BO A0 PONG-THUONGBINHVA XAHOI  CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG CAODANG CNTT TP.HCM Pic ip - Turdo - Hanh phiie
S6 :_Z,ZJ/ /QP-CDCNTT TP. Hé Chi Minh, ngay/{ thang ¢ nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh quy dinh vé cong tic ¢ van hoc tip

HIEU TRUONG TRUONG CAO DANG CNTT TP. HCM

Cin ¢t quyét dinh s6 2054/QD- -BGD&DT-TCCB ngay 27 thang 4 ndm 2001 cua
Bo truong Bo Gido duc va Dao tao vé viéc thanh lap Trudong Cao Ding DL Cong
Nghé Thong Tin TP.HCM;

Cin ¢ quyét dinh s6 8059/QD-BGD&DT ngay 21 thang 12 ndam 2007 ve viée
chuyén loai hinh hoat dong Truong Cao Pang DL Cong Ngh¢ Thong Tin TP. HCM
thanh Truong Cao Diang CNTT TP. HCM hoat dong theo co ché tu thuc;

Cin ctr Théng tu s6 17/2017/T T-BLDTBXH ngay 30/6/2017 cua B trudng BO
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viée ban hanh Quy ché cong tac hoc sinh, sinh
vién trong truong trung cp, cao dang:

Can ctr tinh hinh thuc té vé cong tac dao tao va quan ly hoc sinh, sinh vién cua
Truong Cao ding cong nghé thong tin Tp. HCM,

Xét dé nghi cua 6ng Trudng phong Pao tao.

QUYET PINH :

Pidu 1. Nay ban hanh kém theo quyét dinh ndy Quy dinh vé cong téc ¢ van hoc
tap tai truomg Cao dang Cong nghé Thong tin Thanh ph6 HO Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thyc hién ké tir ngay ky. Cac quy dinh trudc
day trai voi Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Piéu 3. Cac don vi chire ndng thude Truong, toan thé Giang vién co van hoc tap

chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. }‘/

Noi nhén - _ KT HlEU TRUONG
- Nhu diéu 3; | 7 NG PHU TRACH'*}*’K
- Luu VT, BT.. N -



BOLAO DONG - THUONG BINH VAXAHOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG CNTT TP. HCM Péc lp - T do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac Co van hoc tip
Trudng Cao dang Cong nghé thong tin Tp. Ho Chi Minh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6>440D-CDCNTT ngay, Mthang -9 nam 2020
cua Hiéu truwong Truong Cao dang céng nghé thong tin TP, Ho Chi Minh)

CHUONG I:
QUY PINH CHUNG

Pidu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé td chire va hoat dong cong tac ¢6 van hoc tap (CVHT) va ban
can sur cua hoc sinh, sinh vién (HSSV) dugc dao tao theo hoc ché tin chi cho phu hop véi

cac quy dinh co lién quan.

2. Quy ché nay dugc ap dung doi vai tat ca can b, giang vién, cong nhén vién va cac

HSSV tham gia hoat dong dao tao theo hoc ché tin chi.
Piéu 2. Giai thich tir ngit

1. Hoat dong c6 van hoc tdp va ban can su lop 1a mOt hoat dong chinh khoa trong hé thﬁng
dao tao theo hoc ché tin chi cia Truong, chiu su lanh dao chung cua Hi¢u truong. Phong
Pao tao (P. PT) chiu trach nhiém chu tri, phéi hop v&i cac don vi Phong Cong tac Sinh
vién (P. CTSV), Phong Khao thi — Dam bao chat lugng (P. KT-DBCL), Phong T6 chirc
Hanh chinh (P. TCHC), Phong Ké hoach Tai chinh (P. KHTC), Phong Tuyén sinh va
Truyén thong (P. TS&TT) va céc Khoa, Ban va lrung tam chirc ndng c6 nhiém vu tham
muu cho Hiéu truéng vé to chire va quan ly hoat dong ¢cd van hoc tdp va ban cén sy hiang
nam.

2. Cé6 van hoc tdp (nay goi chung 1a CVHT) la nguoi dai dién truc tiép cho Truong, Khoa,
B6 mon tu van va ho trg cho HSSV vé cac van dé lién quan dén cong tac quan ly dao tao,
chuong trinh dao tao, nghién ciru khoa hoc gitip cho HSSV phat huy t6i da kha ning hoc

tap. lua chon hoc phan phi hop dé dap (mg muc tiéu tot nghiép: 14 ngudi cd trach nhiém
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theo ddi giam sat cac hoat dong trong qua trinh hoc tép cua HSSV, nhim gitp HSSV dieu
chinh kip thoi hodc dua ra lua chon dung dan trong qué trinh hoc tép; dam bao quyen loi va
nghia vu cua HSSV, ddng hanh ciing HSSV trong viéc tim ra bién phap khac phuc cac kho
khan xuét hién khi méi tir gia dinh vao méi truong hoc tip cua nha truong va xa hoi. CVHT

duge phan cong nhiém vy quan ly 16p hanh chinh HSSV.

3. Lép hanh chinh 1a mot nhom/16p cac HSSV theo hoc ché tin chi hoc cing mdt
nganh, cung mdt khoa, do P. DT ra quyét dinh ngay sau khi HSSV ¢6 quyét dinh nhap hoc,
L6p hanh chinh truc thuoe mot Khoa cua n ganh, n ghé, duoc thanh 1ap dé nha truong
quan Iy HSSV theo cac quy dinh cua nha nuoc vé cong tac HSSV, cong tac chinh tri, hoat
dong doan thé va cdc cong tic khac ngoai hoat dong hoc tgp chinh khoa. Mbi 16p hanh
chinh ¢c6 mot CVHT, mot Ban cdn suw lop hanh chinh, Khi két thic khoa hoc dung tién do.
I6p hanh chinh tyu giai thé. cac HSSV hoc cham tién dg khoa hoc thuge 1op hanh chinh bi

giai thé dugce ghép sinh hoat hanh chinh vai cic lop hanh chinh khoa sau. Sau khi vao hoc

theo nganh, nghé cu thé (néu o), s& phan cong lai 16p hanh chinh moi.
4. Ban cdn sw l6p hanh chinh 1a cac HSSV dugce P. CTSV phan cong phu trach cong tac
quan 1y 16p hanh chinh, c6 trach nhi¢m gitr lién lac voi tit ca thanh vién 16p minh phu trach,
ho tro CVHT cua 16p hanh chinh, trién khai thue hién céc cong tac lién quan dén hoat dong
quan ly dao tao. quan ly HSSV va cac hoat dong khac trong nha truong. Ban can su lop
hanh chinh gdm ¢6 02 thanh vién (1 16p trudng va 1 lop pho).
5. Lop hoc phan dugc tb chirc cho nhom cac HSSV dang ky cung mot hoc phan trong
mét hoe k¥, c6 cling mdt thdi khoa biéu cua hoc phan ding ky. Khi két thiic thi hoc phan,
6p hoc phan ty giai thé. Mdi 16p hoc phan c6 mot Ban cdn su lop hoc phan (khi can).
6. Ban can su l6p hoc phan 1a cac HSSV dugc giang vién phy trach hoc phan chi dinh de ho
tro giang vién trong cong tac giang day thudc pham vi hoc phf‘m do. $6 lwong tir | dén 2 thanh
vién tity theo yéu cau cia Giang vién dimg 16p.
CHUONG II:
T NHIEM VU VA QUYEN HAN

piéu 3. Nhiém vu cia CVHT:
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1. Nhiém vy hanh chinh:
a. Nam virg muc tiéu, chuong trinh dao tao:

- Nam virng thong tin chuong trinh dao tao: Toan khod. chuong trinh dao tao cua
nganh, nghé: Noi dung cua céc khéi kién thirc ¢ trong chuong trinh dao tao, no1 dung va vi

tri ctia tirng hoc phan dugc truong td chirc giang day trong timg hoc ky, ndm hoc;

_ Ném vimg théng tin vé cac hoe phan: Hoc phan bat budc, hoc phan ty chon, hoc

phan hoc trude, song hanh, tién quyet, ...;

- Nam vimg thong tin quan ly dao tao theo hoc ché tin chi: cach dang ky hoc phf’in, rut
bat hoc phi’in da dang ky hoc va b6 sung hoc phén, ding Ky hoc cdc hoc ph:-:’in chua dat, hoc
dé thi cai thién diém céc hoc phan, thoi gian 1én 16p hoc ly thuyét, thuc hanh hodc thao luan,
thue tap tai co so, lam bai tap lon, s& tin chi toi da va toi thiéu phai tich luy trong ting hoc

ky. nam hoc, s6 tin chi tich luy dé duge xét cAp hoc bong khuyen khich:

- Nam virng quy trinh déanh gia két qua hoc tdp cia timg hoc phan; quy trinh danh gia
két qua rén luyén HSSV.

b. Phai cap nhap, hiéu, nim virng quy ché, quy dinh lién quan vé dao tao tin chi cia BO
va Truong, cac tai ligu Ve chuong trinh dao tao theo tin chi, cong tac HSSV... dé sin
sang lam tot nhiém vu tu van. hd trg HSSV thudc trach nhiém cua minh trong qua

trinh dao tao.

c. T chirc cho 16p hanh chinh thudc trach nhiém quan ly cua minh sinh hoat, thao luan.
trien khai cac quy dinh, quy ché vé hoc ché tin chi, cac quy dinh cua Truomg lién

quan dén quyén va nghia vy cua HSSV.

d. Nim vitng danh sach 16p, thong tin ca nhan va hoc luc timg HSSV cua lop hanh
chinh thudc trach nhiém ¢ van cia minh.

e. Theo dinh ky moi thang mdt lﬁlﬁ. t6 chirc sinh hoat 16p hanh chinh dé cap nhat cac
thong tin lién quan dén HSSV. nim rd tinh hinh HSSV va ¢6 bi¢n phap kip thoi ho
tro 16p va ca nhan HSSV hoc tap, rén luyén tot.

f. Cong khai lich tiép HSSV. thoi gian va dia diém tiép HSSV dinh ky hang fuan trén

website truong. cung cap cho HSSV s6 dién thoai, email va cac phuong tién lién lac
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khéc dé HSSV c6 thé lién lac trong trudng hop cén thiét.

. Tham gia cac cugc hop, tap huin vé cong tac CVHT va ban can su theo yeu cau cua
Truong, Khoa, Bé mon, tham gia dong gop ¥ kién chinh sira, bo sung cho quy che ¢d

van hoc tap va ban can sy ciia Trudng ngay cang hoan thién hon.

. Trung thuc, cong bang khi thuc hién hoat dong tu vén, trg gitp, huong dan HSSV.
Nhic nhé HSSV thiure hién nghia vy déng hoc phi ding han.

Thuc hién ché d6 bao cdo theo yéu cau cia Truong khoa.

. Nhié¢m vu cong tic tw vin hoc tdp, nghién civu khoa hoc:

a. Tu van HSSV xdy dung 10 trinh, ké hoach hoc tép ca nhan timg hoc Ky, hudng dan

quy trinh, thu tuc cho HSSV dang ky hoc phan, huy déng ky hoc phan, ky xac nhan
thong tin khi c6 yéu cau.
. Nhic nho HSSV dang ky hoc phan ding han.

. Thao luan va trg gitp HSSV trong viéc lya chon noi thye tap. phu hop voi ndng luc,

nguyén vong va dinh hudng nghé nghiép cua HSSV.

. Luu ¥, nhac nhd HSSV vé su ¢b ging hoc tap khi thay két qua hoc tap giam sit.

. Tra loi cac cau hoi cua HSSV lién quan dén viéc hoc tap cua HSSV trong pham vi
tham quyén ctia minh.

Khong chi din, giai dap cdc cau hoi lién quan dén ndi dung kicn thirc cia hoc phan
hodc can thiép vao ndi dung chuyén mon cuia giang vién.

. Thong qua Khoa, Ban chu quan phoi hop P. DT trong cong tac xdy dung ké hoach
hoc tdp toan khoa hoc cho HSSV.

. Nhiém vu cong tic quan ly HSSV:

. Thong qua Khoa, Ban chu quan phoi hop P. CTSV va P. DT giéo duc pham chat
chinh tri, dao dirc, tac phong 16i song HSSV, theo ddi danh gia toan dien vé hoc tap
va rén luyén cua HSSV, nhan xét va tham gia cho diém reén luyén theo quy dinh Ve

danh gia. xép loai HSSV,
. Thong qua Khoa, Ban, Trung tam chu quan phéi hop cac don vi chire ndng tu van va
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glai quyét cac ché dd, chinh sach nhim dam bao diéu kién hoc tép cho HSSV. dam
bao cac quyén lgi cua HSSV.

c. Thong qua Khoa, Ban chu quan phoi hop va trao dbi thong tin voi P. CTSV, P. DT
va P. KT-DBCL trong viéc theo ddi, kiém tra tuan thu cac quy dinh, quy ché clia Nha
truong.

d. Thong qua P. CTSV, Khoa. Ban, Trung tam chu quan phr’f‘:i hop voi cac don vi chirc
nang trong viée giit lién lac gitra nha truong v4i gia dinh va HSSV.

e. Tu van, dinh hudng, to chie va hudng dan HSSV trong viéc tham gia céc hoat dong

doan thé. xa hoi. vin nghé, thé thao va céc hoat dong ngoai khoa khac.
Piéu 4. Quyén han cia CVHT:

1. Pugc quyén dé nghi Truong khoa va thong qua Khoa dé nghi Truong cac don vi €O
lién quan trong Truong cung cap cac tai li¢u va thong tin can thiét dé thuc hién

nhiém vu cua CVHT:

. P.PT cung cap céc Quy ché, quy dinh, ké hoach timg hoc ky, nam hoc, ké hoach
ding ky hoc phan, nghi he, nghi tét, két qua hoc tap hoc ky cua HSSV, thong tin
vé két qua hoc tap, cung cép sap xép phong hoc phi hop cho cac sinh hoat véi 16p
hanh chinh...:

« P.KT-DBCL cung cfip ké hoach thi hoc ky:

« P, CTSV cung cap tiéu chi, tiéu chuan. ké hoach xét hoc bong cua cé nhin, tap
thé, 16p, cam nang sinh vién bang file, cung cip cac thong tin ca nhan cua HSSV,

két qua rén luy¢n cua HSSV., ...
« DPoan TN, HO1 SV cung cﬁp ké hoach hoat dong theo ky. ndm hoc....
« P .KHTC cung cap danh sach va thong tin hoc phi va ké hoach thu hoc phi:

« Mot s6 cac Phong, Khoa . Ban, Trung tdm khac hd trg mot s0 nhitng noi dung

lién quan khi cén.

2. Dugc quyén dé nghi Hoi dong khen thuong, ky ludt Nha truong biéu duong khen

thudng nhitng ca nhan, tap thé HSSV ¢o6 thanh tich xuat sac trong hoc tap, ren luyen
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va kién nghi xtr Iy ky luat HSSV theo quy ché HSSV.

3. Puogc tham gia y kién khi xét thi dua, khen thudng, ky ludt cho cic HSSV cua lop

minh phu trach.

4. Duoc tham gia ban thao, dé xuat y kién tai cac phién hop c6 ndi dung lién quan dén

cong tac ¢o van hoc tap.

5. DPuoc tham dy cac 16p tap hudn, boi dudng nghiép vu CVHT do céc don vi chtrc
ning to chirc; duge cung cap diy du cac tai liéu, phuong tién phuc vu cho vigc tu

van, hudng dan va quan ly HSSV ctia CVHT.

6. Co6 quyén yéu cau ban can sy lép béo cao dinh ky va dot xuét tinh hinh moi mat cua

l6p dé c6 bién phép chi dao, gop y kip thoi cac hoat dong cua lop.

1. /€0 quyén chu dong, sang tao trong cong tac tu van, huéng dan va quan ly HSSV
nhim tao diéu kién gitip do HSSV hoan thanh tot nhiém vu hoc tap va rén luyén cua

minh.

8. Duoc hudng cac ché do lién quan theo quy ché thu chi ndi bo hodc céc quy dinh Khac

cua nha truong.
CHUONG III:
TRACH NHIEM VA QUYEN LOI CUA CVHT POI VOI LOP HSSV
Piéu 5. To chire di ngii CVHT
1. CVHT dugc khoa phan c¢ong phu trach theo 1dp hanh chinh.
2. CVHT dugc khoa phan cong vao dau mdi khod hoc va theo sudt ca khoa dao tao.

3. Phi hop “Tiéu chuan bd nhiém CVHT” quy dinh tai “Diéu 8" qui ché nay.

Piéu 6. Thoi gian va ndi dung lam viée véi 16p hanh chinh
1. Dinh ky lam viéc v&i ban can su 16p (1 1an/ thang); hop vai 16p phu tréch (1 lan/
thang) dé sinh hoat voi 16p cic ndi dung theo quy dinh cua Nha truong va | budi sinh
hoat tong két cudi hoe ky. Cac budi hop 1dp phai ghi bién ban va bao céo voi Iruong
khoa. Cu thé:
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a. Hop dau hoc ky vdi cac ndi dung:
- Xay dung va pho bién cong tac ctia hoc ky;

- Hudéng dan HSSV cach thue tim hiéu, truy cdp thong tin vé céc quy ché, quy dinh
lién quan dén HSSV: pho bién nhitng ndi dung mdi, diéu chinh trong cac quy dinh hién
hanh (néu co);

- Hd trg mét s6 hoat dong do Doan Thanh nién, Hoi SV to chirc phu hop vai HSSV

tirng khoa hoc;

- Nhirng diéu ¢an luu y vé phuong phap hoc tép, phwong phap nghién ctru khoa hoc
cua HSSV trong lop:

- Céc cong viéc khac theo yéu cau quan ly cua Truong, Khoa co lién quan deén lop

(néu co).
b. Hop dinh ky hang thang trong hoc ky voi cac noi dung:
- Trién khai cac cong viéc theo ké hoach thang — hoc ky;
- Giai quyét céc cong viéc phat sinh, thac méc, khiéu nai ctia HSSV:
- Kip thoi theo sat tinh hinh hoc tép va sinh hoat cua HSSV.
c. Hop cuoi hoe ky/ ndm hoc véi cac ndi dung:

- So két cac ndi dung da thyc hi¢n trong hoc ky: t6 chirc danh gia két qua ren luyén

HSSV 16p theo ding thoi gian va dung quy dinh cua Truong:

- Phé bién nhimg ndi dung méi, diéu chinh trong céc quy dinh hién hanh (néu co):

- Cong bb diém cac hoe phdn va sb tin chi tich iy ciia HSSV dé xét hoc bong khuyén
khich hoc tap (néu co):

- Xét thi dua, khen thuéng HSSV theo quy dinh;

- Céc cong viéc khac theo yéu cau quan ly cua Truong, Khoa c¢6 li€n quan dén 16p
(néu co):

- Ngoai ra, CVHT ¢o thé lam viéc dot xuat vai ban can sy 1dp. hodc td chire hop 1op dé

giai quyét cac cong viée theo yéu cau cua Truong, Khoa va Lop.
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2. Béi véi nhitng HSSV khuyét tat, ¢c6 hoan canh dic biét, gap kho khén trong hoc tap.
trong cude séng, CVHT cén wu tién thuong xuyén lién hé, giap do, dong vién HSSV.

oiip HSSV vurot qua kho khan dé hoan thanh ké hoach hoc tép da dat ra.

3. CVHT c6 trach nhiém thuong xuyén lién hé vdi lop dé ndm tinh hinh, c6 thé bang

nhiéu hinh thirc (gap truc tiép, dién thoai. email, chat, ...).
Piéu 7. Ché do bdo cao
I. CVHT ¢6 trach nhiém bdo céo cac ndi dung sau cho Truong khoa:

a. B4o cdo hang thang hodc dot xuat (néu ¢6) tinh hinh HSSV l6p phy trach cho
Trudng khoa.

b. Bao céo ndi dung va két ludn tai cac cude hop vai 16p phu trach.
¢. Cac truomg hop HSSV gap kho khin can duge giup do.
d. Cac dé nghi khen thudng, ky luat HSSV l6p phu trach.

2. Thong tin nhitng van dé lién quan dén HSSV, giang vién, hoc phi, co soy vt chat ...

cho céc don vi phu trach.

CHUONG IV:
CHI DINH, PHAN CONG
Piéu 8. Tiéu chuin phan cong CVHT:

1. Tét nghiép dai hoc tr6s 1én, phu hop v6i nganh, nghé dao tao cua 16p hanh chinh phy
trach (mot s6 truomg hop khac do Hiéu truang quyét dinh).

2. Cé kinh nghiém tham gia giang day hodc tham gia hoat dong quan ly dao tao it nhat
01 nam. khong bi hinh thirc ky ludt nao trong khoang 01 nam trudce d6 tinh dén thoi

diém nhan cong taic CVHT,

3. Da tham gia khoa tap huan CVHT vé cac quy ché. quy dinh lién quan dén dao tao

theo hoc ché tin chi, vé cong tac HSSV, ché do chinh sach doi voi HSSV.
4. C6 thm huyét, trach nhiém, nhiét tinh trong cong tac.

Pieu 9. Qui trinh chi dinh, phéin cong, thay th¢ CVHT:
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.

CVHT céc 16p hanh chinh dugc Hi¢u truong ra quyét dinh b6 nhiém vao dau moi
khoa hoc. ¢6 nhiém ky tuong img vai khoa hoc cta 16p hanh chinh; dugc bo nhi¢m,
thay thé hodc bi mién nhiém. bdi nhiém vao dau moi ndm hoc theo quyét dinh cua
Hiéu trudng trén co so tong hop dé nghi cua cac Khoa nganh. nghé va cac P.

PT, P.CTSV, P.TCHC va cac don vi c6 lién quan khac.

Piu moi khoa nhap hoc. trén co s¢ 16p hanh chinh duge thanh lap & moi Khoa,
cin o vao cac tiéu chuan ddi voi CVHT, cac Khoa lua chon va dé cir danh sach
CVHT. P. DT ¢6 nhiém vu tdp hop danh sach, chuyén cac don vi Phong, Ban chuc
ndng cho y kién tham muu va trinh Hiu trudng ra quyét dinh bo nhiém CVHT cho

cac 1ép hanh chinh khoa mai.

. Hiéu truong quyét dinh mién nhiém CVHT trén co s0 dé nghi ctia Khoa nganh hodc

cac Phong, Ban trong cac trudng hop sau:
a) CVHT bi ky luat tir hinh thirc canh cdo tro len;

b) Thuong xuyén khong thuc hién hodc thyc hién khong ding céc nhiém vy cua

CVHT duogc quy dinh tai Piéu 3 cua Quy ché nay.

¢) Theo nguyén vong c6 ly do chinh dang cua CVHT.

. Trong truomg hgp CVHT thude céc truomg hop mién nhiém, Khoa quan Iy phai lua

chon va dé ca CVHT thay thé. P. DT ¢6 nhiém vu phoi hop cac don vi chirc ning
thuc hién ra quyét dinh thay thé trinh Hiéu trudng phé duyét.

Nhiém ky cua CVHT gfin véi thoi han dao tao cua timg 16p hanh chinh. Khi két
thic nhiém ky, CVHT ban giao s6 HSSV chua tot nghiép con lai cho Khoa
nganh, nghé dé phan b6 vao 1op hanh chinh khac.

Pidu 10. Tiéu chuin dé lya chon vao Ban Can sy lop

i

2.

Co lap truong, tu tuong ving vang, 16i sdng lanh manh.
Coy thue to chire ky luat, guong mau trong viéc thuc hién phap ludt cua Nha nuoc,
cac quy ché, quy dinh, ni qui... cua Bo Lao dong — Thuong binh & Xa hoi va cua

Truong;

" Hoc tap phai dat loai khé tr& 1én, diém rén luyén xép loai (6t tror 1én (tinh theo diém
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ctia hoc ky lién trude). Doi voi hoe ky dau tién clia khoa dao tao, cén cir vao diém
thi tuy€én sinh dai hoc, cao dﬁng hodc két qua xét dau vao va tinh than tu nguyén xung

phong cua HSSV.

C6 nang luce, so trirong to chire cac hoat dong tép thé, giit vilng su doan két trong tap
thé |ép hanh chinh, nhiét tinh, ¢6 trach nhiém vai cong viée duge giao, duoc da so
HSSV trong 6p tin nhiém, khong vi pham khuyét diém bi xir 1y, ky luét khién trach

tir cp Khoa trd 1én.

Piéu 11. Qui trinh phén cong, chi dinh Ban cén sy 16p

L.

Ban cén sy 16p hanh chinh ¢6 nhiém k¥ theo ndm hoc. Higu truémg ra quyet dinh
cong nhan Ban cén su 16p hanh chinh do P. CTSV chi dinh tam thoi doi vai hoe ky
dau cta khoa hoc va tir hoc ky thir hai sé td chie hop 16p va nhirng ndm hoc ﬁéP theo

(néu ¢6). Ban can su 16p hanh chinh tu giai thé khi 16p hanh chinh giai thé.

2. Trong truong hop chua hét nhiém ky, thanh vién trong Ban can su 16p hodc ca Ban

can sur lop vi pham céc ticu chuén quy dinh hodc khong hoan thanh nhi¢m vu, hodc
do tap thé 16p dé nghi thay thé théng qua CVHT cta 16p hanh chinh, Giang vién
giang day ctia 16p hoc phén, Hiéu truéng ra quyét dinh thay thé thanh vién Ban can
sy 16p va chi dinh tam thoi Ban cén su 16p méi trén co s& dé nghi cia P. CTSV doi

voi lop hanh chinh.
CHUONG V:

TO CHUC HOAT PONG

Diéu 12. Yéu cau doi vai hoat dong cia CVHT:

I

-9

Y

Viéc tur van, tro gitip cho HSSV phai duge tién hanh cong bang, cong khai va dat
muc tiéu loi ich cua HSSV lén hang dau.

Noi dung tu van phai chinh xac, trung thuc, khong trai phap ludt va céc quy dinh, quy
ché cua BO Lao dong — Thuong binh & Xa hoi va cua Truong.

Hoat dong tur vén phai duoc ghi chép cin than tai cac bién ban vé cuge hop vdi 1op

HSSV. theo cac biéu mau theo quy dinh.

- Piéu 13. Ké hoach, hoat dong cita CVHT va Ban can su lop
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. Pau moi ndm hoc, c¢in cir vao ké hoach cia Nha truong, dua vao vao tinh hinh thuc

té ctia 16p hanh chinh duge phan cong quan ly, CVHT lap ké hoach hoat dong cuia
minh, trong d6 mo ta ngin gon ndi dung cong viée, thoi gian thue hién, thoi gian

hoan thanh. dia diém thuc hién cong viéc.

2. Sau khi c6 thoi khoa biéu hoc tap chinh thire, CVHT dang ky thoi khoa biéu sinh
hoat dinh ky 16p hanh chinh, cdc budi sinh hoat dwge t6 chire do CVHT chon vé

khoa va khoa niém yét cong khai.

3. Doi vai cac 16p hanh chinh khéa mai nhap hoc, trong cude hop dau tién cua hoe ky

thir nhat, CVHT phai tién hanh céc hoat dong sau:

a) Bau Ban cén su 16p. phdn cong nhiém vu Ban can sy [6p, lam rd mo1 quan h¢ cong

tac gitta CVHT va I6p hanh chinh.

b) Gidi thiéu cho HSSV co ciau bd may to chirc nha trudng, co cau to chirc cua

Khoa/bé mén.

¢) Trién khai cac quy dinh, quy ché vé hoc ché tin chi, cac quy dinh cia Trudng

lién quan dén quyén va nghia vu cia HSSV.

d) Tu van cho HSSV phuong phap hoc cao ding, dai hoc, phurong phép tu hoc va
k¥ nang nghién ctru khoa hoc, k¥ ndng thu thép, xir ly thong tin, tai li€u hoc tap.

e) Pho bién céac cong viéc khac theo yéu cau quan Iy cia Truong va Khoa, BO mon

lién quan dén 16p hanh chinh (néu co).

4. Bt dau hoc ky méi CVHT phai tién hanh cac hoat dong sau:

a) Bdo cao so két hoe ky trude va phuong hudéng hoat dong cua hoc ky hién tai;
b) Phd bién nhirng thay ddi trong cac quy dinh hién hanh (néu co).

¢) Pho bién cic cong viée khac theo yéu cau quan ly cua Truong va Khoa, Bo mon

co lién quan dén 16p (néu co).
5. Hop l6p hanh chinh dinh ky hang thang phai tien hanh cic hoat dong sau:

a) Trao doi, nhan xét tinh hinh chﬁp hanh quy dinh vé hoc tap (viée Ién 16p. tu hoc,

kiém tra. thi hét mon, thi lai...) tim hiéu va ghi chép nguyén nhan HSSV nghi hoc

I



théng trude dé chuyén y kién 1én Ban Lanh dao.
b) Trao déi, nhan xét tinh hinh chdp hanh quy dinh vé cong tic HSSV, cong tac
Doan, Hoi, cong tac ngoai khoa khac.
¢) Phd bién cac cong viée khac theo yéu cau quan ly cua Truong va Khoa, B§ mon
¢6 lién quan dén 16p (néu co).
Hop 16p hanh chinh dinh ky hang thang gitra hoc Ky:
a) Trién khai tu van chuong trinh dao tao.
b) T6 chirc cho HSSV dang ky céc hoc phan hoc ky tiép theo trong do ¢o ca hoc phan
hoc di va hoc lai (can cir vao biéu mau cua P. PT).
¢) Nhic nhd HSSV thuc hién viée ding ky theo ding quy ché v& s6 tin chi t6i thiéu
va s0 tin chi t6i da.

d) Chuyén danh sach HSSV dang ky hoc phan cta hoc ky tiép theo vé Khoa, P. DT

dé xép thoi khéa biéu cho hoc ky tiép theo.

. Hop 16p hanh chinh két thic hoc ky phai tién hanh cac hoat dong sau:

a) Td chire so két, tong két hoc ky chinh,
b) Dénh gia két qua ren luyén hoc ky.

¢) Thao luan phuong hudng, bién phap cho hoc ky ma.

Piéu 14. Co ché phéi hop d6i véi hoat djng cia CVHT

.

)

P. DT, P. CTSV. P. KT-DBCL, céc Khoa, Ban, Trung tdm va cdc don vi chuc nang
lién quan khac c6 nhi¢m vy phdi hop. cong tac va ho trg CVHT trong qua trinh tri¢n
khai hoat dong, cung cap cac tai liéu cén thiét va hd trg vé co so vit chat d¢ CVHT

hoan thanh nhieém vu.

_P. CTSV phéi hop chit ché vai P. DT, P. KT-DBCL, P.TCHC, P. KHTC, cdc Khoa,

Ban, Trung tdm to chirc huéng dan chuyén mon, nghiép vu, td chirc cac 16p dao tao,
tap huéin cho CVHT, 16 chire lay y kién phan hoi ciia HSSV vé hoat dong cua CVHT:

rut kinh nghiém va ti¢p tuc hoan thién hoat dong co van hoc tap tai Truong.

. Truong Khoa tirng nganh truc tiép quan ly hoat dong cac CVHT cua lop hanh
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chinh do Khoa minh quéan 1y. P.CTSV ¢6 nhiém vu t6 chire phoi hop véi P. DT, P.

KT-DPBCL. ciac Khoa. Ban, Trung tdm va céc don vi co lién quan theo di, giam sat
ké hoach va hoat dong ctia CVHT.
Piéu 15. Ché d béo cdo, kiém tra, giam sat va thanh toan thu lao:

1. Pau mdi hoc ky/ nam hoe, CVHT dién day du cic ndi dung trong mau ké hoach hoat
dong ca nhén cua minh. Khoa chu quan tfﬁng hop dé theo ddi, gidm sat viéc thuc hién
cac cong viéc, danh gia tién do thuc hién va két qua thuc hién. Pang trén trang tin
cia khoa tai website truong.

2 Cuéi mdi thang, cudi mdi hoc ky, CVHT phai ngp cho Khoa quén ly tat ca Bién ban
sinh hoat dinh ky, tong hgp bdo cao tong ket thang, toan hoc ky gui vé Khoa. Khoa
danh gia tong két tat ca cac CVHT do Khoa quan ly. Khoa chu quan sao in chuyén P.
KT-DBCL 1 bé dé theo ddi, théng ké va giai quyét cc thic méc, khieu nai... cho
HSSV. Céac Khoa gui trude ngay 28 cua thang va cudi hoc ky. Trong truong hop su
viée cap thiét phai gui ngay dé cac bd phén lién quan giai quyét cho HSSV.

3. Két thac mdi hoe ky. P. KT-PBCL chiu trach nhi¢m tong hop phoi hgp véi P. BT, P.
CTSV. P. TCHC, P. KHTC, cic Khoa va cac don vi ¢6 lién quan thyc hién danh gia
hoat dong cua CVHT, 1ap bao cao tong két cong tac CVHT trong toan Trudng. Két
qua danh gia nay la co so dé khen thuong, ky luit, bd nhiém hay mién nhiém doi voi
CVHT.

4. CVHT c6 trach nhiém béo cao cho Khoa quan ly cac truong hop khé khan, vuong

mac trong viec tu van, huéng dan HSSV dé duoc chi dao giai quyé‘t.
5. Khoa xem xét, danh gia va tinh thu lao cho CVHT do don vi minh phu trach.
Piéu 16. Quyeén loi cia CVHT:
1. Puoc hudng quyén lgi theo “Quy dinh ché d6 lam viéc giang vién” cta Truong.
2. Puoc huong cac quyén lgi theo “Quy ché thu chi ndi bo™ cua Trudng.
j. Cac qu}fén loi khac theo cac véan ban hién hanh do Ban .anh dao quy dinh.

CHUONG VI:
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KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 17. Khen thwéng va ky luit CVHT:

. CVHT hoan thanh tot nhiém vu 1a mt trong cic tiéu chudn xét thi dua, khen thuong

hang nam.

9. CVHT hoan thanh xuat sic nhiém vu duoc Ban Giam Hi¢u nha truong khen thuong

vao cudl nam hoc.

3. CVHT khong hoan thanh nhiém vu khong dugce xét cac danh hiéu thi dua theo cac

quy dinh cua Truong.
Piéu 18. Khen thudng va ky luat Ban cin sw 16p

1. Tham gia Ban can sy l6p la nghia vu cua moi HSSV hdi du céc diéu kién theo
quy dinh va duoc tin nhiém cua tap thé, dong thoi 1a co hoi cho HSSV rtn luyén

cac t6 chat quan ly va hoat dong tap thé.

2. Cac thanh vién Ban cén sy l6p hoan thanh tot nhiém vu duge Ban Giam hiéu nha

trudomg khen thudng vao cuoi nam hoc.

3. Céc thanh vién Ban cén su 16p thi¢u nhiét tinh, thiéu trach nhiém, thiéu gwong mau,
vi pham ndi quy. quy ché, khong hoan thanh nhiém vy lam anh huong xau dén tap

thé 16p hanh chinh, 16p hoc phan bi xit Iy ky luat va mién nhi¢m theo quy ché. ¢L/

Tp. HCM, ngay!l thang. ) nam 2020
_KT.HIEU TRUONG
10 HIEU FRUONG PHU TRACH(L

-
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