PHAN CONG NHIEM VU CB - GV KHOA LY LUAN CHIiNH TRI

Ap dung tir ngay 01/11/2022 cho dén khi sap nhap khoa theo qui dinh Nha truong

STT

Ho va
Tén

Nhiém vu

cO VAN

- Quan ly toan dién cac mat cong tac cua Khoa Ly ludn chinh tri
- Chiu trach nhiém hinh anh va ndi dung Web ctia khoa (giao Thay Quynh; c6 Huyén phu
trach)
- T6 chirc va chuan bj ndi dung cac cudc hop ctia khoa;
- Quan ly cong tac giang day; ho so gido an; khoi luong cua giang vién khoa
- Quan ly thoi khoa biéu cua giang vién
- Quan ly cong viéc dot Xuat dé xét thi dua hang thang, quy cua giang vién
- Lap bao cao tong két, hang thang gui phong T6 chirc hanh chinh téng hop
- Quan 1y nghién ctru khoa hoc cap khoa, d6i méi phuong phap giang day:
- T6 chirc trién khai cho GV thuc hién quy ché hoc vu cta nha trudng
- Xép thi dua thang; ddnh gia quy; gui phong T6 chirc - Hanh chinh
- Péanh gia cong viéc cua tit ca CB-GV thudc khoa khi BGH yéu cau;
- Quan 1y tai chinh, tai san ctia khoa (do nha trudng cung cip)
- Thuc hién cac nhiém vu cong tac khac do Hiéu truong va Pho Hiéu trudng nha trudng
phén cong.
- Lich truc khoa thir 2,3,6 hang tuan, thtr 7 khi khoa c6 viéc va nha truong triéu tap.

THAY
QUYNH

- Thuc hién xép thoi khoa biéu hoc ki cho giang vién khoa; Phoi hop va xu 1y viéc xép
thoi khoa biéu véi cac khoa trong truong va phong Pao tao; kiém tra khoi luong giang
vién cua khoa.

- T6 chire hoat dong thao giang khoa hang nam.

- Phéi hop kiém duyét hinh anh va noi dung céc bai viét GV ding trén Web khoa; nhac

GV vo xem Web khoa thuong xuyén dé nam tinh hinh hoat dong ctia khoa
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- Phoi hop véi khoa trong cong tac quan 1y khoi luong ciia khoa

- Lén lich bao bu; ky tam ngung; ky don day thay ctia giang vién

- Phdi hop kiém tra ho so chuyén mén giang day cua giang vién khoa.

- Tham gia du gio giang Vién; thuong xuyén lan dot xuat néu can thiét

- Kiém tra viéc thuc hién gidng day ciia GV, vé viéc GV tu y bo 16p, day khong theo ding
TKB, di day tré, vé som;

- Thuc hién cac nhiém vu cong tac khac cua khoa va nha truong phan cong.

- Lich truc khoa thir 4,5 hang tuan

TRUONG
BO MON
coO
THUY
TRANG)

Nhiém vu:

- Ky duyét ho so GV thudc bd mon quan 1y (lich giang day; gido an 1y thuyét..)

- Ky cé4c don day thay, nhan xem cac don nghi hop, cac don khac thudc thim quyén khoa
trude khi trudng khoa duyét.

- B4o c4o cong viéc trong thang ctia to bd mon va ké hoach thang tiép theo ctia bd mon

- Phan cong GV bién soan bai giang, chinh, ra soat lai ndi dung giao trinh trudc khi hoc ki
bat dau;

- Phan céng GV bién soan, xét duyét va chiu trach nhiém vé ndi dung ngan hang cau hoi,
dé thi tu luan thudc bd mon quan ly;

- Phéi hop véi khoa trong viéc quan 1y khdi luong ciia GV khoa va hd trg khoa phan cong
khdi lugng GV khoa thudc t6 bo mon minh quan 1y.

- Phan cong va chi tri cac budi du gio, thao giang cua giang vién khoa

- Phéi hop Khoa t6 chirc nhitng budi hoi thao chuyén mén, NCKH;

- Phéi hop khoa t6 chirc thao giang khoa

- Pon déc GV nhép diém vao phan mém va xét diéu kién duy thi dang thoi han.

- Thuc hién cac nhi€ém vu cong tac khac do truong khoa hay pho trrong khoa phéan cong.

GIANG
VIEN

- Giang day theo chuyén mon dugc truong khoa phan cong;
- Lap ho so giang vién theo quy dinh cua nha truong;
- Bién soan bai giang, tai liéu hoc tap khi truéng bd mon phan cong;

2




- Bién soan va tham gia thao luan ngan hang cau hoi, ra dé thi tu luan khi duogc trudng bo
mon phéan cong;

- Nhap diém thanh phan va két thic hoc phan vao phan mém in ndp cho gido vu theo thoi
gian quy dinh;

- Nghién ctru khoa hoc, thao gidng khoa khi dugc truéng b moén phéan cong;

- Tham gia day du nhitng budi hoi thao chuyén mon hay nghién ctru khoa hoc;

- Thuc hién cac nhiém vu cong tac khac do trudng khoa, tru:0’ng bd mon phan cong.

- Quan ly Cong doan vién theo quy dinh cua phap luat vé cong doan, phu nit Viét Nam;

T6 cong | - Tham gia day du nhitng cong tac vé cong doan, phu nit cia nha trudng khi cac don vi
doan nay to churc;
- Cham lo do1 séng GV khoa; nudc uéng, mua banh mi; nudc uéng, trai cay khi khoa c6
budi hop ngoai gio,...
- Phan cong va tham gia nhirng cudc thi hoi thao, van hoa, van ngh¢ do nha truong t6
chtc;
- T6 chirc tham viéng va lam cac tha tuc chimg tir thu, chi khi CB - GV trong khoa, c6
dam cudi, 6m dau, thai san. ..
- B4o c4o tinh hinh tai chinh khoa mdi quy dé tap thé khoa nim dugc hoat dong thu - chi
cua Khoa
- Thyc hién cac nhi¢ém vu cong tac khac do trudng khoa phan cong.
TP.Ho6 Chi Minh, ngay 20 thang 10 ndm 2022
TRUONG KHOA
Noi nhdn:
- BGH /dé bao c4o

Cac GV trong khoa dé thuc hién nhiém vu cong tac
Céac khoa lién hé cong viéc
Luu VPK







