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

TRUONG CAO PANG CONG PONG Pic 1ap - Ty do - Hanh phic
S6:658QD-CHCD Séc Trang, ngay13thang 11 nim 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Khoa Sw pham

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG PONG SOC TRANG

Can cir Quyét dinh sé 1251/0P- LDTBXH ngay 06/9/2019 cua B¢ truong Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xda hoi ve viéc sdp nhap Truong Trung cdp Van
hoa Nghé thuat Soc Trang, Truong Trung cdp Y té Séc Trang, Truwong Cao dang Su
pham Soc Trang vao Tru’(mg Cao ding Céng dong Séc Tring;

Can cir Théng tw so 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21 thang 10 nam 2021 cua Bo
truong Bo Lao dong - T erO’ng binh va Xa héi quy dinh vé Diéu 1é truong cao ddng;

Can cit Théng tw s6 23/2022/TT-BGDDT ngay 30 thang 12 ndm 2022 cia Bé
truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh Piéu lI¢ truong cao dcfng su pham;

Can cit Quyét dinh sé 33/2024/QD-UBND ngay 28 thang 8 nam 2024 cua Uy
ban nhan dan tinh Soc Trang vé viéc ban hanh Quy dinh quan ly 16 chirc bo may trong
cdc té chike hanh chinh nha mede, don vi sw nghiép cong ldp va cdc té chire héi, quy
trén dia ban tinh Soc T rang,

Can cir Quyet dinh sé 55 0/OD-UBND ngay 27 thang 3 nam 2024 cua UBND tinh
Séc Trang vé viéc t6 chike lai co cdu t6é chire bén trong cia Truong Cao dang Cong
dong Séc Tring;

Can cir Quyét dinh sé 168/0OD-CDCD ngay 23 thang 5 nam 2024 cua Hiéu
trucng Truong Cao dang Cong dong Soc Trdng vé viéc ban hanh Quy ché té chire va
hoat dong cua Truong Cao dang Céng dong Séc Trang;

Can cir Quyét dinh sé 187/0D-CDCD ngay 30 thang 5 nam 2024 cua Hiéu
truong Truong Cao dang Cong dong Séc Trang vé viéc té chive lai Khoa Sw pham thude
Truwong Cao ding Cong dong Séc Trang;

Xét dé nghi ctia Truong phong To chirc - Hanh chinh va Truéng khoa Su pham,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cua
Khoa Su pham thudc Truong Cao dang Cong dong Soc Trang.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh. Cac quy dinh trude
day trai voi Quyét dinh nay déu khong con gia tri thuc hién.

Piéu 3. Truong phong T chirc - Hanh chinh, Truéng Khoa Su pham, Trudng
cac don vi va cac ca nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. L

Noi nhgn: - TRUONG
- Nhu Diéu 3 (dé th); 7 ok [\

- bU, BGH truong (biét);
- Chi b9 8 (bict); ,
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UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG PONG Péc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
To chirc va hoat dong cia Khoa Sw pham

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 658/0P-CDCP ngdy 13 thdng 11 ndm 2024
cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Soc Trang)

] ~ ChuwongI
VI TRI, CHUC NANG VA NHIEM VU

Diéu 1. Vi tri, chirc niing

Khoa Su pham la don vi thuc Truong Cao diang Cong dong Soc Trang, dugc to
chtre lai theo Quyét dinh s6 187/QD-CDCD ngay 30/5/2024 cua Hi¢u truong Truong Cao
dang Cong dong Séc Trang.

Khoa Su pham 13 don vi tham muu cho Hiéu truéng Trudng Cao dang Cong dong
So6c Trang trong viée quan ly cac hoat dong dao tao thudc khoa.

bieu 2. Nhiém vu

1. Quén ly nha gido, can b quan ly, vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc thudc
Khoa Su pham theo phan cap cua hiéu trudng;

2. Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoda theo chuong
trinh, ké hoach giang day hang nam cua truong theo quy dinh ctia B truéng Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc va Pao tao va van ban phap luat co6 1ién quan, bao
gbm:

a) Xay dung chuong trinh dao tao; bién soan tai liu, giao trinh dao tao, hoc li€u ctia
tirng nganh, nghé theo ting trinh do dao tao va hinh thirc dao tao thudc khoa Khoa Su
pham hoac do hiéu trudng giao.

b) T6 chure bién soan dé cuong chi ti€t cdc mon hoc, mo-dun lién quan bao dam tinh
thong nhat, tranh chong chéo, trung 1dp gitra cac mon hoc, mé-dun ctia chuong trinh dao
tao hodc gitra cac trinh do dao tao.

¢) T6 chtrc dao tao, nghién ciu, d6i méi phuong phap giang day; ung dung cong
nghé thong tin, truyén thong vao day hoc nham ning cao chét luong dao tao.

d) Xay dung va thyc hi¢n phuong phap kiém tra, thi, ddnh gia lget qua hoc tap, rén
luyén cua ngu@ri hoc, bao dam chuan dau ra ctia nguoi hoc theo cam két da duoc cong bo,
dap ung nhu cau st dung cuia thi truong lao dong.

3. Lap ké hoach va td chtrc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac
qudc té; hop tac véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuat, kinh doanh, dich
vu lién quan dén nganh, nghé dao tao va huy dong sy tham gia ctia doanh nghiép vao qua
trinh dao tao cia Khoa Su pham;

4. Xay dung ké hoach phat trién doi ngii nha gido; nganh, nghé dao tao va co so vt
chét, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cuong diéu kién bao dam
chat lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa hoc, ing dung
ky thuat, cong nghé vao qua trinh dao tao;
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5. Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tu tudng,
dao dtrc, 16i sdng cho nha gido, can bd quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc; c6
ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho nha gido, can
bd quan ly, vién chtrc va ngudi lao dong thudec Khoa Su pham;

6. T6 chuc danh gia nha gido, can bd quan ly, vién chuc, nguoi lao dong trong khoa,
bd mon va tham gia danh gid can bd quan 1y trong truong theo quy dinh cua Nha truong;

7. Quan 1y, str dung c6 hi€u qua co s¢ vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh cua
hiéu trudng; dé€ xuat, xay dung ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao cua khoa;

8. Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh cua hiéu trudng.

9. Thuc hién cac nhi¢m vu khac do hiéu trudng phan cong.

) ) ~ Chuong II . .
CO CAU TO CHUC, SO LUQNG NGUOI LAM VIEC
Piéu 3. Co ciu to chirc Khoa Sw pham
1. Co chu to chirc cia Khoa Sur pham
a) Lanh dao khoa
- Trudéng khoa.
- Pho truong khoa.
b) Cac bd mon thuoc Khoa Su pham
- BO mon Nghiép vu.
- B6 mén Co s0.
¢) Hoi dong khoa

2. Co ciu to chirc ciia Khoa Su pham do hiéu truéng quyét dinh trén co s dé xuét
cua Truong khoa (Phu luc 1).

Pi¢u 4. S6 lwgng ngudi lam viée

So luong ngudi lam viéc duge thuc hién trén co s¢ can clt vao churc nang, nhiém
vu; tinh chat, khdi lugng cong viéc; danh muc vi tri vi¢c lam, chirc danh nghé nghiép, )
luong ngudi lam viée dugc cap co tham quyén phé duyét, phan bo va khung nang luc cta
vi tri viéc lam (Phu luc 2).

Pi¢u 5. Nhiém vu, quyén han ciia Truéng khoa Sw pham

1. Phuy trach chung, gitp hiéu truong quan ly, diéu hanh moi cong viéc cua Khoa Su
pham; chiu trach nhiém trudc hiéu trudng vé cac van dé c6 lién quan do minh phu trach;

2. T6 chirc nhan sy trong Khoa Su pham; dinh ky giup hiéu truong danh gia can bo,
giang vién; quy hoach cong tac tuyén dung nhﬁn su, dao tao can bg, giang vién cho Khoa
Su pham; d€ nghi lanh dao truong xem xé&t hét thoi gian tap su cho gidng vién ciia Khoa
Su pham;

3. T6 chire, quan Iy chuyén mén, nghiép vy; quy dinh 1 16i 1am viéc, ho so ctia can
bd, giang vién;

, 4. Quan ly ndi dung, chuong trinh, L)hu:orng thl'l:g: dao tao, hoat dong thyc tap, thuc
te; tham muu giup hi€u trudng danh gia, ki€ém dinh chat lwgng day va hoc;
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5. Bé ctr cac pho trudng khoa; trudng cac bd mon; phan cong giang vién lam cong
tac cO van hoc tap cac 16p do khoa quan ly;

6. Tham muu cho hiéu truéng vé vi€c mé cac nganh dao tao dai han va ngan han;
chu tri t6 chirc cac cudc hdi nghi, hoi thao chuyén mon do truong khoa phu trach; té6 chire
trién khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, iing dung va chuyén giao khoa hoc - cong
nghé¢;

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

8. Chiu trach nhiém vé quan ly co s¢ vat chét, tai san duoc giao; cham lo doi séng
vat chat, tinh than cho cén b9, vién churc trong don vi;

9. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do hi€u trudng phan cong.

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia cic pho truwéng khoa

Giup Truéng khoa Su pham phu trach mot s cong viée do truong khoa phan cong
va chiu trach nhi¢m lién d&i doi voi truong khoa trong viée quan ly khoa:

1. Phu trach cong tac nghién ctru khoa hoc: Phdi hop véi cac trudong bo mon 1ap ké
hoach va to churc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, cac hdi nghi, hdi thao khoa hoc cta
giang vién va sinh vién khoa theo tirng ndm hoc va tung giai doan;

2. Phy trach cong tac quan 1y sinh vién, cong tac khao thi va dam bao chat luong

a) Tham muu td chirc thue hién cac ké hoach hoat dong chuyén mon, hoat dong
phong trao cua khoa, to chure sinh hoat chuyén dé chuyén mon, quan ly cong tac thao giang,
dy gio trong khoa.

b) Gitp trudng khoa quan 1y lich cong tac va giang day ctua gidng vién; theo doi,
ki€ém tra, don doc viéc thuc hién cong tac, giang day va quy ché lam viéc cta giang vién.

¢) Tham muu cho truéng khoa trong quan 1y giang vién 1am cong tac ¢d van hoc
tap; gitp truéng khoa quan 1y hoc sinh, sinh vién.

3. Thyc hién cac nhi¢m vu khac theo su phan cong cua trudng khoa.

Diéu 7. Nhiém vu, quyén han ciia cic treéng b mén

1. Gitip 1anh dao khoa diéu hanh, quan 1y moi cong viéc cta giang vién trong bd
mon va chiu trach nhiém trudc Trudng khoa Su pham vé céc van dé co6 lién quan;

2. Lén ké hoach giang day, to chtre hdi thao, thao giang, du gi0, khao sat chét luong
giang day cua can bd, giang vién va chat lugng hoc tap cua hoc sinh, sinh vién thudc bd
mon phu trach;

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

4. Tham muu cho truéng khoa cong tac to chtrc nhan sy trong bd mén; tham muu
va té churc cong tac nghién ciru khoa hoc; cong tac xay dung va hoan thién chuong trinh
dao tao;

5. Quan ly va chiu trach nhiém trudc trudong khoa vé ndi dung chuyén mén cia
nhirng hoc phan va chat lugng hoat dong do bd mon dam nhiém va quan 1y; ky duyét giao
an, bai giang, dé thi két thuc cac hoc phan lién quan by mon;

6. Quan ly nhan sy bo moén; theo doi, don ddc can bo, giang vién b mon trong cong
tac; bao cdo dinh ky va dot xuat hoat dong ciia by mon;
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7. Phéi hop chit ché trong va ngoai khoa dé dam bao hoan thanh t6t nhat nhiém vu
chuyén mon cua khoa;

8. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua truong khoa;

Diéu 8. Nhiém vu, quyén han ciia gidng vién

1. Giang day cac hoc phan thudc chuyén mén do trudng bd mon phan cong theo
nang luc, chuyén moén va so trudng cé nhan;

2. Giang vién ctia khoa chiu su quan 1y tryc tiép ctia khoa; chiu trach nhiém cé nhan
ve thyc hién nhi¢m vu dugc giao; lam cong tac ¢ van hoc tap theo su phan cong;

3. Bién soan tai li€u giang day, giao an phuc vu gidng day va hoan thanh cac dinh
muc lao dong chuyén mon theo quy dinh;

4. Tham gia nghién ctru va chuyén giao khoa hoc - cong nghé, d6i mai phuong phap
giang day; huéng dan hoc sinh, sinh vién hoat dong ngoai khoa, thuc tap, nghién ctru khoa
hoc;

5. Tham gia ddy du cac hoat dong chuyén mon, cac cudc hop, hoi thao cia khoa va
bd mon; tham gia va cd vii cac hoat dong, phong trao cta khoa va truong;

6. Thuc hién t6t quy ché 1am viéc cta khoa, truong; dam bao tap trung thoi gian c6
chat lugng cho cong viéc, nghiém tic gio lam viée, gio 1én 16p;

7. Phéi hop tbt trong cong tac, doan két, hd tro nhau trong cong tac va cudc song;
thuc hién t6t tu phé binh va phé binh, dau tranh chong nhirng biéu hién ti€u cyc, be phai;

8. Bao cédo cong tac kip thoi, trung thue, khach quan va c6 trach nhiém vé moi nhiém
vu dugc phan cong;

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

10. Thyc hién phong gian, bdo mat; phong chéng chay nd; sir dung va bao quan,

trang thiét bi, vat tu, phuong tién theo quy dinh cia Nha nudc; tuyét dbi tudn thu cac quy
dinh d6i véi tai san cta khoa va truong;

11. Chap hanh tét cha truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat Nha nudc,
Quy ché lam vi¢c cua Truong, Luat Gido duc nghé nghiép, Luat Lao dong, Luat Vién chuc;

12. Tham gia dao tao nang cao trinh do, boi dudng chuyén mon, nghiép vu phuc vu
cho cong tac;

13. Tham gia hop ddng thinh giang va nghién ctru khoa hoc tai cc truong, co s
nghién ctru khoa hoc, co s¢ gido duc khac véi di€u kién bao dam thyc hién tot nhiém vu
cua don vi.

] . Chuong 1II ]
NGUYEN TAC LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Diéu 9. Nguyén tac lam viéc

1. Khoa Su pham lém viéc theo ché d6 thu truédng. Moi hoat dong cuia Khoa Su
pham phai dam bao nguyén tac cong khai, dan chu, tuan thu phap ludt va cac quy dinh hién
hanh.

2. Truéng khoa Su pham la nguodi 1anh dao, quan 1y truc tiép don vi; chiu trach
nhiém vé toan bod ké hoach cong tac va moi hoat dong ctia Khoa Su pham. Trudng khoa
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Su pham c¢6 trach nhiém phéan cong, hudng dan, d6n ddc, kiém tra cong viée cua cac thanh
vién trong Khoa Su pham. Truong khoa Su pham phén cong cac cap pho phu trach mét so
mat cong tac, khi di vang phai iy quyén cho cap pho phu trach don vi.

3. Pho Trudng khoa Su pham gitip Trudng khoa Su pham phu trach mot s6 cong
viéc do Trudng khoa Su pham phéan cong va chiu trach nhiém lién déi véi Trudng khoa Su
pham trong cong tac quan ly khoa.

4. Trudng bd mon chiu sy chi dao cua Trudng khoa Su pham; giup Truong khoa Su
pham quan ly, diéu hanh céac hoat dong chuyén mon thudc bd mon va chiu trach nhiém
trude Truong khoa Su pham vé két qua quan 1y, diéu hanh ctia minh.

5. Giang vién Khoa Su pham phai chip hanh sy quan 1y, phan cong cong tac clia
Truong khoa Su pham. Trong trudong hop théy khong hop 1y, dé phat huy tinh dan chua,
vién chirc, giang vién Khoa Su pham c6 quyé€n thong tin, bao cdo 1én hiéu truong va cac
cap c6 thim quyén vé cac cong viée lién quan dén cong tic quan Iy cua truong.

Pi¢u 10. Ché d@j hoi hop va bio cio
1. HOi hop
a) Trong truong

Lanh dao Khoa Su pham hop dinh ky, d6t xuét v6i 1anh dao truong va voi cac don
vi khéc khi c6 thong bao cua lanh dao truong.

Giang vién Khoa Su pharr} tham gia dﬁy du cac cude hop dinh ky va dot Xuét cla
Truong khi dugc thong bao cu the theo ting do6i tuong.

b) Trong Khoa Su pham

, Khoa Su pham hop dinh ky modi thang mét 1an, sau cudc hop giao ban cua trudng,
de so ket thang va dé ra phuong hudng thang tdi; hop so két hoc ky, tong két nam hoc.

‘ Cac bo mon thudoc Khoa Su pham hpp dinh ky rr\15i thang it nhat mot 1an dé trao déi
ve€ chuyén mon, nghiép vu giang day, so ket thang va dé ra phuong hudng hoat dong thang
tiép theo.

Giang vién ctia Khoa Su pham phai tham gia céc cudc hop dot xuat do Truéng khoa
Su pham thong bao tri¢u tap.

2. Bao cao

a) Cac pho truong khoa duoc Trudng khoa Su pham phan cong tong hop tinh hinh
hoat dong cua khoa bao cao vé Phong To chirc - Hanh chinh vao ngay 22 hang thang; bao
céo so két, tong két vao tuan cudi cia hoc ky I va II; bao cdo chuyén dé dot xuat khi c6 yéu
cau.

b) Truéng cac bé mon thudc Khoa Su pham, cac dau mdi cong viée cua Khoa Su
pham thuc hién ché do bao cao thuong xuyén kip thoi véi Truong khoa Su pham vé noi
dung chi dao cong viéc thude linh vyc dugc phan cong phu trach theo tirng thang vao ngay
21 hang thang. Moi bao cao dugc thyc hién bang vin ban.

Pi¢u 11. Quan hé cong tac
1. B6i véi hiéu truong va cac phé hiéu trudng
Quan hé voi hiéu truong va cac pho hiéu truong la quan hé phuc tung. Khoa Su

pham chiu sy quén ly truc tlep cua hiéu truong vé mat Nha nudce; thudong xuyén bao cao
theo quy dinh va tham muu dé xuét vé6i hiéu trudng vé cac hoat dong cua khoa.



2. B6i voi cac don vi trong trudng

, Khoa Su pham cé mdi quan hé cung c?ip vO1 cac don ,Vi thudc, truc thudc truong;
phoi hop voi cac don vi trong cong tac va cung nhau giai quyét nhirmg kho khan phat sinh.
Trong truong hop vuot qua kha nang, quyén han cua Khoa Su pham thi Truong khoa Su
pham phai bao cdo Hi¢u trudng dé kip thoi giai quyét.

3. Gitra cac don vi trong Khoa Su pham

Giira cac bo mén trong Khoa Su pham 13 quan hé cung cép, phdi hop. Cac bo mén
c6 trach nhiém xay dung moi quan hé phdi hop mat thiét, giup d& nhau trong cong tac.

Quan hé giira cac vién chirc, giang vién trong Khoa Sur pham 13 quan hé cung cip
va phdi hop; trao d6i hoc thuat, kinh nghiém chuyén moén va nghiép vy; hd trg nhau cing
tién bo.

Quan h¢ gitra giang vién Khoa Su pham v&i 1anh dao khoa, 1anh dao bd mon trong
Khoa Su pham 14 quan hé phuc ting va phéi hop. Giang vién c6 trach nhiém hoan thanh
nhi¢m vu do truong khoa, trudng bd moén phan cong va chiu trach nhiém véi Truong khoa,
truong bd mon vé cong viée da dugce giao.

Pi¢u 12. Cac quy dinh khac

Giang vién ctua Khoa Su pham phai thuc hién cac quy dinh khac nhu ché do 1am
vi€c cua giang vién, quy ché danh gia, xép loai vién chirc va cac ndi quy khac cua trudong.

Giang vién kiém nhiém cac cong tac Dang, doan thé, hoi,... phai bdo cdo véi Truong
khoa Su pham va phai dam bao nhi¢m vy tai Khoa Su pham.

) Chwong IV
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 13. Trach nhiém thyc hién

Can ctr Quy ché nay, Truong khoa Su pham c6 trach nhiém phan cong nhiém vu,
xac dinh sb luong ngudi 1am viée cu thé dbi véi timg vi tri viée 1am twong tng véi tung
vién chirc, nguoi lao dong va bao cao hiéu trudng hodc pho hiéu truéng phu trach truc tiép.

Diéu 14. Hiéu lic thi hanh

Quy ché nay dugc pho bién dén timg ca nhan trong khoa thyc hién. Cac ca nhan
phai c6 trach nhiém chap hanh va van dong moi nguoi thuc hién dung Quy ché nay dong
thoi ¢ trach nhiém phan anh, kién nghi v6i Truéng khoa Su pham nhiing van dé phat sinh
trong qua trinh thyuc hién.

Truong khoa Su pham va cac don vi, ca nhéan c6 lién quan co6 trach nhiém thyc hién
dung theo cac ndi dung quy dinh tai Quy ché nay. Trong qua trinh thyc hién, neu phat sinh
cac van dé vuot qua thim quyén thi Truong khoa Su pham nghién ciru dé xuat, kién nghi
v6i Hidu trudng xem xét, giai quyét hodc bd sung va stra doi quy ché cho phu hop./ iy



