BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC NHA TRANG Péc Lap — Ty do — Hanh phiic
sé: 308 /QP-DHNT Khanh Hoa, ngay 0% thing 4 nim 2014
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh ché d9 1am viéc ciia Ban chii nhiém va thwr ky khoa/vién o tao

HIEU TRUGNG TRUONG DAI HQC NHA TRANG

Cin cir quyét dinh s6 155-CP ngay 16/8/1966 ctia Hoi ddng Chinh phi v/v thanh
18p va qui dinh nhiém vy, quyén han ctia Truong Dai hoc Thuy san, nay 13 Truong Dai
hoc Nha Trang;

Cin clr quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 22/9/2010 ciia Thi tudng
Chinh phii v/v ban hanh “Piéu 18 truong dai hoc”;

Cin ctr Thong tu sb 07/2009/TTLT-BGDPT-BNV, ngdy 15/4/2009 cuta lién Bb
GD - BT va B6 Néi vu, hudng dén thuc hién quyén tu chi, ty chju trédch nhiém vé thuc
hién nhiém vy, t6 chirc bd méy, bién ché di v6i don vi su nghiép cong 1ap gido duc va
dao tao;

Xét dé nghi cta dng Truéng Phong T8 chirc - Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh v& ché d6 lam viéc ciia Ban chii nhiém va thu ky
khoa/vién dao tao tai Truong Pai hoc Nha Trang (van ban kém theo).

Piéu 2. Céc dng/ba Trudng don vi va cdc c nhan cb lién quan chiu trach
nhiém thyc thi quyén han, trach nhiém dugc giao theo quy dinh k& tir ngdy ky. (9/

Noii nhén: HIEU TRUOGNG
- Nhur diéu 2;
-Lwvu: VT, TCHC

Vi Vin Ximg



BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC NHA TRANG Doc Lip — Tr do — Hanh phiic

QUY DINH
Ché d) lam viéc ciia Ban chi nhiém va thw ky khoa/vién dao tao
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 $ 204 /OD-DHNT ngaya;/ ?/20] 4 cia Hiéu truong)

L. Quy dinh chung

1.1. Cac khoa/v1¢n dao tao (goi chung 12 khoa) 13 don vi quan 1y chuyén mén cua
"Trudng c6 chirc niing t6 chitc dao tao va trién khai coéng tac nghién ctru khoa hoc trong
don vi.

1.2. Truéng khoa 12 ngudi dimg dau khoa, lanh dao theo ché d6 mét thu trudng,
chiu trach nhiém truéc Hiéu truéng va Phép ludt v& moi hoat dong cia dorn vi, giup
Vu;c cho Truéng khoa c6 cac Phé trudéng khoa va mdt thu ky, truomg hop cén thiét co
thé c¢6 Tro 1y Trudong khoa.

1.3. Quy dinh ndy quy dinh vé nhiém vu quyén han va ché d§ lam viéc Ban chi
nhi¢m va thu ky khoa tai Trudong Pai hoc Nha Trang.

I1. Nhiém vy, quyén han va ché a9 1am viéc ciia Trudng khoa

2.1. Nhi¢m vy ciia Truéng khoa

1. Chi dao va t§ chirc thyc hién cac nhiém vu dao tao, nghlen ciru khoa hoc va
cac hoat dong khéc ciia khoa.

2. Thudng xuyén quan tri¢t cac chu truong dudng 16i ctia Pang, luat phap cia
Nha nuéc va nhdc nhéd CBVC va HSSV cia khoa thyc hién nhiém vy chinh tri.

3. P& xuét véi Hiéu trudng cac van dé vé td chirc bd may, cong tic can bd, co
ché quan 1y va cong tac xay dung co s& vét chit phuc vy dao tao va NCKH cua khoa.

4. P& xuét v6i Hiéu trudng muc tiéu, dinh huéng xay dung va phat trién nganh

nghe chuong trinh dao tao. Chi dao va phan cong cac bd mdén xay dung chuong trinh,
ké hoach, n6i dung hoc phén, bién soan gi4o trinh, bai giang, tai liéu tham khao..

5. T4 chic 14y ¥ kién danh gia can b gidng day theo hudng din cia Phong bam
bao chét lugng va Thanh tra.

6. Dé xuit giai phap thuc day cong tac giang day, cong tic NCKH va cong tic
hgp tac véi cac co s & trong va ngoai nudc cia khoa.

7. Lap ké hoach dé nghi diu tu va ning cip co s& vat chét phuc vu cong tac dao
tao, nghién ctru khoa hoc va quan 1y ciia khoa.

8. D& xuét giai phap tim kiém ngudn dio tao va ngudn lyc tai chinh dé thuc hién
nhiém vu va hoat dong cia khoa.

9. Tham gia day du cac hoi nghi, cudc hop duge triéu tap.

10. T6 chic tdng két nim hoc, phan loai lao ddng va binh xét danh hiéu thi dua
trong don vi theo dung quy dinh.



11. Cubi mbi nim hoc béo c4o vé mirc d0 hoan thanh nhlem vu duoc glao va dé
xuit ké hoach kha niing tiép tuc thuc hién nhiém vu cho nim tiép theo; ddng thoi tyr
nhan xét vé két qua cong tac ciia ban than truéc Pang iy va Hiéu trudng.

Trwéng Khoa Khoa hgc chinh tri c6 thém nhiém vu sau:

1. bé xuat voi Hiu trudng céc bién phap néng cao chat lwong va hiéu qua cong
tac tuyén truyén gido duc chinh trj tu tudng, bdi dudng va cing ¢o nhan thirc chinh tri
cho CBVC va HSSV. D2 xuét bién phip ndm bit tinh hinh tu tudéng va tham gia giai
quyét cong tac tr tuéng cho CBVC va HSSV.

2. P& xuét véi Hiéu trudng bién phap tuyén truyén thic déy nang cao tinh thin
trach nhiém trong cong viéc clia CBVC va cac bién phap cai thién doi séng tinh than,
vét chat cho CBVC va HSSV. .

3. Pé xuit ké hoach va td chirc quéan triét cic chu truong du'o’ng 16i cia Pang,
ludt phap clia Nha nuw6c va nhi€ém vy chinh tri cia Nha trudng, trién khai cac hoat
déng tuyén truyén, gido duc truyén théng cho CBVC va HSSV.

2.2. Quyén han ciia Truéng khoa

1. Pugc yéu ciu cac Truéng phong, khoa khac cung cip thong tin va ph01 h0'p thuc
hién k& hoach giang day, NCKH, hop tac déi ngoai, cong tac gido duc sinh vién,.

2. bé ngh1 Hiéu tru'orng xem xét tuyen dung, bd nhiém, mién nhiém, ky két hop
dong lam viéc, hgp ddng lao dong, thuyén chuyén cong tic, cho thdi viéc, néng béc,
chuyén ngach lwong, khen thudng, ky ludt CBVC tir Phé Trudng khoa trés xuong.

3. Phan c6ng nhiém vy, kidm so4t viéc thyc hién nhlem Vu, ndi quy quy ché va
dénh gia nhén xét timg CBVC cua khoa.

4. Chiju trach nhiém truéc Hiéu trudng vé két qué hleu qua va thoi higu thuc thi
cac nhiém vy cua ban than va cia CBVC trong khoa.

5. Phan c6ng Lanh dao khoa luin phién truc va lam viéc tai vin ph’(‘)ng, dam bao
hang ngay dai dién Lanh dao khoa phai c6 mit tai viin phong dé giai quyét cong viéc.

6. Thuc hién ché d6 béo cio dinh ky va d6t xuét theo yéu clu cua Hiéu trudng.

7. Pugc quyen ky thua 1énh Hiéu trudng mot s6 vin ban quan ly: glay di dudng

cho CBVC, quyét dinh td chirc doan thuc tap, quyét dinh giao dé tai/dd an tét nghiép;
cac thong bao noi bd vé ké hoach dao tao va NCKH, hoi nghi, hoi thao...cta khoa.

8. Phdi hop véi Trnuréng Phong TCHC, Trudng phong KHCN, Truéng phong HTDN
xét clit CBVC ctia khoa di dio tao, bdi dudng, du cic hoi nghi, hoi thao ngoai trudng.

2.3. Ché d§ lam viéc ciia Trudng khoa

Trudng khoa 1am viéc theo ché @9 giang vién kiém nhiém cong tac quan 1y véoi
dinh mirc gior [am viéc 1760 gio/ndm hoc, trong d6: 660 gi(‘)r giang day; 500 gio nghién
ctru khoa hoc va 600 gi¢ lam cong tac quan ly (tham gia céc cudc hop, hoi nghi, hoi
thao, sinh hoat tap thé do Nha trudmg td chirc, trire va 1am viée tai vin phong khoa,...).

IT1. Nhiém vu, quyén han va ché d9 lam viéc ciia Phé Trudng khoa
3.1. Nhi¢ém vu va quyén han ciia Phé Truwéng khoa

1. Giap Truong khoa quéan ly va diéu hanh cac hoat dong cia Khoa. Tryc tiép
phu trach mdt so linh vye cong tac do Truéng khoa phan cong va giai quyét cac cong
viéc do Trudng khoa giao.



2. Ph6 Trudng khoa chiu trach nhiém trude Truéng khoa vé két qua cong viée
dwoc giao; ddng thoi cing Trudng khoa chiu trach nhiém truéc Hidu trudng vé viée
thirc hién chirc nang nhiém vu cua khoa.

3. Pugc Trudng khoa uy quyen ky thira 1énh Hi¢u trudng, ky thay Trudng khoa
mdt sb vin ban quan 1y lién quan dén SV, c4c thong bao trong ndi bd v& ké hoach giang
day, hoc tap, vé t chirc cac hoi nghi khoa hoc, hoi nghi chuyén dé ... thudc khoa.

4. Cubi mbi nim hoc bao cao vé mirc d6 hoan thanh nhi¢m vu dwoc giao va dé
xuét ké hoach, kha nang tiép tuc thuc hién nhiém vu cho nim tiép theo; ddng thori tur
nhén xét vé két qua cong tic clia ban than truée Chi ty va Trudng khoa.

3.2. Ché d9 lam viéc cia Phé Trudng khoa

Phé Truémg khoa 1am viéc theo ché d giang vién kiém nhiém cdng tac quan ly véi
dinh mirc gi¢ lam viéc 1760 gid/ndm hoc, trong d6: 720 gid giang day; 500 gitr nghién
ctru khoa hoc va 540 gio 1am cong tic quan 1y (tham gia c4c cudc hop, hdi nghi, hdi thao,
sinh hoat tip thé do Nha trudmg tb chirc, truc va 1am viéc tai vin phong khoa,...).

IV. Nhiém vy, quyen han va ché d§ 1am viéc ciia Trgly Trm)’ng khoa

4.1. Nhi¢m vu va quyen han cia Tr¢ ly Truéng khoa

1. Gitip Truéng khoa tb chirc thuc hién cic nhiém vu dao tao, nghién ctru khoa
hoc va cac hoat dong khac ctia khoa.

2. Tham muu va trién khai xay dung muc tiéu chuong trinh dao tao, ké hoach
hang nim vé& khoa hoc, d4o tao, hep tac d6i ngoai va xiy dung co s& vét chit. D& xuét
céc giai phap d6i méi phuong phap giang day, kiém tra danh gia két qua hoc tép va
codng tic dam bao chét luong.

3. D& xuét va trién khai tb chuc cac hoi nghi, hoi thao vé giang day, nghién ciru
khoa hoc, dao tao boi dudng cén bg...cia Khoa.

4. Giap Truéng khoa té chirc danh gi4 chét luong giang day, chuong trinh mén
hoc, @& tai NCKH, sang kién cai tién... Theo d&i, huéng din, don dbc cic bd mon,
xuéng, tram trai... mua sim, quan 1y va khai thic ¢ hiéu qua cic phuong tién thiét bi
dugc dau tu.

5. Giup Truéng Khoa kiém tra theo ddi va huéng dan cac bd mén trién khai cong
tac dao tao, NCKH, xdy dung chu‘orng trinh mdn hoc, ké hoach giang day, ké hoach
dAu tur phat trién. P& xuét cac giai phap, bién phap dé cac quyet dinh quan ly dugc thi
hanh-nghiém tic.

6. Soan thao céc vin ban quan 1y giri cip trén va cac don vi c6 lién quan & trong
va ngoai Trudng.

7. Chiu su chi dao tryc tiép ctia Trudng khoa. Pinh ky 6 thang 1 14n téng hop
tinh hinh cac mat hoat dong ctia Khoa bao cdo Trudéng Khoa.

4.2. Ché a6 lam vigc ciia Tro 1y Trudng khoa

Tro Iy Trudng khoa lam viéc theo ché d6 giang vién kiém nhiém cdng tic quéan
Iy v6i dinh mirc gid lam viéc 1760 gio/nam hoc, trong dd: 850 gidr giang day; 500
gi0 nghién ctru khoa hoc va 410 gi¢ 1am cong tic quan 1y (tham gia cic cudc hop,
hoi nghi, hdi thao, sinh hoat tap thé do Nha trudng td chirc, truc va lam viéc tai van
phong khoa,...). :



V. Nhi¢m vu, quyén han va ché @9 1am viéc ciia Thur ky khoa
5.1. Theo ddi tbng hop tinh hinh thyre hién nhiém vu cia khoa.
- Hang tuan theo ddi va téng hop tinh hinh thuc hién gid gic giang day cia

giang vién, né nép va si s6 HSSV tham gia hoc tap clia HSSV trong khoa. Tong hopy
kién, @& nghi cia HSSV @& bao c4o Lanh dao khoa giai quyet theo thim quyén.

- Thudmg xuyén theo d&i ké hoach cong tac hang thang ctia Nha trnrong dé nhic
viéc cho Lanh dao khoa thyc hién nhiém vu ding tién do.

- Thu ky tai cac cudc hop do khoa t chrrc.
5.2. Cong tac van thu cua khoa

- Soan théo c4c vin ban hanh chinh, céng vin, gidy t& thudc thdm quyén cia
khoa ban hanh.

- Trinh ky, giri, nhén cac loai cong van gidy to, email, b4o céo kip thoi dén
Trudng/Phé trudng khoa dé xir 1y

- Liru gift, bo quan hd so, vin ban, glay to, lién quan dén bd nhiém, didu dong,
dao tao bdi dudng, chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét hoc phén, dé thi, bang dlem
hoc phin, cac quyét dinh tam dimg hoc, théi hoc, hoc lai, khen thudng, ky luat, .
lién quan dén CBVC va HSSV ciia ciia don vi.

5.3. Quan 1y c& s& vat chat tii san clia vin phong khoa

- Quan 1y, bdo quén tii san, vin phong phdm cta Vin phong khoa.

- Quan 1y cac khodn thu - chi ctia qu¥ khoa.

5.4. Cong tac 12 tan phuc vu hdi nghi, hdi thao, tiép khach cua khoa.
5.5. Phyc vu cOng tac coi thi

Tham muru cho Truéng khoa danh sach va bb tri can bo coi thi két thiic hoc phan
chuén bj ddy da hd so cho CBCT, Quan 1y va giao nhén tdi bai thi, giao nhan két qua
diém thi hoc phn, giri bang diém cho Phong Pao tao theo quy dinh chung ctia Trudng.

5.6. Bugc dao tao bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu dé dap
tmg dugc nhu ciu cong viéc.

5.7. Lam viéc theo ché d6 cta vién chirc hanh chinh.
Quy dinh nay cé hiéu luc tir ngay ky ban hanh, hang ndm sé dugc tiép tuc ra sodt
va hoan thién

JIEU TRUONG
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