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Chương 1
QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh


Quy chế này quy định về tổ chức và hoạt động của Phòng Đào tạo - Nghiên cứu khoa học, Trường Cao đẳng Y tế tỉnh Bạc Liêu.


Điều 2. Tên phòng và địa chỉ giao dịch


Tên phòng: Phòng Đào tạo - Nghiên cứu khoa học.

Địa chỉ: Số 01- Đoàn Thị Điểm - Phường 3 - Thành phố Bạc Liêu - tỉnh Bạc Liêu

Điện thoại: (0781). 3826265
Điều 3. Quản lý của Nhà trường đối với phòng


Phòng Đào tạo - Nghiên cứu khoa học là đơn vị trực thuộc Ban giám hiệu được thành lập theo Quyết định 25B/QĐ-CĐYT ngày 17 tháng 7 năm 2007 của Hiệu trưởng trường cao đẳng Y tế Bạc Liêu và hoạt động theo quy chế Nhà trường, có vị trí tương đương với các phòng, khoa, trung tâm khác trong Nhà trường.


Điều hành Phòng đào tạo - Nghiên cứu khoa học là Trưởng phòng, giúp việc Trưởng phòng là Phó Trưởng phòng và các tổ chuyên môn, việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng phòng và các tổ trưởng chuyên môn do Hiệu trưởng Quyết định.

Chương 2

CHỨC NĂNG VÀ NHIỆM VỤ

Điều 4. Chức năng

Là bộ phận tham mưu Hiệu trưởng trong việc hoạch định chiến lược phát triển đào tạo của nhà trường. Tổ chức chỉ đạo thực hiện, kiểm tra và giám sát toàn bộ công tác giảng dạy và học tập các hệ đào tạo của Trường. Tham mưu cho Hiệu trưởng giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình đào tạo theo đúng pháp luật.
Điều 5. Nhiệm vụ

Giúp Hiệu trưởng chỉ đạo tổ chức quản lý học tập của học sinh - sinh viên theo đúng chương trình, kế hoạch đã định và thực hiện đúng Quy chế, qui định hiện hành, cụ thể như sau:
1. Tổ chức tiếp nhận HSSV trúng tuyển vào trường; sắp xếp bố trí sinh viên - học sinh vào các lớp học theo đúng ngành nghề được tuyển chọn; xử lý trường hợp sinh viên không đủ điều kiện và các thủ tục hồ sơ vào trường.
2. Quản lý các loại hồ sơ học vụ: Hồ sơ đầu vào - đầu ra, hồ sơ lưu sau khi tốt nghiệp (sổ gốc, sổ cấp phát bằng tốt nghiệp, bảng điểm…); quản lý danh sách tốt nghiệp, lập thủ tục làm bằng tốt nghiệp, cấp hồ sơ cho học sinh - sinh viên tốt nghiệp; lập thủ tục để ra các quyết định cho học sinh - sinh viên tạm nghỉ học, thôi học, cho chuyển đi, nhận chuyển đến.

3. Cung cấp kịp thời cho các khoa, các phòng, trung tâm Kế hoạch, lịch giảng dạy, các khoa, các phòng, trung tâm chức năng và giáo viên chủ nhiệm danh sách học sinh - sinh viên đã cập nhật sau mỗi đợt xử lý: Xét tiến độ học, tiếp nhận học sinh - sinh viên vào học, kỷ luật học sinh - sinh viên (Đình chỉ học tập buộc thôi học).

4. Được ủy quyền của Hiệu trưởng xác nhận kết quả học tập cho sinh viên - học sinh theo đúng quy định hiện hành.

5. Tham mưu cho Ban Giám hiệu về xét cấp học bổng khuyến khích về học tập cho học sinh - sinh viên.

6. Triển khai thực hiện các Nghị quyết của các Hội đồng cấp trường về học vụ, các Quyết định của Hiệu trưởng thuộc nội dung công tác do Phòng phụ trách.

7. Xây dựng, tổ chức quản lý và triển khai thực hiện kế hoạch đào tạo theo từng học kỳ, năm học.

8. Nghiên cứu, tổ chức xây dựng và thực hiện mục tiêu, chương trình đào tạo các ngành học, các bậc học, các loại hình đào tạo theo kế hoạch chỉ đạo của Ban Giám hiệu. Tổ chức thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và triển khai thực hiện các Quy chế đào tạo theo quy định.

9. Quản lý chất lượng giảng dạy, thường trực công tác nghiên cứu khoa học của cán bộ, giảng viên, giáo viên và chất lượng học tập của sinh viên - học sinh. 

10. Đề xuất với Ban Giám hiệu về các giải pháp nâng cao chất lượng giảng dạy, học tập và tổ chức thực hiện những giải pháp. Lập kế hoạch mời giảng và thực hiện chế độ thanh quyết toán tiền giảng cho giáo viên thỉnh giảng và vượt giờ cho giáo viên theo quy định hiện hành.

11. Thường trực các Hội đồng tuyển sinh, Hội đồng thi học kỳ, thi tốt nghiệp, Hội đồng Khoa học và Đào tạo, Hội đồng nghiên cứu khoa học. Tổ chức Lễ khai giảng, lễ cấp phát bằng tốt nghiệp cho học sinh - sinh viên.
Chương 3
CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
Điều 6. Tổ chức và nhân sự của phòng.


1. Tổ chức: Phòng Đào tạo - Nghiên cứu khoa học có 03 Tổ trực thuộc (Tổ Quản lý đào tạo, Tổ Khảo thí và Tổ Thư viện - In ấn).

2. Về nhân sự: 

- Tổng số: 09
Nam: 5 

Nữ: 4

- Lãnh đạo phòng: 01 Trưởng phòng và 01 Phó Trưởng phòng.


- Tổ trưởng, Tổ phó và các cán bộ chuyên môn

- Trình độ chuyên môn: Sau đại học: 2; Đại học: 3; Cao đẳng: 1;Trung cấp: 2; Khác: 1
Điều 7. Các cá nhân, đơn vị trực thuộc phòng có trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ được phân công như sau:

1. Trách nhiệm của lãnh đạo phòng
7.1. Trưởng phòng 

1. Trực tiếp xây dựng kế hoạch phát triển về đào tạo các ngành và bậc học toàn trường trình Ban Giám hiệu duyệt.


2. Giám sát Kế hoạch học tập năm học, lịch thực tập lâm sàng và tốt nghiệp cho các lớp dài hạn, ngắn hạn, đào tạo lại, trình Ban Giám hiệu duyệt.

3. Lập kế hoạch học tập học kỳ phụ cho các học sinh nợ học phần, trình Ban Giám hiệu duyệt.

4. Lập kế hoạch tuyển sinh theo từng ngành đào tạo theo sự chỉ đạo của Ban Giám hiệu.


5. Xây dựng hoạch thi tốt nghiệp theo sự chỉ đạo của Ban Giám hiệu.


6. Lên lịch giảng dạy học tập hàng tuần cho các khối.

7. Chỉ đạo công tác hành chính giáo vụ, thư viện, in ấn tài liệu.
8. Báo cáo các văn bản thuộc công tác đào tạo cho Bộ, ngành yêu cầu.
9. Lưu trữ các công văn, quyết định có liên quan đến đào tạo.
7.2. Phó trưởng phòng:


1. Lập biểu theo dõi tiến độ giảng dạy/ học tập.


2. Tổ chức thi kết thúc môn học


- Duyệt danh sách học sinh đủ điều kiện dự thi kết thúc học phần lần 1, 2.


- Xử lý bài thi kết thúc môn học theo quy định.


3. Kiểm tra và xác nhận các nội dung trong Sổ lên lớp, Sổ Báo giảng của các khoa, tổ bộ môn:

- Quản lý kết quả điểm, danh sách học sinh, tiêu chuẩn được dự thi kết thúc môn học.


- Nội dung giảng dạy và kiểm tra định kỳ do các Bộ môn thuộc Khoa thực hiện.


- Quản lý các loại điểm học tập và xếp loại kết quả học tập của học sinh.


- Đề xuất duyệt chế độ giảng dạy và thi kết thúc môn học cho các giáo viên tham gia.


4. Lập bảng tổng kết năm học và tổ chức xét tiến độ học cho các lớp hoàn thành chương trình năm học.


5. Quản lý giờ giảng, nghỉ phép của cán bộ, nhân viên thuộc phòng.


6. Quản lý quỹ phòng.


7. Trực tiếp quản lý công tác đào tạo không chính quy; thay mặt Trưởng phòng giải quyết công việc của phòng khi được phân công.


2. Trách nhiệm của các Tổ trực thuộc

a) Tổ Quản lý Đào tạo:

- Giúp Trưởng phòng quản lý chương trình khung, chương trình chi tiết các mã ngành đào tạo; theo dõi hoạt động giảng dạy và học tập, thời khóa biểu.

- Thực hiện kế hoạch và tổ chức các kỳ thi học kỳ, kỳ thi tốt nghiệp.


- Tổng hợp giờ giảng của giảng viên, giáo viên.

- Cập nhật thông tin, thực hiện báo cáo theo yêu cầu.


- Quản lý sổ và các chứng từ có liên quan đến việc cấp, phát bằng tốt nghiệp, giấy chứng nhận tốt nghiệp, kết quả học tập toàn khóa.

- Tham gia công tác tuyển sinh:


+ Quản lý việc phát hành và nhận hồ sơ tuyển sinh theo từng loại hình đào tạo.

        
+ Tham mưu cho lãnh đạo phòng trong công tác tuyển sinh.


+ Nhận và xử lý hồ sơ nhập học theo từng năm; quản lý hồ sơ học sinh – sinh viên.

+ Làm công tác theo dõi đào tạo và phụ trách văn thư.

+ Quản lý tài sản bộ phận Hành chính Giáo vụ và phòng Đào tạo – Nghiên cứu khoa học.


b) Tổ Khảo thí

- Quản lý hoạt động đánh giá kết quả học tập của sinh viên - học sinh theo Quy chế đào tạo.

- Tổng hợp giờ đánh giá sinh viên - học sinh của giảng viên.

- Tổng kết điểm học tập của sinh viên - học sinh.  

- Quản lý bài thi theo quy định


- Tham mưu cho lãnh đạo phòng xây dựng kế hoạch đánh giá học sinh theo quy định.

c) Tổ Thư viện - In ấn

- Quản lý sách, thư viện điện tử, tổ chức hoạt động thư viện theo quy định chuyên môn. 

- Lưu trữ bài thi theo quy định.


- Quản lý tài sản thư viện.

- Quản lý việc phát hành và cấp phát đề cương bài giảng cho các lớp học sinh theo từng loại hình đào tạo, đảm bảo in ấn theo kịp tiến độ giảng dạy trong nhà trường.


- In ấn đề đề kiểm tra, thi các môn học theo yêu cầu của giáo viên phụ trách môn học và Tổ khảo thí.

- Quản lý tài sản phòng in ấn.
Chương 4

CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 8. Chế độ làm việc


1. Trưởng phòng chấp hành sự phân công và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng; Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng đối với nhiệm vụ được phân công phụ trách; lãnh đạo các tổ trực thuộc chịu trách nhiệm trước lãnh đạo phòng; các thành viên trong tổ chấp hành sự phân công của lãnh đạo tổ.

2. Tất cả cán bộ trong phòng làm việc theo bảng phân công chức năng, nhiệm vụ do lãnh đạo phòng phê duyệt.


3. Cán bộ trong phòng khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách thì phải chủ động, dứt khoát thống nhất hướng giải quyết, nếu không, phải xin ý kiến hoặc báo cho lãnh đạo phòng.


4. Thực hiện nghiêm túc chế độ báo cáo, báo cáo kịp thời, chính xác các nội dung liên quan.


5. Các thành viên trong phòng hoạt động theo nhiệm vụ được phân công, tránh đùn đẩy trách nhiệm. Chủ động lên kế hoạch, kế hoạch quí, tháng, tuần phải đảm bảo tính khoa học, chính xác và hiệu quả.

6. Có tinh thần hợp tác và giúp đỡ lẫn nhau giữa các cá nhân trong phòng với các phòng, khoa, trung tâm khác và các bộ phận liên quan.

7. Lưu giữ hồ sơ công tác chuyên môn đầy đủ, dúng qui định.
Điều 9. Chế độ sinh hoạt, hội họp


1. Mỗi tháng họp phòng 01 lần để đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ trong tháng và triển khai kế hoạch cho tháng tiếp theo.


2. Thực hiện sơ kết và tổng kết việc thực hiện nhiệm vụ 6 tháng và 01 năm.

Điều 10. Quy định giờ giấc làm việc và trang phục:
1. Trang phục, giờ giấc làm việc theo quy định của nhà trường.
2. Có mặt thường xuyên tại vị trí làm việc.
Điều 11. Chế độ kiểm tra


1. Kiểm tra định kỳ việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của các Tổ trực thuộc mỗi quý 01 lần.


2. Kiểm tra đột xuất và kiểm tra theo yêu cầu của cấp trên.

Điều 12. Chế độ báo cáo

1. Báo cáo nhanh hàng tuần trong các cuộc họp giao ban của Trường.


2. Báo cáo định kỳ hàng tháng và báo cáo theo yêu cầu của cấp trên.

Điều 13. Mối quan hệ công tác

1. Quan hệ với các khoa chuyên môn

a) Thống nhất chương trình đào tạo, biên chế toàn khóa, biên chế năm học, nội dung giảng dạy các học kỳ.


b) Phối hợp tổ chức cho học sinh, sinh viên kiến tập, thực tập.


c) Phối hợp trong việc theo dõi, đề xuất các giải pháp thực hiện nề nếp giảng dạy của giảng viên và học tập của học sinh, sinh viên.

d) Phối hợp với các khoa xây dựng chương trình, Huấn luyện giảng viên về xây dựng chương trình đào tạo và tập huấn nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên, tổ chức thi giáo viên dạy giỏi trung cấp chuyên nghiệp cấp cơ sở.

 
2. Quan hệ với các phòng chức năng

a) Phối hợp với Phòng Công tác học sinh sinh viên trong việc tổ chức, quản lý các hoạt động học tập của học sinh, sinh viên và quản lý học sinh, sinh viên

b) Phối hợp với Phòng Tổ chức - Hành chính đề xuất bổ sung đầy đủ số lượng giảng viên cũng như chất lượng giảng viên đạt chuẩn theo quy định của Bộ Giáo dục và đào tạo. 

c) Phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính trong công tác quản lý học phí, thanh toán giờ vượt định mức của giảng viên theo quy định. 

3. Quan hệ với các tổ chức, đoàn thể

Trao đổi thông tin với các tổ chức, đoàn thể để góp phần nâng cao chất lượng đào tạo, công tác quản lý.

Chương 5

QUY ĐỊNH VỀ KHEN THƯỞNG VÀ XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 14. Khen thưởng


Cán bộ có thành tích tốt trong hoạt động của phòng được Trưởng phòng đề nghị Nhà trường khen thưởng theo quy định.
Điều 15. Xử lý vi phạm


Cá nhân nào vi phạm hoặc thiếu trách nhiệm dẫn đến sai sót tùy theo mức độ sẽ bị xử lý kỷ luật theo quy định của Nhà trường và của pháp luật; nếu gây thiệt hại thì phải bồi thường theo quy định của pháp luật.
Chương 6

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 16. Mọi cán bộ thuộc phòng phải thực hiện nghiêm túc quy chế này.



Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký quyết định ban hành. Các Quy định trước đây trái với Quy chế này đều bãi bỏ. Trong quá trình thực hiện Quy chế nếu có những nội dung chưa phù hợp, còn thiếu thì lãnh đạo phòng sẽ họp điều chỉnh, bổ sung kịp thời để phục vụ tốt cho công tác quản lý của phòng.
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