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CHƯƠNG I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Khoa Dược – Xét nghiệm là một đơn vị trực thuộc Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu, được thành lập theo quyết định số 04/QĐ-CĐYT, ngày 02/01/2013 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu. 

Điều 2. Trường Cao đẳng Y tế Bạc Liêu là trường Công lập được thành lập theo quyết định số 663/QĐ-BGDĐT ngày 01/02/2007 của Bộ trưởng Bộ GD-ĐT, trường trực thuộc UBND tỉnh Bạc Liêu; chịu sự quản lý nhà nước về giáo dục đào tạo của Bộ GD – ĐT và trường hoạt động theo điều lệ trường Cao đẳng ban hành kèm theo thông tư 14.

Điều 3. Điều hành Khoa Dược - Xét nghiệm là Trưởng Khoa, giúp việc cho Trưởng Khoa là Phó Khoa, các Tổ trưởng, Tổ phó Tổ chuyên môn thuộc Khoa; việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng Khoa, Phó Khoa, các Tổ trưởng, Tổ phó Tổ chuyên môn do Hiệu trưởng quyết định.
CHƯƠNG II
CHỨC NĂNG NHIỆM VỤ CỦA KHOA
Điều 4. Chức năng
- Tham mưu giúp cho Hiệu trưởng chỉ đạo tốt công tác đào tạo và lập kế hoạch đào tạo hàng năm, quản lý tốt nguồn nhân lực hoạt động trong khoa, đảm bảo các tổ bộ môn thực hiện đúng qui chế chuyên môn giảng dạy theo chương trình khung của Bộ GD – ĐT và Bộ Y tế.
- Giúp Ban Giám Hiệu quản lý việc sử dụng trang thiết bị, máy móc, dụng cụ, hóa chất giảng dạy hiệu quả và hợp lý; 
- Thực hiện quản lý chất lượng đào tạo cho trường, đặc biệt cho chuyên ngành Dược và Xét nghiệm đúng theo qui chế đào tạo.
Điều 5. Nhiệm vụ 
1. Đào tạo nguồn nhân lực có trình độ cao đẳng trở xuống, có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có kiến thức và kỹ năng nghề nghiệp phù hợp, đáp ứng nhu cầu của xã hội, có khả năng hợp tác trong hoạt động nghề nghiệp, tự tạo được việc làm cho cá nhân và cho xã hội.

2. Phối hợp với Hội đồng Khoa học - Đào tạo xây dựng chương trình, kế hoạch giảng dạy, học tập và chủ trì tổ chức quá trình đào tạo, tập huấn ngắn hạn cho ngành Dược và Xét nghiệm một số ngành có liên quan đến khoa phụ trách hoặc các hoạt động khác trong chương trình, kế hoạch giảng dạy chung của nhà trường.

3. Quản lý chất lượng đào tạo, nội dung, phương pháp đào tạo và nghiên cứu khoa học, tổ chức biên soạn giáo trình môn học do Hiệu trưởng phân công.

4. Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập, đề xuất bổ sung trang thiết bị dạy học, thực hành, thực tập và nghiên cứu khoa học.

5. Tư vấn cho Trưởng, phó khoa là các tổ trưởng bộ môn. Trưởng, phó khoa có nhiệm vụ tham gia các buổi giao ban với Ban Giám Hiệu và các phòng ban định kỳ hàng tháng hoặc các cuộc họp do Ban giám hiệu chịu tập.

6. Quản lý giảng viên, giáo viên và học sinh, sinh viên thuộc khoa quản lý theo sự phân cấp của Hiệu trưởng.

7. Tổ chức cho giảng viên, giáo viên tham gia các hoạt động xã hội phù hợp với ngành nghề đào tạo, bảo vệ quyền lợi chính đáng, hợp pháp cho giáo viên khoa.
8. Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện tốt lối sống cho đội ngũ giảng viên, giáo viên của khoa.

9. Chỉ đạo các tổ bộ môn trực thuộc khoa tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy lý thuyết, thực hành. Đề xuất kế hoạch mua sắm, bổ sung trang thiết bị dạy học, dụng cụ và hoá chất phục vụ cho thực hành phù hợp với các chuyên ngành đào tạo, hỗ trợ cho công tác giảng dạy và học tập theo từng học kỳ và từng chuyên ngành đào tạo.
10. Tổ chức triển khai kiểm định chất lượng giáo dục đào tạo và chịu sự quản lý về chất lượng của Ban Giám Hiệu. 

11. Phát hiện và bồi dưỡng cá nhân có nhiều năng lực trong công tác giảng dạy và NCKH của đội ngũ cán bộ giảng viên và giáo viên của khoa.
12. Quản lý, sử dụng cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài sản theo quy định của pháp luật.

13. Thực hiện chế độ báo cáo về các hoạt động của khoa, trường theo quy định hiện hành.
14. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của Bán Giám Hiệu và Bộ - ngành quy định.

Điều 6. Quyền hạn và trách nhiệm của Khoa

Khoa được quyền tự chủ và chịu trách nhiệm về kế hoạch đào tạo của nhà trường cho các đối tượng khoa quản lý. Tổ chức các hoạt động đào tạo, khoa học và công nghệ, cụ thể là:

1. Hoạt động dưới sự chỉ đạo trực tiếp của Ban giám hiệu, bên cạnh đó phối hợp với các phòng, khoa khác để thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ của khoa: quản lý chương trình giảng dạy, quản lý chất lượng dạy và học theo phân cấp của Ban Giám Hiệu.

2. Xây dựng và tổ chức thực hiện chiến lược phát triển của khoa phù hợp với chiến lược phát triển giáo dục của nhà trường.

3. Tham gia xây dựng mục tiêu, kế hoạch đào tạo chuyên ngành Dược và Xét nghiệm cho trường.
4. Tham mưu cho Ban Giám hiệu để phát triển chương trình đào tạo, biên soạn giáo trình, lập kế hoạch giảng dạy và học tập phù hợp với trình độ và hình thức đào tạo cho từng ngành đào tạo do Khoa quản lý.

5. Tổ chức bộ máy hoạt động trong khoa, tham mưu tuyển dụng đào tạo nâng cao chuyên môn và củng cố đội ngũ giảng viên, giáo viên, nhân viên của khoa; 
CHƯƠNG III
TỔ CHỨC, QUẢN LÝ NHÂN SỰ VÀ PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ
Điều 7. Tổ chức bộ máy

Căn cứ vào tình hình đội ngũ hiện có của Khoa Dược – Xét nghiệm, khoa xây dựng quy chế làm việc và phân công nhiệm vụ như sau:

- Tổng số giảng viên, giáo viên: 19 (Nam: 01, Nữ: 18)

- Khoa gồm: 1 Giáo vụ khoa (kiêm nhiệm) và 5 Tổ bộ môn

- Trình độ chuyên môn:  Sau ĐH: 01;
ĐH: 14;          Trung cấp: 04;   

Sơ đồ. Cơ cấu tổ chức của Khoa Dược – Xét nghiệm


Điều 8. Tiêu chuẩn của giảng viên, giáo viên
- Giảng viên, giáo viên của khoa phải có phẩm chất, đạo đức, tư tưởng tốt; có trình độ chuyên môn, sức khoẻ tốt, lý lịch bản thân rõ ràng. 

- Có trình độ chuyên môn từ cao đẳng trở lên phù hợp với các chuyên môn của ngành đào tạo.

- Giảng viên hoặc giáo viên tốt nghiệp các ngành ngoài sư phạm phải tham gia bồi dưỡng chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm theo qui định chung của Trường và ngành GD – ĐT. 
Điều 9. Nhiệm vụ của người giảng viên, giáo viên Khoa Dược – Xét nghiệm
1. Giảng viên, giáo viên khoa phải nghiêm chỉnh chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước. Thực hiện đầy đủ các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, quy chế tổ chức hoạt động của khoa, trường và các quy định khác do Hiệu trưởng ban hành.

2. Giảng viên, giáo viên Khoa Dược – Xét nghiệm phải thực hiện các nhiệm vụ chung dưới đây:

a) Giảng dạy theo đúng nội dung, chương trình đã được Bộ Giáo dục - Đào tạo và nhà trường quy định; 

b) Biên soạn giáo trình, cập nhật và phát triển tài liệu phục vụ giảng dạy học tập theo sự phân công của trường, khoa, tổ bộ môn; Cung cấp giáo trình, tài liệu giảng dạy cho học sinh, sinh viên trước khi thực hiện tiết giảng để học sinh - sinh viên có thời gian nghiên cứu tài liệu. 
c) Tham gia xây dựng chương trình đào tạo chuyên ngành phù hợp với mã ngành đào tạo do khoa quản lý; phối hợp với các khoa khác xây dựng chương trình đào tạo một số môn cơ bản.

d) Chịu sự giám sát trực tiếp của Trưởng, Phó khoa về chất lượng, nội dung, phương pháp giảng dạy và nghiên cứu khoa học; 

e) Giảng viên có nhiệm vụ tham gia hoặc chủ trì các đề tài nghiên cứu khoa học theo sự phân công của trường, khoa, bộ môn; 

f) Giảng viên, giáo viên thực hiện tốt nếp sống văn hóa công sở. Khi lên lớp, nghiêm chỉnh thực hiện đúng giờ lên lớp, quản lý tốt buổi giảng, thực hiện tiết kiệm và tham gia giữ gìn tài sản chung phục vụ cho quá trình giảng dạy lý thuyết và đặc biệt là giảng dạy thực hành.

g) Luôn giữ tư cách, phẩm chất, uy tín, danh dự của nhà giáo; tôn trọng nhân cách của người học, bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp, chính đáng của người học, hướng dẫn người học trong học tập, nghiên cứu khoa học, rèn luyện tư tưởng, đạo đức tác phong, lối sống; 

h) Luôn tự trao dồi và bồi dưỡng nghiệp vụ, cải tiến phương pháp giảng dạy để nâng cao chất lượng đào tạo chung cho nhà trường.

2.1. Đối với giảng viên, giáo viên phụ trách phòng thực hành:

a) Giảng viên, giáo viên dạy thực hành có trách nhiệm tự pha hóa chất, chuẩn bị dụng cụ và mẫu bệnh phẩm (nếu có) đầy đủ trước buổi giảng cho tiết giảng để đảm bảo tiết giảng đạt chất lượng đào tạo theo quy chế đào tạo của Bộ Giáo dục - Đào tạo và ngành Y tế. Đối với giảng viên, giáo viên mời giảng (trong hoặc ngoài trường) thì giáo viên phụ trách phòng thực hành có trách nhiệm chuẩn bị dụng cụ, hóa chất cho các giáo viên mời giảng trước buổi giảng.

b) Phòng thực hành phải đảm bảo gọn gàng, ngăn nắp. Giảng viên, giáo viên phụ trách phòng thực hành cần quản lý tốt dụng cụ, hóa chất trong phòng thực hành do giảng viên, giáo viên phụ trách; thường xuyên kiểm tra hạn sử dụng của các hóa chất, tránh để các hóa chất hết hạn sử dụng. 

c) Thường xuyên kiểm tra và liên hệ với giảng viên, giáo viên thỉnh giảng hoặc các GV phụ trách môn có môn giảng dạy liên quan đến phòng thực hành do giảng viên, giáo viên phụ trách để lập dự trù, mua sắm dụng cụ, hóa chất bổ sung. Giáo viên phụ trách môn học có trách nhiệm cung cấp bản dự trù dụng cụ, hóa chất cho giáo viên quản lý phòng thực hành nếu giáo viên phụ trách phòng thực hành yêu cầu.
d) Có trách nhiệm cho mượn phòng thực hành để các giảng viên, giáo viên thỉnh giảng hoặc giảng viên, giáo viên trong khoa cần đến. Giảng viên, giáo viên phụ trách phòng thực hành có trách nhiệm bàn giao văn phòng phẩm (bút lông, bình mực), dụng cụ và hóa chất đầy đủ trước đợt thực tập để giảng viên, giáo viên trực tiếp thực hiện buổi giảng đảm bảo được chất lượng đào tạo.  
Sau khi kết thúc đợt thực tập, giảng viên, giáo viên trực tiếp thực hiện buổi giảng phải có trách nhiệm bàn giao và báo cáo lại cho giảng viên, giáo viên phụ trách phòng về số lượng dụng cụ, hóa chất hao hụt sau từng đợt thực tập. Giảng viên, giáo viên phụ trách phòng thực hành có trách nhiệm nhận và kiểm tra lại phòng thực hành sau khi kết thúc một đợt dạy.
đ) Giảng viên, giáo viên phụ trách phòng thực hành có trách nhiệm làm bản đề nghị sửa chữa những trang thiết bị, máy móc, cơ sở vật chất trong phòng thực hành khi bị hư hao.

e) Giáo viên là trợ giảng cho buổi giảng thực hành có trách nhiệm chuẩn bị dụng cụ, hóa chất, mẫu bệnh phẩm (nếu có) đầy đủ trước buổi giảng cho giáo viên giảng chính. Giảng viên, giáo viên giảng chính trong giờ thực hành là người chịu trách nhiệm chính về chuyên môn, kết quả học tập của học sinh trước Khoa.
2.2. Đối với giảng viên, giáo viên phụ trách nhà thuốc thực hành:

a) Thường xuyên mở cửa nhà thuốc thực hành; đảm bảo nhà thuốc thực hành luôn gọn gàng, ngăn nắp và sạch sẽ. 

b) Phối hợp với các giảng viên, giáo viên dạy thực hành môn Dược lý, Hóa Dược - Dược lý 1 và 2 để học sinh - sinh viên học và biết cách sắp xếp thuốc, bố trí một nhà thuốc đạt chuẩn GPP.

c) Thường xuyên dự trù, bổ sung các thuốc cần thiết để đảm bảo cho giảng viên, giáo viên phụ trách môn và học sinh có đủ thuốc để giảng dạy và học tập.

2.3. Đối với giáo viên phụ trách vườn thuốc nam:

a) Phối hợp với các giáo viên chủ nhiệm, các giảng viên, giáo viên chuyên ngành Dược để phân công học sinh - sinh viên khối Dược chăm sóc vườn thuốc nam.
b) Phân công học sinh - sinh viên tìm cây thuốc trồng bổ sung cho vườn thuốc nam.

c) Thực hiện kiểm tra, giám sát và đôn đốc học sinh - sinh viên làm vệ sinh vườn thuốc nam hàng tuần; giáo viên phụ trách vườn thuốc cần kiểm tra, giám sát ít nhất 3 lần/tuần để đảm bảo vườn thuốc luôn gọn gàng, sạch sẽ, cây thuốc đầy đủ, không bị héo, chết. 

2.4. Đối với giáo viên kiêm nhiệm công việc giáo vụ khoa:
a) Chịu sự quản lý trực tiếp của Trưởng, phó khoa.

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

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

d) Thực hiện công tác lưu trữ, bảo quản hồ sơ liên quan đến chương trình đào tạo chuyên ngành và các quyết định tạm dừng học, thôi học, học lại, khen thưởng, kỷ luật của học sinh - sinh viên thuộc khoa quản lý.
e) Tham mưu cho Trưởng khoa mua sắm văn phòng phẩm theo qui chế thu chi nội bộ của trường; Cung cấp văn phòng phẩm cho các giảng viên, giáo viên và mẫu sổ báo giảng cho các giảng viên, giáo viên trong khoa.
f) Tham mưu cho trưởng, phó khoa danh sách giảng viên, giáo viên coi kiểm tra (đối với các môn mời giảng) và thi kết thúc học phần.

g) Tham gia quản lý và bảo quản có hiệu quả tài sản của Nhà trường thuộc phạm vi Khoa quản lý.

3. Ngoài công việc giảng dạy chuyên môn, các giảng viên, giáo viên khoa phải thực hiện và hoàn thành tốt nhiệm vụ cụ thể do BGH nhà trường, Trưởng, Phó khoa phân công.

Điều 10. Quyền của giảng viên, giáo viên 

1. Được hưởng mọi quyền lợi về vật chất, tinh thần theo các chế độ chính sách quy định cho giảng viên, giáo viên; được hưởng các chế độ nghỉ lễ theo quy định của Nhà nước và được nghỉ hè, nghỉ Tết, nghỉ học kỳ theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Được tham gia nghiên cứu khoa học, đào tạo và bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; được thi nâng bậc, chuyển ngạch giảng viên, và các quyền lợi khác theo quy định hiện hành của pháp luật. 

3. Được Nhà nước xét tặng các danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo ưu tú, Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp giáo dục” và các danh hiệu thi đua khác.  

4. Giảng viên có quyền đề nghị bố trí giảng dạy đúng chuyên môn đã được đào tạo, xác định nội dung các giáo trình giảng dạy phù hợp với quy định chung của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

5. Giảng viên có quyền lựa chọn phương pháp và phương tiện giảng dạy thích hợp nhằm phát huy tối đa năng lực cá nhân, bảo đảm chất lượng và hiệu quả đào tạo. 

CHƯƠNG IV
QUẢN LÝ TÀI SẢN VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC
Điều 11. Quản lý và sử dụng tài sản 

1. Tài sản của khoa bao gồm: các kế hoạch hoạt động, chương trình, giáo trình giảng dạy, trang thiết bị và những tài sản khác được Ban Giám Hiệu giao cho khoa quản lý và sử dụng phục vụ cho công tác chuyên môn.

2. Hằng năm khoa thực hiện theo kế hoạch của nhà trường về việc duy tu, bảo dưỡng, sửa chữa thường xuyên; đổi mới trang thiết bị, sửa chữa, xây dựng mới và từng bước hiện đại hoá cơ sở vật chất kỹ thuật.  

3. Hàng năm, Khoa kết hợp với nhà trường tổ chức kiểm kê, đánh giá lại giá trị tài sản của trường và thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của Nhà nước.
4. Mỗi giảng viên, giáo viên có nhiệm vụ quản lý và giữ gìn tài sản của khoa, đặc biệt là các phòng thực hành, tránh mất mát, tổn thất.

Điều 12. Quan hệ giữa Khoa Dược - Xét nghiệm với các Khoa, Phòng khác

1. Khoa chủ động phối hợp với các Khoa, Phòng khác trong nhà trường nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho giảng viên, giáo viên, sinh viên trao đổi kinh nghiệm, hợp tác nghiên cứu, tham quan, thực tập, thực hành rèn luyện nghiệp vụ, nghiên cứu khoa học.

2. Chủ động phối hợp với các Khoa, Phòng khác trong nhà trường trong việc xây dựng kế hoạch đào tạo, rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp cho các giảng viên, giáo viên trong khoa.

Điều 13. Chế độ hội họp
1. Trưởng, phó Khoa tham dự họp đầy đủ các cuộc họp báo giao ban thường kỳ do Hiệu trưởng triệu tập và các cuộc họp khác có liên quan đến công tác đào tạo chuyên môn Dược - Xét nghiệm.

2. Khoa Dược - Xét nghiệm tiến hành họp Khoa hoặc triển khai công tác cho từng tổ bộ môn trong Khoa định kỳ từ ngày 25 - 30 hàng tháng. Ngoài ra còn các cuộc họp đột xuất khi cần thiết hoặc có sự chỉ đạo của BGH.
Điều 14. Thanh tra, kiểm tra 

1. Khoa tự kiểm tra, thanh tra theo quy định chung của nhà trường và quy định pháp luật. 

2. Khoa chịu sự kiểm tra, thanh tra của Ban Giám Hiệu và các cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

Điều 14. 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 15. Xử lý vi phạm 

Tập thể hoặc 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 VI
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 16. Quy chế này được phổ biến đến từng cá nhân trong khoa biết và nghiêm chỉnh thực hiện.

Trong quá trình tổ chức thực hiện quy chế nếu xét thấy cần bổ sung nội dung thì lãnh đạo Khoa sẽ điều chỉnh để hoạt động của Khoa ngày càng đi vào ổn định và hiệu quả.
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