TO CHUC BO MAY

T6 chirc bé may clia Khoa Co ban gdm: Trwéng khoa; phd Truwédng khoa ; gido vu
khoa; gido vién cac bé mén Khoa hoc co ban.

*

Trwéng khoa:

1. Chiju trach nhiém quan ly, diéu hanh moi hoat déng cta khoa theo Quy ché va cac
quy dinh hién hanh ctia Nha nwéc, cia nganh;

2. Phu trach chung cac coéng viéc clia khoa va chiu trach nhiém phan cong, giao
nhiém vy, kiém tra, dén doc thwc hién nhiém vu cliia can bd - gido vién - nhan vién
trong Khoa;

3. T6 chirc va chd tri cac cudc hop Khoa dinh ky, triéu tap cac cudc hop dot xuat khi
can thiét;

4. Pon dbéc, kiém tra cong tac giang day va cac hoat déng khac cla cac can bod -
gido vién - nhan vién trong Khoa, dinh ky bao cao hoat déng ctia Khoa theo quy
dinh;

5. bBanh gia chéat lwong hoat dong, tinh than trach nhiém, nang lwc hiéu qua lam
viéc, chap hanh ndi quy, quy dinh doi v&i can bd - giao vién - nhan vién trong Khoa;

6. Phéi hop voi cé,c don vi khac trong Truwdng thwe hién cac nhiém vy dugc giao
nham hoan thanh t6t cong viéc cia Khoa, cla tredng;

7. Thyc hién nguyén tac tap trung, déan chu trong viéc diéu hanh hoat dong cua
Khoa; cling c6 tinh doan két trong ndi bé Khoa va cac don vi trong toan trwdong.

8. Xay dung ké hoach céng tac thang, hoc ky va nam hoc ctia khoa.
9. Thwc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trwdng phan céng.

* Pho Trwdng khoa:

1. La nguwdi gitp viéc cho Trwdng khoa, thay mat Trwdng khoa truc tiép diéu hanh
cac mang coéng viéc duwgc Trwdng khoa phan cong;

2. Chiju trach nhiém truéc Trwdng khoa vé két qua thwe hién nhiém vu dwoc giao;
3. Bao céo Trwdng khoa tinh hinh, két qua céng viéc theo quy dinh.

* Giao vu khoa:

1. Thwe hién nhiém vu do Trwédng khoa giao;



2. Quan ly van ban dén, van ban di;
3. B&o c&o dinh ky va bao cdo dot xuét khi co yéu cau;

4. Bon déc, nhac nh& can bd, giao vién trong cong tac giang day, chd nhiém va ra
de thi theo dung tién do;

5. Quan ly giao, nhan bai thi;

6. Tdng hop cac hoat déng chuy&n mén hang thang, quy, hoc ky va ca nam cda can
bd, giao vién trong Khoa, gidi dap nhirng thac mac ctia hoc sinh.

* Giao vién:

1. Nghién ctu d& ndm virng muc tiéu, ndi dung chwong trinh, cac quy ché kiém tra,

thi, danh gia két qua hoc tap cla hoc sinh;

2. Xay dung ké hoach gidng day, gido an, gido trinh va bai gidng phuc vu cho giang
day;

3. Huwdéng dlén hoc sinh ky nang tw hoc, nghién ctru, thao luan, tham gia cac hoat
dong thwc té, viét tieu luan, thye tap tot nghiép va viét khoa luéan tot nghiép;

4. Tim hiéu trinh do, kién thirc va hiéu biét clia hoc sinh; thuwong xuyén cap nhat
thong tin dé cai tien ndi dung, doi méi phwong phap giang day;

5. Thwc hién danh gia két qua hoc tap cta hoc sinh, dw gi& va tham gia danh gia
hoat déng giang day cua cac giao vién khac;

6. Thwdng xuyén hoc tap, bdi duéng nang cao trinh d6 chuyén mon, ly luan chinh
tri, phwong phap gidng day dap (ng yéu cau d6i mdi va nang cao chat lwong dao
tao;

7. Tham gia dy gi®, thao giang, 1én tiét tét, lam d& dung day hoc, nghién clru khoa
hoc, bién soan giao trinh, tai liéu giang day;

8. Boi véi gido vién chli nhiém phai thuong xuyén theo dbi dé kip thi chan chinh
tinh than hoc tap va tac phong ky luat ctia hoc sinh; phoi hgp v&i gia dinh, giao vién
bd mbn va cac doan thé trong céng tac giao duc hoc sinh.

* Nhiém vu va quyén han chung cla cac thanh vién trong khoa:

1. Trong qué trinh thyc hién nhiém vu néu co tré ngai, cac thanh vién cé quyén dé
dat nguyén vong ctia minh Ién Trwdng khoa. Trong thoi glan bay ngay neu Truwdng
khoa khéng cé y kién hoac Trwdng khoa déa co y kién giai quyet nhwng van khong
ddng y thi thanh vién d6 cé quyén khiéu nai I1&n Hiéu trudng dé dwoc xem xét gidi
quyét. Nhuwng trong thdi gian ch® gidi quyét sy viéc, thanh vién dé van phai chap
hanh quyét dinh da dwoc phan coéng va Trwdng khoa chiu trach nhiém cac van dé
da quyét dinh. Moi van dé phat sinh trong ndi bd khoa phai trao ddi trwédc véi Truwdng
khoa, tranh tinh trang khiéu nai vwot cap;



2. Tham gia céac I&p bdi dwdng kién thirc, tap huin chuyén mén do khoa hodc
trudng t& chirc. Thuong xuyén trao dbi kinh nghiém, tw hoc nang cao trinh d6
chuyén mon, nghiép vu phuc vu cho céng tac ciia minh;

3. Tham gia cac hoat ddng phong trao, cac cudc van dong, céng tac xa hai ...

4. Thyc hién cac nhiém vu khac do khoa va nha trwdng phan céng.



