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UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
i TRUONG CAO DANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
cia Khoa Co khi
(Kém theo Quyér dinhsé  /OP-CPDKTCNQN ngay  thdng  nam 2025
cua Hiéu trucng Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic lam viéc;
chtrc nang, nhiém wvu, quyén han cua Khoa Co khi; trach nhiém, quyén han cua
Truong, Phdé Khoa Co khi, Thu ky khoa va giang vién trong Khoa Co khi; cac

moi quan hé cong tac cua don vi.

2. Béi tugng &p dung: Quy ché nay ap dung ddi véi can bo, giang vién,
nhan vién va nguoi lao dong thuoc Khoa Co khi va cac to chic, don vi, ca nhan
cé lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Khoa Co khi lam viéc theo ché d6 thu treong. Moi hoat dong cua Khoa
tuan thu cac quy dinh ctia phap luat, Quy ché t6 chirc hoat dong va cac vin ban
quan ly cua Truong. Can bo, giang vién, vién chirc, nguodi lao dong cua Khoa Co
khi phai xir Iy va giai quyét cong viéc theo dung trinh tu, thi tuc, pham vi trach

nhiém, tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viée chi giao mot ca nhan chu tri gidi
quyét. Truong khoa chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duge giao. Trong trudng
hop Truong khoa giao cong viéc d6 cho mot nguoi trong khoa phu trach thi
nguoi duoc giao cong viéc chiu trach nhiém véi Truong khoa.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu
theo ding quy dinh ctua phép luét, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc, giang
day va Quy ché t6 chirc va hoat dong cta Trudng, trir nhitng cong viéc duge yéu
cau giai quyét & mirc do “khan”.

4. Truong khoa phai:
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- Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong ctuia can bg, giang vién, vién

chtrc va nguo1i lao dong.

- Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trong giai quyét cong viée

va trong moi hoat dong theo chtrc ning, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, ro rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thii tuc hanh chinh, don gian hod céc thu tuc

hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc than thi¢n, van hoa.
Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 3. Chirc niing ciia Khoa Co khi

1. Khoa Co khi 14 don vi thudc Truong Cao dang k¥ thuat cong nghé Quy
Nhon, ¢6 chirc ning to chirc dao tao hoc sinh, hoc Vvién trinh d6 cao dang, trung
cap, so cap nghé CGKL, nghé Han, nghé CT-TBCK duoc Nha truong giao
nhiém vu theo quy dinh.

2. Khoa Co khi giap Hi¢u trudng quan ly va thuc hién cong tac dao tao tai
Khoa; thuc hién ké hoach giang day va cac hoat dong gido duc khéac theo
chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Truong; cong tic quan 1y hoat dong
day va hoc cua giang vién, HSSV ¢ khoa, quy hoach va quan ly doi ngli giang
vién trong Khoa theo nhom nghé, vi tri viéc lam; thuc hién cong tac danh gia
chat luong dao tao tai khoa, cong tac thi dua khen thudéng, ky luat & khoa; Thuc
hién No6i quy, Quy ché va cac tiéu chi, tiéu chuin tu danh gia chat luong GDNN.

Pi¢u 4. Nhiém vu ciia Khoa Co khi

1. Thuc hién nhiém vu dao tao cac nghé: CGKL, Han, CT-TBCK ¢ cac

cap trinh d6 theo quy dinh. Pam bao cong tac dio tao cac nganh, nghé theo dung

muc tiéu, chat luong yéu cau cia timg nganh, nghé:
a) Thuc hién nhiém vu dao tao nghé Cit got kim loai trinh 4o Cao d:fmg,
Trung cép, So cép,... dam bao ding quy dinh, muyc tiéu va chat lugng ctia nghé;
b) Thyuc hién nhiém vu diao tao nghé Ché tao thiét bi co khi trinh do Cao
dang, Trung cap, So cip dam bao ding quy dinh, muc tiéu va chat luong ctia nghé;
¢) Thyc hi¢n nhiém vu dao tao nghé Han trinh d6 Cao dfmg, Trung céip,

So cap,... dam bao ding quy dinh, myc tiéu va chat luong ciia nghé;
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2. Thyuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa
theo chwong trinh, ké hoach giang day hang nim cua Trudng theo quy dinh cua
Bo trudéng Bo lao dong — Thuong binh va Xa hoi:

a) Xay dung chuong trinh dao tao, bién soan tai li¢u, gido trinh dao tao,
hoc li€u cua timg nganh nghé theo tirng trinh @6 dao tao va hinh thirc dao tao

thugc Khoa, B6 mén minh quan 1y hoac do Hiéu trudng giao;

b) Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé, hop tac qudc té, hop tac véi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co sé san
xuat, kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su

tham gia cua doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua Khoa, B mon;

c) Xay ké hoach phat trién d6i ngii nha gido; nganh, nghé dao tao va co so
vat chat, thiét bi phuc vu dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cudong diéu kién
dam bao chat lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru

khoa hoc, trng dung k¥ thuat cong nghé vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao dirc, 16i séng cho nha gido, can bd quan 1y, vién chic, ngudi lao
dong, ngudi hoc; co ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon,
nghi¢p vu cho nha gido, can bd quan ly, vién chirc va nguoi lao dong thude
Khoa, B6 mon,;

e) Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach giang day, ké hoach st dung
trang thiét bi, ké hoach béao dudng, stra chira va dé xuat trang bi mdi, lam thiét
bi, d6 dung du thi cac cip, thuc hién sang kién k¥ thuat, cac chuyén dé nghién

curu khoa hoc;

f) Thuc hién cong tac thdng ké, bao céo va cong tac kiém dinh chét luong
GDNN thudc linh vuc quéan 1y cua khoa theo yéu cau ctia Trudng va cac phong
churc ndng;

g) Théng ké, tong hop tinh hinh hoat dong cua khoa bao cdo cho BGH
Nha truong hang thang, quy, hoc ky va hang nam. Thuc hién cac nhiém vu khac
theo sy phan cong cuia Hi¢u truong.

3. Thuc hién cong tac quan 1y doi ngti giang vién, vién chirc va nguoi lao

dong theo diing quy ché ciua Khoa va Trudng:
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a) Xay dung vi tri viéc lam, sb nguoi lam viée, quy ché 1am viéc trén co
s chirc ning, nhiém vu cua nghé hoic nhom nghé theo ding quy ché cua
Trudng;

b) Theo ddi, tong hop, xac nhan ngay cong lao dong; kiém tra, theo ddi
viéc chap hanh ky luat lao dong cuia giang vién theo quy dinh. Thuc hién cong

tac danh gia, phan loai giang vién hang nam va dinh ky theo quy dinh;

¢) Thuc hién phan cong nhiém vu cho giang vién méi va t6 chirc nhan xét,
danh gia khi hét thoi han thir viéc goi Ban Giam Hiéu xem xét. Xay dung dé 4n

viéc 1am cu thé cho ting ca nhan theo chirc nang va nhi€ém vu cua Khoa;

d) Thuc hién cong tac td chire, quan ly giang vién, vién chirc, nguoi lao

dong va HSSV cac B§ mon theo quy dinh cia Hiéu trudng;

4. Tham gia cong tac tuyén sinh cac nganh nghé thuéc Khoa, phéi hop voi
Trung tdm tuyén sinh va BDTX thuc hién cic cong tic tuyén sinh va tu van
hudéng nghiép:

a) Xay dung ké hoach tuyén sinh cac nganh nghé thudc Khoa va tham gia

tu van tuyén sinh, tur van hudng nghiép cing v4i Trung tdm tuyén sinh va
BDTX;

b) Phdi hop voi phong Cong tac HSSV xay dung ké hoach to chirc hoat
dong dao tao sinh vién tai doanh nghiép theo ding quy dinh cua Truong va phu
hop v6i chuong trinh dao tao.

Chuong II1

TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRi VIEC LAM

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han cia Truwéng khoa

1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém truéc Hiu trudng vé toan bo hoat dong cua Khoa Co
khi theo chtric nang, nhiém vu cua Khoa da dugc quy dinh. Chu dong t6 chure thue
hién cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua Khoa. Chiu trdch nhi¢m ca nhan
trudc Hi€u truéng vé két qua thuc hién cong viéc dugc giao va cong viéc thude
trach nhiém, thAm quyén cua minh, ké ca khi d& phan cong hodc uy nhiém cho cép
Pho. Thyc hién day du ché d6 thong tin, bao céo theo quy dinh ctia Nha truong;
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b) Xay dung Ké hoach cong tac nim, quy va thang cua Khoa; t6 chirc
trién khai, d6n ddc va kiém tra can bo, giang vién trong khoa thuc hién Ké

hoach cong tac;

¢) Tiép nhan va chap hanh y kién chi dao cta Hiéu trudng va cac Pho
Hi¢u trudng; xu 1y van ban, ho so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén
dén dé trién khai thuc hién trong Khoa;

d) Nhitng viéc phat sinh vuot qua thAm quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu
truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thAm quyén ctia Khoa minh sang don vi khac
hoac 1én Ban Giam hi¢u; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, tham

quyén cua don vi khac;

e) Chu dong phoi hop vai cac Truong don vi khac thude Truong dé xu 1y
nhirng van dé c6 lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc ndng, nhi€ém vu cta

khoa va thyc hién nhiém vu chung ctia Truong;

f) Phan cong nhiém vu cho cdp Phé, T6 bo mon va Giang vién trong Khoa
giai quyét cong viée theo linh vuc cong tac; chi dao, huéng dan, don ddc, kiém
tra cAp pho va giang vién thuc hién cong viéc theo dung tién do, co chat lugng.
Truong hop giang vién khong tham gia giang day duoc, Truong khoa phai bb tri
nguoi thay thé dé bao dam cong viéc dugce tién hanh lién tuc, ding tién do;

g) Quan 1y doi ngli can bo, giang vién va quan ly tai chinh, tai san ctua
khoa theo quy dinh ctia Nha trudng. Diéu hanh Khoa chap hanh chinh sach, chi
truong, phap luat ciia Nha nudc; cac chu truong, chinh sach ciia chinh quyén dia
phuong noi don vi dong tru so; ndi quy, quy ché, quy dinh ctua Trudng va cia
Khoa. Tén trong va phat huy y kién dong gop cta giang vién trong Khoa;

1) Du hop Giao ban can bo chu chdt cua Truong va cac cudc hop khac do
Ban Giam hiéu triéu tip (néu ving mit phai bao cao ngudi chil tri cude hop va
uy nhiém cho mot cép pho du hop thay). T6 chuc va phan cong can bo, giang
vién thuc hién cac két luan ctia Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban lién quan
dén linh vuc do Khoa phu trach;

k) Khi dugc Ban Gidm hiéu uy nhiém dai di¢n cho Nha truong tham du
cac cudc hop, hoi nghi cua By, nganh, tinh hoac tra 161 phong van bao chi, thong

tin dai chiing thi phat biéu ndi dung da dugc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi
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dung chwa duoc thong qua, chi phat biéu voi tu cach ca nhén, thyc hién dung

theo Quy ché phat ngon cta Truong;

1) Khi Hiéu truéng, Pho Hiéu trudng c¢6 chuong trinh lam viéc véi Khoa

thi Trudng khoa d6 phai chuan bi noi dung va to chire thyc hién;

m) T6 chirc va cha tri cac cude hop so két, tong két, kiém diém cong tac
cuia Khoa; t6 chitc danh gia can bo, giang vién trong Khoa hang nim theo huéng
dan cua Nha truong; 1ap trinh K& hoach dao tao, bdi dudng trinh do cho céan bo,
giang vién trong Khoa;

n) Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao; dugc Hi¢u truong
uy quyén giai quyét hodc ky thira 1énh mot sb vin ban thudc thim quyén cua
Hi¢u trudng va phai chiu trach nhi¢ém ca nhan trude Hiéu truéng va trudc phap

luat v€ nd1 dung duoc uy quyén;

0) Chi dao di€u hanh tryc ti€p cac to bd mon, giang vién trong Khoa thuc
hién cac nhiém vu giang day va cac nhiém vu khac dugc khoa, t6 bd mon giao

theo ké hoach hang thang va theo vi tri viéc 1am;

p) Co trach nhiém phdi hop cong tac véi tat ca cac to chuc, cic phong
ban, cac khoa va doan thé quan chung trong Nha trudng dé thyc hién t6t nhiém
vu chinh tri cia Khoa va Truong;

q) C6 trach nhiém uy quyén giai quyét cong viéc cua Khoa cho nguoi co

trach nhi€ém khi di cong tac.

2. Quyén han
a) Tham du va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban hang thang,
ban vé trién khai thuc hién nhiém vu cta Truong; chu tri cac cudc hop cua Khoa

hang thang va dot XUAL;

b) Puoc chit dong phan céng nhiém vu cu thé dén cac Bo mén va cho
ting giang vién trong Khoa. Chii dong chi dao diéu hanh cac T6 bd mén, giang
vién trong Khoa thuc hién cac nhiém vu giang day va cac nhiém vu khac duogc
Khoa, T6 bd mon giao theo ké hoach hang thang va theo vi tri viéc lam;

¢) Quyét dinh cac cong viée va giai quyét nhitng vudng mac trong ndi bo
khoa quan 1y va cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat. Cung cb va giir
vitng doan két trong Khoa;
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d) Lap tat ca cac ké hoach cong viéc ctuia Khoa, to chirc thuc hién, giam sat,

danh gia cac cong viéc thuc hién tai khoa va bao cdo Ban Giam Hi¢u hang thang;

e) Thuc hién cong tac dao tao trong Khoa, t6 chirc kiém tra k¥ ning nghé,
k¥ nang su pham giang vién, bo tri sap xép cong viéc giang day MH/MD phu
hop nang lyc can bd, giang vién trong Khoa;

f) Thuc hién kiém tra, danh gia qua trinh dao tao cua Khoa, chiu trach

nhiém truéc Ban Giam Hiéu nha trudong vé chat lurong dao tao ciia Khoa;

g) Giam sat truc tiép cong tac su dung trang thiét bi, vat tu hoc tap cua
HSSV, cong tac an toan, phong chdng chay nd, vé sinh cong nghiép & cac xudng
trong Khoa;

h) T6 chirc gidam sat cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, cong tac nghién
ctru khoa hoc, sang kién, chuyén dé, cong tac bién soan chuong trinh, gido trinh,
bai giang mon hoc, tai liéu giang day,.... Nghién ciru cai tién phuong phap giang
day, hoc tap, cong tac quan ly hoc sinh - sinh vién thugc Khoa. Quan 1y nha
xuong, phong may vi tinh, phong thi nghiém, cong tac thuc hanh, thuc tap cua

hoc sinh sinh vién, giam sat va quan 1y dé thi, cac ky thi dién ra trong Khoa;

k) To chirc thuc hién nguyén tic tap trung dan chu trong can bo, giang
vién cua Khoa, tiép nhan va giai quyét thong tin, phan anh cla giang vién trong
khoa, dé xuét v&i 1anh dao Truong vé cac cong viée lién quan dén Khoa;

m) Thuc hién td chirc nhan sy trong Khoa, cong tac dao tao, cong tac thi
dua khen thuong - ky ludt can b, giang vién trong khoa theo thang, ky, nam.
Thuc hién cong tac quan hé va hop tac ddi ngoai.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia Phé truwéng khoa

1. Trach nhiém

a) Pho truong Khoa Co khi 1a nguoi giap Truong khoa, dugc Truong
khoa phan cong phu trach thuc hién mot hodc mét sé linh vuc cong tac va chiu
trach nhiém truéc Trudng khoa vé linh vuc cong tac duge giao;

b) Trudng hop Ban Giam hiéu 1am viéc va phan cong truc tiép cho Pho
truong khoa: Pho trudng khoa phai chiu trach nhiém thi hanh ¥ kién chi dao cta

Ban Giam hi¢u va bao cao kip thoi véi Trudng khoa minh,;
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¢) Khi xtr 1y cong viée cu thé, Pho truong khoa co quyén gitt ¥ kién riéng
va thé hién rd ¥ kién d6 trong bién ban dé Truong khoa xem xét, quyét dinh. Pho
truong khoa phai chiu trach nhiém trudc Trudong khoa vé cac dé xuit cua ca

nhan va chiu trach nhi¢m trudc phép luat trong khi thi hanh nhiém vu duoc giao;

d) Gitp viéc cho Trudng khoa va chiu trach nhiém tryc tiép trudc Trudng
khoa vé nhiing cong viéc, linh vic duge phan céng hodc dugc Trudng khoa ty

quyén;

e) Thuc hién tdt nhiém vu giang day chuyén mon linh vuc Co khi;

Thuong xuyén hoc tap, boi dudng, nang cao trinh d§ moi mat;

f) Tham du va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban, gidp Truong

khoa trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong chung ctia Khoa;

g) T6 chirc diéu hanh hoat dong cua khoa khi Truong khoa di vang hoic

di cong tac va c6 bao cao cu thé cho Trudng khoa.
2. Quyén han

a) Pho truong khoa co quyén chu dong diéu hanh thuc hién phan viéc da
duoc Truong khoa phan cong, cing véi Trudng khoa ban bac cac bién phap dé
t6 chitc cac hoat dong trong Khoa, 1anh dao giang vién thuc hién t6t nhiém vu

cua Khoa va cac nhiém vu khac duogc giao;

b) Thay Trudng khoa giai quyét va diéu hanh cac cong viéc cua Khoa khi
Trudng khoa di vang hodc duoc uy quyén giai quyét cac cong viéc khac theo
quy dinh cua phép luat;

¢) Xay dung ké hoach hoc tap cac 16p thudc Khoa quan 1y va ké hoach
giang day cua giang vién thudc Khoa;

d) Dé xuét va phy trach viéc t6 chtc thuc hién, kiém tra, danh gia cong
tac nghién ctru khoa hoc, rén luyén k¥ ning nghé, du gio giang vién trong Khoa,
cong tac an toan lao dong, phong chdng chay nd trong cac xudng ctiia Khoa theo
tinh théan 3S;

e) Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién coéng viéc tham gia Hoi giang
Nha gido Gido duc nghé nghiép, Hoi thi thiét bi ty lam, Hoi thi k¥ ning nghé,
Hoi thao GVCN.,... va phuong phap giang day do Nha trudong to chirc;
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f) Phu trach truc tiép cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, cong tac
nghién ctru khoa hoc, sang kién, chuyén dé, cong tac bién soan chuong trinh,
gido trinh, bai giang mén hoc, tai liéu giang day, nghién ctru cai tién phuong
phép giang day, hoc tap, cong tac quan ly hoc sinh - sinh vién thudc khoa, quan
Iy nha xudng, phong may vi tinh, phong thi nghiém, cong tac thyc hanh, thyc

tap cta hoc sinh sinh vién, giam sat va quan 1y dé thi, to chirc cac ky thi;
g) Thuc hién cac cong tac khac theo quy dinh cua Phap luat.
Piéu 7. Trach nhiém va quyén han cia to trweéng by mén
1. Trach nhiém

a) Giup lanh dao khoa trong viéc quan ly, diéu hanh cac hoat dong cua Bo
moén minh phy trach. Chiu trach nhiém trudc Truong khoa vé cac hoat dong
trong t6 mon, hoat dong giang day chuyén mén, to chirc sinh hoat chuyén mén
dinh ky hang thang, hang quy va c6 bao cdo cu thé;

b) Thuc hién tbt nhiém vu gidang day chuyén moén linh vuc Co khi.

Thuong xuyén hoc tap, boi dudng, nang cao trinh d§ moi mat;

¢) Chiu trach nhiém vé noi dung, chét luong dao tao, tién do giang day,
hoc tap cac mon hoc/mo-dun trong chuong trinh thudc bd mén minh quan 1y
theo dting ké hoach giang day chung ctia Trudng;

d) Truc tiép sip xép quan 1y, stra chita, bao dudng, str dung thiét bi, vat tu
va nha xuéng minh quan 1y trong qua trinh giang day va hoc tip; Xay dung ké
hoach giang vién, tham muu cho Trudng khoa vé viéc phan cdng mo-dun giang

day phu hop véi nang luc cua tung giang vién thudc B mon,

e) To chirc xay dung va hoan thién ndi dung, chuong trinh giang day, bién
soan gido trinh va tai liéu giang day lién quan dén nghé dao tao dugc Khoa va

Truong giao;

f) T6 chirc kiém tra danh gia vé ho so, gido an, cong tac giang day, cong
tac chu nhiém cua giang vién trong t6 mon theo hoc ky. Ky duyét gido an cua
giang vién trudce khi 1én 16p; Chiu trach nhiém vé ndi dung thi va chat luong ky

thi cua bd mon va phuong phap giang day tai B mon.
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2. Quyén han

a) T6 truong bd mén co quyén chi dong diéu hanh thyuc hién phan viée &
B0 mén di duge Trudng khoa phan cong. TH trudng co quyén cung véi lanh dao
khoa ban bac cac bién phap dé t6 chirc cac hoat dong trong B mon va trong
Khoa, quan 1y gido vién trong t6 mén thuc hién tdt nhiém vy cia B6 mon, cua

Khoa va cac nhiém vu khéac duoc Trudng khoa giao;

b) T6 trudng bd mén co quyén giai quyét nhitng cong viée thuoec Bo mon
minh quéan 1y khi Truéng khoa, Pho khoa di ving va phai dugc sy iy quyén cua
Trudng khoa trude khi quyét dinh. Thay mat Truong khoa giai quyét va diéu
hanh céc cong viéc chuyén mon tai Bo mon theo diing cép quan 1y;

c) T6 truong bo modn cd quyén quan ly, diéu dong trang thiét bi, vat tu,
dung cu, gido vién trong t6 khi can thiét;

d) T6 trudng c6 quyén phan cong viée cia t6 cho timg ¢4 nhan va dugc nhan
xét, danh gia, xép loai gido vién trong t6 minh quan 1y theo thang, quy, ky, nam;

e) Cac quyén khac theo quy dinh cua Phap luat.

Pi¢u 8. Trach nhiém va quyén han ciia giang vién, nhan vién

1. Trach nhiém chung

a) Chap hanh sy chi dao, phan céng nhiém vu ciia Truong, Pho khoa va ciia
Nha truong; thyc hién déy du cac quy dinh ctua phap luat vé can b0, vién chic,
Quy ché thyuc hién dan chi va cac quy dinh khac ctia Nha trudng, ctua don vi;

b) Chu dong nghién ctru, tham muu cho Trudng khoa vé linh vuc chuyén
mon dugc phan cong giang day va cac cong viéc dugc giao;

¢) Giang vién chiu trach nhiém trude Trudng khoa vé cong viée duge giao
va chiu trach nhiém truéc phap luat khi thi hanh nhiém vuy;

d) Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau lam viéc truc tiép véi giang vién
thi giang vién phai cé trach nhiém chuan bi day du ho so, tai liéu dé lam viéc.
Sau khi lam viéc giang vién co trach nhiém béo cao kip thoi vai Trudng khoa;

d) Chu dong phdi hop cong tac, trao doi ¥ kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hoidc thao luan trong khoa, nhom cong tac trong qua trinh xtr
Iy cong viéc cu thé. Trudng hop can thiét giang vién c6 quyén dé nghi Trudng

khoa phan cong thém nguoi dé thuc hién nhiém vy;
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e) Giang vién dugc Trudng khoa ctr di tham du hop so két, tong két cong
tac hodc du hop ban véi don vi khac vé cc van dé lién quan dén cong viéc duogc
phan cong theo ddi, co quyén dé xuét v6i Truong khoa dé dé nghi v6i Trudng

don vi khac cung cap cac tai liéu lién quan.
2. Nhiém vu, quyén han gin véi tirng vi tri viéc 1am
2.1. Giang vién giang day nghé CT-TBCK
a) Nhiém vu

- Giang day chuyén mon nghé CT-TBCK va cac nghé co khi lién quan
dam bao chat luong, muyc ti€u dao tao cua nghé;

- Chuan bi day du ho so giang day khi 1én 16p, ra dé thi, coi thi, chdm thi
va ghi chép so sach day du theo quy dinh ctia Nha trudng;

- Xay dung chuong trinh, gido trinh, ngan hang dé thi thudc bdo mon CT-
TBCK va cac bd mon lién quan;

- Bao dudng, sira chita mdy va thiét bi thudc t6 bo mon CT-TBCK va céc

bd mon lién quan;
- Tham gia chi nhiém 16p dugc phan cong;

- Thuc hién cong tac dam bao an toan va vé sinh cong nghiép bd mon CT-
TBCK;

- Lam thiét bi, 46 dung day hoc, tham gia thi hoi giang nha gido GDNN
cac cap, nghién ctru khoa hoc, bao céo sang kién, chuyén dé va cac cong viée
khac khoa giao;

- Tham gia boi dudng chuy&n mon va hoc tap tai doanh nghiép theo quy dinh;

- Thyc hién cadc nhi€ém vu khéc theo quy dinh ctia Phép luat.

b) Quyén han

- Tham duy va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop ciia Khoa, B6 mon;

- Kién nghi, dé xuat cac giai phap dé gitp giai quyét cong viéc mot cach
c6 hiéu qua nhat;

- Giang day theo chuyén nganh dao tao nghé CT-TBCK va theo ké hoach

dugc giao;
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- Str dung cac tai li€éu, phuong tién, dd dung day hoc, co sé vat chét cua

Truong dé thyc hién nhiém vu giang day va thuc nghiém khoa hoc;

- Puge dao tao, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu nghé
CT-TBCK theo quy dinh ctia Nha truong;

- Buoc hop déng thinh giang va thyc nghiém khoa hoc tai cac co so day

nghé, co s& gido duc khac khi dugce su chép thuan caa Hiu trudng;
- Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.
2.2 Giang vién gidng day nghé Han
a) Nhi¢m vu

- Giang day chuyén moén nghé Han va cac nghé Co khi lién quan, dam bao

chat luong, muc ti€u dao tao cua nghe;

- Chuén bj day du ho so giang day khi 1én 16p, ra dé thi, coi thi, cham thi
va ghi chép so sach day du theo quy dinh ctua Nha trudng;

- Xay dung chuong trinh, gido trinh, ngan hang dé thi B6 mon han va céac
Bo mon lién quan;

- Béo dudng, sira chita may va thiét bi thuoc Bo mon han va cac Bo mon
lién quan;

- Tham gia chi nhiém 16p dugc phan cong;

- Thuc hién cong tac dam bao an toan va vé sinh cong nghiép B mon han;

- Lam thiét bi, d5 dung day hoc, tham gia thi hoi giang nha gido GDNN
cac cap, nghién ctru khoa hoc, béo céo sang kién, chuyén dé va cic cong viée
khac khoa giao;

- Tham gia bdi dudng chuyén mén va hoc tap tai doanh nghiép theo quy dinh;

- Thyc hién cadc nhi€ém vu khéc theo quy dinh ctia Phép luat.

b) Quyén han

- Tham du va phat biéu v kién trong cac cudc hop cta Khoa, B mon;

- Kién nghi, dé xuat cac giai phap dé gitp giai quyét cong viéc mot cach
c6 hi¢u qua nhat;

- Giang day theo chuyén nganh dao tao nghé Han va theo ké hoach dugc giao;
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- Str dung cac tai li€éu, phuong tién, dd dung day hoc, co sé vat chét cua

truong dé thyc hién nhiém vu giang day va thuc nghiém khoa hoc;

- Puge dao tao, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu nghé

Han theo quy dinh ctia Nha truong;

- Buoc hop déng thinh giang va thyc nghiém khoa hoc tai cac co so day

nghé, co s& gido duc khac khi dugce su chép thuan caa Hiu trudng;
- Pugc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.
2.3 Giang vién gidng day nghé CGKL
a) Nhi¢m vu

- Giang day chuyén mon nghé CGKL va nghé Co khi lién quan, dam bao

chat luong, muc ti€u dao tao cua nghe;

- Chuén bj day du ho so giang day khi 1én 16p, ra dé thi, coi thi, cham thi
va ghi chép s6 sach day du theo quy dinh cta nha trudng;

- Xay dyng chuong trinh, gido trinh, ngan hang dé thi thudc Bo mon
CGKL va c&c B6 mon lién quan;

- Bao dudng, sira chita may va thiét bi thuoc B6 mon CGKL va cac Bo
mon lién quan;

- Tham gia chi nhiém 16p dugc phan cong;

- Thuc hién cong tdc ddm bao an toan va v¢ sinh cong nghi¢p BO mon
CGKL;

- Lam thiét bi, d6 dung day hoc, tham gia thi hoi giang nha gido GDNN
cac cap, nghién ctru khoa hoc, bao céo sang kién, chuyén dé va cac cong viée
khac khoa giao;

- Tham gia boi dudng chuyén mén va hoc tap tai doanh nghiép theo quy dinh;
- Thyc hién cadc nhi€ém vu khéc theo quy dinh ctia Phép luat.

b) Quyén han

- Tham du va phat biéu v kién trong cac cudc hop cia Khoa, B mon;

- Kién nghi, dé xuit cac giai phap dé giup giai quyét cong viéc mot cach

c6 hi¢u qua nhat;
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- Giang day theo chuyén nganh dao tao nghé CGKL va theo ké hoach
dugc giao;

- Str dung cac tai liéu, phuong tién, dd dung day hoc, co s vat chét cua
truong dé thuc hién nhiém vu giang day va thuc nghiém khoa hoc;

- Pugc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu nghé
CGKL theo quy dinh cua Nha truong;

- Puoc hop ddng thinh giang va thuc nghiém khoa hoc tai cac co s day

nghé, co s& gido duc khac khi dugce su chép thuan caa Hiu trudng;
- Puogc hudng cac quyén khac theo quy dinh cta phép lut.
2.4. Thw ky khoa

- Thay mit lanh dao khoa thong bao dén toan thé can bo, giang vién trong

Khoa vé cong viéc cua Khoa va Truong;

- Tong hop, bao cao két qua hoat dong hang thang ctia Khoa kip thoi cho
BGH. Nhén va luu cac cong vin, thong bao cia BGH, cac phong ban, dong thoi
c6 trach nhiém thong bao dén T6 trudng B mon va cac giang vién trong Khoa;

- Tong hop lich phan gid day cta cac bd mén dé c6 dé xuat lanh dao Khoa
ké hoach phan gio mot cach khoa hoc, xay dung thoi khoa biéu giang vién trong
Khoa. Tham muu cho ldnh dao khoa vé ké hoach day ky phu, day cdi thién

diém, coi thi, cham thi, thi x4c dinh bac tho va cac ké hoach dot xuét khac;

- C6 nhiém vu 1a dau mbi lién lac trong cong tac phdi hop véi cac phong,
khoa khac va thuc hién cong tac Pam bao chat luong tai Khoa;

- Luu giit cac loai gidy to lién quan dén: ké hoach giang vién, bang diém
luu, téng hop s6 liéu, ké hoach str dung phong hoc, nha xudng cua Khoa,...;

- Theo ddi chdm cong can bd giang vién trong Khoa, viét cac bién ban
hop Khoa;

- Theo d&i, ghi chép day du, 16 rang va quan ly cac khoan thu, chi tai
chinh ding quy dinh;

- Tham gia hoat dong khoa hoc va cong nghé;

- Tham gia cac cong tac chuyén mén cua Truong, Khoa va B6 mon: hoi,
hop, du gi0, thao gidng, bao cdo chuyén dé, sinh hoat chuyén mon, coi thi, chu

nhiém.
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Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Pi¢u 9. Quan hé giira Truong khoa véi Ban Giam hiéu

a) Truong khoa chiu su lanh dao, chi dao truc ti€ép cua Ban Giam hi¢u vé
toan by Iinh vuc cong tac theo churc nang, nhi¢m vu cua minh. Hi€u truéng la

nguoi quyet dinh cudi cung doi véi moi nhiém vu ciia Khoa;

b) Truéng khoa chiu trach nhiém trong quan hé cong tac vdi Ban giam
hi¢u Nha truong va tiép nhan chi dao vé noi dung cong tac tir Hiéu trudng, Pho
Hiéu truong quan 1y truc tiép. Khoa phai bao c&o tinh hinh hoat dong cac mit

cong tac dugc phan cong véi Ban giam hi¢u nha truong theo quy dinh.

Picu 10. Quan hé cong tac giira Khoa Co khi va cac don vi thudc
Truong

a) Moi quan hé gitta Khoa Co khi va cac don vi khac trong Nha truong 1a

moi1 quan hé cung cap, cung phoi hop giai quyét cong viéc chung cuia Truong;

b) Khi lam viéc v&i cac phong, khoa, trung tam, thudc truong, thuc hién
méi quan hé hop tac, phdi hop theo chirc ning nhiém vu, dudi sy diéu hanh
chung cia Ban Giam hi¢u nham dam bao hoan thanh nhiém vu chung ctia Nha
truong;

¢) Trong trudong hop khoa chu tri phdi hop giai quyét cong viée néu chua
nhat tri voi ¥ kién cua lanh dao cac phong, khoa, trung tdm chuyén mon khac,

khoa tap hop cac y kién trinh Hiéu truéng xem xét, quyét dinh.
Pi¢u 11. Quan hé cong tac trong ndi bd Khoa Co khi

a) Truong khoa chap hanh sy phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu

trudng va cac Pho Hi€u trudng;

b) Pho Trudng khoa chiu trach nhiém trudc Trudng khoa dbi voi nhiém

vu dugc phan cong phu trach;

¢) Giang vién, Thu ky Khoa lam viéc theo nhiém vu do lanh dao khoa
phan cong va chiu trach nhiém trude 1anh dao Khoa; Giang vién, Thu ky khoa
phai nghiém chinh chdp hanh cac yéu cau cta lanh dao Khoa, khong dugc tu y
thay d6i hodc ¢d ¥ 1am trai cic yéu ciu cta cap trén. Trudng hop thy yéu cau

ctia 1anh dao Khoa khong hop 1y thi yéu cau cip trén xem xét, giai quyét;
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d) Quan hé giita cic giang vién, Thu ky trong Khoa 1a quan hé cung cép,
lam viéc theo nhiém vu giang day, chi nhiém 16p da dugc Khoa phan céng.
Giang vién chu dong xay dung ké hoach giang day cho c& nhan, nhung ké hoach
phai dam bao tinh khoa hoc, chinh xac va phu hop véi diéu kién dao tao cia
Khoa va Trudng;

e) Khi lam viéc vdi cac T6 b mén, giang vién thudc khoa, thyc hi¢n ding
nguyén tit tap trung dan chu, thuc hién ding mdi quan hé hop tac, giup d& 1an
nhau, phdi hop theo chirc ning nhiém vu, duéi sy diéu hanh chung cta Trudng

khoa nhdm dam bao hoan thanh nhiém vu chung cua Khoa va Nha truong;

f) Cac giang vién trong Khoa, Thu ky khoa khi tham gia dao tao, boi
dudng hodc di céng tac phai bao cdo ké hoach cho lanh dao Khoa va sau khi két
thuic phai béo cao két qua da thuc hién cho lanh dao Khoa.

Picu 12. Quan hé giira Khoa Co khi v6i nguoi hoc

a) Quan hé¢ gitta Khoa Co khi véi nguoi hoc 1a quan hé trong cong tac dao
tao, quan 1y, gang day, hoc tap va rén luyén k¥ nang, pham chat cho hoc sinh, sinh

vién, hoc vién trén tinh than trach nhiém ciing vdi su nhiét tinh ctia giang vién;

b) Cong tac dao tao tai Khoa véi tieu chi “Lay hoc sinh, sinh vién va hoc
vién 1am trung tdm”; trong d6 ludn thé hién tinh chuyén nghiép, dung chirc
trach, nhiém vy, theo quy dinh trong hoat dong dao tao nghé cho hoc sinh, sinh
vién va hoc vién cua Nha truong;

¢) Nghiém cAm moi giang vién trong Khoa c6 hanh vi giy khé khin cho
ngudi hoc, sach nhiéu, chén ép hoic gay mat cong bang ddi véi ngudi hoc tai Khoa.

Piéu 13. Quan hé giira Khoa Co khi véi véi gia dinh ngudi hoc

a). Quan hé gitta Khoa véi gia dinh nguoi hoc 14 quan hé trao dbi, phéi
hop trong cong tac quan ly, hoc tap va ren luyén cho hoc sinh, sinh vién lién; su
phéi hop ctia Khoa v6i Phy huynh trong viéc giai quyét cac van dé cé lién quan
dén con, em cta gia dinh trong qua trinh hoc tap tai Khoa;

b) Chii dong phdi hop véi gia dinh ngudi hoc dé 1am t6t cong tac dao tao
cho nguoi hoc nham phat trién toan dién tir tay nghé dén tac phong lam viéc cta
nguoi hoc.

Pi¢u 14. Quan h¢ giira khoa va cac don vi ngoai truong
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a) Phdi hop to chirc, quan 1y viéc thuc tap doanh nghiép, thuc tip tot

nghiép cua hoc sinh, sinh vién;

b) Quan hé¢ cong viéc vdi cac don vi co lién quan dén nhiém vu cong viée
cua Khoa ¢ bén ngoai Truong phai thong qua lanh dao Nha truong va duoc su
ddng y cua lanh dao Nha truong méi thuc hién.

Piéu 15. Cac quan hé cong tac khac

a) Quan hé cong tac ciia Khoa Co khi véi cac cap uy Dang

- Khoa Co khi chiu sy 1anh dao truc tiép, toan di¢n cua Bang uy Truong
Cao dang Ky thuit Cong nghé Quy Nhon théng qua chi bd Co khi — CN 6td,
thue hién nghiém tic cac cha truong, nghi quyét ctua dang oy va cta chi bo;

- Céc dang vién, giang vién trong Khoa chiu trach nhiém trudc dang uy veé
nhirng hoat dong, dé xuét va quyét dinh cuaa chi bo.

- Thuong xuyén giit moéi quan hé chat ché vai chi bo Co khi — CN 6t6,
khong ngimg trao doi, hoc tap kinh nghiém lanh dao va cong tac dé cling xay
dung Nghi quyét va thuc hién.

b) Quan hé cong tac ciia Khoa Co khi voi céac to chirc doan thé

- Tao diéu kién hd tro, giup d& dé cac to chire doan thé thue thudc Khoa

hoat dong hiéu quéa va ludn phat trién viing manh;

- Thudng xuyén trao d6i, gop y cac té chic doan thé xdy dung to chirc
viing manh, thyc hién tdt chuc nang, nhi¢ém vu theo quy dinh; déng thot phat
huy vai trd tich cuc ctia cc to chirc doan thé trong viéc van dong doan vién tich
cuc thuc hién cac nhiém vu dugc giao, gop phﬁn hoan thanh nhiém vu chinh tri

cua don vi,

- Phéi hop cling to trudng cong doan va Bi thu lién chi tao diéu kién dé
doan vién cua cac to chirc doan thé tham gia tich cuc cac hoat dong do cac doan
thé phat dong, trién khai thuc hién;

- Trao d6i thong tin véi cac to chic doan thé dé gop phan nang cao chat
luong trong cong tac rén luyén tac phong ctia hoc sinh, sinh vién.

Diéu 16. Mot sé quy dinh khac

Ché do lam viéc; ché do sinh hoat co quan, hop khoa; quan 1y tai san

trong khoa; di cong tac, lam vi€c ngoai gio,... thuc hién theo quy dinh tai Quy
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ché t6 churc va hoat dong cua Trudng Cao dang Ky thuit Cong nghé Quy Nhon,
ban hanh theo Quyét dinh s6 79/QD-CDKTCNQN ngay 15 thang 7 nim 2025
ctia Hiéu truong Truong Cao dang K§ thuat Cong nghé Quy Nhon.
Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. T6 chirc thue hién

Trudng khoa cin cr quy ché 1am viéc nay, xay dung bang phan cong
nhiém vu cu thé cho Ph6 truéng khoa, Trudng bé mon, thu ky khoa va céc giang
vién theo timg vi tri viéc 1am cu thé.

Piéu 18. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc stra doi, b sung Quy ché khi c¢6 nhitng quy dinh méi. Trong qué
trinh thue hién, néu c6 khé khan, vuong méc, yéu cau truéng cac don vi téng
hop, bao cao kip thoi cho Phong To chire - Nhan su dé tham muu cho Ban Giam
hiéu quyét dinh./.



KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

TRUONG CAO DANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

KHOA CO KHI

BANG PHAN CONG NHIEM VU

S6
TT

Chirc danh/nhi€ém vu/tén cong cong viéc theo vi tri viéc lam

Nguwoi dam
nhin

(1)

)

3)

Truéng Khoa Co khi— Phu trach chung

Nguyén Tin
Phuc

1.1

- Cong viéc 1: Quan ly diéu hanh cong viéc ciia khoa

a) To chic nhan sy trong Khoa, xay dung cac dé an theo nhiém
vu duogc giao;

b) Quan 1y va danh gia vién chuc hang thang, quy, ndm,..;
¢) T6 chire, quan Iy chuyén mon, nghiép vu giang vién,...;

d) Quan 1y ndi dung, chuong trinh dao tao, phuong thirc dao
tao,...;

e) Quan ly cac BO mon trong Khoa;
f) Tham muu mé cac nganh, 16p dao tao dai han va ngén han;

g) T6 chitc cac cudc hdi nghi, hoi thao chuyén moén trong
Khoa;

h) T6 chuc triqén khai cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, ung
dung va chuyén giao khoa hoc - cong nghé tai Khoa;

k) Quan 1y co s¢ vat chét, vat tu thuc tap, san xuét thudc Khoa;
m) Phu tradch cong tac dao tao ctia Khoa;

n) Chi dao hoat dong cua cac nha/xuong thuc hanh, phong
chuyén moén hoa,...;

0) Chiu trach nhiém va chi dao cong tac tuyén sinh cau Khoa;

0) Quan 1y hoat dong chuyén d6i sb va truyén thong tai Khoa.

1.2.

- Cong viéc 2: Lam cong tac chuyén mon giing day

a) Lam cong tac giang day nghe CGKL va cac nghe Co khi,
Co dién tir lién quan: soan dé cuong, gido an, ké hoach giang
day, lam dé thi, coi thi, chiAm thi,...;

b) Tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc, hoc tap boi
dudng chuyén mon va chuyén giao cong nghé;

¢) Tham gia cac cong tac chuyén mon theo chuyén nganh: hoi,




hop, du gid, bao cédo chuyén dé, sinh hoat chuyén moén, chu
nhiém,...

Pho6 Trudéng khoa Co khi

Pham Minh
Nghia

2.1.

- Cong viéc 1: Giap Truéng khoa phu trach va tham muu
thue hién mét s0 mat cong tac cia Khoa

a) Phu trach cong tac nghién ctru khoa hoc trong giang vién va
hoc sinh, sinh vién;

b) T6 chtic thyc hién cic ké hoach hoat dong chuyén moén,
so/tong két va ‘hoat dong phong trao cua Khoa nhu: Thi gido
vién day gioi cap khoa, cap truong,...

¢) To chirc sinh hoat chuyén dé chuyén mon, quan 1y cong tac
thao giang, du gio dot xuat;

d) Quan 1y lich cong tac va gidng day cua giang vién trong
khoa;

e) Xay dung ké hoach giang day gido vién va ké hoach hoc tap
cua sinh vién trong khoa;

f) Giam sat, kiém tra viéc thuc hién quy ché cua giang vién;

g) Giam sat, kiém tra thuong xuyén hoat dong chuyén d6i sd,
hé thdng mang va cong tac truyén thong tai Khoa;

g) Tham muu cho Truéng khoa cac cong viéc lién quan hoat
dong cua Khoa;

h) Thuc hién céc bio cdo thuong nién.

2.2.

- Cong viéc 2: Lam cong tac chuyén mon giang day

a) Thuc hién tac giang day nghé CT.TBCK va cac nghé Co khi
lién quan dang nhiém vu dugc phan cong;

b) Thyc hién nghiém tac nhiém vu giang vién: soan dé cuong,
giao an, ké hoach giang day, ra dé thi, coi thi, cham thi,...;

¢) Tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc, hoc tap bdi dudng
chuyén mon va chuyén giao cong nghé;

d) Tham gia céc cong tac chuyén mon cua Truong, Khoa va Bo
mon CT.TBCK: hoi, hop, du gio, thao giang, bdo cao chuyén
de, sinh hoat chuyén mon, cong tac gido vién chu nhi¢m,...;

e) Thuc hién cadc nhiém vu khéac do 1anh dao khoa giao.

Giang vién 1: To truong bd mén, giang day nghé CGKL

Huynh Vin
Khénh

3.1.

- Cong viéc 1: Gitp Truong khoa quan 1y va tc;)‘ chtrc thyc hién
cac hoat dong chuyén moén thudc linh vuc nghé CGKL va cac




nghé Co khi lién quan

a) Quan 1y hoat dong giang day cua gido vién, trang thiét bi, vat
tu thuoc BO mén CGKL;

b) Xay dung ké hoach giang day tai cac xuong, du gio, thao
giang,...trong B mon CGKL;

¢) T6 chirc xdy dung chuong trinh dao tao va hoan thién ma
nganh dao tao lién quan nghé Co khi;

d) T6 chirc hoi thao, nghién ctru khoa hoc, khao sat chat luong
giang day va hoc tap cia nghé CGKL;

e) T chirc bién soan tai liéu phuc vu gidng day nghé CGKL;

f) T6 chirc bién soan kiém tra, danh gia dé cuong, ngan hang dé
thi cac MH/MD thudc B mon CGKL va nghé lién quan;

g) Ky duyét gido an, dé thi cic MH/MD lién quan nghé CGKL;

h) Tham muu cho Truéng khoa cac cong viéc lién quan hoat
dong bd mon CGKL.

3.2.

- Cong viéc 2. Lam cong tac chuyén mon giang day

a) Thuc hién tac giang day nghé CGKL va cac nghé Co khi lién
quan ding nhiém vu dugc phan cong;

b) Thuc hién nghiém tac nhiém vu giang vién: soan dé cuong,
gido an, ké hoach giang day, ra dé thi, coi thi, cham thi,...;

c) Tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc, hoc tap boi dudng
chuyén mon va chuyén giao cong nghé¢;

d) Tham gia cac cong tac chuyén mon cua Truong, Khoa va Bo
mon CGKL: hoi, hop, du gid, thao gidng, bdo cdo chuyén de¢,
sinh hoat chuyén mon, cong tac giao vién chu nhiém,...;

e) Thuc hién cadc nhiém vy khéac do 1anh dao khoa giao.

Giang vién 2: T6 trwémg b mén, giang day nghé Han

Nguyén
Thanh Sang

4.1.

- Cong viéc 1: Gitp Truong khoa quan 1y va to chuc thuc hién
cac hoat dong chuyén moén thudc linh vuc nghé Han va céc
nghé Co khi lién quan

a) Quan 1y hoat dong giang day cia gi4o vién, trang thiét bi, vat
tu thudéc B mon Han;

b) Xay dung ké hoach giang day tai cic xudng, du gio, thao
giang,...trong B0 mon Han;

¢) T6 chirc xay dung chuong trinh dao tao va hoan thién ma
nganh dao tao lién quan nghé Co khi;

d) T6 chirc hoi thao, neghién ctru khoa hoc, khio sat chat luong




giang day va hoc tap ctia nghé Han;
e) T chire bién soan tai liéu phuc vu giang day nghé Han;

f) T6 chuc bién soan kiém tra, danh gia dé cuong, ngan hang dé
thi cac MH/MD thudoc B mon Han va nghé lién quan;

) Ky duyét gido an, dé thi cic MH/MD lién quan nghé Han;

h) Tham muu cho Truéng khoa cac cong vi¢c li€n quan hoat
dong bo mon Han.

4.2.

- Cong viéc 2. Lam cong tac chuyén mon giang day

a) Thyc hién tac giang day nghé Han va cac nghé Co khi lién
quan ding nhiém vy dugc phan cong;

b) Thuc hién nghiém tic nhiém vu giang vién: soan dé cuong,
gido an, ke hoach giang day, ra dé thi, coi thi, cham thi,...;

¢) Tham gia hoat dong nghién ciru khoa hoc, hoc tap boi dudng
chuyén moén va chuyén giao cong nghé;

d) Tham gia cac cong tac chuyén mon cua Truong, Khoa va Bo
mon Han: hoi, hop, du gid, thao giang, bdo cdo chuyén d¢€, sinh
hoat chuyén mon, cong tac gido vién chi nhiém,...;

¢) Thuc hién cadc nhiém vu khéac do 1anh dao khoa giao.

Giang vién 3: T6 truwéng bo mén, gidng day nghé CT-TBCK

Nguyén Tan
Quy

5.1.

- Cong viéc 1: Giap Trudéng khoa quan 1y va té‘Chﬁ’C thuc hién
cac hoat dong chuyén mén thudc linh vuc nghé CT-TBCK va
cac ngh¢ Co khi lién quan

a) Quan 1y hoat dong giang day cua gido vién, trang thiét bi, vat
tu thuoc BO mon CT-TBCK;

b) Xay dung ké hoach giang day tai cac xudng, du gio, thao
giang,...trong BO mon CT-TBCK;

¢) T6 chirc xay dung chuong trinh dao tao va hoan thién ma
nganh dao tao lién quan nghé Co khi;

d) T6 chirc hoi thao, nghién qli'u khoa hoc, khao sat chat luong
giang day va hoc tap cua nghé CT-TBCK;

e) To chirc bién soan tai liu phuc vu giang day nghé CT-
TBCK;

f) T6 churc bién soan kiém tra, danh gia dé cuong, ngan hang dé
thi cic MH/MD thudc B mon Han va nghé lién quan;

) Ky duyét gido an, dé thi cac MH/MDP lién quan nghé CT-
TBCK;

h) Tham muu cho Trudéng khoa cic cong viéc lién quan hoat




dong bd mon CT-TBCK.

5.2.

- Cong viéc 2. Lam cong tac chuyén mon giang day

a) Thyc hién tac giang day nghé CT-TBCK va cac nghé Co khi
lién quan ding nhiém vu dugc phan cong;

b) Thyc hién nghiém tac nhiém vu giang vién: soan dé cuong,
gido an, ke hoach giang day, ra dé thi, coi thi, cham thi,...;

¢) Tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc, hoc tap bdi dudng
chuyén mon va chuyén giao cong nghé;

d) Tham gia cac cong tac chuyén moén cua Truong, Khoa va Bo
mon CT-TBCK: hoi, hop, du gio, thao giang, bdo cdo chuyén
de, sinh hoat chuyén mon, cong tac gidao vién chu nhi¢m,...;

e) Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao khoa giao.

Giang vién 4: Giang day nghé CT-TBCK

- Trwong Van
Nga
- Huynh Duy
Viét

6.1.

- Cong vige 1: Giang day chuyén mon nghé CT-TBCK, Han va
cac nghé lién quan dam bao chat luong, muc tiéu dao tao cua
nghé;

6.2.

- Cong viéc 2: Xay dung chuong trinh, viét va stra gido trinh,
ngan hang dé thi thuoc B6O mon CT-TBCK va cac Bo mon lién
quan;

6.3.

- Cong vi¢c 3: Thuc hién nghiém tac nhi€ém vu giang vién: soan
dé cuong, giao an, ké hoach giang day, ra dé€ thi, coi thi, cham
thi,... Tham gia chu nhi¢m 16p dugc phan cong;

6.4.

- Cong viée 4: Bao dudng, stra chita may va thiét bi thuoc Bo
mon CT-TBCK va cac B6 mon lién quan;

6.5.

- Cong viéc 5: Thuc hién cong tac ddm bao an toan va v¢ sinh
cong nghi¢p B6 mon CT-TBCK,;

6.6.

- Cong viéc 6: Lam thiét bi, dd dung day hoc, tham gia thi hoi
giang nha giao GDNN cac cap, nghién ctru khoa hoc, bao cao
sang kién, chuyén de¢,...;

6.7.

- Cong viéc 7: Tham gia hoc tap tai doanh nghiép va boi dudng
nang cao trinh d¢ theo quy dinh;

6.8.

- Cong viéc 8: Thuc hién cac cong viéc khac do khoa giao.

Giang vién 5: Giang day nghé Han

- Ng,uyén
Quoc Truéng

- Nguyén




Phwoe Van

- V6 Song
Hao
- Cong viéc 1: Giang day chuyén mén nghé Han, CT-TBCK va
71 cac nghe lién quan dam bdao chat luong, muc ti€éu dao tao ctua
nghe;
- Cong viéc 2: Xay dung chuong trinh, viét va stra gido trinh,
7.2. | ngan hang dé thi thuoc BO mon Han va cac Bo mon lién quan;
- Cong viéc 3: Thuc hi¢n nghiém tic nhiém vu giang vién: soan
73 dé cuong, gido an, ké hoach giang day, ra d¢€ thi, coi thi, cham
thi,... Tham gia chii nhiém 16p dugc phan cong ;
- Cong viéc 4: Bao dudng, stra chita may va thiét bi thudc Bo
7.4. | moén Han va cac Bo mon lién quan;
- Cong viéc 5: Thuc hién cong tac ddm bdo an toan va vé sinh
7.5. | cong nghiép BO mon Han;
- Cong viéc 6: Lam thiét bi, do dung day hoc, tham gia thi hoi
76. | giang nha gidao GDNN cac cap, nghién ciru khoa hoc, bao cao
sang kién, chuyén de¢,...;
- Cong viéc 7: Tham gia hoc tap tai doanh nghiép va boi dudng
7.7. | nang cao trinh do theo quy dinh;
78 |- Cong viéc 8: Thuc hién cac cong viéc khac do khoa giao.
- Tran Pibc
cxin s A Thu4
Giang vién 6: Giang day nghé CGKL uan
8 - Ly Thanh
Hai
- Lé Cuong
Truc
- Cong viéc 1: Giang day chuyén mon nghé Han, CT-TBCK va
31 cac nghe lién quan dam bao chat luong, muc ti€éu dao tao ctua
" | nghé;
8.2. |- Cong viéc 2: Xay dung chuong trinh, viét va stra gido trinh,
ngan hang dé thi thuoc B mén Han va cac BO mon lién quan;
8.3. | - Cong viéc 3: Thuc hién nghiém tic nhi¢m vu gidng vién: soan
dé cuong, giao an, ké hoach giang day, ra dé thi, coi thi, cham
thi,... Tham gia chu nhiém 16p dugc phéan cong;
8.4. | - Cong viéc 4: Bao dudng, stra chita may va thiét bi thudc Bo
mon Han va cac BO mon lién quan;
8.5. | - Cong viéc 5: Thuc hién cong tdc dam bdo an toan va v¢ sinh

cong nghiép B mon Han;




8.6.

- Cong viéc 6: Lam thiét bi, q‘6 dung day hoc, tham gia thi hoi
giang nha giao GDNN cac cap, nghién ctru khoa hoc, bao cao
sang kién, chuyén de,...;

8.7.

- Cong viéc 7: Tham gia hoc tap tai doanh nghiép va boi dudng
nang cao trinh d¢ theo quy dinh;

8.8

- Cong viéc 8: Thuc hién cac cong viéc khac do khoa giao.

Thuw ky khoa chuyén trach (Iam viéc theo gio' hanh chinh)

- Tran Kim
Ngan

9.1.

- Cong viéc 1: Nhan cong van, thong bao,... dén va di dé bao
cho lanh dao khoa cac cong vi¢c lién quan, cong tac luu tri,
tong hop va bao céo thong ké;

9.2.

- Cong viéc 2: Thong bao dén giang vién cac cong viéc lién
quan giang day, cong tac chu nhi¢m, cong tac khoa,.. Theo doi,
bao cao dinh ky viéc dong hoc phi ctiia hoc sinh, sinh vién céc
16p Khoa quan 1y thong qua gido vién cha nhiém va tong hop
bao cdo thong ké két qua dén lanh dao khoa;

9.3.

- Cong viéc 3: Phéi hop véi gido vién cha nhiém thyc hién
thong béo, tong hop cac cong tac lién quan dén HSSV nhu: phd
bién noi quy, quy ché; thi ctr; ché d6 chinh sach; khen thudng,
ky luat; két qua hoc tap, rén luyén; thuc tap tot nghiép,... Phdi
hop véi cac don vi ¢o lién quan dé thuc hién cong tac hoc sinh,
sinh vién;

94.

- Cong viéc 4: Lap ké hoach thi, phan cong nhi€ém vu coi thi,
chim thi, ndp va nhan dé thi vé khoa, c6 thé tham gia coi thi
cing gido vién khi c6 yéu cau, thu nhan ho so sau thi ndp 1én
trén dung thoi gian. Nhap diém vao phan mém néu c6 yéu cau
nhiém vu nhép diém giao vé khoa;

9.5.

- Cong viéc 5: Ra soat thoi khoa biéu cua toan bo giang vién
trong khoa hang ngay, hang tuan, theo doi va bdo cdo hoat
dong giang day cua giang vién cho lanh dao Khoa dinh ky;

9.6.

- Coéng viée 6: Theo ddi cong tac to chirc thi 1an 1, 1an 2 cia
giang vién trong khoa, cong tac hoc lai, hoc trd ng mon,...tong
hop bao céo 1anh dao khoa. Tiép nhan ding ky, tham muu céac
bén lién quan dé to chirc hoc lai cho hoc sinh, sinh vién Khoa
quan ly;

9.7.

- Cong viéc 7: Tham gia cong tac kiém dinh, thu ky hoi dong,
cong tac tuyén sinh ctua Khoa, chuan bj cac diéu kién lién quan;

9.8.

- Cong viéc 8: Thong bao cac lich hop, lam thu ky cac cudc




hop va céc hoat dong khac tai khoa;

9.9. | - Cong viéc 9: Tham gia cong tac doan, hdi va cic cong tac xa
hoi khac theo su phan cong cta khoa;

9.10. | - Coéng viéc 10: Truc van phong khoa va lam vi¢c theo ché do
hanh chinh 8 gio/ngay;

9.11. |- Cong vi¢c 11: Thuc hién céc cong viéc khac do Truong/ Pho

khoa giao.

Gia Lai, ngay 04 thang 08 nam 2025
TRUONG KHOA

NGUYEN TAN PHUC
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