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3 Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Vin ban ndy quy dinh cac van dé vé t6 chtic va hoat dong ctia cong tac gido
vién chu nhiém - c6 van hoc tap (GVCN-CVHT).

Diéu 2. Quy wdéc vé tén goi, thuit ngir

1. Trong Quy dinh nay, t€n goi Ldp hoc sinh sinh vién 1a 16p dugc t6 chuc
bao gdm nhiing hoc sinh, sinh vién cing nganh, nghe khod hoc va dugc duy tri 6n
dinh trong ca khoa hoc. Trong ddo tao theo hé théng tin chi: Lép hoc sinh sinh vién
duoc hiéu 1a Ldp sinh hoat - 1a 16p duge t6 chirc nham duy tri cac hoat dong doan
thé, cac hoat dong chinh tri - xa hdi, van ho4, thé thao, df’)ng thoi dé quan 1y sinh
vién trong qua trinh hoc tap; (I6p hoc phan 13 16p duoc td chic cho cac sinh vién
dang ky hoc cting mot hoc phan trong cung mdt hoc k).

2. GVCN-CVHT phu trach 16p sinh hoat, ngoai chirc nang, nhi€ém vu cua
mot giao vién chd nhiém, con c¢d chirc ndng, nhi¢ém vu cua mot ¢d van hoc tap
duoc néu tai Diéu 6 va Piéu 7 cia Quy dinh nay.

) ) . Chuong II
TIEU CHUAN, YEU CAU VA QUY TRINH PHAN CONG GVCN-CVHT

Piéu 3. Tiéu chuin cia GVCN-CVHT

GVCN-CVHT la nguoi dugc Hiéu truong ra quyét dinh phan cong kiém
nhiém va phai dap tng céc tiéu chuan sau:

1. Pugc danh gid hoan thanh tét nhiém vu tré 1én trong vong 1 nam trudc
ngay duoc quyét dinh phan cong kiém nhiém;

2. Pa hoan thanh khoa tdp huin vé cac quy ché, quy dinh lién quan dén dao
tao va cong tac hoc sinh, sinh vién.

Diéu 4. Yéu ciu ddi v6i hoat dong GVCN-CVHT

Hoat dong cia GVCN-CVHT dam béo céc yéu ciu sau:

1. Viéc tu vén, tro gitp cho hoc sinh, sinh vién phai dugc tién hanh cong
bﬁng, cong khai va dat loi ich cia hoc sinh, sinh vién 1én hang dau;

2. Noi dung tu van phai chinh xac, trung thuc, khong trai phap luat, khong
trai cac quy ché va quy dinh ctia Truong;



3. Hoat dong tu van phai duoc thé hién trong cac bién ban hop véi 16p hoc
sinh sinh vién va can phai sir dung céc bi€u mau theo quy dinh.

Diéu 5. Quy trinh phan cong GVCN-CVHT

1. Pau mdi nim hoc, Truong khoa lya chon cac giang vién, gido vién do
khoa quan 1y (trong truong hop dic biét, ¢ thé chon chuyén vién) dé nghi nha
truong phan cong GVCN-CVHT,;

2. Trén co so dé nghi cua khoa, phong T6 chirc can bd phdi hop voi cac don
vi lién quan, tham muu, trinh Hiéu truong quyét dinh phan cong kiém nhiém
GVCN-CVHT;

3. Trong mdi nim hoc, mdi giang vién, gido vién (hodc chuyén vién) duoc
phan cong kiém nhiém GVCN-CVHT khong qua 2 16p hoc sinh sinh vién, trong dé
nhiéu nhat 1a 1 16p sinh hoat.

] 5 Chwong III .
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN CUA GVCN-CVHT

Piéu 6. Chitc niing ciia GVCN-CVHT

1. Quan ly hoc sinh, sinh vién 16p phan cong ki€ém nhi€m trong qua trinh hoc
tap va rén luyén tai truong;

2. Tu van, tro gitp hoc sinh, sinh vién 16p phan cong kiém nhiém trong hoc
tap, nghién ciru khoa hoc, dinh huéng nghé nghiép.

Piéu 7. Nhiém vu cia GVCN-CVHT

1. Nhiém vu cia GVCN-CVHT trong cong tac quan ly hoc sinh, sinh
vién, bao gdm:

a. T6 chtrc dai hoi/hoi nghi 16p hang nam; dé xuét danh sach ban can su 16p;
t6 chtrc sinh hoat 16p dinh ky it nhat 2 1an trong mdi thang;

b. Tryc tiép hodc thong qua khoa, phdi hop voi phong Cong tac hoc sinh,
sinh vién trong viéc gido duc tu tudng chinh tri, dao duc, 161 séng cho hoc sinh,
sinh vién;

c. Thong qua khoa, phdi hop vé6i don vi lién quan trong viéc giai quyét cac
ché dd, chinh sach cho hoc sinh, sinh vién;

d. Phoi hop voi trg 1y khoa va cac td chirc doan thé, theo doi, kiém tra, danh
gia toan dién vé hoc tdp va rén luyén cua hoc sinh, sinh vién. T6 chirc viée danh
gia két qua rén luyén cua hoc sinh, sinh vién theo dung quy trinh va thoi gian quy
dinh;

e. Huéng dan hoic t6 churc cho hoc sinh, sinh vién tham gia cac hoat dong
doan thé, x3 hoi, van nghé, thé thao va cac hoat dong ngoai khoa khac.

2. Nhiém vu ciia GVCN-CVHT trong cong tac tw van, tro gitip hoc sinh
sinh vién trong hoc tip, nghién ctru khoa hoc, dinh hwéng nghé nghiép, bao
gom:

a. TO churc trién khai cac quy ché, quy dinh vé dao tao, vé quyén va nghia vu
cua hoc sinh, sinh vién cho 16p dugc phan cong kiém nhiém;



b. Tu van cho hoc sinh, sinh vién phuong phéap hoc tip, phuong phap tu hoc
va k¥ nang nghién ctru khoa hoc;

c. Huéng dan cho hoc sinh, sinh vién hiéu biét vé chuong trinh dao tao toan
khoa, chuong trinh dao tao chuyén nganh, trén co s d6 tu van cho hoc sinh, sinh
vién xay dung ké hoach hoc tap c4 nhan cho ting hoc ky va nam hoc;

d. Tu vén cho sinh vién dugc dao tao theo hoc ché tin chi cach lua chon cac
hoc phan ding ki hoc ¢ cac hoc ki, huéng dan quy trinh, thi tuc dang ky hoc phan,
huy dang ky hoc phan theo dung quy dinh vé dao tao tin chi;

e. Thao luédn va trog giup cho hoc sinh sinh vién trong vi¢c lya chon noi thuc
tap, lya chon dé tai khoa luan, tiéu luan, dé tai nghién ctru khoa hoc phu hop véi
nang luc, nguyén vong va dinh huéng nghé nghiép cua hoc sinh sinh vién;

f. Tra 101 cac cau hoéi cia hoc sinh sinh vién lién quan dén viéc hoc tap va rén
luyén trong pham vi thim quyén ciia minh;

g. Ky xac nhan vao Phiéu ding ky hoc phan va ciac mau hd so khéac ciia sinh
vién c6 trong bo cong cu cia GVCN-CVHT

3. Cac nhiém vu khac ciia GVCN-CVHT, bao gdm:

a. Tham gia cac cudc hop, tap hun vé cong tac gido vién chu nhiém, ¢ van
hoc tap do khoa, Trudng to chirc;

b. Phai nim vitng muc ti€u, chuong trinh dao tao, cac hinh thirc dao tao, céac
quy dinh lién quan dén cong tac dao tao va quan Iy HSSV. Cu thé:

- Nam vimng chuong trinh dao tao toan khoa; chuong trinh ciia nganh,
chuyén nganh; noi dung cua cac khdi kién thiic c6 trong chuwong trinh; ndi dung va
vi tri ctia timg mén hoc, hoc phan duoc trudng t6 chire giang day trong timg hoc
ky, ndm hoc; co su hiéu biét vé hoc tap déng tho1 hai chuong trinh, hoc theo tién
do nhanh, hoc theo tién do cham;

- Nam vimng vé cac hoc phan: Hoc phﬁn bat budc, hoc phan tu chon, diéu
kién hoc cac hoc phén, cach dang ky hoc phan rt bt hoc phan da dang ky hoc va
bd sung hoc phan, ding ky hoc cac hoc phan chwa dat, hoc cai thién diém;

- Nam vitng qué trinh t6 chirc dao tao theo hoc ché tin chi: Lén 16p hoc ly
thuyet, thuc hanh hodc thao luan; thuc tap tai co sé; lam bai tap 16n; s6 tin chi tbi
da va t6i thiéu phai tich luy trong timg hoc ky, nam hoc; s6 tin chi tich luy dé duoc
xét cap hoc bong khuyén khich hoc téap;

- Nim vitng quy trinh danh gia két qua hoc tap cta timg hoc phan, mon hoc;
quy trinh danh gia két qua rén luyén ctia HSSV.

c. Xay dung ké hoach cong taic GVCN-CVHT theo ky hoc/ndam hoc;

d. Ban giao day du, kip thoi khi chuyén giao nhiém vu GVCN-CVHT cho
nguoi khac theo su phan cong cua Hi¢u truong.

Piéu 8. Quyén ciia GVCN-CVHT

1. Thong qua khoa, duoc dé nghi Hoi dong thi dua, khen thudng va ky luat
hoc sinh, sinh vién cua Truong biéu duong, khen thudng nhitng ca nhan, tap thé
hoc sinh, sinh vién c6 thanh tich xuat sic trong hoc tap, rén luyén hoac kién nghi
xtr 1y ky luat hoc sinh, sinh vién theo quy ché hién hanh;

2. Puogc tham gia vdi tu cach thanh vién cac hoi déng xét thi dua, khen
thuong, ky luat cip khoa, Truong;



3. Puogc tham gia cac 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu vé cong tac chu
nhiém va cong tac c¢b van hoc tap do khoa, Trudng t6 chirc; dugc cung cap day du
cac tai liéu, bo cong cu, phuong tién cho viée tu van, hudng dan va quan Iy HSSV
cua GVCN-CVHT;

4. Bugc tryc tiép hogc thong qua khoa, dugc yéu cau cac phong, ban, trung
tam cung cAp thong tin vé két qua hoc tap, ren luyén; cac thong tin ca nhan cua hoc
sinh, sinh vién trong truong hop can thiét ciing nhu cac yéu cau chinh dang khac
phuc vu cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién;

5. Pugc chu dong trong cong tac tu van, hudng dan va quan 1y hoc sinh,
sinh vién nham tao diéu kién cho hoc sinh, sinh vién hoan thanh t6t nhiém vy hoc
tap va reén luyén ctia minh;

6. Pugc hudéng cac quyén lgi theo quy dinh hi¢n hanh vé ché do lam viéc,
cong tac kiém nhiém.

Chuong IV
HOAT DONG CUA GVCN-CVHT

Pi¢u 9. Bo cong cu cia GVCN-CVHT

GVCN-CVHT @dugc trang bi bd cong cu phu hop voi 16p duge phan cong
kiém nhiém, gom:

1. Cac quy ché dao tao dai hoc, cao ding, trung cap chuyén nghiép, trung
cap nghé;

2. Chuong trinh dao tao cia nganh dao tao, co dé cuong chi tiét cac hoc
phén, mon hoc;

3. Ké hoach dao tao va phan cong giang day nam hoc ctia Trudng;

4. Céc vin ban quy dinh vé cong tac quan Iy HSSV:;

5. S6 tay GVCN-CVHT, s6 danh sach HSSV cua 16p hoc sinh sinh vién c6
dan anh va tom tat thong tin ca nhan HSSV va cac tai liéu khac lién quan dén quan
1y HSSV;

6. Cac biéu mau phuc vu cong tic GVCN-CVHT, gdm: Mau ké hoach hoat
dong cd nhan cia GVCN-CVHT; cac biéu mau phuc vu cho viéc dang ky hoc
phan, huy dang ky; mau bién ban vé cac cudc hop véi 16p; cac biéu mau can thiét
khac theo quy dinh cua Truong.

Piéu 10. Lap, phé duyét ké hoach hoat ddng cia GVCN-CVHT

1. Pau mdi nam hoc, can ¢l vao ké hoach cua Truong, GVCN-CVHT lap ké
hoach hoat dong ca nhan. Ké hoach hoat dong ca nhan hang nam cua
GVCN-CVHT phai dugc khoa duyét va thong qua.

2. K& hoach hoat dong hang nim cia GVCN-CVHT do méi GVCN-CVHT
1ap, can c&t vao tinh hinh thuc té cta 16p dugc phan cong nhung phai dam bao
nhirng ndi dung chinh:

a. Doi véi cac 16p nam thu nhét, cudc hop dau tién cta hoc ky chinh thur
nhat, GVCN-CVHT phai tién hanh céac hoat dong sau:

- Chi dinh danh sach ban can su 16p, phan cong nhiém vu ban can su 16p,
lam r6 mdi quan hé cong tac gitta GVCN-CVHT va 16p; bao céo cho khoa va
phong Cong tac hoc sinh, sinh vién trinh Hi¢u trudng cong nhan;

5



- Gi6i thiéu cho HSSV biét vé co cdu bd may t6 chirc ctia Truong va co ciu
t6 chirc ctia khoa dé hoc sinh sinh vién lién hé khi can thiét

- Trién khai day du cac quy dinh, quy ché vé dao tao, cic quy dinh cia
Truong lién quan dén quyén va nghia vu ctia HSSV;

- Tu van cho HSSV phuong phap hoc tap, phuong phap tu hoc va ky nang
nghién ctru khoa hoc, gitp hoc sinh sinh vién sém hoa nhap v41 mo1 truong hoc tap
moi;

- Phd bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cta khoa va cua Nha
truong co lién quan dén 16p.

b. Péi véi cac 16p tor nam thr hai, cudc hop dau tién cua hoc ky chinh tht
nhat, GVCN-CVHT phai tién hanh céc hoat dong sau:

- T6 chutrc dai hoi 16p, béo cao tong két, phuwong huéng hoat dong ctia nim
hoc, bau va phén cong ban can sy 16p;

- Pho bién nhitng thay dbi trong cac quy dinh hién hanh;

- Pho bién céc cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cia Trudng khoa co lién
quan dén 16p.

c. Cudc hop dinh ky (2 1an / thang):

- Nhan xét tinh hinh chap hanh quy dinh vé hoc tip ciia HSSV (viéc 1én 16p,
tur hoc, kiém tra, thi hét mon ...);

- Nhén xét tinh hinh chip hanh céc quy dinh vé cong tac HSSV;

- Pho bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cta trudong va khoa co
lién quan dén 16p;

- Xét diém rén luyén cia HSSV (ap dung ddi v6i cude hop 16p vao cudi hoc
ky chinh);

- So két hoc ky trude, danh gia két qua hoc tap va rén luyén hoc ky trudc va
t6 chirc thao luan rat kinh nghiém, dé ra phuwong hudng, bién phap khic phuc cho
hoc ky hién tai (4p dung ddi vdi cudc hop thang dau ciia hoc ky chinh).

Piéu 11. Co ché phdi hop trong hoat dong ciia GVCN-CVHT véi céc
don vi chirc nang lién quan

1. Khoa, phong DPao tao, phong Cong tac hoc sinh, sinh vién va cac don vi
chirc nang lién quan phbi hgp, cong tac va ho trg GVCN-CVHT trong qua trinh
trién khai hoat dong, cung cap cac tai licu can thiét va hd tro vé co s& vat chat dé
GVCN-CVHT hoan thanh nhiém vuy.

2. Phong Cong tac hoc sinh, sinh vién lam ddu mdi phdi hop véi cac don vi
lién quan; phong Pao tao chiu trach nhi€ém cung cép bo cong cu cho GVCN-CVHT
theo Piéu 9 va theo doi chi dao thuc hién cac ndi dung tai diém 2, Piéu 7 cta Quy
dinh nay.

3. Trudng khoa truc tiép quan 1y hoat dong cia GVCN-CVHT. Két thiic hoc
ky, Trudng khoa nhan xét danh gid hoat dong cia GVCN-CVHT.

Picu 12. Ché dd bao cao, kiém tra, giam sat

1. Dé}u mdi nim hoc, GVCN—CVHT phai nop ké hoach hoat dong ca nhan
cho khoa dé phé duy¢t. Can ctr vao ké hoach hoat dong cd nhan cia GVCN-CVHT,



khoa theo doi, gidm sat thuc hién cac cong viéc, danh gia két qua thyc hién moi
hoc ky, mdi nim ctia GVCN-CVHT giri phong Cong tac hoc sinh, sinh vién téng
hop bao c4do Ban giam hiéu.

2. Cudi mdi hoc ky, GVCN-CVHT phai ndp cho khoa béo cio két qua thuc
hién cong viéc ctia minh dé khoa tong hop bao cdo cho Hiéu trudng.

. ChuongV
KHEN THUONG VA XU LY TRACH NHIEM

Picu 13. Khen thwéng va xir Iy trach nhiém

1. Khen thuéng: Cong tac, nhiém vu GVCN-CVHT la mot trong nhiing ti€u
chuan xét thi dua, khen thuéng. Hang nim nha truong s& to chirc danh gia, binh xét
cong nhan danh hiéu Gido vién chu nhi€ém - ¢d van hoc tap gidi cho can bg, vién
chirc hoan thanh xuét sic nhiém vu;

2. GVCN-CVHT khong hoan thanh nhiém vu s€ bi xtr 1y trdch nhiém theo
quy dinh hién hanh.

Chuwong VI )
QUY DINH THI HANH VA SUA DOI

Piéu 14. Quy dinh thi hanh va sira doi

1. Cac khoa, phong, ban, trung tdm lién quan va GVCN-CVHT co6 trach
nhiém t6 chirc thue hién Quy dinh nay ké tir ngay ban hanh.

2. Can ¢t tinh hinh thyc té tung nam hoc, nhiém vu cia GVCN-CVHT c6 su
thay d6i phu hop voi hinh thirc dao tao cta 16p dugc 16p phan cong kiém nhiém.
Khi d6 cac vian ban, hd so trong bo cong cu GVCN-CVHT déi voi céac 16p theo
hinh thirc ddo tao nién ché va tin chi do Hi€u truong xem xet quyét dinh.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 diéu gi vudng mic can sira
d6i, bd sung cho phu hop, cac don vi, ca nhan c6 lién quan phan anh cho phong
Cong tac Hoc sinh, sinh vién dé tong hop trinh Hiéu truong xem xét, quyét dinh./.

HIEU TRUONG
(da ky)



