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	KHOA NÔNG NGHIỆP
QUYỀN HẠN – TRÁCH NHIỆM
	Mã hoá: QHTN/5.3/K.NN

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/07/2021

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/ 1



Chức danh: NGƯỜI HỌC
1. Thông tin công việc:

	Chức danh
	Người học
	Cấp trên trực tiếp
	GVCN

	Bộ phận
	Khoa Nông nghiệp
	Đơn vị
	Trường CĐ Sơn La


2. Mục đích công việc:

Thực hiện các quy định và mọi hoạt động theo sự chỉ đạo của khoa Nông nghiệp
3. Nhiệm vụ, công việc cụ thể: 

Căn cứ vào từng nhiệm vụ được giao để xác định các công việc cụ thể để thực hiện

	STT
	Nhiệm vụ, công việc
	Thời gian thực hiện (giờ)
	Tần suất
	Thời điểm hoàn thành
	Sản phẩm công việc

	
	Công việc hàng ngày
	
	
	
	

	1
	Tham gia học tập trên lớp  theo đúng TKB, làm đầy đủ các bài kiểm tra theo quy định của chương trình
	Giờ lên lớp
	
	
	

	
	Công việc định kỳ
	
	
	
	

	1
	Xây dựng kế hoạch học tập toàn khóa 

Xây dựng kế hoạch học tập theo kỳ
	Đầu kỳ học
	1 lần/ khóa học

1 lần/ kỳ


	Theo kế hoạch năm học
	Sổ đăng ký và theo dõi tiến độ học tập

	2
	Thực hiện nhiệm vụ học tập, rèn luyện theo lịch trình đã được ban  hành.
	
	
	
	

	3
	Tham gia sinh hoạt lớp, sinh hoạt đoàn thể, các hoạt động khác của Khoa, Nhà trường
	
	
	Theo kế hoạch
	

	4
	Đóng học phí theo qui định của Nhà nước.
	
	1 lần/kỳ
	Tháng 12 và tháng 6
	

	5
	Hoàn thiện các hồ sơ  (hồ sơ SV, miễn giảm HP, chính sách nội trú…) theo đúng quy định
	
	1 lần/ kỳ
	Theo KH
	

	6
	Bảo vệ tài sản của Trường và các phương tiện công cộng.
	
	
	
	

	7
	Thực hiện đánh giá CVHT, MH/HP
	
	1 lần/ năm

1 lần/kỳ
	Tháng 12

Tháng 5
	

	
	Công việc không định kỳ
	
	
	
	

	1
	Tham gia các hoạt động khảo sát theo quy định
	
	
	
	


4. Chỉ số đánh giá hiệu quả công việc-KPI:

	STT
	Chỉ tiêu
	Phương pháp đánh giá

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	…
	
	


5. Trách nhiệm và quyền hạn được giao để thực hiện công việc

	STT
	QUYỀN HẠN
	MỨC QUYỀN HẠN 
	BÁO CÁO

	1
	Được Nhà trường tôn trọng và đối xử bình đẳng, được cung cấp đầy đủ, kịp thời các thông tin về học tập chuyên ngành/ ngành mà HSSV đang theo học
	1
	CÁC CẤP QUẢN LÝ CỦA TRƯỜNG

	2
	Được đảm bảo quyền thực hiện các chế độ học tập theo quy định của Bộ GD & ĐT, Bộ LĐ&TBXH
	2
	

	3
	Tham gia hoạt động đoàn thể, tổ chức xã hội theo quy định của Pháp luật
	2
	

	4
	Sử dụng trang thiết bị, phương tiện phục vụ học tập, văn hóa, thể dục thể thao của Trường
	2
	

	5
	Kiến nghị với Nhà trường các giải pháp nhằm góp phần xây dựng Trường, bảo vệ quyền và lợi ích chính đáng của người học
	1
	

	6
	Được hưởng các chính sách xã hội theo qui định của Nhà nước
	2
	

	7
	Được quyền yêu cầu giải quyết, đúng hạn các yêu cầu một cửa của HSSV.
	1
	

	STT
	TRÁCH NHIỆM
	MỨC TRÁCH NHIỆM
	BÁO CÁO

	1
	Chấp hành các quy định trong Điều lệ trường cao đẳng của Bộ GD&ĐT, Bộ LĐ&TBXH và các quy chế khác của Trường
	2
	CÁC CẤP QUẢN LÝ CỦA TRƯỜNG

	2
	Hoàn thành trong thời hạn quy định việc học tập, NCKH, rèn luyện bản thân theo kế hoạch của Trường
	1
	

	3
	Tôn trọng giảng viên, CBVC, tuân thủ Pháp luật, thân thiện, lịch sự với cộng đồng
	1
	

	4
	Đóng học phí theo qui định của Nhà nước.
	1
	

	5
	Tham gia các sinh hoạt đoàn thể, lao động công ích và xã hội.
	2
	

	6
	Bảo vệ tài sản của Trường và các phương tiện công cộng.
	1
	

	7
	Tham gia vào công tác vận hành ISO 9001:2008 của nhà trường.
	2
	


· Mức 1: Được quyền thực hiện sau đó thông báo cho các cấp hữu quan nếu cần thiết và chịu trách nhiệm hoàn toàn.

· Mức 2: Được quyền thực hiện sau đó báo cáo lại cho cấp trên trực tiếp hay các cấp hữu quan và chịu trách nhiệm trước cấp trên.

· Mức 3: Phải xin ý kiến cấp trên trực tiếp trước khi thực hiện và chịu trách nhiệm liên quan.
6. Quy trình làm việc chuẩn và các văn bản có liên quan để thực hiện công việc

- CV 454/TCGDNN-KĐCL ngày 25/3/2019 của Tổng cục giáo dục nghề nghiệp về việc thực hiện quy định hệ thống đảm bảo chất lượng chương trình đào tạo trình độ sơ cấp, trung cấp, cao đẳng 

- HD 454/TCGDNN về hướng dẫn đánh giá các tiêu chuẩn kiểm định chất lượng đào tạo trình độ sơ cấp, trung cấp, cao đẳng 

-TT 12/2017/TT-BLĐTBXH quy định khối lượng kiến thức tối thiểu yêu cầu về năng lực mà người học cần đạt được sau khi tốt nghiệp trình độ TC,CĐ.

-  Quyết định 736/QĐ – CĐSL của hiệu trưởng trường CĐSL về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trường CĐSL

- Giấy chứng nhận 113/2020/GCNĐKHĐ-TCGDNN về đăng ký hoạt động GDNN

- QĐ 411/QĐ – CĐSL ngày 31/7/2018 về ban hành chuẩn đầu ra, CTĐT trung cấp, cao đẳng năm 2018

- QĐ 474/QĐ – CĐSL ngày 27/8/2020 về ban hành chuẩn đầu ra, CTĐT trung cấp, cao đẳng năm 2020

- TTQT ISO 9001-2015

7. Các phương tiện, thiết bị hỗ trợ cho việc thực hiện công việc

Tài liệu, giáo trình, Máy chiếu

8. Các mối quan hệ trong việc thực hiện công việc

- Phòng Đào tạo

- Phòng CTHSSV

- Phòng TCHC

- Phòng QTTB

- Phòng KT&ĐBCL

- Phòng KHTC

- Khoa NN
9. Yêu cầu chất lượng sản phẩm

Mỗi công việc có hồ sơ minh chứng, thực hiện đúng hạn và đạt chất lượng theo yêu cầu

10. Sản phẩm cung cấp cho những ai

- Khoa Nông nghiệp

	Chữ ký


	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	NGUYỄN THỊ THU CHUNG
	VŨ MINH TOÀN
	NGUYỄN ĐỨC LONG 

	Chức danh
	TRỢ LÝ KHOA
	TRƯỞNG KHOA
	HIỆU TRƯỞNG


Không được tự ý sao chép tài liệu này khi chưa có sự đồng ý của Đại diện Lãnh đạo bằng văn bản
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