UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG PONG Déc ldp - Ty do - Hanh phic
S&:5/QP-CPCP Séc Trang, ngay A thdng7-ném 2020
QUYET PINH

Vé viée ban hanh Quy ché té chire va hoat djng ciia
Khoa Vin héa - Nghé thuit, Truwdng Cao ding Cong dq’ing Séc Tring

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG DONG SOC TRANG

Can cir Quyét dinh s6 1251/QD-LDTBXH ngay 06 thing 9 ndm 2019 ciia Bo
truong B Lao dong - Thurong binh va Xa héi vé viéc sdp nhdp Truong Trung cdp Vin
hoa - Nghé thudt Séc Tréng, T ruong Trung cdp Y té Séc T rang, Truong Cao déng Sw
pham Séc Trang vao Truong Cao ding Céng dong Séc T rang;

Cdn cik Thong tw 56 46/2016/TT-BLPTBXH ngay 28 thang 12 niim 2016 ciia Bé
ruong B Lao déng - T hwong binh va Xa hoi quy dinh vé Diéu Ié truong cao ddang;

Can cir Quyét dinh s6 47/201 7/OD-UBND ngay 28 théng 12 nam 2017 cia Chil
tich UBND tinh Séc Tréng vé viée ban hanh Quy dinh phén cdp qudn Iy t6 chike, bién

ché trong cdc co quan hanh chinh nha meée, don Vi sw nghiép céng ldp va cdc t6 chire
hoi, quy, 6 chikc phi chinh phi trong nudGe trén dja ban tinh Séc Tréing;

Can cik Quyét dinh s6 1738/QP-UBND ngay 30 thdng 6 nam 2020 cia Chi tich
Uy ban nhdn dén tinh Séc T ring vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viée lam, co cdu
chikc danh nghé nghiép va sé leong nguoi lam viée ciia T ruong Cao ding Céng dong
Soc Trang;

Can ctr Quyét dinh s6 75/QD-CPCD ngay 07 thang 5 ndm 2020 cia Hiéu
trieong Truong Cao dang Cong dong Séc Trdng vé viéc ban hanh Quy ché t6 chire va
hoat dong cua Truong Cao ding Céng dong Séc T rang;

Can cir Quyét dinh sé 90/0D-CDCP ngay 07 thang 5 nam 2020 cia Hiéu
trwong Truong Cao dang Cong déng Séc T rdng vé viée thanh ldp Khoa Vén héa -
Nghé thudt thusc Truong Cao ding Céng dong Séc Ti ring,

Xét d@é nghi ciia T ruong phong Té chirc - Hanh chink - T, ong hop, Ti ruong khoa
Van héa - Neghé thudt. '

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tf) chirc va hoat dong cua
Khoa Vin hoa - Nghé thuit thudc Trudng Cao ddng Cong dong Soc Tring

Pidu 2. prét dinh ne‘ly ¢6 hiéu luc ké tur ngay ky ban hanh. Céc quy dinh truée
day trai véi Quyét dinh nay déu khong con gia trj thuc hién.

Piéu 3. Truéng Trudng khoa Vin héa - Nghé thuat, Truéng cac don vi va cic
ca nhan c6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- HT va cé4c PHT;

- Nhu Diéu 3 (dé t/h);

- Luu: VT, Khoa VH—NT.; :
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UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG DONG Dgc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
To chire va hoat dong ciia Khoa Vin h6a-Nghé thuat
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 263 /OP-CPCH ngay A1 thang~F nim 2020
cua Hiéu trudng Truong Cao dc%ng Céng déng Séc T, rang)

. Shudngd
VITRI, CHUC NANG VA NHIEM VU

Di¢u 1. Vi tri, chire ning

Khoa Vian hoéa - Nghé thuét l,é don Vl thuéc Trudong Cao déng Cong df”)ng
Soc Trang duge thanh 1ap theo Quyét dinh s6 90/ Qb-CHCD ngay 07 théng 5 nam
2020 ctia Hi¢u trudng Truong Cao dang Céng dong Séc Tring. Khoa Vin hoa -
Ngh¢ thuat 1a don vi ¢6 chire nang dao tao, boi dudng nhan luc dat trinh d6 cao
dang trg xuong céc chuyén nganh thuéc c4c linh vuc van hoa, nghé thut, du Bl

Diéu 2. Nhiém vy ‘

1. Quan ly giang vién, can b quan ly, vién chic, ngudi lao dong va nguoi
hoc thudc khoa theo phan cong cia Hiéu trudng;

2. Thyc hién ké hoach giang day, hoc tap va céc hoat dong ngoai khoa khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nam cua Truong;

3. Xay dyng chuong trinh dao tao cta timg nganh, nghé theo ting trinh do
dao tao thugc Khoa quan Iy hodce do Higu truéng giao; t6 chire bién soan dé cuong
chi tiét cdc mon hoc, mé-dun, tin chi lién quan bao dam tinh thong nhAt, tranh
chdng chéo gilta cac mén hoc, mo-dun, tin chi cia chuong trinh dao tao, bdi dudng
hodc gitta céc trinh do dao tao;

4.T6 chire phét trién chuong trinh dao tag, xdy dumg cac dé an, bién soan taj
liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién cia Truong; phat trién chuong
trinh ddo tao, gido trinh, tai liéu gidng day trinh do cao dang, trinh d trung cép,
trinh do so cz‘ip va cac chuwong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh;

5. T chure nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tp nham nang
cao chat luong dao tao;

6. Xay dung va thuc hién phuong phép kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua nguoi hoe, bao dam chuin dau ra ctia nguoi hoc theo cam két d
dugc cong bo, dép tmg nhu ciu sir dung ctia cong déng va thi truong lao dong;

7. Lap ké hoach va to chirc thue hién céc hoat dong khoa hoc va cong nghé,
hop tac quoc té; hop tac voi cac td chire, co quan, don vi, co s& lién quan dén nganh
nghé dao tao va huy dong su tham gia cua cac to chue, co quan, don vi vao qu4

trinh dao tao cia Khoa;
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8. Xay dung ké hoach phat trién doi ngfl giang vién; nganh, nghé dao tao va
co s& vat chét, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ciru khoa hoc; ting cuong
didu kién bao dam chat lugng dao tao; thue hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién
ctru khoa hoc, tng dung k¥ thuét, cong nghé vao qua trinh dao tao;

9. Xay dung ké hoach va td chitrc thyuc hién cong tac giao duc chinh tri, tu
tuong, dao dire, 16i song cho giang vién, ngudi hoc; ¢6 ke hoach dao tao, boi dudng
néng cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién thugc Khoa;

10. T chirc dénh gia giang vién trong Khoa va tham gia danh gia can b
quan 1y trong Truong theo quy dinh;

11. Quan ly, str dung ¢6 hiéu qua co s¢ vat chét, thiét bi dao tao theo quy
dinh ctia Hiéu truong; dé xuat, xay dung céc ke hoach bo sung, bao tri thiét bi dao
tao ctia Khoa;

12. Thue hién ché do bao cdo theo quy dinh ctia Hi¢u truong.

) ) ) thu'(rng 11 . .
CO CAUTO CHUGC, SO LUONG NGUO! LAM VIEC

Piéu 3. Co ciu to chire
1. Co céu td chirc cua khoa bao gom:
a) Lanh dao Khoa:

- Truong khoa;

- Céc Phé Truong khoa.
b) Cac B6 mon tryc thudce:

- Bo mon Am nhac;

- Bo mon My thuat;

- B6 mén Vin hoa - Du lich.
2 Co chu td chite cua khoa do Hiéu truong quyét dinh trén co s¢ d& xuat cia

Truong khoa.

Piéu 4. S6 lwong nguoi lam viée

S6 lwong ngudi lam viée dugce thue hién trén co so can clir vao chire nang,
nhiém vu; tinh chat, khoi luong cong viéc; danh muc vi tri viéc lam, chtrc danh
nghé nghiép, so luong nguoi lam viée duge cap ¢6 thAm quyén phé duyét, phan bo
va khung ning luc cta vi trf viée lam. :

Pidu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Truong khoa

1. Phu trach chung, gitip Higu truong quan 1y, diéu hanh moi cong viéc cua
Khoa, chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng vé cac van de co lién quan do minh phu
trach;
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2. T6 chire nhén sy trong Khoa dinh ky gitip Hiéu truéng danh gig can bo,
giang vién; quy hoach cOng téc tuyen dung nhan su, dao tao can by, giang vién cho
Khoa; dé nghi 1én Ban Gidm hiéu xét hét thoi gian tdp sy cho giang vién ctia Khoa;

3.TH chire, quan ly chuyén mon, nghiép vu; quy dinh 18 16i 1am viée, hd so
cta can bo, giang vién;

4. Quan 1y néi dung, chuong trinh, phuong thire dao tao, hoat dong thyec tap,
thuc té; tham muu giup Hiéu truéng danh gia, kiém dinh chat luong day va hoc;

5.Dé ctt cac Pho Trudng khoa; Trudng, Pho truéng céc B6 mén; phan cong
giang vién chu nhiém 16p do Khoa quan ly;

6. Tham muu cho Hiéu truong vé viée mé cac nganh dao tao dai han va ngan
han; chu tri t6 chirc cac cuoc Hoi nghi, Hoi thao chuyén mén do Trudng khoa phu
trach; to chirc trién khai c4c hoat dong nghién ctru khoa hoc, Ung dung va chuyén

giao khoa hoc - ¢ong nghg;

7. Chu tri cac cude hop, hoi thao cua Khoa; dai dién khoa thuc hién cdc giao
dich cong tac lién quan dén khoa;

3. Chiu trach nhiém vé quan ly co s¢ vat chat, tai san duoc giao; chim lo doi
song vat chat, tinh than cho can bd, vién chirc trong don vi;

9. Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
Diéu 6. N hiém vu, quyén han ciia Phé Trwéng khoa
Gilp Trudng khoa phu trach mot sé cong viée do Trudng khoa phan cong

va chiu trach nhiém lién d6i déi voi Trudng khoa trong viée quan ly Khoa:

1. Phu trach cong tac nghién ciu khoa hoc: Phéi hop véi cac Trudng Bo
mon 1ép ké hoach va td chire cac hoat dong nghién ciru khoa hoc, céc hoi nghi, hoi
thao khoa hoc cua giang vién va sinh vién khoa theo ting nim hoc va tung giai
doan;

2. Phy tréch cong tic quan ly sinh vién, cong tic khao thi va dam bao chét
luong

a) Tham muu t4 chire thuc hién cac ké hoach hoat déng chuyén mén, hoat

dong phong trao cua Khoa, 6 chitc sinh hoat chuyén dé chuyén mén, quan ly cong
tac thao gidng, du gio trong Khoa.

b) Gitip Truong khoa quan 1y lich cong téc va giang day cta giang vién; theo
ddi, kiém tra, dén doc viée thuc hién céng téc, giang day va quy ché lam viéc cta
giang vién.

¢) Tham muu cho Truéng khoa trong quan ly giang vién chi nhiém:; gitp
Trudng khoa quan 1y hoc sinh, sinh vién,

3. Thuc hién cdc nhiém vu khac theo sur phan cong cia Trudng khoa.
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Pidu 7. Nhiém vu, quyén han cia Truong B) mon

1. Giup Lanh dao Khoa diéu hanh, quan 1y moi cong viéc cua giang vién
trong bd mon va chiu trach nhiém trude Lanh dao Khoa vé cdc van de co lién quan;

2. Lén ké hoach giang day, td chire hoi thao, thao giang, du gio, khao sat
chét lugng giang day cua can bo, giang vién va chét lugng hoc tip cta hoc sinh,
sinh vién thudc bd mon phu trach;

3. T6 chirc bién soan va dé xuét Trudng khoa duyét chuong trinh mon hoc,
gido trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tap trong bo mon;

4. Tham muu cho Truéng khoa cong tac td chirc nhan sy trong bd mon; tham
muu va t6 chirc cong téc nghién ctru khoa hoc; cong tac xay dung va hoan thién
chuong trinh dao tao;

5. Quan ly va chiu trach nhiém truge Lanh dao Khoa vé ndi dung chuyén
moén cua nhitng hoc phan va chat luong hoat dong do bd mon dam nhiém va quan
1y; ky duyét gido an, de thi cac hoc phan lién quan b mon;

6. Quan ly nhan su bo mon; theo ddi, don dbc can bo, giang vién bd mon
trong cong tac; bao cdo dinh ky va dot xut hoat dong ctia bd mon;

7. Phdi hop chat ch& trong va ngoai khoa @& dam bao hoan thanh tot nhét
nhiém vu chuyén mon cua Khoa;

8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Lanh dao Khoa;

Diéu 8. Nhiém vu, quyén han cia edn bd, giang vién

1. Giang day cac hoc ph‘é‘m thudc chuyén mon do Truong Bo mon phéan cong
theo nang luc, chuyén mon va so trudong ca nhan;

2. Giang vién ciia Khoa chiu sy quan ly true tiép ctia Khoa; chiu trach nhiém
c4 nhan vé thuc hién nhiém vu duoc giao; ]am cong tac chu nhiém l6p theo su phan
cong; :

3. Bién soan tai liéu giang day, giao an phuc vu giang day va hoan thanh cac
dinh mirc lao dorg chuyén mén theo quy dinh:

4. Tham gia nghién ctru va chuyén giao khoa hoc - cong ngheé, dbi méi
phuong phép giang day; huéng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoa, thuc
tap, nghién ctru khoa hoc;

5. Tham gia day du cac hoat dong chuyén mén, cac cudc hop, hoi thao cua
Khoa va bd mon; tham gia va co vil cac hoat dong, phong trao ctiia Khoa va Truong;

6. Thue hién tt quy ché lam viéc cua Khoa, Truong; dam bao tap trung thoi
gian ¢ chat lugng cho cong viéc, nghiém tic gio lam viée, gio lén lop;

7. Phdi hop 6t trong cong tac, doan két, hd tro nhau trong cong tic va cugc
sdng; thyc hién tot tu phé binh va phé binh, dau tranh chong nhiing biéu hién ti€u
cuc, be phai;
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8. Bdo cdo cong tic kip thoi, trung thue, khach quan va c6 trach nhiém vé
moi nhiém vy dugce phan cong;

9. Thye hién tdt vigc tiép nhan va giai quyét céac cong viée, don thu, khiéu

nai cua hoc sinh, sinh vién, cia cha me hoc sinh, sinh vién va ciia cong dan theo
ding quy dinh;

10. Thuc hién phong gian bao mat, phong chéng chay nd; st dung va bao
quan, trang thiét bj, vat tw, phuong tién theo quy dinh ciia Nha nudce; tuyét ddi tuan
thi cdc quy dinh déi véi tai san Khoa va Truong;

12. Chdp hanh tét cha truong, dudng 16i ctia Pang, chinh s4ch, phap luat
Nha nuée, Quy ché lam viée cta Trudng, Luit Gido duc nghé nghiép, Luét Lao
dong, Luat Vién chirc;

13. Tham gia dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu
phuc vu cho céng téc;

14. Tham gia hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong,
co so nghién ciru khoa hoc, co s& gigo duc khac véi diéu kién bao dam thue hién
t6t nhi¢ém vu ctia don vj.

) : . Chuong 1 X i
NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 9. Nguyén tic lam viéc

1. Khoa lam viéc theo ché do thi truéng. Moi hoat dong ctia Khoa phai dam
bio nguyén tic cong khai, dan ch, tuan tha phép ludt va cac quy dinh hién hanh;

2. Truéng khoa 1a nguoi ding dau Khoa, thuc hién nhiém vy, quyén han
ctiia minh theo quy dinh ciia phdp luat va chiju trach nhiém trudc Lanh dao Truong

Ve toan bg cong viée thudc chirc nang, thim quyén ctia minh ké ca khi da phan
cong hodc uy quyén cho Phé Truéng khoa;

3. Céc Pho Trudng khoa gitp Trudng khoa chi dao céc linh vyc cong tac
cua Khoa do Trudng khoa phén céng va chju trach nhiém trude Trudng khoa vé
linh vire edng téc dugc giao ké ca khi Pho Trudng khoa da phan cong cho Trudng
b6 moén;

4. Truéng céc b mon chiu sy chi dao cta Truéng khoa va cac Phé Trudng
khoa true tiép phu trach theo su phan cong clia Trudng khoa. Truéng céc bo mén
chiu trach nhiém truée Truong khoa hodc cac Pho Trudng khoa truc tiép phu
trach nhiing cong viéc B6 mén minh dugc giao;

5. Pho Trudng bd mén 1a nguoi giap Trudng bd moén thuc hién céc cong
vigc ctia B§ mén theo sy phén cong cuia Trudng bo mén.
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Piéu 10. Ché dd hdi hop va bio cdo
1. Ho1 hop

a) Trong Truc‘mg' Lianh dao Khoa hop dinh ky, dot xuat v6i Lanh dao
Tru‘ong, cac don vi khdc khi c6 thong béo ctia Lanh dao Truong; giang vién tham
gia ddy du céc cude hop dinh ky va dot xut ciia Truong khi duge thong bao cu thé
theo timg déi twong.

b) Trong Khoa: Hop tép thé Lanh dao khoa dinh ky mdi thang 1 lan véo
trude cude hop giao ban cua Truong va hop dot xuat khi cé cong viéce can thiét;

- Hop Khoa: Khoa hop dinh ky mdi thang 1 lan sau cudc hop giao ban cua
Truong; hop so két ndm hoc vao cuoi hoc ky I va tong két ndm hoc vao cuoi hoc
ky IT;

- Hang thang, trudc mdi cude hop Khoa c6 cac ndi dung quan trong, dot
xuat, bat thuong, Trudng khoa to chirc hop giao ban gitta tdp thé Lanh dao Khoa,
cac can bd chu chot Khoa;

- Hop B6 mén: Bo mén hop dinh ky 1 lan/thang dé xdy dung ké hoach hoat
dong; nam tinh hinh thuc hién nhiém vu cua céac thanh vién; ban vé nhiing van dé
chuyén mon cu thé cia B mon, thuc hién chuyén dé chuyén mon, to6 chirc hdi nghi
hoi thdo; tang cuong nghién clru va chuyén giao khoa hoc - cong nghé, doi mai
phuong phap giang day va giup do cac thanh vién hoan thanh t6t nhat nhiém vu;
hop dot xuat khi can;

- Hop d6t xuat: Giang vién ctia Khoa phai tham gia cac cudc hop dot xuét
ctia Khoa khi ¢6 yéu cau cua Lanh dao truong;

- Hop giao ban giita Lanh dao Khoa v6i Bi thu lién chi doan, cac bi thu, 1op
truong 1 tha.ng 1 14n sau hop giao ban Khoa va hop dot xuét khi cn thiét.

2. Bao cao

a) Trong Truong: Lanh dao Khoa tong hop tinh hinh hoat dong cua Khoa
bdo cdo vé Phong T6 chirc - Hanh chinh - Téng hop vao ngay 22 hang thang; bao

céo so két, tong két vao tudn cudi ctia hoe ki I va IT; béo céo chuyén dé dot xuét
khi c6 yéu cau;

b) Trong Khoa: Truéng céc bd phan, cac'diu m01 cong viée thue hién ché
do bao cao thuong xuyén kip thoi véi Truong khoa vé ndi dung chi dao cong viéc
thudc linh vye duge phan cong phu tréch theo timg thang vao ngay 21 hang thang.
Moi bdo cao duoc thuc hién bang van ban.

Piéu 11. Quan hé cong tic

1. Béi v6i Hidu truong, cac Pho Hidu truong

a) Khoa chiu sy lanh dao, chi dao truc tiép ctia Ban Giam hiéu vé toan bo

linh vyc cong tac theo chiic nang, nhiém vu ctia minh. Hiéu trudng 1a nguoi quyét
dinh cudi cung ddi véi moi nhiém vu;

b) Khoa truc tiép nhin chi dao vé ndi dung cong téc tir Hiéu trudng, Pho
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Hi¢u truéng quan 1y true tiép va phai bdo cdo véi Higu truong, Pho Hiéu trudng
vé nhiing mit cong tic di duoc phan cong.
2.Déi véi cée don vi khac
a) Khi 1am viéc véi céc don vi thude va true thudc Truong, thuc hién méi

quan h¢ hop tac, phdi hop theo chire nang nhig¢m vy, dudi su diéu hanh chung cua
Lanh dao Tru_t‘mg nham dam bao hoan thanh nhiém vy chung;

nhat trf véi ¥ kién ctia Lanh dao cac phong, khoa, trung tdm chuyén mén khac,

Khoa tap hop cac ¥ kién trinh Hi€u truong xem xét, quyét dinh,
Di¢u 12. Ciic quy dinh khic

Céc quy dinh nhu: xép loai vién chic, Xép loai thi dua... thyc hi¢n theo quy
dinh chung cua Truong. Ngoai ra, Khoa quy dinh chung: Giéng’ vién phai ¢é trach

. Chuwong IV
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 13. Tréich nhiém thwe hién

Céan cr Quy ché nay, Truéng khoa Vin haa - Nghé thuat ¢6 trach nhiém

phén céng nhiém vu, x4c dinh s6 Ivong nguoi lam viée cu thé doi véi timg vi tri

viée lam twong tmg véi timg vién chirc, nguoi lao dong va béo cio Hisu truong
hoic Phé Hiéu truong phu trach truc tiép.

Diéu 14. Hiéu Iuc thi hanh

Nguyén Vin Triéu
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Chirc danh
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nghiép/
Chirc vu

Nhiém vu

Giang
vién/Trudng
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L. Quin 1y, diéu hanh moi hoat déng cia
Khoa. Trye tiép quén ly:

- T chite nhan sur.

- Quan Iy va danh gi4 vién chue.

-Tb chire, quan Iy chuyén mon, nghiép vy, ...
- Quén Iy noi dung, chuong trinh dio tao,
phwong thie dao tao, ...

- Quén 1y cac B6 mén.

- Tharp muu mé céc nganh dao tao dai han
va ngén han.

- T6 chirc cac cudc hdi nghi, hoi thao chuyén
mon.

- Td chie trién khai céc hoat ch@ng nghién
ctru khoa hoc, g dung va chuyén giao khoa
hoc - cong nghé.

- Quan Iy co s6 vét chit thude Khoa,

- Phu trach cong tic dao tao cua Khoa.

- Chi dao hoat déng cua cic nha/xudng thyc
hanh.

2. Lam ¢dng tic chuyén mén

- Lam cong tdc giang day: soan dé cwong,
gido 4n, giang day, ra dé, chim i, ..

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé.
- Tham gia cdc cong tac chuyén mén theo
chuyén ngénh: héi, hop, du 2i0, bio cio
chuyén dé, sinh hoat chuyén moén, chu
nhiém, truc Khoa,. ..

Gidng
vién/Phé
Trudng

khoa

1. Gitip Trwéng khog phu trich va tham
muu thye hién mt s6 m3t cong tac:

- Phu trach cong tac nghién ctru khoa hoc
trong giang vién va hoc sinh, sinh vién.

- Phu trdch cong tac vin phong Khoa.

nghiép
toi thiéu

11T
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Chirc danh
nghé
nghiép/
Chire vu

STT

Nhiém vu

Hang
chirc
danh
nghé
nghiép
tdi thiéu

S6 vi
tri
viée
lam

- T4 chirc thue hién cac ké hoach hoat dong
chuyén mén, so/tong két va hoat dong phong
trdo cta Khoa.

- T4 chirc sinh hoat chuyén dé chuyén mon,
quan ly cong tac thao giang, du gio.

- Quan 1y lich cong tc va giang day.

- Giam sat, kiém tra viéc thuc hién quy ché
cla giang vién.

- Quan ly hoc sinh, sinh vién ngoai trt.

2. Lam cong tac chuyén mon

- Lam cong tac gidng day: soan dé cuong,
gi4o an, giang day, ra dé, cham thi,...

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghe.
- Tham gia céc cdng tac chuyén mon theo
chuyén nganh: hoi, hop, du gio, bao cao
chuyén de, sinh hoat chuyén mon, chu
nhiém, truc khoa,...

3 Giang

vién/Trudng

BO mon Am
nhac

1. Gidp Truéng khoa quan ly va t6 chirc
thue hién cac hoat dong chuyén mén
thude linh vue 4m nhac

- Quan ly nhéan su thude Bo mon.

- Phan cong, 1én ké hoach giang day, du gio,
thao gidng,...

- T4 chire hoi thao, thao gidng, du gio, khao
sat chat lugng gidng day va hoc tap.

_ T4 chie bién soan tai liéu phuc vu giang
day.

- Té chirc bién soan dé cuong giang day cac
hoc phé"m thudc By mon.

- Td chirc thuc hién cong tac nghién ciu
khoa hoc.

_ Té chire x4y dung va hoan thién ma nganh
dao tao.

- Ky duyét gido an, dé thi cc hoc phan lién
quan.

I




Hang
Chirc danh chire So vi
ng!lﬂe " Nhi¢m vu danl: t‘:]
nghiép/ . : nghe viée
Chire vu nghiép lam
toi thieu
2. Lam cdng tac chuyén mén
- Lam cong tic gidng day: soan aé cuong,
gido an, giang day, ra dé, chim thi,...
- Tham gia hoat dong khoa hoc va cOng nghé.
- Lam cong tac giang day; hoat dong khoa
hoc va cong nghg;
- Tham gia cdc céng tic chuyén mén cua
Trudng, Khoa va B6 mén: hoi, hop, du gio,
thao gidng, bdo cdo chuyén dé, sinh hoat
chuyén moén, coi thi, cha nhiém, truc bd
mon..,
Giang vién |- Lam cong tac giang d{;ty: soan dé cuong, II 2
giang day | gido an, giang day, ra dé, chim thi,... thuc
B6 mon Am hi@n d6i méi phuong phap giang day; gio
nhac giac nghiém tuc.
- Lam cong tic Chu nhiém 16p theo su phan
cong.
- Bién soan tai liéu giang day.
- Hoat dong khoa hoc va cdng nghé.
- Huéng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong
ngoai khoéa, thuc tép, nghién ctru khoa hoc.
- Tham gia ddy du cac hoat déng chuyén
mon, cic cude hop, hoi thao ciia Khoa va Bo
mon.
- Tham gia va cb vii c4c hoat dong, phong
trao ctia Khoa va Truong.
- Tham gia dao tao nang cao trinh do, boi
dudng chuyén mén, nghiép vu.
- Tham gia cdc cong tac chuyén mén cua
truong, khoa va bo mon: hdi/hop, du gio,
thao giang, sinh hoat chuyén mon, coi thi,
truc bd mon,...
Giang vién/ | 1. Gitp Truéng khoa quan Iy va t3 chirc 11 1
Truéng BO | thue hién cac hoat dong chuyén mén
mon My | thuge linh vue My thuat
thuét

- Quan ly nhan sy thudc bd mon.




STT

Chirc danh
nghé
nghiép/
Chirc vu

Nhiém vu

Hang
chire
danh
nghé
nghiép
tbi thiéu

Sb vi
tri
viéc
lam

- Phan cbng, 1én ké hoach giang day, du gio,
thao giang,...

- T6 chire hoi thao, thao giang, du gid, khao
sat chat lwgng giang day va hoc tap.

- TH chuc bién soan tai liéu phuc vu gidng
day.

- Té chirc bién soan d cuong giang day cdc
hoc phan chuyén nganh.

- Tb chue thuc hién cong tac nghién ciu
khoa hoc.

- T chtc xay dung va hoan thién ma nganh
dao tao.

- Ky duyét gido 4n, dé thi cic hoc phan lién
quan.

2. Lam cong tac chuyén mon

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong,
gido éan, gidng day. ra d&, cham thi,.

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé.
- Lam cong tac giang day; hoat dong khoa
hoc va cong ngh¢;

- Tham gia céc cong tdc chuyén mon cua
Trudng, Khoa va B§ mon: hdi, hop, du gio,
thao giang, bdo cdo chuyén dé, sinh hoat

chuyén mon, coi thi, chu nhiém, truc bd
mon...

Giang vién
giang day
B0 mon My
thuat

- Lam cdng tac giang day: soan dé cuong,
gido an, giang day, ra d&, cham thi,... thuc
hién dbi méi phuong phdp giang day; gio
gidc nghiém tuc.

- Lam cong tac Chi nhiém 16p theo su phan
cong.

- Bién soan tai li¢u giang day.

- Hoat ddng khoa hoc va cong nghé.

- Hudng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong
ngoai khoa, thuc tép, nghién ciru khoa hoc.

111




Hang
Chirc danh chire S6 vi
mghe Nhiém vu 5
nghiép/ . : nghe viéc
Chire vu nghiép lam
t6i thiéu
- Tham gia day du céac hoat dong chuyén
mon, céc cudce hop, hdi thao ciia Khoa va Bo
mon.
- Tham gia va ¢6 vii céc hoat dong, phong
trdo ciia Khoa va Trudng.
- Tham gia dao tao ning cao trinh do, boi
dudng chuyén mén, nghiép vu.
- Tham gia cac cong tac chuyén mén cua
Trudng, Khoa va Bo mén: héi/hop, du gio,
thao giang, sinh hoat chuyén mon, coi thi,
trye bd mon,. ..
Giang vién/ | 1. Gitip Truémg khoa quin Iy va t3 chire 11 1
Truong  Bo | thue hién cic hoat dong chuyén mén
mon thude linh vye Vin héa - Du lich
Van héa - |- Quin Iy nhan su thudc bd mon.
Du lich

- Phén cong, 1én ké hoach giang day, du gio,
thao giang,. ..

-Té cpfrc hdi thao, thao giang, du gio, khao
sat chat lugng giang day va hoc tap.

- TH chire bién soan tai li¢u phuc vu giang
day.

- 18 chirc bién soan dé cuong giang day cac
hoc phan chuyén nganh.

- Té chire thue hién cong tac nghién ciru
khoa hoc.

- T6 chirc xdy dung va hoan thién ma nganh
dao tao.

- Ky duyét gido 4an, dé thi cac hoc phan lién
quan,

2. Lam cong tac chuyén mén

- Lam cong tac giéng glay: soan daé cuong,
gido én, giang day, ra dé, chAm ...

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé.
- Tham gia cac céng tac chuyén mon cia
Truong, Khoa va B mén: hoi, hop, du gio,
thao gidng, bdo cdo chuyén dé, sinh hoat




STT

Chire danh
nghé
nghiép/
Chire vu

Nhiém vu

Hang
chire
danh
nghé
nghlep
t6i thiéu

S6 vi
tri
viée
lam

chuyén mon, coi thi, chi nhiém, truc bd
mon. ..

Giang vién

giang day

Vin hoa —
Du lich

- Lam cong téc giang day: soan dé cuong,
gido 4n, giang day, ra dé, chim thi,... thuc
hién déi méi phuong phap giang day, gio
gidc nghiém tuc.

- Lam cong tac Chi nhiém 16p theo su phan
cong.

- Bién soan tai liéu giang day.

- Hoat dong khoa hoc va cong nghg.

- Huéng din hoc sinh, sinh vién hoat dong
ngoai khoa, thue tap, nghién ctru khoa hoc.

- Tham gia ddy di cdc hoat dong chuyén
mén, cac cude hop, hdi thao cua Khoa va Bo
mon.

- Tham gia va ¢b vii cac hoat dong, phong
trao cua Khoa va Truong.

- Tham gia dao tao ndng cao trinh do, boi
dudng chuyén mon, nghi€p vu.

- Tham gia cac cong tac chuyén mon cua
Trudng, Khoa va B mon: hoi/hop, du gio,
thao giang, sinh hoat chuyén mon, coi thi,
true bd mon,...
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