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QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG
KHOA TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Chuwong 1
VI TRi, CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 1. Vi tri, chirc ning

Khoa Tai nguyén & Mbi truong 1a mot don vi truc thude Trudng Cao ding Kinh
té - K¥ thuat Té Hiéu Hung Yén, duoc thanh lap theo Quyét dinh sb 3 15A/Qb-CBTH
ngay 26 thang 6 nim 2018 cua Hiéu truong Trudng Cao dang Kinh té - Ky thuat T6
Hi¢u Hung Yén. C6 churc nang t6 churc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang
day; td chitc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va cong nghé; td chirc phat trién
chuong trinh dao tao, bién soan bai gidng, gido trinh, tai li¢u gidng day, nghién ctlru cai
tién phuong phap giang day va thuc hién cac chirc ning can thiét khac nham nang cao
chat luong dao tao toan truong.

Piéu 2. Nhiém vu

1. T6 chirc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va céac hoat
dong gido duc khic theo chuong trinh ddo tao, ké hoach giang day chung ciia nha
truong.

- Tiép nhan hoc sinh sinh vién khi c6 danh sach cac 16p nghé.

- Pé xuét gido vién chu nhiém (cb van hoc tap) cho ting 16p; Tiép nhan quyét
dinh khi c6 phan cong GVCN (cb van hoc tap).

- Tiép nhén ké hoach dao tao toan khoéa cia tung 16p.

- Phén cong giang day cho timg gido vién, giang vién. Quén 1y, theo doi sb tiét
giang day cila ting giang vién, gido vién trong nim hoc. Can ddi bé tri gio' giang va
chiu trach nhi¢ém trude Hi¢u trudng vé s gio thura, thiéu thudc khoa, bd mon truc tiép
quan ly.

- Phéi hop véi cac Phong, Khoa, trung tAm xay dung thoi khoa biéu cho céac 16p.

Chuyén TKB hang tuan dén gido vién giang day va dén HSSV thong qua GVCN.

Duyét hd so bai giang, chuin bj cac diéu kién hoc tap (dé dung day thuc hanh;
vat tu, dung cu thiét bi...) trude khi gido vién 1én 16p.

- Phéi hop t6 chirc coi thi, chdm thi hoc phan theo quy ché hién hanh; t6 chirc
cac hoat dong ngoai khoa theo dac thu chuyén moén tirng nganh hoc.

- Lap ké hoach dy gio giang day cho gido vién, giang vién cta khoa theo nguyén
tdc mdi gido vién, giang vién phai duoc khoa t6 chire dy gio ti thiéu 1 1an/hoc ky;

- Panh gia, rat kinh nghiém vé noi dung va phuong phap giang day, xép loai gio
day 1am co s& xép loai gido vién, giang vién ngay sau khi dir gio.

Phéi hop véi cac phong Khoa lién quan dé danh gid qua trinh hoc tip va rén
luyén cua hoc sinh.



2. T6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé

- T6 chirc cac hoi nghi chuyén mén cap khoa, bd mén dinh ky hang thang hoic
dot xuét khi can thiét; td chuc cac hoi nghi khoa hoc tdi thiéu 1 lan/nam hoc.

- Chui dong khai thac cac dy an hop tac, phdi hop véi cac t6 chic khoa hoc va
cong nghé, co s san xuét kinh doanh, gin ddo tao véi nghién ctru khoa hoc, san xuit
kinh doanh va doi sdng x3 hoi, gop phan bd sung ngudn tai chinh cho trudng.

- T6 chirc bién soan bai giang, tai liéu phuc vu giang day cac nganh dio tao trong
nha truong.

3. Quan ly giao vién, gidng vién, gidng vién kiém nhi¢ém, hoc sinh, sinh vién
thudc khoa theo phéan cap ctia Hiéu truong

- Quan ly, danh gia giao vién, giang vién, gidng vién ki€ém nhi¢m, hoc sinh, sinh
vién thudc don vi minh theo phéan cdp cia trudng trong viée thuc hién ndi quy, quy ché
giang day, hoc tap va sinh hoat.

- Quan ly cong tac gido vién chil nhiém 16p. Hang thang nhan xét danh gia bang
van ban va x&c nhan vao ban nhéan x¢ét thang vé cong tac gido vién chu nhiém thudc
khoa quan 1y va chuyén vé Phong Quan 1y Hoc sinh - Sinh vién dé theo ddi, tong hop.

- T6 chirc cac hoi nghi thi dua, khen thuong, ky luat cp khoa theo quy ché hién
hanh.

4. T6 chirc phat trién chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh mon hoc, tai liu
giang day do Hiéu truéng giao; chi dong xay dung va dé xuat ké hoach phat trién mo
hinh, thiét bi thi nghiém - thuc hanh cho cac nganh thudc khoa quan ly trinh Hiéu
trudng phé duyét.

5. T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tp; dé xuat xay dung
ké hoach mua sdm, bd sung, bao tri thiét bi day hoc, thyc hanh, thyuc tap, thuc nghiém
khoa hoc, gido trinh, tai liéu, thiét bi hd trg giang day.

6. Xay dung ké hoach va dé xuit thuc hién viéc dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d¢ chuyén modn, nghiép vu cho gido vién, gidng vién, can bg va nhan vién thudc
khoa.

7. Phéi hop véi cac phong, khoa, don vi thuéc Trudng nhim xay dung Trudng
Cao dang Kinh té - Ky thuat T6 Hiéu Hung Yén ngay cang 16n manh; gan két v4i cong
déng xa hodi; nha tuyén dung, cac don vi va ca nhan trong va ngoai nudc, nham nang
cao uy tin va vi tri cua Truong.

) ) ~ Chuong II . .

CO CAU TO CHUC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
Piéu 3. Co ciu t chirc
1. T6 chirc bd may ciia Khoa bao gém:
- Trudng khoa;
- Ph¢ Trudng khoa;
- T6 truéng to bd mon
- Gido vién/Giang vién
2. T6 chirc bo may ciia Khoa do Hiéu truong quyét dinh.
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Diéu 4. S6 lweng ngudi 1am viée

Puoc thuc hién trén co s& can cir chitc nang, nhiém vuy; tinh chét, khoi luong
cong vi¢c; danh muyc vi tri viéc lam, chirc danh nghé nghiép, sb lugng nguot lam viée
duge cip c6 thaim quyén phé duyét, phan bd va khung ning luc cta vi tri viée lam
(theo Pé an vi tri viéc lam did dwoc duyét;, co danh muc nhiém vu cua vién chirc kem
theo).

Diéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Truéng khoa

1. Chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua khoa, chiu trach nhiém trudéc Nha
truong vé moi hoat dong cua khoa.

2. Phu trach chung, phan cong, giao nhiém vy, kiém tra don dbc thuc hién nhiém
vu chuyén moén cua can bg, nhan vién, giang vién, giang vién ki€ém nhi€m va hoc sinh,
sinh vién thudc khoa.

3. Can cir ké hoach di xay dung ciia cic bo mon, xay dung ké hoach giang day
cho toan khoa mdt cach phut hop theo ké hoach chung ciia nha trudng.

4. Kiém tra, danh gia chat luong giang day ciia gido vién, giang vién thudc khoa.

5. Pé bat, kién nghi thay d6i vé co cdu nhan sy cta khoa dé dap tng voi yéu cau
nhiém vu ctia Nha truong.

6.Truc tiép chi dao, t6 chirc cac hoi nghi chuyén mon, khoa hoc cép khoa.

7. Dé xuét xay dung ké hoach mua sim, bd sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc
hanh, thuc tap, thuc nghiém khoa hoc, giao trinh, tai liéu, thiét bi hd trg giang day.

8. Truc tiép xay dung ké hoach, chi dao viéc bién soan gido trinh mon hoc, tai
lidu giang day trinh Hoi dong khoa hoc va dao tao phé duyét.

9. T6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudng giao ngoai ké
hoach da dinh trudc.

Pi¢u 6. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Truéng khoa

Giap Trudéng khoa phu trach mot s cong viéc do Truong khoa phan cong va
chiu trach nhiém lién d61 voi1 Trudng khoa trong viéc quan 1y khoa,

1. Phy trach cong tac nghién ctru khoa hoc: Phbi hop véi cac Trudng bdo mon l1ap
ké hoach va to chuc cac hoat dong nghién cuu khoa hoc, cac hoi nghi, hoi thao khoa
hoc cua gidng vién va sinh vién cua khoa theo tirng nam hoc va tirng giai doan.

2. Tham muu td chirc thuc hién cac ké hoach hoat dong chuyén moén, hoat dong
phong trao ciia Khoa, t chitc sinh hoat chuyén dé chuyén mén, quan 1y cong tac thao
giang, dy gio trong Khoa.

3. Gitp Trudng khoa quan 1y lich cong tac va giang day cua vién chic, giang
vién; theo d&i, kiém tra, d6n doc viéc thuc hién cong tac, giang day va quy ché lam
viéc cua vién chue, giang vién.

4. Tham muu cho Trudng khoa trong viéc quan 1y giang vién chu nhiém; giap
Truong khoa quan 1y hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tra.

5. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Trudong khoa.

Diéu 7. Nhiém vu, quyén han cia Truéng t6/bo mén

1. Gitp lanh dao khoa diéu hanh, quan 1y moi cong viéc cta vién chirc, giang



vién trong bd mén va chiu trach nhiém trude 1anh dao khoa vé cac van dé c6 lién quan.

2. Lap ké hoach giang day, t6 chirc hdi thao, thao giang, du gid, khdo sat chat
luong giang day cua vién chuc, giang vién va chat lugng hoc tip cta hoc sinh, sinh
vién thugc bd mon phu trach.

3. T6 chtrc bién soan va dé xuit Truong khoa phé duyét dé cuong, gido trinh, tai
li¢u phuc vu gidng day va hoc tap trong bo mon.

4. Tham muu cho Trudng khoa cong tac td6 chirc nhan su trong by mon; tham
muu va t6 chire cong tac nghién ctru khoa hoc, cong tac xay dung va hoan thién ma
nganh dao tao lién quan.

5. Quan ly va chiu trach nhi€ém trudc 1anh dao khoa vé noi dung chuyén moén cua
nhitng hoc phén va chét lugng hoat dong do bo mon dam nhiém va quan 1y, ky duyét
gido an, dé thi cac hoc phan lién quan cia bd mon.

6. Quan 1y nhan sy bd mon; theo ddi, don ddc vién chirc, giang vién ciia bd mon
trong viéc thyc hién nhiém vu chuyén mon; bdo cao dinh ky va dot xuét hoat dong cua
bo mon.

7. Phéi hop chat ché véi cac don vi trong va ngoai Khoa dé dam bao hoan thanh
t6t nhat nhiém vu chuyén mén cua Khoa.

8. Gitp Lanh dao khoa thuc hién cac cong viéc hanh chinh, trao doi thong tin
gifra cac don vi trong Truong, trong Khoa.

9. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao khoa.

Piéu 8. Nhiém vu va quyén han ciia giang vién, gido vién trong khoa

1. Thyc hién cac nhi€ém vu giang day, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé, quan 1y dao tao, quan 1y hoat dong khoa hoc va cong nghé, hoc tap, boi dudng
nang cao trinh dg theo quy dinh vé ché d6 lam viéc ddi véi giang vién do Bo trudng
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh va ciua Truong ban hanh.

2. Giit gin pham chét, uy tin, danh dy cia nha gido; ton trong nhan cach cua
ngudi hoc, ddi xtr cong bang véi ngudi hoc, bao vé cac quyen, loi ich chinh dang cua
nguoi hoc.

3. Tham gia quan 1y Trudng, tham gia cong tic Pang, doan thé khi duogc tin
nhiém va cac cong tac khac dugc Truong, Khoa, B mon giao.

4. Puogc giang day va tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé phu hop véi
chuyén moén duoc dao tao.

5. Pugc dam béao cac diéu kién vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong
giang day, khoa hoc va cong nghé, hoc tap bdi dudng ning cao trinh do; dugce cung
cép thong tin va st dung cac dich vu dao tao, khoa hoc va cong nghé, dich vu cong
cong cua nha Truong.

6. Pugc gioi thiéu gido trinh, lya chon tai li¢u tham khao, phuong phap va
phuong tién giang day nham phat huy ning luc c nhan dé dam bao ndi dung va chat
lugng cua hoat dong hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé.

7. Puoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu; duogc tao
diéu kién hop tac giang day, nghién cuu, trao ddi hoc thuat, hoc tap va boi dudng nang
cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu theo chuong trinh hop tac hoic theo gidy moi cia
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céc to chirc, ca nhan theo quy dinh ctia phap luat.

8. Pugc va co trach nhiém tham gia cac hoat dong gido duc, dao tao do Truong
t6 churc theo ding su phan cong, phan nhiém.

9. Pugc tham du cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc & trong nudc va nudc ngoai
theo quy dinh.

10. Puoc ky hop dong thinh giang, tham gia hoat dong nghién ctiru khoa hoc va
phat trién cong nghé véi cac co so dao tao, co s& san xuat va cac to chuc kinh té khac
theo quy dinh cua phap luat trén co sé& dam bao hoan thanh nhiém vu cta Truong,
Khoa va duoc su dong ¥ ciia Hiéu trudng.

11. Pugc ding ky xét cong nhan, duoc bd nhiém chirc danh gido su, pho gido su;
duoc xét danh hiéu Nha gido Nhan dan, Nha gido Uu ta theo quy dinh cta phap luat.

12. Buogc nghi he, nghi hoc ky theo quy dinh hién hanh.

13. Giang vién tham gia hoat dong khoa hoc va coéng nghé dugc hudng quyén
quy dinh tai Luat Khoa hoc va Cong nghé; nghién ctru vién thuc hi¢én nhiém vu cua
giang vién theo phan cong ciia cac cap quan 1y duoc huéng quyén nhu giang vién.

Pi¢u 9. Nhiém vu va quyén han ciia hoc sinh, sinh vién ciia Khoa

1. Thyc hién nhiém vu cua cong dan theo quy dinh ctia phap luat.

2. Thuc hién cac quy ché vé dao tao, vé cong tac hoc sinh, sinh vién va cac quy
dinh cua phép luat lién quan dén hoc sinh, sinh vién; thuc hién quy ché, noi quy, quy
dinh cua Nha truong.

3. Tén trong giang vién, can bd va nhan vién ciia Nha truong; doan két, giup do
14n nhau trong hoc tap, rén luyén.

4. Tham gia cac hoat dong xa hoi, bao vé moi trudng; phong chéng cac t¢ nan xa
hoi.

5. Giir gin, bao v¢ tai san cua Nha truong.

6. Gop phan xay dung, bao vé va phat huy truyén thong ctia Nha truong.

7. Pugc Nha trudong ton trong va déi xir binh dang, dugc cung cép dy du thong
tin vé viéc hoc tap, rén luyén cia minh.

8. Puoc hudng cac ché d6 theo quy dinh ctia phap luat dbi v6i hoc sinh, sinh
vién; duoc Nha trudng tao diéu kién trong hoc tip, tham gia hoat dong khoa hoc va
cong ngh¢, tham gia cac hoi nghi khoa hoc, cong bd céc cong trinh khoa hoc va cong
nghé trong cac an pham cua Nha truong.

9. Hoc sinh, sinh vién con em cac dan tdc ¢ cac vung co diéu kién kinh té - x3 hoi
duc bi¢t kho khan, dién chinh sach xa hoi va cac gia dinh nghéo duoc cép hoc béng,
trg cap, mién giam hoc phi, duoc hudng cac chinh sach vu dai tir tin dung gido duc,
quy bao trg gido duc theo quy dinh cta phap luat.

10. Hoc sinh, sinh vién c¢6 thanh tich xuét sic va c6 dao duc tot duoc huong cac
diéu kién wu tién trong hoc tdp va nghién cru khoa hoc theo quy dinh hién hanh.

11. Puoc cap van bang, bang diém, ching chi sau khi t6t nghiép hodc hoan thanh
khoa hoc.

12. Pugc tham gia cac hoat dong doan thé, to chuc xa hoi trong Nha truong, co
sO gido duc khac theo quy dinh cta phap luat.
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13. Puoc st dung trang thiét bi, phuong tién phuc vu cac hoat dong hoc tap, van
hoéa, thé duc, thé thao ctia Nha truong.

14. Buoc truc tiép hodc thong qua dai dién hgp phdp ciia minh kién nghi voi Nha
truong cic giai phap gdp phan xdy dung trudng, bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh
dang cua hoc sinh, sinh vién.

15. Bugc tham gia cac hoat dong cua Hoi sinh vién theo quy dinh tai biéu 1¢ Hoi
sinh vién Viét Nam.

Chuong 111

CHE PQ LAM VIEC, MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 10. Ché d6 1am viéc

1. Khoa 1am viéc theo ché d6 thi trudng. Moi hoat dong ctia Khoa phai dam bao
nguyén tic cong khai, dan chu, tuan tha phap ludt va cac quy dinh hién hanh.

2. Truong khoa 1a ngudi dimg dau khoa; quan 1y, diéu hanh moi hoat dong cia
khoa va chiu trach nhiém truéc Hiéu truong vé két qua quan 1y, diéu hanh cua minh.

3. Pho Trudng khoa giup Trudng khoa phu trach mot sb céng viéc do Trudng
khoa phan cong va chiu trach nhiém lién déi véi Trudng khoa trong cong tac quan ly
khoa.

4. Truéng t6/bd mon chiu su chi dao cua lanh dao khoa, gitp 1anh dao khoa quan
1y, diéu hanh céc hoat dong chuyén mon thudc bd mon va chiu trach nhi¢m trudc 1anh
dao khoa vé két qua quan ly, diéu hanh ctia minh.

5. Giang vién, gido vién chiu sy quan 1y truc tiép ciia khoa, su quan 1y chuyén
mon cua bo mon; chép hanh dang ché do cong tac va bao cdo cua t6/bd mon, ctia khoa.

Piéu 11. Quy dinh vé ché dd hdi hop va bao cdo

a) Hoi hop

1. Trong truong: Lanh dao khoa hop dinh ky, dot xuit véi Ban Giam hiéu, véi
cac don vi khac khi c6 thong bao cua Ban Gidm hi€u; vién chirc, gidng vién tham gia
day du cac cudc hop dinh ky va dot xuat cua Truong khi dugc thong bao cu thé theo
ting ddi tuong.

2. Trong khoa

- Khoa: Hop dinh ky mdi thang 01 1an vao tuan dau tién hang thang (sau cudc
hop giao ban ciia Truong) dé so két thang va dé ra phwong hudng thang t6i; hop so két
hoc ky, tong két nam hoc.

- T6/Bo moén: hop dinh ky 1 - 2 lan/thang dé trao ddi vé chuyén mén, nghiép vu
giang day, so két thang va dé ra phuong hudng hoat dong thang tiép theo.

- Hop dot xuat: vién chirc, giang vién cia Khoa phai tham gia cac cudc hop dot
xuat cua khoa, do 1anh dao khoa thong bao.

b) Bdo cédo

1. Trong Trudng: lanh dao khoa tong hop tinh hinh hoat dong cia Khoa béo céo
vé phong T6 chtrc - Hanh chinh - Quan tri; bao cdo so két, tong két vao tuan cudi cua
hoc ky I va hoc ky II; bdo cao chuyén dé dot xuat khi c6 yéu cau.

2. Trong khoa: Trudéng/Pho trudng cac bd mon, cac dau mbi cong viéc thyuc hi¢n
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ché d6 bao cdo thudng xuyén, kip thoi véi Truong khoa vé ndi dung chi dao cong viée
thudc linh vuc dugc phan cong phu trach theo tirng thang vao ngay 26 hang thang.
Moi bao céo duoc thyc hién bang vin ban.

Diéu 12. Méi quan hé cong tic

1. Khoa chiu sy lanh, chi dao truc tiép ctia Ban Giam hiéu vé toan bd linh vuc
cong tac theo chirc nang, nhiém vu cua minh. Hiéu trudong 1a nguoi quyét dinh cudi
cung ddi v4i moi nhiém vu.

2. Khoa truc tiép nhan chi dao vé ndi dung cong tac tir Hiéu trudng va phai bao
c4o voi Hiéu trudng vé nhitg mit cong tac di duoc phan cong.

3. Khi lam viéc voi cac phong, ban, khoa, b0 mon chuyén mén khac thude
Truong, thuc hién mbi quan h¢ hgp tac, phéi hop theo chirc ndng nhiém vy, dudi sy
diéu hanh chung ctia Ban Gidm hi¢u nhdm dam bao hoan thanh nhiém vu chung.

4. Trong trudng hop Khoa chu tri phéi hop giai quyét cong viéc néu chua nhat tri
v6i v kién cua Lanh dao cac phong, khoa chuyén moén khéac, Khoa tap hop céc ¥ kién
trinh Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.

Piéu 13. Cac quy dinh khac

Giang vién, gido vén, vién chirc cia khoa phai thuc hién cac quy dinh khac nhu
ché d6 lam viéc cua giang vién, quy ché danh gia vién chuc, quy dinh vé né nép sinh
hoat... theo quy dinh chung cua Truong.

Giang vién, gido vién, vién chic ki€ém nhiém cong tac Pang, doan thé, hoi....
phai bao cdo véi lanh dao khoa va phai ddm bao cong tac chuyén mon tai khoa.

Giang vién, gido vién, ki€ém chuc cia khoa dang cong tac tai cac don vi trong
truong thuc hién ddy du cic cong tac chuyén mén theo quy ché nay.

) Chuong IV
TO CHU'C THUC HIEN

Diéu 14. Té chirc thyc hién

Quy ché nay dugc pho bién dén timg ca nhén trong khoa thuc hién. Cac ca nhan
trong khoa phai ¢ trach nhiém chap hanh va van dong moi thanh vién trong khoa chap
hanh nghiém tic quy ché nay, dong thdi co trach nhiém phan anh, kién nghi lén
Truéng khoa nhitng van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 nhitng ndi dung chua phi hop can bo sung, sta
d6i, khoa Tai nguyén & Mbi trudng sé tham muu véi Hidu truong xem xét quyét
dinh./. .

HIEU TRUONG TRUONG KHOA
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