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TRUONG PAI HQC TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

KHOA LY LUAN CHINH TRI Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 59/ Qb- KLLCT Tra Vinh, ngay 29 thang 7 nim 2019
QUYET PINH

Veé viéc ban hanh Quy ché Iam viéc ciia Khoa Ly luin Chinh tri

Cin ctr Quyét dinh s& 141/2006/QD-TTg, ngay 19 thang 6 niam 2006 cla
Thu tudng Chinh phua vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Tra Vinh;

Cén ctr Quyét dinh s6 545/QD-PHTV ngay 28 thang 5 ndm 2010 cta Higu
trudng Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc thanh 1ap Khoa Méac — Lénin;

Can cir Quyét dinh s6 01/QP-PHTV ngay 04 thang 01 ndm 2016 cua Hiéu
trudng Truong Pai hoc Tra Vinh vé viéc doi tén Khoa Mac — Lénin thanh Khoa Ly
luén chinh tri.

Can cr ¥ kién déng gop cua vién chire - Giang vién khoa Ly luén Chinh tri;

Xét d& nghi cua Vin phong Khoa.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh “ Quy ché lam viéc cia Khoa Ly luan Chinh tri” (Ngi
quy dinh kem).

Piéu 2. Quy ché nay thay thé cho ndi quy lam viéc ciia Khoa Ly luan
Chinh tri ban hanh ngay 01 thang 6 nam 2016.

Pi¢u 3. Phé Trudng khoa, Chanh Vin phong khoa, Trudéng, Phé B mon
va vién c}}lﬁ.’c - Giang vién thudc Khoa Ly ludn Chinh tri chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

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

Tra Vinh, ngay ... thang 7 nam 2019

| ~ QUY CHE LAM VIEC
| CUA KHOA LY LUAN CHINH TRI

(Ban hanh theo quyét dinh s6:59 ngay 29 thang 7 ndm 2019 cia Trudng khoa
Ly luén Chinh tri Truong Pai hoc Tra Vinh)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1.1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d6 lam viéc, trach nhiém cta timg
ca nhan trong giai quyet cong viéc va quan hé cong tac cua Khoa Ly luan Chinh tri,
| Trudng Pai hoc Tra Vinh;

1.2. Ngoai cac quy dinh, quy ché ctia Truong Pai hoc Tra Vinh, Quy ché nay
quy dinh chi tiét cach thic t6 chirc va thuc hién cac hoat dong déc thu cua Khoa Ly
luan Chinh tri. Céc thanh vién trong Khoa va té chirc, ca nhan ¢6 quan hé 1am viéc
v6i Khoa chiu sy diéu chinh ctiia Quy ché nay.

1.3. Lanh dao Khoa, Chanh van phong Khoa, Trudng/ Phé B moén chiu

trach nhiém trién khai quy ché nay dén toan thé vién chuec, giang vién, nhan vién

| trong Khoa. Trong qua trinh thyc hién, cac diéu khoan cua quy ché c6 thé thay doi
i sau mdi nim hoc cho phtt hop véi tinh hinh thuc té.

| Diéu 2. Nguyén tic lam viéc ciia Khoa Ly luin Chinh trj

2.1. Chap hanh nghiém chinh chu truong, duong 16i, nghi quyét cta bang,
chinh sach, phép luét cia Nha nude, quy dinh ciia B Gido dyc va Dao tao, Piéu 1¢
truong Pai hoc, Quy ché t6 chirc, hoat dong va cac Quy dinh khéc cta trudong do

i - Hiéu truong ban hanh;

i 2.2. Lam viéc theo nguyén téc tap trung dan chu, phat huy vai trd 13nh dao
ctia tip thé, ddng thoi phat huy tdi da ning luc ciia cac thanh vién trong Khoa;
Truéng/ Phé Trudng khoa, Trudng/ Phé Truéng B moén va Chéanh Van phong
Khoa, Giang vién chiu trach nhiém c4 nhan trong viéc 1anh dao, diéu hanh céc hoat
dong ctia Khoa theo linh vuc dugc phéan cong;

| : 2.3. Giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia nganh, ctia Nha trudng va su chi
| dao cua Truéng/ Phé Trudng khoa;




2.4. Phan cong giai quyét cong viée o rang, mdi viée chi duoc giao cho mot
don vi hodc mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh, tranh chéng chéo,
tring lap. Cép trén khong lam thay viéc cta cap dudi, tap thé khong lam thay cong
viéc cua ca nhan va nguoc lai. Truong B mon va twong duong duoc giao cong
viéc phai chiu trach nhiém vé tién do va két qua cong viéc duge phan cong;

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

2.6. Bao dam phat huy néng luc va s¢ truong cia vién chtrc, giang vién; dé
cao su ph01 hop céng tac, trao dbi thong tin trong giai quyét cong viée duge giao,
bao dam tién d6 hoan thanh c6ng 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 viéc theo chirc nang, nhiém vu ctia Khoa theo quyét dinh
thanh 1ap Khoa (Quyét dinh sé 01/QD - DHTV ngay 04 thang 01 nam 2016 cua

Hiéu truong Truong Pai hoc Tra Vinh vé viée dbi tén Khoa Mac — Lénin thanh
Khoa Ly luén Chinh tri);

3.2. Céach thire giai quyét cong viée
- Thao luan ting van dé trong cac cudc hop thuong ky va dot XUAt;
- Mot sb van dé cap bach hoic khong nhat thi,é’t phai thao luén tap thé,
Trudng khoa chi dao Van phong khoa guri phiéu xin y kién dén tirng thanh vién.
Diéu 4.Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng khoa
Trudng khoa chiu trach nhiém véi Ban Giam hiéu vé céc linh vuc sau:

4.1. Truc tiép chi dao cong tac t6 chirc vién chirc, cong tac dao tao, bdi dudng

vién chirc, gidng vién cia Khoa; chi dao xdy dung ké hoach chién lugc phat trién
Khoa;

4.2. Xay dung ké hoach va to6 chtc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tr
tuong, dao duc, 161 song cho ddi ngili gidng vién, gido vién, vién chic, nhan vién va
sinh vién - hoc sinh, t0 chic dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén man,
nghi€p vu cho giang vién, gido vién, vién chirc, nhan vién thudc Khoa;

4.3 T6 chtic, quan ly viéc bién soan D€ cuong, chuong trinh, tai li€u ging
day; t6 chirc nghién ctru d6i méi phuong phéap day va hoc; |

4.4 Chi dao céac hoat dong nghién ctru khoa hoc: Pé xuat, ki€én nghi véi Higu
trudng va Ho1 dong Khoa hoc cia Truong céc bién phap dam bao tinh khoa hoe,

2



tinh su pham va tinh thuc tién nhim nang cao chét luong va hi€u qua cua cbng tac
giang day cta cdc B mon trong Khoa;

4.5. Chi dao, quan ly cdc Phé Trudng khoa, Chanh vin phong Khoa,
Truéng/Phé B6 mon va twong duong;

4.6. Tham gia cong tac giang day theo yéu cau, bao dam tién do; thuc hién tét

cac quy dinh v€ giang day; kiém tra, gidm sat cOng tac giang day cua giang vién
trong khoa vé ndi dung, phuong phép va theo quy dinh giang day cta Trudng;

4.7. Tham dy céc cudc hop, sinh hoat do Ban Giam hiéu va cdc Phong, Ban,
don vi t6 chuc;

4.8. Déng gbp v kién va chi dao dong gop céac van kién hoi nghi va dai hoi cua
nha trudng, tham gia xay dung ndi quy, quy ché co quan;

4.9. T6 chirc binh bau thi dua, kiém diém cong tac trong ndi by Khoa va phdi
hop véi cac Khoa, Phong, Ban khac thuc hién ké hoach chung cta nha truong;

4.10. Quan ly va giam sat co s& vat chét, trang thiét bj k¥ thuat thudc Khoa,
4.11. Phu trach tai chinh Khoa;

4.12. Giai quyét khiéu nai, t co trong ndi bo Khoa.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Pho Truéng
Khoa phu trach Hoc thuit

Gitp Trudng khoa, phu trach céc hoat dong hoc thuat cia Khoa

5.1. Quan ly lich hoc, lich thi cdc m6n hoc do Khoa phu trach theo quy ché
hién hanh,;

5.2. Quan ly qua trinh dao tao chung ctia cic BY mon, theo ddi ké hoach
gidng day chung va kiém tra tién d6 giang day cta cac BO mon; kiém tra, gidm sat

cong tac giang day cia giang vién trong khoa vé ndi dung, phuong phép va theo
quy dinh gidng day cua Trudng;

5.3. Quan ly tién d¢ bién soan d& cuong, 1én ké hoach cdi tién phuong phéap
giang day;

5.4. Thay mat Trudng khoa chi tri bién soan chuong trinh, gido trinh mén
hoc; Té chirc nghién ctru phuong phap giang day, hoc tap;

5.5. Thay mat Tru’ong khoa, ky cdc chuwong trinh dao tao, ky xdc nhan khéi
lugng giang day cta gido vién va nhu ciu vat tu, cOng cu phuc vu giang day;

5.6. T6 chirc xét diém rén luyén, xét hoc bong va quéan 1y hoc sinh — sinh vién;

5.7. Thay mat Trudng khoa, t6 chirc, gidm sat va ky xéac nhan cac hoat dong
nghién ctru khoa hoc va hoc tép cta vién chire, gidng vién.




Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Phé Truwdéng khoa
phu trach Hanh chinh - Quan tri

Gitup Truong khoa, phu trach cac hoat d6ng Hanh chinh ctiia Khoa
6.1. Chiu trach nhiém x4y dung chién lugc, nhu ciu nhén su trinh 1én Khoa;

6.2. Thong bao tuyén dung nhén su khi c6 quyét dinh cua Khoa va cuia
Truong;

6.3. Theo ddi viéc 1ap ké hoach nhu ciu thiét bi ctia Khoa, Van Phong khoa
B6 mon;

6.4. Thay mat Trudng khoa quan ly tai san cua Khoa;

6.5. Thay mit Trudng khoa xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong téc
gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 16i séng cho d6i ngii giang vién, gido vién,
vién chuic, nhan vién va sinh vién-hoc sinh, t6 chirc dao tao, bdi dudng ning cao
trinh d¢ chuyén moén, nghi€p vu cho giang vién, gido vién, vién chirc, nhan vién
thudc Khoa;

6.6. Thay mit Trudng khoa ky cac béo cdo, ké hoach cong tic cia Khoa;

6.7. Thay mit Truéng khoa, ky céc dé nghj thanh toan cho vién chirc, giang
vién trong Khoa;

6.8. Theo ddi viéc thuc hién né nép Khoa, cong tac Pang, Cong doan, Poan
thanh nién.

biéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truéng Bo mon

7.1. Quan ly giang vién thuéc B mén minh phy trach: Pé nghj tuyen chon,
thuyén chuyén giang vién dé Truong khoa xem xét; xay dung, phat trién ngudn
nhan luc clia B§ mén; quan ly viéc giang day cua giang vién (kh01 lugng, noi dung,
chat lugng va ky cuong giang day), nghién ctru khoa hoc (de tai, tién do nghlen
ctru, chét lugng), bdi dudng chuyén mén nghiép vu va dé xuét cho giang vién di
nghién ctru, hoc tap & trong va ngoai nudc;

7.2. Phén cong giang vién giang day d6i véi mon hoc thuc Bo mén quan ly
khi ¢6 yéu cdu tir cic bd phan quan ly dao tao: néu Truong B6 mén (hodc nguoi
phu trach) khdng hoan thanh, Truong khoa s& nhic nhé va dé nghi hinh thirc xu ly
thich hop. P& bao dam o6 giang vién giang day, B¢ mon phai c6 ké hoach dao tao
va xay dung d6i ngfi, mdi mén hoc pha1 c6 it nhat 2 GV giang day (trong d6 cir mot
GV phu trach chinh). Danh sdch giang vién giang day tirng mon phai thong bao
cong khai trong Khoa va dugc cap nhat hang nam;

7.3. Quéan ly ndi dung, chuong trinh: Truéng B mon (cung véi giang vién
phu trach moén hoc) cé trach nhi€ém xem xét va cdp nhat ndi dung, chuong trinh
gidng day cdc moén thude quyén quan ly ctia B6 mon hang nam. Trudng B6 mon 1a




nguoi chiu trach nhi€ém cao nhat trudc Truong Khoa va Ph6 Trudéng Khoa phu
trach vé chuong trinh khung, dé cuong chi tiét,....5 B6 mén quan ly;

14. T6 chirc va quan ly cac hoat dong ngh1en ctru khoa hoc cia B6 mon:
(bao gom ca viéc hudng dan luan vin, viét gido trinh va tai liéu tham khao,...).
Phai c6 ké hoach cu thé cho tirng nim hoc trong linh vuc nghién ctru khoa hoc cho
giang vién thudéc B6 mon;

7.5. Chu tri hop sinh hoat chuyén mén dinh ky Olthang/lén Hop rat kinh
nghiém chuyén mén sau mdi hoc ky, dua trén bang phan loai két qua hoc tap va
phiéu khao sat;

7.6. Dé xuat moi giang vién thinh giang;
7. T6 chirc va quéan 1y céc hoat dong khac: Pé hoat dong ctia B mén di
vao né nép va théng tin ctia B mén duoc thong sudt, yéu cdu mdi B6 mén phai c6

mot trang web ndi b (khong pho bién ra ngoai Khoa) phan anh hoat dong ctia Bo
mon. Noi dung thong tin t6i thiéu phai c6 1a:

+ T6 chirc ctia B mén (gdm c6 cac thanh vén va nhiém vu ctia tirng thanh
vién);
+ Chuong trinh gidng day timg mén hoc thudc quyén quan 1y ctia B6 mon;

+ Lich lam viéc thuong xuyén (day, hoc...) cla ting thanh vién trong Bo

+ Quan ly sinh vién — hoc vién thuéc Bd mon.
Trong Quy ché nay chi dé cdp den nhiém vu cua Trucng B moén. Tuy nhién,
Truomg Bé moén cé thé giao bot mét sé viéc cho Phé B mén va phdi théng bdo vé

viéc phdn cong nay cho toan thé B mén ciing nhw cdc bé phdn lién quan trong
Khoa biét.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Vin phong Khoa

Giup Trudng khoa quén ly céc hoat dong chung ctia Khoa, 13 dau méi lién h¢
gifta Khoa véi cdc don vi trong va ngoai truong. Nhan sy Van phong khoa gém cé:
Chéanh van phong, Gido vu khoa, thu ky, ..

8.1. Chanh Vian phong Khoa:

8.1.1. Truc tiép chi dao cong tic Vin phong Khoa;

8.1.2. Gitp Trudng khoa nim duoc tinh hinh hoat dong cta cac Bo moén vé
viéc thuc hién ké hoach hoat dong; tong hop tinh hinh hoat dng va béo cdo tai cac
cudc hop giao ban, bao cdo ké hoach trong tudn, dé xuét 1én Trudéng/Phé Khoa vé
cong tac quan ly chuyén mén, cac quyét dinh, quy dinh. Truc tiép dam nhén cong
tac hop tac qudc té, 1am cau ndi vé cong tac ddi ndi, d6i ngoai véi 1anh dao Khoa;




8.1.3. Theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, quy dinh
cua Khoa; t6 chirc thi hét mén do Khoa phu trach;

8.1.4. Lap bdo céo cong tac, xay dung ké hoach cong tic va soan thio cac
van ban ctia Véan phong khoa;

~ 8.1.5. Xu ly cong van di, cong van dén, bao céo Trudng/ Pho Khoa va xin ¥
kién chi dao;

8.1.6. Cap nhat hd so nhan sy ctia Khoa;

8.1.7. Tham du céc cudc hop do Truong, cac Phong, Ban, Pon vi cé lién
quan dén cdng viéc phu trach va mot so cudc hop khac khi cé su iy quyén cua lanh
dao Khoa;

7.1.8. Quéan ly va giam s’ét co s& vat chét, trang thiét bi k¥ thuat thudc pham
vi Khoa phu trach; xay dung ké hoach bo sung theo quy dinh;

7.1.9. Truc tiép va chi dao Gido vu Khoa tham gia cong tac theo ddi, kiém
tra qua trinh giang day cua giang vién dung theo quy dinh cta Truong theo su chi
dao cuta lanh dao Khoa va thuc hién mot s6 cong viéc khéc theo su phan cong cua
lanh dao Khoa.

8.2. Giao vu Khoa:

8.2.1. Soan théo cong van giri cac don vi trong va ngoai Trudng; quan ly tai
chinh, vdn phong pham thudc Khoa; cudi tuan, xay dyng lich lam viéc cua
Trudng/Phd Khoa va bao cdo cho Truong/ Phé Khoa khi c6 yéu cau;

8.2.3. Theo doi thoi khoa biéu giang day ciia giang vién cdc mon thudc khoa
quan ly; quan ly diém so, bai thi,...cta sinh vién va to chure thi theo quy dinh;

8.2.4. Tong két cong tac giang day cla glang vién: Cubi mdi hoc ky, Gido vu
¢6 nhiém vu 14p bdo céo tong két vé hoat dong giang day cua giang vién, bdo cdo
thuc hién va guri cho 1anh dao Khoa, c6 kém theo thong ké ce}c ph}eu tham do sinh
vién. Viéc tham do do giang vién thuc hién theo thoi khoa bi€u (két hop véi Phong
bam bao chat lugng) va c6 bao truée B mon va Khoa;

8.2.5. Téng hop va thanh toan hop ddng thinh giang, coi thi, chim
thi,....(phoi hop véi B mdn va giang vién);

8.2.6. Cép nhét 1én trang web ciia Khoa (v6i su hd trg ctia vién chiic phy
trach web) vé cac hoat dong gido vu nhu: (danh sach SV, lich hoc, lich thi, lich bao
vé khoéa luan t6t nghiép, két qua hoc tap,...) va cac thong tin khac c6 lién quan dén
nhiém vu cta Gido vu Khoa;

8.2.7. Thuc hién mot sb cong viéc khac theo su phan cong truc tiép cua lanh
dao Khoa, Chanh véan phong Khoa

Dieu 9. Trach nhiém cia gidng vién




9.1. Chju trach nhiém vé tién do thuc hién cdng tac gidng day theo ké hoach
duoc phén cong véi Truéng/Phé BO moén; dinh ky hang thing bao cdo véi
Truéng/Phé BO méon vé qua trinh thyc hién nhiém vu dugc phin cong (trudc thoi
gian hop dinh ky ctia Khoa);

9.2. Hoan thanh nhi¢m vu giang day (giang day theo ndi dung, chuong trinh,
bién soan gido trinh, bai giang, tai liéu phuc vu giang day - hoc tap, coi thi, cham
thi) va cac hoat dong khac theo su phan cong ctia cac cdp quan I

9.3. Hoan thanh nhiém vy nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cua B Gido
duc va Dao tao, nha truong ban hanh doi véi cac chirc danh va ngach tuong Ung;

9.4. Khong ngirng tu bdi dudng chuyén mén nghiép vu, cai tién phuong phép
giang day dé nang cao chat luong dao tao;

9.5. Lam chu nhiém 16p, ¢6 van hoc tap, huéng dan, gitp d& nguoi hoc trong
hoc tép, nghién ciru khoa hoc, rén luyén tu tudng, dao dic, tac phong, 16i song;
hu6ng dan thyc hanh, thuc tip va tham gia cdc cong tic quan ly dao tao khac;

9.6. Thuc hién déy du céc quy dinh ctia BY Gido duc va Pao tao va cua
Truong vé chuyén mén va nghiép vu;

9.7. Chiu sy theo doi, gidm sat qua trinh gidng day ctia Van phong Khoa theo
su phén cong cla lanh dao Khoa; c6 trach nhiém tham gia céc phong trao do
Truong, Khoa phat dong.

Diéu 10. Trach nhiém ciia vién chirc

10.1. Hoan thanh nhiém vu chuyén mén va cac cong tac khac dugc Truong,
Khoa phéan céng.

10.2. Tham gia déng gép ¥ kién vao viéc gidi quyét nhitng van dé quan trong
cua Khoa, Trudng nhitng van dé c6 lién quan dén viéc thuc hién Quy ché thuc hién
dan chu ¢ co s6.

10.3. Tham gia cong tac quan ly cia Trudng; tham gia cong tac Pang, doan
the khi dugc tin nhiém.

Piéu 11. Quan hé phéi hop cong tac va ngoai giao ctiia Khoa.

11.1. Gitr moi lién h¢ véi cac don vi két nghia da ky két;

11.2. Giit méi lién hé thuong xuyén v6i Ban Gidm hiéu, Trudng cdc Phong,
Ban, Khoa, Trung tdm, Chi nhanh thudc Trudng.

11.3. Giit méi lién hé véi Trudéng Bo mon va giang vién.

11.4. Giit méi lién hé vé6i nha tuyén dung, céc doanh nghiép, co s& san xuét,
kinh doanh, céc t6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé.




CHUONG III
HQI PONG CAP KHOA

Piéu 12. Hi dong khoa hoc va dao tao:

12.1. Tu van cho Trudng khoa vé cac van dé phat trien Khoa trén cac linh
vuc dao tao, nghién ctru khoa hoc, nhan luc va cac linh vuc khéc khi duge yéu cau,

12.2. Trudng khoa hogc lanh dao Khoa la chu tich Hoi ddng, cac thanh vién
trong Hoi dong la giang vién trong va ngoai Trudng, bao dam tinh khach quan
khoa hoc khi xét duyét dé tai.

Piéu 13. Hoi dong thi dua, khen thuéng, ky luat:

13.1.T6 chirc phong trao thi dua, huéng dan tong két thi dua, xem Xét cac
danh hiéu thi dua va dé nghi dinh mic khen thuong, xem xét va dé nghi hinh thic
ky luat;

13.2. Hoi dong thi dua khen thudng, ky luat cap Khoa hoat dong trén co so
va cac tiéu chi cia Hoi dong thi dua khen thudng va ky luat cap Truong;

13.3. Cong doan B phén hodc td cdng doan truc thudc Khoa cé trach nhiém
hudng dan va tham muu véi Trudng Khoa trong viéc deé xuat hinh thac thi dua,
khen thudng, ky ludt cap Khoa nham dam bao cong khai va déan chu.

CHUONG IV
CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 12. Céc loai chwong trinh céng tic va trinh tw x4y dung chuwong
trinh cong tac

12.1. Cac loai chuopg trinh cong tac: Cac bao cdo, ké hoach, so két, téng két
....(dai han, trung han, ngan han);

12.2. Trinh tu xay dung chuong trinh cong tac:

12.3. BO mdn xay dung céc bao cdo, ké hoach, so két, téng két...

12.4. Van Phong khoa téng hop va bao céo lanh dao Khoa.

Piéu 13. Theo doi danh gia két qua

13.1.Truéng khoa theo doi, kiém tra, d6n c‘}‘éc cac Truong/Phd Khoa,
Trudng/ Pho Bo mon va tuong duong viée thuc hién ké hoach trong Khoa;



13.2. Truong B mon theo doi, kiém tra, don doc tién do thuc hién cac ké
hoach, nhiém vu dugc giao cua vién chuc, giang vién trong B mon va bdo céo
1€n cdp quan ly truc tiép.

CHUONG V
CONG TAC HOI HOP - HOI NGHI

Piéu 14. Cong tac hoi hop

14.1. Hop Khoa theo dinh ky 01 lan/thang (trudc ngay hop bao ctia Truong);
truong hop can thiét thi hop dot xuat;

14.2. Hop B6 mén va tuong duong theo dinh ky 01 lan/thang (trudc ngay
hop dinh ky ctia Khoa); truong hop can thiét thi hop dot xuat.

Piéu 15. Cong tic chuin bi phién hop

15.1. Trudng khoa quyét dinh cu thé ngay hop (trong khodng tir ngay 10 dén
ngay 15 hang thang), khach moi va chuong trinh ndi dung cudc hop;

15.2. Van phong khoa ¢é nhiém vu:
- Chuan bi chwong trinh, ndi dung cudc hop trinh Trudng khoa;

- Guri thu moi va tai li€u c6 lién quan cudc hop dén nguoi duge moi du hop it
nhat 03 ngay lam viéc trudc khi hop (trir truong hop bat thuong);

- Chuén bi cac noi dung hoat dong khac c¢6 lién quan.

CHUONG VI
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 16. Cach thirc giai quyét cong viée

16.1. Quy tic:

- X1r Iy cong viée trén co s& hd so, tai liéu hop 1y theo nguyén tic mot cira;
- Thoi gian xtr ly: chdm nhét 13 03 ngay ké tir ngay nhan.

16.2. Trinh tu:

- Giang vién trinh Trudéng/ Pho B mon,;

- B6 mén giri vé& Vian phong Khoa;

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

- Trudng hop dic biét s& xir ly theo yéu cau cong viéc;
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- Nhitng cong viéc phat sinh & cép Khoa dién ra ngoai Quy ché nay s& do
Trudng khoa truc tiép chi dao va xur ly. Van phong khoa s& ghi nhén lai thong tin
dé bo sung cho 1an ban hanh tiép theo;

Quy ché nay dugc thong qua toan thé vién chirc ctia Khoa va c6 hiéu luc ké
tur ngay ky.

P. TRUONG KHOA
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