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

TRUONG CAO PANG CONG PONG Poc lap - Tw do - Hanh phc
Sb: 651 /QD-CHCD Séc Trang, ngay 05 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng
cua Khoa Vian héa - Du lich

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG PONG SOC TRANG

Can cir Quyét dinh s6 1251/0P-LDTBXH ngay 06 thang 9 nam 2019 cua
Bé truong B truong Bé Lao dong - Thuwong binh va Xd héi vé viéc sap nhdp
Truong Trung cap Vin héa Nghé thudt Séc Trang, Triong Trung cap Y té S6c
Tring, Trwong Cao dang Sw pham Séc Trang vao Truong Cao dang Céng dong
Soc Trang;

Can cir Théng tir s6 15/2021/TT-BLOTBXH ngay 21 thang 10 nam 2021
cua Bg truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa héi quy dinh vé Diéu ¢ truong
cao dcfng;

Can cir Quyét dinh s6 33/2024/0D-UBND ngay 28 thang 8 nam 2024 ciia
Uy ban nhan dan tink Séc Trdng vé Viéc ban hanh Quy dinh quan Iy té chic bé
may trong cac té chitc hanh chinh nha meée, don vi sw nghiép céng ldp va cac to
chuc hoi, quy trén dia ban tinh Soc Trang,

Can cir Quyet dinh so 550/0P-UBND ngay 27 thang 3 nam 2024 cia
UBND tinh Soc Trang ve viec to chuc lai co cau to chic bén trong cua Truong
Cao dang Cong dong Soc Trang;

Can cir Quyét dinh sé 168/0D-CDCD ngay 23 thang 5 nam 2024 cua Hiéu

trwong Triwong Cao dang Cong dong Soc Trang ve vige ban hanh Quy ché té chirc
va hoat déng ciia Truong Cao dang Cong dong Soc Trang;

Can cir Quyét dinh so 175/0D-CDCD ngay 27 thang 5 nam 2024 cua Hiéu
triwong Truong Cao dang Céng dong Séc Tring vé Viéc doi tén Khoa Vin héa -

Du lich thanh Khoa Van héa - Du Lich thuge Trieong Cao dang Céng dong Séc
Trang,

Xét dé nghi cua Trwong phong Té chire - Hanh chinh va Trueéng khoa Vin
hda - Du lich.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t chirc va hoat dong
ctia Khoa Vin héa - Du lich thudc Truong Cao dang Cong dong Soc Tring.
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Pieu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc ke tir ngay ky ban hanh. Céc quy dinh
trude day trai vai Quyét dinh nay déu khéng con gia tri thuc hién.

Piéu 3. Truang phong To chac - Hanh chinh, Truong Khoa Vin héa - Du
lich, Trudng cac don vi va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyeét dinh nay./. y

Noi nhan:

- Nhu Biéu 3 (dé t/h);

- bU, BGH truong (biét);
- Chi bo 10 (biét);

- Poan thé truong (biét);
- Luu: VT, VH-DL.
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UBND TINH SOC TRANG ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG PONG DPoc lap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

Té chirc va hoat dong ctia Khoa Vian hoa - Du lich
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 651 /OD-CHBCD ngay 05 thang 11 nam 2024
ciia Hiéu truéng Truong Cao dang Cong dong Séc Tring)

) ~ ChuongI
VI TRI, CHUC NANG VA NHIEM VU

Piéu 1. Vi tri, chirc niing

Khoa Vqr?m hoa - Du lich 1a don vi thudc Truong Cao déng C@ng déng Soc
Trang dugc doi tén tr Khoa Van hoa - Nghé¢ thuat theo Quyét diph sO 175/QD-
CDCD ngay 27 thang 5 nam 2024 cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong
Soc Trang. Khoa Van hoa - Du lich Ié, don vi c6 chlrc ndng dao tao, boi dudng
nhan luc dat trinh d0 cao dang tré xudng cac chuyén nganh thude céc linh vuc
van hoéa, ngh¢ thuat, du lich,...

Picu 2. Nhiém vu

1. Quan ly giang vién, can bo quan ly, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi
hoc thuoc khoa theo phén céng cua Hiéu trudng;

2. Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nam cta Truong;

3. Xay dung chuong trinh dao tao cua ting nganh, nghé theo tung trinh do
dao tao thugc khoa quan ly hoac do Hiéu truong giao; to chic bién soan dé cuong
chi tiét ca&c mdn hoc, mo-dun, tin chi lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh
chdng chéo giira cac mdn hoc, md-dun, tin chi cua chuong trinh dao tao, boi
dudng hoac gitra cac trinh d§ dao tao;

4. T6 chirc phét trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé &n, bién soan
tai liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién caa Truong; phat trién
chuong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh do cao dang, trinh d6
trung cap, trinh d6 so cip va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy
dinh;

5. T6 chtic nghién ctu cai tién phuong phap giang day, hoc tap nham nang
cao chat lugng dao tao;

6. Xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cua ngudi hoc, bao dam chuan dau ra cua ngudi hoc theo cam két
da duoc cdng bd, dap tng nhu cau si dung cua cong dong va thi truong lao dong;
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7. Lap ké hoach va té chire thuc hién céc hoat dong khoa hoc va cong nghg,
hop tac qudc té; hop tac vai céc td chiic, co quan, don vi, co s& lién quan dén
nganh nghé dao tao va huy déng sy tham gia cta céc to chirc, co quan, don vi vao
qua trinh dao tao cua khoa;

8. Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién; nganh, nghé dao tao
va co s vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctiu khoa hoc; ting cudng
diéu kién bao dam chat luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém,
nghién ctu khoa hoc, tng dung k¥ thuat, cong nghé vao qua trinh dao tao;

9. Xay dung ké hoach va t6 chic thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao duc, 16i séng cho giang vién, ngudi hoc; c6 ké hoach dao tao, boi
dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién thugc khoa;

10. T6 chirc danh gia giang vién trong khoa va tham gia danh gia can bo
quan 1y trong Truong theo quy dinh;

11. Quan ly, str dung c6 hiéu qua co s& vat chat, thiét bi dao tao theo quy
dinh cia Hiéu truong; dé xuat, xay dung cac ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao
tao cua khoa;

12. Thuc hién ché d6 bao cao theo quy dinh caa Hiéu trudng.

) ) ) Chuong Il . .
CO CAU TO CHUC, SO LUQONG NGUOI LAM VIEC

Diéu 3. Co cdu tb chirc
1. Co cAu té chire caa khoa bao gom:
a) Lanh dao Khoa:
- Truong khoa;
- Cac Pho Truong khoa.
b) Cac Bo mon truc thudc:
- B6 mén Am nhac;
- Bo mdn Vian hoa - Du lich.
2. Co cau t6 chire cua khoa do Hiéu truong quyét dinh trén co sé dé xuat
cua Truong khoa.
(Phu luc 1)
Pi¢u 4. S6 lwong ngwoi lam viée
Sd lugng nguoi lam viée dugce thuc hién trén co sé can cur vao chuc nang,
nhiém vuy; tinh chat, khoi lugng cong viéc; danh muc vi tri viéc lam, chirc danh
nghé nghi¢p, s6 luong nguoi lam viéc dugce cap co6 tham quyén phé duyét, phan
b6 va khung nang luc cua vi tri viéc lam.



(Phu luc 2)
Piéu 5. Nhiém vu, quyén han cia Truéng khoa

1. Phy trach chung, gitp Hi¢u truong quan ly, diéu hanh moi cng viéc cua
Khoa, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cac van dé co lién quan do minh phu
trach;

2. T6 chic nhan sy trong khoa; dinh ky gilip Hiéu truong dénh gia can bo,
giang vién; quy hoach cong tac tuyen dung nhan sy, dao tao can bg, giang vién
cho khoa; dé nghi Ién Ban Gidm hiéu xét hét thoi gian tap su cho giang vién cia
khoa;

3. T6 chirc, quan ly chuyén mdn, nghiép vu; quy dinh 1& 16i 1am viéc, hd so
cua can bg, giang vién;

4, Q,uén Iy néi dung, chuong trinh, phuong thire dao tao, hoat dong thuc
tap, thuc té; tham muu giap Hiéu truong danh gia, kiém dinh chat luong day va
hoc;

5.Pé cir cac Pho Truong khoa; Truang, Pho truang cac Bo mon; phan cong
giang vién cha nhiém lop do khoa quan ly;

6. Tham muu cho Hi¢u trusng Vvé Viéc md cac nganh dao tao dai han va
ngan han; chu tr‘|7 to chac 9éc cuoc Hoi nghi, Hoi thao chuyén mon do Trudng
khoa phu trach; to chuc trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, tng dung
va chuyeén giao khoa hoc - cong nghg;

7. Chu tri cac cuoc hop, hoi thao cta khoa; dai dién khoa thuc hién cac giao
dich cong tac lién quan dén khoa;

8. Chiu trach nhiém vé quan Iy co sd vat chat, tai san duoc giao; chim lo
doi song vat chat, tinh than cho can bg, vién chire trong don vi;

9. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng phan cong.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciaa Phé Trwéng khoa

Giup Truong khoa phy trach mét s6 cdng viéc do Truong khoa phan cong
va chiu trach nhiém lién dai doi véi Truong khoa trong viéc quan ly khoa:

1. Phu trach c()ng tac nghién ctiru khoa hoc: Phdi hop véi cac Truong Bo
mon 1ap ké hoach va t6 chic cac hoat dong nghién ciru khoa hoc, cac hoi nghi,
hoi thao khoa hoc cta giang vién va sinh vién khoa theo tirng nam hoc va tung
giai doan;

2. Phu trach céng tac quan Iy sinh vién, cong tac khao thi va dam bao chat
lugng

a) Tham muu t0 chic thuc hién cac ké hoach hoat dong chuyén mén, hoat
dong phong trao cua khoa, t6 chic sinh hoat chuyén dé chuy&n mén, quan ly cong
tac thao giang, du gio trong Khoa.
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b) Giup Truong khoa quan ly lich cong tac va giang day cua giang vién;
theo doi, kiém tra, don doc viéc thuc hién cong tac, giang day va quy ché lam viéc
cua giang vién.

¢) Tham muu cho Trudng khoa trong quan ly giang vién cha nhiém; gilp
Truong khoa quan ly hoc sinh, sinh vién.

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cdng caa Truong khoa.

Piéu 7. Nhiém vu, quyén han cia Trwéng B mon

1. Giap Lanh dao khoa diéu hanh, quan 1y moi cong viéc cua giang vién
trong bo mon va chiu trach nhiém trudc Lanh dao khoa vé cac van dé co lién quan;

2. Lén ké hoach giang day, to chic hi thao, thao giang, du gid, khao sét
chat lugng giang day cua can bg, giang vién va chat luwong hoc tap cua hoc sinh,
sinh vién thuéc bo moén phu trach;

3. T6 chirc bién soan va dé xuat Truong khoa duyét chuong trinh mén hoc,
giao trinh, tai liéu phuc vu giang day va hoc tap trong b6 mén;

4. Tham muu cho Trusng khoa cong tac t6 chtc nhan sy trong bd mén;
tham muu va to chic cong tac nghién ctiu khoa hoc; cong tac xay dung va hoan
thién chuong trinh dao tao;

5. Quan Iy va chiu trach nhiém truéc Lanh dao khoa vé noi dung chuyén
mon cua nhirng hoc phan va chat lugng hoat dong do b mon dam nhiém va quan
ly; ky duyét giao an, de thi cac hoc phan lién quan bo mon;

6. Quan Iy nhan sy bo mon; theo d§i, dén doc can bo, giang vién bo mén
trong cong tac; bao cao dinh ky va dot xuat hoat dong cua bd mon;

7. Phéi hop chit ché trong va ngoai khoa dé dam bao hoan thanh tot nhat
nhiém vu chuyén mon cua khoa;

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Lanh dao khoa;

biéu 8. Nhiém vu, quyén han caa can bd, giang vién

1. Giang day cé4c hoc phan thudc chuyén mén do Truéng Bd mon phan cong
theo nang luc, chuyén mon va so truong ca nhéan;

2. Giang vién cua khoa chiu sy quan ly truc tiép cua khoa; chiu trach nhiém
ca nhan vé thuc hién nhiém vu duoc giao; lam cong tac chu nhiém 16p theo su
phan cong;

3. Bién soan tai liéu giang day, giao an phuc vu giang day va hoan thanh
cac dinh murc lao dong chuyén moén theo quy dinh;

4. Tham gia nghién cau va~chuyén giao khoa hoc - cong nghé, doi méi
phuong phap giang day; hudng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoa,
thuc tap, nghién cuu khoa hoc;

5. Tham gia day du cac boat dong chuyén mon, cac cugc hop, hoi thao caa
khoa va b mén; tham gia va co6 vii cac hoat dong, phong trao ciaa khoa va truong;
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6. Thuc hién tot quy ché lam viéc cta khoa, truong; dam bao tap trung thoi
gian co chat Iuwgng cho cong viéc, nghiém tuc gio lam viéc, gio 1én 16p;

~ 7.Phbi hop tét trong cang tac, doan két, h trg nhau trong cong tac va cudc
song; thuc hién tot tu phé binh va phé binh, dau tranh chong nhirng biéu hién tiéu
cuc, bé phai;

8. B4o cao cong tac kip thoi, trung thuc, khach quan va cé trach nhiém vé
moi nhiém vu duoc phan cong;

9. Thyc hién tét viéc tiép nhan va giai quyét cac cong viéc, don thu, khiéu
nai cuaa hoc sinh, sinh vién, cua cha me hoc sinh, sinh vién va cua cong dan theo
dang quy dinh;

10. Thyc hién phong gian bao mat, phong chong chay no; sir dung va bao
quan, trang thiét bi, vat tu, phuong tién theo quy dinh cua Nha nudc; tuyét doi
tuan thu cac quy dinh doi vai tai san khoa va truong;

12. Chap hanh t6t chu truong, duong 16i ciia Dang, chinh séch, phap luat
Nha nudc, Quy ché lam viéc cua truong, Luat Giao duc nghé nghiép, Luat Lao
dong, Luat Vién chuc;

13. Tham gia dao tao ning cao trinh ¢, bdi dudng chuy@n mén, nghiép vu
phuc vu cho cdng tac;

14. Tham gia hop dong thinh giang va nghién ctu khoa hoc tai cac truong,
co 8O nghién ctu khoa hoc, co so giao duc khac vai diéu kién bao dam thuc hién
tot nhiém vu cua don vi.

] . Chuong Il )
NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Nguyén tic lam viéc

1. Khoa lam viéc theo ché d6 thu truang. Moi hoat dong cua khoa phai
dam bao nguyén tic cong khai, dan chu, tuan tha phép luat va cac quy dinh hién
hanh;

2. Trudng khoa 1a nguoi dung dau khoa, thuc hién nhiém vy, quyén han
cua minh theo quy dinh cua phép luat va chiu trach nhiém trudc Lanh dao truong
vé toan bo cong viéc thudc chic nang, tham quyén cia minh ké ca khi di phan
cong hoac uy quyén cho Phé Trudng khoa;

3. Cac Pho Truong khoa gitp Truong khoa chi dao cac linh vuc cong tac
cta khoa do Truéng khoa phan c6ng va chiu trach nhiém trude Trudng khoa vé
linh vuc cong tac dugc giao ké ca khi Pho Trudng khoa di phan cong cho Trudng
bé mon;

4. Trudng cac bd mon chiu su chi dao cua Trudng khoa va cac Phd Trudng
khoa truc tiép phu trach theo su phan cong cua Truong khoa. Truéng cac bo
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maon chiu trach nhiém trude Truong khoa hoic cac Pho Truong khoa tryuc tiép
phu trach nhirng cong viéc b6 mdn minh duoc giao;

5. Pho Truong bo mon 1a nguoi giap Truong bd moén thuc hién cac cong
viéc cua bo mon theo sy phan céng cua Trudng bo mon.

Pi¢u 10. Ché d hdi hop va bao cio
1. Hoi hop

a) Trong Truong: Lanh dao khoa hop dinh ky, dot xuét véi Lanh dao truong,
cac don vi khac khi c6 théng bao cua Lanh dao truong; giang vién tham gia day
du céc cudc hop dinh ky va dot xuét cua truong khi duoc thdng béo cu thé theo
ting dbi tuong.

b) Trong khoa: Hop tap thé Lanh dao khoa dinh ky moi thang 1 1an vao
trudc cudc hop giao ban cua truong va hop dot xuat khi ¢ cong viéc can thiét;

- Hop khoa: khoa hop dinh ky mdi thang 1 lan sau cudc hop giao ban cua
truong; hop so két nam hoc vao cudi hoc ky | va tong két nam hoc vao cudi hoc
ky II;

- Hang thang, trugc moi cuoc hop khoa cO cac noi dung quan trong, dot
xuat, bat thuong, Truéng khoa t6 chire hop giao ban gitra tap thé Lanh dao khoa,
cac can bo chu chot khoa;

- Hop bo mdn: bd mén hop dinh ky 1 lan/thang dé xay dung ké hoach hoat
d6ng; nam tinh hinh thyc hién nhiém vu cta cac thanh vién; ban vé nhitng van dé
chuyén mén cuy thé cta bo mdn, thuc hién chuyén dé chuyén mon, t6 chac hoi
nghi hoi thao; ting cuong nghién ciiu va chuyen giao khoa hoc - cong nghé, doi
Mai phuong phap giang day va gitp d& cac thanh vién hoan thanh t6t nhat nhiém
vu; hop dot xuat khi can;

- Hop dot xuat: Glang vién caa khoa phai tham gia cac cudc hop dot xuat
cua Khoa khi cé yéu cau cua Lanh dao truong;
- Hop giao ban gitra Lanh dao khoa véi Bi thu lién chi doan, cac bi thu, 16p
treong 1 thang 1 lan sau hop giao ban khoa va hop dot xuat khi can thiét.
2. Béo cao
@) Trong truong: Lanh dao khoa tong hop tinh hinh hoat dong cua khoa bao
cao ve Phong T6 chirc - Hanh chinh vao ngay 22 hang thang; bao cao so ket, tong
ket vao tuan cuoi cua hoc ky I va II; bao cao chuyén dé dot xuat khi co yéu cau;
b) Trong khoa: Truong cc b phan, cic dau méi cong viéc thuc hién ché
dd bao cao thuong xuyén kip thoi vai trudng khoa ve ndi dung chi dao cong viéc
thudce linh vye dugc phan cong phu trach theo ting thang vao ngay 21 hang thang.
Moi bao cao dugc thuc hién bang van ban.
Piéu 11. Quan hé cong tac
1. Béi véi Hiéu truong, cac Phé Hiéu truong
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a) Khoa chiu sy 1anh dao, chi dao truc tiép cua Ban Giam hiéu vé toan bo
linh virc cdng tac theo chirc nang, nhiém vu caa minh. Hiéu trudng 1a nguoi quyét
dinh cudi cung ddi véi moi nhiém vu;

b) Khoa truc tiép nhan chi dao vé noi dung cdng tac tir Hiéu truong, Pho
Hiéu truang quan 1y truc tiép va phai bao céo véi Hiéu truang, Pho Hiéu trudng
vé nhitng mit cong tac da duoc phan cong.

2. Bdi véi cac don vi khac
a) Khi 1am viéc véi cac don vi thudc va truc thudc truong, thuc hién méi

quan h¢ hop tac, phéi hop theo chire ning nhiém vy, dusi sy diéu hanh chung cia
Lanh dao truong nham dam bao hoan thanh nhiém vu chung;

~ b) Trong truong hop khoa chu tri phoi hop gidi quyét cong viéc néu chua
nhat tri voi y kien cua Lanh dao cac phong, khoa, trung tam chuyén mdn khac,
khoa tap hop cac y kién trinh Hiéu truong xem xet, quyét dinh.

Piéu 12. Cac quy dinh khac

Céc quy dinh nhu: xép loai vién chuc, xép loai thi dua. .. thuc hién theo quy
dinh chung cua truong. Ngoai ra, khoa quy dinh chung: giang vién phai co trach
nhi¢ém tham gia cac hoat dong chung cua khoa va truong. Néu khong tham gia
day du hodc vang khong ly do, khoa s€ ghi nhan va lam co s¢ tinh vao mirc danh
gia xép loai thi dua cubi nam.

~ Chuong 1V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thyc hién

Can ¢t Quy ché nay, Truong Khoa Van hoa - Du lich ¢6 trach nhiém phan
cong nhiém vu, xac dinh sé luong ngudi 1am viée cu thé ddi véi timg vi tri viee
lam tuong Ung vai tig vién chire, nguot lao dong va bao cdo Hi€u truong hodc
Phé Hiéu trudng phu trach truc tiép.

Pi¢u 14. Hi¢u lyc thi hanh

Trudéng Khoa Van hoa - Du lich va cac don vi, cd nhan c6 lién quan c6 trach
nhiém thue hién theo cac noi dung quy dinh tai Quy ché nay. Trong qua trinh thuc
hién, neu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyen thi Truong khoa nghién ctru
dé xuat, kién nghi v6i Hiéu truong xem x¢ét, giai quyét hodc bd sung va stra doi
Quy ché cho phu hop./. o



Phu luc 1

CO CAU TO CHUTC, VI TRi VIEC LAM GAN VOI CHUC DANH NGHE
NGHIEP VA SO LUQONG NGUOI LAM VIEC
(Kém theo Quyét dinh sé 651/0D-CPCP ngayosthdng 11 nam 2024 cia Hiéu
trwcng Triwong Cao dang Céng dong)

Chirc danh nghé nghiép

Hang chure
danh nghé

S6 luwong
nguoi

TT | Vitriviéclam g i oz o
twong wng nghiép (toi | lam viéc
thiéu)
Tong cong: 12
| | Lanh dao Khoa/B9 mon 05
CDNN t6i thiéu: Giang vién
01 Giang GDNN ly thuyét hang III; i 01
vién/Truong khoa | CDNN t6i da: Giang vién
GDNN ly thuyét hang 11
CDNN t6i thiéu: Giang vién
02 Giang vién/Phé | GDNN Iy thuyét hang III; i 02
Trudng khoa CDNN tbi da: Giang vién
GDNN ly thuyét hang II
e CDNN t6i thiéu: Giang vién
Giang vién/ i p
, . GDNN 1y thuyét hang III;
03 | Truéng BO mon Z. s . I 01
Am nhac CDNN t61 da: Giang vién
' GDNN ly thuyét hang II
e CDNN t6i thiéu: Giang vién
Giang vién/ i p
) . GDNN ly thuyét hang III;
04 | Truong Bo mon Z. ., e I 01
o i CDNN t61 da: Giadng vién
Van hoa - Du lich ) .
GDNN ly thuyét hang 11
Il | BO mon thugc khoa 07
e CDNN tbi da: Giang vién
Giang vién giang , p
01 | dav BS mon A GDNN 1y thuyét hang 11 " 02
0 mon Am .
nhZc ' CDNN t6i da: Giang vién
' GDNN Iy thuyét hang 11
e CDNN tbi da: Giang vién
Giang vien glang GDNN Iy thuyét hang 11
02 | day Bo mén Van Y Hiuyel ang i 05

hoa - Du lich

CDNN tbi da: Giang vién
GDNN ly thuyét hang II




Chirc danh nghé nghiép

Hang chire
danh nghé

S6 lwong
nguoi

TT | Vitriviéclam i on x| o
) ) twong wng nghiép (toi | lam viéc
thitu)

I Nhom chitc danh nghé nghiép chuyén moén ding chung 0

Chuyén vién vé .
\ y ,Vlen Ye A i Kiem

01 | hanh chinh van Chuyén vién Il N
nhi€ém

phong




Phu luc 2

MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRI VIEC LAM THUQC KHOA VAN HOADU LICH
(Kem theo Quyét dinh so 651/0D-CDCD ngayosthanglinam 2024 cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong)

Stt

Vi tri viéc
lam

Nhiém vu

Ghi
chu

Lanh dao Khoa/B mon

01

Giang vién/

Truong khoa

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat déng ciia Khoa. Truec tiép quan ly:

- T6 chirc nhén su.

- Quan ly va déanh gié vién chirc.

- T6 chue, quan Iy chuy&n mén, nghiép vu,...

- Quan ly noi dung, chuong trinh dao tao, phuong thirc dao tao,...

- Quan ly cac bo mon.

- Tham muu md cac nganh dao tao dai han va ngan han.

- T6 chue cac cudce hoi nghi, hoi thao chuy@n mon.

- T6 chuc trién khai cac hoat dong nghién ciru khoa hoc, ting dung va chuyén giao khoa hoc - céng nghé.
- Quan 1y co s& vt chat thuoc khoa.

- Phu trach cong tac dao tao cua Kkoa.

- Chi dao hoat dong cua cac nha/xudng thuc hanh.

2. Lam cong tac chuyén mon

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




sr | Vitriviée Nhiém vu Ghi
lam T chu
- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé.
- Tham gia cac cdng tac chuy@n mén theo chuyén nganh: hoi, hop, du gio, bao cdo chuyén dé, sinh hoat
chuyén mon, chi nhi¢m, truc khoa,...
Vi tri thir 1: Thuwe hién cac nhiém vu chung
- Phu trach cong tac nghién curu khoa hoc trong giang vién va hoc sinh, sinh vién.
- Phu trach cong tac van phong khoa.
- T6 chuc thyc hién cac ké hoach hoat dong chuyén mén, so/tong két va hoat dong phong trao cua khoa.
- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido an, giang day, ra d¢, cham thi,...
- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé¢.
- Tham gia céc cong tic chuyén mon theo chuyén nganh: hoi, hop, du gio, bao cdo chuyén dé, sinh hoat
Giang vién/ | chuyén mon, chu nhiém, truc khoa,...
02 | Phg  Truong | Vi tri thir 2: Thye hi¢n cic nhi¢m vu chuyén mén
khoa - T6 chic sinh hoat chuyén dé chuy@n mén, quan ly cdng tac thao giang, du gio.

- Quan ly lich cong tac va giang day.

- Giam sét, kiém tra viéc thuc hién quy ché caa giang vién.

- Quan ly hoc sinh, sinh vién ngoai tra.

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

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Tham gia cac cong tac chuyén mon theo chuyén nganh: hdi, hop, du gio, bao cdo chuyén dé, sinh hoat
chuyén mon, chi nhi¢m, truc khoa,...




str| ViU viee Nhiém vy Ghi
lam T cha
1. Giiip Trwéng khoa quan Iy va to chire thue hién cac hoat dong chuyén mon thude linh vire 4m
nhac
- Quan ly nhan sy thuoc bd mon.
- Phan cdng, 1én ké hoach giang day, du gio, thao giang, ...
- To chic hoi thao, thao giang, du gio, khao sét chat lwong giang day va hoc tap.
. - T6 chte bién soan tai liéu phuc vu giang day.
Giang X b ra A . , A A bAoA
A s - To chuc bién soan dé cuong giang day cac hoc phan thudc bo mon.
vién/Truong . ] R , A,
03 | Bo6mon Am | - 10 chuc thyuc hign cong tac nghién cuu khoa hoc.
nhac - T6 chtc xay dung va hoan thién mé nganh dao tao.
- Ky duyét giao an, dé thi cac hoc phan lién quan.
2. Lam cong tac chuyén moén
- Lam cong tac giang day: soan dé 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 ngh¢;
- Tham gi‘a cac cong tac chuyén mon cua truong, khoa va bd mon: hoi, hop, du gio, thao giang, bao cédo
chuyén dé€, sinh hoat chuyén mon, coi thi, chi nhi€m, truc bd mon...
Giang vién/ | 1. Gitip Truwéng khoa quan ly va té chirc thuc hién cac hoat dong chuyén mén thudc linh vwre Vin
Truong Bo héa - Du lich
04 | mén Van hoa | - Quan Iy nhan su thudc bo mon.
- Du lich

- Phan cong, 1én ké hoach giang day, du gio, thao giang, ...
- T6 chic hoi thao, thao giang, du gio, khao sét chat lwong giang day va hoc tap.




Stt

Vi tri viéc
lam

Nhiém vu

Ghi
chu

- T6 chic bién soan tai liéu phuc vu giang day.

- T6 chie bién soan dé cuong giang day cac hoc phan chuyén nganh.

- T6 chice thuc hién cong tac nghién ctu khoa hoc.

- T6 chtrc xay dung va hoan thién mé nganh dao tao.

- Ky duyét giao an, dé thi cac hoc phan lién quan.

2. Lam cong tac chuyén mon

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido an, giang day, ra dé, chim thi,...

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Tham gi‘a cac cong tac chuyén mon cua truong, khoa va bd mon: hoi, hop, du gio, thao gidng, bao cdo
chuyén de, sinh hoat chuyén mon, coi thi, chi nhiém, tryc bd mon...

B0 mon thudc

Khoa VHDL

01

Giang vién
giang day

BO modn Am
nhac

- Lam cbng tac giang day: soan dé cuong, gido an, giang day, ra dé, chdm thi,... thyc hién d6i moi
phuong phdp giang day; gio gidc nghiém tuc.

- Lam cdng tac Chu nhiém I6p theo sy phén cong.

- Bién soan tai liéu giang day.

- Hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Hudéng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoa, thuc tap, nghién ctiru khoa hoc.

- Tham gia day du cac hoat dong chuy&n mén, cac cudc hop, hoi thao cua khoa va bo mén.

- Tham gia va ¢ vii cac hoat dong, phong trao cua khoa va truong.

- Tham gia dao tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu.




Vi tri viéc . Ghi
Stt prvie Nhiém vu .
lam ; : chu
- Tham gia cac cong tdc chuyén mon cua truong, khoa va b mon: hdi/hop, du gio, thao giang, sinh hoat
chuyén mon, coi thi, truc bd mon,...
- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido an, giang day, ra dé, cham thi,... thuc hién d6i méi
phuong phap giang day; gio giac nghi€ém tic.
- Lam cdng tac Chu nhiém I6p theo sy phén cong.
., . - Bién soan tai liéu giang day.
Giang vién N UG g A'y )
iane da - Hoat dong khoa hoc va cong nghé.
oo | Blang day , x . . " . S A A
Vin héa - Du | - Huong dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoa, thuc tap, nghién cau khoa hoc.
lich - Tham gia day du cac hoat dong chuyén mén, cac cudc hop, hoi thao cua khoa va bo mén.
- Tham gia va ¢ vii cac hoat dong, phong trao cua khoa va truong.
- Tham gia dao tao nang cao trinh d6, bdi dudng chuyén mdn, nghiép vu.
- Tham gia cac cong tdc chuyén mon cua truong, khoa va b mon: hdi/hop, du gio, thao giang, sinh hoat
chuyén mon, coi thi, tryc bd mon,. ..
I11 | Nhém chirc danh nghé nghiép chuyén mon ding chung
Chuyén vién |- Thuyc hién luu trit cac van ban, hd so, so sach cia Khoa theo quy dinh
01 vé hanh chinh | - X4y dung cac bao cdo dinh ky, cac van ban theo yéu cau cua cép trén hodc cac don vi co lién quan.

van phong
(Kiém nhiém)

- Quan 1y van phong pham cua Khoa.
- Thuc hién cac nhi¢m vu khéac do 1anh dao Khoa phan cong.
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