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       Số: 01/QĐ/GDTC-QP                       Quảng Bình, ngày 15 tháng 9 năm 2022
QUYẾT ĐỊNH

V/v ban hành Quy chế tổ chức và hoạt độngcủa Khoa Giáo dục Thể chất – Quốc phòng thuộc Trường Đại học Quảng Bình

TRƯỞNG KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT - QUỐC PHÒNG
Căn cứ Quyết định số 237/2006/QĐ-TTg ngày 24 tháng 10 năm 2006 của Thủ          tướng Chính phủ về việc thành lập Trường Đại học Quảng Bình; 
Căn cứ Quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 22 tháng 9 năm 2010 của Thủ tướng Chính về việc ban hành “Điều lệ trường đại học”;
Căn cứ Nghị quyết về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Quảng Bình ban hành kèm theo Quyết định số 1699/NQ-HĐTĐHQB ngày 22 tháng 10 năm 2013 của Chủ tịch Hội đồng Trường Đại học Quảng Bình;
Căn cứ Quyết định số 847/QĐ-ĐHQB ngày 24 tháng 6 năm 2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Quảng Bình về việc thành lập khoa Giáo dục Thể chất – Quốc phòng,
Theo nhu cầu công việc và vị trí việc làm của Khoa Giáo dục Thể chất – Quốc phòng,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành “Quy chế tổ chức và hoạt động của Khoa Giáo dục Thể chất – Quốc phòng  thuộc Trường Đại học Quảng Bình.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký, các quy định trước đây trái với với Quy chế này hết hiệu lực thực hiện.
Điều 3. Trưởng khoa GDTC-QP và cán bộ, giảng viên thuộc Khoa chịu trách  nhiệm thi hành Quyết định này./. 
                                                                                                  TRƯỞNG KHOA 

Nơi nhận: 

- Như điều 3;  







        

- Lưu: Văn VPK.                                                                                      

 TS. Trần Thủy 

QUY CHẾ (DỰ THẢO)
(Ban hành kèm theo Quyết định số:     /QĐ-GDTC-QP ngày 15 tháng 9  năm 2022 của Trưởng Khoa Giáo dục Thể chất - Quốc phòng thuộc Trường Đại học Quảng Bình)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Khoa Giáo dục Thể chất - Quốc phòng là một đơn vị trực thuộc Trường Đại  học Quảng Bình, được thành lập theo Quyết định số:  /QĐ-ĐHQB ngày  tháng    năm 2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Quảng Bình.
Điều 2. Đơn vị quản lý toàn diện và trực tiếp khoa Sư phạm Giáo dục Thể chất - Quốc phòng là Trường Đại học Quảng Bình.
Điều 3. Điều hành Khoa Giáo dục Thể chất - Quốc phòng là Trưởng khoa, giúp việc cho Trưởng khoa là Phó trưởng khoa; việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng Khoa và Phó Trưởng khoa do Hiệu trưởng quyết định.
Chương II

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA KHOA GD THỂ CHẤT - QUỐC PHÒNG
Điều 4. Chức năng, nhiệm vụ
1. Chức năng
- Tham mưu với Ban giám hiệu về các lĩnh vực hoạt động chuyên môn của Khoa;

- Giảng dạy các học phần do Nhà trường phân công trên cơ sở đề nghị của các Trưởng Bộ môn;
- Nghiên cứu khoa học, phục vụ công tác quản lý và giảng dạy nhằm đảm bảo chất lượng đào tạo;
- Phối hợp với các Khoa/Phòng/Viện/Trung tâm trong công tác liên kết đào tạo, quản lý sinh viên, học viên và các hoạt động khác.
2. Nhiệm vụ
- Tổ chức thực hiện chương trình đào tạo, kế hoạch giảng dạy, học tập, NCKH và các hoạt động khác theo chương trình, kế hoạch giảng dạy của nhà trường;
        - Xây dựng kế hoạch hoạt động của Khoa theo năm học, từng học kỳ, từng tháng;
- Tổ chức hoạt động NCKH nhằm góp phần nâng cao chất lượng đào tạo;

        - Tổ chức biên soạn giáo trình môn học, tài liệu giảng dạy…và tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập;
- Quản lý và giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức lối sống cho đội ngũ Cán bộ, giảng viên, nhân viên thuộc Khoa;
- Quản lý, sử dụng an toàn và có hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị thuộc phạm vị Khoa phụ trách;
- Phối hợp với các Khoa/Viện/Phòng Đào tạo của trường trong việc xây dựng kế hoạch, bố trí cán bộ coi thi đối với các học phần, hợp đồng thỉnh giảng đối với các học phần chưa có giảng viên đảm nhận do Khoa phụ trách. 

- Phối hợp Phòng Tổ chức - Hành chính xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho CB-GV khoa; đề xuất bổ sung biên chế, nhân sự của Khoa theo kế hoạch của trường; đề nghị mua sắm trang thiết bị, giáo trình, tài liệu tham khảo và phương tiện dạy học của Khoa; 

-  Phối hợp Phòng Kế hoạch tài chính và quản lý đầu tư dự toán thu chi kinh phí dành cho các hoạt động chuyên môn như: đi tập huấn, dự thi sau đại học, đi công tác, các hội nghị, tham gia các giải thi đấu thể dục thể thao… của CB, GV trong khoa và sinh viên toàn trường;
- Phối hợp với Phòng Chính trị - quản lý sinh viên, Công đoàn, Đoàn TNCS HCM, Hội sinh viên  trong việc tổ chức các hoạt động phong trào cho sinh viên;
- Phối hợp Phòng Thanh tra – đảm bảo chất lượng giáo dục theo dõi tiến độ giảng dạy và quản lý chất lượng học của SV – HV; công tác ra đề, chấm thi hết học phần, tham gia coi thi; sơ kết học kỳ, tổng kết năm học, khóa học của SV-HV.
- Tham mưu với lãnh đạo trường các chương trình liên kết đào tạo, ký kết hợp tác trong giảng dạy và NCKH;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công. 
Chương III

TỔ CHỨC, NHÂN SỰ VÀ ĐIỀU HÀNH

CỦA KHOA GIÁO DỤC THỂ CHẤT - QUỐC PHÒNG
Điều 5. Tổ chức bộ máy của Khoa Giáo dục Thể chất - Quốc phòng 
       - Hội đồng Khoa học đào tạo Khoa

- Bộ môn: 

         

 + Bộ môn Giáo dục Thể chất, 
        

 + Bộ môn Giáo dục Quốc phòng.
Với các chức danh sau: 

- Trưởng Khoa (đồng thời là chủ tịch của Hội đồng khoa học Khoa);
- Phó Trưởng Khoa;
- Trưởng bộ môn, Phó trưởng bộ môn
- Văn thư Khoa;
- Giáo vụ Khoa;
- Giáo viên chủ nhiệm

Điều 6. Quản lý và điều hành

Việc quản lý và điều hành do Trưởng Khoa quyết định trên cơ sở Quy chế của Khoa, của Trường và các Quy định hiện hành của Nhà nước, của ngành.
Điều 7. Nhiệm vụ của Hội đồng Khoa học đào tạo Khoa
        1. Hoạt động Đào tạo 

- Phương hướng, kế hoạch, quy trình tổ chức đào tạo các ngành học trong Khoa; 

- Những vấn đề có liên quan đến nội dung, chương trình các chuyên ngành, các học phần, đổi mới công tác quản lý đào tạo trong Khoa;
- Phối hợp tổ chức các hoạt động liên kết giữa các đơn vị trong và ngoài trường để nâng cao chất lượng, hiệu quả của công tác đào tạo;
- Công tác biên soạn giáo trình, chương trình đào tạo, chương trình chi tiết, tài liệu tham khảo phục vụ dạy – học của Khoa;
- Tư vấn việc thành lập các chương trình thử nghiệm và thực hành. 

2. Hoạt động Khoa học và Công nghệ 

- Xác định kế hoạch đào tạo đội ngũ cán bộ khoa học, phương hướng hợp tác và trao đổi khoa học với các khoa trong trường và các trường, viện khoa học trong nước;
        - Xác định danh mục nhiệm vụ KH&CN các cấp do CB, GV đề xuất, tư vấn, phản biện các nhiệm vụ KH&CN, các nhiệm vụ liên quan đến phát triển khoa, phản biện các công trình NCKH công bố trên các tạp chí chuyên ngành trong và ngoài nước;
        - Đề nghị khen thưởng về hoạt động KH&CN. 

3. Hoạt động đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ CB, GV, VC trong Khoa 

- Phương hướng sử dụng, đào tạo và bồi dưỡng đội ngũ CB, GV trong Khoa;
- Đề xuất cơ chế chính sách, cơ chế quản lý và thu hút nguồn nhân lực có trình độ 

cao của Khoa. 
Điều 8. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng Khoa
1. Chịu trách nhiệm quản lý, điều hành mọi hoạt động của khoa theo Quy chế của Khoa, quy chế hoạt động của Trường và các quy định hiện hành của Nhà nước, của ngành;
2. Phụ trách chung, phân công, giao nhiệm vụ, kiểm tra đôn đốc thực hiện nhiệm vụ của CB, GV trong Khoa;
3. Tổ chức và chủ trì các cuộc họp Khoa định kỳ và triệu tập các cuộc họp đột xuất khi có vấn đề mới nảy sinh trong thực tiễn;
4. Đôn đốc, kiểm tra công tác giảng dạy và các hoạt động khác của các CB, GV và nhân viên trong Khoa,  định kỳ báo cáo hoạt động của Khoa theo theo quy định;
5. Đánh giá chất lượng hoạt động, tinh thần trách nhiệm, năng lực hiệu quả làm việc,  chấp hành nội quy, quy định đối với CB, GV, NV trong Khoa;
6. Đề bạt, kiến nghị thay đổi về cơ cấu nhân sự của Khoa để đáp ứng với yêu cầu nhiệm vụ của nhà trường.
7. Chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho CB, GV, NV trong Khoa;
8. Phối hợp với các Phòng, Ban để xây dựng chương trình đào tạo, điều chỉnh chương trình đào tạo theo các quy định hiện hành;
9. Phối hợp với các đơn vị khác trong Trường nhằm hoàn thành tốt công việc của khoa;
10. Thực hiện nguyên tắc tập trung, dân chủ trong việc điều hành hoạt động của Khoa; củng cố tình đoàn kết trong nội bộ Khoa;
11. Phụ trách công tác đào tạo, hoạt động giảng dạy, nghiên cứu của giảng viên và sinh viên trong Khoa;
12. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
 Điều 9. Nhiệm vụ, quyền hạn của Phó Trưởng Khoa
1. Giúp Trưởng Khoa, thay mặt Trưởng Khoa trực tiếp điều hành các mãng công việc được Trưởng Khoa phân công;
2. Chịu trách nhiệm trước Trưởng Khoa về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao;
3. Báo cáo Trưởng Khoa tình hình, kết quả công việc theo quy định;
4. Thực hiện các công việc khác do Trưởng Khoa phân công như:
- Điều hành và giải quyết công việc hành chính của Khoa trong phạm vi được Trưởng khoa phân công, chịu trách nhiệm trước Trưởng khoa về việc lãnh đạo; quản lý và điều hành các hoạt động đào tạo của khoa. 
- Tổ chức, kiểm tra, theo dõi, đôn đốc việc xây dựng và thực hiện kế hoạch giảng dạy theo từng học kỳ và năm học.
- Tổ chức, theo dõi, kiểm tra, giám sát công việc của Văn thư Khoa, Giáo vụ Khoa, các Bộ môn, giảng viên thực hiện công tác giảng dạy, học tập và phục vụ giảng dạy. Tổ chức quản lý và điều phối công việc của khoa.
- Theo dõi tình hình thực hiện nội quy và quy chế của CB, GV, NV theo sự phân công của Trưởng khoa.
- Theo dõi và kiểm tra các quy trình có liên quan đến hoạt động giảng dạy và NCKH của Khoa.
- Phân công, theo dõi việc thực hiện lịch trực cán bộ quản lý của Khoa;
- Tham mưu cho Trưởng Khoa trong việc xây dựng và hoàn thiện các chủ trương, chính sách, quan điểm phát triển chương trình đào tạo, NCKH và quản lý công tác giảng dạy, học tập của khoa.

5. Đề xuất với Trưởng Khoa những biện pháp quản lý phù hợp với lĩnh vực chuyên môn nhằm  thực hiện tốt công việc của Khoa và Trường.
6. Phụ trách hoạt động KH&CN của giảng viên và sinh viên khoa, công tác thực hành thực tập và rèn luyện nghiệp vụ của sinh viên, phụ trách công tác sinh viên.
7. Thực hiện các công việc khác do Nhà trường điều động và phân công.
Điều 10. Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ môn

1. Bộ môn là đơn vị chuyên môn về đào tạo của các ngành đào tạo thưộc Khoa quản lý.
2. Đứng đầu bộ môn là Trưởng bộ môn do Hiệu trưởng bổ nhiệm, miễn nhiệm trên cơ sở đề nghị của Trưởng khoa.
3. Tổ chức và hoạt động của bộ môn theo Quy chế tổ chức và hoạt động của Nhà trường.
4. Nhiệm vụ của Bộ môn
- 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.
- Chịu trách nhiệm quản lý, duyệt đề thi KTHP do bộ môn quản lý

- Xây dựng và hoàn thiện nội dung môn học, biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy, tài liệu tham khảo liên quan đến nhóm môn học được Lãnh đạo Khoa giao.

- Ngiên 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.

- Nghiên cứu khoa học, thực hiện các dịch vụ khoa học theo kế hoạch của nhà trường và của khoa.

- Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, cán bộ khoa học của bộ môn; tham giao đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ khoa học thuộc lĩnh vực chuyên môn.

- Tổ chức đánh giá công tác hoạt động giảng dạy, hoạt động NCKH của cá nhân, của bộ môn môn theo yêu cầu của Lãnh đạo Khoa.

- Quản lý cơ sở vật chất, thiết bị của bộ môn.

Điều 11. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trưởng bộ môn, Phó bộ môn (phụ trách)
- Chịu trách nhiệm trước Trưởng Khoa về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao và báo cáo Trưởng Khoa tình hình, kết quả công việc theo quy định.
- Giúp Trưởng Khoa điều hành các chung liên quan đến bộ môn;

- Mời giảng viên thỉnh giảng và quản lý hoạt động giảng dạy của giảng viên.
- Quản lý và điều phối kế hoạch giảng dạy, thời khóa biểu của khoa và trường.

- Theo dõi tình hình thực hiện nội quy và quy chế của giảng viên trong bộ môn theo sự phân công của Trưởng khoa.
- Theo dõi và kiểm tra các quy trình có liên quan đến hoạt động giảng dạy và NCKH của Khoa.

- Kiểm tra việc thanh toán tiền giảng dạy của Giảng viên và các quyết toán thuộc thẩm quyền được Trưởng khoa đồng ý.

- Tham mưu cho Trưởng Khoa trong việc xây dựng và hoàn thiện chương trình đào tạo, NCKH và quản lý công tác giảng dạy, học tập của Bộ môn.

- Đề xuất với Trưởng Khoa những biện pháp quản lý phù hợp với lĩnh vực chuyên môn nhằm thực hiện tốt công việc của Khoa và Trường.
- Thực hiện các công việc khác do Nhà trường điều động và phân công.

Điều 12. Nhiệm vụ và quyền hạn của Văn thư Khoa
1. Xây dựng kế hoạch công tác của khoa trình Lãnh đạo Khoa phê duyệt.

2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi, dự thảo các loại công văn, thông báo, Quyết định trình Trưởng khoa phê duyệt; quản lý, lưu trữ công văn đi, công văn đến của khoa.
3. Báo cáo định kỳ và báo cáo đột xuất khi Lãnh đạo Khoa, Trường yêu cầu.

4. Tổng hợp các hoạt động chuyên môn hàng tháng, quý, học kỳ và cả năm của cán bộ, giảng viên trong Khoa báo cáo Lãnh đạo Khoa, Trường và theo dõi việc giải đáp thắc mắc của sinh viên; sắp xếp, chuẩn bị phòng họp và ghi biên bản các cuộc họp của Khoa.
6. Phối hợp với Giáo vụ khoa trong công tác tổ chức thi, tham gia coi thi khi cần thiết; thông báo các thông tin từ Trưởng khoa và các đơn vị khác đến giảng viên, viên chức của đơn vị.
7. Thực hiện công tác lưu trữ, bảo quản hồ sơ, các Quyết định tạm dừng học, thôi học, khen thưởng, kỷ luật và hồ sơ sinh viên tốt nghiệp; quản lý, giao Sổ ghi đầu bài của từng lớp vào mỗi thứ Hai hàng tuần và thu lại vào cuối năm học; tham gia tổng hợp công tác lấy ý kiến phản hồi của người học đối với các hoạt động giảng dạy của giảng viên theo kế hoạch của Nhà trường; phối hợp với Giáo viên chủ nhiệm, Giáo vụ khoa xử lý các công việc liên quan đến người học.
8. Quản lý và vệ sinh văn phòng khoa, phòng làm việc của Lãnh đạo và phòng họp của Khoa đảm bào hiệu quả, tiết kiệm; tham mưu lập hồ sơ, thủ tục đề nghị sửa chữa, bảo dưỡng trang thiêt bị, tài sản theo quy đinh.

9. Làm thủ tục thanh toán kinh phí các hoạt động của Khoa và các đơn vị phối hợp trong và ngoài trường; thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Khoa phân công.

Điều 13. Nhiệm vụ và quyền hạn của Giáo vụ Khoa
1. Nhận và thông báo lịch học, giảng dạy và lịch thi cho sinh viên, giảng viên và giảng viên thỉnh giảng trong và ngoài trường.

2. Theo dõi tình hình thực hiện nền nếp, kế hoạch dạy và học, tiến độ giảng dạy các lơp do khoa quản lý.

3. Giúp Trưởng khoa tổ chức thi từ khâu nhận đề thi, in ấn đề thi, phân công cán bộ coi thi, xử lý các công tác sau thi và giám sát việc thực hiện quy trình thi đúng quy chế.

4. Tham mưu cho Trưởng khoa các công việc liên quan đến thanh quyết toán các kinh phí giảng dạy, thực hành, thực tập, thực tế của Khoa.

5. Trực tiếp liên hệ với các phòng chức năng để điều chỉnh kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên thuộc khoa quản lý.

6. Phối hợp với giáo viên chủ nhiệm, Văn thư khoa xét các loại học bổng cho sinh viên thuộc khoa quản lý.

7. Thực hiện công tác lưu trữ, bảo quản hồ sơ liên quan đến chương trình giáo dục đại học, đề cương chi tiết, đề thi, bài thi. 
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Khoa phân công.

Điều 14. Nhiệm vụ và quyền hạn của cán bộ phụ trách Phòng thực hành, Nhà thi đấu đa năng
1. Tiếp nhận, bảo quản đồ dùng, bảo trì đồ dùng thực hành, chịu trách nhiệm về quản lý tài sản phòng thực hành và kho dụng cụ các môn TDTT và GDQP, đề xuất mua sắm các loại đồ dùng dạy học trong phòng thực hành và theo yêu cầu của các bộ môn.
2. Thiết kế, sắp xếp phòng thực hành khoa học, thẩm mỹ, phù hợp với việc thực hiện nhiệm vụ giảng dạy GDTC và Quốc phòng.
3. Kiểm tra cơ sở vật chất, sân tập trước giảng dạy và kỳ thi. 

4. Tham gia giảng dạy, coi thi, chấm thi do Khoa và bộ môn phân công
5. Tham mưu đề xuất cho Khoa các biện pháp bảo quản vệ sinh phòng chức năng định kỳ, thường xuyên cập nhật thông tin số liệu để báo cáo khi cần thiết.

6. Trợ giúp các giảng viên bộ môn về kỹ thuật hay các vấn đề liên quan đến thiết bị dạy học khi có yêu cầu; cập nhật thông tin đăng ký mượn thiết bị của giảng viên, chuẩn bị thiết bị dạy học theo yêu cầu của giảng viên .

7. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Khoa và bộ môn GDQP phân công.
Điều 15. Nhiệm vụ và quyền hạn của giảng viên làm công tác Chủ nhiệm
- Phổ biến, hướng dẫn sinh viên hiểu và thực hiện đúng các quy chế, quy định của nhà trường đối với sinh viên.
- Làm cố vấn cho sinh viên về chương trình đào  tạo:
 giúp
sinh viên hiểu về chương trình đào tạo của khoa, về các môn học bắt buộc,
tự chọn, tư vấn cho sinh viên chọn được chuyên ngành phù hợp, tư vấn cho sinh viên các vấn đề khác trong học tập, tiếp sinh viên giải đáp các thắc mắc liên quan đến học tập, sinh họat của sinh viên tại trường.
- Tư vấn cho sinh viên trong việc lập kế họach học tập: lên thời khóa biểu học tập, sinh họat phù hợp với từng sinh viên để đạt hiệu quả học tập cao nhất.

- Tổ chức cho sinh viên đăng ký môn học: theo đúng lịch qui định của nhà trường; căn cứ trên kết quả học tập của từng sinh viên tư vấn cho sinh viên số tín chỉ, môn học chọn đăng ký trong học kỳ; phát và nhận, kiểm tra, duyệt phiếu đăng ký môn học của sinh viên.

- Làm cố vấn cho lớp sinh viên về rèn luyện nhân cách, các vấn đề xã hội. Phối hợp và hỗ trợ phòng Đào tạo, Đoàn Thanh niên Cộng sản các khoa tổ chức phong trào, tham gia các hoạt động ngoại khóa... lớp mình phụ trách.

- Theo dõi và đánh giá toàn diện về học tập và rèn luyện của sinh viên lớp mình. Nhận xét và cho điểm rèn luyện của sinh viên theo qui định của nhà trường (theo qui chế rèn luyện sinh viên).

- Là thành viên chính thức tại các phiên họp của các hội đồng mà có liên quan đến các sinh viên và lớp mình phụ trách.

Điều 16. Nhiệm vụ và quyền hạn của giảng viên trong Khoa

1. Giảng dạy

- Nghiên cứu để nắm vững mục tiêu, nội dung, chương trình, phương pháp giảng dạy, vị trí, yêu cầu của môn học và các chuyên đề được phân công giảng dạy, các quy chế kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học tập của SV-HV. Xây dựng kế hoạch giảng dạy, đề cương môn học, bài giảng và thiết kế các tài liệu, cơ sở dữ liệu phục vụ cho giảng dạy.

- Giảng bài, hướng dẫn SV-HV kỹ năng tự học tập, nghiên cứu, thảo luận khoa học, tham gia các hoạt động thực tế, viết tiểu luận, thực tập tốt nghiệp, xây dựng đề cương và viết khóa luận tốt nghiệp (nếu có). 

- Tìm hiểu trình độ, kiến thức và hiểu biết của SV-HV; thường xuyên cập nhật thông tin để xử lý, bổ sung, hoàn chỉnh, cải tiến nội dung, kế hoạch, phương pháp giảng dạy và cơ sở dữ liệu phục vụ cho giảng dạy.

- Thực hiện quá trình đánh giá kết quả học tập của SV-HV. 
- Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của các giảng viên khác theo 

quy định của Trường. 

2. Trong nghiên cứu khoa học và công nghệ

- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các đề tài NCKH.

- Tham gia xây dựng chương trình, biên soạn tài liệu giảng dạy, tài liệu tham khảo phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng; cải tiến phương pháp giảng dạy và kiểm tra, đánh giá môn học, chuyên đề thuộc nội dung, chương trình đào tạo, bồi dưỡng được phân công giảng dạy.

- Viết các bài báo đăng trên các tạp chí khoa học, tập san của Trường, viết các chuyên đề, báo cáo khoa học tham luận tại các hội nghị, hội thảo khoa học; 

- Thực hiện quá trình đánh giá kết quả NCKH của SV-HV (nếu có); tham gia quá trình đánh giá và kiểm định chất lượng đào tạo, bồi dưỡng (khi được phân công).

- Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học, công nghệ và các hoạt động khoa học khác khi được phân công.

3. Tham gia công tác quản lý đào tạo, NCKH, công tác đảng, đoàn thể và các hoạt động khác.
- Tham gia xây dựng, triển khai, giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, nghiên cứu khoa học.
- Làm các công tác khác như: chủ nhiệm lớp, chỉ đạo thực tập; công tác đảng, đoàn thể, các hoạt động xã hội tại Trường và các công tác khác khi được cấp có thẩm quyền giao.

4. Trong học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ 

- Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, ngoại ngữ, tin học, lý luận chính trị, quản lý nhà nước.
- Có trách nhiệm thực hiện khi được Trường xem xét cử đi đào tạo, bồi dưỡng để có các trình độ chuyên môn, học vị đạt chuẩn hoặc cao hơn chuẩn đối với chức danh đang giữ, bảo đảm tiêu chuẩn khi được bổ nhiệm vào chức danh mới (nếu có). 

- Hàng năm được Trường tổ chức đi nghiên cứu thực tế (nếu có), bổ sung kiến thức thực tiển vào bài giảng và kỹ năng giải quyết, xử lý các tình huống lãnh đạo, quản lý. 

Chương IV

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC, MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 17. Chế độ làm việc
- Tất cả cán bộ, giảng viên trong khoa làm việc theo đúng bảng phân công nhiệm vụ do Trưởng Khoa phê duyệt;
- 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;
- 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 18. Chế độ sinh hoạt, hội họp 

1. Trong Trường 

- Lãnh đạo Khoa họp định kỳ, đột xuất với Ban Giám hiệu, các Phòng, Khoa khác khi có thông báo của Ban Giám hiệu. 

- Các Giảng viên phải tham gia đầy đủ các cuộc họp định kỳ và đột xuất của Trường theo thông báo. Nếu vì lý do đặc biệt không thể dự họp thì phải báo cáo với Lãnh đạo Khoa. 

2. Trong Khoa 

Họp Khoa định kỳ: Khoa họp định kỳ mỗi tháng 01 lần vào đầu tháng để sơ kết tháng và đề ra phương hướng hoạt động tháng tiếp theo của đơn vị. Họp sơ sơ kết năm học vào cuối học kỳ I và tổng kết năm học vào cuối học kỳ II. Nội dung các cuộc họp và các ý kiến phát biểu được ghi vào biên bản họp của khoa.
Họp đột xuất: Lãnh đạo Khoa có thể triệu tập họp đột xuất khi có vấn đề cấp thiết xảy ra để bàn bạc thống nhất phương án giải quyết. Giảng viên của Khoa phải tham gia các cuộc họp đột xuất do Lãnh đạo Khoa triệu tập. Nếu vì lý do đặc biệt không thể dự họp thì phải báo cáo với Lãnh đạo khoa.

- Sinh hoạt chuyên môn: Các bộ môn tổ chức các buổi sinh hoạt chuyên môn định kỳ 01 tháng 2 lần. 

Điều 19. Chế độ kiểm tra
- Kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ, kiểm tra đột xuất và kiểm tra theo yêu 

cầu của cấp trên; 

- Theo nhiệm vụ được phân công hàng tuần các Trưởng bộ môn, Văn thư Khoa phụ trách các hoạt động công tác được giao xây dựng kế hoạch kiểm tra, báo cáo cho Lãnh đạo Khoa để xây dựng kế hoạch kiểm tra của Khoa và tổ chức thực hiện. 

 Điều 20. Chế độ báo cáo
1. Trong Trường 

- Theo định kỳ các Trưởng bộ môn báo cáo cho Lãnh đạo Khoa về các nội dung, lĩnh vực được phân công thực hiện và Văn thư Khoa tổng hợp tham mưu báo cáo theo quy định; 

- Báo cáo sơ kết, tổng kết vào tuần cuối của học kỳ I và II; 

- Báo cáo chuyên đề khi có yêu cầu; 

- Báo cáo các vấn đề về tình hình thực tiễn của Khoa theo công văn yêu cầu của  trường.

2. Trong Khoa 

- Các giảng viên có trách nhiệm báo cáo lại với Trưởng Khoa, Trưởng bộ môn kết quả thực hiện đối với nhiệm vụ được phân công tại các buổi họp định kỳ hàng tháng. 

- Báo cáo chuyên đề khi có yêu cầu hoặc khi có sự phân công từ bộ môn. 

- Khi giảng viên được Trưởng Khoa ủy quyền tham dự các cuộc họp cấp trường hoặc chủ trì các cuộc họp quan trọng của Khoa thì có trách nhiệm báo cáo lại với Trưởng khoa về nội dung đã ghi nhận hoặc đã thực hiện. 

Điều 21. Mối quan hệ công tác
Khoa GD Thể chất – Quốc phòng chịu sự quản lý trực tiếp của Ban Giám hiệu. 

1. Quan hệ với các đơn vị trực thuộc Trường 

- Phối hợp với các đơn vị trực thuộc Trường thực hiện các kế hoạch, phong trào do Trường quy định. Trong trường hợp vượt quá khả năng, quyền hạn của Khoa thì báo cáo Lãnh đạo Trường để kịp thời giải quyết. 

- Khoa có trách nhiệm thông báo đến các Khoa và Phòng Đào tạo, nhận phản hồi 

nếu có những thay đổi trong chương trình giảng dạy để các Khoa và Phòng Đào tạo kịp thời điều chỉnh chương trình, lịch học cho SV-HV. 

- Khoa có trách nhiệm xây dựng mối quan hệ mật thiết với các đơn vị trực thuộc Trường và các đoàn thể trong nhà trường nhằm thực hiện tốt vai trò, nhiệm vụ của Khoa. 

2. Quan hệ trong Khoa 

- Quan hệ giữa các giảng viên trong Khoa là quan hệ đoàn kết, hợp tác, trao đổi kinh nghiệm trong hoạt động chuyên môn nhằm thực hiện tốt nhiệm vụ giảng dạy.
- Quan hệ giữa các giảng viên và Lãnh đạo Khoa là quan hệ phối hợp. Giảng viên có trách nhiệm hoàn thành nhiệm vụ do Trưởng Khoa phân công và chịu trách nhiệm với Trưởng Khoa về công việc được giao. 

3. Quan hệ với các đơn vị ngoài Trường 

Quan hệ với các đơn vị ngoài trường là quan hệ liên kết, phối hợp. 

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 22. Hiệu lực thi hành 

- Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành.
- Quy chế này được phổ biến đến từng thành viên trong Khoa để thực hiện. 

- Trong quá trình thực hiện, nếu có những nội dung chưa phù hợp cần bổ sung, sửa đổi sẽ tiến hành tham khảo ý kiến của toàn thể CB-GV của Khoa để xem xét quyết định./. 

                                                                              TRƯỞNG KHOA 

                                                                         TS.GVCC. TRẦN THỦY
