BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP Bie lip — Ty do — Hanh phiic
NAM DINH T e
sé: 83/iqp-cpoNnD Nam Dink, ngav 3L thing € ndm 2023
QUYET DPINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh chire ning, nhiém vu cia gido vy khoa

Can cur qu_}?ﬁin han va trach nhiém cua Hiéu truomg dwece quy dinh tai Diéu 1¢
truemg cao ding ban hanh kém theo Thong ntr s6 15/2021/TT-BLEBTBXH ngay
21/10/2021 cua Bg rruwomg Bo Lao dong - Thieeng binh va Xa hoi;

Can cir Thing tw 5o 07/2017/TT-BLOTBXH ngay 10/03/2017 cua Bé trwong
B¢ Lao ding - Thiomg binh va Xa hoi vé viée ban hanh Quy dinh ché dg lam viée
cua nha gido gidgo duc nghé nghiép;

Cén cir Théng tw 56 28/2022/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2022 cua Bé trwong
Bp Lao ding - Thuomg binh va Xa hgi vé viée “Stra doi, bo sung mot 6 dieu cia cde
Thong tie quy dinh vé tuyén dung, sir dung, boi dicing va ché do lam viée eva nha
wido gido duc nghé nghiép;

Theo dé nghi ciia Trudng phong To chire Hanh chinh,

QUYET PINH,

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh chire nang, nhiém vu
ciia gido vu khoa” tai trromg Cao déng Cong nghiép Nam Binh.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lue thi hanh ké tir Hoc ki I ndm hoc 2023-2024
va thay thé Quyét dinh s6 299/QD-CDCNND ngay 02/4/2014 cia truimg Cao ding
Céng nghiép Nam Binh vé viéc ban hianh Quy dinh chite ning, nhiém vu cia gido vu
khoa.

Piéu 3. Trudong céc phong, khoa, trung tim va cén b, vién chire truomg Cao
dang Cong nghiép Nam Dinh ¢hju tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./,
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B CONG THUONG _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG CONG NGHIEP Pie lip - Ty do - Hanh phiie
NAM DINH

Nam Dinh, n,_gd_v‘.,i’cr thang (06 ndam 2023

QUY DINH

CHUC NANG, NHIEM VU CUA GIAO VU KHOA
(Ban hinh kém theo Quyét dinh sé 57 £/0D-CDONNBD ngay 0 thing 06 niim 2023)

Chuong 1.
QUY DINH CHUNG
Piéu 1. Poi twgng va pham vi ap dung
Vin ban nay ap dung ddi vdi nha gido, can b, vién chire thude bién ché sir
nghiép hofic co hitu cia trikmg Cao ding Céng nghiép Nam Binh, dam nhiém cing
tac gidgo vy duge goi la “Gido vu khoa" chuyén trich hodc khong chuyén trach.

Chwong 2.
CHU'C NANG, NHIEM VU, CHE PO POI VOI NGUOI LAM CONG TAC
GIAO VU KHOA.

Picu 2. Chire ning

Gigo vy khoa 13 ciu ndi gitta Nha truémg, Khoa véi hoe sinh, sinh vién. Gido
vy khoa co nhimg chirc nang chinh sau day:

- Gitp Trudng khoa quan 1y, gidm sat thue hién cdng tac giang day, hoc tap,
nghiép vu giang vién, thi, kiém tra trong dom vi theo quy ché.

- Gitip Trirdmg khoa thuc hién céc ché dé cong tac giang vién, gido vién va hoc
sinh, sinh vién theo cac van ban hién hanh.

- Tham muru cho Trudng khoa ldp ké hoach giang day timg hoc ki clia cac lap,
cac khoa hoc do Khoa quan ly.
Bi¢u 3. Nhiém vu ciia gido vu khoa
1. Cong tac giang day

- Gitp viée cho Truong khoa xdy dung ké hoach giang dav nim hoe cho céc
bic dao tao clia Khoa (tong hop g vé phong Pao tao);

- Lip Ké hoach giang day tai cae phang hoe chuyén mén, phong thire hanh eia
Khoa (can cir vao lich giang day cia Nha trudmg).



- Theo d&i tinh hinh thye hién ké hoach day va hoe, tién dé giang day cua céc
I6p do Khoa quan 1y. Quan 1y viée ghi chép S 1én 16p cia timg 16p, timg hoe k.

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

- Quan ly danh sach, quan Iy két qua hoc tip cia hoc sinh, sinh vién va hoc vién
ngﬁn han; Thong bao két qua hoc tip theo hoc ky cho hoc sinh, sinh vién va tiép
nhin ¥ kién phan héi néu co sai sot va lién hé véi cac bé phan lién quan dé kiém tra,
chinh sira.

- Tong hop két qua hoc tip cua HSSV thuje khoa quan ly theo hpe ky, nam
hoe; Nhép va quéan 1y diém: Lip danh sach thi lai, hoc lai cudi mdi hoc k¥, nam hoc
béo cao Trudng khoa va phoi hop véi phong Do tao dén dée thue hién viée hoe lai,
thi lai va hoc b cho HSSV theo quy dinh; Téng hop hé so giang day va bang diém
(bén gdc, file diém excel) nép vé phong Pao tao theo lich chung ciia Nha trirémg,

- 8dp xép, luu trir. bio quan hé so, tai liéu lién quan dén céng tic dao tao cla
khoa theo diing quy dinh vé bao quan, Iru gir hé so, tai liéu cia trudmg, K&t thic
méi khéa hoc ndp toan b sb 1én 1ép veé phong Déo tao.

- Phoi hgp véi gido vién chu nhiém theo déi lich giang day cia céc giang vién
tai cac 1op trong va ngoai trudmg do khoa quan 1y, Kip thai céip nhit tinh hinh chip
hanh gitr giang day cua giang vién cho trudng khoa vé phong Pao tao tong hop bao
cao Hiéu trudng.

2. Cbng tac thi, kiém tra

- Nhin va théng bao lich thi, lich coi thi cho giang vién, gido vién, hoc sinh,
sinh vién.

- Bé xuit véi Trudng khoa danh sich edn bé coi thi, cham thi theo ké hoach.

* Pi vivi Bic dao tao Cao ﬂgng:

- Nhin bai thi két thiic mén hoc tir phong QLKH&DBCL giao cho gidng vién
cham. Tong hop bai thi va bién ban cham giri vé phong QLKH&DBCL. Ghép phich
vit chuyén két qua thi téi giang vién giang day mén hoc.

- Phéi hop véi phang QLKH&PBCL td chire thi thue hanh, van dap, bao vé do
an, khoa ludn 16t nghiép, thi lai theo ké hoach.

= Poi viri Bic diao tao Trung cﬁ‘p v Sor elip

- Quan 1y dé thi, ddp 4n thi két thic mon hoe, mé dun do don vi giang day.

- Phéi herp véi Phong QLKH&DBCL dén doc va thuc hién viée lip danh sich
thi, kiém tra, thi lai cia hoe sinh.



- Nhén bai thi két thic mén hoc, mé dun cia can bé coi thi cling Trudng khoa
thue hién danh phach, roc phach, bao mat va chju trach nhiém vé diu phach, s6
phéch, giao bai kiém tra, thi cho gido vién, giang vién chim bai, ghép phach va bao
diém theo ding quy dinh.

- Téng hop va gii bai thi, cée tai liéu lién quan dén kiém tra, thi két thic mén
hoe, mé dun vé phong Quén 1y khoa hoe va Dam bao chit lugng theo quy dinh.

3. Cong tic khae

- Nhin viin ban vé cac linh vire hoat dong cia Nha truomg: Déo tao, nghién cim
khoa hoc, tii chinh, co sé vét chit, hanh chinh tong hgp, eéng tic hoc sinh, sinh vién
va mét sb Iinh vue khéc theo quy dinh; chuyén cdc vin ban dd c6 y kién xir Iy cia
lanh dao don vi t&i cic bd phin thuge Khoa.

- Dy thao cac bang biéu théng ké va céc van ban khac vé thye hién nhiém vu
eua dom vi.

- Bao quén céc trang thiét bi tai van phong lam viéc cua don v, luu trir bao mit
hé so, dir liéu cia don vi theo quy dinh.

- Thye hién cde ndi dung cong viéc theo chi dao bﬁng vin ban clia Ban giam
hiéu, phing Péo tao, phong Cong tac hoc sinh, sinh vién va céc cong viée khac do
Trudmg khoa giao.

Pitu 4. Tiéu chuin ddi vii gido vy khoa
1. Trinh dg

Tét nghiép dai hoc tra 1én, co kién thire vé céng tic van phong, quan |y dao tao
vi tin hoe phyc vy qua trinh dao tao.

2. Hiéu biét

- Ludt Gigo dyc nghé nghiép. Luit vién chirc, B luat lao dong.

- Céc quy dinh vé chitc nang, nhiém vy clia truémg, cée don vj phong, khoa
trung tam.

- Cée quy ché dao tao, hudng din vé thire hién quy ché dio tao trong trudmg,
cac quy ché thanh tra, kiém tra trong linh vuc gido duc nghé nghiép, céc van ban
hénh chinh ¢6 lién quan dén hoe sinh, sinh vién,

- Céc thi tyc hanh chinh, nghiép vu trong nha truémg, cic quy ché, quy dinh
htrémg din cila nha truremg,

- Céc vin ban lién quan dén viée thuc hién nhiém vu cia don vi.

3. Cée k¥ ning can thiét
- Sir dung thanh thao mdy vi tinh phue vu cong tdc hanh chinh, quan ly qua

trinh dao tao.



- Co k¥ ning soan thao cic van ban theo ding biéu mau hudng din vé hanh
chinh, dao tao.

- C6 k¥ niing 16 chire liru gilf tai lidu, hd so cia don vi.

Pic¢u 5. Ché dp doi vii gido vu khoa

- Puge huwdng quyén loi clia ngwéi lao dong theo ludt dinh, Puge tham gia céc
lép hoe tép, béi duémg ning cao nghidp vu.

- Purgre cung cap cac loai van ban. tai lidu lién quan phuc vu cho céng tac gido
vu khoa.

- Gidng vién, gido vién bd tri lam céng tac gido vu khoa khéng chuyén trach
(kiém nhiém) duoc giam dinh mire gitr chuan trong nim hoe theo Quy dinh vé ché
d lam viée déi voi giang vién hién hanh.

- Péi véi gido vu khoa chuyén trach: Khoa bd tri di khéi lugng va lam viée
theo gidr hanh chinh nhur vién chire khéc trong trirdmg.

Piéu 6. Trich nhiém cia cdc don vi 6 lién quan
I. Triach nhiém ctia phong Do tao

Phéng Béo tao cé trach nhiém cung cip cho gido vu khoa cdc tai lidu va théng
tin lién quan nhu: Quy ché dao tao, khung chuong trinh dio tao, nhimg quy dinh
hién hanh vé cong tac dao tao, ké hoach niam hoc...

- Phoi hop chi dao Gido vu khoa hoan thanh cdc nhiém vu chuyén mon chinh
xdc, dung thad han quy dinh;

2. Trich nhié¢m cua phong Quin I¥ khoa hoc va Pim bio chiit lwgng

- Cung cip cho gido vy khoa nhimg tai liéu va théng tin lién quan dén thi két
thite mén hoe, md dun, thi tét nghiép, thi lai

- Kiém tra, giam sat viéc cép nhit két qua thi két thic mén hoe, mo dun theo
dung quy dinh.

3. Trach nhiém cua cac khoa

- Chiu trach nhiém lua chon, phin cong cin bo trong khoa lam cong tac gido
vu khoa.

- Chi dao gido vu khoa thuce hién diy di chire ning. nhiém vu theo quy dinh
cua van ban nay.

- Kiém tra, gidm sat va danb gia cong tic gidgo vu khoa.

- Cubi mdi ndm hoc ddnh gia két qua céng tac cua Gido vu khoa bE:mg_ van ban

g1 Higu truong nha truomg qua phong Pao tao.



Chwong 3.
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. Tréch nhiém, gidgm sét viée thwe hién Quy dinh

1. Phéng Té chirc Hanh chinh, phong Péo tao, phéng Quan 1¥ khoa hoc va Bam
béo chét lugng co trach nhigm phfii hop véi cée khoa kiém tra viée thye hién Quy
dinh nay.

2. Trong qué trinh thue hién can sira doi b sung Quy dinh, phong Té chire
Hanh chinh 6 chire tham khio lay ¥ kién nghién ctru trinh Hidu truéng quyét dinh,
Piéu 8. Hiéu lwe thi hanh.

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Nhimg quy dinh chirc ning, nhiém vy doi voi gido vu khoa trude diy déu duge
bii bo.




