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UY BAN NHAN DAN TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
CUA KHOA VAN HOA NGHE THUAT
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /QDP-CPKTCNON ngay thang nam 2025 ciia
Hiéu truong Trwong Cao dang Ky thudt Céng nghé Quy Nhon)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic lam viéc;
chtrc nang, nhiém vu, quyén han cua Khoa Van hoa Nghé¢ thuat; trach nhiém,
quyén han cia Truong, Pho khoa, Giang vién va Thu ki khoa trong khoa;
nguyén tic 1am viéc va phdi hop cong tac gitta Khoa Vian hoa Nghé thuat véi
cac don vi trong Nha truong va gitra cac can bg gidng vién thugc Khoa Van hoa
Ngh¢ thuat.

2. Béi tuong &p dung: Quy ché nay &p dung ddi véi can bg, giang vién,
nhan vién va nguoi lao dong thuoc Khoa Van hoa Nghé thuat va cac to chuc,
don vi, ca nhan cé lién quan.

biéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Khoa Vin hoa Nghé thuat 1am viéc theo ché d6 thu truéng. Moi hoat
dong ctia Khoa tuan thii cac quy dinh ctia phéap luat, Quy ché to chic hoat dong
va cac van ban quan ly caa truong. Can bg, giang vién, vién chirc, nguoi lao
dong cua Khoa phai xtr 1y va giai quyét cong viéc theo dung trinh tu, thu tuc,
pham vi trach nhiém, thAm quyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot ca nhan chu tri giai
quyét. Truong khoa chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao. Trong truong
hop Trudng khoa giao cong viéc d6 cho mdt nguoi trong Khoa phu trach thi
nguoi dugce giao cong viéc chiu trach nhiém vaoi Trudng khoa.

3. Trinh ty, tha tuc va thoi han gidi quyét cong viée phai bao dam tuan thu
theo ding quy dinh ctia phap lut, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy
ché to chtrc va hoat dong cua nha truong, trir nhitng céng viée duoc yéu cau giai

quyét & muc do “khan”.



4. Trudng Khoa phai:

- Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cia can b, giang vién, vién
chtrc va nguoi lao dong.

- Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trong giai quyét cong viée
va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhi¢m vu, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén ddy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc
hanh chinh, xay dung moi truong lam viéc than thi¢n, van hoa.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU

Pi¢u 3. Chirc niing ciia Khoa Viin h6a Nghé thuat

Khoa Vin hoa Nghé thuat 1a don vi thudc Truong Cao dang Ky thuat
Cong nghé Quy Nhon, c6 chtrc nang xay dung ké hoach, t6 chirc thue hién qua
trinh dao tao tai khoa; thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong
gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach chung cta truong.

Pi¢u 4. Nhiém vu Khoa Vin héa Nghé thuat

1. Quan ly nha gido, can by quan 1y, vién chuc, ngudi lao dong va nguoi
hoc thudc khoa, bd mén theo phéan cap cua Hiéu trudng.

2. Thyc hién ké hoach giang day, hoc tap va hoat dong ngoai khoa theo
chuong trinh, ké hoach giang day hang nim cta Trudng theo quy dinh cua Bo
truéng BO Gido duc — Pao tao, bao gém:

a) Xay dung chuong trinh dao tao, bién soan tai li€u, gido trinh dao tao,
hoc li¢u cua ting nganh, nghé theo tung trinh d¢ dao tao va hinh thuc dao tao
thudc khoa, b0 mén minh quan 1y hoac do Hiéu trudng giao;

b) T6 chtic bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc, mo-dun lién quan
dam bao tinh théng nhat, tranh chong chéo, trung lap gitta cac mon hoc, mo-dun
cua chuong trinh dao tao hodc gifra cac trinh d6 dao tao;

¢) T6 chirc ddo tao, nghién ciru, d6i méi phuong phap giang day; tng
dung cong nghé thong tin, truyén théng vao day hoc nhim ning cao chét luong

dao tao;
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d) Xay dung vé thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén clia nguoi hoc, dam bao chuan dau ra ca ngudi hoc theo cam két
da duogc cong bd, dap tng nhu ciu sir dung cua thi trudng lao dong.

3. Lap ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé, hop tac qudc té; hop tac véi cac t6 chirc khoa hoc 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 cuia khoa, bo mon.

4. Xay dyng ké hoach phat trién doi ngii nha gido; nganh, nghé dao tao va
co s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; ting cuong
diéu kién bao dam chét luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém,
nghién ctru khoa hoc, ing dung k¥ thuat, cong ngh¢ vao qua trinh dao tao.

5. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac giao duc chinh tri, tu
tuong dao dirc, 16i séng cho nha gido, can bo quan 1y, vién chirc, nguoi lao
dong, nguoi hoc; co ké hoach dao tao, bdi 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, b0 mon.

6. T6 chirc danh gia nha gido, can bd quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong
trong khoa, b0 mon va tham gia danh gid can bd quan 1y trong truong theo quy
dinh cta nha truong.

7. Quan ly, sir dung c6 hiéu qua co sé vat chat, thiét bi dao tao theo quy
dinh cua hiéu trudng; dé xuét, xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao
tao cua khoa, b0 mon.

8. Tham gia vao cong tac tuyén sinh cac nganh, nghé ctia khoa dang dao
tao; phdi hop véi Trung tdm Tuyén sinh- Boi dudng thuong xuyén thyuc hién
cong tac tuyén sinh, tu van hudng nghiép cho HSSV; cac hoat dong giao duc hd
trg cho HSSV va t6 chuc cac hoat dong cho HSSV tai khoa.

9. Khoa c6 nhiém vu xay dung vi tri viéc 1am, sé nguoi lam viéc, quy ché
lam viéc, trén co sé chic nang, nhiém vu va nghé hay nhom nghé cua khoa duoc
quy dinh tai Diéu nay, trinh Hiéu trudng phé duyét.

10. T6 chire ty danh gia chat lugng chuong trinh dao tao theo quy dinh;
phuc vu cong tac danh gia ngoai chuong trinh dao tao.

11. Thyc hién cong tac tu danh gia chat luong Chuong trinh dao tao hang

nam va nhiém vu nang cao nang lyc chuyén doi so6 theo ké hoach cua don vi.
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12. Thye hién ché do bao cdo theo quy dinh va cac nhiém vu khéc theo su
phan cong ctuia Hiu truong.

Chuong 111

TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRi VIEC LAM

Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia Truéng khoa

1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé toan bd hoat dong cua khoa Van
hoa Nghé thuat theo chirc nang, nhi¢ém vu cua Khoa da duoc quy dinh. Chu
dong td chitrc thuc hién cong vi¢c thudc chirc nang, nhiém vu cuia Khoa. Chiu
trach nhi€ém ca nhan truéc Hi¢u trudng vé két qua thyc hi¢n cong viéc dugce giao
va cong vi¢c thudc trach nhiém, tham quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong
hodc uy nhiém cho cp phé. Thuc hién day du ché do thong tin, bao cdo theo
quy dinh cta Nha truong.

b) Xay dung Ké hoach cong tac nam, quy va thang cua Khoa, to chuc
trién khai, d6n doc va kiém tra can bo, giang vién trong don vi thuc hién Ké
hoach cong tac.

¢) Tiép nhan va chip hanh y kién chi dao ctia Hiéu truong va cac Pho
Hiéu truong; xir Iy van ban, ho so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén
dén dé trién khai thuc hién trong don vi minh.

d) Nhiing viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cdo Hiéu
truong hodc Pho Hiéu truong phu trach cho y kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vy, thAim quyén ciia Khoa minh sang don vi khéac
hodc 1én Ban Giam hi¢u; khong gidi quyét cong viéc thudc nhiém vu, tham
quyén cua don vi khéc.

e) Chu dong phdi hop véi cac Truong don vi khac thude Truong dé xu Iy
nhirng van dé c6 lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc nang, nhi¢ém vu cua
don vi va thyc hién nhiém vu chung ctia Truong.

f) Phan cong nhiém vu cho cip Phé va giang vién trong don vi giai quyét
cong viéc theo linh vuc cong tac; chi dao, hudng dan, don ddc, kiém tra cép pho
va giang vién thuc hién coéng viéc theo dung tién do, co chét luong. Trudng hop
giang vién vang mit, Truong don vi phai b tri nguoi thay thé dé bao dam cong

viéc dugc tién hanh lién tuc, ding tién do.
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g) Quan 1y doi ngli can bo, gidng vién va quan 1y tai chinh, tai san cua
Khoa theo quy dinh ctia Nha truong. Piéu hanh Khoa chip hanh chinh sach, chi
truong, phap luat ciia Nha nudc; cac cha truong, chinh sach cia chinh quyén dia
phuong noi don vi dong tru s&; ndi quy, quy ché, quy dinh ctua Trudng va cua
don vi. Ton trong va phat huy ¥ kién dong gbp cua giang vién trong Khoa.

h) Du hop Giao ban can bd chu chdt cua Truong va cac cudc hop khac do
Ban Giam hiéu triéu tap (néu ving mat phai bao cdo ngudi chu tri cudc hop va
uy nhiém cho mét cap pho du hop thay). T6 chirc va phan cong can bo, giang
vién thuc hién cac két luan cia Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban lién quan
dén linh vuc do Khoa phu trach.

1) Khi dugc Ban Giam hi¢u uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du
cac cudc hop, hdi nghi ciia B9, nganh, tinh hodc tra 161 phong van bao chi, thong
tin dai chiing thi phat biéu ndi dung di dugc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi
dung chua duoc thong qua, chi phat biéu voi tu cach ca nhan, thuc hién dung
theo Quy ché phat ngon ciia Truong.

k) Khi Hi¢u truong, Pho Hi€u truéng c6 chuong trinh lam vi¢c vai Khoa
thi Trudng Khoa d6 phai chuan bi ndi dung va to chirc thyc hién.

1) T6 chtic va chu tri cac cude hop so két, tong két, kiém diém cong tac
ctia Khoa, to chitc dnh gia can b, giang vién trong Khoa hang nim theo hudng
dan cta Nha truong; lap trinh Ké hoach dao tao, boi dudng trinh d6 cho can bd,
giang vién trong Khoa.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong giao; duoc Hiéu truong
uy quyén giai quyét hoic ky thira 1énh mot s6 vin ban thudc thdm quyén cua
Hi¢u truéng va phai chiu trach nhiém ca nhan trude Hi¢u truong va trude phap
luat vé ndi dung duoc uy quyén.

2. Quyén han

a) Tham dy va déng gop y kién trong cac cudc hop giao ban vé trién khai
thuc hién nhiém vu cua truong.

b) Phan coéng nhiém vu cu thé cho timg gidng vién trong khoa; chii dong
chi dao, diéu hanh va kiém tra tién do thuc hién nhiém vu cia tung gidng vién
trong khoa.

¢) Cac quyén khac theo quy dinh cua phap luat.
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Diéu 6. Trach nhiém va quyén han ciia Phé Truwéng khoa

1. Trach nhiém

a) Pho trudéng khoa thudc Truong la nguoi giup Truong khoa, duogc
Truong khoa phan cong phu trach thuc hién mot hoac mot s6 linh vuc cong tac
va chiu trach nhiém trudc Truong khoa vé linh vuc cong tac duoc giao.

b) Trudong hop Ban Giam hiéu lam viéc va phan cong truc tiép cho Pho
trudng khoa thuoc Truong: Pho truong khoa phai chiu trach nhiém thi hanh y
kién chi dao ctia Ban Giam hiéu va bao céo kip thoi véi Trudng khoa minh.

¢) Khi xtr Iy cong viéc cu thé, Pho trudng khoa c6 quyén giit ¥ kién riéng
va thé hién 13 ¥ kién d6 trong bién ban dé Trudng khoa xem xét, quyét dinh. Pho
trudng don vi phai chiu trach nhiém trude Truong don vi vé cac dé xuat cla ca
nhan va chiu trach nhiém trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vy dugc giao.

d) T6 chirc diéu hanh hoat dong ciia Khoa khi Truéng khoa di vang hodc
cong tac va ¢ bao cao cu thé cho Trudng khoa.

e) Thuc hién cac cong viéc khac khi Trudng khoa giao.

2. Quyén han

a) Tham dy va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban ban vé trién
khai thuc hién nhiém vu cuia truong.

b) Chu tri cac cudc hop khoa hang thang va dot xuat khi Truong khoa di
vang hoic dugc oy quyén.

¢) Chu dong diéu hanh, giai quyét phan viéc da dugc Trudong khoa phan
cong; cung v6i Truong khoa thao luan, ban bac cic bién phap dé 1anh dao giang
vién trong Khoa thuc hién tdt cac nhiém vu duoc giao.

d, D& xuit va phu trach viéc td chirc thuc hién, cic hoat dong cong tac
nghién ctru khoa hoc, ky ning nghé HSSV. Kiém tra, danh gia cong tac an toan
lao dong, phong chdng chay nd trong khoa.

e, Quan 1y truc tiép cong tac thi dua khen thuong, ky ludt cua hoc sinh,
sinh vién.

g, Quan 1y truc tiép tai san, trang thiét bi day hoc, lap hd so dé xuat mua
sam trang thiét bi day hoc timg hoc ky, hang nam.

h, Phu trach truc tiép cong tic tuyén sinh, cong tac kiém dinh, cong tc
quan ly hoc sinh - sinh vién thudc khoa, quan 1y phong thyc hanh.

i) Cac quyén khac theo quy dinh cta phép luat.
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Piéu 7. Trach nhiém, quyén han ciia giang vién, nhan vién

1. Trach nhiém chung

a) Chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu ctia Truong, Pho khoa va cua
Nha truong; thuc hién dﬁy du cac quy dinh ctua phap luat vé can b0, vién chi,
Quy ché thyc hién dan chu va céc quy dinh khac ctia Nha truong, cia don vi.

b) Chu dong nghién ctru, tham muu cho Truéng don vi vé linh vuc
chuyén mon dugc phan cong theo doi va cac cong viéc dugce giao.

c) Can b, giang vién chiu trach nhiém trudc Trudng don vi vé cong viéc
duogc giao va chiu trach nhiém trudce phéap luat khi thi hanh nhiém vu.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vu: Giai quyét cong viéc dang thoi han
duogc giao, dam bao chat lugng, tudn thu quy trinh xu 1y cong viée, dam bao vé noi
dung, hinh thirc, thé thic, trinh tu, thu tuc ban hanh vin ban va c6 quyén giit y kién
riéng, thé hién y kién d6 trong bién ban dé Truong don vi xem xét, quyét dinh.

d) Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau lam viéc truc tiép voi can bo,
giang vién thi can b, giang vién phai co trach nhiém chuan bi day da ho so, tai
liéu dé lam viéc. Sau khi lam viéc, can bd, giang vién co6 trach nhiém béo cdo kip
thot voi Truong don vi.

e) Chu dong phdi hop cong tac, trao d6i ¥ kién vé cac van dé c6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luan trong don vi, nhdm cong tac trong qua trinh
xtr 1y cong viéc cu thé. Trudng hop can thiét, can bo, giang vién c6 quyén dé
nghi Trudng don vi phan cong thém nguoi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.

g) Giang vién duoc Truong don vi cir di tham dy hop so két, tong két
cong tac hodc du hop ban véi don vi khac vé cac van dé lién quan dén cong viéc
dugc phan cong theo dbi, co quyén dé xuat véi Truong don vi dé dé nghi vai
Truéng don vi khac cung cap cac tai liéu lién quan.

2. Quyén han chung

a) Tham dy va phat biéu ¥ kién trong cac cudc hop cua khoa;

b) Kién nghi, dé xuat cac giai phap dé giup giai quyét cong viéc mot cach
c6 hi¢u qua nht;

¢) Céc quyén khac theo quy dinh cua phap luat.

3. Nhiém vu gin véi tirng vi tri viéc 1am

3.1 Gidng vién My thuat
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a) Thuc hién nghiém tac va hoan thanh tdt cac nhiém vu duoc phan cong;
g6p phan vao viéc hoan thanh chirc ning, nhiém vu chung caa khoa;

b) Phdi hop véi cac giang vién khac trong khoa dé hoan thanh tt cac
nhi¢m vu dugc giao;

¢) Giang day cac MH/MP nghé cic 16p: Cao dang,Trung cip Hoi hoa;
Cao dang, Trung cip Thiét ké do hoa theo diing muc tiéu, ndéi dung chuong trinh
va tién do da duoc nha trudng quy dinh theo hoc ky;

d) Chuan bi day du ké hoach giang day, dé cuong chi tiét, bai giang, gido
trinh, gido 4n, d6 dung, trang thiét bi phuong tién day hoc trudc khi bat dau
giang day;

e) Ra d¢, coi thi, chdm thi két thic mén hoc/mo-dun theo dung quy ché va
ndp bang diém, danh sach hoc sinh, sinh vién khong du diéu kién du thi kip thot,
ding thot gian quy dinh;

g) Co trach nhiém ghi day du s 1én 16p, hoan thanh cac thu tuc gidy to,
cac biéu mau theo yéu cau cac phong, ban va nép ding ngay gio quy dinh cta
nha truong;

h) Khong ngimg tu bdi dudng nghiép vu giang day, rén luyén k¥ ning
nghé dé cai tién phuong phép giang day dé nang cao chat luong dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phét trién tai liéu phuc vu giang day, hoc tap theo sy phan
cong cua khoa va bd mon,;

i) Chiu sy giam sat ctia cac cip quan ly vé chét luong giang day, ndi dung,
phuong phap giang day va nghién ctru khoa hoc. Tham gia hodc chu tri cac dé
tai nghién ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao cong nghé, bao cao chuyén dé,
lam thiét bi, d6 dung day hoc theo su phan cong cua khoa va by mon;

k) Khong ngimg rén luyén dao dic, gilt gin pham chat, uy tin, danh dy
ctia nha gido, ton trong nhan cach ctia nguoi hoc, bao vé quyén va loi ich chinh
dang cua nguoi hoc, hudng dan nguoi hoc trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc,
rén luyén tu tudng, dao dtc tic phong, 16i sdng va quan 1y tt 16p hoc;

1) Lén 16p ding qui dinh, truong hgp nghi day phéi c6 trach nhiém bao
lanh dao khoa va co giéy phép néu nghi day co ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh;

m) C6 trach nhiém bao quan va sira chita cac dung cu, thiét bi giang day

duoc giao;
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n) Co trach nhiém tham gia ddy du cac hoat dong doan thé va cac cong tac
khéc khi ¢6 sy phan cong cta lanh dao khoa;

0) Thuc hién nghi€m tic nhi€ém vu va cac quy dinh vé ¢b van hoc tap,
gido vién chu nhiém. Béo céo 1anh dao khoa dinh ky hang thang;

p) Cac nghia vu khac theo quy dinh cta phap luat.

3.2 Giang vién Am nhac

a) Thuc hién nghi€ém tic va hoan thanh tdt cac nhiém vu dugc phan cong;
g6p phan vao viéc hoan thanh chirc ning, nhiém vu chung caa khoa;

b) Phéi hop véi cac giang vién khac trong khoa dé hoan thanh tét cac
nhiém vy dugc giao;

¢) Giang day Cao dang Thanh nhac, Trung cip Thanh nhac; Trung cép
Organ; Trung cap Biéu dién nhac cu phuong Tay, theo dtng muc tiéu, ndi dung
chuong trinh va tién d6 di dugc nha truong quy dinh theo hoc ky;

d) Chuan bi day du ké hoach giang day, dé cuong chi tiét, bai giang, gido
trinh, gido 4n, d6 dung, trang thiét bi phuong tién day hoc trudc khi bat dau
giang day;

e) Ra d¢, coi thi, chdm thi két thuc mén hoc/mé-dun theo dung quy ché va
ndp bang diém, danh sach hoc sinh, sinh vién khong du diéu kién du thi kip thoi,
ding thoi gian quy dinh;

g) Co trach nhiém ghi day du sd 1én 16p, hoan thanh cac thu tuc gidy to,
cac biéu mau theo yéu cau cac phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cia
nha truong;

h) Khéng ngimg tu bdi dudng nghiép vu giang day, rén luyén k¥ ning
nghé dé cai tién phuong phap giang day dé nang cao chat luong dio tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang day, hoc tap theo sy phan
cong cua khoa va bo mon;

i) Chiu su giam st ciia cac cap quan 1y vé chat lugng giang day, ndi dung,
phuong phap giang day va nghién ciru khoa hoc. Tham gia hodc chii tri cac dé
tai nghién ctru khoa hoc, img dung chuyén giao cong nghé, bao cao chuyén dé,
lam thiét bi, d6 dung day hoc theo su phan cong ctua khoa va by mon;

k) Khong ngimg rén luyén dao dirc, gilt gin pham chat, uy tin, danh dy

cua nha gido, ton trong nhan cach ctia ngudi hoc, bdo vé quyén va loi ich chinh



10

dang cta nguoi hoc, hudng dan nguoi hoc trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc,
rén luyén tu tuong, dao duc tac phong, 16i sdng va quan 1y tt 16p hoc;

1) Lén 16p dung quy dinh, truong hop nghi day phai cé trach nhi€ém bao
lanh dao khoa va c6 gidy phép néu nghi day c6 ké hoach, lam ké hoach day bu
theo quy dinh;

m) C6 trach nhiém bao quan va sira chira cac dung cu, thiét bi giang day
duoc giao;

n) C6 trach nhiém tham gia ddy du cac hoat dong doan thé va cac cong tac
khac khi ¢6 sy phan cong cua lanh dao khoa;

0) Thuc hién nghiém tic nhi€ém vu va cac quy dinh vé ¢b van hoc tap,
gido vién chu nhiém. Bao cdo lanh dao khoa dinh ky hang thang;

p) Céc nghia vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

3.3 Thw ki khoa

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

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

¢) Quan ly trang thiét bi, co s& vat chat tai van phong khoa;

d) Sap xép lich hop, 1am thu ky cac cudc hop va cac hoat dong khac;

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

e) Phdi hop gido vién chu nhiém kiém tra, theo ddi viéc chip hanh noi
quy, quy ché, né nép hoc tip cta hoc sinh, sinh vién;

f) Theo doi, bao cdo dinh ky viéc dong hoc phi cua hoc sinh, sinh vién cac
16p Khoa quan 1y;

g) Tiép nhan dang ky, tham muu cac bén lién quan dé t6 chirc hoc lai cho
hoc sinh, sinh vién Khoa quén 1y;

h) Thyc hién cac cong tac lién quan dén HSSV nhu: pho bién ndi quy, quy
ché; thi cir; ché dd chinh sach; khen thuong, ky luat; két qua hoc tap, rén luyén;
thuc tap t6t nghiép... Phdi hop véi cac don vi ¢o lién quan dé thyc hién cong tac
hoc sinh, sinh vién;

k) Theo dbi chdm cbng can bd, giang vién trong Khoa;
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1) Phdi hop véi giang vién bo mén lap ké hoach thi két thuc Mon
hoc/Mbdun va phan cong c4c gido vién coi thi két thic Mon hoc/Modun;

m) Tong hop dé thi (sau khi dd phan bién cap khoa) theo diing quy dinh va
dung thoi gian giri vé Phong Khao thi - Bao dam chat luong;

n) Tham gia cong tac kiém dinh cia Khoa;

0) Tham gia cong tac tuyén sinh, lam dé an tuyén sinh cua Khoa khi duoc
phan cong, diéu dong;

p) Tham gia nghién ctru khoa hoc, viét sang kién kinh nghiém (néu c6);

q) Tham gia coéng tac quan 1y, cong tac Pang, doan thé va cac cong tac xa
ho1 khac;

1) Thuc hién c4ac nhiém vu khac do Hi¢u trudng va Trudng khoa giao.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Quan hé giira Truwéng don vi véi Ban Giam hiéu

Khoa Van héa Nghé thuat 1a don vi gitp viéc cho Ban giam hi€u theo
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao trudong. Tuy theo linh vuc cong tac, Trudng don
vi chiu su lanh dao truc tiép cua Hi¢u truéng, Pho Hi€u truong phu trach linh
vuc do.

Picu 9. Quan hé cong tac giira cac don vi thudc trudong

Quan hé cua cac phong, khoa trong Trudng 1a méi quan hé ngang cép.
Khoa c6 trach nhiém phdi hop, cong tic vé chuyén mén, nghiép vu dé hoan
thanh nhiém vu.

Picu 10. Quan hé cong tac trong ndi bd don vi

Don vi lam vi¢c theo nguyén tac tap trung dan chu, tap thé lanh dao, c4 nhan
phu trach, quyét dinh theo da sb; thuc hién nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua
nha truong, phap lut cia Pang va Nha nudc quy dinh, cip dudi phuc ting cap
trén va chiu trach nhi€m trong cong viéc dugc giao trude lanh dao don vi.

Trudng don vi quan 1y chung, chiu trach nhiém truéc Ban Giam hiéu vé
moi hoat dong cua khoa.

Phé Truéng don vi chiu sy diéu hanh, quan 1y cta Truong khoa. Chiu
trach nhiém vé nhitng cong viéc do truong khoa giao hodc duoc truong khoa ty

quyén va nhitng nhiém vu quy dinh trong quy ché nay.
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Giang vién trong don vi chiu trdch nhiém truéc Truong khoa va Pho
Trudng khoa vé nhiing cong viéc dugc giao va nhitng nhiém vu quy dinh trong
quy ché nay.

Piéu 11. Quan hé giira don vi v6i nguoi hoc

Théng qua ¢b véan hoc tip, gido vién cha nhiém 16p gitt mdi quan hé chit
ch€ vo1 nguoi hoc, thong bdo nhitng chu truong, ché d0, chinh sach cua Nha
nude, ciia nganh va nhitng quy dinh cta nha trudng ddi véi ngudi hoc. Nhiing
thong tin c¢6 lién quan dén hoc tap, rén luyén, sinh hoat va cac khoan dong gop
theo quy dinh.

Piéu 12. Quan hé giira don vi va gia dinh nguoi hoc

Thoéng qua cd van hoc tip, gido vién chi nhiém 16p gilt méi quan hé chat
ché€ vai gia dinh nguoi hoc; thong bao dén gia dinh, tinh hinh sinh hoat, hoc tap
ctia ngudi hoc; phdi hop voi gia dinh nhic nhd, don ddc, gido duc nguoi hoc;
cung cap céac thong tin lién quan dén nganh, nghé cac em dang theo hoc.

Piéu 13. Quan hé giira don vi va cac don vi ngoai trudng

Khoa c6 nhu cau lam viéc véi cac don vi ngoai trudng dé thyc hién nhiém
vu cong tac thudoc pham vi ddm nhi€m phai bao céo lanh dao truong vé ndi dung
can quan hé va duoc gi6i thiéu méi quan hé. Khong tu y quan hé.

Piéu 14. Cac quan hé cong tac khac

1. Quan hé lam viéc giita don vi va cap ty dang

Thudng xuyén giit mbi quan hé phdi hop chit ché véi cip uy Pang va
chiu sy 13nh dao vé mit chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha
nudc dé thyuc hién tot cac nhiém vu chinh tri ctia don vi.

2. Quan h¢ lam vi¢c gitra don vi va cong doan

Thuodng xuyén giit mdi quan hé phdi hop chit ché véi T6 chire Cong doan
khoa dé thuc hién t6t cac phong trao thi dua, cung nhau thuc hién tdt cac phong
trao va nhi¢m vu dugc giao.

Piéu 15. Mt sé quy dinh khac

Ché d6 1am viéc; ché do sinh hoat co quan, hop khoa; soan thdo, trinh ky,
phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trit cua khoa; quan 1y tai san trong
khoa; di cong tac, lam viéc ngoai gid..., thuc hi¢n theo quy dinh tai Quy ché t6

chtic va hoat dong cua Truong Cao dang K thuat Cong nghé Quy Nhon, ban
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hanh theo Quyét dinh s6 79/QD-CDKTCNQN, ngay 15/7/2025 cta Hiéu trudng
Truong Cao diang K§ thuat Cong nghé Quy Nhon va cic quy dinh hién hanh cta
Nha truong.
Chuong V
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. To chirc thuc hién

Truong Khoa Vin hoa Nghé thuat can ctt Quy ché 1am viéc nay xdy dung
bang phan coéng nhiém vy cu thé cho Pho Truéng khoa va cic giang vién trong
khoa theo tung vi tri viéc lam cu thé.

Piéu 15. Sira d6i, bd sung Quy ché

Viéc stra, d6i bd sung Quy ché khi c6 nhitng quy dinh méi. Trong qua
trinh thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng méc, Trudng don vi tong hop, béo cao
kip thoi cho Phong To chirc - Nhan sy dé tong hop va tham muu cho Ban Giam
hiéu quyét dinh./.



KY THUAT CONG NGHE QUY NHON
KHOA VAN HOA NGHE THUAT

TRUONG CAO PANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phdc

BANG PHAN CONG NHIEM VU

SOTT

Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri

viéc lam

Ngwoi dam nhan

@)

2)

3)

P.Trwéng khoa — Phu trach chung

Nguyén Vin Cin

1.1.

Cong viéc 1: Phu trach chung, xay dung cac ké hoach
cbng viéc cua khoa, t6 chirc thuc hién, giam sat, danh
gia, bdo cao cac cdng viéc thuc hién tai khoa.

1.2.

Cong viéc 2: Thyuc hién t6 chirc nhan sy trong khoa,
cong tac thi dua khen thudng - ky luét can bo, Giang
vién trong khoa theo thadng, ky va nam.

1.3.

Cong viéc 3: Thuc hién cong tac quan ly dao tao, to
chtrc thuc hién cong tac bién soan chuong trinh, gido
trinh, bai giang moén hoc, tai li¢u giang day dao tao
nghé trong khoa, nghién ctru cai tién phuong phap
giang day, hoc tap, to chirc kiém tra ky nang nghé, k¥
nang su pham giang vién, bd tri xip xép cong viéc
giang day MH/MD phu hop ndng lyc can bo, gidng
vién trong khoa.

1.4.

Cong viéc 4: Giam sat truc tiép cong tac sir dung trang
thiét bi, vat tu hoc tdp ciia HSSV, cbng tac an toan,
phong chong chay nd ¢ cac xuong trong khoa.

15.

Coéng viée 5: Thyc hién kiém tra, danh gia qua trinh
dao tao cta khoa, chiu trach nhi¢m truéc Ban Giam
Hiéu nha truong vé chat lugng dao tao cua khoa.

1.6.

Cong viéc 6: Giam sat ké hoach va td chuc thuc hién
tham gia hoi giang nha gido GDNN, hoi thi k¥ nang
nghé HSSV, cac hoat dong khoa hoc va cong nghé,
cong tac nghién ctru khoa hoc, hoi thao GVCN va
phuong phap giang day do nha truong to chirc.

1.7.

Cong viée 7: TO chirc thyc hién nguyén tic tap trung
dan chu trong can by, giang vién cua khoa, tiép nhan
va giai quyet thong tin, phan anh cua giang vién trong
khoa, dé xuat véi 1anh dao nha truong vé cac cong
viéc lién quan dén khoa.

1.8.

Cong viéc 8: Phoi hop cong tac vdi tat ca cac to chic,
céc phong ban, cac khoa va doan thé quan chiing trong
nha trudng dé thuc hién t6t nhiém vu chinh trj cua
khoa va nha truong.

1.9.

Coéng viée 9: Quan ly va chiu trdch nhiém vé hoat

dong thu, chi cac khoan quy trong khoa khoa.




1.10.

Cong viée 10: Cung cb va giit vimg doan két trong
khoa

1.11.

Cong viéc 11: Pam nhi¢m cong tac GVCN va giang
day chuyén mon

Pho Truwéong Khoa

Tran Tuan

2.1.

Cong vige 1: Gilp truong khoa trong viéc quan ly,
diéu hanh céc hoat dong chung cta khoa.

2.2.

Cong viée 2: Chiu trach nhiém trudc truéng khoa vé
nhirng céng viéc dugc giao hoac uy quyén.

2.3.

Cong viéc 3: P& xuit va phu trach viéc to chirc thuc
hién, kiém tra, danh gia coéng tic nghién ctu khoa
hoc, k¥ ning nghé, du gio giang vién trong khoa, cong
t4c an toan lao dong, phong chéng chay no trong khoa.

2.4.

Cong viéc 4: Xay dyng ké hoach va to chirc thyc hién
tham gia hQi gidng nha gido GDNN, hoi thi k§ ning
nghé HSSV, hoi thao GVCN va phuong phap giang
day do nha trudng to chic.

2.5.

Cong viée 5: Quan Iy truc tiép viéc sir dung thiét bi,
vat tu cua cac bd mon ¢ khoa trong qua trinh giang
day va hoc tap.

2.6.

Cong viéc 6: Phu trach tryc tiép cong tac tuyén sinh,
cbng tac kiém dinh, cdng tdc quan ly hoc sinh - sinh
vién thudc khoa, quan ly phong thyc hanh.

2.17.

Cong viéce 7: TH chic diéu hanh hoat dong cua khoa
khi truong khoa di vang hodc cong tac va cd bao céo
cu thé cho trudng khoa.

2.8

Cong viéc 8: Thuc hién cac cong viéc khac khi truong
khoa giao.

2.9

Cong vi¢e 9: Phu trach toan by cac hoat dong phong
trao trong khoa va cé béo cao cu thé vai trudong khoa.

2.10

Coéng viéc 10: Pam nhiém cbng tac GVCN va giang
day chuyén mon

Giang vién 1: Giang vién Iy thuyét day Hoi hoa

Nguyén Vin Cin

3.1.

Cong viéc 1: Giang day cac mon hoc/mé-dun Hoi hoa
theo ding muc tiéu, ndi dung chuong trinh va tién do
da dugc nha tru’c‘mg quy dinh theo hoc ky.

3.2.

Cong viéc 2: Chuan bj day du ké hoach giang day, deé
cuong chi tiét, bai giang, gido trinh, gido 4n, do dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trude khi bat dau
giang day.

3.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach to chtc thi, coi thi,
cham thi két thiic mon hoc/mé-dun theo ding quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

3.4.

Cong viée 4: CO trach nhiém ghi day du s6 Ién 16p,
hoan thanh cac thu tyc giay to, cac bieu mau theo yéu
cau cac phong, ban va nép dung ngay gio quy dinh cta




nha truong.

3.5.

Cong viéc 5: Khong ngimg tu boi dudng nghiép vu
giang day, rén luyén ky nang nghe dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chat lurong dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong cuia khoa va bo mon.

3.6.

Cong viée 6: Chiu su giam sat cua cac cip quan 1y vé
chat luong giang day, noi dung, phuong phap giang
day va nghién ctru khoa hoc. Tham gia hoi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac d& tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao céng nghé, bao
céo chuyén d¢, 1am thiét bi, d6 dung day hoc theo su
phan c6ng cua khoa va bo mén.

3.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gilr gin
pham chat, uy tin, danh dy cta nha gido, ton trong
nhan cach ciia ngudi hoc, bao vé quyén va lgi ich
chinh dang cua ngudi hoc, huéng dan ngudi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, ren luyén tu tuong, dao
dure tac phong, 16i séng va quan 1y t6t 16p hoc.

3.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hgp nghi
day phai c6 trach nhiém béo 1anh dao khoa va co gidy
phép néu nghi day c6 ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh.

3.9.

Cong vig¢e 9: Co trach nhi¢ém bdo quan va stra chira
cac dung cu, thiét bi giang day dugc giao.

3.10.

Cong viée 10: C6 trach nhiém tham gia day du céc
hoat dong doan thé va cac cong tdc khac khi co su
phén cong cua lanh dao khoa.

3.11.

Cong viéc 11: Thuc hién nghiém tic nhiém vu va cac
quy dinh vé ¢6 van hoc tap, GV chu nhiém. B&o cao
l&nh dao khoa dinh ky hang thang.

Giang vién 2: Giang vién Iy thuyét day Hoi hoa

Tran Tuan

4.1.

Cong viée 1: Giang day cac mén hoc/mo-dun Hoi hoa
theo dung muc tiéu, ndi dung chuong trinh va tién do
da dugc nha truong quy dinh theo hoc ky.

4.2.

Cong viéc 2: Chuan bi day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gi4o trinh, gido an, d6 dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trude khi bat dau
giang day.

4.3.

Cong viée 3:Xay dung ké hoach t6 churc thi, coi thi,
cham thi két thiic mon hoc/mé-dun theo diing quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

44.

Cong viéc 4: Co trach nhiém ghi day du so 1én 16p,
hoan thanh cac thu tuc gidy td, cac biéu mau theo yéu
cau c&c phong, ban va ndp dung ngay gid quy dinh cta
nha truong.




4.5.

Cong viée 5: Khong ngimg tu boi dudng nghiép vu
giang day, rén luyén ky nang nghé dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chit lugng dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong ctia khoa va b mon.

4.6.

Cong viéc 6: Chiu su giam sat cta cac cip quan 1y vé
chét luong giang day, ndi dung, phuong phap giang
day va nghién ctu khoa hoc. Tham gia hdi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac dé tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao coéng nghé, bao
céo chuyén dé, 1am thiét bi, 46 dung day hoc theo su
phan cong cua khoa va bo mon.

4.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gilr gin
pham chat, uy tin, danh dy cta nha gido, ton trong
nhan cach ciia ngudi hoc, bao vé quyén va lgi ich
chinh déang ctia nguodi hoc, hué‘ng dan nguoi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, ren luyén tu tudng, dao
dire tac phong, 16i sdng va quan ly tét 16p hoc.

4.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hop nghi
day phai c6 trach nhiém béo lanh dao khoa va c6 giy
phép néu nghi day c6 ké hoach, lam ké hoach day bu
theo quy dinh.

4.9.

Cong viée 9: Co trach nhiém bdo quan va sta chira
cac dung cu, thiét bi giang day duoc giao.

4.10.

Cong viée 10: C6 trach nhiém tham gia day du céc
hoat dong doan thé va cac céng tdc khac khi co su
phan cong cua lanh dao khoa.

4.11.

Cong viéc 11: Thyc hién nghiém tdc nhiém vu va cac
quy dinh v€ c6 van hoc tap, GV chu nhiém. Bao cao
lanh dao khoa dinh ky hang thang.

Giang vién 3: Giang vién Iy thuyét day Hoi hoa

L& Trong Nghia

5.1.

Cong viéc 1: Giang day cac mon hoc/mé-dun Hoi hoa
theo dung muc tiéu, néi dung chuong trinh va tién do
da duoc nha treong quy dinh theo hoc ky.

5.2.

Cong viéc 2: Chuan bj day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gi4o trinh, gido 4n, d6 dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trudc khi bat dau
giang day.

5.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach to chtc thi, coi thi,
cham thi két thiic mon hoc/mé-dun theo ding quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

5.4.

Cong viéc 4: CO trach nhiém ghi day du s6 1én 16p,
hoan thanh cac tha tuc gidy td, cac biéu mau theo yéu
cau c&c phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cta
nha truong.

5.5.

Cong viée 5: Khong ngimg tu boi dudng nghiép vu




giang day, rén luyén ky nang nghé dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chit lugng dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong cua khoa va bo mén.

5.6.

Céng viée 6: Chiu su giam sat cua cac cAp quan 1y vé
chat luong giang day, noi dung, phuong phap giang
day va nghién ctru khoa hoc. Tham gia hoi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac d& tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao céng nghé, bao
céo chuyén d¢, 1am thiét bi, d6 dung day hoc theo s
phan céng cua khoa va bo mén.

5.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gitr gin
phém chit, uy tin, danh dy ctua nha gido, ton trong
nhan cach cua nguoi hoc, bao vé quyén va lo1 ich
chinh ddng ctia ngudi hoc, hudng din ngudi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, rén luyén tu tudng, dao
duc tac phong, 16i sbng va quan 1y t6t 16p hoc.

5.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hop nghi
day phai co trach nhiém bao lanh dao khoa va c6 gidy
phép néu nghi day c6 ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh.

5.9.

Cong vige 9: Co trach nhi¢ém bdo quan va stra chira
cac dung cu, thiét bi giang day duoc giao.

5.10.

Cong vige 10: C6 trach nhiém tham gia day du céc
hoat dong doan thé va cac céng tac khac khi co su
phén cong cua l&nh dao khoa.

5.11.

Cong viéc 11: Thuc hién nghiém tic nhi€ém vu va cac
quy dinh vé c6 van hoc tap, giang vién chu nhiém. Béo
cao lanh dao khoa dinh ky hang thang.

Giang vién 6: Giang vién |y thuyét Am nhac

Nguyén Pinh Pam

6.1.

Cong viéc 1: Giang day cic mon hoc/mé-dun nghé
Biéu dién nhac cy phuong Tay theo diing muc tiéu, noi
dung chuong trinh va tién d6 da duoc nha trudong quy
dinh theo hoc ky.

6.2.

Cong viéc 2: Chuan bj day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gido trinh, gido an, d6 dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trudc khi bat dau
giang day.

6.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach to chtc thi, coi thi,
cham thi két thiic mon hoc/mé-dun theo ding quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

6.4.

Cong viée 4: CO trach nhiém ghi day dua so 1én 16p,
hoan thanh cac tha tuc gidy to, cac biéu mau theo yéu
cau c&c phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cia
nha truong.

6.5.

Cong viée 5: Khong ngimg tu boi dudng nghiép vu




giang day, rén luyén ky nang nghé dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chit lugng dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong cua khoa va bo mén.

6.6.

Céng viée 6: Chiu su giam sat cua cac cAp quan 1y vé
chat luong giang day, noi dung, phuong phap giang
day va nghién ctru khoa hoc. Tham gia hoi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac d& tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao céng nghé, bao
céo chuyén d¢, 1am thiét bi, d6 dung day hoc theo s
phan céng cua khoa va bo mén.

6.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gitr gin
phém chit, uy tin, danh dy ctua nha gido, ton trong
nhan cach cua nguoi hoc, bao vé quyén va lo1 ich
chinh ddng ctia ngudi hoc, hudng din ngudi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, rén luyén tu tudng, dao
duc tac phong, 16i sbng va quan 1y t6t 16p hoc.

6.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hop nghi
day phai co trach nhiém bao lanh dao khoa va c6 gidy
phép néu nghi day c6 ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh.

6.9.

Cong vige 9: Co trach nhi¢ém bdo quan va stra chira
cac dung cu, thiét bi giang day duoc giao.

6.10.

Cong vige 10: C6 trach nhiém tham gia day du céc
hoat dong doan thé va cac cong tac khac khi cé su
phén cong cua l&nh dao khoa.

6.11.

Cong viéc 11: Thuc hién nghiém tic nhi€ém vu va cac
quy dinh vé c6 van hoc tap, GV chu nhiém. Bé&o cao
I&nh dao khoa dinh ky hang thang.

6.12.

Cong viée 12: T truong t6 Am nhac

Giang vién 7: Giang vién |y thuyét Am nhac

Phan Thanh Hung

7.1.

Cong viée 1: Giang day cac moén hoc/mo-dun nghé
Organ theo ding muc tiéu, ndi dung chuong trinh va
tién do da dugc nha tru’c‘)’ng quy dinh theo hoc ky.

7.2.

Cong viéc 2: Chuan bj day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gido trinh, gido 4n, do _dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trude khi bit dau
giang day.

7.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach to churc thi, coi thi,
cham thi két thiic mén hoc/mé-dun theo ding quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

7.4.

Cong viée 4: Co trach nhiém ghi day du s6 lén 16p,
hoan thanh céc tha tuc gidy to, cac biéu mau theo yéu
cau c&c phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cta
nha truong.

7.5.

Cong viée 5: Khong ngimg tur boi dudng nghiép vu




giang day, rén luyén ky nang nghé dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chit lugng dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong cua khoa va bo mén.

7.6.

Cong viéc 6: Chiu su giam sat cua cac cip quan 1y vé
chat luong giang day, ndi dung, phuwong phap gidng
day va nghién ctru khoa hoc. Tham gia hoi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac d& tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao cong nghé, bao
céo chuyén d¢, lam thiét bi, d6 ding day hoc theo sy
phan céng cua khoa va bo mén.

7.17.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gitr gin
phém chét, uy tin, danh dy ctua nha gido, ton trong
nhan cach cua nguoi hoc, bao vé quyén va loi ich
chinh ddng ctia ngudi hoc, hudng din ngudi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, rén luyén tu tudng, dao
duc tac phong, 16i sbng va quan 1y t6t 16p hoc.

7.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hop nghi
day phai co trach nhiém bao lanh dao khoa va c6 gidy
phép néu nghi day cd ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh.

7.9.

Cong vige 9: Co trach nhi¢ém bdo quan va stra chira
cac dung cu, thiét bi giang day duoc giao.

7.10.

Cong viée 10: C6 trach nhiém tham gia day du cac
hoat dong doan thé va cac céng tac khac khi co su
phén cong cua l&nh dao khoa.

7.11.

Cong viéc 11: Thuc hién nghiém tic nhi€ém vu va cac
quy dinh vé c6 van hoc tap, GV chu nhiém. Bé&o cao
I&nh dao khoa dinh ky hang thang.

Giang vién 8: Giang vién |y thuyét Am nhac

Pham Hong Trang

8.1.

Cong viéc 1: Giang day cac mon hoc/mod-dun co so
nghé, cic nghé Thanh nhac, Organ, Biéu dién nhac cy
phuong Tay theo dang muc tiéu, ndi dung chuong
trinh va tién do da duoc nha trudng quy dinh theo hoc
ky.

8.2.

Cong viéc 2: Chuan bi day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gido trinh, gido 4n, d6 dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trude khi bat dau
giang day.

8.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach t6 chirc thi, coi thi,
cham thi két thiic hoc mén hoc/mé-dun theo dung quy
ché va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, ding
thoi gian quy dinh.

8.4.

Cong viéc 4: Co trach nhiém ghi day da so 1én 16p,
hoan thanh cac thu tuc gidy to, cac biéu mau theo yéu
ciu c&c phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cta
nha truong.




8.5.

Cong viéc 5: Khong ngimg tu boi dudng nghiép vu
giang day, rén luyén ky nang nghe dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chit lugng dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong ctia khoa va b mon.

8.6.

Cong viéc 6: Chiu su giam sat cta cac cip quan 1y vé
chét luong giang day, ndi dung, phuong phap giang
day va nghién ctu khoa hoc. Tham gia hdi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac dé tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao céng nghé, bao
céo chuyén dé, 1am thiét bi, a6 dung day hoc theo sy
phan cong cua khoa va bo mon.

8.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gilr gin
pham chat, uy tin, danh dy cta nha gido, ton trong
nhan cach ciia ngudi hoc, bao vé quyén va lgi ich
chinh déang ctia nguodi hoc, hué‘ng dan nguoi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, ren luyén tu tudng, dao
dire tac phong, 16i sdng va quan ly tét 16p hoc.

8.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hop nghi
day phai c6 trach nhiém béo lanh dao khoa va c6 giy
phép néu nghi day c6 ké hoach, lam ké hoach day bu
theo quy dinh.

8.9.

Cong viée 9: Co trach nhiém bdo quan va sta chira
cac dung cu, thiét bi giang day duoc giao.

8.10.

Cong viée 10: C6 trach nhiém tham gia day du céc
hoat dong doan thé va cac céng tdc khac khi co su
phan cong cua lanh dao khoa.

8.11.

Cong viéc 11: Thyc hién nghiém tdc nhiém vu va cac
quy dinh v€ c6 van hoc tap, GV chu nhiém. Bao cao
lanh dao khoa dinh ky hang thang.

Giang vién 9: Giang vién Iy thuyét Am nhac

V0 Van Vinh

9.1

Cong viée 1: Giang day cac moén hoc/mo-dun nghé
Thanh nhac theo ding muc tiéu, ndi dung chwong trinh
va tién d6 da duoc nha truong quy dinh theo hoc ky.

9.2.

Cong viéc 2: Chuan bj day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gido trinh, gido 4n, do dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trudc khi bat dau
giang day.

9.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach to chtc thi, coi thi,
cham thi két thiic mon hoc/mé-dun theo ding quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

9.4.

Cong viée 4: Co trach nhiém ghi day da so Ién 16p,
hoan thanh cac thu tuc gidy t0, C4c biéu mau theo yéu
cau c&c phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cia
nha truong.

9.5.

Cong viée 5: Khong ngimg tu boi dudng nghiép vu




giang day, rén luyén ky nang nghé dé cai tién phuong
phap giang day dé nang cao chit lugng dao tao. Tham
gia viét gido trinh, phat trién tai liéu phuc vu giang
day, hoc tap theo su phan cong cua khoa va bo mén.

9.6.

Céng viée 6: Chiu su giam sat cua cac cAp quan 1y vé
chat luong giang day, noi dung, phuong phap giang
day va nghién ctru khoa hoc. Tham gia hoi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac d& tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao céng nghé, bao
céo chuyén d¢, 1am thiét bi, d6 dung day hoc theo s
phan céng cua khoa va bo mén.

9.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gitr gin
phém chét, uy tin, danh dy ctua nha gido, ton trong
nhan cach cua nguoi hoc, bao vé quyén va loi ich
chinh ddng ctia ngudi hoc, hudng din ngudi hoc trong
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, rén luyén tu tudng, dao
duc tac phong, 16i sbng va quan 1y t6t 16p hoc.

9.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hop nghi
day phai co trach nhiém bao lanh dao khoa va c6 gidy
phép néu nghi day c6 ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh.

9.9.

Cong vige 9: Co trach nhi¢ém bdo quan va stra chira
cac dung cu, thiét bi giang day duoc giao.

9.10.

Cong viée 10: C6 trach nhiém tham gia day du cac
hoat dong doan thé va cac céng tac khac khi co su
phén cong cua l&nh dao khoa.

9.11.

Cong viéc 11: Thuc hién nghiém tic nhiém vu va cac
quy dinh v€ c6 van hoc tap, GV chu nhi¢m. Bao cao
lanh dao khoa dinh ky hang thang.

10

Giang vién 10: Giang vién Thue hanh Am nhac

Nguyén Diing Hai Chanh

10.1.

Cong viée 1: Giang day cac mo-dun nghé Ogan theo
dung muc tiéu, ndi dung chuong trinh va tien do da
duoc nha trudng quy dinh theo hoc ky.

10.2.

Cong viéc 2: Chuan bj day du ké hoach giang day, dé
cuong chi tiét, bai giang, gido trinh, gido an, d6 dung,
trang thiét bi phuong tién day hoc trudc khi bat dau
giang day.

10.3.

Cong viée 3: Xay dung ké hoach t6 chirc thi, coi thi,
cham thi két thiic mon hoc/mé-dun theo ding quy ché
va ndp ké hoach thi, bang diém thi kip thoi, dung thoi
gian quy dinh.

10.4.

Cong vige 4: CO trach nhiém ghi day du so Ién 16p,
hoan thanh cac thu tuc gidy to, CAC biéu mau theo yéu
cau c&c phong, ban va ndp dung ngay gio quy dinh cta
nha trudng.

10.5.

Cong viéc 5: Khdng ngung tu b(f)i dudng nghi¢p vu
giang day, rén luyén k¥ nang nghé dé cai tién phuong




phap giang day dé nang cao chat lugng dao tao. Tham
gia viét gi4o trinh, phét trién tai liéu phuc vu glang
day, hoc tap theo su phan cong ctia khoa va b mon.

10.6.

Cong viéc 6: Chiu su giam sat cta cac cip quan 1y vé
chét luong giang day, ndi dung, phuong phap gidng
day va nghién ctu khoa hoc. Tham gia hdi giang
NG.GDNN, tham gia hodc chu tri cac dé tai nghién
ctru khoa hoc, tmg dung chuyén giao céng nghé, bao
céo chuyén dé, 1am thiét bi, 46 dung day hoc theo su
phan cong cua khoa va bo mon.

10.7.

Cong viéc 7: Khong ngung rén luyén dao duc, gitr gin
phém chét, uy tin, danh dy ctua nha gido, ton trong
nhan cach cua nguoi hoc, bao vé quyén va loi ich
chinh dang ctia ngudi hoc, huéng dan ngudi hoc trong
hoc tap, nghién ciru khoa hoc, ren luyén tu tudng, dao
dure tac phong, 16i song va quan 1y tét 16p hoc.

10.8.

Cong viéc 8: Lén 16p ding qui dinh, truong hgp nghi
day phai co trach nhiém bao lanh dao khoa va c6 gidy
phép néu nghi day c6 ké hoach, 1am ké hoach day bu
theo quy dinh.

10.9.

Cong vige 9: Co trach nhi¢ém bdo quan va stra chira
cac dung cu, thiét bi giang day dugc giao.

10.10.

Cong viée 10: C6 trach nhiém tham gia day du céc
hoat dong doan thé va cac céng tdc khac khi co su
phén cong cua lanh dao khoa.

10.11.

Cong viéc 11: Thuc hién nghiém tic nhiém vu va cac
quy dinh v€ c6 van hoc tap, GV chu nhi¢m. Bao cao
lanh dao khoa dinh ky hang thang.
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Thw ky khoa:

Poan Thi Minh Hanh

11.1.

Cong viéc 1: Quan ly cong van di — dén; thuc hién
cong tac van thu luu trir, sap x€p, bao quan ho so tai
liéu cia Khoa.

11.2.

Cong viée 2: Thyc hién cdng tac thong ké, bao cao
dinh ky, dot xuat theo yéu cau cua Nha truong.

11.3.

Cong viéc 3: Quan Iy trang thiét bi, co so vat chét tai
van phong khoa.

11.4.

Cong viéc 4: Sap xép lich hop, 1am thu ky cac cudc
hop va cac hoat dong khéc tai khoa.

11.5.

Cong viéc 5: Tryc van phong khoa va lam viéc theo
ché do hanh chinh 8 gid/ngay.

11.6.

Cong viéc 6: Phoi hop gido vién chi nhiém kiém tra,
theo doi viéc chap hanh ndi quy, quy ché, né nép hoc
tap cua hoc sinh, sinh vién.

11.7.

Cong viéc 7: Theo doi, bao cao dinh ky viéc dong hoc




phi cta hoc sinh, sinh vién céac 16p Khoa quan ly théng
qua gido vién chu nhiém.

Cong viée 8: Iiép nhan dang Ky, tham muu céc bén
11.8. | lién quan de t6 chirc hoc lai cho hoc sinh, sinh vién
Khoa quan ly.

Cong viéc 9: Phdi hop voi gido vién chil nhiém thuc
hién céc cong tac lién quan dén HSSV nhu: phd bién
ndi quy, quy ché; thi cir; ché d0 chinh sach; khen
thuong, ky luat; két qua hoc tap, rén luyén; thyc tap tot
nghiép... Phdi hop véi cac don vi c6 lién quan dé thuc
hién cbng tac hoc sinh, sinh vién.

11.9.

Cong viéc 10: Theo dbi chim c6ng can bo, giang vién
11.10. trong Khoa.

Cong viéc 11: Phoi hop véi gido vién bdo mon 1ap ké
11.11. | hoach thi két thuic Moén hoc/M6-dun va phan cong cac
gido vién coi thi két thuc Mon hoc/Mo-dun.

Céng viéc 12: Tong hop dé thi (sau khi da phan bién
11.12. | cap khoa) theo ding quy dinh va ding thoi gian nop
vé Phong Khao thi - Bao dam chat luong.

11.13. Cong viéc 13: Tham gia cdng tac kiém dinh cua Khoa.

Cong viée 14: Tham gia cong téc tuyen sinh, 1am dé
11.14. | @n tuyén sinh cta Khoa khi dugc phén cong, dicu
dong.

Cong viée 15: Tham gia nghién ctru khoa hoc, vict
11.15. sang kién kinh nghiém (néu c0).

Cong vige 16: Tham gia cong tac quan ly, cong tac
11.16. | Pang, doan thé va cac cong tac xa héi khac.

Cong viéc 17: Thuc hién cac nhiém vu khac do
11.17. Trudng khoa giao.

Gia Lai, ngay 07 thang 8 nam 2025
TRUONG PON VI
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Nguyén Viin Cin
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