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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong Khoa Ly luan Chinh tri

Can ctr Quyét dinh sb 141/2006/QD-TTg, ngay 19 thang 6 nim 2006 ctia
Thu tuéng Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong DPai hoc Tra Vinh:

Can ctr Quyét dinh s6 01/QD-DHTV ngay 04 thang 01 nam 2016 cia Hicu
truong Truong Dai hoc Tra Vinh veé viée doi tén Khoa Mac — Lénin thanh Khoa Ly
luan chinh tri.

Cén ctr y kién déng gop cta Can b - Giang vién khoa Ly luan Chinh tri;

Xét dé nghi cua Vin phong Khoa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy ché hoat dong cua Khoa Ly luan Chinh tri” (Ngi
quy dinh kem).

Diéu 2. Quy ché nay ap dung trong ndi b Khoa Ly luan Chinh tri thudc
Truong Dai hoc Tra Vinh.

Diéu 3. Truong Khoa, Pho Truong Khoa, Chanh Vian phong khoa, Pho
Chéanh Vin phong Khoa, Truong/Phé Truong Bé mén va Can bg - Giang vién
thugc Khoa Ly luan Chinh tri chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh ¢6 hiéu luc ké tur ngay ky./.

TRUONG KHOA

Noi nhan:
- Nhu diéu 3:
- Luu: VPK.



TRUONG PAI HOC TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA LY LUAN CHINH TRI Doc 1ap - Ty do - Hanh phiic

Tra Vinh, ngayQd thang § nam 2023

~ QUY CHE HOAT PONG
CUA KHOA LY LUAN CHINH TRI

(Ban hanh theo quyét dinh sé: 86/0P-LLCT ngay 09 thang 8 nam 2023 cua
Truong khoaly luan Chinh tri Truong Dai hoc Tra Vinh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1.1. Quy ché nay quy dinh nguyén tac, ché dé lam viéc, trach nhiém cua timg
ca nhan trong giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cua Khoa Ly luan Chinh tri,
Truong DPai hoc Tra Vinh;

1.2. Ngoai cac quy dinh, quy ché cua Truong Dai hoc Tra Vinh, Quy ché nay
quy dinh chi tiét cach thic t6 chire va thuc hi¢n cac hoat dong déac thu cua Khoa Ly
luan Chinh tri. Cac thanh vién trong Khoa va t6 chirc, ca nhan ¢6 quan hé lam viéc
v6i Khoa chiu su diéu chinh cua Quy ché nay;

1.3. Lanh dao Khoa, Chanh van phong Khoa, Phé Chanh Vén phong Khoa,
Truong/Phoé Trudng Bé mén chiu trach nhiém trién khai quy ché nay. dén toan thé
vién chue, giang vién trong Khoa. Trong qua trinh thuc hién, cac diéu khoan cua
quy ché co thé thay ddi sau m&i nam hoc cho phu hop véi tinh hinh thuc té.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Khoa Ly luin Chinh tri

2.1. Chép hanh nghiém chinh chu truong, duong 16, nghi quyét cia Pang,
chinh sach, phap luat cua Nha nude, quy dinh cua Bé Gido duc va Pao tao, Piéu 1é
Truong Pai hoc, Quy ché to chire, hoat dong va cac Quy dinh khac cua Truong do
Hi¢u truong ban hanh;

2.2. Lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, phat huy vai tro lanh dao
ctia tap thé, dong thoi phat huy tdi da ning luc cua cac thanh vién trong Khoa;
Truong/Pho Trudng khoa, Truong/Phé Truong Bé mén, Chanh Van phong Khoa
va Phé Chanh Vian phong Khoa chiu trach nhiém ca nhan trong viéc lanh dao, diéu
hanh cac hoat dong cuia Khoa theo linh vuc dugc phan cong;

2.3. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cua nganh, ciia Nha truong va su chi
dao cua Truong/ Pho Truong khoa;



2.4. Phan cdng giai quyét cong viée rd rang, mdi viéc chi dugc giao cho mot
don vi hoic mdt ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh, tranh chdng chéo,
trang l&p. Cap trén khong lam thay viéc cta cip dudi, tap thé khong lam thay cong
viéc cua ca nhan va nguoc lai. Truong B mén va twong duong dugce giao cong
viéc phai chiu trach nhiém vé tién do va két qua cong viéc dugc phan cong;

2.5. Bao dam tuan thu trinh tu, tha tuc va thoi gian giai quyet cong viéc theo
quy dinh cia Nha trudng, chuong trinh, ké hoach dao tao va quy ché lam viéc;

2.6. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua vién chure, giang vién; dé
cao su ph01 hop cdng tac, trao doi thong tin trong giai quyet cong viéc dugce giao,
bao dam tién d6 hoan thanh céng viéc chung ctia Khoa.

CHUONG II
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Khoa

3.1. Giai quyét cong vige theo chirc nang, nhiém vu cua Khoa theo quyét dinh
thanh 14p Khoa (Quyét dinh s6 01/QP - DHTV ngay 04 thang 01 nam 2016 cua
Hiéu trudng Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc dbi tén Khoa Mac — Lénin thanh

Khoa Ly luan Chinh tri);
3.2. Cach thirc giai quyét cong viée
- Thao luan timg van dé trong cac cudc hop dinh ky va dot xuét;
- Mt s6 van dé cap bach hogc khong nht thiét phai thao luan tép thé,
Trudng khoa chi dao Van phong khoa gtri E-mail xin y kién dén tirng thanh vién.
Diéu 4.Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Trudng khoa
Trudng khoa chiu trach nhiém véi Ban Giam hiéu vé c4c linh vyc sau:

4.1. Truc tiép chi dao cong tac td chirc vién chire, cong tac dao tao, boi dudng
vién chure, giang vién ctia Khoa; chi dao xdy dung ké hoach chién luoc phat trién
Khoa;

4.2. Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tac gido duc Chinh tri, tu
tudng, dao durc, 16i song cho ddi ngii giang vién, vién chirc va sinh vién - hoc sinh,
thuc hién viéc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho
giang vién, vién chirc thudc Khoa;

4.3. To chtre, quan ly viéc bién soan Pé cuong mén hoc, chuong trinh, tai liéu
giang day; t6 chirc nghién ctru d6i méi phuong phap day va hoc;

4.4. Chi dao cac hoat dong nghién ctru khoa hoc: Pé xuét, kién nghi véi Hiéu
truong va Hoi dong Khoa hoc ctia Truong cac bién phap dam bao tinh khoa hoc,
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tinh su pham va tinh thyuc tién nhim néang cao chat lugng va hiéu qua cia cong tac
giang day cua cac B mon trong Khoa;

4.5. Chi dao, quan ly cac Phé Truong khoa, Chanh van phong Khoa,
Truong/Phé B moén va tuong duong;

4.6. Tham gla cong tac giang day theo yéu cau, bao dam tién do; thuc hién tot
céc quy dinh v€ giang day; kiém tra, giam sat cong tac giang day cia giang vién
trong Khoa vé ndi dung, phuong phap va theo quy dinh giang day cua Trudong;

4.7. Tham du cac cudc hop do Ban Giam hiéu va cac Phong, Ban, don vi t6
chuc;

4.8. Déng gop y kién va chi dao dong gép cdc van kién hoi nghi va dai hoi cua
nha trudong, tham gia xay dung ndi quy, quy ché co quan;

4.9. T chuc binh bau thi dua khen thuéng; danh gié vién chic, kiém diém
cong tac trong ndi by Khoa va phoi hop véi cac Khoa, Phong, Ban khac thuc hién
ké hoach chung cua nha trudng;

4.10. Phu trach cac hoat dong lién quan dén tai chinh Khoa;

4.11. Giai quyét khiéu nai, t6 céo trong ndi bd Khoa.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cia Phé Trudng
Khoa phu trach Hoc thuat

Giup Trudng khoa phu trach cac hoat dong hoc thudt ciia Khoa va thuc hién
cac nhiém vu:

5.1. Quan ly lich hoc, lich thi cac mon hoc do Khoa phu trach theo quy ché
hién hanh;

5.2. Quan ly qua trinh dao tao chung ctia cac BO mén, theo ddi ké hoach
giang day chung va kiém tra tién do giang day cua cac Bo mon; kiém tra, giam sat
cOng tac giang day cua giang vién trong khoa vé ndi dung, phuong phap va theo
quy dinh giang day cua Truong;

5.3. Quan ly tién do bién soan dé cuong, 1én ké hoach cai tién phuong phép
giang day;

5.4, Chu tri bién soan chwong trinh, gido trinh mén hoc; Té chirc nghién ciru
phuong phap giang day, hoc tap;

5.5. Ky cac chuong trinh dao tao, ky xac nhan khéi lugng giang day cua
giang vién

5.6. T6 chure xét diém rén luyén, xét hoc bong va quan ly sinh vién;

5.7. T4 chirc, giam sét va ky xac nhén cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va
hoc tép cua vién chure, giang vién.



Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia Pho Trudng khoa
phu trach Hanh chinh - Quan tri
Giup Truong khoa phu trach cic hoat dong Hanh chinh cua Khoa va thuc
hién céc nhiém vu:
6.1. Chiju trach nhiém tham muu xay dung chién lugc, nhu cau nhan sy trinh
1én Trudng Khoa;

6.2. Trién khai thuc hién tuyén dung nhén su khi ¢6 thoéng bao cuia Truong;

6.3. Quan ly tai san thudc Khoa, theo di viéc 1ap ke hoach mua sdm, stra chira
tai san ciia Khoa, Vin Phong khoa va cac Bo mén thugc Khoa;

6.4. Xay dung ké hoach va t6 churc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dirc, 16i sdng cho doi ngil giang vién, vién chirc va sinh vién - hoc sinh
thudc Trudng, tham muu véi Truong Khoa vé ké hoach dao tao, bdi dudng ning
cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu cho giang vién, vién chirc thugc Khoa;

6.5. Ky céac bao céo, ké hoach cong tac ciia Khoa, dé nghi thanh toén cho vién
chirc, giang vién trong Khoa;

6.6. Phu trach quan ly theo ddi hoat dong cua Vin Phong Khoa; né nép lam
viéc cuia Khoa, cong tac Pang, Cong doan, Doan Thanh nién.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwéng B mén

7.1. Quan ly glang vién thudc Bo moén minh phu trach: Dé nghi tuyen chon,
thuyén chuyen giang vién dé Trudng khoa xem xét; xay dung, phat trién ngudn
nhan lyc cua B mon; quan ly viéc giang day cua giang vién (khéi lugng, ndi dung,
chit lugng va ky cuong giang day), nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong dong va
chuyén mon khac (de tai, tién dd nghién ciru, chat lugng), bdi dudng chuyen mon
nghiép vu va dé xuét cho giang vién di nghién ciru, hoc tap & trong va ngoai nudc;

7.2. Phén cong giang vién glang day déi voi moén hoc thuge B6 mon quan ly
khi c6 yéu cau tir cac bd phan quan ly dao tao: néu Truong B6 mon (hoac nguoi
phu trach) khéng hoan thanh, Truong khoa s& nhic nhé va dé nghi hinh thirc xur ly
thich hop. Pé bao dam c6 du giang vién glang day, Bé mén phai xdy dung ké
hoach dao tao, bdi dudng cho ddi ngii giang vién, moi mén hoc phai co it nhét 2
GV giang day (trong d6 cr mt GV phu trach chinh). Danh sach giang vién giang
day tirng mon phai thong bao cong khai trong Khoa va dugc cap nhat hang nam;

7.3. Quan ly ndi dung, chuong trinh dao tao: Truéng B§ moén (cﬁng Vi
giang vién phu trach mén hoc) c6 trach nhiém xem xét va cap nhat ndi dung,
chuong trinh giang day cac mén thugc quyén quan ly ctia B mén hang nam.
Trudng BO moén 1a nguodi chiu trach nhiém cao nhét trude Trudng Khoa va Pho
Truong Khoa phu trach hoc thuat



7.4. Quan ly Chuong trinh dao tao cac 16p Chuyén nganh thu¢c B mon phu
trach bao gobm: Xay dung ke hoach moi giang, phan cong giang day, ké hoach thuc
tap tot nghiép, khoa luan tét nghiép...

7.5. T chirc va quan ly cac hoat dong nghién ctru khoa hoc ciia B mon:
(bao gdm ca viéc viét gido trinh va tai liéu tham khao,...). Phai c6 ké hoach cu thé
cho tirng ndm hoc trong linh vuc nghién ctru khoa h(_)c cho giang vién thu¢c Bo
mon;

7.6. Chu tri hop sinh hoat chuyén mén dinh ky 01 thang/lan. Hop rut kinh
nghiém chuyén mén sau mdi hoc ky (02 14n/ nam hoc), dua trén bang phan loai két
qué hoc tap va phiéu khao sét;

7.7. Dé xuit moi giang vién thinh giang, quan ly hd so thinh giang.

7.8. Phan cong theo ddi va xép lich truc van phong Bo mon cho giang vién
thugc B§ mon.

Trong Quy ché nay chi dé cdp den nhiém vu cua T ru'ong B6 mén. Tuy nhién,
Truong Bé mon cé thé giao bét mot s6 viéc cho Phé T ruong B mon, phan cong
giang vién phu trach timg mang cong viéc va co thong bdo vé viéc phan cong nay

cho toan thé Bé mén ciing nhu cdc bé phdn lién quan, VPK biét dé tién viéc lién hé
cong viéc.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Viin phong Khoa

Gitp Truong khoa quan ly céc hoat dong chung cua Khoa, la dau mdi lién hé
gitra Khoa véi cac don vi trong va ngoai truong, phdi hop véi B mon dé thuc hién
mot sb nhiém vu vé cong tac hanh chinh va Pao tao. Nhan sy Vin phong khoa gém
¢6: Chanh vin phong, Phé Chanh vian phong, Gido vu khoa, chuyén vién vin phong
khoa.

8.1. Chanh Vin phong Khoa:
8.1.1. Truc tiép chi dao cong tac hoat dong Van phong Khoa;

8.1.2. Giup Truong khoa nim dugc tinh hinh hoat dong ctia cac B6 mon veé
viéc thuc hién ké hoach hoat dong; téng hop tinh hinh hoat dfng va bao cdo tai cac
cudc hop gxao ban, béo céo ké hoach trong thang, dé xuét lén Trudng/Pho Khoa vé
cdng téc quan ly chuyén mén, cong tac tu van tuyen sinh, cac quyet dinh, quy dinh.
Truc tiép dam nhén cong tac lam cau ndi vé cong tac ddi ndi, ddi ngoai véi lanh
dao Khoa;

8.1.3. Theo ddi, dén déc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, quy dinh
cua Khoa;

8.1.4. Chiu trach nhiém va theo doi tit ca cac vin ban do Van phong khoa
thuc hién soan thao;



8.1.5. Tham du céc cufc hop do Trudong, cac Phong, Ban, Bon vi ¢6 lién
quan dén cong viéc phu trach va mét s6 cudc hop khéac khi c6 sy uy quyén cua
Lanh dao Khoa;

8.1.6. Quan ly va giam sat co so vat chét, trang thiét bi thuoc Khoa; xay
dung ké hoach mua sam, sira chita tai san theo quy dinh;

8.1.7. True tlep chi dao Gido vu Khoa tham gia cdng tac theo dai, kiém tra
qué trinh giang day cua giang vién ding theo quy dinh cua Trudng va thuc hién
mot s6 cong viéc khac theo su phan cdng cua Lanh dao Khoa.

8.1.8. Thuc hién cdng tac thu ky hoi ddng khoa hoc va dao tao thudc khoa

8.1.9. Phu trach cong tac danh gia vién chirc hang nam; cong tac thi dua khen
thudng thudc Khoa;

8.2. Ph6 Chanh Vin phong Khoa

Giup Chanh vin phong khoa thuc hién cac nhiém vu nhu:

8.2.1. Truc tiép theo doi tnen do thuc hig¢n cong tac danh gia két thiic hoc
phan thugc Khoa; thuc hién viéc t6 chirc chdm phuc khao bai thi két thuc hoc phan.

8.2.2. Thuc hién viéc giam sat, kiém tra viéc 1én diém thi két thiic hoc phan
thugc Khoa

8.2.3. Theo ddi va thuc hién viéc ddng ndp diém thi két thuc hoc phan vé
Phong Khao thi

8.2.4. Thyc hién cdng tac luu trit bai thi, diém thi, dé thi, xép lich thi, cong
tac nhin ban va bao quan dé thi két thic hoc phan

8.2.5. Thuc hién cong tac canh bao két qua hoc tap hoc ky, nim hoc cho sinh
vién thuéc Khoa

8.2.6. Phu trach cong tac du toan tai chinh hiang nam thudc Khoa.

8.2.7. Phu trach va ph01 hop Bo mén thuce hién cac Ké hoach t6t nghlep cudi
khoa, thuc tap t6t nghiép; tiép nhan va téng hop Ké hoach phan cong giang day,
NCKH, PVCD va chuyén moén khéc tir B6 mon.

8.2.8. Phu trach cong tac theo doi, thong ké tiéu huy bai thi hét thoi gian luu
trir

8.2.9. Thuc hién viéc 1ap cac hgp dong moi giang va nghiém thu thanh Ii;
Thuc hién cong tac thanh toan cac hd so lién quan dén danh gia két thuc hoc phan

8.2.10. Phu trach cong tac diéu xe dua, dén, thué phong nghi cho giang vién
thinh giang.

8.2.11.Thuc hién mét sé cong viéc khac theo su phan cong cua Lanh dao
Khoa va Chanh van phong Khoa.



8.3. Giao vu Khoa:

8.3.1. Theo ddi lich thi va thuc hién cong tac thu ky thi két thuc hoc phz‘“m
thudc Khoa.

8.3.2. Theo dai thoi khoa biéu giang day cua giang vién thugc Khoa quan ly;
quan ly dlem s6 (bao gdm diém qué trinh, diém thi két thuc), bai thi,...cta sinh
vién va td chuc thi theo quy dinh;

8.3.3. Cung cép~ danh sach ghi diém qua trinh cho giang vién, giang vién
thinh giang vao dau moi hoc ky

8.3.4. Cé:t danh séch phong thi, tao danh sach phong thi giri vé Phong Khao
thi tao dé thi trac nghiém;

8.3.5. Ghi diém thi két thuc hoc phén, chia ty 1& diém tong két hoc phan

8.3.6. Tiép nhéan va x1r ly don xin thi lai cta sinh vién;

8.3.7. Tong két cdng tac giang day cua gié.ng vién: Cubi mdi hoc ky, Gido vu
¢6 nhiém vu lap béo céo téng két vé hoat dong giang day cua giang vién, bio céo
thuc hién va gui cho lanh dao Khoa, c6 kém theo théng ké céc phleu tham do sinh
vién. Viéc tham do do giang vién thuc hién theo thoi khéa biéu (két hop véi Phong
DPam bao chét luong) va c6 bao trudc B mon va Khoa;

8.3.8. Céap nhit 1én trang web cua Khoa (vdi su hd tro cuia vién chitc phu
trach website) vé cac hoat dong gido vu nhu: (diém thi, lich thi, lich bao vé khoa
ludn tét nghiép, két qua hoc tép,...) va céac thong tin khac c6 lién quan dén nhiém
vu cua Gido vu Khoa;

8.3.9. Thuc hién mot sé cong viéc khac theo su phan coéng cua Lanh dao
Khoa, Chanh van phong Khoa

8.4. Chuyén vién van phong khoa

8.4.1. Thuc hién Soan thao cac van ban lién quan thudc khoa gtri cac don vi
trong va ngoai Truong;

8.4.2. Phu tréch cong téc trinh ky van ban thudc Khoa (bao gdm céc van ban
hanh chinh thuéc Khoa, B6 mén);

8.4.3. Thuc hién x1r ly van ban di va dép bao gém trién khai vin ban noi bo
do Trudng phat hénh hodc don vi bén ngoai dén vién chirc thudc Khoa, luu trit véan
ban di va van ban dén thudc Khoa;

8.4.4. Phuy trach mua sim vin phong phdm thudc Khoa; Tdng hop lich 1am
viéc tuan cua Truong/Pho Khoa, Chanh Van phong khoa va Phé Chanh Van phong
Khoa

8.4.5. Phu trach theo ddi, dé xuit mua sdm, stra chita, thu hoi thiét bi thudc
khoa;



8.4.6. Thuc hién cac Bao cao dinh ky hang thang, quy, nam thugc Khoa va
cac bao cdo dot xuat;

8.4.7. Thyc hién viéc xét thu nhép tang thém, chdm coéng cho vién chirc
thugc Van Phong Khoa, tong hgp bang cham cong tir B mon; thuc hién viéc xét
chi tra tién an ca cho vién chirc thudc Khoa;

8.4.8. Phu trach thuc hién xét hoc bong hoc tap, xét diém rén luyén cho sinh
vién thudc Khoa;

8.4.9. Phu trach cong tac ISO thude Khoa;

8.4.10. Phu trach cong tac kiém tra théng ké gio giang hang nam thudc
Khoa;

8.4.11. HJ trg mot s cong viée gido vu khi duoc Lanh dao Khoa phéin cong.

Piéu 9. Trach nhiém ciia giang vién

9.1. Chiu trach nhiém v& tién do thuc hién cong tac giang day theo ké hoach
dugc phan cong v6i Trudng/Phé Bo mon; dinh ky hang thang bao céo vdi
Trudng/Phé B mon vé qué trinh thuc hién nhi¢ém vu dugc phan cong (trude thoi
gian hop dinh ky cua Khoa);

9.2. Giang day, huéng dan va chdm do én, khéa luan tot nghiép; tham gia
giang day mon Triét hoc Sau Dai hoc.

9.3.Chu tri hoac tham gia bién soan gido trinh, sach tham khao, sach chuyén
khéo, sach huéng dan; Tham gia xay dung, phat trién chuong trinh dao tao;

9.4. Hoan thanh nhiém vu giang day, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong
dong va chuyén mén khac; viét va tham gia béo céo khoa hoc tai cac hdi nghi, hoi
thao khoa hoc; tham gia danh gia cac dé tai nghién ctru khoa hgc cép co s0, cac dé
tai sinh vién nghlen ctru khoa hoc: tham gia cac hoat dong hop tac qudc té va bao
dam chét lugng gido duc dai hoc;

9.5. Khdng nging tu bdi dudng chuyén mén nghiép vu, cai tién phuong phép
giang day dé nang cao chat luong dao tao;

9.6.Tham gia ¢6 van hoc tap, huéng dan, gitp do ngudi hoc trong hoc tép,

nghlen ctru khoa hoc, rén luyen tu tuong, dao dirc, tac phong, 16i séng; huéng dan,
giam sat thuc tap va tham gia céc cong tac quan ly dao tao khéc;

9.7. Hoc tap, boi dudng néng cao trinh do Ly luén Chinh tri, tham gia hoat
ddng thuc tién dé nang cao chat lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc;

9.8. Tham gia cong tac quan ly, cong tac Pang, doan thé va thuc hién cac
nhiém vu khac theo quy quy dinh ciia nha Truong.



Piéu 10. Trach nhiém cia trg giing

10.1. Hd tro giang vién trong cac hoat dong giang day, bao gébm: Chuan bj
bai giang, phu dao, huéng din bai tap, thao luan, thuc tap va cham bai;

10.2. Hoc tép, bdi dudng nang cao trinh do 1y luén chinh tri, chuyén mon,
nghiép vu va phuong phap giang day; tham gia hoat dong thuc tién dé nang cao
chat lugng dao tao va nghién ciru khoa hoc;

10.3. Tham gia céng tac tac Dang, doan thé va thuc hién cac nhiém vu khéc
theo su phan cong cua Lanh dao Bé mén/Truéng Khoa

Piéu 11. Quan hé phdi hop cong tac va ngoai giao ciia Khoa.

11.1. Gitr méi lién hé véi céc don vi két nghia da ky két; cdc S&, Ban nganh
¢6 sinh vién nganh Chinh tri hoc dén thyc tap;

11.2. Thuong xuyén phdi hop véi Trudng cac Phong, Ban, Khoa, Trung tam,
Chi nhanh thuc Truong.

11.3. Gitt méi lién hé véi nha tuyén dung, cac doanh nghiép, co s¢ san Xuat,
kinh doanh, cac to chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé.

CHUONG III
HOI PONG CAP KHOA

Diéu 12. Hji dong khoa hoc va dao tao:

12.1. Tu vé&n cho Trudng khoa vé cac van dé‘ phat trién Khoa trén céc linh
vuc dao tao, nghién clru khoa hoc, phuc vu cong dong, nhan luc va céc linh vuc
khac khi dugc yéu cau;

12.2. Truéng khoa la chi tich Hoi ddng, cac thanh vién trong Hoi dong la
Trudéng Bo mon, Phé Truéng Bo mén, giang vién, Chanh Van phong khoa, bao
dam tinh khach quan, khoa hoc khi xét duyét dé tai.

Diéu 13. Hoi dong thi dua, khen thwéng, ky luat:

13.1.T6 chirc phong trao thi dua, hudng dan téng két thi dua, xem xét cac
danh hiéu thi dua va dé nghi dinh mutc khen thudng, xem xét va dé nghi hinh thirc
ky luat;

13.2. Hoi ddng thi dua khen thuéng, ky luat cap Khoa hoat dong trén co s
va cac tiéu chi cua Hoi dong thi dua khen thudng va ky luat cap Trudng;

13.3. Coéng doan BO phéan hodc Té Cong doan truc thuéc Khoa cé trach

nhiém huéng dan va tham muu véi Truéng Khoa trong viée dé xuét hinh thire thi
dua, khen thudng, ky ludt cap Khoa nham dam bao cong khai va dén chu.



CHUONG IV
CHUONG TRINH CONG TAC

Diéu 14. Cac loai chwong trinh cong tac va trinh tw xdy dung chwong
trinh cong tac

~ 14.1. Cac loai chuong trinh cdng tac: Cac bao cdo, ké hoach, so két, tong két
, dé nghi, to trinh....(dai han, trung han, ngén han);

14.2. Trinh tu xay dung chuong trinh cong tac:

B6 mon xay dung céc bao cdo, ké hoach, so két, téng két...;
Vin Phong khoa tong hop va bao cdo Lanh dao Khoa.

Piéu 15. Theo ddi danh gia két qua

15.1.Truong Khoa theo ddi, kiém tra, don doc cac Trudong/Phé Truong
Khoa, Truéng/ Phé Trudng Bo mon va tuong duong viée thue hién nhi€ém vu trong
Khoa;

15.2. Truéng Bé mon theo ddi, kiém tra, don déc tién do thuc hién cac
nhiém vu dugc giao cua vién chirc, giang vién trong B6 mon va bdao cdo Ién cép
quan 1y truc tiép.

CHUONG V
CONG TAC HOI HQP - HQI NGHI

Piéu 16. Cong tac hi hop
16.1. Hop Khoa theo dinh ky 01 1an/thang vao ngay 09 hang thang (trudc
ngay hop bao cua Truong); truong hop can thiét thi hop dot Xuét;

16.2. Hop B4 mén va tuong duong theo dinh ky 01 lan/thang (trudc ngay
hop dinh ky cta Khoa); truong hgp cén thiét thi hop dot xuat.

Piéu 17. Cong tac chuin bi phién hop
* Van phong khoa c6 nhiém vu:
- Chuén bi chuong trinh, ndi dung cudc hop trinh Trudng khoa;

- Giri thu moi va tai liéu c6 lién quan dén ngudi duge moi du hop it nhat 02
ngay lam viéc trudc khi hop (trir truong hop dot xuat);

- Chuén bi céc ndi dung hoat dong khac c6 lién quan.



CHUONG VI
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 18. Cach thirc gidi quyét cong viée

18.1. Quy tic:

- Xtr ly cong viéc trén co so hé so, tai liéu hop ly theo nguyén tic mot cira;

- Thoi gian xtr ly: Cham nhat 1a 03 ngay ké tir ngay nhan.

18.2. Trinh ty thwe hién:

- Giang vién, trinh Trudéng/Phé Bd mon cac vin ban cé lién quan dén vige
thuc hién nhiém vy; Vién chirc thudc Van phong Khoa trinh Chanh van phong
Khoa.

- Hb so ctia Bo mén giri vé Van phong Khoa;

- Vén phong Khoa tiép nhan, trinh lanh dao Khoa;

- Trudmg hop dic biét s& xir ly theo yéu cau cong viéc;

- Nhirng cong viéc phat sinh & cép Khoa dién ra ngoai Quy ché nay s& do
Trudng khoa tryc tiep chi dao va xur ly. Van phong khoa s€ ghi nhan lai thong tin
dé bo sung cho lan ban hanh tiép theo;

Quy ché nay dugc théng qua toan thé vién chirc cia Khoa va c6 hiéu luc ké
tir ngay ky.

TRUONG KHOA



