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HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
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Lớp: Lớp Sinh viên 
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Website Cổng thông tin đào tạo: http:/daa.uit.edu.vn 

Diễn đàn sinh viên: http://forum.uit.edu.vn 
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Chương 1.​ NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1.​ Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

Văn bản này quy định chế độ làm việc đối với viên chức, người lao động được phân 

công làm công tác CVHT cho các lớp sinh viên chính quy của Trường. 

Điều 2.​ Mục đích của công tác CVHT 

1.​ Công tác CVHT giúp Trường, lãnh đạo các Khoa, Bộ môn và các đơn vị chức năng 

trong công tác hỗ trợ và quản lý sinh viên, cụ thể: CVHT theo dõi, nắm bắt tình hình của 

lớp, sinh viên; kịp thời đề xuất biện pháp xử lý đối với những tình huống phát sinh trong 

quá trình học tập và rèn luyện của sinh viên. 

2.​ Công tác CVHT chú trọng tư vấn, hỗ trợ, giúp đỡ sinh viên thực hiện tốt nhiệm vụ 

học tập, rèn luyện trong suốt quá trình học tập tại Trường. 

Điều 3.​ Thời gian thực hiện nhiệm vụ của CVHT 

1.​ Đối với lớp sinh viên có thời gian học tập tại trường nằm trong thời gian thiết kế 

của khóa học: Thời gian thực hiện nhiệm vụ của CVHT là thời gian thiết kế của khóa học. 

2.​ Đối với lớp sinh viên có thời gian học tập tại trường vượt quá thời gian thiết kế của 

khóa học: Thời gian thực hiện nhiệm vụ của CVHT căn cứ theo quyết định bổ nhiệm, thôi 

nhiêm vụ CVHT của Hiệu trưởng. 

Điều 4.​ Điều kiện, tiêu chuẩn của CVHT 

1.​ CVHT là giảng viên, trợ giảng đã ký Hợp đồng thời hạn từ 1 năm trở lên và đang 

làm việc trực tiếp tại Trường.  

2.​ Một lớp sinh viên được phân công 01 CVHT. Đối với hệ đào tạo chính quy văn 

bằng 2, mỗi khóa tuyển được phân công một CVHT. Một CVHT đảm nhiệm công tác 

CVHT không quá 03 lớp sinh viên/khóa tuyển. 

Chương 2.​ NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA CỐ VẤN HỌC TẬP 

Điều 5.​ Nhiệm vụ 

1.​ Thực hiện công tác Chủ nhiệm lớp và công tác Cố vấn học tập. 

2.​ Tổ chức gặp gỡ sinh viên, chủ trì các buổi họp lớp và nộp biên bản họp lớp định kỳ 
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về P. CTSV sau mỗi buổi họp lớp.  

3.​ Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và báo cáo theo yêu cầu của Khoa, P. CTSV. 

Thông báo trực tiếp cho lãnh đạo khoa khi có công tác, nghỉ làm việc dài hạn từ 03 tháng 

trở lên, để khoa phân công CVHT thay thế. 

4.​ Tham gia Hội nghị CTSV, Hội nghị Sinh viên, các buổi tập huấn công tác CVHT do 

Trường tổ chức. 

Điều 6.​ Quyền hạn 

1.​ Được triệu tập tổ chức họp lớp bất thường, họp ban cán sự lớp, triệu tập sinh viên 

của lớp gặp CVHT để làm việc nếu xét thấy cần. Được yêu cầu ban cán sự lớp, các hội 

nhóm, các thành viên trong lớp báo cáo tình hình của lớp để có biện pháp chỉ đạo, góp ý 

kịp thời các hoạt động của lớp. 

2.​ Được đề nghị khoa, bộ môn, các phòng ban chức năng cung cấp tài liệu cần thiết và 

các thông tin liên quan đến công tác CVHT. Phản ánh hiện tượng các đơn vị chức năng 

không hợp tác, hỗ trợ trong công việc có liên quan đến công tác CVHT lên Hiệu trưởng 

(nếu có). 

3.​ CVHT của những lớp có sinh viên được khen thưởng hoặc kỷ luật, được tham gia 

phát biểu ý kiến, đề xuất mức khen thưởng hoặc kỷ luật tại các hội đồng, nhưng không 

được quyền biểu quyết.  

4.​ Được cấp tài khoản và quyền truy cập vào website Hệ thống môn học để quản lý, 

thông báo và trao đổi với sinh viên của lớp phụ trách. 

5.​ Được cấp tài khoản và quyền truy cập vào website Cổng thông tin đào tạo để theo 

dõi kết quả học tập của sinh viên lớp phụ trách; nắm danh sách lớp, thông tin cá nhân của 

sinh viên lớp; đăng ký phòng để tổ chức họp lớp. 

6.​ Được khiếu nại lên Hội đồng khen thưởng kỷ luật về kết quả khen thưởng, kỷ luật 

sinh viên của lớp phụ trách. 

7.​ Được khiếu nại lên Hiệu trưởng về kết quả đánh giá xếp loại CVHT hàng năm nếu 

thấy kết quả đánh giá chưa thỏa đáng. 
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Chương 3.​ NỘI DUNG CÔNG TÁC CỐ VẤN HỌC TẬP 

Điều 7.​ Công tác Chủ nhiệm lớp 

CVHT thực hiện công tác Chủ nhiệm lớp bao gồm: 

1.​ Quản lý và bảo mật thông tin cá nhân của sinh viên.  

2.​ Theo dõi và nắm bắt tình hình chung của lớp, bao gồm: tình hình hoạt động của ban 

cán sự lớp; tình hình học tập, rèn luyện, đời sống của sinh viên, đặc biệt là sinh viên có 

hoàn cảnh khó khăn, sinh viên khuyết tập, sinh viên thuộc diện bị xử lý học vụ hoặc có 

nguy cơ bị xử lý học vụ. Kịp thời thông tin cho P. CTSV, Khoa, các đơn vị chức năng các 

vấn đề cần lưu ý. 

3.​ Bố trí lịch tiếp sinh viên cố định của từng học kỳ chính, mỗi tuần tối thiểu 02 tiết tại 

văn phòng Khoa, Bộ môn. Thông báo lịch tiếp sinh viên đến sinh viên, Khoa vào đầu mỗi 

học kỳ chính. 

Điều 8.​ Công tác Cố vấn học tập 

CVHT thực hiện công tác Cố vấn học tập bao gồm: 

1.​ Hiểu và nắm rõ các quy chế của Bộ GD&ĐT; các quy chế, quy định, thông báo của 

Trường liên quan việc học tập của sinh viên.  

2.​ Phối hợp cùng các đơn vị chức năng trong việc phổ biến, hướng dẫn, giải đáp và 

nhắc nhở sinh viên thực hiện các quy chế, quy định, thông báo của Trường, đặc biệt là các 

văn bản liên quan đến xử lý học vụ, thực hiện nghĩa vụ học phí, tham gia bảo hiểm y tế. 

CVHT sử dụng email của lớp để triển khai các thông báo, trao đổi, giải đáp và hướng dẫn 

sinh viên. Đối với trường hợp sinh viên có những vấn đề, thắc mắc ngoài phạm vi trách 

nhiệm của CVHT hoặc CVHT không giải đáp được thì hướng dẫn sinh viên đến những 

đơn vị có trách nhiệm để được giải đáp. 

3.​ Tư vấn cho sinh viên của lớp phụ trách xây dựng kế hoạch học tập cho toàn khóa 

học; đăng ký học phần ở từng học kỳ một cách hợp lý để có thể hoàn thành đúng thời gian 

thiết kế của khóa học. Theo dõi tình hình, kết quả học tập của sinh viên theo từng học kỳ 

để tư vấn cho sinh viên đăng ký và điều chỉnh kế hoạch học tập cho phù hợp. 

4.​ Thực hiện công tác đánh giá điểm rèn luyện của sinh viên theo quy định. 

5.​ Khuyến khích, tạo điều kiện cho sinh viên tham gia các hoạt động học thuật, nghiên 
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cứu khoa học, rèn luyện kỹ năng, tiếp cận doanh nghiệp và các hoạt động văn, thể, mỹ 

lành mạnh, bổ ích. 

Điều 9.​ Tổ chức họp lớp 

1.​ CVHT làm việc với ban cán sự lớp, tổ chức họp lớp định kỳ tối thiểu 03 lần/ học kỳ 

chính để sinh hoạt với lớp các nội dung theo quy định của Trường.  

2.​ Hình thức họp lớp: Tùy vào điều kiện của từng lớp, CVHT quyết định hình thức tổ 

chức họp lớp bằng hình thức gặp mặt trực tiếp hoặc họp trực tuyến. Đối với hình thức họp 

trực tuyến, CVHT có thể lựa chọn một phần mềm, hệ thống hỗ trợ bất kỳ để tổ chức họp 

lớp. Ví dụ như website Hệ thống môn học, Microsoft Teams, …..  

3.​ CVHT thông báo lịch họp lớp đến sinh viên CVHT thông báo lịch họp lớp đến sinh 

viên thông qua email của lớp và gửi thông tin buổi họp lớp qua email cho Ban chủ nhiệm 

Khoa, P.CTSV và P.TTPC&ĐBCL trước khi tổ chức họp lớp. 

4.​ Buổi họp lớp chỉ được tiến hành khi có ít nhất hai phần ba (2/3) tổng số sinh viên 

của lớp tham dự họp lớp. Các nội dung, quyết định chung của lớp chỉ có giá trị khi được 

sự đồng ý của ít nhất một phần hai (1/2) tổng số sinh viên tham dự. 

5.​ Các buổi họp cần được ghi nhận bằng biên bản (BM-01-CTSV-CVHT), báo cáo với 

lãnh đạo Khoa và nộp biên bản về P. CTSV chậm nhất 07 ngày sau khi tổ chức họp lớp. 

Buổi họp lớp chỉ được ghi nhận làm căn cứ đánh giá xếp loại CVHT khi CVHT nộp biên 

bản về P. CTSV đúng thời hạn.  

6.​ Nội dung của từng buổi họp lớp định kỳ như sau: 

a.​ Họp lớp vào đầu học kỳ 

-​ Tiến hành bầu hoặc chỉ định ban cán sự lớp (đối với các lớp sinh viên năm 

nhất) hoặc tổ chức bầu lại ban cán sự lớp (nếu cần thiết). Phân công nhiệm vụ 

cụ thể cho ban cán sự lớp. 

-​ Phổ biến công tác của học kỳ, các hoạt động của lớp trong học kỳ. 

-​ Phổ biến, hướng dẫn nội dung cơ bản của các quy chế, quy định liên quan đến 

sinh viên; chú ý những nội dung bổ sung, thay đổi trong các quy định hiện 

hành. 

-​ Nắm bắt tình hình đầu học kỳ của lớp, đặc biệt là sinh viên chuyển ngành, sinh 
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viên khuyết tật, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn, sinh viên thuộc diện bị xử lý 

học vụ hoặc có nguy cơ bị xử lý học vụ. 

-​ Giải đáp các thắc mắc và các công việc khác (nếu có). 

b.​ Họp lớp vào giữa học kỳ 

-​ Nắm bắt tình hình học tập và rèn luyện của lớp sau kỳ thi giữa kỳ.  

-​ Phổ biến, hướng dẫn nội dung cơ bản của các quy chế, quy định liên quan đến 

sinh viên. 

-​ Thông báo tình hình công tác của học kỳ, những công việc đang tiến hành và 

các công việc thực hiện tiếp theo đến hết học kỳ. 

-​ Giải đáp các thắc mắc và các công việc khác (nếu có). 

c.​ Họp lớp vào cuối học kỳ 

-​ Sơ kết các nội dung đã thực hiện trong học kỳ, lên kế hoạch hoạt động của lớp 

trong học kỳ mới.  

-​ Tư vấn đăng ký học phần học kỳ mới cho sinh viên.  

-​ Phổ biến, hướng dẫn nội dung cơ bản của các quy chế, quy định liên quan đến 

sinh viên. 

-​ Giải đáp các thắc mắc và các công việc khác (nếu có). 

d.​ Tùy vào tình hình cụ thể của từng lớp, CVHT có thể triển khai các nội dung 

khác để giải quyết các yêu cầu của khoa và lớp. 

7.​ Bên cạnh các buổi họp lớp định kỳ, CVHT tổ chức họp lớp xét điểm rèn luyện sinh 

viên, các buổi họp chuyên đề khi có thông báo từ P. CTSV. 

Điều 10.​ Chế độ báo cáo 

CVHT có trách nhiệm báo cáo định kỳ tình hình lớp, tình hình của sinh viên cho lãnh 

đạo khoa, P. CTSV các nội dung sau: 

1.​ Biên bản họp lớp định kỳ (BM-01-CTSV-CVHT), biên bản bầu ban cán sự lớp 

(BM-02-CTSV-CVHT), biên bản họp xét điểm rèn luyện (BM-03-CTSV-CVHT). 

2.​ Báo cáo công tác CVHT vào cuối năm học (BM-04-CTSV-CVHT). 

3.​ Báo cáo kịp thời các hiện tượng phát sinh trong sinh viên; các sinh viên gặp khó 

khăn cần được giúp đỡ, hỗ trợ.  
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4.​ Các đề nghị khen thưởng, kỷ luật sinh viên của lớp. 

Chương 4.​ TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐƠN VỊ TRONG CÔNG TÁC 
CỐ VẤN HỌC TẬP 

Điều 11.​ Khoa 

1.​ Có nhiệm vụ phân công, quản lý, theo dõi hoạt động, hỗ trợ và đánh giá CVHT các 

lớp sinh viên của khoa. 

2.​ Vào đầu năm học, khoa gửi đến P. CTSV công văn phân công CVHT của các lớp 

sinh viên năm nhất và các lớp sinh viên có thay đổi CVHT.  

3.​ Vào tuần thứ hai của học kỳ chính, khoa gửi lịch tiếp sinh viên của CVHT đến P. 

CTSV, P. TTPC&ĐBCL và thông báo trên website và bảng thông tin của khoa. 

4.​ Khi có thay đổi CVHT của một hay nhiều lớp sinh viên, khoa gửi công văn đề nghị 

thay đổi CVHT đến P. CTSV. Trường hợp CVHT đi công tác, nghỉ làm việc dài hạn từ 03 

tháng trở lên, khoa có trách nhiệm phân công giảng viên, trợ giảng khác để thay thế. 

5.​ Vào cuối năm học, khoa thực hiện báo cáo về tình hình hoạt động của các CVHT, 

đánh giá CVHT và gửi về P. CTSV. 

Điều 12.​ Phòng Công tác Sinh viên  

1.​ Chịu trách nhiệm đầu mối tổ chức, triển khai công tác CVHT của Trường. 

2.​ Tham mưu Hiệu trưởng ban hành các quy chế, quy định, quyết định có liên quan 

đến công tác CVHT. Thông báo các quyết định này đến P. KHTC, khoa, các đơn vị, cá 

nhân có liên quan. 

3.​ Trên cở sở đề nghị phân công nhiệm vụ CVHT của khoa, đề xuất Hiệu trưởng ban 

hành quyết định bổ nhiệm CVHT. Đầu mỗi học kỳ hoặc khi có quyết định bổ nhiệm 

CVHT, P.CTSV gửi thông tin giới thiệu CVHT đến các lớp liên quan thông qua email của 

lớp. 

4.​ Phổ biến và hướng dẫn các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách cho CVHT.  

5.​ Đầu mối cung cấp các thông tin cá nhân, thông tin về rèn luyện của sinh viên cho 

CVHT 

6.​ Tổng hợp, theo dõi kết quả đánh giá CVHT để làm cơ sở xét danh hiệu thi đua, 
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khen thưởng, kỷ luật. 

7.​ Tổ chức hội nghị, các buổi tập huấn CVHT. 

8.​ Tiếp nhận, tổng hợp các ý kiến đóng góp, kiến nghị của CVHT để trình Hiệu trưởng 

xem xét, giải quyết. 

Điều 13.​ Phòng Đào tạo Đại học 

1.​ Phổ biến và hướng dẫn các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách cho CVHT. 

2.​ Đầu mối cung cấp các thông tin về học tập, xử lý học vụ của sinh viên cho CVHT. 

3.​ Cung cấp các quyết định liên quan đến sinh viên như chuyển ngành đào tạo, bảo 

lưu, tiếp nhận học lại, đình chỉ học tập, buộc thôi học, công nhận tốt nghiệp cho P. CTSV. 

Điều 14.​ Phòng Thanh tra pháp chế và Đảm bảo chất lượng 

1.​ Theo dõi, giám sát việc thực hiện lịch tiếp sinh viên của CVHT và lịch họp lớp của 

các lớp sinh viên. 

2.​ Tiếp nhận các khiếu nại của sinh viên về công tác CVHT. 

3.​ Vào cuối năm học, thực hiện thống kê, tổng hợp việc thực hiện lịch tiếp sinh viên 

của CVHT; lịch họp lớp của các lớp sinh viên, các ý kiến về công tác CVHT của sinh viên 

(nếu có) và gửi thống kê này cho các Khoa, P. CTSV. 

Điều 15.​ Các đơn vị khác 

1.​ P. KHTC có trách nhiệm tính toán và chi trả thù lao, phụ cấp theo quy chế chi tiêu 

nội bộ cho CVHT. 

2.​ P. DL&CNTT phối hợp cùng P. CTSV trong việc xây dựng hệ thống phần mềm hỗ 

trợ công tác CVHT; xử lý dữ liệu khi có yêu cầu của P. CTSV. 

3.​ Đoàn Thanh niên, Hội sinh viên phối hợp chặt chẽ với CVHT trong các công tác 

của CVHT. 

4.​ Ban QLCS hỗ trợ CVHT trong việc cung cấp phòng và mượn trang thiết bị cần thiết 

cho việc tổ chức họp lớp.  

5.​ Các đơn vị khác phối hợp, hỗ trợ công tác CVHT (nếu có). 

Chương 5.​ ĐÁNH GIÁ CỐ VẤN HỌC TẬP 

Điều 16.​ Đối tượng, mục đích, yêu cầu của công tác đánh giá hoạt động của 
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CVHT 

1.​ Đối tượng đánh giá: Giảng viên, trợ giảng có thời gian thực hiện nhiệm vụ CVHT 

đủ 05 tháng trở lên trong năm học. 

2.​ Mục đích: Đảm bảo hoạt động công tác CVHT của Trường đạt hiệu quả cao. 

3.​ Yêu cầu: Quá trình đánh giá được thực hiện thường xuyên, khách quan và có theo 

dõi tổng kết theo từng năm học. 

Điều 17.​ Thang điểm đánh giá hoạt động của CVHT 

1.​ Đánh giá CVHT theo nội dung các tiêu chí như sau: 

TT Nội dung Điểm 

I. Thực hiện nhiệm vụ của CVHT 

1. Đáp ứng tất cả nội dung sau: 

-  Tham gia đầy đủ hội nghị CTSV, hội nghị sinh viên, các buổi tập 
huấn CVHT được tổ chức trong năm học. Trường hợp vắng mặt phải có 
báo cáo lý do. 

A 

-​ Triển khai đầy đủ các quy định, thông báo của Trường liên 

quan đến sinh viên. 

-​ Nộp biên bản họp xét điểm rèn luyện sinh viên đầy đủ và đúng 

thời hạn quy định (01 biên bản/ học kỳ). 

-​ Có thông báo và thực hiện lịch tiếp sinh viên vào đầu mỗi học kỳ. 

-​ Có triển khai các thông báo, hướng dẫn trên email của lớp, có 

tương tác và trả lời kịp thời câu hỏi của sinh viên (nếu có), tối đa sau 

03 ngày làm việc kể từ khi nhận được câu hỏi của sinh viên. 

-​ Tham gia và chủ trì đẩy đủ các buổi họp lớp được tổ chức trong năm 

học. 
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2. Thuộc vào 01 trong các trường hợp sau: 

-​ Vắng mặt 01 buổi hội nghị CTSV, hội nghị sinh viên, tập huấn 

CVHT được tổ chức trong năm học nhưng không báo cáo lý do vắng 

mặt. 

-​ Vắng mặt 02 buổi hội nghị, CTSV, hội nghị sinh viên, tập huấn 

CVHT được tổ chức trong năm học (dù có báo cáo lý do vắng mặt). 

-​ Có 01 học kỳ nộp biên bản họp xét điểm rèn luyện sinh viên không 

đúng thời hạn quy định. 

B 

3. Thuộc vào 01 trong các trường hợp sau: 

-​ Có 01 học kỳ không thông báo hoặc không thực hiện lịch tiếp 

sinh viên. 

-​ Có 01 học kỳ không nộp biên bản họp xét điểm rèn luyện sinh viên. 
-​ Có 02 học kỳ nộp biên bản họp xét điểm rèn luyện sinh viên 
không đúng thời hạn quy định. 

C 

4. Thuộc vào 01 trong các trường hợp sau: 

-​ Có 02 học kỳ không thông báo hoặc không thực hiện lịch tiếp 

sinh viên. 

-​ Có 02 học kỳ không nộp biên bản họp xét điểm rèn luyện sinh viên. 

D 

II. Thực hiện chế độ họp lớp và nộp biên bản họp lớp 

1. Tổ chức đầy đủ các buổi họp lớp định kỳ (mỗi học kỳ tối thiểu 03 buổi 

họp lớp) 

A 

2. Có 01 hoặc 02 học kỳ tổ chức 02 buổi họp lớp B 

3. Có 01 hoặc 02 học kỳ tổ chức 01 buổi họp lớp C 

4. Có 01 hoặc 02 học kỳ không tổ chức họp lớp D 

2.​ Kết quả đánh giá của tiêu chí là mức điểm thấp nhất đạt được của tiêu chí đó. 

3.​ CVHT của các lớp sinh viên vượt quá thời gian thiết kế của khóa học được mặc 

định xếp điểm A đối với tiêu chí II trong Thang điểm đánh giá hoạt động của CVHT 

(Thực hiện chế độ họp lớp và nộp biên bản họp lớp). 
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Điều 18.​ Đánh giá hoạt động CVHT 

1.​ Kết quả đánh giá hoạt động CVHT của một lớp được xếp loại và quy đổi như sau: 

Điểm đánh giá theo các tiêu chí Xếp loại CVHT của một lớp Điểm quy đổi 

Có 02 tiêu chí đạt A Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 3 

Có 02 tiêu chí đạt B trở lên Hoàn thành tốt nhiệm vụ 2 

Có 02 tiêu chí đạt từ C trở lên Hoàn thành nhiệm vụ 1 

Có ít nhất 01 tiêu chí đạt D Không hoàn thành nhiệm vụ 0 

2.​ Kết quả đánh giá hoạt động của một CVHT được xếp loại dựa trên trung bình cộng 

điểm quy đổi từ kết quả đánh giá hoạt động CVHT của tất cả các lớp do CVHT đó phụ 

trách: 

Trung bình cộng điểm quy đổi Kết quả đánh giá CVHT 

Từ 2.5 đến 3 Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 

Từ 1.5 đến dưới 2.5 Hoàn thành tốt nhiệm vụ 

Từ 0.5 đến dưới 1.5 Hoàn thành nhiệm vụ 

Từ 0 đến dưới 0.5 Không hoàn thành nhiệm vụ 

Điều 19.​ Quy trình đánh giá CVHT  

1.​ Lưu đồ quy trình  
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2.​ Mô tả thứ tự thực hiện quy trình 

Bước Nội dung công việc Đơn vị thực hiện Ghi chú 

1 Thông báo đánh giá công tác CVHT P. CTSV tham mưu 

Hiệu trưởng ra 

thông báo đánh giá 

công tác CVHT vào 

mỗi cuối năm học 

(tháng 5 hàng năm) 

 

2 Thực hiện báo cáo công tác CVHT CVHT BM-04-CTSV-
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CVHT 

Thống kê số liệu thực hiện việc tiếp 

sinh viên của CVHT, ý kiến của sinh 

viên về công tác CVHT (nếu có) 

P. TTPC&ĐBCL BM-05-CTSV-

CVHT 

Thống kê số liệu việc họp lớp và 

nộp biên bản họp lớp của CVHT 

P. CTSV BM-06-CTSV-

CVHT 

3 Tổng hợp, nhận xét và đánh giá 

CVHT của khoa, bộ môn trực thuộc 

Trường 

Dựa trên các báo 

cáo của P. CTSV, P. 

TTPC&ĐBCL và 

của CVHT, Các 

khoa, bộ môn trực 

thuộc Trường nhận 

xét và đánh giá 

CVHT của khoa, bộ 

môn 

BM-07-CTSV-

CVHT 

4 Tổng hợp đánh giá CVHT của các 

khoa và Báo cáo kết quả cho Hiệu 

trưởng 

P. CTSV BM-08-CTSV-

CVHT 

Ra quyết định công nhận kết quả 

đánh giá công tác CVHT 

Hiệu trưởng  

Thông báo kết quả đánh giá công 

tác CVHT cho các đơn vị 

P. CTSV  

Điều 20.​ Thời gian đánh giá CVHT 

Việc đánh giá kết quả hoạt động CVHT được tiến hành vào cuối năm học 

(tháng 06 hàng năm). 

Điều 21.​ Sử dụng kết quả đánh giá CVHT 

Kết quả đánh giá CVHT Hiệu trưởng đã phê duyệt được sử dụng để xem 
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xét khen thưởng, đồng thời gửi cho Phòng Tổ chức Hành chính để xếp loại thi 

đua trong năm học. 

Chương 6.​ QUYỀN LỢI, KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 

Điều 22.​ Quyền lợi 

1.​ CVHT được hưởng phụ cấp và giảm trừ số tiết theo quy định tại Quy chế Chi tiêu 

nội bộ. 

2.​ CVHT có thể được hưởng các phụ cấp do Khoa và hệ / chương trình đào tạo quy 

định. 

Điều 23.​ Khen thưởng và Kỷ luật 

1.​ Kết quả đánh giá CVHT là một trong những tiêu chuẩn để xét thi đua, khen thưởng 

trong năm học. 

2.​ CVHT hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ trong cả năm học được xem xét đề nghị khen 

thưởng theo quy định của Trường, 

3.​ CVHT không hoàn thành nhiệm vụ trong cả năm học bị xét các hình thức xử lý theo 

quy định của Trường và không được bố trí làm CVHT trong năm học tiếp theo. 

Chương 7.​ ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 24.​ Hiệu lực 

1.​ Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. Quy định này thay thế cho Quy định được 

ban hành kèm theo Quyết định số 22/QĐ-ĐHCNTT-CTSV ngày 25 tháng 8 năm 2015 về 

việc ban hành Quy định Cố vấn học tập Trường Đại học Công nghệ Thông tin. 

2.​ Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề phát sinh, các đơn vị phản ánh về Trường 

thông qua P. CTSV. Việc điều chỉnh, bổ sung các điều khoản của quy định này do Hiệu 

trưởng quyết định. 

 KT. HIỆU TRƯỞNG 
PHÓ HIỆU TRƯỞNG 
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Nguyễn Tấn Trần Minh Khang 
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PHỤ LỤC 

Phụ lục 1.​ Biên bản Họp lớp định kỳ (BM-01-CTSV-CVHT) 

 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC 

CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
KHOA:​  
LỚP:​  

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 
BIÊN BẢN HỌP LỚP 

Tháng: ​  Năm học: ​  
 

I.​ Thời gian, địa điểm, thành phần tham dự: 
1.​ Thời gian: ​  
2.​ Địa điểm: ​  
3.​ Thành phần tham dự: 
-​Cố vấn học tập:​  
-​Lớp trưởng:​  
-​Thư ký: ​  
-​ Tổng số SV: ​  Vắng: ​  (có phép: ​ ; không phép: ​ ) 

Danh sách sinh viên vắng mặt: 

ST
T MSSV Họ tên Ghi chú 

(Có phép: P) 
   
   
   
   
   
   
   

II.​ Nội dung buổi họp lớp: (*) 
​  
​  
​  
​  
(*): CVHT cần hướng dẫn thư ký ghi chi tiết, đầy đủ để P. CTSV làm căn cứ phục vụ công tác đánh giá CVHT 

III.​ Kết luận, kiến nghị (nếu có): 
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​  
​  
​  
​  

Cuộc họp kết thúc vào lúc ​  ngày ​  tháng​  năm​  

Phụ lục 2.​ Mẫu Biên bản Bầu Ban cán sự lớp (BM-02-CTSV-CVHT) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

KHOA:​  
LỚP:​  

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BIÊN BẢN HỌP LỚP  
Về việc bầu Lớp trưởng 

Năm học: ​  
 

I.​ Thời gian, địa điểm, thành phần tham dự: 

1.​ Thời gian: ​  

2.​ Địa điểm: ​  

3.​ Thành phần tham dự: 

-​Cố vấn học tập:​  

-​Lớp trưởng:​  

-​Thư ký: ​  

-​ Tổng số SV: ​  Vắng: ​  (có phép: ​ ; không phép: ​ ) 

Danh sách sinh viên vắng mặt: 

ST

T 
MSSV Họ tên 

Ghi chú 

(Có phép: P) 
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II.​ Nội dung buổi họp lớp:  

Căn cứ tình hình thực tế của Lớp​ , Lớp tiến hành bẩu cử Lớp trưởng. 

Danh sách tham gia ứng cử Lớp trưởng: 

1.​ ​  

2.​ ​  

Tổng hợp kết quả: 

1.​ ​  – đạt số phiếu: ​  – chiếm ​ % tổng số 

sinh viên có mặt. 

2.​ ​  – đạt số phiếu: ​  – chiếm ​ % tổng số 

sinh viên có mặt. 

III.​ Kết luận: 

Sinh viên ​ được bầu làm Lớp trưởng năm học 

​  

Thông tin Lớp trưởng: 

-​ Họ và tên:​  Mã số sinh viên:​  

-​ Điện thoại:​ Email:​  

Cuộc họp kết thúc vào lúc ​  ngày ​  tháng​  năm​  

 

Thư ký Cố vấn học tập 
(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 

XÁC NHẬN CỦA BAN CHỦ NHIỆM KHOA 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 3.​ Mẫu Biên bản Họp xét Điểm rèn luyện (BM-03-CTSV-CVHT) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

KHOA:​  
LỚP:​  

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BIÊN BẢN HỌP LỚP  
Về việc Họp xét Điểm Rèn luyện Sinh viên 

Học kỳ ​ - Năm học: ​  
 

I.​ Thời gian, địa điểm, thành phần tham dự: 

1.​ Thời gian: ​  

2.​ Địa điểm: ​  

3.​ Thành phần tham dự: 

-​Cố vấn học tập:​  

-​Chủ tọa - Lớp trưởng:​  

-​Thư ký: ​  

-​ Tổng số SV: ​  Vắng: ​  (có phép: ​ ; không phép: ​ ) 

Danh sách sinh viên vắng mặt: 

ST

T 
MSSV Họ tên 

Ghi chú 

(Có phép: P) 

   

   

   

   

   

   

   

II.​ Nội dung buổi họp lớp:  

Trang 23 

 

 

 



Thực hiện thông báo số: ​ /TB-CTSV, ngày ​  của Phòng Công tác 

Sinh viên về việc họp xét đánh giá ĐRL sinh viên học kỳ ​  năm học ​ . 

Tập thể lớp thống nhất, biểu quyết thông qua kết quả đánh giá điểm rèn luyện sinh 

viên như sau:  

1.​ Đánh giá mức độ hoàn thành của lớp trưởng 

STT MSSV Họ tên 
Mức độ hoàn thành nhiệm vụ 
(Tốt/Hoàn thành/Không hoàn 

thành) 
1.​     

 

2.​ Danh sách sinh viên (không phải là cán bộ Đoàn-Hội) hoàn thành xuất sắc 

nhiệm vụ (Xét tối đa 10% tổng SV của lớp, từ 50% SV tham dự đồng ý trở lên) 

STT MSSV Họ tên 

   

   

   

 

3.​ Các nội dung khác liên quan đến công tác Điểm rèn luyện (nếu có) 

​  
​  
​  
​  

 

Cuộc họp kết thúc vào lúc ​  ngày ​  tháng​  năm​  

 

Xác nhận của Cố vấn học tập Thư ký Chủ tọa 

Trang 24 

 

 

 



(Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) (Ký và ghi rõ họ tên) 

XÁC NHẬN CỦA BAN CHỦ NHIỆM KHOA 
(Ký và ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 4.​ Báo cáo công tác CVHT (BM-04-CTSV-CVHT) 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
KHOA:​  

 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
Tp. Hồ Chí Minh, ngày      tháng     năm 

 
BÁO CÁO CÔNG TÁC CỐ VẤN HỌC TẬP 

Năm học: ​   
 

Họ và tên CVHT: ​  

Lớp phụ trách: ​ Mã số Cán bộ:​  

I.​ Báo cáo các công tác đã thực hiện trong năm học: 

1.​ Công tác chủ nhiệm lớp:  

-​ (Liệt kê các nhiệm vụ, hoạt động đã thực hiện)​  

-​​  

-​​  

-​​  

2.​ Công tác cố vấn học tập, rèn luyện:  

-​ (Liệt kê các nhiệm vụ, hoạt động đã thực hiện)​  

-​​  

-​​  

-​​  

3.​ Tổ chức họp lớp: 

-​Học kỳ 1: tổ chức​  buổi họp lớp và nộp ​ biên bản họp lớp. 

-​Học kỳ 2: tổ chức​  buổi họp lớp và nộp ​ biên bản họp lớp. 

4.​ Các công tác khác (nếu có):  

-​​  

-​​  

-​​  

II.​ Tự đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ:  

Trang 26 

 

 

 



□ Hoàn thành xuất sắc (Thực hiện xuất sắc tất cả các nhiệm vụ được giao) 

□ Hoàn thành tốt (Thực hiện tốt tất cả các nhiệm vụ được giao) 

□ Hoàn thành (Thực hiện tất cả các nhiệm vụ nhưng chưa tốt do chậm tiến độ, thực 

hiện chưa đúng quy định hoặc chưa đạt yêu cầu) 

□ Chưa hoàn thành (Có một nhiệm vụ được giao không hoàn thành) 

 

NHẬN XÉT VÀ ĐÁNH GIÁ CVHT 
CỦA LÃNH ĐẠO KHOA 

​  

​  

​  

​  

TRƯỞNG KHOA 
(Ký tên, ghi rõ họ tên) 

 
 

 
 

CỐ VẤN HỌC TẬP 
(Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 5.​ Bảng Tổng hợp kết quả thực hiện lịch tiếp sinh viên của CVHT dành 

cho P. TTPC&ĐBCL (BM-05-CTSV-CVHT) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

PHÒNG THANH TRA PHÁP CHẾ 
VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG 

 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
Tp. Hồ Chí Minh, ngày      tháng     năm 

 
BẢNG TỔNG HỢP KẾT QUẢ THỰC HIỆN  

LỊCH TIẾP SINH VIÊN CỦA CỐ VẤN HỌC TẬP 
Năm học: ​   

 

STT 

Cố vấn học tập Kết quả Thực hiện 

Mã số 
Cán 
bộ 

Họ và tên Lớp Kho
a 

Có thông 
báo lịch tiếp 
và thực hiện 
theo thông 

báo 

Có thông 
báo lịch tiếp 

nhưng 
không thực 
hiện theo 
thông báo 

Không 
thông 

báo lịch 
tiếp 

1        
2        

….        

 

TRƯỞNG PHÒNG 
 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 6.​ Bảng tổng hợp việc tổ chức họp lớp và nộp biên bản họp lớp của CVHT 

dành cho P. CTSV (BM-06-CTSV-CVHT) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

PHÒNG CÔNG TÁC SINH VIÊN 
 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
Tp. Hồ Chí Minh, ngày      tháng     năm 

 
BẢNG TỔNG HỢP 

VỀ VIỆC TỔ CHỨC HỌP LỚP VÀ NỘP BIÊN BẢN HỌP LỚP  
CỦA CỐ VẤN HỌC TẬP 

Năm học: ​   
 

ST
T 

Cố vấn học tập Kết quả thực hiện 

Mã 
số 

Cán 
bộ 

H
ọ 
và 
tê
n 

Lớp Khoa 

Học kỳ 1 Học kỳ 2 Số 
lần 
tổ 

chức 
ĐRL Lần 

1 
Lần 

2 
Lần 

3 ĐRL Lần 
1 

Lần 
2 

Lần 
3 

1              
2              

….              

 

TRƯỞNG PHÒNG 
 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 7.​ Bảng Tổng hợp CVHT của các khoa (BM-07-CTSV-CVHT) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 
KHOA:​  

 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
Tp. Hồ Chí Minh, ngày      tháng     năm 

 
BÁO CÁO  

CÔNG TÁC CỐ VẤN HỌC TẬP 
Năm học: ​   

 
1.​ Nhận xét, đánh giá chung 

(báo cáo về tình hình triển khai công tác Cố vấn học tập; nhận xét, đánh giá về mặt được, 

mặt chưa được về công tác Cố vấn học tập của khoa trong năm học) 

2.​ Đánh giá Cố vấn học tập 

 

ST
T 

Cố vấn học tập Kết quả Đánh giá 
Mã 
số 

Cán 
bộ 

Họ và 
tên Lớp 

Thực hiện nhiệm 
vụ CVHT 

(A, B, C, D) 

Thực hiện chế độ họp lớp 
và nộp biên bản họp lớp 

(A, B, C, D) 

Kết quả 
Xếp loại 

1       
2       

….       

 

TRƯỞNG KHOA 
 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 8.​ Bảng Tổng hợp Kết quả Đánh giá CVHT (BM-08-CTSV-CVHT) 

 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

PHÒNG CÔNG TÁC SINH VIÊN 
 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
Tp. Hồ Chí Minh, ngày      tháng     năm 

 
BÁO CÁO TỔNG HỢP  

KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ CỐ VẤN HỌC TẬP 
Năm học: ​   

 
1.​ Nhận xét, đánh giá chung 

(báo cáo về tình hình triển khai công tác Cố vấn học tập; nhận xét, đánh giá về mặt được, 

mặt chưa được về công tác Cố vấn học tập của các khoa trong năm học) 

2.​ Đánh giá Cố vấn học tập 

 
 

ST
T 

Cố vấn học tập Kết quả Đánh giá 
Mã 
số 

Cán 
bộ 

Họ và 
tên Lớp Khoa 

Thực hiện 
nhiệm vụ 

CVHT 
(A, B, C, D) 

Thực hiện chế độ 
họp lớp và nộp 

biên bản họp lớp 
(A, B, C, D) 

Kết quả 
Xếp loại 

1        
2        

….        

 

TRƯỞNG PHÒNG 
 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 
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Phụ lục 9.​ Thông tin cá nhân SV được cung cấp cho CVHT 

CVHT được cung cấp các thông tin cá nhân của sinh viên thuộc lớp sinh viên do 

CVHT phụ trách, bao gồm: 

1.​ Mã số sinh viên 

2.​ Họ và tên sinh viên 

3.​ Giới tính  

4.​ Ngày, tháng, năm sinh 

5.​ Nơi sinh  

6.​ Điện thoại 

7.​ Email cá nhân  

8.​ Lớp  

9.​ Thông tin về cha, mẹ, người bảo hộ 

10.​Thông tin về việc đăng ký học phần, thời khóa biểu 

11.​Thông tin về tình trạng học phí 

12.​Thông tin về kết quả học tập 

13.​Thông tin về kết quả rèn luyện 
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