TRUONG PAI HOC LUAT TP.HCM
KHOA LUAT HANH CHINH NHA NUOC

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHAN CONG LINH VUC PHU TRACH
GIUA CAC THANH VIEN LANH PAO KHOA

TRUONG KHOA
TS. Nguyén Manh Hung

PHO KHOA PHU TRACH
NCKH VA PAO TAO
TS. Piing Tat Diing

PHO KHOA PHU TRACH
TO CHUC — HANH CHINH
NCS. ThS. Nguyén Vin Tri

1. Phu trach chung cac van
dé cua Khoa va dai dién
Khoa trong mdi quan hé
voi1 Nha truong, cac don vi
trong va ngoai truong.

2. Truc tiép phu trach va
chi dao cac hoat dong cu
thé:

2.1. T6 chtrc va hoat dong
cia Hoi ddng Khoa; dé
xuat Hoi déng Khoa cac
chuong trinh dao tao tién
tién, d6i méi cac chuong
trinh dao tao va phuong
phép giang day cua Khoa.

2.2. Cac bién phap phat
trién cac BO modn tryc
thuoc Khoa vé mat td chuc,
chuyén mén ciing nhu diéu
phdi hoat dong, gitt mbi
lién h¢ gitra cac B mon.
2.3. Hoat dong dao tao sau
dai hoc cua Khoa.

1. Phu trach hoat dong dao
tao va NCKH cua giang
vién, sinh vién Khoa.

2. Truc tiép phu trach va
chi dao cac hoat dong cu
thé:

2.1. Cac bién phap phat
trien T6 ngoai ngir cua
Khoa vé mat té6 chuc va
chuyén moén; phan cong
bién soan, giang day cac
mon hoc bang tiéng Anh.

2.2. Hoat dong dao tao dai
hoc cia Khoa (chinh quy,
khong chinh quy, chat
lwong cao, vin bang 2 va tir
Xa).

2.3. Hoat dong nghién ctru
khoa hoc cua giang vién va
sinh vién cua Khoa; chi dao
va phé duyét cac cugc thi

1. Phu trach céc hoat dong to
chuc, hanh chinh cua Khoa.

2. Tryc tiép phu trach va chi
dao cac hoat dong cuy thé:

2.1. Thong qua, diéu phéi va
giam sat viéc phan cong giang
day, chAm bai, bién soan tai
liéu hoc tap bat budc cua cac
B6 mon truc thuoc Khoa theo
yéu cau cia Nha truong.

2.2. Quan ly viéc thuc tap va
bao cao thuc tap cua Sinh
vién.

2.3. Truc tiép chi dao cong tac
Tro ly Khoa va Van phong
Khoa: lich hop, lich cong tac,
kiém dinh chat lwong 1SO,




2.4. Quyét dinh nhin sy
cia Khoa: tuyén dung,
phan cong cong viéc; xép
loai, khen thuong va ky
luat vién chuec.

2.5. Hoat dong Poan Khoa
Luat HCNN.

2.6. Chi dao cac hoat dong
bién tdp, dang tai va cap
nhat thong thong tin Ién
Website va page facebook
cua Khoa.

hoc thuat do Poan khoa t6
chuc.

2.4. T chirc Hoi thao khoa
hoc, toa dam sinh hoat
chuyén moén cua Khoa va
phan cong gido vién tham
du, viét bai cac hoi thao,
toa dam.

2.5. Thong qua thanh phan
cac Hoi déng chdm khoa
luan tét nghiép, nghién ciru
khoa hoc cua sinh vién do
Truéng cic BO moén dé
XUAt.

2.6. Phu trach hoat dong
tuyén sinh thu hat nguoi
hoc cac hé dao tao cua
Khoa: xay dung thuong
hié¢u cho Khoa, két noi
ngudi hoc Véi nha tuyén
dung, phéan cong gido vién
tham gia tu van tuyén sinh.

2.7. Thanh lap va quan ly
cac Nhom nghién ctu cua
Khoa.

2.8. Quan ly viéc bién soan
va phat hanh Gido trinh, tai
liéu hoc tap cua cac Giao
vién trong Khoa; dé xuat
tai licu nghién ctu va tham
khao cho Giao vién trong
Khoa.

3. Tu van cho Hoi dong
Khoa va Truong Khoa vé
cac ndi dung sau day:

theo ddi gid giac, tac phong
né nép lam viéc cua giang
vién va nguoi lao dong trong
Khoa.

2.4. Tryc tiép chi dao hoat
dong cua T cong doan khoa;
cac phong trao vin hoa, thé
thao cuia gido vién va sinh
vién trong Khoa.

2.5. Truc tiép chi dao hoat
dong Cb van hoc tap, tham gia
cac HoOi dong xét diém rén
luyén, hoc phi, hoc bong va
trg cAp cho sinh vién.

2.6. Theo doi tinh hinh an
ninh sinh vién, quyét dinh
viéc khen thudng, hd tro va ky
luat sinh vién.

2.7. Phan cong gido vién coi
thi cac hé dao tao, tham du
cac budi I&, hoi nghi va gop v
cac van ban, van kién theo yéu
cau cua Nha truong.

2.8. Quyét dinh thu chi quy
Khoa.

3. Tu van cho Truong Khoa
V€ cac ndi dung sau day:




3.1. Cac chuong trinh dao
tao tién tién, dd6i méi cac
chuong trinh dao tao va
phuong phap giang day
tich cuc cho Khoa.

3.1. Vén d& nhan sy cua
Khoa: tuyén dung, phan cong
giang day; xép loai, khen
thuong va ky luat vién chic.
3.2. Cac giai phap ho trg
Nghién ctru sinh va Hoc
vién cao hoc cua Khoa. 3.2. Cac giai phap cai thién
doi song vat chat va tinh than
cho can bd giang vién va sinh
vién cua Khoa.

Ghi chu:

1. Lanh dao Khoa thuc hién nguyén tac tip trung dan chi, quyét dinh tap thé, cd nhan
phu trach. Tat ca cdc chii triong va gidi phdp phdi dwoc Tap thé lanh dao, Cdan b chi
chét, Héi dong Khoa ban bac, thao lugn truéc khi ra quyér dinh cudi cing.

2. Trong qud trinh thuc hién, cd nhdn phdi nghiém tic tudn thu quyét dinh cua tdp thé,
chui dong thuc hién phan viée da dwege phin cong (dong thoi bdo cdo Truweng khoa nam
tinh hinh). Néu phdt sinh néi dung méi, phirc tap thi bdo cdo Truong khoa quyér dinh.




