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UBND TiNH GIA LA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
i TRUONG CAO PANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
cua Khoa Ky thuat Nong nghiép - Co s An Nhon
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 /OD-CDKTCNQN ngay thang  nam
2025 ciia Hiéu trucng Trwong Cao ding Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Pham quy diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc;
chtrc nang, nhi€ém vu, quyén han cua Khoa K¥ thuat Nong nghiép; trach nhi¢m,
quyén han cua Truong, pho Khoa K¥ thuat Nong nghiép va giang vién, nhan

vién Khoa K§ thuat Nong nghiép; cac mdi quan hé cong tac ciia don vi.

2. Béi tugng ap dung: Quy ché nay ap dung ddi v6i can bo, giang vién,
nhan vién va ngudi lao dong thudc Khoa K§ thuat Nong nghiép va cac t6 chi,

don vi, ¢4 nhan ¢o lién quan.
Dieu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Khoa K¥ thuat Nong nghiép lam viéc tuan tha theo cac quy dinh cua
phap luat; Quy ché to chirc hoat dong va cic vin ban quan 1y cua Trudng. Can
b0, gidng vién, vién chirc, nguoi lao dong cua Khoa Ky thuat Nong nghi¢p phai
xtr 1y va giai quyét cong viéc theo dung trinh ty, thi tuc, pham vi trach nhiém,

tham quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot c4 nhan chu tri giai
quyét. Truong Khoa K§ thuat Nong nghiép chiu trach nhiém chinh vé cong viéc
dugc giao. Trong truong hop Truong Khoa K¥ thuat Nong nghié¢p giao cong
viéc d6 cho mdt nguoi trong Khoa Ky thuat nong Nghi¢p phu trach thi nguoi
dugc giao cong viéc chiu trach nhiém véi Truong Khoa Ky thudt Nong nghiép.

3. Trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu
theo ding quy dinh cua phép luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy
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ché t6 chtrc hoat dong cua Nha trudng, trir nhitng cong viée duoc yéu cau giai
quyét & mirc do “khan”.

4. Truong Khoa Ky thuat Nong nghié¢p phai:

- Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong ctuia can bg, giang vién, vién
chuc va nguoi lao dong.

- Pé cao trach nhiém trong phédi 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, 1o rang, minh bach va hi¢u qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thi tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc
hanh chinh, xay dyng moi truong lam viéc than thién, van hoa.

Chuong 11
CHUC NANG, NHIEM VU

Piéu 3. Chirc niing

Khoa K¥ thuat Nong nghiép 1a don vi thuéc Truong Cao dang K¥ thuat
Cong ngh¢ Quy Nhon, c6 churc nang:

1. Tham muu, tu van gitp Hiéu trudng, Pho Hiéu trudong, Trudng cac don
Vi cung cép trong cong tac 1anh dao, chi dao thuc hién cac hoat dong lién quan
dén hoat dong dao tao nghé nong nghiép, cong tac quan Iy Co sé An Nhon, cong
tac thi dua khen thudng, ky ludt va to chirc can bo ciia Khoa Ky thuat Néng
nghiép - Co s¢ An Nhon.

2. Td chire dao tao cho hoc sinh, sinh vién vé chuyén nganh Chan nuoi-
tha y; Trong trot va bao vé thuc vat, véi 3 cap trinh d6 (So cdp, Trung cip, Cao
dang) theo dung quy dinh ctia Luat Gido duc nghé nghiép.

3. T chic quan ly, st dung tai san, co s¢ vat chat, dit rudng tai Co s& An
Nhon, dong thoi dé xuat trang bi, bio dudng, sita chita trang thiét bi, co s¢ vat
chit, cong cu dung cu phuc vu cho cong tac giang day, lam viéc, hoc tap tai
khoa K¥ thuat nong nghiép.

Piéu 4. Nhiém vu

1. Nhiém vu Khoa K¥ thuat Nong nghi¢p

Khoa Ky thuat Nong nghiép la don vi thubc Truong, cO nhiém vu xay
dung ké hoach, to chirc thyc hién qua trinh ddo tao tai Khoa; thyuc hién ké hoach
giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach
giang day chung cua Truong, cu thé:
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a) Quan ly nha giao, can by quan ly, vién churc, nguoi lao dong va nguoi
hoc thudc Khoa, b mén theo phan cép cua Hiéu trudng;

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa
theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nam cta Truong va theo quy dinh

ctia B6 Gido duc-Dao tao, bao gdbm:

Xay dung chuong trinh dao tao; bién soan tai li¢u, gido trinh dao tao, hoc
liéu cua tung nganh, nghé theo tung trinh d§ dao tao va hinh thirc dao tao thudc
Khoa quan ly hoac do Hiéu trudng giao;

T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc, mo-dun lién quan bao
dam tinh thong nhat, tranh chong chéo, tring lip gitta cic mon hoc, mo-dun cua
chuong trinh dao tao hodc gitra cac trinh d6 dao tao;

T chire dao tao, nghién ciru, d6i moi phuong phép giang day; ung dung
cong nghé thdng tin, chuyén doi so, truyén thong vao day hoc nham nang cao chat
luong dao tao;

Xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén ctia nguoi hoc, bao dam chuan dau ra cua nguoi hoc theo cam két

da duoc cong bo, dap ung nhu cAu str dung cua thi truong lao dong.

c) Lap ké hoach va to chirc 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 sd san
xuét, kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh, nghé dao tao va huy dong su
tham gia cua doanh nghiép vao qué trinh dao tao cua Khoa;

d) Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii nha gido; nganh, nghé dao tao va
co s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cuong
diéu kién bao dam chat luong ddo tao; thuc hién cac hoat dong thyc nghiém,

nghién ctru khoa hoc, ing dung ky thuat, cong nghé¢ vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tur
tudng, dao duc, 16 séng cho nha gido, can by quan 1y, vién chuc, ngudi lao
dong, ngudi hoc; co ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh d¢ chuyén mon,
nghiép vu cho nha gido, can bo quan ly, vién chirc va nguoi lao dong thudc
khoa, bo mon;
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e) To chtrc dénh gia nha gido, can bd quan 1y, vién chic, nguoi lao dong
trong Khoa, B mon va tham gia danh gia can bo quan ly trong Truong theo quy
dinh cia Nha truong;

) Quan 1y, sir dung c6 hiéu qua co s¢ vat chat, thiét bi dao tao theo quy
dinh cua Hiéu truong; dé xuét, xdy dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao
tao cua Khoa, Bo mon;

h) Tham gia vao cong tac tuyén sinh cac nganh, nghé cua khoa dang dao
tao; phdi hop véi Trung tdm Tuyén sinh — Boi dudng thudng xuyén thuc hién
cong tac tuyén sinh, tu van hudng nghiép cho hoc sinh, sinh vién; cac hoat dong
gi4o duc, hd tro hoc sinh, sinh vién va t6 chirc cac hoat dong cho hoc sinh, sinh
vién tai Khoa;

i) Xay dung vi tri viéc 1am, s6 nguoi lam viée, quy ché lam viéc trén co so
chtrc ning, nhiém vu cta nghé hay nhom nghé cua khoa duoc quy dinh, trinh
Hi¢u trudng phé duyét;

k) T6 chuc tu danh gia chat lugng chuong trinh dao tao theo quy dinh;
phuc vu cbng tac danh gia ngoai chuong trinh dao tao;

1) Thuc hién ché do béo céo theo quy dinh va nhiém vu khéc theo su phan
cong cua Hi¢u truong;

m) Thyc hién cong tac tu danh gia chat luong Chuong trinh ddo tao hang
nam va nhiém vu nang cao ning lyc chuyén doi s6 theo ké hoach cia don vi.

2. Nhiém vu ciia B mon thudc khoa

a) Chiu trach nhiém vé ndi dung, chét luong, tién do giang day cua nhirng
mon hoc, md dun duge giao trong chuong trinh, ké hoach giang day chung cua
Truong va cua Khoa;

b) T6 chirc xay dung va hoan thién nodi dung, chuong trinh dao tao, bién
soan gido trinh va tai liéu giang day lién quan dén nganh, nghé dugc Trudng
khoa phan cong;

c) Nghién ciru, d6i méi phuong phap giang day, to chirc kiém tra, danh gia
qua trinh va két qua hoc tap ctia hoc sinh, sinh vién theo quy dinh cua Trudng;

d) Trién khai ké hoach giang day, hoc tap, hoat dong khoa hoc cong nghé
nhim nang cao chit lugng dao tao va nghién ctru khoa hoc;
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d) T6 chirc danh gia cong tac quan 1y, hoat dong ddo tao, hoat dong khoa
hoc va cong nghé cta ca nhan, b0 mon; tham gia dong gdp xay dung bd mon,
khoa ngay cang virng manh.

3. Nhiém vu Thw ky khoa

a) Quan 1y cong van di — dén; thuc hién cong tac vian thu luu tri, sip xép,
bao quan ho so tai liéu cua Khoa;

b) Thuc hién cong tac thong ké, bao cdo dinh ky, dot xuat theo yéu cau
cua Nha truong;

¢) Quan Iy trang thiét bi, co s vat chat tai vin phong khoa;

d) Sap xép lich hop, 1am thu k¥ cc cude hop va cac hoat dong khac tai khoa;

d) Truc vin phong khoa va lam viéc theo ché d6 hanh chinh 8 gid/ngay;

e) Phdi hop gido vién chii nhiém kiém tra, theo ddi viéc chap hanh noi
quy, quy ché, né nép hoc tap cua hoc sinh, sinh vién;

g) Theo ddi, b4do cdo dinh ky viéc dong hoc phi ctuia hoc sinh, sinh vién
cac 16p Khoa quan ly thong qua gido vién chu nhi¢m;

h) Tiép nhan ding ky, tham muu cac bén lién quan dé t6 chiic hoc lai cho
hoc sinh, sinh vién Khoa quan 1y;

i) Phéi hop véi gido vién chii nhiém thyc hién cac cong tac lién quan dén
HSSV nhu: phd bién nodi quy, quy ché; thi cir; ché d6 chinh sach; khen thuong,
ky luat; két qua hoc tap, rén luyén; thuc tap tét nghiép... Phdi hop véi cac don
vi ¢0 lién quan dé thuc hién cong tac hoc sinh, sinh vién;

k) Theo ddi chdm cong can bo, giang vién trong Khoa;

) Phéi hop véi gido vién bd mén lap ké hoach thi két thic Mon hoc/Mo-
dun va phan cong cac giao vién coi thi két thiic Mon hoc/Mo-dun;

m) Tong hop dé thi (sau khi di phan bién cip khoa) theo dung quy dinh
va ding thoi gian ndp vé Phong Khao thi - Bao dam chét luong;

n) Tham gia cong tac kiém dinh ctua Khoa;

0) Tham gia cong tac tuyén sinh, lam dé 4n tuyén sinh ctia Khoa khi duoc
phan cong, diéu dong;

p) Tham gia nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém (néu co);
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q) Tham gia cong tac quan 1y, cong tic Pang, doan thé va cac cong tac xa
ho1 khac;

r) Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa giao.

4. Nhiém vu Co sé An Nhon

a) Tham muu cho Khoa, Ban Giam hiéu vé cong tac dau tu xiy dung,
quan ly, st dung dét dai, co s& vat chat, vat tu, trang thiét bi; cac hoat dong phuc
vu va dich vu tai co sé An Nhon;

b) Tham muu, dé xuat voi Khoa, Ban Giam hiéu va thuc hién cac cong tac
dam bao diéu kién vé co s¢ ha tang (dién, nudc sinh hoat, nudc thai, phong hoc,
phong 1am viéc, nha & ky tac x4, phong hop, co sé vat chét trong cac phong 1am
viéc, phong hop v.v...) cho hoc tap, giang day va lam viéc cua hoc sinh, sinh
vién, gidng vién va nhan vién thudc khoa;

¢) Quan ly, stra chita, bao dudng thiét b cta khoa;

d) Tham muu, dé xuat va trién khai cac giai phap thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi trong khoa. Thuc hién cong tic vé sinh moi trudng, phong chay
chita chay; phdi hop quan Iy cong tac an toan lao dong va vé sinh cong nghiép
tai co s0 An Nhon;

d) Tham muu cho Khoa, Ban Giam hiéu vé thuc hién cong tac dam bao an
ninh trat tu tai co s& An Nhon;

e) Phbi hop véi Phong Cong tac Hoc sinh — Sinh vién va cac don vi co
lién quan trong quan 1y hoc sinh, sinh vién ndi tra.

Chuwong ITI
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRi VIEC LAM

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han ciia Truéng Khoa K§ thuat Nong
nghiép, quian ly Co sé An Nhon

1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhi¢m truéc Hiu truong vé toan bo hoat dong cua Khoa K¥
thuat Nong nghiép, Co s& An Nhon theo chirc nang, nhi€ém vu cua Khoa K¥
thuat Nong nghiép, Co sé An Nhon di duoc quy dinh. Chi dong to chire thuc
hién cong viéc thudce churc nang, nhiém vu ciia Khoa Ky thuat Nong nghiép, Co
s& An Nhon. Chiju trach nhiém c4 nhan trudc Hiéu trudng vé két qua thuc hién

cong viéc dugc giao va cong viéc thude trach nhi¢m, tham quyén ctia minh, ké
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ca khi da phan cong hodc uy nhiém cho cap pho. Thuc hién day du ché do thong
tin, bao cdo theo quy dinh cua Nha truong;

b) Xay dung K& hoach cong tic nim, quy va thang cua Khoa K¥ thuat
Nong nghiép, Co s& An Nhon; td chuc trién khai, don doc va kiém tra can bo,

vién chuc trong don vi thuc hién ké hoach cong tac;

c) Ti€p nhan va chap hanh y kién chi dao cua Hiéu trudéng va cac Pho
Hi¢u trudng; xi 1y van ban, ho so tir Ban Giam hi€u va cac don vi khac chuyén

dén dé trién khai thuc hién trong don vi;

d) Nhiing viéc phat sinh vugt qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu
truong hodc Pho Hiéu trudng phuy trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén cong viéc thudoc nhiém vy, tham quyén cua don vi minh sang don vi
khac hodc 1én Ban Giam hi¢u; khong giai quyét cong viéc thudoc nhiém vy, tham

quyén cua don vi khac;

¢) Chu dong phoi hop véi cac Trudng don vi khac thudc Truong dé xur Iy
nhiing van dé co6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu cua

don vi va thuc hién nhi¢m vu chung cua Truong;

f) Phan cong nhiém vu cho cip Phé va CBVC trong don vi giai quyét
cong viéc theo linh vuc cong tac; chi dao, hudng dan, dén dbc, kiém tra cép phé
va CBVC thuc hién cong viéc theo ding tién do, co chét luong. Trudng hop
CBVC ving mit, Trudng don vi phai b tri nguoi thay thé dé bao dam cong viéc
duoc tién hanh lién tuc, ding tién do;

g) Quan ly doi ngli can b, vién chirc va quan ly tai chinh, tai san cia Khoa
K¥ thuat Nong nghiép, Co s An Nhon theo quy dinh cta Nha trudng. Diéu hanh
Khoa K¥ thuat Nong nghiép, Co s& An Nhon chap hanh chinh sach, chu truong
cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac chu truong, chinh sach ctia chinh quyén
dia phuong noi don vi dong tru s&; ndi quy, quy ché, quy dinh cua Truong va cia

don vi. Ton trong va phat huy ¥ kién déng gop ctia CBVC trong don vi;

i) Du hop Giao ban can bd cha chdt ctia Trudng va cac cude hop khac do
Ban Giam hiéu triéu tp (néu vang mit phai bao cdo nguoi chu tri cudc hop va
uy nhiém cho mét cap phé du hop thay). T6 chtic va phan cong can bo, Vién
chirc thuc hién cac két luan ctia Ban Gidm hiéu tai cudc hop giao ban lién quan

dén 1inh vuc do don vi phu trach;
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k) Khi dugc Ban Giam hi€u uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du
cac cudc hop, hdi nghi cua B9, nganh, tinh hoac tra 161 phong van bao chi, thong
tin dai chung thi phat biéu ndi dung di dugc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi
dung chwa duoc thong qua, chi phat biéu voi tu cach ca nhén, thuc hién dung

theo Quy ché phat ngon cua Trudng;

1) Khi Hi¢u truéng, Phé Hiéu trudng c6 chuong trinh lam viéc véi don vi
thi Truong khoa phai chuan bi noi dung va to chuc thyuc hién;

m) T6 chitc va chu tri cac cude hop so két, tong két, kiém diém cong tac
ctia Khoa K¥ thuat Nong nghiép, Co sé An Nhon; t6 chtrc danh gia can b, vién
chuc trong Khoa K¥ thuat Nong nghiép, Co s& An Nhon hang ndm theo hudéng
dan ctia Nha truong; 1ap chuong trinh K& hoach dao tao, bdi dudng trinh d6 cho
can bg, vién chuc trong Khoa K¥ thuat Nong nghi¢p, Co s& An Nhon;

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao; duoc Hi€u trudng
uy quyén giai quyét hoic ky thira 1énh mot s6 van ban thudc tham quyén cua
Hi¢u trudng va phai chiu trach nhi¢ém ca nhan trude Hi¢u trudng va trude phap
luat vé ndi dung duoc uy quyén.

2. Quyén han

a) Tham dy va dong gop vy kién trong cac cudc hop giao ban vé trién khai
thuc hién nhiém vu ctaTruong; chu tri cac cudc hop Khoa, Co s An Nhon
hang thang va dot xuat;

b) Phan cong nhiém vu cu thé cho timg giang vién trong khoa, timg nhan
vién cua co s¢ Nhon; chi dong chi dao, diéu hanh va kiém tra tién d6 thuc hién
nhiém vu cia tirng giang vién trong Khoa, tirng nhan vién ciia Co s& An Nhon;

¢) Quyét dinh cac cong viée, giai quyét nhitng vudng mac trong ndi bd
Khoa va co s& An Nhon dang quan 1y;

d) Thyc hién cong tac giang day theo quy dinh;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Truong khoa
1. Trach nhiém

a) Pho trudng Khoa Ky thuat Nong nghi¢p thudéc Truong la nguoi gitap
Truéng Khoa, dugc Truong Khoa phan cong phu trach thuc hién mot hodc mdt
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sb linh vuc cong tac va chiu trach nhiém trudc Trudéng Khoa vé linh vuc cong
tac duoc giao;

b) Truong hop Ban Giam hiéu 1am viéc va phan cong truc tiép cho Pho
Khoa thudc Trudng: Pho trudng Khoa phai chiu trach nhiém thi hanh ¥ kién chi
dao cua Ban Giam hiéu va bao cao kip thoi vai Trudng Khoa minh;

¢) Khi xir 1y cong viéc cu thé, Phé truéng Khoa co quyén giir y kién riéng
va thé hién o y kién d6 trong bién ban dé Truéng Khoa xem xét, quyét dinh. Pho
truéng Khoa phai chiu trach nhiém trudc Truong Khoa vé cac dé xuét cua ca
nhan va chiu trach nhiém trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

2. Quyén han

a) Tham du va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban (khi dugc ty
quyén) ban vé trién khai thyc hién nhiém vu cia Truong;

b) Chu tri cac cude hop hang thang va dot xuat khi Truéng khoa di vang
hodc duoc ty quyén;

¢) Chu dong diéu hanh, giai quyét phan viéc di duge Trudng khoa phan
cong; cung voi Truong khoa thao ludn, ban bac cac bién phap dé 1anh dao giang
vién trong khoa thyc hién tdt cac nhiém vu duge giao;

d) Thuc hién cong tac giang day theo quy dinh;

d) Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia giang vién, nhan vién

1. Trach nhiém chung

a) Chép hanh sy chi dao, phan cong nhi€ém vu cta Truong, Pho khoa va cua
Nha truong; thyc hién déy da cac quy dinh cua phap luat vé can bd vién chir,
Quy ché thyuc hién dan chi va cac quy dinh khac ctia Nha truong, ctia Khoa;

b) Cha dong nghién ciru, tham muu cho Truong khoa vé linh vyc chuyén
mon dugc phan cong theo doi va cac cong viéc duoc giao;

c) Chiu trach nhiém trudc Trudng khoa vé cong viéc duge giao va chiu
trach nhi€m trudce phap luat khi thi hanh nhiém vuy;

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc diing thoi han

dugc giao, dam bao chét luong, tuan thi quy trinh xir Iy cong viée, dam bao vé
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n6i dung, hinh thirc, thé thuc, trinh t, thu tuc ban hanh vin ban va c6 quyén gitr ¥
kién riéng, thé hién ¥ kién d6 trong bién ban dé Trudong khoa xem xét, quyét dinh.

d) Truong hop Ban Gidm hiéu yéu cau lam viéc truc ti€p voi can bg, vién
chtrc thi can bd, vién chirc phai co6 trach nhiém chuan bi day du ho so, tai liu dé
lam viéc. Sau khi lam viéc, can bd, vién chirc c6 trach nhi€ém bao céo kip thoi

voi Trudng khoa.

d) Cha dong phdi hop cong tac,trao d6i ¥ kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luin trong khoa, nhém cong tac trong qua trinh xir
1y coéng viée cu thé. Truong hop can thiét, can bo, vién chiic ¢6 quyén dé nghi

Trudng khoa phan cong thém ngudi dé phdi hop thyuc hién nhiém vu.

e) CBVC duoc Trudng khoa ctr di tham dy hop so két, tong két cong tac
hoac du hop ban v41 don vi khac vé cac van dé lién quan dén cong viec duogc
phan cong theo ddi, c6 quyén dé xuat vdi Truong khoa dé dé nghi v6i Trudng

don vi khac cung cép cac tai lidu lién quan.
2. Nhiém vu, quyén han giin véi tirng vi tri viée lam
2.1. Giang vién giang day B mon Chéin nuéi— Thuy
a) Nhiém vu
- Giang day cac mon hoc, mé6 dun dugc Khoa, Nha trudng phan cong;
- Lap ké hoach giang day mon hoc, mé dun;
- Pé xuét mua vat tu, nguyén liéu thuc hanh mon hoc, mé dun;
- Soan gido an day du;
- Ghi chép sd tay giang vién, so dau bai;
- Tham gia lam dé thi, dap an; coi thi, cham thi;
- Bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mon hoc, mé-dun dugc phan cong;
- Tham gia x4y dung, ra soat, bd sung, diéu chinh chuong trinh, gi4o trinh;
- Thure hién cong tac giao vién chi nhiém dugc phan cong;

- Tham gia tich cuc vao cac hoat dong thi dua day tdt nhu Hoi giang nha
gido Giao duc nghé nghiép, Hoi thi thiét bi va do dung day hoc, Hoi thi k¥ ning
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nghé trong HSSV hang nim. Pang ky tiét day tét it nhat 01 tiét/nim. Tham gia
du gio it nhat 02 tiét giang/hoc ky; c6 sang kién cai tién trong day hoc;

- Léap ké hoach kiém tra két thiic mén hoc/mé dun do giang vién dé phu

trach va ndp Phong Khao thi - Bao dam chat luong dung thoi gian quy dinh;

- Quan ly thiét bi, vat tu va dd dung day hoc; bdo dudng stra chira thiét bi

day hoc; lam cong tac v¢ sinh va bdo quan tai san chung;

- Tham gia cham s6c vat nuoi tai Khoa phuc vu rén nghé;

- Tham gia sinh hoat Khoa, B6 mon day du;

- Tham gia cac hoat dong Nha trudng to chirc;

- Truc Khoa, B mon theo lich phan cong,.

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao khoa.

b) Quyén han

- Tham dy va phat biéu y kién trong cac cudc hop ciia Khoa;

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

- Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2.2. Giang vién giang day B mén Trong trot

a) Nhiém vu

- Giang day cac mon hoc, mé6 dun dugc Khoa, Nha trudng phan cong;

- Lap ké hoach giang day mén hoc, mé dun;

- P& xuét mua vat tu, nguyén li¢u thuc hanh mon hoc, mé dun;

- Soan gido an day du;

- Ghi chép so tay giang vién, so dau bai;

- Tham gia lam dé thi, dap an; coi thi, cham thi;

- Bién soan chuong trinh, gido trinh cdc mon hoc, mé-dun dugc phan cong;

- Tham gia xay dung, ra soat, bo sung, diéu chinh chuong trinh, gido trinh;

- Thure hién cong tac giao vién chi nhiém dugc phan cong;
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- Tham gia tich cuc vao cac hoat dong thi dua day tdt nhu Hoi giang nha
giao Gido duc nghé nghiép, Hoi thi thiét bi va d6 dung day hoc, Hoi thi k¥ ning
nghé trong HSSV hang nim. Pang ky tiét day tot it nhat 01 tiét/nam. Tham gia
du gio it nhat 02 tiét giang/hoc ky; co sang kién cai tién trong day hoc;

- Léap ké hoach kiém tra két thiic mén hoc/mé dun do giang vién d6 phu

trach va ndp Phong Khao thi - Bao dam chat luong dung thoi gian quy dinh;

- Quan ly thiét bi, vat tu va d6 dung day hoc; bao dudng sira chira thiét b

day hoc; lam cong tac v€ sinh va bao quan tai san chung;

- Tham gia san xuat rudng laa, nha ludi, cay an qua, rau cac loai phuc vu

rén nghé;

- Tham gia sinh hoat Khoa, B6 mén day du;

- Tham gia cac hoat dong Nha trudng to chirc;

- Truc Khoa, B mon theo lich phan cong.

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao khoa.

b) Quyén han

- Tham dy va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop cta Khoa;

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

- Céc quyén khéc theo quy dinh ciia phap luat.

2.3 Chuyén vién Quin 1y co sé vat chit, ha tang

a) Nhiém vu

- Lap ké hoach va t6 chirc mua sdm bo sung, sira chita tai san trang thiét
bi, dung cu phuc vu viéc hoc tap, sinh hoat, lam vi¢c cua can by vién chuc va
hoc sinh, sinh vién cua Khoa;

- Quan ly va sua chira di¢n nudc, am thanh, phuc vu hoc tap sinh hoat va
cac hoat dong cua Khoa;
- Tham gia thyc hi¢n td chuc kiém ké, kiém tra, phan loai tai san, kién

nghi thanh ly tai san bi hu hong;
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- Quan ly phong may vi tinh, quan 1y trai chin nudi, nha ludi va dit ruong
phuc vu rén nghé cho hoc sinh, sinh vién trong Khoa dap tmg yéu cau dio tao;

- T6 chtrc thyc hién cong tic phong chdng thién tai, bdo lut, phong chay
chira chay, cong tac xay dung canh quan su pham, bao v€ moi truong, cay xanh;

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua Lanh dao khoa.

b) Quyén han

- Tham duy va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop ciia Co s& An Nhon;

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

- Céc quyén khéc theo quy dinh ciia phap luat.

2.4 Nhan vién quan ly Ky tic xa

a) Nhiém vu

- Tham muu cho Lanh dao khoa tiép nhan HSSV vio & noi tri;

- Thye hién thu va thanh toan tién phi noi tru, tién dién, nudc va nop tién
cho phong K¢ toan-Tai chinh ding thoi han;

- Thyc hién cac hop dong dich vu, thanh toan dién thoai, wife tai co s& An
Nhon;

- Thuong xuyén don déc va dinh ky kiém tra viéc chap hanh ndi quy ky
tac x4, dam bao trat tu tri an, an toan va v€ sinh moi trudng khu noi tru; t6 churc
quan 1y né nép sinh hoat, hoc tip trong ky tic x4;

- Ngan chan kip thoi cac biéu hién tiéu cuc, khong lanh manh, cac hanh
dong gay gb, kich dong, gay rdi trat tu, trj an 0 KTX;

- Tham gia san xuat dat rudng, trai chan nuoi, nha ludi, cham soc vat nudi
tai Khoa;

- Thyc hi¢n cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao khoa.

b) Quyén han

- Tham duy va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop ciia Co s& An Nhon;

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

- Céc quyén khéc theo quy dinh ciia phap luat.
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2.5 Nhéan vién phuc vu
a) Nhiém vu

- Thuc hién vé sinh quét don, lau nén nha, cira, ban ghé, hanh lang phong
hop, phong lam vi¢c, phong khach, giang duong, khu v¢ sinh tai Co s& An Nhon,;

- Phuc vu nudc uéng trong cac cudc hop, hoi nghi tai Co sé An Nhon;

- Tham gia san xuat dat rudng, trai chan nuoi, nha ludi, cham séc vat nuoi
tai Khoa;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua Lanh dao khoa.

b) Quyén han

- Tham duy va phat biéu y kién trong cac cudc hop ciia Co s¢ An Nhon;

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

- Cac quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.

2.6 Nhan vién bao vé

a) Nhiém vu

- Thuc hién nhiém vu chét céng Vao, céng ra co quan tai Co s& An Nhon;

- Thyc hién nhiém vy tuan tra co dong tru sé co quan tai Co s& An Nhon,;
truc bao vé 24/24;

- Truc giam sat, bao chay tai co s¢ va thong bao dén cac bd phan churc
nang khi c¢6 su cd;

- Kiém tra, tit cac thiét bj dién st dung sau gio lam vi€c, hoc tap tai khu
vuc dugc phan cong;

- Quét don v¢€ sinh khu nha bao V¢, céng chinh, thu gon rac, chit thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh ctia Cong ty vé sinh méi trudng;

- Thyuc hién cac nhi¢m vu khéc theo su phan cong cua Lanh dao khoa.

b) Quyén han

- Tham duy va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop ctia Co s& An Nhon;

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

- Céc quyén khéc theo quy dinh ctia phap luat.
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Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 8. Quan hé giira Truong Khoa KTNN véi Ban Giam hiéu

a) Khoa chiu su 1anh dao, chi dao truc tiép cia Ban Giam hiéu vé toan bo
linh vuc cong tac theo chirc nang, nhi€ém vu cia minh. Hiéu trudng la nguoi

quyét dinh cudi cing d6i véi moi nhiém vu ctia Khoa.

b) Khoa chiu trach nhiém trong quan hé céng tac vdi Ban Giam hiéu Nha
truong va tiép nhan chi dao vé ndi dung cong tac tir Hiéu truong, Phd Hiéu
truong quan 1y truc tiép. Khoa phai bao cdo tinh hinh hoat dong cac mat cong
tac dugc phan cong voi Ban giam hiéu nha truong theo quy dinh.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira Khoa KTNN véi cac don vi thudc truong

a) Khi lam viéc voi cac don vi thuoc Truong, thuc hién mbi quan h¢ hop
tac, phéi hop theo chtrc nang nhiém vu, duoi su diéu hanh chung cua Ban Giam
hiéu nham dam bao hoan thanh nhiém vu chung ctia Nha truong.

b) Trong trudng hop Khoa chit tri phéi hop giai quyét cong viéc néu chua
nhat tri v6i ¥ kién ctia Lanh dao cac don vi khac, Khoa tap hop cac y kién trinh
Hiéu truong xem xét, quyét dinh.

Picu 10. Quan hé cong tic trong ndi bo Khoa, Co sé' An Nhon

1. Quan h¢ gitrta Truong Khoa, Pho Khoa va giang vién, nhan vién

La quan hé cap trén cap dudi, phdi hop trong viéc trién khai va thyc hién
cac chu truong Nha truong, thyc hién cac hoat dong lién quan dén hoat dong dao
tao tai Khoa, cong tac quan ly Co sé An Nhon.

2. Quan h¢ gifra cac giang vién, nhan vién véi nhau

La quan hé dong nghiép, cung cap, cung phdi hop trong viéc hd trg va
thuc hién céc chu truong nha trudong, thuc hién cac nhi¢m vu duoc giao.

Pi¢u 11. Quan hé gitra Khoa KTNN véi ngudi hoc

Quan hé hd tro, phéi hop trong vigc trién khai va thuc hién cac ndi quy,

quy ché Nha truong, cac hoat dong, phong trao cong tac Poan.
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Pi¢u 12. Quan h¢ giira Khoa KTNN va gia dinh nguoi hoc

Phéi hop trong quan 1y, gido duc hoc sinh, sinh vién.

Piéu 13. Quan hé giita Khoa KTNN va cac don vi, doanh nghiép
ngoai trueong

Phdi hop t6 chire, quan 1y viéc thyuc tap doanh nghiép cho giang vién, thuc
tap san Xuét, gi6i thiéu viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién.

Phéi hop trong cong tac bao dam an ninh trat tu, cong tac phong chay
chira chay va ctru hd ctru nan.

Quan hé cong viéc vdi cac don vi ¢o lién quan dén nhiém vu cong viéc
cua khoa & bén ngoai truong phai thong qua 1anh dao Nha truong va dugc sy
d6ng y cuia Nha truong méi thuc hién.

Piéu 14. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé 1am viéc giita Khoa va Cép uy Chi bd

- Trong céng tac gido duc chinh trj tu tuong, dao dirc, 16i sdng trong quan
chiing va dang vién.

- Trong cdng tac phat trién dang vién.

2. Quan hé lam viéc gitra Khoa va Cong doan

Phdi hop trong cong tic bao vé quyén loi nguoi lao dong, trong cong tac
hoat dong cong doan.

3. Quan h¢ lam viéc gitra khoa va Poan thanh nién

- Trong cong tac gido duc chinh tri tu tudong, dao duc, 16i song, chap hanh
ndi quy, quy ché nha trudng trong hoc sinh, sinh vién.

- Trong cac hoat dong phong trao cta hoc sinh, sinh vién nhu: van nghé,
TDTT, ...

- Trong cong tac phat trién dang vién 14 hoc sinh, sinh vién.

Piéu 15. Mot s6 quy dinh khac

Ché dd lam viéc; ché do sinh hoat co quan, hop Khoa Ky thuat Nong
nghi€p; soan théo, trinh ky, phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trir ctia
Khoa K¥ thuat Nong nghi€p; quan 1y tai san trong Khoa K¥ thuat Nong nghiép;

di cong tac, lam viéc ngoai gio..., thuc hién theo quy dinh tai Quy ché t6 chirc va
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hoat dong ctia Trudng Cao diang K¥ thuat Cong nghé Quy Nhon, ban hanh theo
Quyét dinh s6 79/QD-CDKTCNQN ngay 15 thang 7 nim 2025 cta Hiéu truong
Truong Cao ding K§ thuat Cong nghé Quy Nhon.
Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. T6 chirc thuwe hién

Truong Khoa K thuat Nong nghiép cin ct Quy ché 1am viéc ndy xay
dung bang phan cong nhiém vu cu thé cho Phé trudong khoa va cac giang vién
trong Khoa K¥ thuat Nong nghiép, nhan vién trong Co s& An Nhon theo tirng vi
tri viée 1am cu thé.

Diéu 17. Sita doi, b6 sung Quy ché

Viéc stra, d6i bd sung Quy ché khi c¢6 nhitng quy dinh méi. Trong qua
trinh thue hién, néu c6 kho khin, vuéng mic, Trudng khoa tong hop, bao cdo
kip thdi cho Phong To chirc — Nhan su dé tong hop va tham muu cho Ban Giam
hiéu quyét dinh./.
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_ TRUONG CAO DANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

-~ - n . Poc 13p - Tw do - Hanh phuc
KHOA KY THUAT NONG NGHIEP

BANG PHAN CONG NHIEM VU

S6 Nguwoi
TT Chirc danh/nhiém vu/ tén cong viéc theo vi tri viéc lam dam
nhan
) 2 €))
1. | Truwdéng khoa, kiém quéan ly Co s¢ An Nhon- Phu trach chung Le Thi
’ ‘ Thai Ky

- Cong viéc 1: Tiép nhan va trién khai cac chu truong cua Nha truong
+ Trién khai cac chi truong Pang, Nha nudc, nha truong va két luan
ctia Hiéu truong dén timg CBVC .

+ T4 chuc hop khoa hang thang va dot xuat.

- Cong viéc 2: T chirc qua trinh ddo tao cac nganh tai Khoa

+ Phén cong giang vién trong khoa giang day cac mon hoc theo
chuyén nganh, nghé da dugc ddo tao; quan 1y, giam sat, danh gia murc
do hoan thanh nhiém vu cua cac giang vién;

1.2. | + Duyét ké hoach mua vét tu, nguyén li¢u thyc hanh va giam sat viéc
thuc hién cua gv trong khoa.

+ Duyét ké hoach kiém tra, thi, dé thi, bang diém va giam sat viéc t0
chirc kiém tra két thiic mén hoc/mé dun cua khoa;

+ Cung vo1 GVCN danh gid rén luyén cho hoc sinh sinh vién

- Cong viéc 3: Quan ly gidng vién, nhan vién va ngudi hoc thudc
khoa theo phén cap cua Hiéu truong

+ Cung t6 truong chuyén moén dy gio, danh gia xép loai giang vién;
dé xuat v6i Ban Giam hiéu vé chuong trinh, ké hoach bdi dudng nang
cao trinh d6 cho giang vién trong khoa;

1.3. | + Phan cong nhan vién cua co s¢ thuc hién cong vi¢c theo dung chure
ning, nhiém vu duoc giao, dong thdi quan 1y, giam sat, danh gia muc
d06 hoan thanh nhiém vu cta cac nhan vién

+ Lap va trién khai ké hoach thuc hién nhiém vu theo thang, theo hoc
ky, theo ndm. Quan 1y, giam sat, danh gia xép loai giang vién, nhan
vién theo thang, hoc ky va theo nam

- Cong viéc 4: Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng nang cao
1.4 | chuyén mon

Tham gia hoc tdp céc linh vuc phu trach

- Cong viée 5: T6 chirc bién soan gido trinh, bo dé thi

+ Xay dung ké hoach, trién khai va giam sat viéc thuc hién.

Cong viéc 6 : Thuc hién ty danh gia chat luong chuong trinh dao tao
nghé Chan nudi-thi y, trinh do cao dang

1.6 | + Phan cong nhiém vy cho ting thanh vién hoi dong

+ Toéng hop phan cong nhiém vy theo nhém, ca nhan.

+ Tham gia viét cac tiéu chuan va thu thap cdc minh ching theo ké

1.1.

1.5

1



hoach phén cong trong Bao cdo ty danh gia chat luong CTDT nghé
CNTY, trinh d6 cao dang.

1.7

- Cong viéc 7: Thuc hién cong tac tuyén sinh tai khoa

+ Tu van tuyén sinh, thu nhan hd so

+ Quan 1y trang Facebook cua khoa, thyc hién thong tin quang b4,
truyén thong cac nghé cua khoa.

1.8

- Cong viéc 8: T6 chuc quan 1y, st dung tai san, trang thiét bi, co s
vat chat, dat rudng tai co s6 An Nhon

+ Quan ly dung cy, nha ctra, phong hoc, giang dudng, hoi truong, nha
khach, nha lam viéc

+ Quan 1y trai chan nudi, nha ludi, phong thi nghi¢m, dat rudng phuc
vu rén nghé cho hssv trong khoa

+ Thuc hién cong tac kiém tra an toan lao dong, vé sinh cong nghiép,
phong chéng chay nd, phong chng lut bio;

+ Phén cong va giam sat truc bao vé co quan 24/24.

+ Thuc hién t6 chtc kiém ké, kiém tra, phan loai tai san, kién nghi
thanh ly tai san bi hu hong

1.9

- Cong vige 9: T chuc diéu hanh hoat dong san xuat, dich vu, nha ky
tuc xa.

Quan 1y hop dong thué, ding ky tam tra, quan 1y hoc sinh sinh vién
va nguoi ¢ trong Ky tuc xa

1.10

- Cong viéc 10: Tham muu giai quyét cac ché do chinh sach cho hoc
sinh, sinh vién va CBVC tai khoa

+ Tham gia xét hoc béng, chinh sach néi trt, mién hoc phi,..cho hoc
sinh, sinh vién

+ Céc ché d6 chinh sach cho CBVC

1.11

- Cong viéc 11: Thanh vién cac hoi déng tu van do Hiéu trudng tri¢u
tap.
+ Tham gia hoi dong tu van

1.12

- Cong viéc 12: Thuce hién cong tic GVCN, giang day
+ Thuc hién giang day theo ké hoach.

+ Thyc hién cong tac GVCN theo quy dinh.

+ Tham gia giang day ATLD nghé CNTY.

1.13

- Cong viéc 13: Bang uy vién, Bi thu chi bo

+ Tham gia cac cudc hop cua DPang uy, thuc hién nhi€ém vu Dang uy
giao.

+ Thuc hién nhiém vu cua Bi thu chi bo

1.14

- Cong viéc 14: Thuc hién cac nhi€ém vy khac do Hiéu trudng giao

Phé Truéng khoa, phu trach B§ mén Trong trot

Duwong
Thi Mui

2.1

- Cong viée 1: Tiép nhan va trién khai cic chu truong ctia Khoa, Nha
truong

+ Trién khai cac chii truong Pang, Nha nudc, nha trudng va két luan
ctia khoa dén GV trong bo mon.

+ T6 chire hop khoa khi Trudng khoa tty quyén.

+ T6 chitc hop bd mon hang thang va dot xuat.

2.2

- Cong viéc 2: To chirc qua trinh dao tao

2




+ Xay dung ké hoach phan cong giang day va theo doi viée thyuc hién
ké hoach, tién d6 thyc hién d6i voi nghé Trong trot va BVTV.

+ Giang day, hoc tip va cac hoat dong gido duc theo chuong trinh, ké
hoach giang day chung ctia Nha truong

+ Lién hé véi don vi san xudt, kinh doanh dé dua hoc sinh di tham
quan, trai nghiém va thuc tip san xuét

-Cong viéc 3: TO chirc quan 1y, kiém tra, giam sat mua sam vt tu
thuc hanh trong khoa

2.3 + Kiém tra dé xuit mua vat tu tung hoc ky cua cac bo mon
+ Giam sat st dung vat tu gidng day ctia nha giao
- Cong viéc 4: Thyc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
2.4 | + Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.
- Cong viéc 5: T chirc quan ly giang vién, hoc sinh thyc hién nhi¢m
vu giang day, hoc tap theo ké hoach b mén va khoa.
+ Dy gio, trao d6i kinh nghiém giang day trong bo mén
+ Pé suat GV tham gia cac 16p boi dudng, tap huan chuyén mén,
2.5 | nghiép vu va nang cao trinh do
+ Tham muu, tO chtc thuc hién hoi thi ky nang nghé cho hoc sinh
sinh vién . Tham gia hoi thi thiét bi dao tao tu lam
+ Thyuc hién cong tac quan 1y gido duc hoc sinh, sinh vién thudc bo
mon quan ly
- Cong viéc 6: Tb chirc bién soan gido trinh, bd dé thi
26 + Xay dung va trién khai ké hoach cu thé ]:)ién soan
" | + Bién soan gido trinh va thong qua hdi dong
+ Bién soan Bo dé thi
- Cong viéc 7: To chuc di thuc té doanh nghiép tai cac don vi co s&
27 san xuat, doanh nghiép
" | + Xay dung ké hoach theo chuyén moén, nghiép vu .
+ Thuc hién theo thyc té tai cac don vi co s& san xuit, doanh nghiép
- Cong vi¢e 8: Quan ly phong thyc hanh
o T6 churc kiém ké, danh gia tai san, bao quan, van hanh, stra chira, bao
"® | tri, d& nghi mua sam va dé nghi thanh 1y d6i véi cac trang thiét bi
thudc bo mon quan 1y.
- Cong viéc 9: Giang day
+ Chuan bi giang day: Xay dung KH giang day timg hoc ky, Soan
gi4o 4n, 1ap dé cuong bai giang, chuan bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho viéc giang day md-dun,mon hoc dugc phan cong giang day.
+ Pé xuat vat tu, nguyén liéu thuc hanh cac MH/MPD duoc giang day.
+ Giang day mo-dun, mén hoc duoc phan cong theo ké hoach va quy
2.9 | dinh ctua chuong trinh.

+ Panh gia két qua hoc tap clia hoc vién, hoc sinh, sinh vién gom:
Soan d¢ kiém tra, coi kiém tra, danh gia kiém tra dinh ky

+ Hoan thién s6 dau bai, s6 tay gv dugc phan cong giang day theo
quy dinh.

+ Coi thi, kiém tra, danh gia két thuc mo-dun, mon hoc; chdm thi;
huéng dan HS thyc tip san xuit;




+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, n6i dung mé6-dun, mén hoc duoc phan cong giang day.
+ Tham gia giang day ATLD nghé Trong trot va BVTV.

- Cong viéc 10: Thuc hién cong tac GV chu nhiém

+ Pho bién chi truong chinh sach cua Pang va Nha nude,cac quy
dinh cua Nha trudong doi véi HSSV

+ Theo ddi va c6 ké hoach gitp d& HSSV yéu kém, ddng thoi khuyén
khich dong vién HSSV trung binh, kha va phat huy t6i da ning luc
cua HSSV gioéi

+ Tim hiéu va nim viing nhitng hoc sinh ca biét trong 16p dé cung
giao vién bd mon khac quan 1y gido duc HSSV

2.10 | + Chap hanh day du cac ché d6 bao cio dinh ky va bao cao dot xut
cua l6p minh phu trdch
+ Sinh hoat 16p theo ké hoach va triéu tap hop bat thuong khi can
thiét.
+ Thudng xuyén kiém tra 16p hang ngay dé nim bat tinh hinh hoc tap
cua HSSV
+ Xét va dé nghi cho HSSV 16p minh nghi hoc ¢6 1y do theo quy dinh
+ So két hoc ky, téng két nim hoc cua 16p va dé nghi Nha truong
khen thuong theo ché do
- Cong viéc 11: Cong tac boi dudng chuyén mén nghiép vu va hoc
tap nang cao trinh do
+ Du gio, trao d6i kinh nghiém giang day

2.11 |+ Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét cia Pang
+Tham gia cac 16p boi dudng, tap huan chuyén mén, nghiép vu va
nang cao trinh d§. Ty hoc, tu nghién cuu dé nang cao trinh do
chuyén moén, nang luc cong tac
- Cong vi¢c 12: Thuc hién danh gia chat luong chuong trinh dao tao
nghé Chan nudi-thd y, trinh d6 cao dang

2.12 | + Tham gia viét cac tiéu chuan va thu thap cac minh ching theo ké
hoach phan cong trong Bao cdo tuy danh gia chat lugng CTDT nghé
CNTY, trinh d¢ cao dang.

13 Cong viéc 13: Tham gia cac cude hQR, hoi nghi

' Tham gia cac cudc hop thudc thanh phan tri¢u tap

- Cong viéc 14: Pho Bi thu chi b

2.14 | + Tham gia cac cudc hop cua chi bo.
+ Thuc hién nhiém vu ctia Pho Bi thu chi bo

2.15 | - Cong vi¢c 15: Thuc hién cac nhi¢m vy khac do Truong khoa giao

Phan
3 | Giang vién Chan nuoéi-Thu y ;Truéng B¢ mon Chan nuéi — Thiy | Thanh
Viét

- Cong viéc 1: Tiép nhan va trién khai cac chi truong ctia Khoa, Nha
truong

3.1. | + Trién khai cac chi truong Pang, Nha nudc, nha truong va két luan
ctia khoa dén GV trong bo mon.
+ T4 chire hop bd mén hang thang va dot xuat.

3.2 | - Cong vi¢c 2: Thuc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
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+ Tu van tuyén sinh, thu nhan hd so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.

3.3

- Cong viéc 3: T6 chirc qua trinh dao tao

+ Xay dung ké hoach, phan cong giang day va theo doi viéc thyc hién
ké hoach, tién d6 thuc hién d6i véi nghé Chan nudi-thd y.

+ Giang day, hoc tap va cac hoat dong gido duc theo chuong trinh,ké
hoach giang day chung ctia Nha truong

+ Lién hé véi don vi san xuét, kinh doanh, doanh nghiép dé dua hssv
di tham quan, trai nghiém va thuc tap san XUAL.

3.4

- Cong viéc 4: T6 chirc quan 1y giang vién, hoc sinh, sinh vién thuc
hién nhiém vu giang day, hoc tap theo ké hoach khoa, Nha truong
giao

+ Dy gio, trao d6i kinh nghiém giang day

+ Pé suat GV tham gia cac 16p boi dudng, tip huan chuyén mon,
nghiép vu va nang cao trinh do

+ Tham muu, tO chtrc thuc hién hoi thi ky nang nghé cho hoc sinh
sinh vién. Tham gia hoi thi thiét bi dao tao tu lam.

+ Thyuc hién cong tic quan 1y gido duc hoc sinh, sinh vién thudc bo
mon quan ly

3.5

- Cong viéc 5: Thuc hién danh gia chat luong chuong trinh dao tao
nghé Chin nudi-thd y, trinh d6 cao dang

Tham gia viét cac tiéu chuan va thu thip cdc minh chtng theo ké
hoach phan cong trong Bao cdo tu danh gia chat lugng CTPT nghé
CNTY, trinh d¢ cao dang..

3.6

- Cong viéc 6: To chirc bién soan gido trinh, b dé thi.
+ Xay dung, trién khai va thuc hién ké hoach.
+ Bién soan gido trinh, bo dé thi va thong qua hoi dong.

3.7

- Cong vige 7: T6 chire di thuc té doanh nghiép tai cac don vi co s&
san xuat, doanh nghi¢p
+ Xay dung ké hoach va thyc hién

3.8

- Cong vi¢e 8: Giang day

+ Chuén bi giang day: Xay dung KH giang day tung hoc ky, Soan
gido an, lap dé cuong bai giang, chuan bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho viéc giang day mo-dun, moén hoc duge phén cong giang day.

+ Pé xudt vat tu, nguyén liéu thuc hanh cac MH/MP duoc giang day
+ Giang day mo-dun, mén hoc duoc phan cong theo ké hoach va quy
dinh cua chuong trinh.

+ Panh gia két qua hoc tap cua hoc vién, hoc sinh, sinh vién gém:
Soan d¢ kiém tra, coi kiém tra,danh gia kiém tra dinh ky

+ Hoan thién s6 dau bai, s6 tay gv dugc phan cong giang day theo
quy dinh.

+ Coi thi, kiém tra, danh gia két thuc mo-dun, mon hoc; cham thi;
hudng dan, danh gia thuc tip san Xut;

+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, ndi dung mo-dun, mén hoc dugc phan cong giang day.

3.9

- Cong viée 9: Cong tac bodi dudng chuyén mon nghiép vu va hoc tap
nang cao trinh do




+ Du gio, trao d6i kinh nghiém giang day

+ Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyet cua PBang;

+Tham gia cac 16p bdi dudng, tip huan chuyén moén, nghiép vu va
nang cao trinh d6. Tu hoc, ty nghién ctru dé nang cao trinh do
chuyén mon, ndng lyc cong tac

3.10

- Cong viéc 10: Tham gia cac cudc hQR, hoi nghi
Tham gia cac cudc hop thudc thanh phan triéu tap

3.11

- Cong viéc 11: Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Trudong khoa giao

Giang vién Chan nuéi — Thuy

Pong
Thi

Di€u
Hién

4.1

- Cong viéc 1: Giang day cac moén hoc/md-dun theo dung muc ti€u,
noi dung chuong trinh va tién d6 da duoc nha trudng phé duyét.

+ Chuan bj giang day: Xay dung KH giang day tung hoc ky, Soan
gido an, 1ap dé cuong bai giang, chuan bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho viéc giang day mo-dun,mén hoc dugce phan cong giang day

+ Giang day mo-dun, mon hoc duoc phan cong theo ké hoach va quy
dinh ctia chuong trinh.

+ Pé xuat vat tu, nguyén liéu thuc hanh cac MH/MP duoc giang day
+ Panh gia két qua hoc tap cua hoc vién, hoc sinh, sinh vién gém:
Soan d¢ kiém tra, coi kiém tra, danh gia kiém tra dinh ky

+ Hoan thién s6 dau bai, so tay gv dugc phan cong giang day theo
quy dinh.

+Coi thi, kiém tra, danh gid két thiic mo-dun, mén hoc; chdm thi;
huéng dan, danh gia thuc tap san Xut;

+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, n¢1 dung mo-dun, mén hoc dugc phan cong gidng day.

4.2

- Cong viéc 2: Thuc hién cong tac GV chu nhiém

+ Phé bién chu trwong chinh sach cua Pang va Nha nudc,cic quy
dinh ctua Nha truong d6i voi HSSV

+ Theo ddi va c6 ké hoach gitp d& HSSV yéu kém, déng thoi khuyén
khich dong vién HSSV trung binh, kha va phat huy tdi da ning luc
cua HSSV gioi ‘

+Tim hiéu va nim viing nhimg hoc sinh ca biét trong 16p dé cing
gido vién bd mon khac quan ly gido duc HSSV

+Chap hanh diy du cac ché do bao céo dinh ky va bao cdo dot xuat
cua l6p minh phu trach

+Si,nh hoat 16p theo ké hoach va triéu tap hop bat thuong khi can
thiet.

+Thuong xuyén kiém tra 16p hang ngay dé ndm bat tinh hinh hoc tap
cua HSSV

+Xét va dé nghi cho HSSV 16p minh nghihoc ¢6 1y do theo quy dinh
+So két hoc ky, tong két nam hoc cua 16p va dé nghi Nha truong
khen thuéng theo ché do

4.3

- Cong viéc 3: Cong tac bdi dudng chuyén mon nghiép vu va hoc tap
nang cao trinh dvcf), di thyc té tai doanh nghié¢p
+Du gi0, trao doi kinh nghi€ém giang day
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+Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét ctia Dang

+Tham gia cac 16p bdi dudng, tap huan chuyén mon, nghiép vu va
nang cao trinh d§. Ty hoc, tu nghién cuu dé nang cao trinh do
chuyén mon, nang luc cong tac

- Cong viéc 4: Quan ly phong thuc hanh
+ To6 chuc kiém k&, danh gia tai san, bao quan, van hanh, stra chira,

4.4 béo tri, dé nghi mua sdm va d& nghi thanh 1y ddi véi cac trang thiét bi
thudc bo mon quan ly.
- Cong viéc 5: Thuc hién danh gia chét luong chuong trinh dao tao
nghé Chin nudi-thd y, trinh d6 cao dang
4.5 |+ Tham gia viét cic tiéu chuan va thu thap cac minh chimg theo ké
hoach phéan cong trong Bao cdo ty danh gia chat lugng CTDT nghé
CNTY, trinh d6 cao déng.
- Cong viéc 6: Thuc hién cong tac viét gido trinh, bo dé thi
4.6 | Tham gia viét gido trinh, bién soan bd dé thi theo ké hoach phan
cong.
- Cong viéc 7: Thuc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
47 |+ Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thuc hién thong tin quang b4, truyén thong cac nghé cua khoa.
48 |- Cong viéc 8: Tham gia cac cudc hc_)p,‘hcf)i nghi
" | Tham gia cac cugc hop thudc thanh phan tri€u tap
- Cong viéc 9: Thyc hién cadc nhi€ém vu khac do Truong bd mon,
49 | . .
Lanh dao khoa giao
Vo Thi
5 | Gidang vién Chan nuoi — Thu y. Ngoc
Lan
- Cong viéc 1: Giang day cdc mon hoc/mod-dun theo ding muc ti€u,
noi dung chuong trinh va tién d6 dd dugc nha trudng phé duyét.
+ Chuén bi giang day: Xay dung KH giang day tung hoc ky, Soan
gido an, lap dé cuong bai giang, chuan bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho vi¢c giang day mo-dun,mdn hoc dugc phan cong giang day
+ Giang day mo-dun, mon hoc duogc phan céng theo ké hoach va quy
dinh cua chuong trinh.
51 + Pé xuat vat tu, nguyén liéu thue hanh cac MH/MPD duoc giang day
"~ |+ Danh gia két qua hoc tap ciia hoc vién, hoc sinh, sinh vién gom:
Soan d¢ kiém tra, col kiém tra, danh gia kiém tra dinh ky
+ Hoan thién s6 dau bai, s6 tay gv dugc phan cong giang day theo
quy dinh.
+Coi thi, kiém tra, danh gia két thuc mo-dun, mon hoc; cham thi;
huéng dan, danh gia thuc tip san Xut;
+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, ndi dung mo-dun, mén hoc dugc phan cong giang day.
- Cong viéc 2: Thyuc hién cong tac GV chu nhiém
+ Pho bién chi truong chinh sach cua Pang va Nha nude,cac quy
5.2 | dinh ctia Nha truong ddi véi HSSV

+ Theo ddi va c6 ké hoach gitip d& HSSV yéu kém, dong thoi khuyén
khich dong vién HSSV trung binh, kha va phét huy t6i da nang luc
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cua HSSV gidi

+Tim hiéu va nim vimng nhiing hoc sinh ca biét trong 16p dé cung
gido vién bd mon khac quan 1y gido duc HSSV

+Chép hanh ddy du cac ché do bao céo dinh ky va bao cdo dot xuit
cua l6p minh phu trach

+Si,nh hoat 16p theo ké hoach va triéu tap hop bét thuong khi can
thict.

+Thuong xuyén kiém tra 10p hang ngay dé ndm bat tinh hinh hoc tap
cua HSSV

+Xét va dé nghi cho HSSV 16p minh nghihoc ¢6 1y do theo quy dinh
+So két hoc ky, tong két nim hoc cta 16p va dé nghi Nha trudng
khen thuong theo ché do

53

- Cong viéc 3: Cong tac boi dudng chuyén mon nghiép vu va hoc tap
nang cao trinh do, di thuc té tai doanh nghiép

+Dy gid, trao doi kinh nghiém giang day

+Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét ciia Pang

+Tham gia cac 10p bdi dudng, tap huan chuyén mon, nghiép vu va
nang cao trinh d§. Ty hoc, tuy nghién cuu dé nang cao trinh do
chuyén mon, nang lyc cong tac

54

- Cong viéc 4: Quan ly phong thyc hanh

+ T6 churc kiém ké, danh gia tai san, bao quan, van hanh, stra chira,
bao tri, & nghi mua sam va dé nghi thanh 1y d6i voi cac trang thiét bi
thudc b moén quan 1y.

5.5

- Cong viéc 5: Thuc hién cong tac viét gido trinh, bo dé thi
Tham gia viét gido trinh, bg dé thi theo ké hoach phan cong.

5.6

- Cong viéc 6: Tham gia cac cudc hc_)p,‘h(f)i nghi
Tham gia cac cudc hop thudc thanh phan triéu tap

5.7

- Cong viéc 7: Thyc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
+ Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thyc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.

5.8

Cong viée 8: Cong tac doan thé
Thuc hién nhiém vu ctia Pho Bi thu lién chi doan khoa KTNN.

59

- Cong viéc 9: Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudong bd mon,
Lanh dao khoa giao

Giang vién Chan nuéi — Tha y

Nguyén
Hoang
Duy

6.1

- Cong viéc 1: Giang day cdc mon hoc/mod-dun theo ding muc ti€u,
ndi dung chuong trinh va tién d6 da duoc nha trudong phé duyét.

+ Chuan bi giang day: Xay dung KH giang day tirng hoc ky, Soan
gido an, lap dé cuong bai giang, chuan bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho viéc giang day mo-dun,mon hoc dugc phan cong giang day

+ Giang day mo-dun, mon hoc duoc phan cong theo ké hoach va quy
dinh cua chuong trinh.

+ Pé xudt vat tu, nguyén liéu thuc hanh cac MH/MP duoc giang day
+ Danh gia két qua hoc tap cua hoc vién, hoc sinh, sinh vién gom:
Soan dé kiém tra, coi kiém tra, danh gia kiém tra dinh ky
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+ Hoan thién s6 dau bai, so tay gv dugc phan cong giang day theo
quy dinh.

+Coi thi, kiém tra, danh gia két thic mo-dun, méon hoc; chim thi;
huéng dan, danh gia thuc tip san xudt;

+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, n¢i dung mo-dun, mén hoc dugc phén,céng giang day.

- Cong viéc 2: Thuc hién cong tdic GV chu nhiém (n€u co)

+ Pho bién chu truong chinh sach cua Pang va Nha nude,cac quy
dinh cta Nha trudong ddi véi HSSV

+ Theo ddi va c6 ké hoach gitp d& HSSV yéu kém, ddng thoi khuyén
khich dong vién HSSV trung binh, kha va phat huy t6i da ning luc
cua HSSV gioéi

+Tim hiéu va nam viing nhitng hoc sinh c4 biét trong 16p dé cing
gido vién bd mon khac quan ly gido duc HSSV

6.2 | +Chap hanh diy du cac ché do bao cio dinh ky va bao cao dot xuit
cua l6p minh phu trach
+Si’nh hoat 16p theo ké hoach va triéu tap hop bat thuong khi can
thict.
+Thuong xuyén kiém tra 16p hang ngay dé nam bét tinh hinh hoc tap
cua HSSV
+Xét va dé nghi cho HSSV 16p minh nghihoc ¢6 1y do theo quy dinh
+So két hoc ky, tong két naim hoc cua 16p va dé nghi Nha trudong
khen thudng theo ché do.
- Cong viéc 3: Cong tac bdi dudng chuyén mon nghiép vu va hoc tap
nang cao trinh do, di thuc té tai doanh nghiép
6.3 +Duy gio, trao doi kinh nghiém giang day
"> | +Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét ciia Pang
+Tham gia cac 16p boi dudng, tap huan chuyén moén, nghiép vu va
nang cao trinh d9.Tu hoc, tu nghién ciru dé nang cao trinh do chuyén
mon, nang luc cong tac
6.4 |- Cong viée 4 Thuc hién cﬁng tac viét gié}o trinh, bo dé thi
" | Tham gia viét giao trinh, bd dé thi theo ké hoach phéin cong.
65 |- Cong viéc 5: Tham gia cac cudc hc_)p,‘h(f)i nghi
"~ | Tham gia cac cudc hop thudc thanh phan tri€u tap
- Cong viéc 6: Thyc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
6.6 | + Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.
6.7 Cong viéc 7: Cong tac doan thé
" | Thuc hién nhiém vu cua Bi thu lién chi doan khoa KTNN.
- Cong viéc 8: Uy vién BCH chi bo
6.8 | + Tham gia cac cudc hop cua chi bg.
+ Thuc hién nhi€ém vu cia chi by dugc giao
69 | " Cong vi¢c 9 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong bo mon, Lanh
" | dao khoa giao
Nguyén
7 | Giang vién Trong trot va Bio vé thue vat. Dinh
Nam




7.1

- Cong viéc 1: Giang day cac mon hoc/mo-dun theo dung muc tiéu,
noi dung chuong trinh va tién d6 da duoc nha trudong phé duyét.

+ Chuén bi giang day: Xay dung KH giang day tung hoc ky, Soan
gido an, 1ap dé cuong bai giang, chuin bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho viéc giang day mo-dun,mon hoc dugce phan cong giang day

+ Giang day mo-dun, mén hoc duoc phan cong theo ké hoach va quy
dinh cua chuong trinh.

+ Pé xuat vat tu, nguyén liéu thue hanh cac MH/MPD duoc giang day

+ Danh gia két qua hoc tap ciia hoc vién, hoc sinh, sinh vién gom:
Soan dé kiém tra, coi kiém tra, d4nh gia kiém tra dinh ky

+ Hoan thién s6 dau bai, s6 tay gv dugc phan cong giang day theo
quy dinh.

+Coi thi, kiém tra, danh gia két thuc mo-dun, mon hoc; cham thi;
huéng dan, danh gia thyc tip san xuat;

+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, ndi dung mo-dun, mon hoc dugc phan cong giang day.

7.2

- Cong viéc 2: Thuc hién cong tac GV chu nhiém

+ Pho bién chu truong chinh sach cua Pang va Nha nude,cac quy
dinh cta Nha trudong ddi véi HSSV

+ Theo ddi va co6 ké hoach giup dd HSSV yéu kém, dong thoi khuyén
khich dong vién HSSV trung binh, kha va phat huy tdi da ning luc
cua HSSV giodi

+Tim hiéu va nim vitng nhitng hoc sinh ca biét trong 16p dé cung
gido vién bd mon khac quan 1y gido duc HSSV

+Chép hanh diy du cac ché do bao céo dinh ky va bao cao dot xuit
cua l6p minh phu trach

+Si,nh hoat 16p theo ké hoach va triéu tap hop bét thuong khi can
thict.

+Thuong xuyén kiém tra 16p hang ngay dé nam bét tinh hinh hoc tap
cua HSSV

+Xét va dé nghi cho HSSV 16p minh nghihoc ¢6 1y do theo quy dinh
+So két hoc ky, tong két naim hoc cua 16p va dé nghi Nha trudong
khen thuéng theo ché do.

7.3

- Cong viée 3: Cong tac boi dudng chuyén mén nghiép vu va hoc tip
nang cao trinh do, di thuc té tai cac doanh nghiép

+Duy gid, trao doi kinh nghiém giang day

+Tham gia hoc tp Chi thi, Nghi quyét ciia Pang

+Tham gia céac 16p boi dudng, tap huin chuyén mon, nghiép vu va
nang cao trinh d0.Tu hoc, tu nghién ctru dé nang cao trinh d§ chuyén
mon, nang lyc cong tac.

7.4

- Cong viée 4: Thuc hién cong tac viét gido trinh va bo dé thi
Tham gia viét gido trinh, by d¢é thi theo ké hoach phan cong

7.5

- Cong viéc 5: Tham gia cac cudc h()p,‘h(f)i nghi
Tham gia céc cudc hop thudc thanh phan tri¢u tap

7.6

- Cong viéc 6: Thuc hi¢n cong tac tuyén sinh tai khoa
+ Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.

7.7

- Cong viéc 7: Cong tac doan thé
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Thuc hién nhiém vy cua T trudng cong doan khoa KTNN.

7.8

- Cong viéc 8: Thyc hién cadc nhi€ém vu khac do Truong bd mon,
Lanh dao khoa giao

Giang vién Chan nu6i- Tha y

Phan
Xuan
Thuy

8.1

- Cong viéc 1: Giang day cac mon hoc/mo-dun theo ding muc ti€u,
ndi dung chuong trinh va tién 6 da duoc nha trudng phé duyét.

+ Chuan bi giang day: Xay dung KH giang day ting hoc ky, Soan
gido an, 1ap dé cuong bai giang, chuin bi tai liéu, trang thiét bi phuc
vu cho viéc giang day mo-dun,mon hoc dugce phan cong giang day

+ Giang day mo-dun, mén hoc duoc phan cong theo ké hoach va quy
dinh cua chuong trinh.

+ Pé xuat vat tu, nguyén liéu thiue hanh cac MH/MPD duoc giang day

+ Danh gia két qua hoc tap ciia hoc vién, hoc sinh, sinh vién gom:
Soan dé kiém tra, coi kiém tra, ddnh gia kiém tra dinh ky

+ Hoan thién sé dau bai, so tay gv duoc phan cong giang day theo
quy dinh.

+Coi thi, kiém tra, danh gia két thuc mo-dun, mon hoc; cham thi;
huong dan, danh gia thuc tap san XUAL;

+ Bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop y kién xdy dung
chuong trinh, ndi dung mo-dun, mon hoc dugc phan cong giang day.

8.2

- Cong viéc 2: Thuc hién cong tac GV chu nhiém

+ Pho bién chi truong chinh sach cua Pang va Nha nude,cac quy
dinh ctua Nha truong d6i voi HSSV

+ Theo ddi va c6 ké hoach giup 45 HSSV yéu kém, dong thoi khuyén
khich dong vién HSSV trung binh, kha va phat huy tdi da ning luc
cua HSSV giodi

+Tim hiéu va nim vitng nhitng hoc sinh c4 biét trong 16p dé cung
gido vién bd mon khac quan 1y gido duc HSSV

+Chép hanh diy du cac ché do bao céo dinh ky va bao cao dot xuit
cua l6p minh phu trach

+Si,nh hoat 16p theo ké hoach va triéu tap hop bét thuong khi can
thict.

+Thuong xuyén kiém tra 10p hang ngay dé ndm bit tinh hinh hoc tap
cua HSSV

+Xét va dé nghi cho HSSV 16p minh nghihoc ¢6 1y do theo quy dinh
+So két hoc ky, tong két nam hoc cua 16p va dé nghi Nha trudong
khen thuéng theo ché do.

- Cong viéc 3: Cong tac b6i dudng chuyén mon nghiép vu va hoc tap
nang cao trinh do, di thuc té tai doanh nghiép

+Du gid, trao doi kinh nghiém giang day

+Tham gia hoc tap Chi thi, Nghi quyét ctia Dang

+Tham gia cac 16p boi dudng, tap huan chuyén mon, nghiép vu va
nang cao trinh d0.Tu hoc, tu nghién ctru dé nang cao trinh d§ chuyén
mon, nang luc cong tac.

8.4

- Cong viéc 4: Thyc hién cong tac viét gido trinh va bo dé thi
Tham gia viét giao trinh, bg d€ thi theo ké hoach phan cong
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8.5

- Cong viéc 5: Tham gia cac cudc hop,‘hcf)i nghi
Tham gia cac cudc hop thudc thanh phan triéu tap

8.6

- Cong viéc 6: Thuc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
+ Tu van tuyén sinh, thu nhén ho so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.

8.7

- Cong vi¢c 7 Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong bo mon, Lanh
dao khoa giao

Chuyén vién Quan Iy co sé vét chit, ha ting.

9.1

- Cong viéc 1: Lap ké hoach va to chitc mua sam bd sung, sua chira
tai san trang thiét bi, dung cu phuc vu viéc hoc tap, sinh hoat, lam
viéc cua can b vién chirc va hoc sinh cua khoa.

+ Thuong xuyén kiém tra trang thiét bi, dung cu tai cac phong lam
viéc, phong hoc, ky tic xa phuc vu viéc hoc tap, sinh hoat, lam viéc
tai co s 20 Tran Thi Ky.

+ Lap ké hoach stra chita, mua sim, bo sung thay thé trang thiét bi,
dung cu hu héng dép ting hoc tap, sinh hoat, lam viéc.

9.2

- Cong viéc 2: Quan ly va stra chita dién nudc, am thanh, phuc vu hoc
tap sinh hoat va cac hoat dong cua khoa

+ Thuong xuyén kiém tra hé théng dién, nudc, am thanh phuc vu hoc
tap, sinh hoat.

+ Lap KH stra chira dién, nudc, am thanh phuc vu hoc tap, sinh hoat,
lam viéc.

9.3

- Cong viéc 3: Tham gia thuc hién t6 chirc kiém ké, kiém tra, phan
loai tai san, kién nghi thanh 1y tai san bi hu hong

+ Phéi hop véi cac phong chitc ning thyc hién kiém ké, kiém tra,
phan loai tai san dinh ky hang nam.

+ P& xuat sita chita, thanh 1y tai san bi hu hong

9.4

- Cong viéc 4: Quan ly phong may vi tinh, quan ly trai chdn nu6i, nha
luéi va dat rugng phuc vu rén nghé cho hoc sinh sinh vién trong khoa
dap ung yéu cau dao tao

+ Quan ly cac thiét bi phong vi tinh, quan ly trai thuc hanh, vat nuéi
phuc vu rén nghé.

+ Tham muu xay dung ké hoach, phuong an sir dung hiéu qua dét
rudng, trai thyc hanh nghé Chan nudi tha y, nghé Trong trot va bao
vé thuc vat dap ung yéu cau dao tao.

9.5

- Cong viée 5: T6 chue thuc hién cong tac phong chong thién tai, bio
lut, phong chdy chita chay, cong tac xay dung canh quan su pham,
bao v¢ mai truong, cay xanh

+ Quan 1y cac trang thiét bi, dung cuy, tai san ctia nha truong, kip thoi
phuc vu céc hoat dong trong nha truong va dam bao cong tdc phong
chay, chira chay; phong chéng bao lut.

+ Pé xuat ké hoach, phuong an thuc hién dam bao phong chong chay
nd, vé sinh moi truong.

9.6

- Cong viéc 6: Thyc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
+ Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
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+ Thyc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.

9.7

- Cong viéc 7: Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng khoa giao

10

Thuw ky khoa, kiém quan ly ky tic xa .

Vo Thi
Hoa
Mai

10.1

Cong vi¢c 1: Thuc hién nhi¢m vu cua thu ky khoa theo Quyét dinh sb
79/QD-CDKTCNQN ngay 15 thang 7 nim 2025 cta Hiéu truong vé
Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Truong Cao dang Ky thuat Cong
ngh¢ Quy Nhon

10.2

- Cong viéc 2: Xem x¢€t, tiép nhan HSSV vao ¢ nd1 tru:
Thuc hién cac hgp dong thué & ctia hoc sinh sinh vién.
Thuc hién dang ky tam tra cho hoc sinh sinh vién ¢ KTX.

10.3

- Cong viéc 3: Thyc hién thu va thanh toan tién phi noi tra, tién dién,
nude va nop tién cho phong KTTC ding thoi han.

Thu tién dién, nude cia nguoi & KTX theo dinh ky

Tham muu thuc hién thanh toan tién dién, nudc cua nguoi & KTX.

10.4

- Cong viéc 4: Thuc hién céac hop déng dich vu, thanh toan dién thoai,
wife.

Tham muu céc hop dong dich vu cho thué ¢ cac ddi tuong ngoai hoc
sinh sinh vién. Dé nghi thanh toan tién dién thoai, wifi.

10.5

- Cong viéc 5: Thuong xuyén don doc va dinh ky kiém tra viéc chap
hanh ndi quy ky tic x4, ddm bdo trat ty tri an, an toan va v¢é sinh moi
truong khu ndi tra; t6 chire quan 1y né nép sinh hoat, hoc tap trong ky
tuc xa .

10.6

-Cong viéc 6: Ngan chan kip thoi cac biéu hién tiéu cyc, khong lanh
manh, cac hanh dong gay go, kich dong, gay rdi tréat ty, trj an & KTX

Cung cép thong tin, phdi hop véi co quan cong an, chinh quyén dia
phuong nam bat kip thoi thong tin vé HSSV ndi tra, nguoi ¢ tai KTX

10.7

- Cong viéc 7: Thyc hién cong tac tuyen sinh tai khoa
+ Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.

10.8

- Cong viéc 7: Thuc hién cac nhiém vu khac do Truéng khoa giao

11

Nhan vién Phuc vu

Nguyén
Hoang
My
Duyén

11.1

- Cong viéc 1: Thuc hién nhi€ém vu cua nhan vién tap vu

+Vé sinh quét don, lau nén nha, cira, ban ghé, hanh lang phong hop,
phong lam vi¢c, phong khach, giang duong, khu v¢ sinh tai co s& An
Nhon.

+Phuc vu nudc uéng trong cac c’u(f)c, hop, hoi nghi tai co s6& An Nhon.

11.2

-Cong viéc 2: Tham gia san xuat dat ruong, vuon, cham soc vat nuoi
tai khoa

11.3

- Cong viéc 3: Thyc hién cong tac tuyén sinh tai khoa
+ Tu van tuyén sinh, thu nhan ho so
+ Thuc hién thong tin quang ba, truyén thong cac nghé cua khoa.
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11.4 | - Cong viéc 3: Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Trudng khoa giao
Nhan vién Bao vé Vo Van
12 :
Hwong
211" Cong \fiéc 1: Thyc hién tot va day du ndi quy bao vé co quan, ndi
quy ra vao co quan
- Cong viéc 2: To chue tot viée tuan tra canh gac toan co s An Nhon
155 | Khi hét gio 1am viéc, trong cdc ngdy nghi, ngay 18, tét. Khi phat hién
" | nhitng su viéc bat thuong, phai bao céo 1anh dao va co6 bién phap xu
1y kip thoi
- Cong viéc 3: Kiém tra phat hién nhitng kha ning c6 thé xdy ra trong
12.3 | su ¢d chay nd, kip thoi ngian ngira, dong thoi bao cdo véi lanh dao
khoa dé ¢ bién phap xir 1y theo quy dinh
1al” Cong viéc 4: Thuc hién ghi nhat ky muon trd chia khoa va s6 ban
__| giao ca tryc hang ngay
Cong viéc 5: Pé xuét trang bi va sit dung céc trang thiét bi cho cong
12.5
tac bao v¢ ding muc dich, dling quy dinh
12.6 Cong viéc 6: Quan 1y chia khoa toan bo cac phong hoc, phong lam
" | viéc. Béng, mé ctra cac phong hoc theo lich hoc tap va lich thi
Cong viéc 7: Phéi hop v6i nhan vién quan Iy KTX dé dam béo trat ty
12.7 . N .
an toan trong khoa ngoai gio hanh chinh
Cong viéc 8: Tham gia cong tac xay dung canh quan su pham, bao vé
12.8 | mdi trudng, trong va cham séc vuon hoa, vudn rau, cit tia cay canh,
cay xanh
12.9 | - Cong viéc 10: Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do Trudng khoa giao
13 | Nhén vién Bao v¢ Va Ho
) Thai
13.1 Cong viéc 1: Thuc hién tot va day du ndi quy bao vé co quan, ndi
quy ra vao co quan
- Cong viéc 2: To chic tdt viée tuan tra canh gac toan trudng khi hét
132 gio l'élm viée, trong cac .ngay nghi, ngay 18, tét. Khi phat hién nhfmg
" | su viéc bat thuong, phai bao cdo lanh dao va co6 bién phap xur 1y kip
thoi
- Cong viée 3: Ki€ém tra phat hién nhiing kha nang c6 thé xay ra trong
13.3 | su ¢c6 chay nd, kip thoi ngin ngira, déng thoi bao céo voi lanh dao
khoa dé c6 bién phap xir Iy theo quy dinh
134 | Cong viéc 4: Thuc hi¢n ghi nhat ky muon tra chia khoa va s6 ban
" | giao ca truc hang ngay
Cong viéc 5: Dé xuit trang bi va st dung céc trang thiét bi cho cong
135, .5 o, , . .
tac bido v¢ ding muc dich, dling quy dinh
13.6 Cong viéc 6: Quan ly chia khoa toan by cac phong hoc, phong lam
" | viéc. Béng, mé cura cac phong hoc theo lich hoc tap va lich thi
Cong viéc 7: Phoi hop voi nhan vién quan ly KTX dé dam bao trat ty
13.7 . NN .
an toan trong khoa ngoai gio hanh chinh
Cong vi¢c 8: Tham gia cong tac xay dung canh quan su pham, bao vé
13.8 | moi trudng, tréng va chim s6c vudn hoa, vuon rau, cit tia cay canh,
cay xanh
13.9 | - Cong viéc 9: Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng khoa giao
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Bui Chi

14 | Nhéan vién Bdo vé
j Lwong
141" Cong viéc 1: Thyc hién tdt va dz‘iy da ndi quy bdo vé co quan, ndi
quy ra vao co quan
- Cong viéc 2: To chic tt viée tuan tra canh gac toan trudng khi hét
142 gio lam vige, trong cac ngay nghi, ngay 18, tét. Khi phat hién nhirng
| su viéc bat thuong, phai bdo cao lanh dao va co6 bién phap xu 1y kip
thoi
- Cong viéc 3: Kiém tra phat hién nhitng kha ning c6 thé xay ra trong
14.3 | su ¢b chay nd, kip thoi ngin ngira, dong thoi bao céo véi lanh dao
khoa dé c6 bién phap xir Iy theo quy dinh
144 | Cong viéc 4: Thuc hién ghi nhat ky muon tra chia khoa va s6 ban
" | giao ca truc hang ngay
Cong viéc 5: Pé xuét trang bi va st dung céc trang thiét bi cho cong
145 .5 oL , , .
tac bao v¢ diing muc dich, dling quy dinh
14.6 Cong viéc 6: Quan 1y chia khéa toan bd cac phong hoc, phong lam
" | viéc. Boéng, mé cura cac phong hoc theo lich hoc tap va lich thi
Cong viéc 7: Phdi hop v6i nhan vién quan Iy KTX dé dam béo trat ty
14.7 . Covpa .
an toan trong khoa ngoai gio hanh chinh
Cong vi¢e 8: Tham gia cong tac xay dung canh quan su pham, bao vé
14.8 | moi truong, tr@)ng va cham soc vuon hoa, vuodn rau, cit tia cay canh,
cay xanh
14.9 | - Cong viéc 9: Thuc hién cac nhiém vy khic do Trudng khoa giao

Gia Lai, ngay 04 thang 8 nam 2025

TRUONG KHOA

UL

o

Lé Thj Thai Ky
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