BO LAO DPONG-THUONG BINH VA XA HOl  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI Dic lip - Tu do -Hanh phic

86: 2/#QD-CDYKIN Ha Ngi, ngay 25 thang 4 nam 2022

QUYET DINH
Ban hanh Quy ché hoat dgng Bd mon Ngoai ngir
Trudmg Cao dang Y khoa Ha Ngi

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG Y KHOA HA NQI

Can cir Quyét dinh 56 800/0D-LDTBXH ngay 12/7/2021 cua B¢ Lao dong —
Thweong binh va Xa hgi vé viée doi tén Tr wong Cao dang Y Ha Néi I thanh Truong Cao
dang Y khoa Ha Ngi;

Can ctr Thong ne s6 15/2021/TT- BLDTBXH ngay 21/10/2021 cua Bo Lao dong -
Thicong binh va Xa h¢i da ban hanh quy dinh vé Diéu Ié trong cao dang;

Can ci Théng tw s6 07/2017/TT-BLDTBXH ngay 10/3/2017 cua Bg Lao déng -
Thiwong binh va Xa héi quy dinh ché dg lam viéc cia nha gido gido duc 110/Ie nghiép;

Can cir Tidng tw s6 03/2018/TT-BLDXH ngay 15/6/2018 cua Bj Lao ding -
Thweong binh va ¥ i /zoz quy dinh tiéu chudn chirc danh nghé nghiép vién chire chuyé»
nganh gido duc nghé nghiép;

Can cir chitc nang, nhiém vu va quyén han cia Hi¢u truong Truong Cao dang Y
Khoa Ha Noi;

Xét dé nghi cua Truong phong T chire — Hanh chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché hoat dong B mon Ngoai
ngir Truong Cao dang Y khoa Ha Noi”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc tir ngay ky.

Piéu 3. Cac ong (ba) Truéng Bo mon Ngoai ngir va toan thé giang vién thude Bo
mon Ngoai ngit chiu trach nhi¢m thyc hién quyét dinh nay./.

- Hai dong quan tri (de ble);
- Ban gidm hi¢u (dé d/h);

- B6 mon Ngoai ngit (dé th);
- Luu: VT.




l*kl)lf\o DQNU THUGNG BINH VA XA HOI  CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
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QUY CHE HOAT DONG BQ MON NGOAI NGU
TRUONG CAO DANG Y KHOA HA NOI
(Ban hanh kém theo quy ét dinh s0: 271./QD CDYKHN ngay 25 thang 4 ndm 2022
cua Hié¢u truong Truong Cao dang Y khoa Ha Ngi)

Chuong 1
CHUC NANG NHIEM VU CUA BO MON

Diéu 1. Chirc niing
Bo mén Ngoai ngit tryc thude Ban gidam hiéu Nha truong, c6 chirc nang tham

muu cho Ban gidm hiéu trong hoat dong chuyén mén cia B9 mon Ngoai ngir; t6 chic
thuc hién cac hoat dong chuyén mon va thyc hi¢n ké hoach dao tao cua Nha truong.

Piéu 2. Nhiém vu

1. Thuc hién tot ké hoach giang day va chju tréch nhiém truge Higu truong vé
chuong trinh ndi dung, thoi gian, chét lugng dao tao cac mén hoc Nha truong giao.
Chip hanh nghiém quy ché, quy dinh ctia B§ Lao dong — Thuong binh va Xa h¢i. Nha
truong vé cong tac gido duc dao tao.

2. Td chire xdy dung va hoan thién ni dung, chuong trinh dao tao, gido trinh.
chinh stra hoan thién gido trinh dao tao cac mon hoc Tiéng Anh, Txeng Trung Quobc,
Tiéng Nhat va Tiéng Han Quéc. Thuong xuyén cdp nhit nhirng kién thie, tri thirc va
nhing thong tin méi vao giang day dé nang cao chét lugng dao tao.

3. Xdy dung, quan ly dé cuong 6n tap, bd dé, cau hoi, va dap an cdc mon hoc
Tiéng Anh, Tiéng Trun(7 Qudc, Tiéng Nhat va Tiéng Han Qubc.

5. Lam tot cong tac quan 1y cac hoat dong giang day cua ddi ngl giang vién
thudc Bo mon Ngoai ngir, cu thé nhu sau:

- Cin cir ké hoach dao tao ctia Nha truong, xay dtmg ké hoach, b tri doi ngi,
trang thiét bi, tai liéu gido trinh, phan cong giang day d6i v6i nha giang vién co hiru,
lién hé moi giang déi vai giang vién thinh giang.

- Quan ly cong tac chuin bi ké hoach giang day cia giang vién dam bao dung
muc tiéu, ndi dung va chuong trinh dao tao.

- Quan ly viéc thuc hién ké hoach giang day cua giang vién, theo ddi gio giang

cua giang vién; dnh gia chét lugng day hoc cua gidng vién; don déc giang vién thyuc
hién nghiém tic quy ché lam viéc va phdi hop lam viéc trong Nha trudng.

- Quan ly ve b01 dudng chuyén mén, nghiép vu cho giang vién: t& chuc du gio,
binh giang, d& xuét t6 chic hodc phdi hop t6 chuc boi dudng chuyén mon, nghiép vu
cho giang vién, ddi mai hinh thirc day hoc nhim nang cao chit lugng day hoc.

6. Chuan bi day du cac trang thiét bi cho ‘phong hoc cho cdc mon Tleng Anh,
Tiéng Trung Quéc, Tiéng Nhat va Tiéng Han Qudc.



. Tham gia tich cyc cdc hoat djng chung cua Nha truong; phm hgp vai cac
phong chu«. ning va cdc bo mon trong Nha truomg 16 chic quan 1y, gido duc hoc sinh
sinh vién Nha truong

8. Lam tit cong tic so két, mnt, két, rit kinh nghiém, biéu duong kip thoi
nhiing gidng vién co thanh tich tiéu biéu trong giang day; bdo céo Ién trén ding quy
dinh.

s Chuong 2 = -
CHUC TRACH, NBIEM VU CUA TRUONG BO MON
VA CAC GIANG VIEN THUQC BO MON

Piéu 3. Chire trach, nhi¢m vy ctia Truéng bd méon

1. Chju trach nhiém trudc Ban gidm hiéu Nha truong vé todn bo cac hoat djng
ctia B mon. Theo ddi chi dao Td Bd modn va cac giang vién (bao gom giang vién co
hiru va giang vién thinh giang) thyce hi¢n ding ké hoach giang day cho céc dbi tugng
trong chuong trinh dao tao cia Nha trudmng. Tryc tiép giang day mon hoc duge phan
cong.

2. Xdy dung ké hoach cong tac toan dién theo nim hoc hoidc ngédn han trén co
so chire ndng, nhi¢m vy cua By mon. To chirc phoi hgp cong tac vai don vj trong va
ngoai trudng & nhimg ndi dung cong viée cd lién quan.

3. Xdy dung quy trinh 1am vi¢c ciia B mén theo quy dinh vé chirc ning, nhiém
Vu cua B mdn dam bao sy phu hop gitra nlm;m vu chung va ca nhan nguoi day; dam
bao sur phdi hop vai cde by phén chire ning dé dép tng ké hoach chung va quy dinh vé
théi gian thyce hi¢n nhiém wvy.

4. Thudng xuyén cdp nhdt cdc vin bin quy dinh, hudéng dan ctia Bg, Nganh co
lién quan dén hoat dong chuyén mon; tham muu dé xudt Ban giam hiéu trong viéc doi
mai ndi dung chuong trinh, gido trinh, cai tién cac phuong phép giang day nhim nang
cao chit lugng dao tao trong Nha truong.

5. Tham gia vao cdc chuong trinh tuyén sinh cia Nha truong: Khéi nganh Y
dugc néi chung, khoi nganh Ngén ngir noi riéng.

6. Tham muu, dé’ xudt véi lanh dao Nha truong vé khung chuong trinh, gido
trinh phi hop véi timg doi tugng hoc sinh.

7. Tham gia cac héi ddng theo quy dinh ctia Nha truong, tham gia y kién véi
Thudng tryc Hoi ddng vé viée khen thudng- ky luat dbi vi gidng vién thuoc Bo mon
Ngoai ngi.

8. Tham gia giao ban va thyc hién ché d¢ luu trir tai heu ché do bao cao cap
trén theo quy dinh cia Nha truong.

9. P]101 hgp véi Trung tdm Nha truong, thuce hién céc dé 4n, chuong trinh khi
durge Hoi dong nha trudng, Ban gidm hi¢u nha truong chi dao.

Diéu 4. Chirc trach nhiém vu ciia gidng vién

13 Chu,e;m bi giang day gom: soan gido 4n, lap d& cuong bai gidng, chuén bi tai
liéu trang thiét bi phuc vu cho viéc gidng day mo-dun, mon hoc duge phan cong giang
day;



2. Giang day md-dun, mon hoe duge phén cong theo ké hoach va quy dinh cua
Chuung trinh.

3. Gido dyc phdm chit dao dic nghé nghiép va tac phong cong nghiép cho
nguoi hoe thong qua qua trinh giang day.

4. Déanh gid két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién gbm: Soan dé kiém tra, coi
kiém tra, danh gia kiém tra hoc ky.

5. Coi thi, kiém tra, danh gla két thiic mo-dun, mon hoc; chdm thi huéng din
danh gia chuyén dé, khoa ludn t6t nghiép: danh gia két qua nghién ciru cua hoc sinh,
sinh vién.

6. Hoan thién cdc biéu méu, so sach quan 1y 16p hoc dugc bo tri, phan cong
giang day theo quy dinh.

7. Huéng din sinh vién lam chuyén dé, khoa lun (6t nghiép, huéng dan thuc
tdp (néu co).

8. Bién soan gido trinh, tai li¢u giang day, gop ¥ kién xdy dung chuong trinh,
ndi dung mo-dun, mén hoc duge phin cong giang day.

9. Trong gid 1én 16p, giang vién 1a nguoi chiu trach nhiém cao nhat vé viéc
quan ly hoc sinh sinh vién, bao dam ndi-dung, thoi gian va cac van dé khac lién quan
dén noi dung bai giang. C6 trach nhiém gido duc dao dirc, hudng nghiép, trat tu an
toan giao thong, phono chdng té nan xa hi...thong qua giv day trén 16p. Xir Iy hodc
phdi hop véi gido vién chu nhiém dé xtr ly hoc sinh sinh vién vi pham ndi quy trén
16p.

10. Giang vién gidng day cac mon hoc phai bao dam du céc diém kiém tra
thuong xuyén, dinh ky theo quy dinh. Gidng vién dugc phan cong chdm bai thi hét
mén, ndp bai da chdm va danh séch diém thi theo s6 phach vé By mon chdm nhit 1a
sau 10 ngay, dé Bo mén ndp vé phong Dao tao chdm nhét 1a sau 12 ngay ké tir ngdy
nhdn bai thi.

11. Giang vién ¢4 trach nhiém ndp céc tai liéu giang day cho B mon sau budi
giang cudi cung cua mon hoc: Gido dn, by cdu hoi 6n tap; két qua diém kiém tra
thuong xuyén va dinh ky; danh sach hoc sinh khéng du tu cach thi.

12. Giang vién tu ren luyén dao dtc, bdi dudng chuyén mén nghiép vu dé nang
cao chét lugng hiéu qua gido duc, gidng day. Tich cuc tham gia cac budi hoi giang, du
gio, binh giang do B mén va Nha truong t6 chirc. C6 ké hoach hoc tap, phan ddu thye
hién ndi dung céc tiéu chudn, tiéu chi vé nghiép vu su pham cta Giéng vién béc cao
ding.

13. Chép hanh sy phan cong va thuc hién ddy du nhiém vu cia ngudi Giing
vién theo quy che chuyén mén va quy dinh cia Nha Truong. Chép hanh nghiém phép
ludt, kién quyét chong nhimg biéu hién bé phai, mit doan két, vi pham ky cuong, nén
nép trong Nha truong.

14. Giir gin phim chét, uy tin, danh du ctia nha gido; guong mau trude hoc sinh
sinh vién ; thuong yéu, ton trong hoc sinh sinh vién; déi xu cong bang vo1 hoc sinh
sinh vién. Ton trong giup d& dong nghiép; ton trong, hop tac va giip dd phy huynh
trong cong tac gido duc hoc sinh sinh vién.
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I5. Tan dung thoi gian dé ty hoc tdp ndng cao trinh dj vé moi mat. Thyc hi¢n

nghiém tic quy dinh vé cam hat thube trong Nha truong; khong ubng rugu bia trude
Khi lén 16p va khi lam viée,

16. Hoc tip, boi duding chudn hoéa, bdi dudng ning cao, nghién ctru khoa hoc,
hudng dan hoc sinh, sinh vién nghién ctru khoa hoc.

17. Tham gia bdi dudng cho nha gido theo yéu cdu phit trién chuyén mén,
nghi¢p vu truong, khoa, bd mon.

18. Tham gia sinh hoat chuyén mén, nghi¢p vy, tham gia cong téc cong tic
quan ly dao tgo.

19. Hoc tdp ndng cao k¥ ning nghé nghiép tai co sa.
20. Thye hién nhi¢ém vy khéc theo yéu ciu cua Hiéu trudng.

Chuong 3
CHE PO LAM VIEC, HOP TO BO MON, MOI QUAN HE CONG TAC, LUU

TRU TAI LIEU, KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 5. Ché dg lam viée

I. Hing thang, giang vién bdo cdo véi Truémg Bo mon két qua giang day, bién
soan tai licu, gido dn, dy gig, binh gidng...cé danh gia nhimg mit da lam duge, chua

1am duge; du kién ké hoach trong thang tdi. Thoi gian bdo cdo vao ngay ngay 22 hang
thang.

Hano thang, can cwr ké hoach cono tic cua Nha truong, Truong B mon

chuin bl ndi dung dé sinh hoat B mén trién khai noi dung hop dinh ky sau khi Nha
trudng giao ban thang.

B) mén thyc hién ché do théng tin, bdo cdo qua cac hinh thire: hdi y, hop Bo

moén va thong tin bang van ban, Zalo.... Thong tin, bdo cdo phai bao dam chinh xdc,
ddy du, trung thue va kip thoi.

Diéu 6. Ché do hop B4 mon

1. Hop B§ mén mdi thang 01 lan vao budi chiéu ngdy cudi thang, sau ngdy giao
ban Nha trudng: trong truéng hop khong to chirc hop t6 duge thi chuyen sang ngay ké
tiép. Trong truong hgp phat sinh cdc van dé can thiét thi hop bt thudng, Trudng bd
mon sé thong bao dén cac giang vién trong Bd mén.

2. Noi dung cudc hop: Danh gid hoat dong trong thang, xét thi dua thang. Gidng
vién trong truong hop ving mat phai xin phép va phai cip nhit ndi dung thyc hién.

Piéu 7. Méi quan hé cong tic

1. Phéi hop véi bd phan Do tao- Khao thi dé bam sat ké hoach dao tao, phan
cong giang vién giang day; cdp nhat danh sich ngudi hoc dé quan ly trong gir hoc;
hoan thanh céng tc kiém tra, thi hét hoc phan déanh gia chét lugng gido vién trong
viéc ké hoach 1én 16p, chat lugng giang day; thong ké theo ddi gitr day cia gido vién.

2. Phéi hop v6i by phan Quan tri- cong tdc hoc su}h sinh vién dé chuap bi
phuong tién day hoc; quan 1y ngudi hoc trong gior hoc, chudn bi vt tu, trang thiét bi
thuc hanh; danh gia két qua hoc tép.



3. Phoi hgp vai Trung tam Nha truong thue hién cdc chuong trinh cua Trung
tam.

4. Phéi hop véi cdc truong THPT, truomg Cao ding, Pai hoc trén dia ban Ha
Noi trién khai cac chuong trinh Ngoai ngir ciia Nha truong.

Diéu 8. Ché dg luu triv tai liéu

Céan bg phy trach BO mon luu trir tai liéu, gido trinh 4 mon: Tiéng Anh, Tiéng
Trung, Tung Nhat, [leno Han; luu trir cac van ban, quy dinh, huorng dan cua B9,
Nganh, Nha truong theo he lhon chuong trinh dao tao; céc biéu mau ké hoach phan
cong giang day, theo doi hoat dong giang day cia giang vién, ké hoach Ién 16p va gido
an cua giang vién déi voi timg mon day; sO sinh hoat chuyén mén; céc tai li¢u khéc
theo quy dinh cua Ban gidam hiéu.

Diéu 9. Khen thudng

Cén cr vige thyce hi¢n nhi¢m vu duge giao, BO mon xét va dé nghj Thuong truc
Hoi dong Thi dua - Khen thuéng Nha truomg hodc dé nghi cép trén khen thuong cho
nhimg ca nhan, tdp thé ¢6 thanh tich xudt sic trong viéc thuc hién nhi¢m vu.

Diéu 10. Ky luit

D4i voi nhimg ca nhan khéng hoan thanh nhiém vu hodc vi pham ky ludt theo
quy dinh cua Nha truong, By mon xem xét, dé nghi Hoi dono ky ludt Nha truong xir ly
theo quy dinh.

Chuong 4
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11: T chire thye hign

Quy ché nay c¢6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky quyét dinh ban hanh. Giang
vién thudc Bo mon Ngoai ngir, cic bd phan chuc ndng lién quan c6 trach nhi¢m thuc
hién Quy ché nz‘ay Trong qué trinh thuc hi¢n néu c4 nhan, don vi tryc thugc trudng >
phat hién c6 van dé phat sinh, can diéu chinh cho pht hgp v6i céc quy dinh hién hanh \2\
ctia Nha nuée va thuc té hoat dong ctia Truong thi bao cdo, Ban gidm hiéu Nha truong /‘: ‘

dé xem xét bd sung, sira ddi kip thoi./.




