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

TRUONG CAO PANG CONG PONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 661 /QD-CBCDH Séc Trang, ngay 15 thang 11 nam 2024
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat déng caa
Khoa Ngoai ngir va Tieng Dan toc thiéu so

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG PONG SOC TRANG

Can cit Quyét dinh so 1251/0D-LDTBXH ngay 06 thang 9 nam 2019 ciia B
truong Bg truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hgi veé viec sap nhdp Truong
Trung cap Van héa - Nghé thudt Séc Trang, Truong Trung cap Y té Soc Trang,
Truong Cao dang Sw pham Soc Trang vao Truong Cao dang Cong dong Soc Trang;

Can cir Théng twr s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 nam 2021 cua
Bé truong Bo Lao dong - Thirong binh va Xa héi vé viéc ban hanh Quy dinh vé bieu
l¢é truong cao dang;

Can cir Quyét dinh s6 33/2024/0D-UBND ngay 28 thang 8 nam 2024 cua Uy
ban nhan dan tinh Soc Trang vé Viéc ban hanh Quy dinh quan ly to chic bg may
trong cac té chitc hanh chinh nha nuoc, don vi sw nghiép cong lgp va cac té chuic
hol, quy trén dia ban tinh Soc Trang;

Can cir Quyét dinh so ' 550/0D-UBND ngay 27 thang 3 nam 2024 cua Uy ban

nhan dan tinh Séc Trang vé viéc té chire lai co cdu té chire bén trong ciia Truong
Cao dang Cong dong Séc Trang;

Can cir Quyét dinh s6 168/0D-CPCD ngay 23 thang 5 nam 2024 cua Hiéu
truong Truong Cao dang Cong dong Soc Trang ve vige ban hanh Quy che to chirc
va hoat dong cua Truong Cao dang Cong dong Soc Trang;

Can cit Quyét dinh sé 186/0P-CHCP ngay 30 thang 5 nam 2024 cia Hiéu
trieomg Truong Cao dang Cong dong Séc Tring vé viéc té chirc lai Khoa Ngoai ngi
va Tiéng Dan téc thiéu so thuge Triong Cao dang Céng dong Séc Tring;

Xét dé nghi cia Trieong phong Té chic - Hanh chinh va Truéng khoa Ngoai
ngé va Tiéng Dan téc thiéu se.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat déng cua
Khoa Ngoai ngir va Tiéng Dan toc thiéu s6, Truong Cao dang Cong dong Soc Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 higu luc ké tir ngay ky ban hanh. Céc quy dinh
trude day trai voi Quyét dinh nay déu khéng con gia tri thuc hién.
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biéu 3. Truong phong T6 chic - Hanh chinh, Tru:orng khoa Ngoai ngir va

Tiéng Dan toc thiéu s6, Trudng cac don vi va cac ca nhan co lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay gL
P

Noi nhgn:

- Nhu Biéu 3 (dé t/h);

- BU, BGH truong (biet);

- Chibg 9 (biét);

- Poan thé truong (biét);

Lt VT, KNNETDTTS. | |
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UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG PONG Poc lap - Tw do - Hanh phic
QUY CHE

T6 chirc va hoat dong cia Khoa Ngoai ngir va Tléng Dan toc thiéu sé
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 661 /OD-CHCD ngay 15 thang 11 nam 2024
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Soéc Trang)

) ~ Chuong 1
VI TRI, CHUC NANG VA NHIEM VU

Diéu 1. Vi tri, chic niing

Khoa Ngoai ngit va Tiéng Dan tdc thiéu sb 1a don vi thudc Trudng Cao dang
Cong dong Soc Trang duoc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 186/QD-CDCP ngay 30
thang 5 nam 2024 cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Soc Trang. Khoa
Ngoai ngir va Tiéng Dan toc thiéu sé 1a don vi ¢6 chuc ning dao tao, boi dudng
nhan luc dat trinh d6 cao dang tré xudéng cac chuyén nganh thudc cac linh vuc ngoai
ngit va tiéng dan toc thiéu sd.

Piéu 2. Nhiém vu

1. Quan ly giang vién, can bo quan ly, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi
hoc thudc khoa theo phan cong cua Hiéu truong;

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

3. Xay dyng chuong trinh dao tao cua ting nganh, nghé theo ting trinh do
dao tao thudc khoa quan Iy hoic do Hiéu truong giao; to chic bién soan dé cuong
chi tiét cac mdn hoc, md-dun, tin chi lién quan bao dam tinh théng nhat, tranh chong
chéo giita cac mdn hoc, md-dun, tin chi ciia chuwong trinh dao tao, boi dudng hoic
gitra cac trinh d9 dao tao;

4. T6 chuc phét trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé &n, bién soan tai
liéu, gido trinh dao tao theo dinh huéng phat trién cia Truong; phat trién chuong
trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh do cao dang, trinh do trung cép,
trinh d6 so cip va cac chuong trinh dao tao thudng xuyén theo quy dinh;

5. T6 chiic nghién cau 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 caa ngudi hoc, bao dam chuan dau ra caa ngudi hoc theo cam két da duogc
cong b, dap wng nhu cau str dung ciia cong dong va thi trudng lao dong;

7. Lap ké hoach va td chire thuc hién cac hoat dong khoa hoc va céng nghgé,
hop tac qubc té; hop tac véi cac to chire, co quan, don vi, co sé lién quan dén nganh
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nghé dao tao va huy dong su tham gia cua doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua
khoa;

8. Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dao tao va
co s& Vit chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién cau khoa hoc; ting cuong didu
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
tudng, dao dic, 15i séng cho giang vién, ngudi hoc; ¢ ké hoach dao tao, bdi dudng
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho giang vién thuoc khoa;

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

11. Quan ly, sir dung c6 hiéu qua co sé vat chat, thiét bj dao tao theo quy dinh
cua Hiéu truong; dé xuat, xay dung cac ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao
cua khoa;

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

) ) ~ Chuong Il L
CO CAU TO CHUC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC

Piéu 3. Co ciu to chirc
1. Co ciu t6 chuc cua khoa bao gom:
a) Lanh dao Khoa:
- Truong khoa;
- Cac Pho Truong khoa.
b) Cac Bo mon truc thudc:
- B6 mdn Tiéng Anh;
- B6 mén Tiéng Dan toc thiéu sé.
2. Co cau t6 chuc cua khoa do Hiéu truong quyét dinh trén co so dé xuat cua
Truéng khoa.
(Phu luc 1)
Picu 4. S6 lwong ngwoi lam viée
S6 luong nguoi lam viéc dugce thuc hién trén co s¢ can cir vao chirc nang,
nhiém vy; tinh chat, khdi lwong cong viéc; danh muc vi tri vigc lam, chuc danh nghe

nghiép, s6 lwong ngudi 1am viée duge cp co thim quyén phé duyét, phan bo va
khung nang luc cua vi tri viéc lam.

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

1. Phu trach chung, gilp Hiéu truong quan ly, diéu hanh moi céng viéc cua
khoa, chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cac van dé cd lién quan do minh phu
trach;

2. T6 chiic nhan sy trong khoa; dinh ky gilip Hiéu truéng danh gia can b9,
giang vién; quy hoach cdng tac tuyen dung nhan sy, dao tao can bg, giang vién cho
Khoa; dé nghi 1én Ban Giam hiéu xét het thoi gian tap su cho giang vién cua khoa;

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

4. Quan ly ndi dung, chuong trinh, phuong thire dao tao, hoat dong thuec tap,
thuc té; tham muu giup Hiéu tredng danh gia, kiém dinh chat lwong day va hoc;

5. bé cir cac Pho Truong khoa; Trudng, Pho truong cac Bo mon; phan cong
giang vién chua nhiém lop do khoa quan ly;

6. Tham muu cho Hi¢u truong Vé Viéc mé cac nganh dao tao dai han va ngan
han; ch§1 tri to ch}’rc cac cuoc Hoi nghi, Hoi thao chuyén mon do Truong khoa phu
trach; to chuc trién khai cac hoat dong nghién cau khoa hoc, ung dung va chuyén
giao khoa hoc - cong nghé;

7. Chu tri cac cu@c,hop, hoi thao cuaa Khoa; dai dién khoa thuc hién cac giao
dich cong tac lién quan den khoa;

8. Chju trach nhigm v& quan Iy co s vat chat, tai san duoc giao; cham lo doi
song vat chat, tinh than cho can bg, vién chirc trong don vi;

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

Picu 6. Nhiém vu, quyén han ciaa Phé Truéng khoa

Gitp Truong khoa phu trach mot s6 cong viéc do Truong khoa phan cong va
chiu trach nhiém lién déi doi véi Truong khoa trong viéc quan ly khoa:

1. Phu trach cong tac nghién ctu khoa hoc: Phéi hop véi cac Truong Bo mon
lap ke hoach va t6 chac cac hoat dong nghién ctiru khoa hoc, cac hoi nghi, hoi thao
khoa hoc cua giang vién va sinh vién khoa theo tirng nam hoc va tirng giai doan;

2. Phuy trach cong tac quan Iy sinh vién, cong tac khao thi va dam bao chat
luong

a) Tham muu t6 chiic thyc hién cac ké hoach hoat dong chuyén mon, hoat
dong phong trao cua khoa, to churc sinh hoat chuyén dé chuyén mon, quan ly cong
tac thao giang, du gio trong khoa.

b) Giup Truong khoa quan Iy 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 caa
giang vién.

c) Tham muu cho Trudéng khoa trong quan ly giang vién cha nhiém; gitp
Truong khoa quan ly hoc sinh, sinh vién.
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3. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cdng cta Truong khoa.
Piéu 7. Nhiém vu, quyén han caa Trwéng Bé mon

1. Gilp Léanh dao khoa diéu hanh, quan 1y moi cdng viéc cua giang vién trong
b6 mon va chiu trdch nhiém trudc Lanh dao khoa vé cac van dé co lién quan;

2. Lén ké hoach giang day, to chuc hgi thao, thao giang, dy gio, khao sat chat
luong giang day cua can b, giang vién va chat luong hoc tap cua hoc sinh, sinh vién
thuoc bo mon phu trach;

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

4. Tham muu cho Trudng khoa cong tac to chirc nhan sy trong bé mdn; tham
muu va to chic cdng tac nghién ctiru khoa hoc; cong tac xay dung va hoan thién
chuong trinh dao tao;

5. Quan ly va chiu tr;ich nhiém trudc Lanh dao khoa vé ndi dung chuyén mén
cua nhing hoc phan va chat lugng hoat dong do b mén dam nhiém va quan ly; ky
duyét giao an, de thi cac hoc phan lién quan bo mon;

6. Quan Iy nhan su bo mdn; theo ddi, don déc can bo, giang vién bo mon trong
cong tac; bao cao dinh ky va dot xuat hoat dong caa bo mén;

7. Phéi hop chat ché trong va ngoai khoa dé d¢am bao hoan thanh tét nhat
nhiém vu chuyén mon cua khoa;

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

Piéu 8. Nhiém vu, quyén han cia can b, giang vién

1. Giang day céc hoc phan thudc chuyén mén do Truéng Bé mén phan cong
theo nang luc, chuyén mon va s¢ trueong cé nhan;

2. C}iéng vién cua khoa chiu sy quan 1y truc tiép cua khoa; chiu trach nhiém
ca nhan ve thuc hién nhiém vu duoc giao; lam céng tac chua nhiém I6p theo su phan
cong;

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

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

5. Tham gia day du cac hoat dong chuyén mon, cac cuoc hop, hoi thao cua
khoa va bd moén; tham gia va co vii cac hoat dong, phong trao cua khoa va truong;

6. Thyc hién tot quy ché lam viéc cua khoa, truong; dam béo tap trung thoi
gian co chat lugng cho cong viéc, nghiém tdc gio lam viéc, gio 1én 16p;

~ 7.Phdi hop tét trong cong tac, doan két, hd tro nhau trong cong tac va cudc
song; thuc hién tot tu phé binh va phé binh, dau tranh chong nhitng biéu hién tiéu
cuc, bé phai;
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8. Bao c4o cdng tac kip thai, trung thuc, khach quan va co trach nhiém vé moi
nhiém vu dugc phan cong;

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

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

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

13. Tham gia dao tao nang cao trinh d9, boi dudng chuyén mén, nghiép vu
phuc vu cho cbng tac;

14. Tham gia hop dong thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cac truong, co
so nghién ctu khoa hoc, co s& giao duc khac véi dieu kién bao dam thuc hién tot
nhiém vu cua don vi.

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

biéu 9. Nguyén tic lam viéc

1. Khoa lam viéc theo ché @6 thu tredng. Moi nhiém vu cia Khoa duoc thuc
hién theo nguyén tic tuan tha su quan 1y va diéu hanh tryc tiép cua Lanh dao truong.
Moi hoat dong ctia khoa phai dam bao nguyén tic cong khai, dan chu, tuan tha phap
luat va cac quy dinh hién hanh;

2. Trudng khoa 13 nguoi ding dau khoa, thuc hién nhiém vu, quyén han cua
minh theo quy dinh cta phép luat va chiu trach nhiém truéc Lanh dao truong veé
toan bo cong viéc thuoc chire nang, tham quyén caa minh ké ca khi da phan cong
hoic ty quyén cho Phé Truang khoa;

3. Cac Pho Truong khoa giup Trudng khoa chi dao cac linh vuc cong tac
cua khoa do Truéng khoa phan cong va chiu trach nhiém trude Truong khoa vé
linh vuc cong tac duoc giao ké ca khi Pho Trudng khoa dd phan céng cho Trudng
bé mon;

4. Truéng cac bd moén chiu su chi dao cia Trudong khoa va cac Pho Truong
khoa truc tiép phu trach theo sy phan céng cta Trudng khoa. Trudng cac bo mén
chiu trach nhiém truéc Truong khoa hodc cac Pho Truang khoa truc tiép phu trach
nhitng cong viéc b mon minh dugc giao.

5. Giang vién chiu su quan ly truc tiép cua Lanh dao khoa; su quan ly chuyén
mon cua bd mdn; tuan tha quy dinh cia phap luat va tuan thi cac Quy ché ciia Nha
truong va cia khoa di ban hanh; c6 trach nhiém véi cdng viéc, phat huy téi da
nang luc, s truong cong tac va phdi hop tét trong cong téc.



Piéu 10. Ché d¢ hdi hop va bio cao
1. Hoi hop

a) Trong Truong: Lanh dao khoa hop dinh ky, dot xuat voi Lanh dao truong,
cac don vi khac khi c6 thong bao cia Lanh dao trudng; giang vién tham gia dy du
cac cudc hop dinh ky va dot xuat caa trudng khi duoc thdng bao cu thé theo ting
dbi tuong.

b) Trong Khoa:

- Hop tap thé 1anh dao khoa dinh ky mdi théng 1 I,r?m vao trudc cudc hop giao
ban cua truong va hop dot xuat khi c6 cong viéc can thiét;

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

- Hang thang, trudc mSi cuoc hop khoa c6 cac noi dung quan trong, dot XUAt,
bat thuong, Truong khoa to chirc hop giao ban gita tap thé 1anh dao khoa, cac can
b6 chu chot khoa;

- Hop bd mdn: bo mdn hop dinh ky 1 lan/thang dé xay dung ké hoach hoat
déng: ndm tinh hinh thuc hién nhiém vu caa cac thanh vién; ban vé nhitng van dé
chuy&n mén cu thé caa bo mdn, thuc hién chuyén dé chuyén mdn, t6 chac hoi nghi
hoi thao; ting cudng nghién cau va chuyén giao khoa hoc-cong nghé, doi moi
phuong phap giang day va giup d& cac thanh vién hoan thanh tot nhat nhiém vy;
hop dot xuat khi can;

- Hop dot xuat: Giang vién cuia khoa phai tham gia cac cudc hop dot xuat cua
khoa khi ¢ yéu cau ctia Lanh dao truong.

2. Bao cao

) Trong truong: Lanh dao khoa téng hop tinh hinh hoat dong cua khoa bao
cao ve Phong To churc - Hanh chinh vao ngdy 22 hang thang; bdo céo so ket, tong
két vao tuan cuoi cua hoc ky I va II; bao cao chuyén dé dot xuat khi cé yéu cau;

b) Trong khoa: Truéng cac bd phan, cac dau moi cong viéc thuc hién ché do
bao cao thuong xuyén kip thoi vai Trudng khoa vé noi dung chi dao cong viéc thudc
linh vue 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 Pho Hiéu truong

a) Khoa chiu su 13nh dao, chi dao truc tiép cia Ban Giam hiéu vé toan k}(} linh
vuc cong tac theo chirc nang, nhiém vy cua minh. Hi¢u trudng la nguoi quyet dinh
cuoi cung doi véi moi nhiém vuy;

b) Khoa tryc tiép nhan chi dao vé ndi dung cong tac tir Hiéu truong, Phé Hiéu
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treong quan ly truc tiép va phai bao céo véi Hiéu truong, Phd Hiéu trudng vé nhiing
mat cong tac da duoc phan cong.

2. Ddi v6i cac don vi khac

a) Khi 1am viéc véi céc don vi thudc va truc thudc truong, thuc hién méi quan

hé hop tac, phdi hop theo chire nang nhiém vu, dudi sy diéu hanh chung ciia Lanh
dao trrong nham dam bao hoan thanh nhiém vu chung;

b) Trong trudng hop khoa chii tri phéi hop giai quyét cong viéc néu chua nhat
tri véi y kien cua Lanh dao cac phong, khoa, trung tam chuyén mon khac, khoa tap
hop cac y kien trinh Hiéu truong xem xet, quyét dinh.

Piéu 12. Cac quy dinh khac

Cac quy dinh nhu: xép loai vién chirc, xép loai thi dua...thuc hién theo quy
dinh chung cua truong. Ngoai ra, khoa quy dinh chung: giang vién phai co trach
nhiém tham gia cac hoat dong chung caa khoa va trudong. Néu khong tham gia day
du hoic vang khong ly do, khoa s& ghi nhan va 1am co s& tinh vao mirc danh gia xép
loai thi dua cudi nam.

) Chuwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 13. Trach nhiém thue hién

Can ctr Quy ché nay, Truong Khoa Ngoai ngir va Tiéng Dan toc thiéu s6 co
trach nhiém phéan cong nhiém vu, xac dinh sb luong ngudi 1am viéc cu thé ddi voi
tung vi tri viéc lam tuong Ung véi tung vién chirc, nguoi lao dong va bao cédo Hi¢u
trudng hoac Pho Hi¢u trudng phu trach truc tiép.

Picu 14. Hiéu lyc thi hanh

Truong Khoa Ngoai ngir va Tiéng Dan toc thiéu sb va cac don vi, ¢4 nhan c6
lién quan co trach nhiém thyc hién theo cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay.
Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh cac van dé vuot qua tham quyén thi Truong
khoa nghién ctru dé xuit, kién nghi v6i Hiéu truong xem xét, giai quyét hodc bd

sung va sira d6i Quy ché cho phu ho*p‘ﬁ[‘,ﬁ,
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Phu luc 1

CO CAU TO CHUT, VI TRI VIEC LAM GAN VOI CHUC DANH NGHE
NGHIEP VA SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
(Kém theo Quyét dinh sé 661/0D-CPCP ngay 15 thang 11 nam 2024 cia Hiéu
trucng Triwong Cao dang Céng dong)

Hang chirc | So6 lwong
TT | Vi trf vide lam Chirc danh ng’hé nghiép dan.hA nghf: ‘ngu’(‘?’i
) ) twong wng nghiép (toi | lam viéc
thiéu)
Tong cong: 12
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Hang chirc | S6 lwong
TT | Vi trf vide lam Chirc danh ng’hé nghiép dan.hA nghf: ‘ngu’(‘?’i
) ) twong wng nghiép (toi | lam viéc
thiéu)
111 | Nhdm CDNN chuyén mén dung chung 0
Chuyén vién vé | Chuyén vién .
‘ uyen,V1en j/e y Kiem
01 | hanh chinh van 1 o
nhiém

phong




MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRI VIEC LAM THUQC KHOA
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Phu luc 2

NGOAI NGU VA TIENG DAN TQC THIEU SO
(Kem theo Quyét dinh so 661 /0D-CDCB ngay15thdanglinam 2024 cua Hiéu truong

Trwong Cao dang Céng dong)

Stt

Vi tri viéc lam

Nhiém vu

Ghi
chu

Lanh dao Khoa/By mon

01

Giang vién/
Truong khoa

1. Quan ly, diéu hanh moi hoat dong ciia Khoa. Truc
tiép quan ly:

- T6 chtrc nhan su.

- Quan ly va danh gia vién chuec.

- To chwc, quan Iy chuyén mon, nghiép vu, ...

- Quan ly n6i dung, chuong trinh dao tao, phuong thirc dao
tao,...

- Quan ly cac bd mon.

- Tham muu m& cc nganh dao tao dai han va ngan han.

- T6 chure cac cudc hdi nghi, hdi thao chuy@n man.

- T6 chuc trien khai cc hoat dong nghién cau khoa hoc,
ung dung va chuyen giao khoa hoc - cdng nghg.

- Quan 1y co sé vat chat thuoc khoa.

- Phu trach cong tac dao tao caa khoa.

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

2. Lam cong tac chuyén mén

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido 4n, 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:
hoé1, hop, du gid, bdo cdo chuyén dé, sinh hoat chuyén mon,
chu nhiém, truc khoa,...

02

Giang vién/
Pho Trudng
khoa

Vi tri thir 1: Thuc hién cac nhiém vu chung

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

- Phu trach cong tac van phong khoa.

- T chirc thuc hién cac ké hoach hoat dong chuyén mén,
so/tong két va hoat dong phong trao caa khoa.
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- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido 4n, 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:
hoi, hop, du gid, bao cdo chuyén dé, sinh hoat chuyén mon,
chu nhiém, truc khoa,...

Vi tri thir 2: Thue hién cac nhiém vu chuyén mon

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

- Quan ly lich cdng tac va giang day.

- Giam sét, kiém tra viéc thuc hién quy ché cua giang vién.
- Quan ly hoc sinh, sinh vién ngoai tra.

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido 4n, 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:
hoi, hop, du gid, bao cao chuyén dé, sinh hoat chuyén mon,
chu nhiém, truc khoa,...
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03

Giang vién/
Truong Bo
mon Tiéng
Anh

1. Giip Truwéng khoa quén 1y va to chire thye hién cac
hoat dong chuyén mon thudc linh vye tieng Anh

- Quan 1y nhan sy thudc bo mon.

- Phan céng, 1&n ké hoach giang day, dy gid, thao giang, ...
- T4 chuc hoi thao, thao giang, du gid, khao sat chat lugng
giang day va hoc tap.

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

- T6 chire bién soan dé cuong giang day cac hoc phan thuoc
bd mon.

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

- T4 chire xay dung va hoan thién ma 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 4n, giang
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 cac cong tac chuyén mon cua truong, khoa va
bd moén: hoi, hop, du gio, thao gidng, bdo cdo chuyén de,
sinh hoat chuyén mon, coi thi, chu nhiém, truc bo mon...

04

Giang vién/
Truong Bo
mon Tiéng
Dan toc thiéu
s0

1. Giip Truwéng khoa quin 1y va to chirc thue hién cac
hoat dong chuyén mon thugc linh vuc tieng Dan thc
thiéu so

- Quan ly nhan sy thugc bo mon.

- Phan céng, 1&n ké hoach giang day, dy gio, thao giang, ...
- To chirc hoi thao, thao giang, du gid, khao sat chat luong
giang day va hoc tap.

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

- T6 chie bién soan dé cuong giang day cac hoc phan thuoc
bd mon.

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

- T4 chire xay dung va hoan thién ma nganh dao tao.

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

2. Lam cbng tac chuyén mon

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido 4n, giang
day, ra d€, cham thi,...

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

- Tham gia cac cong tac chuyén mon cua truong, khoa va
bd moén: hoi, hop, du gio, thao gidng, bdo cdo chuyén de,
sinh hoat chuyén mon, coi thi, chi nhi¢m, truc b mon...

Bo mén thugc Khoa NN&TDTTS

01

Giang vién/
giang day

B6 mén Tiéng
Anh

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido an, giang
day, ra dé, chém, thi,... thuc hién d61 mdéi1 phuong phéap
giang day; gio giac nghiém tuc.

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

- Bién soan tai liéu giang day.

- Hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Huéng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoéa, thuc
tap, nghién ciru khoa hoc.

- Tham gia day du cac hoat dong chuyén mén, cac cuoc
hop, hoi thao cuaa khoa va bg mon.

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

- Tham gia ddo tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén
mon, nghiép vu.

- Tham gia cac cong tac chuyén mon cua truong, khoa va
bod moén: hodi/hop, du giod, thao giang, sinh hoat chuyén
mon, coi thi, truc bd mon,...

02

Giang vién/
giang day

Bo mon Tiéng
Dan toc thiéu
50

- Lam cong tac giang day: soan dé cuong, gido an, giang
day, ra dé, chﬁm, thi,... thyc hién d61 mdéi1 phuong phéap
giang day; gio giac nghiém tuc.

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

- Bién soan tai liéu giang day.

- Hoat dong khoa hoc va cong nghé.

- Hudng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoa, thuc
tap, nghién cuu khoa hoc.

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

- Tham gia va ¢6 vii cac hoat dong, phong trao cia khoa va
treong.

- Tham gia dao tao nang cao trinh do, bdi dudng chuyén
maon, nghiép vu.
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- Tham gia cac cong tdc chuyé€n mon cua truong, khoa va
bod moén: hodi/hop, du gio, thao giang, sinh hoat chuyén
mon, coi thi, true by mon,...

Nhém chiec danh nghé nghiép chuyén mén dung chung

01

Chuyén vién
vé hanh chinh
van phong
(Kiém nghiém)

- Thuc hién luu trir cac van ban, hd so, sé sach cua Khoa
theo quy dinh.

- Xay dung cac bao cao dinh ky, cac vin ban theo yéu cau
cua cap trén hoac cac don vi ¢ lién quan.

- Quan 1y vin phong pham cua Khoa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Khoa phén
cong.
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