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CƠ CẤU TỔ CHỨC, VỊ TRÍ VIỆC LÀM GẮN VỚI CHỨC DANH NGHỀ 
NGHIỆP VÀ SỐ LƯỢNG NGƯỜI LÀM VIỆC 

(Kèm theo Quyết định số      /QĐ-CĐCĐ ngày   tháng     năm 2024 của Hiệu 
trưởng Trường Cao đẳng Cộng đồng Sóc Trăng) 

 

TT 
Vị trí 

việc làm 
Chức danh nghề nghiệp 

tương ứng 

Hạng chức 
danh nghề 

nghiệp  
(tối thiểu) 

Số 
lượng 
người 
làm 
việc 

 Tổng cộng: 14 

I Lãnh đạo, quản lý khoa Sư phạm 05 

1 
Trưởng khoa 
Sư phạm 

- CDNN tối thiểu: Giảng viên cao 
đẳng sư phạm hạng III 
- CDNN tối đa: Giảng viên cao đẳng 
sư phạm hạng II 

III 01 

2 
Phó Trưởng 
khoa Sư 
phạm 

- CDNN tối thiểu: Giảng viên cao 
đẳng sư phạm hạng III 
- CDNN tối đa: Giảng viên cao đẳng 
sư phạm hạng II 

III 02 

3 
Trưởng bộ 
môn Nghiệp 
vụ 

- CDNN tối thiểu: Giảng viên cao 
đẳng sư phạm hạng III 
- CDNN tối đa: Giảng viên cao đẳng 
sư phạm hạng II 

III 01 

4 
Trưởng bộ 
môn Cơ sở 

- CDNN tối thiểu: Giảng viên cao 
đẳng sư phạm hạng III 
- CDNN tối đa: Giảng viên cao đẳng 
sư phạm hạng II 

III 01 

II Viên chức thực hiện công tác chuyên môn, nghiệp vụ 09 

1 
Giảng viên 
cao đẳng sư 
phạm 

- CDNN tối thiểu: Giảng viên cao 
đẳng sư phạm hạng III 
- CDNN tối đa: Giảng viên cao đẳng 
sư phạm hạng II 

III 09 

2 

Chuyên viên 
về hành 
chính - văn 
phòng  

Kiêm nhiệm III 0 
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1.
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u

ản
 lý

, đ
iề

u
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àn
h

 

a)
 Q

uả
n 

lý
 n

hà
 g

iá
o,

 c
án
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ộ 

qu
ản

 l
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 v
iê

n 
ch

ức
, n

gư
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ng
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ng
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oa
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cấ
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hự
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hi
ện
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ế 

ho
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ản
g 

dạ
y,

 h
ọc

 t
ập

 v
à 

cá
c 

ho
ạt

 đ
ộn

g 
ng

oạ
i 

kh
óa
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o 
ch

ươ
ng

 tr
ìn

h,
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ế 
ho

ạc
h 
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ản

g 
dạ

y 
hằ

ng
 n

ăm
 c

ủa
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ườ
ng

 th
eo

 q
uy

 đ
ịn

h 
củ
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B

ộ 
trư

ởn
g 

B
ộ 
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o 

độ
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hư
ơn
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X
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ăn
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 c
ó 
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m
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 d

ựn
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ng
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ìn
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đà
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tạ
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 b
iê

n 
so

ạn
 tà

i l
iệ
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 g

iá
o 
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nh

 đ
ào

 tạ
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ng
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nh

, n
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ìn
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 tạ

o 
và

 h
ìn

h 
th

ức
 đ

ào
 tạ

o 
th

uộ
c 

kh
oa

 
m

ìn
h 

qu
ản

 lý
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 c
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cá
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 tạ
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 d
ạy

; 
ứn

g 
dụ

ng
 c

ôn
g 

ng
hệ

 th
ôn

g 
ti

n,
 tr

uy
ền

 th
ôn

g 
và

o 
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 lư
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 d
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1.
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iú
p 

Tr
ưở

ng
 k

h
oa

 p
h

ụ 
tr

ác
h 

và
 th

am
 m

ưu
 th

ực
 h

iệ
n

 m
ột

 s
ố 

cô
ng

 t
ác

 

- L
ập

 k
ế h

oạ
ch

 v
à 

tổ
 c

hứ
c 

th
ực

 h
iệ

n 
cá

c 
ho

ạt
 đ

ộn
g 

gi
áo

 d
ục

 đ
ào

 tạ
o 

th
eo

 k
ế h

oạ
ch

 
ch

un
g 

củ
a 

trư
ờn

g,
 b

ao
 g

ồm
: 

X
ây

 d
ựn

g 
ch

ươ
ng

 tr
ìn

h 
đà

o 
tạ

o 
củ

a 
cá

c 
ch

uy
ên

 
ng

àn
h 

đư
ợc

 tr
ườ

ng
 g

ia
o 

nh
iệ

m
 v

ụ;
 tổ

 c
hứ

c 
ph

át
 tr

iể
n 

ch
ươ

ng
 tr

ìn
h,

 b
iê

n 
so

ạn
, b

ổ 
su

ng
, c

ập
 n

hậ
t, 

th
ẩm

 đ
ịn

h 
đề

 c
ươ

ng
, t

hẩ
m

 đ
ịn

h 
gi

áo
 tr

ìn
h 

cá
c 

ng
àn

h 
đà

o 
tạ

o 
củ

a 
kh

oa
 (

kể
 c

ả 
ch

ươ
ng

 tr
ìn

h 
ng

ắn
 h

ạn
);

 t
ổ 

ch
ức

 n
gh

iê
n 

cứ
u 

cả
i 

ti
ến

 p
hư

ơn
g 

ph
áp

 
gi

ản
g 

dạ
y,

 h
ọc

 tậ
p.

  

- 
T

he
o 

dõ
i v

à 
ki

ểm
 tr

a 
vi

ệc
 th

ực
 h

iệ
n 

hồ
 sơ

 sổ
 s

ác
h 

củ
a 

K
ho

a 
(Q

uả
n 

lý
 v

à l
ưu

 tr
ữ 

cá
c 

tư
 li

ệu
, t

ài
 li

ệu
 c

hu
yê

n 
ng

àn
h 

th
uộ

c 
kh

oa
 p

hụ
 tr

ác
h)

.  

+
 P

hố
i h

ợp
 P

hò
ng

 Đ
ào

 tạ
o 

th
ực

 h
iệ

n 
vi

ệc
 th

i k
ết

 th
úc

 h
ọc

 p
hầ

n,
 th

i h
ọc

 k
ỳ 

và
 th

i 
tố

t n
gh

iệ
p 

th
uộ

c 
kh

oa
 q

uả
n 

lý
 th

eo
 k

ế h
oạ

ch
 c

hu
ng

 c
ủa

 tr
ườ

ng
. P

hâ
n 

cô
ng

 c
oi

 th
i 

củ
a 

G
V

 t
ro

ng
 k

ho
a 

ho
ặc

 c
ủa

 G
V

 t
hỉ

nh
 g

iả
ng

 c
ủa

 k
ho

a.
 T

ha
m

 m
ưu

 c
ho

 T
rư

ởn
g 

kh
oa

 d
an

h 
sá

ch
 v

à 
bố

 tr
í c

án
 b

ộ 
co

i t
hi

 k
ết

 th
úc

 h
ọc

 p
hầ

n 

- 
G

iú
p 

Tr
ưở

ng
 k

ho
a 

th
eo

 d
õi

, q
uả

n 
lý

 v
iệ

c 
th

ực
 h

iệ
n 

th
ời

 k
hó

a 
bi

ểu
 h

àn
g 

tu
ần

; 
qu

y 
đị

nh
 l

ề 
lố

i l
àm

 v
iệ

c,
 q

uả
n 

lý
 h

ồ 
sơ

 c
ủa

 g
iả

ng
 v

iê
n;

 q
uả

n 
lý

 l
ịc

h 
cô

ng
 t

ác
 v

à 
gi

ản
g 

dạ
y 

củ
a 

gi
ản

g 
vi

ên
; 

th
eo

 d
õi

, 
ki

ểm
 tr

a,
 đ

ôn
 đ

ốc
 v

iệ
c 

th
ực

 h
iệ

n 
cô

ng
 t

ác
, 

gi
ản

g 
dạ

y 
và

 q
uy

 c
hế

 l
àm

 v
iệ

c 
củ

a 
gi

ản
g 

vi
ên

; 
qu

ản
 l

ý 
cô

ng
 t

ác
 t

ha
o 

gi
ản

g,
 d

ự 
gi

ờ 
tr

on
g 

K
ho

a.
 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 th

eo
 s

ự 
ph

ân
 c

ôn
g 

củ
a 

Tr
ưở

ng
 k

ho
a 

Sư
 p

hạ
m

. 

2.
 C

ôn
g 

tá
c 

ch
u

yê
n

 m
ôn

 

- 
L

àm
 c

ôn
g 

tá
c 

gi
ản

g 
dạ

y:
 s

oạ
n 

đề
 c

ươ
ng

, g
iá

o 
án

, g
iả

ng
 d

ạy
, r

a 
đề

, c
hấ

m
 th

i,…
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 h
oạ

t đ
ộn

g 
kh

oa
 h

ọc
 v

à 
cô

ng
 n

gh
ệ.
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 b
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cá
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ch
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ên

 đ
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 s
in

h 
ho

ạt
 c

hu
yê

n 
m
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, c

hủ
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hi
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, t
rự

c 
kh
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- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 c

ủa
 g

iả
ng

 v
iê

n 
ca
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 sư

 p
hạ

m
 th

eo
 h

ạn
g 

ch
ức

 
da

nh
 n

gh
ề 

ng
hi

ệp
 đ

an
g 

gi
ữ.

 

V
ị t

rí
 t

h
ứ 

ha
i:

 

1.
 G

iú
p 

Tr
ưở

ng
 k

h
oa

 p
h

ụ 
tr

ác
h 

và
 th

am
 m

ưu
 th

ực
 h

iệ
n

 m
ột

 s
ố 

cô
ng

 t
ác

 

- 
T

ổ 
ch

ức
 t

hự
c 

hi
ện

 v
à 

qu
ản

 l
ý 

ho
ạt

 đ
ộn

g 
kh

oa
 h

ọc
 -

 c
ôn

g 
ng

hệ
 c

ủa
 g

iả
ng

 v
iê

n 
và

 si
nh

 v
iê

n 
tro

ng
 c

hư
ơn

g 
trì

nh
, k

ế 
ho

ạc
h 

củ
a 

kh
oa

 v
à 

củ
a 

trư
ờn

g;
 p

hố
i h

ợp
 v

ới
 

cá
c 

tổ
 c

hứ
c 

kh
oa

 h
ọc

- c
ôn

g 
ng

hệ
, c

ác
 d

oa
nh

 n
gh

iệ
p 

nh
ằm

 g
ắn

 đ
ào

 tạ
o 

vớ
i n

gh
iê

n 
cứ

u 
kh

oa
 h

ọc
 v

à 
nh

u 
cầ

u 
xã

 h
ội

. T
ổ 

ch
ức

 c
ác

 h
ội

 th
ảo

 k
ho

a 
họ

c 
ch

uy
ên

 n
gà

nh
. 

- 
P

hụ
 tr

ác
h 

cô
ng

 tá
c 

qu
ản

 lý
 s

in
h 

vi
ên

: 

+
 G

iả
i đ

áp
 v

à g
iả

i q
uy

ết
 c

ác
 v

ấn
 đ

ề 
liê

n 
qu

an
 đ

ến
 h

ọc
 tậ

p 
rè

n 
lu

yệ
n 

củ
a 

si
nh

 v
iê

n 
th

uộ
c 

kh
oa

 q
uả

n 
lý

. T
ha

m
 g

ia
 x

ét
 t

ạm
 d

ừn
g 

họ
c,

 b
uộ

c 
th

ôi
 h

ọc
, v

ào
 h

ọc
 l

ại
 đ

ối
 

vớ
i s

in
h 

vi
ên

 c
ủa

 c
ác

 lớ
p 

th
uộ

c 
kh

oa
 q

uả
n 

lý
. 

+
 T

hô
ng

 b
áo

 c
ho

 s
in

h 
vi

ên
 c

ác
 q

ui
 c

hế
, q

ui
 đ

ịn
h 

về
 h

ọc
 tậ

p 
ki

ểm
 tr

a,
 c

ác
 c

hế
 đ

ộ 
ch

ín
h 

sá
ch

, h
ướ

ng
 d

ẫn
 s

in
h 

vi
ên

 c
ác

 lo
ại

 g
iấ

y 
tờ

 th
eo

 q
ui

 đ
ịn

h.
 

+
 T

ổ 
ch

ức
 tr

iể
n 

kh
ai

 th
ực

 h
iệ

n 
cá

c 
qu

y 
ch

ế,
 q

uy
 đ

ịn
h 

về
 đ

ào
 tạ

o 
và

 c
ôn

g 
tá

c 
si

nh
 

vi
ên

. P
hố

i h
ợp

 v
ới

 cá
c đ

ơn
 v

ị c
ó 

liê
n 

qu
an

 th
eo

 d
õi

 v
à 

đá
nh

 g
iá

 k
ết

 q
uả

 rè
n 

lu
yệ

n 
si

nh
 v

iê
n 

hệ
 ch

ín
h 

qu
y 

tro
ng

 q
uá

 tr
ìn

h 
đà

o 
tạ

o 
th

eo
 đ

ún
g 

qu
y 

đị
nh

 c
ủa

 n
hà

 tr
ườ

ng
. 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 th

eo
 s

ự 
ph

ân
 c

ôn
g 

củ
a 

Tr
ưở

ng
 k

ho
a 

Sư
 p

hạ
m

. 

2.
 C

ôn
g 

tá
c 

ch
uy

ên
 m

ôn
 

- 
L

àm
 c

ôn
g 

tá
c 

gi
ản

g 
dạ

y:
 s

oạ
n 

đề
 c

ươ
ng

, g
iá

o 
án

, g
iả

ng
 d

ạy
, r

a 
đề

, c
hấ

m
 th

i,…
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 h
oạ

t đ
ộn

g 
kh

oa
 h

ọc
 v

à 
cô

ng
 n

gh
ệ.

 



5 
 

S
tt

 
V

ị t
rí

 v
iệ

c 
là

m
 

N
h

iệ
m

 v
ụ 

G
h

i c
h

ú 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ác

 c
ôn

g 
tá

c 
ch

uy
ên

 m
ôn

 t
he

o 
ch

uy
ên

 n
gà

nh
: 

hộ
i, 

họ
p,

 d
ự 

gi
ờ,

 b
áo

 
cá

o 
ch

uy
ên

 đ
ề,

 s
in

h 
ho

ạt
 c

hu
yê

n 
m

ôn
, c

hủ
 n

hi
ệm

, t
rự

c 
kh

oa
,…

 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 c

ủa
 g

iả
ng

 v
iê

n 
ca

o 
đẳ

ng
 sư

 p
hạ

m
 th

eo
 h

ạn
g 

ch
ức

 
da

nh
 n

gh
ề 

ng
hi

ệp
 đ

an
g 

gi
ữ.

 

3 
T

rư
ởn

g 
bộ

 m
ôn

 N
gh

iệ
p 

vụ
/ 

G
iả

ng
 v

iê
n 

ca
o 

đẳ
ng

 
sư

 p
hạ

m
 

1.
 Q

u
ản

 lý
 b

ộ 
m

ôn
 N

gh
iệ

p
 v

ụ 
- 

C
hị

u 
tr

ác
h 

nh
iệ

m
 v

ề 
nộ

i 
du

ng
, 

ch
ất

 lư
ợn

g,
 t

iế
n 

độ
 g

iả
ng

 d
ạy

 c
ủa

 n
hữ

ng
 m

ôn
 

họ
c đ

ượ
c g

ia
o 

tro
ng

 ch
ươ

ng
 tr

ìn
h 

đà
o 

tạ
o,

 k
ế h

oạ
ch

 g
iả

ng
 d

ạy
 c

hu
ng

 c
ủa

 T
rư

ờn
g,

 
củ

a 
kh

oa
; 

- 
X

ây
 d

ựn
g 

và
 h

oà
n 

th
iệ

n 
nộ

i d
un

g 
m

ôn
 h

ọc
; t

ổ 
ch

ức
 n

ội
 d

un
g 

ch
ươ

ng
 tr

ìn
h,

 b
iê

n 
so

ạn
 g

iá
o 

tr
ìn

h 
và

 x
ây

 d
ựn

g 
tà

i l
iệ

u 
gi

ản
g 

dạ
y 

th
am

 k
hả

o 
có

 li
ên

 q
ua

n 
đế

n 
ng

àn
h,

 
ch

uy
ên

 n
gà

nh
 đ

ào
 tạ

o 
ph

ù 
hợ

p 
vớ

i n
ội

 d
un

g 
m

ôn
 h

ọc
 đ

ượ
c 

Lã
nh

 đ
ạo

 k
ho

a,
 H

iệ
u 

trư
ởn

g 
gi

ao
; 

- 
N

gh
iê

n 
cứ

u 
đổ

i 
m

ới
 p

hư
ơn

g 
ph

áp
 g

iả
ng

 d
ạy

; 
tổ

 c
hứ

c 
ki

ểm
 tr

a,
 đ

án
h 

gi
á 

qu
á 

tr
ìn

h 
và

 k
ết

 q
uả

 h
ọc

 tậ
p 

củ
a 

sin
h 

vi
ên

 th
eo

 q
uy

 đ
ịn

h 
củ

a 
nh

à 
trư

ờn
g;

 

- 
T

ri
ển

 k
ha

i k
ế 

ho
ạc

h 
gi

ản
g 

dạ
y,

 h
ọc

 tậ
p,

 h
oạ

t đ
ộn

g 
đà

o 
tạ

o,
 h

oạ
t đ

ộn
g 

kh
oa

 h
ọc

 
và

 c
ôn

g 
ng

hệ
 n

hằ
m

 n
ân

g 
ca

o 
ch

ất
 lư

ợn
g 

đà
o 

tạ
o 

và
 k

ho
a 

họ
c;

 N
gh

iê
n 

cứ
u 

kh
oa

 
họ

c 
và

 p
há

t 
tr

iể
n 

cô
ng

 n
gh

ệ,
 th

ực
 h

iệ
n 

cá
c 

dị
ch

 v
ụ 

kh
oa

 h
ọc

 v
à 

cô
ng

 n
gh

ệ 
th

eo
 

kế
 h

oạ
ch

 c
ủa

 T
rư

ờn
g 

và
 K

ho
a;

 

- 
X

ây
 d

ựn
g 

kế
 h

oạ
ch

 p
há

t t
ri

ển
 đ

ội
 n

gũ
 g

iả
ng

 v
iê

n 
củ

a 
bộ

 m
ôn

; t
ha

m
 g

ia
 đ

ào
 tạ

o,
 

bồ
i d

ưỡ
ng

 đ
ội

 n
gũ

 g
iả

ng
 v

iê
n 

th
uộ

c 
lĩn

h 
vự

c 
ch

uy
ên

 m
ôn

; 

- 
T

ổ 
ch

ức
 đ

án
h 

gi
á 

cô
ng

 tá
c 

qu
ản

 l
ý,

 h
oạ

t đ
ộn

g 
đà

o 
tạ

o,
 h

oạ
t đ

ộn
g 

kh
oa

 h
ọc

 v
à 

cô
ng

 n
gh

ệ 
củ

a 
cá

 n
hâ

n,
 c

ủa
 b

ộ 
m

ôn
, c

ủa
 k

ho
a 

và
 T

rư
ờn

g 
th

eo
 y

êu
 c

ầu
 c

ủa
 H

iệ
u 

trư
ởn

g,
 T

rư
ởn

g 
kh

oa
, P

hó
 tr

ưở
ng

 k
ho

a.
 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 d

o 
lã

nh
 đ

ạo
 K

ho
a 

ph
ân

 c
ôn

g.
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S
tt

 
V

ị t
rí

 v
iệ

c 
là

m
 

N
h

iệ
m

 v
ụ 

G
h

i c
h

ú 

2.
 C

ôn
g 

tá
c 

ch
u

yê
n

 m
ôn

 

- 
L

àm
 c

ôn
g 

tá
c 

gi
ản

g 
dạ

y:
 s

oạ
n 

đề
 c

ươ
ng

, g
iá

o 
án

, g
iả

ng
 d

ạy
, r

a 
đề

, c
hấ

m
 th

i,…
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 h
oạ

t đ
ộn

g 
kh

oa
 h

ọc
 v

à 
cô

ng
 n

gh
ệ.

 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ác

 c
ôn

g 
tá

c 
ch

uy
ên

 m
ôn

 c
ủa

 T
rư

ờn
g,

 K
ho

a 
và

 B
ộ 

m
ôn

: h
ội

, h
ọp

, d
ự 

gi
ờ,

 t
ha

o 
gi

ản
g,

 b
áo

 c
áo

 c
hu

yê
n 

đề
, 

si
nh

 h
oạ

t 
ch

uy
ên

 m
ôn

, c
oi

 t
hi

, 
ch

ủ 
nh

iệ
m

, 
tr

ực
 b

ộ 
m

ôn
…

 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 c

ủa
 g

iả
ng

 v
iê

n 
ca

o 
đẳ

ng
 sư

 p
hạ

m
 th

eo
 h

ạn
g 

ch
ức

 
da

nh
 n

gh
ề 

ng
hi

ệp
 đ

an
g 

gi
ữ.

 

4 
T

rư
ởn

g 
bộ

 m
ôn

 C
ơ 

sở
/ 

G
iả

ng
 v

iê
n 

ca
o 

đẳ
ng

 s
ư 

p
hạ

m
 

1.
 Q

u
ản

 lý
 b

ộ 
m

ôn
 C

ơ 
sở

 

- 
C

hị
u 

tr
ác

h 
nh

iệ
m

 v
ề 

nộ
i 

du
ng

, 
ch

ất
 lư

ợn
g,

 t
iế

n 
độ

 g
iả

ng
 d

ạy
 c

ủa
 n

hữ
ng

 m
ôn

 
họ

c đ
ượ

c g
ia

o 
tro

ng
 ch

ươ
ng

 tr
ìn

h 
đà

o 
tạ

o,
 k

ế h
oạ

ch
 g

iả
ng

 d
ạy

 c
hu

ng
 c

ủa
 T

rư
ờn

g,
 

củ
a 

kh
oa

; 

- 
X

ây
 d

ựn
g 

và
 h

oà
n 

th
iệ

n 
nộ

i d
un

g 
m

ôn
 h

ọc
; t

ổ 
ch

ức
 n

ội
 d

un
g 

ch
ươ

ng
 tr

ìn
h,

 b
iê

n 
so

ạn
 g

iá
o 

tr
ìn

h 
và

 x
ây

 d
ựn

g 
tà

i l
iệ

u 
gi

ản
g 

dạ
y 

th
am

 k
hả

o 
có

 li
ên

 q
ua

n 
đế

n 
ng

àn
h,

 
ch

uy
ên

 n
gà

nh
 đ

ào
 tạ

o 
ph

ù 
hợ

p 
vớ

i n
ội

 d
un

g 
m

ôn
 h

ọc
 đ

ượ
c 

Lã
nh

 đ
ạo

 k
ho

a,
 H

iệ
u 

trư
ởn

g 
gi

ao
; 

- 
N

gh
iê

n 
cứ

u 
đổ

i 
m

ới
 p

hư
ơn

g 
ph

áp
 g

iả
ng

 d
ạy

; 
tổ

 c
hứ

c 
ki

ểm
 tr

a,
 đ

án
h 

gi
á 

qu
á 

tr
ìn

h 
và

 k
ết

 q
uả

 h
ọc

 tậ
p 

củ
a 

si
nh

 v
iê

n 
th

eo
 q

uy
 đ

ịn
h 

củ
a 

nh
à 

trư
ờn

g;
 

- 
T

ri
ển

 k
ha

i k
ế 

ho
ạc

h 
gi

ản
g 

dạ
y,

 h
ọc

 tậ
p,

 h
oạ

t đ
ộn

g 
đà

o 
tạ

o,
 h

oạ
t đ

ộn
g 

kh
oa

 h
ọc

 
và

 c
ôn

g 
ng

hệ
 n

hằ
m

 n
ân

g 
ca

o 
ch

ất
 lư

ợn
g 

đà
o 

tạ
o 

và
 k

ho
a 

họ
c;

 N
gh

iê
n 

cứ
u 

kh
oa

 
họ

c 
và

 p
há

t 
tr

iể
n 

cô
ng

 n
gh

ệ,
 th

ực
 h

iệ
n 

cá
c 

dị
ch

 v
ụ 

kh
oa

 h
ọc

 v
à 

cô
ng

 n
gh

ệ 
th

eo
 

kế
 h

oạ
ch

 c
ủa

 T
rư

ờn
g 

và
 K

ho
a;

 

- 
X

ây
 d

ựn
g 

kế
 h

oạ
ch

 p
há

t t
ri

ển
 đ

ội
 n

gũ
 g

iả
ng

 v
iê

n 
củ

a 
bộ

 m
ôn

; t
ha

m
 g

ia
 đ

ào
 tạ

o,
 

bồ
i d

ưỡ
ng

 đ
ội

 n
gũ

 g
iả

ng
 v

iê
n 

th
uộ

c 
lĩn

h 
vự

c 
ch

uy
ên

 m
ôn

; 
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S
tt

 
V

ị t
rí

 v
iệ

c 
là

m
 

N
h

iệ
m

 v
ụ 

G
h

i c
h

ú 

- 
T

ổ 
ch

ức
 đ

án
h 

gi
á 

cô
ng

 tá
c 

qu
ản

 l
ý,

 h
oạ

t đ
ộn

g 
đà

o 
tạ

o,
 h

oạ
t đ

ộn
g 

kh
oa

 h
ọc

 v
à 

cô
ng

 n
gh

ệ 
củ

a 
cá

 n
hâ

n,
 c

ủa
 b

ộ 
m

ôn
, c

ủa
 k

ho
a 

và
 T

rư
ờn

g 
th

eo
 y

êu
 c

ầu
 c

ủa
 H

iệ
u 

trư
ởn

g,
 T

rư
ởn

g 
kh

oa
, P

hó
 tr

ưở
ng

 k
ho

a.
 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 d

o 
lã

nh
 đ

ạo
 K

ho
a 

ph
ân

 c
ôn

g.
 

2.
 C

ôn
g 

tá
c 

ch
uy

ên
 m

ôn
 

- 
L

àm
 c

ôn
g 

tá
c 

gi
ản

g 
dạ

y:
 s

oạ
n 

đề
 c

ươ
ng

, g
iá

o 
án

, g
iả

ng
 d

ạy
, r

a 
đề

, c
hấ

m
 th

i,…
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 h
oạ

t đ
ộn

g 
kh

oa
 h

ọc
 v

à 
cô

ng
 n

gh
ệ.

 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ác

 c
ôn

g 
tá

c 
ch

uy
ên

 m
ôn

 c
ủa

 T
rư

ờn
g,

 K
ho

a 
và

 B
ộ 

m
ôn

: h
ội

, h
ọp

, d
ự 

gi
ờ,

 t
ha

o 
gi

ản
g,

 b
áo

 c
áo

 c
hu

yê
n 

đề
, 

si
nh

 h
oạ

t 
ch

uy
ên

 m
ôn

, c
oi

 t
hi

, 
ch

ủ 
nh

iệ
m

, 
tr

ực
 b

ộ 
m

ôn
…

 

- 
T

hự
c 

hi
ện

 c
ác

 n
hi

ệm
 v

ụ 
kh

ác
 c

ủa
 g

iả
ng

 v
iê

n 
ca

o 
đẳ

ng
 sư

 p
hạ

m
 th

eo
 h

ạn
g 

ch
ức

 
da

nh
 n

gh
ề 

ng
hi

ệp
 đ

an
g 

gi
ữ.

 

II
 

V
iê

n
 c

h
ức

 t
h

ực
 h

iệ
n 

cô
ng

 t
ác

 c
hu

yê
n

 m
ôn

 n
gh

iệ
p

 v
ụ 

1 
G

iả
ng

 
vi

ên
 

gi
ản

g 
dạ

y 
th

uộ
c B

ộ 
m

ôn
 N

gh
iệ

p 
vụ

/ 
G

iả
ng

 v
iê

n 
ca

o 
đẳ

ng
 s

ư 
p

hạ
m

 

- 
G

iả
ng

 d
ạy

; h
ướ

ng
 d

ẫn
 n

gư
ời

 h
ọc

 là
m

 ch
uy

ên
 đ

ề,
 k

hó
a 

lu
ận

 tố
t n

gh
iệ

p 
(n

ếu
 c

ó)
; 

- 
G

iá
o 

dụ
c 

ph
ẩm

 c
hấ

t đ
ạo

 đ
ức

 n
gh

ề 
ng

hi
ệp

 v
à 

tá
c 

ph
on

g 
là

m
 v

iệ
c 

ch
o 

ng
ườ

i h
ọc

 
th

ôn
g 

qu
a 

qu
á 

tr
ìn

h 
gi

ản
g 

dạ
y.

 Đ
án

h 
gi

á 
kế

t q
uả

 h
ọc

 t
ập

, k
ết

 q
uả

 tố
t n

gh
iệ

p 
củ

a 
ng

ườ
i h

ọc
; 

- 
T

ổ 
ch

ức
 h

ướ
ng

 d
ẫn

 n
gư

ời
 h

ọc
 n

gh
iê

n 
cứ

u 
kh

oa
 h

ọc
; h

ướ
ng

 d
ẫn

 n
gư

ời
 h

ọc
 

ph
ươ

ng
 p

há
p 

họ
c 

tậ
p,

 n
gh

iê
n 

cứ
u 

có
 h

iệ
u 

qu
ả;

 p
há

t h
iệ

n 
nă

ng
 lự

c,
 s

ở 
trư

ờn
g 

củ
a 

ng
ườ

i h
ọc

 đ
ể 

tổ
 c

hứ
c 

đà
o 

tạ
o,

 b
ồi

 d
ưỡ

ng
 tà

i n
ăn

g.
 

- 
C

hủ
 t

rì
 h

oặ
c 

th
am

 g
ia

 b
iê

n 
so

ạn
, 

th
ẩm

 đ
ịn

h 
ch

ươ
ng

 tr
ìn

h;
 c

hủ
 đ

ộn
g 

cậ
p 

nh
ật

 
th

ườ
ng

 x
uy

ên
 n

hữ
ng

 t
hà

nh
 t

ựu
 k

ho
a 

họ
c 

và
o 

vi
ệc

 x
ây

 d
ựn

g 
nộ

i d
un

g,
 c

hư
ơn

g 
trì

nh
 đ

ào
 tạ

o.
 

 



8 
 

S
tt

 
V

ị t
rí

 v
iệ

c 
là

m
 

N
h

iệ
m

 v
ụ 

G
h

i c
h

ú 

- 
T

ha
m

 g
ia

 b
ồi

 d
ưỡ

ng
, p

há
t t

ri
ển

 đ
ội

 n
gũ

 g
iả

ng
 v

iê
n 

ca
o 

đẳ
ng

 sư
 p

hạ
m

 th
eo

 y
êu

 
cầ

u 
ph

át
 t

ri
ển

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, 
ng

hi
ệp

 v
ụ;

 c
hủ

 t
rì

 h
oặ

c 
th

am
 g

ia
 t

ổ 
ch

ức
 c

ác
 h

oạ
t 

độ
ng

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 tr

on
g 

bộ
 m

ôn
, k

ho
a,

 c
ơ 

sở
 g

iá
o 

dụ
c.

 

- 
T

ha
m

 g
ia

 x
ây

 d
ựn

g,
 p

há
t t

ri
ển

 ch
ươ

ng
 tr

ìn
h 

đà
o 

tạ
o 

củ
a 

ch
uy

ên
 n

gà
nh

; đ
ổi

 m
ới

 
ph

ươ
ng

 p
há

p 
gi

ản
g 

dạ
y 

và
 p

hư
ơn

g 
ph

áp
 k

iể
m

 tr
a 

đá
nh

 g
iá

 k
ết

 q
uả

 h
ọc

 t
ập

, r
èn

 
lu

yệ
n 

củ
a 

ng
ườ

i h
ọc

; 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ôn

g 
tá

c 
ch

ủ 
nh

iệ
m

 l
ớp

, c
ố 

vấ
n 

họ
c 

tậ
p;

 h
ướ

ng
 d

ẫn
 t

hả
o 

lu
ận

, t
hự

c 
hà

nh
, t

hí
 n

gh
iệ

m
 v

à 
th

ực
 tậ

p;
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 b
iê

n 
so

ạn
 g

iá
o 

tr
ìn

h,
 s

ác
h 

th
am

 k
hả

o,
 s

ác
h 

ch
uy

ên
 k

hả
o,

 sá
ch

 h
ướ

ng
 

dẫ
n,

 b
iê

n 
dị

ch
 s

ác
h 

và
 g

iá
o 

tr
ìn

h 
bằ

ng
 ti

ến
g 

nư
ớc

 n
go

ài
 s

an
g 

ti
ến

g 
V

iệ
t. 

- 
H

ọc
 tậ

p,
 b

ồi
 d

ưỡ
ng

 n
ân

g 
ca

o 
trì

nh
 đ

ộ 
lý

 lu
ận

 c
hí

nh
 tr

ị, 
ch

uy
ên

 m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 

và
 p

hư
ơn

g 
ph

áp
 g

iả
ng

 d
ạy

; t
ha

m
 g

ia
 h

oạ
t đ

ộn
g 

th
ực

 ti
ễn

 đ
ể 

nâ
ng

 c
ao

 c
hấ

t l
ượ

ng
 

đà
o 

tạ
o 

và
 n

gh
iê

n 
cứ

u 
kh

oa
 h

ọc
; 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ôn

g 
tá

c 
qu

ản
 lý

, c
ôn

g 
tá

c 
Đ

ản
g,

 đ
oà

n 
th

ể 
- 

T
hự

c 
hi

ện
 c

ác
 n

hi
ệm

 v
ụ 

kh
ác

 t
he

o 
qu

y 
ch

ế 
tổ

 c
hứ

c 
và

 h
oạ

t đ
ộn

g 
củ

a 
Tr

ườ
ng

 
Ca

o 
đẳ

ng
 C

ộn
g 

đồ
ng

 S
óc

 T
ră

ng
 v

à 
cá

c q
uy

 đ
ịn

h 
kh

ác
 c

ủa
 p

há
p 

lu
ật

 c
ó 

li
ên

 q
ua

n.
 

2 
G

iả
ng

 
vi

ên
 

gi
ản

g 
dạ

y 
th

uộ
c 

B
ộ 

m
ôn

 
C

ơ 
sở

/ 
G

iả
ng

 v
iê

n 
ca

o 
đẳ

ng
 s

ư 
p

hạ
m

 

- 
G

iả
ng

 d
ạy

; h
ướ

ng
 d

ẫn
 n

gư
ời

 h
ọc

 là
m

 ch
uy

ên
 đ

ề,
 k

hó
a 

lu
ận

 tố
t n

gh
iệ

p 
(n

ếu
 c

ó)
; 

- 
G

iá
o 

dụ
c 

ph
ẩm

 c
hấ

t đ
ạo

 đ
ức

 n
gh

ề 
ng

hi
ệp

 v
à 

tá
c 

ph
on

g 
là

m
 v

iệ
c 

ch
o 

ng
ườ

i h
ọc

 
th

ôn
g 

qu
a 

qu
á 

tr
ìn

h 
gi

ản
g 

dạ
y.

 Đ
án

h 
gi

á 
kế

t q
uả

 h
ọc

 t
ập

, k
ết

 q
uả

 tố
t n

gh
iệ

p 
củ

a 
ng

ườ
i h

ọc
; 

- 
T

ổ 
ch

ức
 h

ướ
ng

 d
ẫn

 n
gư

ời
 h

ọc
 n

gh
iê

n 
cứ

u 
kh

oa
 h

ọc
; h

ướ
ng

 d
ẫn

 n
gư

ời
 h

ọc
 

ph
ươ

ng
 p

há
p 

họ
c 

tậ
p,

 n
gh

iê
n 

cứ
u 

có
 h

iệ
u 

qu
ả;

 p
há

t h
iệ

n 
nă

ng
 lự

c,
 s

ở 
trư

ờn
g 

củ
a 

ng
ườ

i h
ọc

 đ
ể 

tổ
 c

hứ
c 

đà
o 

tạ
o,

 b
ồi

 d
ưỡ

ng
 tà

i n
ăn

g.
 

 



9 
 

S
tt

 
V

ị t
rí

 v
iệ

c 
là

m
 

N
h

iệ
m

 v
ụ 

G
h

i c
h

ú 

- 
C

hủ
 t

rì
 h

oặ
c 

th
am

 g
ia

 b
iê

n 
so

ạn
, 

th
ẩm

 đ
ịn

h 
ch

ươ
ng

 tr
ìn

h;
 c

hủ
 đ

ộn
g 

cậ
p 

nh
ật

 
th

ườ
ng

 x
uy

ên
 n

hữ
ng

 t
hà

nh
 t

ựu
 k

ho
a 

họ
c 

và
o 

vi
ệc

 x
ây

 d
ựn

g 
nộ

i d
un

g,
 c

hư
ơn

g 
trì

nh
 đ

ào
 tạ

o.
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 b
ồi

 d
ưỡ

ng
, p

há
t t

ri
ển

 đ
ội

 n
gũ

 g
iả

ng
 v

iê
n 

ca
o 

đẳ
ng

 sư
 p

hạ
m

 th
eo

 y
êu

 
cầ

u 
ph

át
 t

ri
ển

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, 
ng

hi
ệp

 v
ụ;

 c
hủ

 t
rì

 h
oặ

c 
th

am
 g

ia
 t

ổ 
ch

ức
 c

ác
 h

oạ
t 

độ
ng

 c
hu

yê
n 

m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 tr

on
g 

bộ
 m

ôn
, k

ho
a,

 c
ơ 

sở
 g

iá
o 

dụ
c.

 

- 
T

ha
m

 g
ia

 x
ây

 d
ựn

g,
 p

há
t t

ri
ển

 c
hư

ơn
g 

trì
nh

 đ
ào

 tạ
o 

củ
a 

ch
uy

ên
 n

gà
nh

; đ
ổi

 m
ới

 
ph

ươ
ng

 p
há

p 
gi

ản
g 

dạ
y 

và
 p

hư
ơn

g 
ph

áp
 k

iể
m

 tr
a 

đá
nh

 g
iá

 k
ết

 q
uả

 h
ọc

 t
ập

, r
èn

 
lu

yệ
n 

củ
a 

ng
ườ

i h
ọc

; 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ôn

g 
tá

c 
ch

ủ 
nh

iệ
m

 l
ớp

, c
ố 

vấ
n 

họ
c 

tậ
p;

 h
ướ

ng
 d

ẫn
 t

hả
o 

lu
ận

, t
hự

c 
hà

nh
, t

hí
 n

gh
iệ

m
 v

à 
th

ực
 tậ

p;
 

- 
T

ha
m

 g
ia

 b
iê

n 
so

ạn
 g

iá
o 

tr
ìn

h,
 s

ác
h 

th
am

 k
hả

o,
 s

ác
h 

ch
uy

ên
 k

hả
o,

 sá
ch

 h
ướ

ng
 

dẫ
n,

 b
iê

n 
dị

ch
 s

ác
h 

và
 g

iá
o 

tr
ìn

h 
bằ

ng
 ti

ến
g 

nư
ớc

 n
go

ài
 s

an
g 

ti
ến

g 
V

iệ
t. 

- 
H

ọc
 tậ

p,
 b

ồi
 d

ưỡ
ng

 n
ân

g 
ca

o 
trì

nh
 đ

ộ 
lý

 lu
ận

 c
hí

nh
 tr

ị, 
ch

uy
ên

 m
ôn

, n
gh

iệ
p 

vụ
 

và
 p

hư
ơn

g 
ph

áp
 g

iả
ng

 d
ạy

; t
ha

m
 g

ia
 h

oạ
t đ

ộn
g 

th
ực

 ti
ễn

 đ
ể 

nâ
ng

 c
ao

 c
hấ

t l
ượ

ng
 

đà
o 

tạ
o 

và
 n

gh
iê

n 
cứ

u 
kh

oa
 h

ọc
; 

- 
T

ha
m

 g
ia

 c
ôn

g 
tá

c 
qu

ản
 lý

, c
ôn

g 
tá

c 
Đ

ản
g,

 đ
oà

n 
th

ể 
- 

T
hự

c 
hi

ện
 c

ác
 n

hi
ệm

 v
ụ 

kh
ác

 t
he

o 
qu

y 
ch

ế 
tổ

 c
hứ

c 
và

 h
oạ

t đ
ộn

g 
củ

a 
Tr

ườ
ng

 
Ca

o 
đẳ

ng
 C

ộn
g 

đồ
ng

 S
óc

 T
ră

ng
 v

à 
cá

c q
uy

 đ
ịn

h 
kh

ác
 c

ủa
 p

há
p 

lu
ật

 c
ó 

li
ên

 q
ua

n.
 

3 
C

h
u

yê
n 

vi
ên

 
về

 
h

àn
h 

ch
ín

h 
- 

vă
n 

ph
òn

g 
(K

iê
m

 
n

hi
ệm

) 

- 
S

oạ
n 

th
ảo

 c
ác

 c
ôn

g 
vă

n,
 v

ăn
 b

ản
 h

àn
h 

ch
ín

h 
- 

vă
n 

ph
òn

g 
th

uộ
c 

ch
ức

 t
rá

ch
, 

nh
iệ

m
 v

ụ 
đư

ợc
 g

ia
o.

 

- 
X

ây
 d

ựn
g 

kế
 h

oạ
ch

 th
án

g,
 n

ăm
 v

à c
ác

 k
ế h

oạ
ch

 h
àn

h 
ch

ín
h 

kh
ác

 c
ủa

 k
ho

a;
 p

hổ
 

bi
ến

 đ
ến

 c
ác

 b
ộ 

m
ôn

, t
he

o 
dõ

i đ
ôn

 đ
ốc

 v
iệ

c 
th

ực
 h

iệ
n 

nh
iệ

m
 v

ụ 
củ

a 
gi

ản
g 

vi
ên

 
tr

on
g 

kh
oa

. 
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S
tt

 
V

ị t
rí

 v
iệ

c 
là

m
 

N
h

iệ
m

 v
ụ 

G
h

i c
h

ú 

- T
ha

m
 m

ưu
 v

ề n
hữ

ng
 v

ấn
 đ

ề p
há

p 
lý

 li
ên

 q
ua

n 
đế

n 
ho

ạt
 đ

ộn
g 

củ
a 

kh
oa

, b
ảo

 đ
ảm

 
tu

ân
 th

ủ 
th

eo
 đ

ún
g 

qu
y 

đị
nh

 p
há

p 
lu

ật
 h

iệ
n 

hà
nh

; c
hu

ẩn
 b

ị ý
 k

iế
n 

gó
p 

ý 
ch

o 
dự

 
th

ảo
 v

ăn
 b

ản
 d

o 
cá

c c
ơ 

qu
an

, đ
ơn

 v
ị c

hứ
c n

ăn
g 

gử
i x

in
 ý

 k
iế

n 
gó

p 
ý 

(c
ó 

ph
ối

 h
ợp

 
vớ

i c
ác

 p
hò

ng
, b

an
 v

à c
ác

 đ
ơn

 v
ị l

iê
n 

qu
an

); 
tổ

ng
 h

ợp
 c

ác
 ý

 k
iế

n 
gó

p 
ý 

về
 cá

c 
dự

 
th

ảo
 tr

on
g 

qu
á 

trì
nh

 x
ây

 d
ựn

g 
và

 h
oà

n 
ch

ỉn
h 

dự
 th

ảo
 v

ăn
 b

ản
; 

- 
T

he
o 

dõ
i, 

qu
ản

 lý
, g

iá
m

 s
át

 n
ội

 q
uy

, q
uy

 c
hế

 là
m

 v
iệ

c;
 v

iệ
c 

ng
hỉ

 p
hé

p,
 g

iờ
 g

iấ
c 

là
m

 v
iệ

c 
củ

a 
vi

ên
 c

hứ
c,

 n
gư

ời
 la

o 
độ

ng
 tr

on
g 

kh
oa

. 

- 
Ch

ủ 
trì

, 
ph

ối
 h

ợp
 c

hu
ẩn

 b
ị c

ác
 tà

i l
iệ

u 
ph

ục
 v

ụ 
ch

ế 
độ

 s
in

h 
ho

ạt
, h

ội
 h

ọp
 d

o 
kh

oa
, l

ãn
h 

đạ
o 

kh
oa

 tổ
 c

hứ
c.

 

- 
C

hủ
 tr

ì, 
ph

ối
 h

ợp
 v

iê
n 

ch
ức

 k
há

c 
th

ực
 h

iệ
n 

nh
iệ

m
 v

ụ 
th

uộ
c 

lĩn
h 

vự
c 

th
am

 m
ưu

, 
ph

ụ 
tr

ác
h.

 

 


