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ViiviQc ban hhnh Quy tlinh chrlc nIng, nhiQm vU cria gi6o vU khoa

Cdn c[r quyi, hqn vd trdch nhiQm cua Hi€u trwdng duqc quy dlnh tqi Eiiu l€
-:.trrdng cao ddng ban hdnh kdm theo Th6ng tu s6 I5/2021/TT-BLDTBXH ngdy

21/10/202I cila BQ truhng 86 Lao d)ng - Thuong binh vd Xd h)i;

Cdtt cu Th6ng tu tii OZ|ZO|T/TT-BLDTBXH ngdy 10/03/2017 cila BQ tradng

B0 Lao d|ng - Thaong binh vd Xd hli vi vi€c ban hdnh Quy dlnh cnA dO hm vi€c

cua nha giao giao dqc ngh€ nghiQp;

Cdn cu Th6ng m sd 28/2022/TT-BLDTBXH ngdy 28/12/2022 ctia 86 rrudng

BQ Lao d)ng - Thu'ong binhvd XA h/i vi viQc "St)'a aAt, bij sung mfi s6 diiu cila cdc

Th6ng tu quy dinh vi nydn dung, sw dung, nat auAng vd chd d0 ldm vtQc crta nhd

gido gido &tc nghi nghiQp;

Theo di nghi cila Tru'ong phdng T6 ch{rc Hdnh ch[nh,

QUYET DINH,

Diiiu 1. Ban henh kdm theo Quyi5t dinh ndy "Quy dinh chirc ning, nhi6m vu

ctra gi6o vp khoa" tpi trudng Cao ding Cdng nghiep Nam Dinh.

Di6u 2. Quy6t dinh ndy c6 hi6u luc thi hdnh te tu Hgc kj,I ndm hoc 2A23-2024

vd thay th6 Quy6t dinh rO Z9SIqO-CDCNNID ngey 02l4l2ol4 ctra trudng Cao de"g

C6ng nghiQp Nam Dinh vA vi6c ban hirnh Quy dinh chfrc nEng, nhi€m vu cria gi6o v9

khoa.

Di6u 3. Trucrng c6c phong, khoa, trung tAm vd c6n bQ, vi6n chric trulng Cao

ding C6ng nghiCp Nam Dinh chiu tr5ch nhi6m thi hanh Quytit dfnh ndy./.
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e0 cOxc THUONG
TRTIONG CAo oANc coNc NGHIEP

NAM DINH
Nam Dinh, ngfi,3{thdng 06 ndm 2023

QUY DINH

CHTIC NANG, NHIEM VV CUA GIAO VU KHOA
(Bon hdnh kim theo Quy€r dinh srj N7/O}-C\CNND ngdyW tudng 06 ndm 2023)

Chuo'ng 1.

QUY DINH CHUNG

Di6u 1. DAi tugng vh ph4m vi 5p dqng

Vin b6n niy 6p dung dOi vOi nhi gi6o, c6n bQ, vi6n chirc thuQc bi6n ch6 sg

nghiQp hodc co hiru cta trudrng Cao ding C6ng nghi6p Nam Dinh, dAm nhi6m c6ng

titc giiro vr,r du<rc ggi ld "Gi6o vu khoa" chuy6n trSchhoic kh6ng chuy6n trdch.

Chucrng 2.

CHUC NANG,l\HrpM VU, CHE DQ D6r VOr NGIrd LAM CoUC rAC
GIAO VU KHOA.

Di6u 2. Chirc nlng
Gi6o vu khoa ld cdu n6i gita Nhi trulng, Khoa v6i hoc sinh, sinh vi6n. Gi6o

vu khoa c6 nhirng chric ning chinh sau dAy:

- Girip Tru&ng khoa qu6n ly, gi6m s6t thgc hi6n c6ng tfrc gi6ng dpy, hoc tdp,

nghi€p vu giing vi6n, thi, kiem tra trong don vi theo quy ch6.

- Giup Truong i<hoa thuc hien c6c ch6 dQ cdng tac giingviCn, gi6o vi6n va hoc

sinh, sinh vi6n theo c6c vdn b6n hi6n hdnh

- Tham muu cho Trucrng khoa 10p kC hoach gi6ng dpy trmg hgc kj,cua c6c lcrp,

cic kh6a hgc do Khoa qu6n ly.

Biiju 3. I{hi0m vg cria gi6o vg khoa

l. COng tf c giing day

- Giup vi6c cho Trucrng khoa xiy dpg k6 hopch gi6ng day nim hoc cho c6c

b4c ddo tao cira Khoa (tdng hqp gui vd phong Dao tao);

- Lap K6 hoach gi6ng day tpi cdc phong hoc chuy6n m6n, phong thuc hdnh crla

Kiroa (can cir viro lich gilng day cria NhA trucrng).

CQNG HOA XA HgT CHU NGHIA VIET NAM
DQc lip - Tp do - H4nh phric



- Theo ddi tinh hinh thlrc hiOn k6 hoach dpy vd hgc, ti6n dQ gi6ng day cria c6c

lop do Khoa quirn ly. Qu6n ly vi6c ghi ch6p SO t6n l,fp cua timg l6p, timg hoc ki,.

- Nhpn vd th6ng b5o lich gi6ng d4y cho gi6ng vi6n, gi6o vi6n, hgc sinh, sinh

vi6n.

- Quin ly danh s6ch, qu6n lf k5t quA hgc tqp ctia hgc sinh, sinh vi6n vi hoc vi6n

,ghn han; Th6ng b6o k6t qu6 hgc tap theo hoc kj, cho hgc sinh, sinh vi6n vd ti5p

nhpn y ki6n phin nOi ntiu c6 sai s6t vd 1i6n h0 vdi c6c bQ phan lien quan d6 ki6m tra,

chinh stra.

-;.- Tong hqp k6t qu6 hgc t4p cta HSSV thuQc khoa qu6n ly theo hoc k!, ndm

hoc; NhQp vd quAn ly di6m; LQp danh s6ch thi lai, hoc lai cu6i m5i hoc k), ndm hoc

b6o c5o Trucrng khoa vd ph6i hcr,p v6i phdng Ddo t4o d6n d6c thuc hiQn viQc hgc lpi,

thi lai vh hoc bu cho HSSV theo quy dinh; TOng hqp h6 so gi6ng day vd b6ng di6m

(bin g6c, file di6m excel) nQp vA phdng Diro t4o theo lich chung cira Nhd trulng.
- SEp x6p, ltru trfr, biro quin h6 so, tdi liQu 1i6n quan d6n c6ng t6c diro tpo ctra

khoa theo dting quy dinh ,6 bao quin, luu gifr h6 scv, tdi 1i6u cira trulng. K5t thuc

m5i kh6a hoc nQp todn b6 s6 16., lcrp vC phong Ddo tao.

- Ph6i hqp v6i gi6o vi6n cht nhi€m theo ddi lich gi6ng dpy cira cdc giing vi6n

tar c6.c 16p trong vA ngodi trudng do khoa quin ly. Kip thcri c4p nhAt tinh hinh ch6p

hinh gicr giang day cua gi6ng vi€n cho truong khoa vd phong Ddo tpo t6ng hcrp b6o

c6o HiQu trucrng.

2. C6ng t5c thi, ki6m tra
- NhQn vd th6ng b6o lich thi, llch coi thi cho gi6ng vi6n, giSo vi6n, hgc sinh,

sinh vien.

- OA xu6t v6i Trudng khoa danh s6ch c6n b6 coi thi. ch6m thi theo kC hoach.
* D6i vcri B$c dho t4o Cao tling:
- NhQn bei thi k€t thuc m6n hoc tir phdng QLKH&DBCL giao cho giing vi6n

cham. T6ng hqp bdi thi vd bi6n bAn ch6m giri v€ phdng QLKH&DBCL. Gh6p ph6ch
;::(

va chuyen k6t qu6 thi t6i gi6ng vi6n giAng day m6n hoc.

- Ph6i hcr-p v6i phdng QLKH&DBCL to chirc thi thuc hdnh, v6n ddp, b6o v6 d6

6n, kh6a luAn t6t nghi€p, thi lai theo kC hoach.

* D6i vni B$c illo t4o Trung c6p vir So c6p

- Qu6rr li da thi, d6p 6n thi k6t thirc m6n hoc, md dun do don vi giang day.

- Ph6i hqp voi Phdng QLKH&DBCL ddn doc vd thuc hi€n vigc l6p danh s6ch

thi, ki6m tra, thi lai cua hoc sinh.



-----

- Nhfln bdi thi ktit thuc m6n hoc, m6 dun cria c6n bQ coi thi ctrng Tru&ng khoa

thgc hiQn d6nh ph6ch, rgc ph6ch, b6o m6t vd chiu tr6ch nhi€m ,A OA., ph6ch, s6

ph6ch, giao bdi ki6m tra, thi cho gi6o vi6n, gi6ng vi6n ch5m bdi, gh6p ph6ch vir b6o

di6m theo dring quy dinh.

- T6ng hqp vir gtii bni thi, citctdi 1i6u 1i6n quan dtin ki6m tra, thi k6t thirc m6n

hoc, m6 dun vA phdng Quin ly khoa hgc vir D6m bio ch6t lugng theo quy dinh.

3. C6ng t6c khSc

- Nhfln vdn birn vd c6c lTnh vgc hoat d6ng cira Nhir trucrng: Ddo tao, nghi6n cuu

khoa hoc, thi chinh, co sd vdt chilt,hdnh chinh t6ng hqp, c6ng t6c hgc sinh, sinh vi6n

vd m6t sO tint vpc kh6c theo quy dinh; chuy6n c5c vdn b6n i15 c6 y kitin xri ly cua

l5nh dpo dcrn vf toi circ bQ phpn thuQc Khoa.

- DU thho cilc bing bi6u th6ng kC vd cdc vdn b6n kh6c v6 thuc hiqn nhiQm vU

ctra dcrn vi.

- BAo qu6n c6c trang thi6t bi tai v5n phdng lim viQc cria dcrn vi, luu trfr b6o m4t

h6 so, dfr liqu cira dcrn vi theo quy dinh.

- Thgc hi€n c6c n6i dung c6ng vi6c theo chi d4o bing vdn b6n cria Ban giSm

hiQu, phdng Ddo t4o, phdng C6ng t6c hqc sinh, sinh vi6n vd c6c c6ng viQc kh6c do

Tru&ng khoa giao.

Didu 4. Ti0u chuAn OlSi vtri gi6o vg khoa

1. Trinh iIQ

T6t nghiQp dai hgc trd 16n, c6 ki6n thirc vd c6ng t6c v5n phdng, quin ly diro tao

vd tin hgc phpc vp qud trinh ddo t4o.

2. Hi6u bi6t

- Lu4t Gi6o duc nghA nghi6p, Lupt vi6n chric, BQ lupt lao dQng.

- Cilc quy dinh vd chric ndng, nhi6m vu cita trulng, c6c dcrn vi phdng, khoa

trung tdm.

- Cdc quy ch6 ddo tao, hucrng d6n vA thuc hi6n quy ch5 ddo tao trong trucrng,

c6c quy ch6 thanh tra, ki6m tra trong lInh vuc gi6o dyc ngh6 nghiQp, c6c vdn bin

hdnh chinh c6 li6n quan d6n hoc sinh, sinh vi6n.

- Cdc thu tqc henh chinh, nghi€p vu trong nhd trudn g, cac quy ch6, quy dinh
.i

huong dAn cua nha trucrng.

- Cicvdn bin li6n quan d6n vi€c thuc hi6n nhiQm vu cta dem vi.

3. Cic k! ning cAn thi6t

- Su dung thdnh thao mdy vi tinh phUc vu c6ng t6c hdnh chfnh, quin 11, qui

tr-inh dao tao.



- C6 ky ndng so4n th6o c6c vdn b6n theo dirng bi6u m6u hu6ng d5n vA hdnh

chfnh, dio t4o.

- C6 ky n6ng t6 chirc luu gifr tdi li6u, h6 so cira dcrn vi.

Diiju 5. ChO dO d6i v6i gi6o vg khoa

- Dugc huong q.ryAn loi cua nguoi lao dQng theo lupt dinh. Dugc tham gia c6c

lorp hgc tAp, b6i du6ng nAng cao nghiQp vU.

- Dugc cung cfip citc loai vin bin, tdi li6u 1i6n quan phUc vr,r cho c6ng tdc gi6o

vg khoa.

- GiAng vi6n, gi6o vi6n bO tri lim c6ng titc gi6o vu khoa kh6ng chuy6n trSch

(ki6m nhi6m) ducyc gi6m dinh mirc gid chuAn trong nd.m hoc theo Quy dinh vC ch6

dQ ldm vi6c d6i v6i gi6ng vi6n hiQn henh.

- D6i v6i gi6o vp khoa chuy6n trirch: Khoa bO tri dir kh6i lugng vd ldm vi6c

theo gid hdnh chinh nhu vi6n chirc khSc trong truong.

Diiju 6. Trrich nhiQm cria c6c don vi c6 ti6n quan

1. Trrich nhiQm cfia phdng Eho t4o

Phdng Ddo tao c6 trdch nhiQm cung c6p cho gi6o vu khoa c6c thi li6u vd th6ng

tin 1i6n quan nhu: Quy ch6 dAo tao, khung chucrng trinh ddo t4o, nhirng quy dinh

hiQn hdnh vA c6ng t5c ddo t4o, k5 ho4ch ndm hgc...

- Ph6i hqp chi dpo Gi6o vu khoa hodn thdnh cdc nhi6m vu chuyCn m6n chfnh

x6c, dfng thoi han quy dinh;

2.Tr6ch nhiQm cria phdng Quin If khoa hgc vir Eim bio ch6t lug'ng
i,- Cung cAp cho gi6o vu khoa nhirng tdi lieu vd th6ng tin 1i6n quan d6n thi k6t

thirc m6n hoc, m6 dun, thi t6t nghiQp, thi lai.
,-.:.

- Kiem tra, giam s6t viQc cAp nhQt k6t qu6 thi k6t thirc m6n hoc, m6 dun theo

dirng quy dinh.

3. Trrlch nhiQm ciia cic khoa

- Chiu tr6ch nhi6m lua chon, phAn c6ng c5n b6 trong khoa ldm c6ng titc giito

vu khoa.

- Chi dao gi6o vu khoa thuc hiOn day dii chuc ning, nhi6m vu theo quy dinh

cua vdn b6n ndy.
--.:.- Ki6m tra, gi6m s5t vd d6nh gi5 c6ng tdc giiro vu khoa.

- CuOi m5i nem hoc d6nh gi6 k€t qui cdng t6c cua Gi6o vu khoa bing v6n b6n

gu'i Hi6u trucrng nhd trucrng qua phdng Ddo tao.



Chucrng 3.

TO CHTIC THUC HIEN

Di6u T.Trich nhiQm, gi6m sft viQc thgc hiQn Quy tllnh

1. Phdng T6 chirc Hdnh chinh, phdng Ddo tao, phong Quan ly khoa hgc vir DAm

bio chSt luqng c6 tr6ch nhi6m phOi hcr-p v6i cdc khoa ki6m tra vi6c thuc hiQn Quy

dinh ndy.

2. Trong qu6 trinh thgc hiQn cAn sria d6i b6 sung Quy d!nh, phdng T6 chuc

Hanh chinh t6 chirc tham kh6o hy ! ki6n nghiCn cfru trinh HiQu trucrng quy6t dinh.

Di6u 8. HiQu lgc thi hhnh.

Quy dinh ndy c6 hiQu lr,rc te tu ngiy ky.

Nhirng quy dinh chfic ndng, nhiQm vu d6i v6i gi5o vu khoa tru6c ddy d6u dugc

bai b6.
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