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QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu cua giao vu khoa

Can cu quyén han va trdch nhiém cua Hiéu truong duoc quy dinh tai Piéu 1¢
truong cao ding ban hanh kém theo Thong tu s 15/2021/TT-BLDTBXH ngay
21/10/2021 cua B truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Can cur Thong tu s6 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/03/2017 cua B¢ truong
Bé Lao dong Thirong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh Quy dinh ché do lam viéc
cua nha gido gido duc. nghe nghiép,

Cdn cit Thong tw s6 28/2022/TT-BLPTBXH ngay 28/12/2022 ciia Bo truong
B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc “Sira déi, b6 sung mot s6 diéu ciia cde
Thong tu quy dinh vé tuyén dung, su dung, boi duong va ché do lam viéc cua nha
gido gido duc nghé nghiép;

Theo dé nghi cuia Trucng phong Té chirc Hanh chinh,
QUYET PINH,

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chirc ning, nhiém vu
ctia gido vu khoa” tai truong Cao déng Céng nghiép Nam Dinh.

Diéu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir Hoc ky I ndm hoc 2023-2024
va thay thé Quyét dinh sb 299/QD-CDCNND ngay 02/4/2014 cia truong Cao dang
Cong nghiép Nam Dinh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu cua gido vu
khoa. |

Piéu 3. Trudng cac phong, khoa, trung tdm va can bd, vién chie truong Cao

dang Cong nghiép Nam Dinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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_ BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Poc lap — Tw do — Hanh phic
NAM DINH

Nam Pinh, ngay A0 thang 06 nim 2023

QUY PINH
CHUC NANG, NHIEM VU CUA GIAO VU KHOA
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 §T1/0D-CDCNND ngayZ0 thang 06 nim 2023)

Chuwong 1.
QUY PINH CHUNG
Diéu 1. P6i twong va pham vi ap dung
Vin ban nay ap dung dbi véi nha gido, can bd, vién chire thude bién ché su
nghiép hodc co hitu ctia trudong Cao dang Céng nghiép Nam Dinh, dam nhiém cong

tac giao vu dugc goi la “Gido vu khoa” chuyén trach hodc khéng chuyén trach.

\Chu’()’ng 2.
CHUC NANG, NHIEM VU, CHE PO POI VOI NGUOI LAM CONG TAC
GIAO VU KHOA.

Piéu 2. Chirc niing

Gi4o vu khoa 14 ciu nbi giira Nha trudong, Khoa véi hoc sinh, sinh vién. Gio
vu khoa c6 nhiing chirc nang chinh sau day:

- Giup Trudng khoa quan ly, giam sat thuc hién cong tac giang day, hoc tép,
nghiép vu giang vién, thi, kiém tra trong don vi theo quy ché.

- Giup Trudng khoa thuc hién cac ché do cong tac giang vién, gido vién va hoc
sinh, sinh vién theo c4c van ban hién hanh.

- Tham muu cho Trudng khoa 1ap ké hoach giang day timg hoc ky cta céc 19p,
cac khoa hoc do Khoa quan ly.
Piéu 3. Nhiém vu ciia giao vu khoa
1. Cong tac gidng day

- Giup viéce cho Truéng khoa xay dung ké hoach giang day nam hoc cho céc
bac dao tao ctia Khoa (téng hop gui vé phéng Dao tao);

- Lap Ké hoach gidng day tai cdc phong hoc chuyén mén, phong thuc hanh cla

Khoa (can ct vao lich gidng day cta Nha truong).



- Theo d&i tinh hinh thuc hién ké hoach day va hoc, tién do gidng day cua cac
16p do Khoa quan ly. Quan ly viéc ghi chép S6 1én 16p ctia timg 16p, timg hoc ky.

- Nhén va thong bdo lich giang day cho giang vién, gido vién, hoc sinh, sinh
vién.

- Quan ly danh sach, quan ly két qué hoc tap cua hoc sinh, sinh vién va hoc vién
ngén han; Thong bao két qua hoc tap theo hoc ky cho hoc sinh, sinh vién va tiép
nhan y kién phan héi néu c6 sai s6t va lién hé véi cac bd phén lién quan dé kiém tra,
chinh stra.

- Téng hop két qua hoc tap ctiia HSSV thudc khoa quan ly theo hoc ky, nam
hoc; Nhap va quan ly diém; Léap danh séch thi lai, hoc lai cudi mdi hoc ky, ndm hoc
béo cao Trudng khoa va phdi hop véi phong Pao tao don dbe thue hién viée hoc lai,
thi lai va hoc bu cho HSSV theo quy dinh; Téng hop hé so giang day va bang diém
(ban gbc, file diém excel) ndp vé phong Pao tao theo lich chung cia Nha truong.

- Sép xép, luu trit, bao quan ho so, tai liéu lién quan dén cong tac dao tao clia
khoa theo ding quy dinh v& bao quan, luu giir ho so, tai liéu cua trudong. Két thic
moi khéa hoc ndp toan bod s6 1én 16p vé phong DPao tao.

- Phéi hop véi gido vién chu nhiém theo déi lich giang day cua cac giang vién
tai cac 16p trong va ngoai truong do khoa quan ly. Kip thdi cap nhat tinh hinh chip
hanh gio giang day cua giang vién cho trudng khoa va phong Dao tao tong hop bao
céo Hiéu trudng.

2. Cong tac thi, kiém tra

- Nhan va thong bao lich thi, lich coi thi cho giang vién, gido vién, hoc sinh,
sinh vién.

- Pé xuét voi Trudéng khoa danh sach can bé coi thi, chim thi theo ké hoach.

* Poi voi Bic dao tao Cao dang:

- Nhan bai thi két thiic mén hoc tir phong QLKH&PBCL giao cho giang vién
chdm. Tong hop bai thi va bién ban chim giri vé phong QLKH&DBCL. Ghép phach
va chuyén két qua thi toi giang vién giang day mén hoc.

- Phéi hop véi phong QLKH&DBCL t6 chic thi thuc hanh, van dép, bao vé do
an, khoéa luan tot nghiép, thi lai theo ké hoach.

* P6i véi Bac dao tao Trung cap va So cip

- Quan ly dé thi, ddp an thi két thuc mén hoc, m6 dun do don vi giang day.

- Phéi hop vé6i Phong QLKH&DBCL dén dde va thuc hién viée 1ap danh sach

thi, kiém tra, thi lai cta hoc sinh.



- Nhan bai thi két thic mén hoc, mé dun ciia can b coi thi cting Truéng khoa
thuc hién d4anh phéch, roc phach, bao mat va chiu trach nhiém vé dau phéch, sb
phéach, giao bai kiém tra, thi cho gido vién, gidng vién chdm bai, ghép phach va bao
diém theo dung quy dinh.

- Téng hop va giri bai thi, cac tai liéu lién quan dén kiém tra, thi két thuc mén
hoc, md dun vé phong Quén 1y khoa hoc va Bam bao chét luong theo quy dinh.

3. Cong tac khac

- Nhén vin ban vé cac linh vuc hoat dong ctia Nha trudng: Dao tao, nghién ctru
khoa hoc, tai chinh, co s¢ vat chét, hanh chinh téng hop, cong tac hoc sinh, sinh vién
va mét s6 linh vuc khac theo quy dinh; chuyén cac vin ban di cé y kién xur ly cia
l1anh dao don vi t6i cac bd phan thuoc Khoa.

- Du thao cac bang biéu thdng ké va céc van ban khac vé thuc hién nhiém vu
cua don vi.

- Bdo quan céc trang thiét bj tai van phong lam viéc cua don vi, luu trit bao mét
hd so, dit lidu ciia don vi theo quy dinh.

- Thuc hién cac ndi dung cong viéc theo chi dao béng van ban cda Ban giam
hiéu, phong Dao tao, phong Cong tac hoc sinh, sinh vién va céc cong viéc khac do
Trudng khoa giao.

Diéu 4. Tiéu chuin ddi véi gido vu khoa
1. Trinh d¢

Tét nghiép dai hoc trd 1én, c6 kién thtrc vé cong tac vin phong, quan ly dao tao
va tin hoc phuc vu qua trinh dao tao.
2. Hiéu biét

- Luat Giao duc nghé nghiép, Ludt vién chtic, Bo luat lao dong.

- Cac quy dinh vé chure ning, nhiém vu cua truong, cac don vi phong, khoa
trung tam.

- Céc quy ché dao tao, huéng din vé thuc hién quy ché dao tao trong trudng,
cac quy ché thanh tra, kiém tra trong linh vuc gido duc nghé nghiép, cac van ban
hanh chinh cé lién quan dén hoc sinh, sinh vién.

- Céc tht tuc hanh chinh, nghiép vu trong nha truong, cac quy ché, quy dinh
hudng dan cia nha trudng.

- Cac van ban lién quan dén viéc thue hién nhiém vu cia don vi.

3. Cac ky niing can thiét
- Sir dung thanh thao mdy vi tinh phuc vu cdng tac hanh chinh, quan ly qua

trinh dao tao.



- C6 k¥ nang soan thao cac vin ban theo ding biéu miu huéng din vé& hanh
chinh, dao tao.

- C6 k¥ nang t chire luu gitr tai liéu, hd so cua don vi.

Diéu 5. Ché do doi véi gido vu khoa

- Pugc hudng quyén loi ctia nguoi lao dong theo lut dinh. Puoc tham gia cac
16p hoc tap, bdi dudng nang cao nghiép vu.

- Pugc cung cp céc loai vin ban, tai liéu lién quan phuc vu cho cong tac gido
vu khoa.

- Giang vién, gido vién bb tri 1am céng tac gido vu khoa khong chuyén trach
(kiém nhiém) duoc giam dinh muc gid chuan trong nim hoc theo Quy dinh vé ché
d6 1am viéc ddi véi giang vién hién hanh.

- DBéi véi gido vu khoa chuyén trach: Khoa bd tri du khéi luong va lam viée
theo gid hanh chinh nhu vién chic khac trong truong.

Piéu 6. Trach nhiém cia cac don vi ¢6 lién quan
1. Trach nhiém cia phong Pao tao

Phong Do tao cé trach nhiém cung cép cho gido vu khoa cic tai liéu va thong
tin lién quan nhu: Quy ché dao tao, khung chuong trinh dao tao, nhitng quy dinh
hién hanh vé cong tac dao tao, ké hoach nim hoc...

- Phéi hop chi dao Gido vu khoa hoan thanh cidc nhiém vu chuyén moén chinh
xac, dang thoi han quy dinh;

2. Trach nhiém cia phong Quan Iy khoa hoc va Pam bao chat lwong

- Cung cip cho gido vu khoa nhimg tai liéu va thong tin lién quan dén thi két
thtic mén hoc, mé dun, thi tot nghiép, thi lai.

- Kiém tra, gidm sat viéc cdp nhét két qua thi két thuc mén hoc, mé dun theo
ding quy dinh.
3. Trach nhiém cia cac khoa

- Chiu trach nhiém lga chon, phan cong can bé trong khoa lam cong tac gido
vu khoa.

- Chi dao gido vu khoa thuc hién day du chire ning, nhiém vu theo quy dinh
cua van ban nay.

- Kiém tra, giam sat va danh gia cong tac gido vu khoa.

- Cubi mdi ndm hoc danh gia két qua cong tac ctia Gido vu khoa bang vin ban

gui Hiéu truong nha truong qua phong Dao tao.



Chuwong 3.
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. Trach nhiém, giam sat viéc thue hién Quy dinh

1. Phong Té chirc Hanh chinh, phong Pao tao, phong Quan Iy khoa hoc va Pam
bao chét lugng c6 trach nhiém phéi hop vdi cac khoa kiém tra viéc thuc hién Quy
dinh nay. _

2. Trong qué trinh thuc hién can sira d6i bd sung Quy dinh, phong T6 chirc
Hanh chinh t chtrc tham khao iy y kién nghién ctru trinh Hiéu truéng quyét dinh.
Diéu 8. Hiéu lwe thi hanh.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Nhitng quy dinh chtic nang, nhiém vu déi vdi gido vu khoa trude day déu dugc
bai bo.
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