Mau 03

TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc lip — Ty do — Hanh phiic
KHOA LY LUAN CHINH TRI

MO TA TRACH NHIEM - QUYEN HAN

Chutrc danh: Trudng bd mén
Cép trén truc tiép: Pho trudng khoa
B phén: B mén

Pon vi: Khoa Ly luan chinh tri

I. Muc dich cong viéc
Gitp Ban Chu nhiém khoa trong viéc quan ly va thyc hién ké hoach dao tao,
nghién ctru khoa hoc; quan ly vé chuyén mdn, ra dé thi va luu dé thi ciia bd mén theo

ding quy dinh ctiia Nha truong va cta khoa.

II. Trach nhiém
1. Chiu trach nhiém truéc Ban Chu nhi¢ém khoa vé cac cong viée duge quy dinh
trong quy dinh ctia nha truong.
2. Giup Ban Chu nhiém khoa thye hién ké hoach dao tao, nghién ctru khoa hoc va
céc hoat dong chuyén mon thudc bd moén quan ly.
3. Ra d@ thi, chim thi hoc ky va nop diém ding theo quy dinh ctia Nha trudng.
4. Gitip Ban Chu nhiém khoa quén 1y tai san dugc giao cho by mon. '
5. Thay mat Ban Chu nhiém Khoa quén ly va kiém tra hoat dong giang day cla
giang vién trong bd mon.
6. D& xuht v6i Ban Chii nhiém khoa v& viéc ky hop ddng mdi gidng va cét hop
ddng giang day dbi véi giang vién ctia cac hoc phén do bd mén quan ly.
7. Chiu trach nhiém chinh vé cac hoat dong chuyén mon do by mon quan ly.
8. D& xudt céc cai tién v& mat giang day, ciing nhu bd sung céc thiét bi day hoc

1én Ban Chu nhiém khoa.

III. Nhiém vu

1. Quan ly ké hoach dao tao va nghién ctru khoa hoc ctia by mon.
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2. Pé xuét y kién tu vin cho Ban Chu nhiém khoa trong viéc 1ap k& hoach tuyén

dung nhan sy cho by mon.

3. Giai quyét cac cong viéc ctia bd mén theo trach nhiém dugc phan cong cua
Ban Cht nhiém khoa.

4. Hoan thanh cic bdo cdo tdng két vé cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc ciia
bd mon theo ding yéu ciu ctia Ban Chu nhiém khoa.

5. Pé xuét v6i Ban Chii nhiém khoa vé ké hoach bdi dudng chuyén mén va ning
cao trinh d§ cho CBVC trong by mon.

6. Ra dé thi, luu d& thi, chdm thi hoc ky va ndp diém dung theo quy dinh cia Nha
truong.

7. T chirc va chu tri cac hoat dong sinh hoat chuyén méon do b mén quan ly.

IV. Tiéu chuin két qua cong viéc
1. Hoan thanh ké hoach dao tao va nghién ctru khoa hoc ctia bd mén theo diing ké
hoach cia Khoa. |
2. Hoan thanh céc cong viéc dugec Ban Chu nhi¢m khoa giao.
3. Hoan thanh cong tac ra dé thi, lwu dé thi, chim thi va nop diém ding quy dinh..
4, Hoan thanh céc bao cdo vé cong tac dao tao, nghién ciru khoa hoc ciia by mon.

5. Hoan thanh cac hoat dong chuyén mon cia by mon.

V. Quyén han
1. Cung v6i Ban Chi nhiém khoa quyét dinh cac hoat dong chuyén mén éﬁa bd
mon.
2. Gitp Ban Chti nhiém khoa quén 1y k& hoach dao tao va nghién ciru khoa hoc
cia bd mon.
3. Dua ra céc dinh hudng tu vén cho Ban Chu nhiém khoa vé cac hoat dong
chuyén moén cua by mon.
4. Lap ké hoach giang day va phan cong CB giang day cho cac hoc phin do bd
mon quan ly.
5. Gitp Ban Chu nhiém khoa quan ly va kiém tra hoat dong giang day cua cac
CB giang day cac hoc phé‘m do bd mon quan ly.

6. Lap céac ké hoach ctia by mon.
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7. Ky céc gidy to trong quyén han duoc Ban Chu nhiém khoa giao.

8. Chu tri céc hoat dong chuyén mén ctia bo mon.

9. Dé nghj c4c hinh thirc khen thudng, ky luat déi véi CBGD thude bd mén sau
mdi hoc ky bing vin ban.

10. T6 chirc bién soan gido trinh, tai lidu hoc tap thuée bd mén.

11. Dé nghi tuyén dung nhén sy va chiu trdch nhiém vé viéc hudéng dan, xét hét

tap sy cho CB thudc bd mon.

VL. Yéu ciu nang lyc — tinh cach — kinh nghiém

- Ning lyc:

Ning lwe Ciap dd

Kién thuc Trinh d6 hoc van Thac si tr¢ 1én,
Hiéu biét v& nha truong ol truée khi
Il bd nhi¢m khong
Chinh sach nhén sy .
qua 55 tudi.
Kién thirc vé phép luat

K¥ néng Hoach dinh va kiém soat

Giai quyét van dé va ra quyét dinh
Giao tiép trong quén ly

Thuyét trinh

Lam viéc nhém

Giai quyét xung dot

Str dung vi tinh

Str dung tiéng Anh

- Tinh cach:
+ Hoa dong
+ Chiu duoc ap lyc cong viéc
+ C6 tAm nhin xa

+ C6 tu duy hé théng
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- Kinh nghi¢m:

+ Bit budc: ¢6 it nhat hai nam kinh nghiém trong giang day, nghién ctru khoa

hoc va trong cong tic quan ly.,

Ngudi soan thio Ngudi xem xét Nguwoi phé duyét

TS Nguyén DPinh C3
ThS. Phing Thé Anh
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