiến vào việc giải quyết những vấn đề quan trọng của Nhà 

trƣờng, của Khoa, đề xuất các biện pháp thực hiện nhiệm vụ đƣợc giao. 

 - Tham gia công tác quản lý sinh viên, công tác Đảng, đoàn thể khi đƣợc tín nhiệm. 

Điều 14. Nhiệm vụ Trợ l  giáo vụ Khoa, thƣ k  

14.1. Trợ lý giáo vụ Khoa 

1. Lập danh sách các môn học trong từng học kỳ và năm học trình Trƣởng khoa 

phê duyệt và gửi báo cáo về trƣờng theo quy định;  



 
 

2. Thông báo lịch học tập, giảng dạy cho ngƣời học, giảng viên; gửi Thời khóa 

biểu các lớp về phòng Đào tạo; 

3. Lập kế hoạch thi kết thúc môn học, thi học kỳ, danh sách bố trí cán bộ coi thi 

kết thúc học phần trình Bộ môn, Trƣởng khoa phê duyệt và thông báo cho sinh viên, cán 

bộ coi thi biết; gửi lịch thi về Phòng Khảo thí và Bảo đảm chất lƣợng; 

4. Triển khai kế hoạch thi kết thúc môn học, thi học kỳ theo các quy định của 

trƣờng đã đƣợc ban hành, gửi kết quả về trƣờng đúng quy định; 

5. Nhập điểm môn học (học phần) vào phần mềm quản lý đào tạo chung theo phân 

cấp kể từ khóa 22 (tuyển sinh năm 2017); 

6. Lập Phiếu thanh toán giờ giảng cho giảng viên theo quy định và làm thủ tục 

thanh toán kinh phí liên quan đến công tác đào tạo đầy đủ, kịp thời; 

7. Theo dõi tình hình thực hiện nề nếp, kế hoạch dạy và học, tiến độ giảng dạy của 

các lớp do khoa quản lý; quản lý Sổ theo dõi giảng dạy và học tập của từng lớp, từng học 

kỳ; 

8. Thông báo tới sinh viên các quy chế, quy định về học tập, thi kiểm tra, các chế 

độ, chính sách; hƣớng dẫn sinh viên xin cấp các loại giấy tờ cần thiết theo đúng quy trình 

đã ban hành; 

9. Tham gia xét tạm dừng học, buộc thôi học, học lại đối với sinh viên của các lớp 

thuộc khoa quản lý; 

10. Kiểm tra kết quả học tập các học kỳ của sinh viên, thông báo cho sinh viên 

thuộc diện bị cảnh báo kết quả học tập để sinh viên biết; 

11. Lên danh sách tổng hợp điểm các học kỳ để xét làm khóa luận, đồ án tốt 

nghiệp đối với sinh viên năm cuối; 

12. Tổ chức cho sinh viên đăng ký đề tài tốt nghiệp và giúp Trƣởng khoa mời 

giảng viên hƣớng dẫn tốt nghiệp cho sinh viên; 

13. Tổ chức cho sinh viên bảo vệ khóa luận, đề tài tốt nghiệp; báo cáo kết quả tốt 

nghiệp của sinh viên về trƣờng theo quy định; 

14. Tổ chức cho sinh viên đăng ký học lại, thi lại, học cải thiện điểm; 

15. Kiểm tra danh sách sinh viên nợ học phí để thông báo cho sinh viên; 

16. Cuối mỗi học kỳ, lập danh sách sinh viên hiện đang học, danh sách sinh viên 

đã bỏ học gửi về trƣờng để phục vụ công tác thống kê, báo cáo; 

17. Sắp xếp, bảo quản hồ sơ tài liệu liên quan đến công tác đào tạo của khoa theo 

đúng quy định về bảo quản, lƣu giữ hồ sơ, tài liệu của trƣờng; 



 
 

18. Thực hiện các nội dung công việc theo chỉ đạo bằng văn bản của Ban giám 

hiệu và của các phòng ban có liên quan. 

19. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Khoa giao. 

14.2. Văn thƣ Khoa 

1. Có nhiệm vụ trực tại Văn phòng Khoa theo quy định chung, tiếp SV và liên hệ 

với ngƣời có chức trách để giải quyết các vấn đề liên quan đến SV; Tiếp đón khách đến 

giao dịch công tác tại Khoa.  

2. Soạn thảo các công văn đi của BCN Khoa và tiếp nhận, triển khai thực hiện 

công văn đến dƣới sự hƣớng dẫn của BCN Khoa. 

3. Thực hiện trình ký, gửi, nhận các lọai công văn giấy tờ và thƣ điện tử, theo dõi 

kế hoạch công tác của Trƣờng và có trách nhiệm thông báo, chuyển giao kịp thời cho các 

CB và SV có liên quan. 

4. Tham gia thực hiện đánh giá kết quả rèn luyện của sinh viên, khen thƣởng và kỷ 

luật sinh viên theo học kỳ và năm 

5. Thông báo tới sinh viên các quy chế, quy định về học tập, thi kiểm tra, các chế 

độ, chính sách; hƣớng dẫn sinh viên xin cấp các loại giấy tờ cần thiết theo đúng quy trình 

đã ban hành 

6. Lƣu trữ, bảo quản hồ sơ, văn bản, giấy tờ liên quan đến bổ nhiệm, điều động, 

đào tạo bồi dƣỡng, chƣơng trình đào tạo, đề cƣơng chi tiết học phần...của đơn vị.  

7. Quản lý, bảo quản tài sản, văn phòng phẩm của Văn phòng khoa; Quản lý các khoản 

thu – chi của qu  khoa; Công tác lễ tân phục vụ hội nghị, hội thảo, tiếp khách của khoa. 

8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Khoa giao. 

Chƣơng IV 

NGƢỜI HỌC, NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA NGƢỜI HỌC  

 Điều 15. Ngƣời học  

 Ngƣời học là ngƣời đang học tập và nghiên cứu khoa học tại Trƣờng và các cơ sở 

liên kết đào tạo với Nhà trƣờng, bao gồm:  

 - Sinh viên của các chƣơng trình đào tạo đại học. 

 - Học viên của các chƣơng trình đào tạo thạc sĩ.  

 - Học viên các chƣơng trình hợp tác.  

 - Học viên các chƣơng trình giáo dục thƣờng xuyên.  

 Điều 16. Nhiệm vụ và quyền hạn của ngƣời học 



 
 

1. Nhiệm vụ của ngƣời học 

- Thực hiện nhiệm vụ của công dân theo quy định của pháp luật. Ngƣời học là 

ngƣời nƣớc ngoài phải tuân thủ pháp luật Việt Nam, tôn trọng phong tục, tập quán, 

truyền thống văn hóa của dân tộc Việt Nam;  

- Thực hiện Quy chế đào tạo, Quy chế quản lý sinh viên; các quy chế và quy định 

khác của Nhà trƣờng và của Khoa liên quan đến ngƣời học;  

- Học tập, nghiên cứu khoa học, rèn luyện theo quy định;  

- Tôn trọng giảng viên, viên chức và ngƣời hợp đồng lao động của trƣờng, Khoa; 

đoàn kết giúp đỡ lẫn nhau trong học tập và rèn luyện;  

- Tham gia lao động và hoạt động xã hội, hoạt động bảo vệ môi trƣờng, bảo vệ an 

ninh, trật tự; phòng, chống tiêu cực, gian lận trong học tập và thi cử; phòng chống tội 

phạm và các tệ nạn xã hội;  

- Giữ gìn, bảo vệ tài sản của Nhà trƣờng, Khoa; góp phần xây dựng, bảo vệ và 

phát huy truyền thống của Nhà trƣờng, Khoa. Tôn trọng các giá trị văn hóa, đạo đức, 

thuần phong, m  tục của dân tộc;  

- Nộp học phí và các khoản thu khác theo quy định;  

- Ngƣời học đƣợc hƣởng học bổng và chi phí đào tạo từ nguồn ngân sách nhà 

nƣớc hoặc do nƣớc ngoài tài trợ theo hiệp định ký kết với nhà nƣớc Việt Nam mà không 

chấp hành sự điều động của cơ quan nhà nƣớc có thẩm quyền thì phải bồi hoàn học bổng 

và chi phí đào tạo theo quy định của Chính phủ;  

- Các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật, của Nhà trƣờng và của Khoa.  

2. Quyền của ngƣời học 

- Đƣợc tôn trọng và đối xử bình đẳng, không phân biệt đối xử về giới, dân tộc, tôn 

giáo, nguồn gốc xuất thân; đƣợc định hƣớng nghề nghiệp và cung cấp đầy đủ thông tin về 

học tập và rèn luyện;  

 - Đƣợc đảm bảo điều kiện học tập, tham gia hoạt động khoa học, công nghệ và 

khởi nghiệp, hoạt động rèn luyện k  năng hoàn thiện bản thân, tham gia hoạt động đoàn 

thể, hoạt động vì cộng đồng và hoạt động văn hóa, thể dục, thể thao;  

 - Đƣợc đóng góp ý kiến, tham gia quản lý và giám sát hoạt động giáo dục và các 

điều kiện bảo đảm chất lƣợng giáo dục của Nhà trƣờng, Khoa;  

 - Đƣợc cấp văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm sau khi tốt nghiệp hoặc hoàn thành 

khóa học;  

 - Đƣợc hƣởng các chế độ theo quy định của pháp luật; đƣợc hƣởng chính sách đối 

với ngƣời học thuộc nhóm đối tƣợng ƣu tiên và chính sách xã hội;  



 
 

 - Đƣợc sử dụng trang thiết bị, phƣơng tiện phục vụ các hoạt động học tập, nghiên 

cứu khao học, văn hóa, thể dục, thể thao của Nhà trƣờng, Khoa;  

 - Đƣợc tham gia các hoạt động của các tổ chức chính trị - xã hội trong Nhà trƣờng, 

Khoa theo quy định của pháp luật;  

 - Ngƣời học đạt thành tích xuất sắc và kết quả rèn luyện tốt đƣợc hƣởng các điều kiện 

ƣu tiên trong học tập, nghiên cứu khoa học theo quy định hiện hành của nhà trƣờng, Khoa;  

 - Các quyền khác theo quy định của pháp luật, Nhà trƣờng, Khoa.  

3. Quản lý, đánh giá ngƣời học 

- Việc quản lý, đánh giá ngƣời học thực hiện theo Quy chế đào tạo, Quy chế quản 

lý học sinh, sinh viên do Bộ trƣởng Bộ giáo dục và Đào tạo ban hành và các quy chế, quy 

định của Trƣờng, Khoa. 

- Hằng năm, Nhà trƣờng và Khoa tiến hành đánh giá kết quả học tập và kết quả 

rèn luyện của ngƣời học.  

- Việc quản lý, đánh giá ngƣời học đảm bảo nguyên tắc công bằng, khách quan, 

công khai, minh bạch và đúng quy chế, vừa có tác dụng giáo dục, vừa động viên ngƣời 

học tiếp tục nỗ lực phấn đấu trong học tập và rèn luyện.  

Chƣơng V 

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC 

Điều 17. Chế độ sinh hoạt, hội họp, báo cáo 

17.1. Chế độ sinh hoạt hành chính 

1. Họp lãnh đạo Khoa: Trƣởng khoa và các Phó trƣởng khoa mỗi tuần họp một lần 

để đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ trong tuần và triển khai kế hoạch công tác của 

tuần tiếp theo.  

2. Họp toàn khoa mỗi tháng họp một lần để đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ 

và triển khai kế hoạch công tác cho tháng tiếp theo (bắt đầu lúc 10h30 thứ tƣ của tuần thứ 

hai trong tháng)  

3. Các Bộ môn họp triển khai công viêc mỗi tháng một lần (có ghi chép vào sổ 

biên bản của Bộ môn). Thời gian, địa điểm do Trƣởng Bộ môn quy định. 

4. BCN khoa lập kế hoạch công tác hàng tuần và phân công lịch trực để giải quyết 

kịp thời các công việc của Khoa. 

5. CBVC của Khoa phải có mặt 05 phút trƣớc giờ họp hoặc sinh hoạt tập thể, các 

trƣờng hợp vắng phải báo cáo với chủ trì cuộc họp.  



 
 

6. CBVC thƣờng xuyên kiểm tra thƣ điện tử (cuối tuần ngày thứ sáu hoặc đầu tuần 

ngày thứ hai). Các công việc khẩn cấp yêu cầu thực hiện trong vòng 24h hoặc trong thời 

gian ngày nghỉ thì phải kết hợp thông báo qua điện thoại.  

17.2. Chế độ sinh hoạt học thuật, chuyên m n: 

1. Toàn Khoa tổ chức sinh hoạt khoa học, trao đổi học thuật mỗi học kỳ ít nhất 1 

lần. Thời gian cụ thể do Lãnh đạo Khoa thông báo. 

2. Các Bộ môn sinh hoạt chuyên môn (Seminar khoa học, triển khai học thuật) ít 

nhất hai tháng một lần (có ghi chép vào sổ biên bản của Bộ môn). 

3. Họp đột xuất: Trƣởng Khoa triệu tập họp đột xuất khi cần thiết để triển khai, 

bàn bạc, thống nhất các tình huống, kế hoạch đột xuất. 

Điều 18. Chế độ kiểm tra 

Theo nhiệm vụ, chức trách, công việc đƣợc giao theo kế hoạch định kỳ hoặc đột 

xuất, trực tiếp Trƣởng khoa hoặc phân công phối hợp Phó Trƣởng khoa, Trƣởng Bộ môn 

kiểm tra tiến độ, kết quả thực hiện nhiệm vụ của các bộ phận, cá nhân phụ trách; kịp thời 

điều chỉnh hợp lý, đảm bảo hiệu quả. 

Chƣơng VI 

QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 19. Quan hệ c ng tác giữa Phòng với các đơn vị Phòng, Khoa, Trung 

tâm, Viện và các đơn vị tƣơng đƣơng khác 

Quan hệ giữa Khoa với các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm và các đơn vị tƣơng 

đƣơng khác là quan hệ ngang cấp và đƣợc thực hiện theo các quy định trong Quy chế tổ 

chức, hoạt động của Nhà trƣờng. 

Điều 20. Các quan hệ c ng tác khác 

1. Trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khi đƣợc Hiệu trƣởng giao, 

Khoa có trách nhiệm phối hợp với các đơn vị hoặc tham khảo ý kiến về các vấn đề thuộc 

lĩnh vực chuyên môn của các đơn vị để hoàn thành tốt công việc và nâng cao hiệu quả 

công việc. 

2. Cán bộ, giảng viên và nhân viên phải gƣơng mẫu hoàn thành tốt công việc đƣợc 

giao theo đúng quy định của pháp luật về cán bộ, viên chức; nghiêm chỉnh thực hiện các 

quy định về nhiệm vụ và trách nhiệm có liên quan đến công vụ của cán bộ, viên chức; 

giải quyết công việc đúng thủ tục và thời gian; chịu trách nhiệm trƣớc Trƣởng khoa về 

kết quả thực hiện công việc đƣợc giao. 

Chƣơng VII 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 



 
 

Điều 21. Trách nhiệm thực hiện 

Cán bộ, giảng viên, ngƣời học trong Khoa và các đơn vị cá nhân có liên quan thực 

hiện nghiêm theo Quy định của Quy chế này. 

Điều 22. Hiệu lực thi hành 

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký. Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề 

cần sửa đổi, bổ sung, đề nghị cán bộ, giảng viên trong đơn vị đóng góp ý kiến trực tiếp 

hoặc bằng văn bản với Khoa trình Trƣởng khoa quyết định./. 

  

 

                                                                                           

 

 


