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1. ThS. Hồ Ngọc Vinh, Phó Trưởng khoa (Phụ trách):
- Phụ trách chung,quản lý, điều hành Khoa và chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công việc của Khoa;
- Xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch hoạt động hàng năm, kế hoạch 05 năm và kế hoạch dài hạn phát triển Khoa;

- Xây dựng Đề án đổi tên thành khoa Luật và Lý luận chính trị, mở ngành Luật Tài nguyên và Môi trường. (Sau khi được Bộ Tài nguyên và Môi trường phê duyệt và Bội Giáo dục và Đào tạo cho phép mở ngành)
-  Chủ trì thực hiện đánh giá kết quả công tác và bình xét các danh hiệu thi đua – khen thưởng của tập thể khoa và của mỗi cá nhân: Phó Trưởng khoa, Trưởng Bộ môn, giảng viên, chuyên viên của Khoa.
- Thực hiện phân công giảng dạy, mời giảng viên thỉnh giảng; theo dõi, đôn đốc và kiểm tra quá trình thực hiện nhiệm vụ của cán bộ quản lý, giảng viên và nhân viên trong Khoa; Công tác Iso của Khoa
- Báo cáo tình hình, kết quả công tác của Khoa với Ban Giám hiệu.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của Ban Giám hiệu.
2. ThS. Nguyễn Thị Hồng Hoa – Phó Trưởng khoa
Giúp Phụ trách khoa những lĩnh vực công tác sau:

- Công tác nghiên cứu khoa học, hợp tác trong và ngoài trường.
- Công tác kiểm định chất lượng và đánh giá cơ sở giáo dục.

- Công tác rà soát, kiểm tra khối lượng giảng dạy bộ môn lý luận chính trị.
- Công tác đoàn thể: công đoàn, đoàn thanh niên.

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Phụ trách khoa và Nhà trường.

3. ThS. Vũ Thị Hạnh Thu– Phó Trưởng khoa
Giúp Phụ trách khoa những lĩnh vực công tác sau:
- Thay mặt Phụ trách khoa, trực tiếp chỉ đạo giải quyết công việc của Khoa tại cơ sở 2, TP. Biên Hòa, Đồng Nai.(trừ những công việc có tính chất quan trọng cần hỏi ý kiến Phụ trách khoa).
- Theo dõi, quản lý bộ môn pháp luật; rà soát, kiểm tra khối lượng giảng dạy bộ môn pháp luật.

- Tư vấn, hỗ trợ Phụ trách khoa về xây dựng bộ môn, mở ngành Luật Tài nguyên và Môi trường.

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Phụ trách khoa và Nhà trường.
4. TS. Trần Thị Ngọc Hoa – Trưởng Bộ môn Pháp luật
- Chịu trách nhiệm trước Phụ trách khoa về toàn bộ hoạt động của Bộ môn Pháp luật.
- Chủ trì xây dựng đề cương, bài giảng, tài liệu giảng dạy, tài liệu tham khảo các môn học trong bộ môn.

- Thực hiện ký duyệt đề cương, bài giảng, đề thi, bảng điểm của bộ môn.
- Thực hiện đề xuất phân công giảng viên giảng dạy trong bộ môn và tư vấn, hỗ trợ mời giảng viên thỉnh giảng (nếu cần).
- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Khoa và Nhà trường.
5. ThS. Nguyễn Thị Hồng Hoa – Trưởng Bộ môn Lý luận chính trị (kiêm nhiệm)
- Chịu trách nhiệm trước Phụ trách khoa về toàn bộ hoạt động của Bộ môn Lý luận chính trị.

- Chủ trì xây dựng đề cương, bài giảng, tài liệu giảng dạy, tài liệu tham khảo các môn học trong bộ môn.

- Thực hiện ký duyệt đề cương, bài giảng, đề thi, bảng điểm của bộ môn.
- Thực hiện đề xuất phân công giảng viên giảng dạy trong bộ môn và tư vấn, hỗ trợ mời giảng viên thỉnh giảng (nếu cần).

- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Khoa và Nhà trường.

6. Giảng viên
- Tham gia sinh hoạt chuyên môn, dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy.

- Tham gia xây dựng đề cương, bài giảng, tài liệu giảng dạy, tài liệu tham khảo các môn học trong bộ môn, theo sự phân công của Trưởng bộ môn.
- Thực hiện giảng dạy, ra đề thi, coi thi, chấm thi theo sự phân công của bộ môn, Khoa và Nhà trường.
- Tham gia nghiên cứu khoa học, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, cập nhất kiến thức.
- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Khoa và Nhà trường.

7. Giáo vụ Khoa – Đỗ Thanh Nhật
- Giúp Phụ trách khoa về việc công tác hành chính, học vụ; 

- Thực hiện soạn thảo các văn bản của khoa: báo cáo, đề xuất, thông báo...

- Thực hiện tổng hợp khối lượng giảng dạy;
- Thực hiện công tác iso, lưu trữ hồ sơ, văn bản, tài liệu của Khoa. 
- Phụ trách trang web của Khoa: cập nhật thông tin, bảng điểm, thông báo;
- Thực hiện vai trò thư ký tại các cuộc họp khoa;
- Thực hiện nhiệm vụ khác theo sự phân công của Khoa và Nhà trường.

Nơi nhận:                                                                                                PHÓ TRƯỞNG KHOA
- Ban Giám hiệu (để b/c);                                                                             
- Phòng TCCB (để b/c);                                                                             (PHỤ TRÁCH)
- Dán bản TB khoa (để theo dõi);

- Email đến toàn thể CB, GV, NV (để t/h).                                                                                               
                                                                                                       (Đã ký)
                                                                                                                Hồ Ngọc Vinh                                                                                  
	                          
	
	

	
	
	


