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QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG
CỦA KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
 (Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-CĐYT ngày       tháng      năm 2014
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Khoa Khoa học Cơ bản là một đơn vị trực thuộc Ban giám hiệu (BGH) Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu, được thành lập theo Quyết định số 02/QĐ-CĐYT ngày 02 tháng 01 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu.

Điều 2. Đơn vị chủ quản toàn diện và trực tiếp của Khoa Khoa học Cơ bản là Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu.

Điều 3. Quản lý điều hành Khoa Khoa học Cơ bản là Trưởng khoa (hoặc Phó Trưởng khoa phụ trách), giúp việc cho Trưởng khoa là các Phó Trưởng khoa. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng khoa và các Phó Trưởng khoa do Hiệu trưởng quyết định.
Chương II

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
Điều 4. Chức năng, nhiệm vụ
1. Xây dựng chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức quá trình đào tạo và các hoạt động khác trong chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của các bộ môn thuộc Khoa;

2. Quản lý cán bộ, viên chức và học sinh, sinh viên thuộc Khoa phụ trách;

3. Tổ chức khảo sát, đánh giá nhu cầu lao động, gắn kết giữa Khoa, Bộ môn, giảng viên và nhà tuyển dụng, các doanh nghiệp, cơ sở sản xuất, người lao động nhằm giúp cho chương trình đào tạo sát với thực tế vá đáp ứng tốt nhu cầu của nhà tuyển dụng; quản lý chất lượng, nội dung, phương pháp đào tạo và nghiên cứu khoa học;

4. Quản lý việc biên soạn chương trình, giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy. Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập, đề xuất xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và thực nghiệm khoa học;

5. Xây dựng kế hoạch và tổ chức công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức lối sống cho đội ngũ cán bộ, viên chức và học sinh, sinh viên. Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, viên chức thuộc Khoa;

6. Quản lý và sử dụng an toàn có hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật thuộc phạm vi Khoa phụ trách;

          
7. Phối hợp với các phòng, khoa, đơn vị thuộc Trường xây dựng Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu ngày càng lớn mạnh, gắn kết với cộng đồng xã hội, nhà tuyển dụng, các đơn vị và cá nhân trong và ngoài nước, nhằm nâng cao uy tín và vị trí của Trường.
Chương III
TỔ CHỨC, NHÂN SỰ VÀ ĐIỀU HÀNH CỦA KHOA KHOA HỌC CƠ BẢN
Điều 5. Tổ chức bộ máy 
Căn cứ vào tình hình đội ngũ cán bộ giảng viên, giáo viên của Khoa Khoa học cơ bản hiện nay, Khoa xây dựng cơ cấu tổ chức như sau:
1. Phó Trưởng khoa: Nguyễn Thị Tú Trân - kiêm tổ trưởng bộ môn Ngoại ngữ
Nhiệm vụ chính: 


- Chịu trách nhiệm trước BGH về tất cả các hoạt động khoa.


- Được ủy quyền chịu trách nhiệm quản lý chung mọi hoạt động của khoa


- Xây dựng kế hoạch và phân công giảng dạy các môn học thuộc Khoa quản lý.


- Quản lý giáo viên thuộc khoa.


- Giảng dạy và quản lý môn học Tiếng Anh khối Cao đẳng.

Kiêm niệm:

- Làm công tác giáo viên chủ nhiệm theo phân công.

2. Các bộ môn:

a) Bộ môn Lý luận Chính trị: Không có giáo viên cơ hữu (mời giáo viên Trường Chính trị và Đại học Bạc Liêu)
b) Bộ môn Khoa học Tự nhiên: ThS. Phạm Văn Huấn

Nhiệm vụ chính:

- Phụ trách giảng dạy và quản lý môn học: Sinh học và Di truyền, Vật lý đại cương- Lý sinh cho khối lớp Cao đẳng.

- Giảng dạy môn Hóa sinh (Khoa Dược-Xét nghiệm mời giảng).   


Kiêm nhiệm:


- Làm công tác giáo viên chủ nhiệm theo phân công.

c) Bộ môn Giáo dục thể chất (GDTC) và Giáo dục Quốc phòng - An ninh (GDQP-AN): ThS. Lâm Nguyễn Đông Hải

Nhiệm vụ chính:

- Giảng dạy và quản lý môn học GDTC cho các khối lớp Trung cấp và Cao đẳng.


Kiêm nhiệm:

- Quản lý môn học GDQP-AN.

- Phụ trách chung các phong trào TDTT của nhà trường bao gồm: xây dựng kế hoạch, tổ chức sự kiện, và theo dõi phong trào TDTT của giáo viên và SV-HS.

- Làm công tác giáo viên chủ nhiệm theo phân công.

d) Bộ môn Ngoại ngữ:
· CN. Lý Tú Cầm
Nhiệm vụ chính:

 
- Giảng dạy môn Tiếng Anh cho các khối lớp Cao đẳng và Trung cấp

- Quản lý môn học tiếng Anh khối Trung cấp.


Kiêm nhiệm:



- Thư ký Khoa: theo dõi chấm công, dự trù và mua sắm văn phòng phẩm, giữ quỹ Khoa.


- Làm công tác giáo viên chủ nhiệm theo phân công.

· CN. Mã Mỹ Ngọc

Nhiệm vụ chính:

 
- Giảng dạy môn Tiếng Anh cho các khối lớp Cao đẳng và Trung cấp.

Kiêm nhiệm:


- Quản lý phòng thực hành lab.

- Làm công tác giáo viên chủ nhiệm theo phân công.

e) Bộ môn Tin học: CN. Nguyễn Quốc Sil

Nhiệm vụ chính:

 

- Giảng dạy và quản lý môn Tin học cho các khối lớp Cao đẳng và Trung cấp.

- Xây dựng và cải cách chương trình tin học cho các khối lớp.

Kiêm nhiệm:

- Quản lý phòng thực hành tin học 1, 2.
- Tham gia công tác tuyển sinh TCCN, Cao đẳng theo phân công Phòng ĐT-NCKH.

- Admin Website của Trường

Điều 6. Việc tổ chức bộ máy quản lý và điều hành do Lãnh đạo Khoa quyết định trên cơ sở phê duyệt của Hiệu trưởng.

Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng khoa
1. Chịu trách nhiệm điều hành về mọi hoạt động của Khoa theo các quy định của Hiệu trưởng và pháp luật của Nhà nước;

2. Phụ trách chung, phân công, giao nhiệm vụ, kiểm tra đôn đốc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cán bộ, viên chức trong Khoa;

3. Đánh giá chất lượng hoạt động của Khoa; trách nhiệm, năng lực hiệu quả làm việc, chấp hành nội quy, quy định đối với cán bộ, viên chức trong Khoa;

4. Đề bạt, kiến nghị thay đổi về cơ cấu nhân sự của Khoa để đáp ứng với yêu cầu nhiệm vụ của Nhà trường;

5. Thay mặt Hiệu trưởng thực hiện các giao dịch với các đơn vị trong và ngoài Trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền bằng văn bản;

6. Tổ chức xây dựng mã ngành mới, điều chỉnh chương trình đào tạo theo đúng các quy định hiện hành;

7. Chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, viên chức trong Khoa;

8. Phối hợp với các đơn vị khác trong Trường thực hiện các nhiệm vụ được giao nhằm hoàn thành tốt công việc của Khoa;

9. Đôn đốc, kiểm tra công tác giảng dạy và các hoạt động khác của cán bộ, viên chức trong Khoa, định kỳ báo cáo hoạt động của Khoa với Hiệu trưởng;

10. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

Điều 8. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phó Trưởng khoa

Thực hiện nhiệm vụ do Trưởng khoa giao;
1. Điều hành công việc của Khoa khi Trưởng khoa vắng mặt;
2. Phụ trách công tác giáo vụ, đào tạo của Khoa.
Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của các bộ môn
1. Bộ môn là đơn vị chuyên môn về đào tạo, khoa học, xã hội và tự nhiên của các ngành đào tạo thuộc khoa quản lý;

2. Trên cơ sở đề nghị của Trưởng khoa, Hiệu trưởng quyết định việc thành lập, giải thể, sáp nhập, chia tách các bộ môn và quyết định cụ thể về tổ chức và hoạt động của bộ môn theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Nhà trường;
3. Bộ môn có các nhiệm vụ sau:

a) Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy, học tập của một hoặc một số môn học trong chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy chung của Trường, của Khoa;
b) Xây dựng và hoàn thiện nội dung môn học, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo liên quan đến nhóm môn học được Trưởng khoa và Hiệu trưởng giao;

c) Nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, kiểm tra, đánh giá, tổ chức các hoạt động học thuật nhằm nâng cao chất lượng đào tạo;
d) Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, cán bộ khoa học của bộ môn;
e) Tổ chức đánh giá công tác quản lý, hoạt động đào tạo, hoạt động của cá nhân, của bộ môn theo yêu cầu của Lãnh đạo khoa, Hiệu trưởng;

4. Đứng đầu bộ môn là Trưởng bộ môn do Hiệu trưởng bổ nhiệm, miễn nhiệm trên cơ sở đề nghị của Trưởng khoa.
Điều 10. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trợ lý Văn phòng khoa

 
1. Thực hiện nhiệm vụ do Lãnh đạo khoa giao;
2. Nhận và thông báo kịp thời lịch giảng, các văn bản của cấp trên cho giảng viên và giáo viên thỉnh giảng trong và ngoài trường;

3. Thực hiện công tác lưu trữ, bảo quản công văn đến, công văn đi, các hồ sơ liên quan đến đề cương môn học, đề thi, điểm thi, quyết định tạm dừng, thôi học, học lại, khen thưởng, hồ sơ tốt nghiệp, thực hiện công tác thư ký khoa;

4. Sắp xếp lịch coi thi của giảng viên, thực hiện công tác báo cáo định kỳ hàng tháng;

5. Tổng hợp định mức giảng dạy của giảng viên toàn Khoa, làm các hợp đồng thanh toán tiền giảng dạy cho các giáo viên thỉnh giảng, tiền hướng dẫn đề tài, ...

6. Trực tiếp quản lý việc nhận đề thi (qua Trưởng bộ môn) gởi cho phòng đào tạo theo lịch chung của trường;

7. Trình ký và phát hành những văn bản do Khoa ban hành.

Điều 11. Nhiệm vụ và quyền hạn của Giáo viên, giảng viên trong Khoa
1. Nhiệm vụ:

a) Thực hiện các nhiệm vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ, quản lý đào tạo, quản lý hoạt động khoa học, học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ theo quy định về chế độ làm việc đối với giảng viên do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành và của Trường ban hành;
b) Giữ gìn phẩm chất, uy tín, danh dự của nhà giáo; tôn trọng nhân cách của người học, đối xử công bằng với người học, bảo vệ các quyền, lợi ích chính đáng của người học;
c) Tham gia công tác quản lý Nhà trường, tham gia công tác Đảng, đoàn thể khi được tín nhiệm và các công tác khác được Trường, Khoa, Bộ môn giao.

2. Quyền hạn:

a) Được giảng dạy và tham gia các hoạt động khoa học phù hợp với chuyên môn được đào tạo;
b) Được đảm bảo các điều kiện vật chất, trang thiết bị phục vụ cho hoạt động giảng dạy, học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ, được cung cấp thông tin và sử dụng các dịch vụ đào tạo, dịch vụ công cộng của Nhà trường;

c) Được giới thiệu giáo trình, lựa chọn tài liệu tham khảo, phương pháp và phương tiện giảng dạy nhằm phát huy năng lực cá nhân để đảm bảo nội dung và chất lượng của hoạt động đào tạo.
d) Được đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; được tạo điều kiện hợp tác giảng dạy, nghiên cứu, trao đổi học thuật, học tập và bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo chương trình hợp tác hoặc theo giấy mời của các tổ chức, cá nhân theo quy định của pháp luật;
e) Được tham gia các hoạt động giáo dục, đào tạo do Trường tổ chức theo đúng sự phân công;

g) Được tham dự các hội nghị, hội thảo khoa học ở trong nước và nước ngoài theo quy định;

h) Được ký hợp đồng thỉnh giảng, tham gia hoạt động nghiên cứu khoa học và phát triển công nghệ với các cơ sở đào tạo, cơ sở sản xuất và các tổ chức kinh tế khác theo quy định của pháp luật trên cơ sở đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ của Lãnh đạo khoa và được sự đồng ý của Hiệu trưởng;

i) Được nghỉ hè, nghỉ học kỳ theo quy định của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, của Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu.
CHƯƠNG IV
CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC, HỘI HỌP, KIỂM TRA,BÁO CÁO, MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 12. Chế độ làm việc
1. Tất cả cán bộ, viên chức trong Khoa làm việc theo phân công nhiệm vụ do Trưởng khoa phê duyệt;

2. Cán bộ, giảng viên trong Khoa khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến nội dung chuyên môn của người khác thì phải chủ động bàn bạc thống nhất hướng giải quyết;

3. Các vấn đề chưa thống nhất hoặc những vấn đề mới phát sinh mà chưa có chủ trương, kế hoạch và biện pháp giải quyết thì phải kịp thời báo cáo Lãnh đạo khoa.


Điều 13. Chế độ sinh hoạt, hội họp

1. Mỗi tuần họp giao ban Khoa một lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ trong tuần và phổ biến kế hoạch công tác cho tuần sau;


2. Mỗi tháng họp Khoa một lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ trong tháng và phổ biến kế hoạch công tác cho tháng sau;


3. Sơ kết học kỳ I vào tháng 02 hàng năm để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ trong học kỳ I và phổ biến kế hoạch công tác cho học kỳ II;


4. Tổng kết năm học vào tháng 8 hàng năm để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ trong năm học và phổ biến kế hoạch công tác cho năm học mới;


5. Họp thông qua các chương trình, kế hoạch hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của Khoa.
Điều 14. Chế độ kiểm tra

1. Kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ, kiểm tra đột xuất và kiểm tra theo yêu cầu của cấp trên;

2. Theo nhiệm vụ được phân công, hàng tuần các Trưởng bộ môn, Thư ký Văn phòng khoa xây dựng kế hoạch kiểm tra, báo cáo cho Lãnh đạo khoa và tổ chức thực hiện.


Điều 15. Chế độ báo cáo

1. Báo cáo định kỳ và báo cáo đột xuất. Thời gian quy định:

a) Báo cáo tháng: vào ngày 20 hàng tháng;

b) Báo cáo học kỳ: vào tháng 02 hàng năm;

c) Báo cáo năm học: vào tháng 8 hàng năm; 


2. Theo định kỳ các Trưởng bộ môn, Thư ký Văn phòng khoa phụ trách các lĩnh vực công tác được giao báo cáo cho lãnh đạo Khoa để tổng hợp và báo cáo Nhà trường theo quy định.
Điều 16. Mối quan hệ công tác

1. Khoa chịu sự lãnh, chỉ đạo trực tiếp của Ban Giám hiệu về toàn bộ lĩnh vực công tác theo chức năng, nhiệm vụ của mình. Hiệu trưởng là người quyết định cuối cùng đối với mọi nhiệm vụ;

2. Khoa trực tiếp nhận chỉ đạo về nội dung công tác từ Hiệu trưởng và phải báo cáo với Hiệu trưởng về những mặt công tác đã được phân công;

3. Khi làm việc với các phòng, ban, trung tâm, khoa thuộc Trường, thực hiện mối quan hệ hợp tác, phối hợp theo chức năng nhiệm vụ, dưới sự điều hành chung của Ban Giám hiệu nhằm đảm bảo hoàn thành nhiệm vụ chung;


4. Trong trường hợp Khoa chủ trì phối hợp giải quyết công việc nếu chưa nhất trí với ý kiến của Lãnh đạo các phòng, khoa chuyên môn khác, Khoa tập hợp các ý kiến trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định.
Chương V

QUY ĐỊNH VỀ KHEN THƯỞNG, XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 17. Khen thưởng 

Cá nhân, tập thể trong Khoa thực hiện tốt quy chế, có nhiều thành tích đóng góp cho sự nghiệp giáo dục, khoa học và công nghệ. Được khen thưởng theo quy định chung của nhà trường. 

Điều 18. Xử lý vi phạm 

Cá nhân nào làm trái với các quy định của Quy chế này thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử lý theo qui định hiện hành của nhà trường và của pháp luật; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật. 
Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH


Điều 19. Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. Các Quy định trước đây trái với Quy chế này đều bị bãi bỏ. Trong quá trình thực hiện, nếu có những nội dung chưa phù hợp cần bổ sung, sửa đổi, Khoa khoa học Cơ bản sẽ tham mưu với Hiệu trưởng xem xét quyết định.

Quy chế có 4 chương và 19 điều./.
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