PHAN CONG NHIEM VU CB - GV KHOA GIAO DUC PAI CUONG
Ap dung tir ngay 01/10/2025

STT | HovaTeén Nhiém vu
- Quan ly toan dién cac mit cong tac cua Khoa Gido duc dai cuong theo quyét dinh ctia Nha trudng tir ngay
01/9/2025
- Chju trch nhiém hinh anh va n6i dung Web cua khoa (giao C6 Hong; Thay Phuong..phu trach)
- T6 chtrc va chuan bi ndi dung cé&c cudc hop cuia khoa;
- Quan ly cong tac giang day; ho so gi4o an; khéi lugng cua giang vién khoa
- Thuc hién xép thoi khoa biéu hoc ki cho giang vién bd mon Giao duc chinh tri- Phap luat, 1én lich bu, tam
1 CcO LE THI ngung cua by moén Gido duc chinh tri- Phap luat;
HONQ VAN - Quan ly thoi khoa biéu cua giang vién co hitu va thinh giang
(KT ﬁggNG - Quén Iy va kiém tra gidng vién thinh giang, du gid, khéi luong va moi giang vién thinh gidng cho hoc ki 2

cung ¢6 Thu Nga; c¢6 Hong
- Quan ly cong viéc dot xuat dé xét thi dua hang thang, quy cia giang vién
- Lap béo céo tong két, hang thang gtri phong Tb chire hanh chinh
- Quan ly nghién ctru khoa hoc cip khoa, d6i méi phuong phap giang day;
- T4 chire trién khai cho GV thuce hién quy ché hoc vu ctia nha truong
- Xép thi dua thang; danh gia quy; giri phong T chirc - Hanh chinh
- Lap bang du kién khdi luong dau nam hoc cua khoa
- Tinh khéi lugng giang vién ctia khoa
- Panh gi4 cong viéc cua tat ca CB-GV thudc khoa khi BGH yéu cau;
- Quan ly tai chinh, tai san ctia khoa (do nha truong cung cép)
- Thure hién cac nhiém vu cong tac khac do Q. Hiéu truong va Pho Hiéu truong nha trudng phan cong.
- Thyc hi¢n nhiém vu cia giang vién vé giang day, coi thi theo thoi khéa bicu va tat ca cac nhiém vu

cua giang vién dugc Nha trudng phan cong..
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- Thyec hién xép thoi khoa biéu hoc ki cho giang vién t6 Vian hoa, lich str; GDTC- GDQP- AN va Ién
lich bu tam ngung;

- Xép thoi khoa biéu cho giang vién co hitu, thinh giang to Vin hoa, lich sir; GDTC- GDQP- AN va Ién
lich bu tam ngung;

- Quan Iy va kiém tra giang vién thinh giang, du gi®, khdi lwong va moi giang vién thinh giang cho hoc ki 2
cung c6 Van; c6 Hong

- Phéi hop va xir 1y viée xép thoi khoa biéu voi cac khoa trong trudong va phong Pao tao; kiém tra khoi
lugng giang vién cua khoa.

- Phéi hop trudng khoa t6 chire hoat dong thao giang khoa hang nam.

- Phéi hop trudng khoa to chirc hoat dong hoi thao khoa hang nam.

- Phéi hop véi khoa trong cong tac quan ly khoi lugng cua khoa

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

- Phéi hop kiém tra hd so chuyén mon giang day cua giang vién khoa.

- Tham gia dy gio giang vién; thudng xuyén 1an dot xuat néu can thiét

- Kiém tra viéc thuc hién giang day cua GV, vé vieec GV tu v bé 16p, day khong theo dung TKB, di day tré,
ve som;

- Thuc hién c&c nhiém vu cdng tac khac cua khoa va nha truong phan cong.
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Nhiém vu:

- Ky duyét ho so GV thude bé mon quan Iy (lich giang day; gido an ly thuyét..)

- Ky céc don day thay bd mon lich su- van, nhan xem cac don nghi hop, cac don khac thudc tham quyén
khoa trudce khi truong khoa duyét.

- B4o c4o cong viéc trong thang cia to bd mdn va ké hoach thang tiép theo ciia bo mén

- Phan cdng GV bién soan bai giang, chinh, ra soét lai noi dung tai liéu gido an trude khi hoc ki bit dau;

- Phan cong GV bién soan, xét duyét va chiu trach nhiém vé ndi dung ngan hang cau hoi, dé thi tu luan
thudc bo mén quan 1y;

- Phéi hop véi khoa trong viée quan 1y khéi lugng ctia GV khoa va hd trg khoa phan cong khéi luong GV
khoa thudc t6 bd mén minh quan ly.

- Cung trudng khoa, trudong bd mon cha tri cac budi du gio, thao giang cia giang vién khoa

- Phéi hop Khoa to chirc nhitng budi hdi thao chuyén mon, NCKH;

- Phéi hop khoa to chirc thao giang khoa

- Pon ddc GV nhap diém vao phan mém va xét diéu kién dy thi dung thoi han.

- Kiém duyét hinh anh va noi dung cac bai viét GV dang trén Web khoa; nhic GV v xem Web khoa thuong
xuyén dé nam tinh hinh hoat dong ctia khoa

- Thuc hién c&c nhiém vu cdng tac khéc do truong khoa phéan cong.
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Nhiém vu:

- Ky duyét ho so GV thude bé mdn quan Iy (lich giang day; gido an ly thuyét..)

- Ky cac don day thay, nhan xem cac don nghi hop, cac don khac thudc tham quyén khoa trude khi truong
khoa duyé¢t.

- B40 c4o cOng viéc trong thang cua to bd mon va ké hoach thang tiép theo ciia bo mén

- Phan cdng GV bién soan bai giang, chinh, ra soét lai ndi dung gido trinh trude khi hoc ki bat dau;

- Phan cong GV bién soan, xét duyét va chiu trach nhiém vé nodi dung cau hoi, dé thi tu lun,tric nghi¢m
thudc b modn quan ly;

- Phan cong GV xép TKB cua td bd mon.

- Phan cong GV phan chia khéi luong cong viéc cta to bd mon.

- Phdi hop voi khoa trong viée quan ly khéi luong cia GV khoa va hd trg khoa phan cong khéi luong GV
khoa thudc t6 bd mon minh quan ly.

- Phan c6ng va chu tri cac budi dy gio, thao giang cua giang vién khoa

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

- Phéi hop khoa to chirc thao giang khoa

- Pon déc GV t6 nhap diém vao phan mém va xét diéu kién dy thi dtng thoi han.

- Phéi hop kiém duyét hinh anh va ndi dung céc bai viét GV dang trén Web khoa; nhic GV t6 vo xem Web
khoa thuong xuyén dé nim tinh hinh hoat dong ctia khoa

- Thyc hién nhiém vu chuyén mon giang day ctia Giang vién.

Thyc hién cdc nhiém vu cong tac khac do truong khoa hay pho truong khoa phén cong.

GIANG
VIEN

- Giang day theo chuyén mon dugc Nha truong va truedng khoa phan cong;

- Lap hd so giang vién theo quy dinh cta nha truong;

- Bién soan bai giang, tai liéu hoc tap khi phu trach b mén phéan céng;

- Bién soan va tham gia thao luan ngan hang cau hoi, ra dé thi tu luan khi duoc truong bd mon phan cong;
- Nhap diém thanh phan va két thic hoc phan vao phan mém in nop cho giao vu theo thoi gian quy dinh;

- Thue hién nghién ctru khoa hoc, thao giang khoa khi dugc truong bo mén phan cong;

- Tham gia day du nhimng budi hoi thao chuyén mén hay nghién ctru khoa hoc;

- Thuc hién c&c nhiém vu cong tac khac do truong khoa, trudng b6 mon phan cong.




T6 cong
doan

- Quan ly c6ng doan vién theo quy dinh cta phap luit vé cong doan, phu nit Viét Nam;

- Tham gia day du nhiing cong tac vé cong doan, phu nit ctia nha trudng khi cac don vi nay t6 chic;

- Cham lo doi séng GV khoa; nudc udng, mua banh mi; nude udng, trai cay khi khoa co budi hop ngoai
gio,...

- Phan cong va tham gia nhirng cudc thi hoi thao, vin hoa, vin nghé do nha trudng t6 chirc;

- T6 chirc thim viéng va lam céc thu tuc chimg tir thu, chi khi CB - GV trong khoa, c6 dam cudi, 6m dau,
thai san...

- Giir quy cua khoa, béo c4o tinh hinh tai chinh khoa mdi quy dé tap thé khoa nim duoc hoat dong thu - chi
cua Khoa

- Cung khoa lén ké hoach to chirc cac hoat dong cung Poan truong;

- Thuc hién c4c nhiém vu cdng tac khéac do truong khoa phéan cong.

Noi nhdn:

TP.Hé Chi Minh, ngay 01 thang 10 ndm 2025

TRUONG KHOA

- BGH /dé béo céo

- Céc GV trong khoa dé thyc hién nhiém vu cong tac
- Cac khoa lién hé cong viéc

- Luu VPK







