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1. CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ



1. Nhân sự
 Khoa Khoa học Cơ bản trực thuộc trường Cao đẳng công lập thuộc Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh, thực hiện nhiệm vụ giảng dạy theo sự phân công của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

 Năm học 2019-2020 khoa Khoa học Cơ bản có tổng số giảng viên là 32 giảng viên, chia thành 3 tổ bộ môn.
 2. Trách nhiệm
Khoa Khoa học Cơ bản chịu trách nhiệm quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn học đại cương (gồm Giáo dục thể chất, Giáo dục quốc phòng - an ninh, ngoại ngữ) và các môn học văn hóa (gồm Toán, Vật lý, Hóa học, Ngữ văn) theo chương trình quy định cho các bậc đào tạo: Cao đẳng, Trung cấp, Liên thông Cao đẳng và các hệ đào tạo không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường; các môn học chuyên ngành của các lớp chuyên ngữ, quản lý các phòng Lab 1 và phòng Lab 2 của khoa.

 Khoa Khoa học Cơ bản chịu trách nhiệm liên đới trong hợp tác giải quyết công việc hành chính và chuyên môn với các đơn vị.

  Phối hợp với các khoa, phòng Công tác Chính trị - Học sinh - sinh viên để giáo dục rèn luyện đạo đức tư tưởng cho học sinh, sinh viên do khoa phụ trách giảng dạy. 
  2. MỤC TIÊU VÀ TẦM NHÌN

1. Xây dựng đội ngũ giảng viên và cán bộ quản lý cấp bộ môn đạt chuẩn chuyên môn, đủ về số lượng, đồng bộ về cơ cấu, đủ năng lực thực hiện nhiệm vụ chiến lược của khoa, nhà trường trong thời kỳ mới. 

2. Xây dựng cơ sở vật chất phòng học, phòng làm việc, phòng thí nghiệm, nhà xưởng thực hành, thư viện theo hướng chuẩn hóa, kiên cố hóa và từng bước hiện đại hóa trang thiết bị phục vụ công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, đáp ứng chuẩn Quốc gia và chuẩn Asean.

3. Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương, nề nếp trong khoa, xây dựng và duy trì hệ thống quản lý chất lượng đào tạo tiến tới đạt chuẩn kiểm định chất lượng trong nước, khu vực và quốc tế để khẳng định thương hiệu chất lượng của trường.

4. Nghiên cứu và thực hiện đổi mới phương thức đào tạo, nội dung, chương trình, phương pháp dạy học, cách thức kiểm tra, đánh giá theo tiếp cận năng lực nhằm nâng cao chất lượng đào tạo, đáp ứng yêu cầu đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục Việt Nam và hội nhập Quốc tế.

5. Xây dựng môi trường giáo dục lành mạnh, hình thành văn hóa khoa với các giá trị cối lõi: nhân văn, sáng tạo, thân thiện. bền vững… trên cơ sở phát huy tinh thần dân chủ, ý thức tự giác của mỗi cán bộ, giảng viên, nhân viên và học sinh sinh viên kết hợp với việc tăng cường hiệu lực quản lý nhà nước trong mọi lĩnh vực hoạt động của khoa.

6. Phối hợp hoạt động đồng bộ, có hiệu quả cao giữa các tổ bộ môn, đoàn kết thống nhất trong tập thể cán bộ, giảng viên, nhân viên của khoa để tạo nên sức mạnh tổng hợp đưa Khoa phát triển nhanh và bền vững.
7. Toàn thể CBGV khoa cần đồng tâm nhất trí cao trong việc xây dựng một môi trường làm việc: Đoàn kết, hạnh phúc, nhân văn, sáng tạo, phát triển và bền vững. Làm cho Khoa KHCB sớm trở thành là ngôi nhà hạnh phúc, là môi trường yên bình để nâng cao chất lượng cuộc sống, chất lượng giảng dạy và sáng tạo trong mọi công việc.
8. Xây dựng các tổ bộ môn vững mạnh nhằm góp phần giúp nhà trường đạt được các mục tiêu, chính sách chất lượng đào tạo. 
9. Sớm xây dựng đề án phát triển Khoa thông minh theo mô hình Nhà trường thông minh.
10.  Xây dựng hình ảnh đẹp về nhà trường, tăng cường quảng bá và khẳng định thương hiệu của nhà trường đến với xã hội, góp phần tích cực và hiệu quả trong công tác tuyển sinh của nhà trường.
11. Thành lập Câu lạc bộ nói tiếng anh của Khoa KHCB để toàn thể CBGV và HSSV của khoa và của toàn trường có thể tham gia, giao lưu, học hỏi và nâng cao năng lực giao tiếp tiếng anh. Tổ Anh văn chủ trì nghiên cứu và thành lập Câu lạc bộ. 
12.  Sớm phát triển Tổ anh văn thành Khoa Ngoại ngữ đi đầu trong việc góp phần mở rộng quan hệ hợp tác quốc tế, phục vụ công tác phiên dịch, biên dịch tiếng anh cho nhà trường, nâng cao năng lực giao tiếp bằng tiếng anh cho học sinh sinh viên và cho giảng viên toàn trường.
  3. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHO CÁN BỘ QUẢN LÝ
1. TRƯỞNG KHOA

Chỉ đạo chung toàn bộ công việc của khoa theo chỉ đạo công việc của Ban Giám hiệu;

Lập Kế hoạch công tác tháng và chương trình hành động của khoa;


Chỉ đạo biên soạn chương trình đào tạo, chương trình khung, chương trình môn học, giáo án, giáo trình, lịch giảng dạy;

Tham gia các cuộc họp với nhà trường và triển khai công việc đến từng thành viên trong khoa;

Phân công giảng dạy, quản lý quá trình giảng dạy, tham gia vào quá trình đánh giá, xếp loại, kỷ luật giảng viên thuộc khoa khoa Khoa học Cơ bản theo quy định;


Thực hiện việc lập kế hoạch và bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, bồi dưỡng về chính trị và chuyên môn, kiểm tra đánh giá chất lượng, hiệu quả công tác  giảng dạy;

Chủ trì thực hiện đánh giá quý, đánh giá thi đua, đánh giá KPI, và đưa ra các biện pháp xử lý, khắc phục kịp thời đối với từng thành viên vi phạm;

Ký duyệt các loại văn bản hành chính, hồ sơ chuyên môn của Khoa KHCB;
Chỉ đạo xây dựng đề án phát triển Khoa KHCB thành mô hình khoa  thông minh theo mô hình nhà trường thông minh.

2. PHÓ TRƯỞNG KHOA
Điều hành công việc theo sự phân công của trưởng khoa; 


Phối hợp các khoa và tổ bộ môn trong việc xếp thời khóa biểu; 
Thực hiện các nội dung công việc có liên quan đến công tác nghiên cứu khoa học: Tổ chức Hội thảo, Hội giảng cấp khoa;

Thực hiện tính khối lượng giảng dạy, lập bảng tổng kết về kết quả dự giờ, kết quả kiểm tra toàn diện của khoa;
Lập bảng theo dõi, tổng hợp và báo cáo quá trình thực hiện các nhiệm vụ của các thành viên trực thuộc Khoa để có cơ sở Báo cáo, đánh giá quý, đánh giá thi đua, đánh giá KPI, và có biện pháp xử lý, khắc phục kịp thời đối với từng thành viên;
Chịu trách nhiệm tham gia biên soạn chương trình đào tạo, chương trình khung, chương trình môn học, giáo án, giáo trình, lịch giảng dạy;

Nghiên cứu, cập nhật các văn bản quy định liên quan công tác giảng viên của Bộ, ngành, Sở và Nhà trường để tư vấn cho giảng viên khoa được biết.
Thực hiện công tác Văn thư, lưu trữ của Khoa;
3. TRƯỞNG BỘ MÔN
Điều hành công việc chuyên môn và hành chính thuộc tổ bộ môn theo sự phân công của lãnh đạo khoa. Làm trợ lý cho Trưởng khoa về công tác chuyên môn và các công tác liên quan khác. Thực hiện trực khoa theo sự phân công của Trưởng khoa, Phó khoa. 
Xây dựng đề án phát triển Tổ bộ môn thành Tổ bộ môn thông minh theo mô hình nhà trường thông minh. Xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn của tổ bộ môn; Lập Báo cáo kết quả thực hiện và Kế hoạch công tác tháng tiếp theo và gửi về cho trưởng khoa đúng thời hạn trước ngày 30 hằng tháng;


Chịu trách nhiệm về chất lượng hoạt động chuyên môn của tổ bộ môn theo phân công của trưởng khoa; kiểm tra hồ sơ chuyên môn định kỳ và đột xuất, thực hiện dự giờ định kỳ và đột xuất;

Biên soạn hoặc phân công giảng viên biên soạn: Chương trình khung, đề cương chi tiết môn học, đề thi, chỉ đạo các cuộc họp chuyên môn của tổ;
Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cấp tổ bộ môn, tổ chức hội thảo chuyên môn cấp tổ; 

Chịu mọi trách nhiệm trong quản lý, phân công giảng dạy, quản lý hồ sơ, mời thỉnh giảng và các hoạt động khác thuộc Tổ bộ môn quản lý. 
Lập bảng theo dõi, tổng kết quá trình thực hiện các nhiệm vụ của các thành viên trực thuộc Tổ bộ môn để có cơ sở Báo cáo lãnh đạo khoa, đánh giá quý, đánh giá thi đua, đánh giá KPI mức độ hiệu quả công việc, và có biện pháp xử lý, khắc phục kịp thời;
Mọi công việc của Tổ bộ môn, Tổ trưởng là người quyết định lựa chọn phương án cuối cùng phù hợp nhất để triển khai thực hiện và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo khoa với quyết định đó.

Tổ trưởng bộ môn và cá nhân soạn thảo các văn bản để trình ký lãnh đạo khoa phải chịu mọi trách nhiệm về những nội dung, thể thức bên trong văn bản được trình ký. 
Chịu trách nhiệm xử lý, giải quyết các khiếu kiện thắc mắc từ phía sinh viên học sinh và giảng viên trực thuộc tổ bộ môn quản lý.
4. GIẢNG VIÊN


Chịu trách nhiệm về chất lượng giảng dạy và giáo dục tư tưởng, rèn luyện đạo đức của học sinh sinh viên theo phân công của trưởng khoa; 

Xây dựng kế hoạch hoạt động chuyên môn cá nhân, tự giác học tập đạt chuẩn và nâng chuẩn;
Trau dồi phẩm chất đạo đức nhà giáo, giữ gìn uy tín và danh dự của nhà giáo, gương mẫu trong công việc, đối xử công bằng với người học, tôn trọng nhân cách của người học;

Bảo vệ quyền lợi chính đáng của học sinh, sinh viên, đoàn kết giúp đỡ đồng nghiệp;

Chấp hành và thực hiện mọi nhiệm vụ chuyên môn theo phân công của lãnh đạo khoa, Tổ trưởng và các điều động khác của Ban Giám hiệu;
Nghiên cứu và cập nhật chuẩn chức danh nghề nghiệp để có biện pháp học tập nâng cao trình độ, kỹ năng và thái độ nhằm đáp ứng các yêu cầu của ngành đặt ra;
3.5. TỔ TRƯỞNG CÔNG ĐOÀN

Thực hiện theo đúng vai trò và chức năng của Tổ trưởng công đoàn theo quy định Công đoàn trường;
Thực hiện công tác hậu cần của Khoa;
Chủ trì Tổ chức các hoạt động thể thao, văn nghệ;
Tham gia chủ đạo trong việc tạo tình đoàn kết nội bộ khoa;
Thực hiện trực khoa theo sự phân công của Trưởng khoa;
Điều hành công việc theo sự phân công của trưởng khoa. 

Xây dựng và vận động phát triển quỹ khoa

4. NỘI QUY KHOA
Phó khoa, Tổ trưởng, Tổ trưởng công đoàn, Giảng viên, giáo vụ khoa chịu sự điều động, phân công của Trưởng khoa để thực hiện các yêu cầu, nhiệm vụ của của Lãnh đạo Nhà trường, Trưởng khoa, Tổ trưởng bộ môn.
Căn cứ trên năng lực và nhiều yếu tố khác của giảng viên mà Lãnh đạo khoa sẽ có sự phân công, điều động riêng cho từng thành viên của khoa thực hiện một số nhiệm vụ chuyên môn của Khoa. 
Mọi kiến nghị, khiếu tố, khiếu nại và đề xuất của Giảng viên phải thực hiện theo đúng quy trình giải quyết: Cấp tổ bộ môn ( cấp khoa ( cấp trường. 
Khi biên soạn Chương trình khung, chương trình môn học, giáo trình, giáo án, lịch giảng dạy thì Tổ trưởng chủ trì cuộc họp tổ để lấy ý kiến, bàn bạc, góp ý, thống nhất và xây dựng. Căn cứ trên kết quả đã thống nhất, tổ bộ môn ra báo cáo trước hội đồng cấp khoa và trình cấp khoa phê duyệt.
Khi Giảng viên yêu cầu cần xin phép như: Nghỉ dạy, nghỉ dạy đột xuất, vắng họp, vắng họp đột xuất, xếp hay thay đổi thời khóa biểu, đổi lịch dạy, báo dạy bù,.... thì phải thực hiện báo cáo xin phép và phải được các cấp lãnh đạo: Tổ trưởng bộ môn, Trưởng khoa, BGH (nếu có) đồng ý, chấp thuận. 
CBGV phải luôn thực hiện rà soát và tiếp nhận kịp thời các thông tin được nhà trường, khoa, tổ gửi và liên lạc qua 3 kênh thông tin: egov, nhóm zalo, email, điện thoại để thực hiện các nhiệm vụ được lãnh đạo nhà trường, lãnh đạo khoa phân công.

CBGV trực thuộc khoa phải luôn chấp hành mọi sự phân công chuyên môn của Lãnh đạo khoa, nếu vì lý do nào đó không thể tiếp nhận thực hiện nhiệm vụ được giao thì phải có đơn giải trình và kèm theo minh chứng. 

CBGV nào không thực hiện các nhiệm vụ được Lãnh đạo nhà trường, Lãnh đạo khoa giao thì Tổ trưởng bộ môn, Phó Trưởng khoa ghi nhận và báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa, đưa vào đánh giá quý và hạ thi đua, xem xét cắt lớp dạy và chuyển công tác khác. 
CBGV cần thực hiện nghiêm túc hồ sơ chuyên môn nghiệp vụ khi tham gia giảng dạy và trình lãnh đạo khoa, lãnh đạo nhà trường khi có yêu cầu. 

5. VIỆC CẦN NGHIÊM CẤM 

GV không nghiêm túc thực hiện đúng các nội quy, quy định của Ngành,Trường, Khoa, Tổ bộ môn đề ra;
Không kịp thời chấp hành các nhiệm vụ được lãnh đạo Nhà trường, Khoa và Tổ bộ môn phân công thực hiện; trốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm và có tư tưởng lợi ích cá nhân;

GV cố tình gây mất tình đoàn kết nội bộ như: chia bè chia phái, gây hấn, nói xấu lẫn nhau, chống đối lẫn nhau, xuyên tạc sai sự thật, trốn tránh và đùn đẩy trách nhiệm, nói xuyên tạc sai sự thật về Khoa, Nhà trường, Đảng và Nhà nước.

GV không hoàn thành các nhiệm vụ được giao, không khắc phục những vi phạm mà lãnh đạo Tổ, Khoa, Nhà trường góp ý xây dựng, nhắc nhỡ hay khiển trách. Tiếp tục cố tình tái phạm các lỗi đã gặp. 

GV có hành vi tiêu cực như: Lộ đề thi; nhận hố lộ; đì học sinh sinh viên; kích động học sinh sinh viên khiếu tố, khiếu nại giảng viên khác; ép học sinh sinh viên học thêm tại nhà; ….

GV không mang theo: Lịch giảng dạy, đề cương giảng dạy, giáo án giảng dạy, giáo trình, chương trình môn học và hồ sơ chuyên môn khi tham gia công tác giảng dạy.
GV có hành vi ứng xử thiếu văn hóa trong môi trường làm việc như: không tôn trọng lãnh đạo khoa, đồng nghiệp; có hành vi xúc phạm nhân cách của đồng nhiệp và sinh viên; có hành vi đe dọa và khủng bố tinh thần đồng nghiệp theo nhiều cách thức. 
GV đưa ra những ý kiến, tranh cãi không có mục đích xây dựng nhằm gây mất đoàn kết nội bộ; chống phá và kìm hãm sự phát triển của tập thể; gây rối và tạo dư luận chống phá chủ trương của Đảng, Nhà nước, Nhà trường, Khoa, Tổ .

GV có những giải trình, báo cáo, những lời nói sai sự thật về một sự việc nào đó làm cho Lãnh đạo khoa gặp khó khăn và mất phương hướng trong chỉ đạo điều hành công việc. 
GV có hành động kiến nghị, khiếu tố, khiếu nại vượt cấp.

GV không tiếp nhận và thực hiện các nội dung công việc được nhà trường, khoa, tổ bộ môn gửi qua các kênh liên lạc như: Egov, zalo, điện thoại, email.

6. VIỆC CẦN KHUYẾN KHÍCH

Khuyến khích CBGV tham gia tích cực các phong trào, hoạt động tập thể, hoạt động khoa, hoạt động tổ bộ môn với nhiều vai trò, chức vụ, vị trí, chức năng và mục tiêu khác nhau.

Tích cực tham gia đóng góp ý kiến và đưa ra đề xuất giải pháp để xây dựng và phát triển Nhà trường, Khoa, Tổ bộ môn.

Tham gia xây dựng tình đoàn kết nội bộ; giúp đỡ lẫn nhau cùng tiến bộ, cùng vượt qua mọi khó khăn trong công việc và cuộc sống; 
Tích cực đóng góp nhiều ý tưởng, sáng kiến nhằm góp phần xây dựng Khoa KHCB trở thành đơn vị: Đoàn kết, hạnh phúc, phát triển và sáng tạo.

Hỗ trợ cùng nhau trao dồi kiến thức, nâng cao năng lực chuyên môn, kỹ năng sống, kỹ năng giảng dạy, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng ngoại ngữ, tin học. 

Tham gia tích cực trong việc tạo môi trường làm việc: Xanh, sạch, đẹp, gọn gàng, sắp xếp khoa học, tiện lợi, và là ngôi nhà chung đầm ấm, hạnh phúc của các thành viên khoa.

Tăng cường giao lưu, hợp tác, học hỏi, giúp đỡ, chia sẻ kinh nghiệm, quan tâm lẫn nhau và giúp cho nhau cùng tiến bộ, phát triển và hạnh phúc hơn.
Khuyến khích các giảng viên tích cực tham gia mọi lĩnh vực của khoa và thể hiện năng lực cá nhân của mình thông qua những việc làm, những thành quả trong công việc cụ thể. 
Khuyến khích giảng viên nói phải đi đôi với làm, giảng viên nên học cách lắng nghe để thấu hiểu, lắng nghe để làm tốt các nhiệm vụ, học cách khiêm tốn để hiểu rõ mình là ai và mình đang ở đâu để ứng xử cho đúng mực với đồng nghiệp và sinh viên.
Thường xuyên tu luyện và nâng cao: Trình độ chuyên môn, kỹ năng giảng dạy, năng lực ngoại ngữ, tin học, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc nhóm, kỹ năng sống và không ngừng tập luyện thể dục thể thao.
7. QUY ĐỊNH VỀ SINH HOẠT NỘI BỘ KHOA
Tất cả các CBGV trực thuộc khoa phải thực hiện nghiêm túc tham dự các cuộc họp cấp Nhà trường, Khoa, Tổ bộ môn được tổ chức theo thông báo.

Thực hiện tốt và tham gia đầy đủ các buổi thao giảng, hội giảng, hội thảo, hội nghị các cấp được tổ chức. 
Thành lập quỹ khoa, kiểm soát thu chi quỹ, duy trì hoạt động quỹ hiệu quả nhằm tăng cường sức mạnh đoàn kết của khoa, gia tăng mối quan hệ ngoại giao hợp tác, đối nội, đối ngoại của khoa. Phó trưởng khoa, kiêm công tác thủ quỹ khoa.

Thành lập ban tổ chức thăm hỏi mỗi khi trong khoa có GV hay người thân của giảng viên gặp hoàn cảnh khó khăn, ốm đau hiểm nghèo, tai nạn, hay qua đời. Ban Tổ chức gồm: Trưởng khoa (trưởng ban); Phó khoa (phó ban); Tổ trưởng và một số giảng viên được đề cử hoặc tự nguyện tham gia là các thành viên. Tùy theo tình hình và từng tình huống cụ thể, Tổ trưởng Tổ công đoàn chủ động thành lập ban tổ chức và thông báo cho từng thành viên biết thực hiện.

8. BIỆN PHÁP XỬ LÝ VI PHẠM CỦA GIẢNG VIÊN

Những trường hợp vi phạm nội quy-quy định của khoa và của nhà trường, tùy theo mức độ, tính chất của từng vụ việc mà lãnh đạo khoa sẽ có các biện pháp, chế tài xử lý như sau: 
- Xem xét, tìm hiểu, động viên, nhắc nhỡ, góp ý; dự giờ đột xuất, kiểm tra chuyên môn đột xuất; 
- Yêu cầu viết kiểm điểm, tường trình, cam kết; cắt lớp dạy nếu không đủ năng lực giảng dạy;
- Hạ mức xếp loại đánh giá thi đua ABC tháng; hạ mức điểm trong đánh giá hằng Quý; hạ mức đánh giá KPI (chỉ số năng lực hoàn thành thành nhiệm vụ);
- Đề xuất đưa ra Hội đồng thi đua, Hội đồng kỷ luật của nhà trường;
- Đề xuất trả về Phòng Tổ chức để điều động qua làm công tác khác.
                        TRƯỞNG KHOA
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