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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC BACH KHOA HA NQI Péc lip - Ty do — Hanh phiic
Sé: /H} /QD-DHBK-CTCT&CTSV Ha Néi, ngay 26 thang A2nam 2014
QUYET PINH

Vé vige ban hanh Qui dinh Céng tic C6 vin hoc tip va Quin Iy 16p sinh vién

HIEU TRUONG TRUONG DAI HQC BACH KHOA HA NOI

C#n ctr “Diéu 1¢ truomg Dai hoce™ ban hanh theo Quyét dinh s 58/2010/QD-TTg ngiy
22 thing 9 ndm 2010 cva Thu trdng Chinh phu vé quyén han va trach nhiém cua Hiéu
trudng;

Cin ot Quyét dinh s6 42/2007/QD-BGDDT, ngay 13/8/2007 cia B trudmg Bo Gido
duc va Pao tao Ban hanh Quy ché hoc sinh, sinh vién céic truémg dai hoc, cao ding, trung cip
hé chinh quy vi Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDDT, ngay 15/8/2007 ciia 3§ trwong B§ Gido
duc va Do tao Ban hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dﬁng h¢ chinh quy theo h¢ théng tin
chi

Can cir yéu cdu cang tac €6 véan hoc tap va Quan 1y 16p sinh vién cua Trudmg va két
ludn cua Hiéu trudmg tai Bién ban cude hop ngay 27/11/2007;

Xét dé nghi ctia Ong Truong phong CT Chinh tri & CT Sinh vién,

QUYET PINH:
Didu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh v& Cong tac C& vén hoc @p va
Quan 1y 1dp sinh vién tai Truong Pai hoc Bach khoa Ha Noi.
Diéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lye thi hanh tir hoe ky 11 nam hoe 2014-2015. cic Quy dinh
trude ddy trai voi Quy dinh nay déu khdng con gia tri.
Diéu 3. Cac (’)ng (Ba) Truong Phong CT Chinh tri & CT Sinh vién, Dao tao dai hoc, Khoa
hoc cong nghé, Ké hoach-Tai vy, Trung tim Dam bao chét lugng, Doan Thanh nién, Vién

Trudng céc Vién dao tao va cde don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
Ni niin: WX HIEU TRUONGY
- Nhur didu 3; A N '

- Luu: HCTH, CTCT&CTSV. ’
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BO GIAO DYC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC BACH KHOA HA NOI Péc 1ap - T do - Hanh phic

QUY DINH
CONG TAC CO VAN HOC TAP VA QUAN LY LOP SINH VIEN
(Ban héanh kém theo Quyét dinh so M 1/0p-PHBK-CTCT&CTSV
ngay2bthangA2ndm20Wctia Hiéu truimg Triedng Dai hoc Bach khoa Ha Noéi)

CHUONG 1
CO VAN HQC TAP

Pidu 1. Hé théng Cb6 van hoc tip

1. C6 van hoc tip (CVHT) la nhing giang vién c6 du phém chét, cé trinh do
chuyén mén cao, cé kinh nghiém trong giang day va nghién ciru khoa hoc (NCKH),
¢6 1ong yéu nghé va tam huyét v6i sy nghiép gido duc dao tao, thdu hiéu quy ché
dao tao cua Nha truong.

2. Ban CVHT c#p Vién (Ban CVHT) la cac Giang vién do Vién phan cong lam cong
thc CVHT do mét dong chi lanh dao Vién lam trudng ban.

3. Hai ddng CVHT cAp Trudng (Hoi ddng CVHT) 12 to chitc do Hiéu truéng thanh
lép, chiu trach nhiém moi mat vé té chic, quan ly, diéu hanh céc hoat ddng cong tac
CVHT.

Piéu 2. Vai tro ciia ¢b van hoc tip

- CVHT c6 vai trd dic biét quan trong trong hé thong dao tao theo hoc ché tin chi:
1a chuyén gia tu vén vé hoc tap, NCKH va dinh hudng nghé nghiép cho sinh vién,
ddng hanh ciing sinh vién trong sudt qua trinh hoc tép tai Truong.

- Truong DPHBK Ha Ndi coi cong tac CVHT 1a mdt trong nhiing yéu t6 then chét
trong viéc ning cao chét luong dao tao cia Nha trudng.

Piéu 3. Nguyén tic cé vin hoe tip

- Cb vAn hoc tap phai lubn quan tam dén loi ich chinh dang cta sinh vién, 1a ngudi
dan dudng tin tuy cua sinh vién;

- Tén trong va gilr gin nhitng diéu bi mét riéng tu cia sinh vién;

- Trong quyén han va trach nhiém cta minh, phai lam hét stc dé gitp do sinh vién
hogc hudng din ho tim dén sy gitip d& ctia nhimg can bd khac:




- Khéng binh phim, dénh gia mét ca nhan hay td chirc ndo d6 truéc mit sinh vién
lam giam uy tin cta c4 nbén hodc té chic do;

- C6 hanh déng cu xir phi hgp véi dao dirc nghé nghiép, 12 tim guong séng cho sinh
vién noi theo.




CHUONG 2
NHIEM VU CUA HE THONG CO VAN HQC TAP

Pidu 4. Chirc niing, nhi¢m vy ciia CVIT
a. Chire nang
- Tu van va dinh huéng qua trinh hoc tap, NCKH va lya chon nghé nghiép cho sinh
vién.
- Theo d&i qué trinh-hgc tdp valua chonnganh nghé cua sinh vién, kip thoi tr van
hd trg sinh vién khi phat hién déu hiéu giam sut vé két qua hoc tap.
- Tham muu cho lanh dao Truong, Vién va B6 mon céac van dé lién quan dén cong
tac quan ly dao tao, nghién ctru khoa hoc va dao tao theo nhu cau x4 hoi.
b. Nhiém vu
1. Huéng dén, tw vin cho sinh vién trong linh viee hoc tip, NCKH va dinh hudng
nghé nghiép:
- Huéng dén sinh vién:

+ Nim vitng cac Quy ché dao tao ciia B§ GD&DT va cac Quy dinh vé dao tao clia
Trudmg;

+ Dang ky hoc phi‘m & timg hoc ky dé hoan thanh ké hoach hoc tap da lap;

+ Pang ky tham gia cac hoat dong hoc thudt, nghién ciru khoa hoc;

+ Giai quyét nhitng vAn dé khé khan trong hoc tap va nghién clru khoa hoc.
- Tu vén cho sinh vién;

+ V& chuong trinh dao tao: muc tiéu, ndi dung,...; Dinh hudng cho sinh vién chon
nganh nghé phu hop;

+ Céach thirc xay dung ké hoach hoc tip cho toan khda hoc dam bao phu hop voi
nang lyc va hoan canh cia sinh vién,

+ Diang ky hoc phﬁn clia sinh vién, nhic nho néu phat hién thiy cé su chua hop ly;

+ Phuong phép hoc tap va nghién ciru khoa hoc; Theo ddi két qua hoc tap cia sinh
vién dé kip thoi tu vén, hé tro gitp sinh vién thyc hién tét ké hoach hoc tép;

+ Tu van huéng nghiép va viéc lam cho sinh vién.
2. Cac nhi¢m vu khac:
- Phéi hop véi cac giang vién, lanh dao Khoa/Vién, Bo mén, cac don vi cong tac lién
quan nhu Phong CTCT&CTSV, Phong Dio tao Dai hoc... dé hd tro va tao didu kién
cho sinh vién hoc tap;
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- Gidi thiéu sinh vién dén giip cac can bd hodc don vi khac dé duoc nhan su tr vén;

- Bdo c4o cho lanh dao Vién, Hoi dong CVHT cua Truong vé tinh hinh sinh vién ma
minh phu trach, tham muu, gop y ¢ kip thoi stra dbi nhimg han ché gip phai trong
qué trinh tu van dé gitip cho céng tac CVHT ngay cang hiéu qua;

Piéu 5. Ban CVHT céc Vién

Cac Vién c6 trach nhiém dé xuét va ra Quyét dinh thanh lap Ban CVHT cua don vi
minh gf‘mx cac giang vién co uy tin trong Vién do mot déng chi Lanh dao Vién lam
Truong Ban va-bdo cdo-1én Hot dén-g-GVH’-I‘; Ban CVHT ¢6 nhiém vuy:

- Lap ké hoach cOng tac hang thang (hoc ky), phan cong lich truc tu van cho cac
CVHT. Kip thoi cir nguai thay thé khi co CVHT nghi dot xuét.

- Nhic nhd cdc CVHT ghi chép ddy di nhitng vuéng méic trong qua trinh tur vén vao
nhdt k¥ tr vén. Hang tudn cin kiém tra lai cdc ndi dung trong Nhat ky dé& ¢6 bién
phép gip g& sinh vién bd sung, stra di noi dung tu vin néu cn thiét.

- Hang thang, cic Vién can bb tri lich hop ban CVHT dé trao ddi nghiép vu tu vén
gitra cac thanh vién va giai quyét cac virdng mic trong qua trinh tu vén.

- Thudng xuyén lién h¢ voi Hoi dong CVHT cép Truong dé cép nhat nhitng quy dinh
méi hodc phan anh nhimg vuéng méc trong qué trinh tu van dé dugc giai dép.

- Quén ly diéu hanh cong téc QLLSV cua don vi.

Diéu 6. H3i ddng CVHT cAp Trudng

Hi¢u truong thanh 1ap Héi déng CVHT cdp Trudng do dong chi Phé Hiéu trudmg phu
trach dao tao lam Chu tich. Hoi df)ng ¢6 nhiém vu:

- T6 chire tip huan dinh ky cho Ban CVHT cua cic Vién va cic giang vién lam
nhiém vu CVHT;

- Thu thép va bién soan tai liéu dé cung cép cho doi ngil ¢6 vén hoc tp tai céc Vién;

- Tap hop va chuin bi bd cong cu, phuong tién cho viéc tu vén, hudng din cua doi
ngi cb vén hoc tép;

- Phéi hop, cong tic va gitp d& ddi ngil ¢ van hoc tap khi gip vudmg mic trong cong
viéc;

- Danh gia két qua cong viée cua ddi ngii co vén hoc tap; Xét khen thudng, ky luét
CVHT; Ra quyét dinh khen thuong, ky ludt déi véi CVHT sau khi danh gid hiéu qua
cong téc cua timg CVHT va dé xuét cua Vién;

- Chén chinh, kién toan hé thong ¢6 van hoc 1ap dé he théng nay hoat déng ngay cang
¢6 hiéu qua hon;




- Tham muu cho Higu truéng vé cac van dé c6 lién quan dén sinh vién trén co sor két
qua cua cong tac CVHT;

- Dé xuét viée cdp kinh phi hang nam cho cong tic CVHT;

- Kiém nhiém quan Iy diéu hanh cong tac Quan ly 16p sinh vién toan truong.

Thanh phan ciia Hoi dong gom:

- Chu tich Hoi déng — Phé Hiéu trudng phu trach Dao tao;

- Céc thanh vién Hoi dong 1a dai dién cac don vi chirc ning: Phong Cong tac Chinh
trj va Cong tac Sinh vién, Phong Pao tao Pai hoe, Phong Khoa hoc ¢éng ngh¢, Trung
tam Dam bao chét lugng, Phong Ké hoach — Tai vy, Poan Thanh nién, Héi sinh vién.
Piéu 7. Cic don vi chire ning

]. Phong CTCT&CTSV:

- La Gy vién thudomg trye cia Hoi déng CVHT;

- Chiu trach nhiém lam déu méi cong tic CVHT va Quan ly 16p sinh vién (QLLSV):

tap hop tai lidu, bién soan, in 4n dé phat cho CVHT va can bo QLLSV;

- Dau mbi t chirc cac budi tap huin cong tac CVHT, can bo QLLSV;

- Phéi hop véi Trung tim Dam bao chét lugng, Doan thanh nién, Hoi sinh vién, dinh
gia hoat dong CVHT va QLLSV cua cac don vi; dé xuit Hiéu trudng céc giai phap
nang cao hiéu qua cua cong tac CVHT va QLLSV;

- Thye hién cong tac CVHT két hop cac ndi dung: Ché a6 chinh sach, huéng nghiép,

tur van hd tro viéc lam/tam 1y, cOng tac tuyén dung cho sinh vién céc khéa;

- Theo ddi ché d6 thanh toan kinh phi cho céng tac CVHT va QLLSV toan trudng.

2. Phong Dao tao Dai hoc:

- Chiu trach nhiém toan bd nd1 dung tu vén trong linh vire déao tao cho sinh vién cac
khoa;

- Cung cép tai liéu cho Hoi ddng c vén dé tap hop phét cho CVHT;

- Chju trach nhiém chinh trong viéc tu van hoc tap cho sinh vién nam thi nhat;

- Cung cép tai khoan ca nhan cho CVHT dé truy cap hé théng http://sis.hust.edu.vn

nham theo d&i két qua hoc tap cua sinh vién. Giai dap cac théc méc vé chuong trinh
dao tao, ding ky hoc tép va két qua hoc tdp cua sinh vién do CVHT dé xudt;

- Chiu trach nhiém téng hop va gui cac quyét dinh canh céo hoc tap cho cac Vién dao
tao it nhét 1 lan/ky.



3. Phong Khoa hgc c¢ong nghé:

- Chiu trach nhiém toan bd ndi dung trr van cho sinh vién vé cong tac NCKH. Bién
soan tai liéu hudng dan sinh vién lam cac tha tuc ding ky tham gia NCKH;

- D& xuét céc giai phap, co ché dé nang cao chit lugng trong cong tic NCKH cua
sinh vién,

4. Trung tdm Dam bao Chit lugng:

- Phédi hop v&i Phong CTCT&CTSV va cée don vi lién quan dinh ky té chire kiém tra,
danh gia viéc thuc hién quy dinh CVHT cua cac Ban CVHT; danh gia hiéu qua hoat
dong CVHT, chiu trach nhiém giam sat cong tac CVHT va QLLSV cua cac Vién qua
kénh sinh vién trén co s¢ khdo sat hiéu qua ctia cong tac CVHT va QLLSV tir y kién
cta cdc sinh vién chuyén nganh...

5. Phong K& hoach — Tai vu:

- Phdi hop véi Phong CTCT&CTSV trong cdng tac 1ap dur tri kinh phi, thanh quyét
todn CVHT va QLLSV toan trudng.

6. Poan Thanh nién, Hdi sinh vién: ;

- Chiu trach nhiém gidm sat cong tac CVHT va QLLSV qua kénh sinh vién trén co s¢
khao sat hiéu qua cuia cong tic CVHT va QLLSV tir y kién ctia cac sinh vién nam thi
nhat.

Piéu 8. Céc Vién dao tao

- Vién trudmg cac Vién dao tao chiu trach nhiém truée Nha trudng vé cong tac CVHT
va QLLSV cua don vi. Phin cong mét ddng chi lanh dao Vién truc tiép phu trach
cdng tac nay;

- Ciin ¢l vdo s6 lugng sinh vién cu thé va tiéu chuan CVHT, thanh 1ap Ban CVHT
cua Vién voi céce thanh vién dai dién cua cac nganh, chuyén nganh dao tao cua Vién.
86 thanh vién cia Ban CVHT s& do Vién quyét dinh v6i s6 lugng khong qua 10
nguoi;

- Ra Quyét dinh thanh 1ap Ban CVHT, giri 1én Héi déng CVHT dé béo cdo. Khi c6
thay doi vé& nhan sy ctia Ban cb vén, Vién ¢6 trach nhiém béo cdo biing vén ban t6i
Hoi ddng CVHT vé nhan su méi;

- Céc Vién can ¢6 giai phap hiéu qua dé phé bién tim quan trong cia cong tac CVHT
t&i toan thé sinh vién cua Vién;

- Ban CVHT thyc hi¢n nhiém vy CVHT theo nhiém vu dugc phan cong. Lich tryc tr
vén cta céc thanh vién trong Ban dugc thdng bio cu thé tai vin phong Vién va céc
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Bo mon dé sinh vién nim duoc. Giri lich truc tr van vé Hoi ddng CVHT dé phuc vu
cong tac theo déi va danh gia;

- Vién bé tri vi tri thuan lgi dé cac CVHT lam viée va tu van cho sinh vién;

- Phén cong cén bd lam céng tac QLLSV phu hgp véi diéu kién coa Vién, chiu trich
nhiém in két qua hoc tap va théng béo dé CB QLLSV théng bao t&i gia dinh sinh
vién;

- Théng béo cac Quyét dinh khen thudng, ky luat téi timg sinh vién lién quan; chuyén
cac thong béo khéc cua Nha truong dén céc 16p sinh vién théng qua CB QLLSV (Hoc
béng, hoc phi, ché dd chinh sach, BHYT,...);

- Cén cr vao muc d6 hoan thanh nhiém vy cia cac CVHT, CB QLLSV hang nam,
Vién dé xuét 1én Ho6i dong CVHT vé khen thudng, ky luat CVHT hoic CB QLLSV
cua don vi minh;

- Vién ¢6 trach nhiém diéu hanh phan kinh phi danh cho hoat dong CVHT, QLLSV
cta don vi trén co s& hop ly, minh bach, khach quan va da dugc Hoi déng CVHT
dong y véi dé xudt cua Vién.



CHUONG 3
CONG CU LAM VIEC CUA CO VAN HQC TAP

Pidu 9. Vi tri Jam viée

- Vién ¢6 nhiém vu bé tri vi tri 1am viéc cho CVHT sao cho phii hop, (c6 bién dé
“Ban Cb van hoc tap”) dam bao viéc don tiép sinh vién va tu vén hiéu qua. Mdi
CVHT tryc tu van theo lich phai c6 01 b ban, ghé 1am viéc, ¢6 may tinh ndi mang
phue vu cho edng tac tir van.

Piéu 10. Tai liéu hwéng din, tai khoin tra cdu

- M3i CVHT duoc Hoi ddng CVHT cung cip mét bg tai ligu ddy du gom:

1. Cudn “Sinh vién cdn biét” do Trudng 4n hanh hang nim.

2. Quy ché Pao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo hé théng tin chi cua B
GD-BT (ban md&i nhat), Cac quy dinh cia Truong DPHBK Ha Néi (cé trén trang
http://ctsv.hust.edu.vn; http://dtdh.hust.edu.vn ).

3. Chuong trinh dao tao cia Vién.
4. Céc thi tuc dang ky mén hoc, dang ky tham gia NCKH. ..

5. Tai khoan c4 nhin dé diang nhap trang http://sis.hust.cdu.vn.

- M3i Ban CVHT dugc cip mdt sé nhat ky tu van theo mau. Toan b ndi dung tu van
ctia CVHT phai duge ghi chép cin than vao Nhit ky tu van.




CHUONG 4
PANH GIA HOAT BONG CUA CO VAN HQC TAP

Piéu 11. Cong tic danh gia CVHT

- Viéc danh gia céng tdc CVHT dugc thuc hién thuong xuyén va co theo doi tong két
theo timg hoc ky, ting ndm hoc véi myc dich khong ngimg nang cao hiéu qua cong
tac CVHT cua Nha truong;

- Viéc danh gia ¢ong tdic CVHT duoc thuc hién thudng xuyén va tong két vao cudi
méi hoc ky. Két qua tong két ca nam la két qua trung binh ciia mdi hoc ky. Hoc ky he
sé& khong dénh gia; "

- Hoi déng CVHT s& danh gia cac Vién trén co s& béo cdo cua Vién (vé két qua hoat
dong chung cta Ban CVHT, mtrc d6 hoan thanh nhiém vu cua ca nhan mdi CVHT)
va két qua kiém tra, danh gia thuc 1é cua Hoi dong CVHT.

1. P6i véi cac Ban CVHT

TT Tiéu chi danh gia Thang diém

I | C6 lich phan céng cu thé ngay truc tu vin cia cac 5
thanh vién trong Ban

2 | Kiém tra dét xult thuc hién dung ké hoach di dinh; 25 x
nghiép vu dam bao

3 | Ghi nhat ky tu van day du 20

4 | Té chirc hop xem xét lai cac ndi dung tu vén trong 20
; thang dé kip thoi phat hién nhimg vén dé& chua hop ly
va dé ra giai phap khic phyc va phuong phép tu van

hi¢u qua. )
5 | Cé trén 70% sb sinh vién duoc tu van danh gia hdi long 30
Téng 100
Ghi chu:

Tiéu chi 2 va 5 dugce tinh trung binh cho 56 14n kiém tra dot xudt va sb sinh vién duogc
hoi y kién.

Tiéu chi 3 v 4 dénh gid theo ngi dung nhit ky va bién ban cc budi hop, ldy diém
trung binh cuia cac thanh vién trong Héi dong.




2. Dbi véi cdc Vién dao tao

TT Tiéu chi danh gia Thang diém

| | Thanh lap ban tu van hop ly (dam bao du cac nganh, 20
chuyén nganh), c6 phan cong nhiém vu cu thé, rd rang
cho tirng thanh vién ciia Ban CVHT. C6 bao céo day du
gui Hoi dong CVHT Truong vé hoat dong CVHT cua
don vi.

7 | Thanh Tap doan kiém tra cia Vién danh gia cong tdc 20
CVHT va quan ly sinh vién. Cé ghi nhan cu thé va hop
rut kinh nghiém.

2 | B tri khu vuc lam viée cho CVHT dam bao diéu kién 20
dé CVHT lam viée va tu vén.

3 | Phé bién tdt vai trd cia CVHT cho sinh vién. C6 trén 40
70% sb sinh vién dugce héi nim duoc hoat dong CVHT
cta Vién.

Téng 100

Pidu 12. Sir dung két qua danh gid cong tic CVHT

- - Két qua danh gia cong thc CVHT dugc sir dung vao cic muc dich sau:

+ Tinh vao diém xét thi dua ctia don vi va ca nhan hang nam;

+ Xéc dinh mac phu ca‘ip cho ¢ong téc CVHT cho hoc ky tiép theo (Piéu 21) va mirc
dd phan b kinh phi cho céng téc CVHT ctia timg don vi.




CHUONG 5
CONG TAC QUAN LY LOP SINH VIEN

Pidu 13. Cdn b) quin Iy I6p sinh vién (CB QLLSV)

- La can bo giang day hodc chuyén vién cong tac tai cac Vién dao tao hodc cac phong
ban chic ning, cé phim chat tbt va nim duoc co ban vé céng tac dao tao cua
Truong;

Pidu 14. Nhiém vu cia CB QLLSYV

- Quan ly danh sach 1&p, thoéng tin ¢4 nhan cua sinh vién; dinh ky 6 thang/lan cap nhat
thdng tin vé sinh vién;

- Theo déi tinh hinh két qua hoc tap, hoan canh gia dinh cta sinh vién 16p phu trach
dé co thé tu vén cho cic em biét nén trao ddi nhur thé nao véi CVHT dé duge wr vin
lap ké hoach hoc tdp hiéu qua;

- Thye hién cong tac danh gia két qua rén luyén sinh vién (phé bién quy dinh, hudéng
dan thuc hién, danh gia);

- Khuyén khich sinh vién tham gia cac hoat dong hoc thudt, nghién ciru khoa hoc, cic
hoat ddng xa hoi lanh manh.. ;

- Chu tri hop 16p xét khen thudng, ky ludt sinh vién. Dé xuit khen thuéng, ky luat
sinh vién giri 1én Hoi dong Khen thudng, ky lujt ctia Vién cudi mdi hoc ky;

- Lién hé va gui thong bao vé cho gia dinh sinh vién dién bi canh céo (hoc tap va ren
luyén) ngay khi nhan dugc quyél dinh tir Phong DTDH, CTCT&CTSV;

- Nhéc nhd sinh vién ndép hoc phi va cac loai kinh phi khac dung quy dinh;

- Huéng dén sinh vién 1am céc thu tuc nhén hoc bong tai trg hodic sinh vién gap hoan
canh kho khan cén duge gitp d& gui t6i linh dao Vién;

- Thuc hién ché d6 bao cdo tinh hinh 16p theo yéu cau cia Vién.

Diéu 15. Thoi gian va ndi dung 1am vige voi 16p sinh vién

- Hang thang, CB QLLSV lam viéc v&i Ban can sy 1op, t6 chire hop 16p dinh ky (3

lan/hoc ky vao dau ky, gitta ky va cubi ky). Lich hop lop s& do phong CTCT&CTSV

va phong DTBH b tri, dé sinh hoat véi 16p cac ndi dung theo quy dinh cna Nha

trudmg. Cac budi hop 16p can ghi bién ban va bao cdo vai ldnh dao Vién. Cu the:

I. Hop dau hoc ky véi cac ndi dung:

a. Cong b6 thanh phan ban can sy 16p do Nha truong chi dinh (déi véi cac 16p nam

thir nhét) hodc td chire hop lép chuyén nganh bau chon ban ¢én su 1dp. Phan cong
1



nhiém vu cu thé cho ban can su lop, lam 1o méi quan hé cong tac gitra CVHT,
QLLSV va l6p;

b. Phd bién cOng tac cua hoc ky;

¢. Phé bién, hudng dan ndi dung co ban cia céc quy ché, quy dinh lién quan dén sinh
vién; chli ¥ nhitng bé sung, thay déi mdi trong cac quy dinh hién hanh;

d. Nhimng diéu can luu ¥ vé phuong phap hoc tip, nghién ciru khoa hoc, tham gia céc
hoat dong doan thé, xa hdi cua sinh vién.

2. Hop gifta hoc ky véi cdc nQi dung:

a. Cing ¢b hoat ddng cua lop;

b. Théng béo tinh hinh cong tic ndm hoc, nhimg cong viée dang tién hanh va cac
cbng viée thuc hién tiép theo dén hét hoc ky;

c¢. Cap nhat thdng tin cta Sinh vién (dac biét ddi vai sinh vién ngoai tra);

d. Giai dap cac thic méc.

. Hop cudi hoc ky v&i cdc ndi dung:

(75

a. So két cac ndi dung da thuc hién trong hoc ky; to chirc danh gia két qua rén luyén
sinh vién lop theo dang thoi gian va ding quy dinh cua Trudng;

b. Théng bao nhimg bd sung, thay dbi trong quy dinh hién hanh;

c. Théng bao danh sach sinh vién véng mat trong cac budi tridu tip sinh hoat 16p dé
dua ra hinh thirc canh céo ky luat phu hop theo quy dinh. (Huéng dan dénh gia két
qua rén luyén sinh vién);

d. Xét thi dua, khen thudng sinh vién;

e. Céc cong viée khac theo yéu cau quan ly cua Truong, Vién c6 lién quan dén 16p (néu
cd).

4. CB QLLSV c¢6 thé lam viée dot xuat véi Ban can sur 16p, hoic td chire hop 1op dé
giai quyét cic cong viée theo yéu cau cua Trudang, Vién va 16p sinh vién.

Diu 16. Phiin céng CB QLLSV

1. D4i véi sinh vién nim thir nhét

Nha truong giao cho Poan Thanh nién phéi hop véi phong CTCT& CTSV, cac Vién
dé phan cong cho déi ngi giang vién tré lam cong tac quan ly 1ép sinh vién.

2. P6i véi sinh vién a4 phan nganh

Céc Vién chiu hoan toan trach nhiém vé viéc phan céng CBGD va chuyén vién trong

don vi tham gia lam CBQL 1ép. S6 c4n by quan Iy do Vién tir quyét dinh nhung
khong qué 2 16p/1 can bd.




Pitu 17. Panh gia CB QLLSV

- Péi véi cac 16p sinh vién nam thir nhét do Poan Thanh nién déanh gia;

- Péi véi cac 16p con lai do cdc Vién danh gia;

- Héi ddng CVHT s& danh gia doc lap;

Két qua danh gia cong tac quan ly 16p sinh vién dugc st dung vao cac myc dich sau:
+ Tinh vao diém xét thi dua cua don vi va cé nhin hang ndm.

+ "Xac dinh mirc phu cap cho cdng tac quan 1y 16p ( Pitu 20).

Tiéu chi danh gia nhu sau:

TT Tiéu chi danh gis Thang diém
I | Thyc hién ddy du céc nhidm vy dugc giao tai Diéu 14 40
2 | Té chirc hop lop ddy du 15
3 | Nop bao céo day du 15
4 | C6 trén 70% sb sinh vién dugc héi danh gia hai long vé 30
CBQL I6p
Téng 100




CHUONG 6
CACH PANH GIA VA KINH PHi CHO HOAT BPONG CVHT VA QLLSV

Piéu 18. Téng kinh phi chi cho hoat dong CVHT va QLLSV

Kinh phi chi cho hoat dong CVHT va QLLSV cta toan trudng dugc tinh theo s6
luong sinh vién tai thoi diém két thic thu hoc phi véi mic tdi da la 1 tin chi hoc phi/
sinh vién/ hoc ky (Mirc nay s€ phu thudc vao quyét dinh tin chi hoc phi hang nam).

Piéu 19. Phéin bd kinh phi

Kinh phi phan b6 cho cic don vi duge tinh nhu sau:
Kinh phi = A x k1 x k2

Trong do:

A: Mic kinh phi danh cho cong tac CVHT va QLLSV (tinh theo dAu
sinh vién);

k1: Hé s6 phin bd kinh phi theo trach nhiém cong viéc;

k2: Hé sb hoan thanh ¢bng viéc theo danh gia.

1. D6i v6i sinh vién nim thir nhit

- Sinh vién nam thir nhit do Phong Pao tao Pai hoc chu tri ¢dng tac CVHT. Phong
Pao tao Dai hoc ¢6 thé truc tiép hodc mai cac giang vién c6 kinh nghiém hd trg dé
thyc hién cong tac ndy. Phong CTCT&CTSV sé& phy trach cong tac tu van, hd trg cho
sinh vién vé ché do chinh sach, hudng nghiép, cac thi tuc hanh chinh, bao hiém,
Olympic...

- Viée eir CBQL 16p sinh vién nim th nhédt do Doan thanh nién Trudng cha tr trén
co s& phdi hop véi cac Khoa, Vién dé dé cir cc can bd tré, c¢6 tim huyét thuc hién
cong viéc nay. Hé s phan bd kinh phi duge xac dinh theo bang dudi day:

it N&i dung Bon vi ki
1 | Quan ly, diéu hanh chung Hoi dong CVHT 0.15
2 | Cong tac CVHT Phong DTDH 0.25
3 | Cong tac quan ly, céng tic danh gid | Doan TN, CB QLLSV 020
(qua khao sat sinh vién), trach nhiém 1
CBQL l




4 | Cong tac quan ly sinh vién; H trg phd | Phong CTCT&CTSV 0.20
bién, giai dap thic méic va giai quyét
moi vin dé lién quan cdéng tic sinh
vién.

5 | Cong tac tap huan CB QLLSV, CVHT, | Phéng CTCT&CTSV, 0.20

danh gid, bdo cdo, thanh quyét toan.

Phong DTDH, Trung
tam DPBCL, Phong KH-
TV.

Trén co s& danh gia mirc d6 hoan thanh va chit lugng cong tac CVHT va CB

QLLSV do Doan thanh nién phu trach, cac don vi sé dugce xép loai theo cac muc:
Mirc A tir 85 — 100 diém; Mirc B tir 70-84 diém; Miic C tir 55-69 diém; Mic D dudi
54 diém. Tuong (ng véi cac mirc danh gia, hé sb hoan thanh cong viéc k2 nhur sau:

TT Mirc k2
1 A I
2 B 0.75
3 e 0.6
B D 0.5

2. Déi véi sinh vién da phan nganh (khéng ké sinh vién nim thi nhat)

- Trach nhiém phan cong CVHT, CB QLLSV va diéu hanh cong tac ndy do cac Vién
hoan toan chu dong.

Hé s6 phan bb kinh phi dugc xac dinh theo bang dudi day

TT Ni dung Pon vi ki
| |Piéu hanh, tdp hudn, dénh gi4, tdng|Hoi dong CVHT 0.2
hgp.
2 | Céng tac CVHT, Coéng tac QLSV,|Cac Vién dao tao 0.8
Cong tac khac...
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Hoi ddng CVHT cép Truong s& danh gia hoat dong CVHT va QLLSV cua cac don vi
trén so s két qua danh gia tdng thé theo tiéu chi sau:

TT Tiéu chi danh gia Trong s6 |

I | Cong tac quan ly diéu hanh cong tac CVHT va QLLSV cua don vi 30%

2 | Céng tac CVHT (gbm ca Ban CVHT va timg CVHT) 40%
3 | Congtac QLLSV s 0%
Tong 100%

Két qua danh gia s& duge xép loai theo cac mirc: Mirc A tir 85 — 100 diém; Muc B tir
70-84 diém; Mirc C tir 55-69 diém; Mirc D dudi 54 diém. Tuong (mg v&i cac mic
danh gi4, hé s6 hoan thanh cdng viéc nhu sau:

TT M k2
I A !
2 B 0.75 G
3 C 0.60 o
4 D 0.50

Pidu 20. Diéu hanh kinh phi tai cic don vi

- Céc don vi nhan kinh phi tir Nha trudng vao ddu va cudi mdi hoc ky va diéu hanh
toan bd cong tac theo nhiém vu da phan cong. Déu hoc ky tam (g 50%, cudi hoc ky
s& quyét todn toan bd;

- Cudi mdi hoc ky (nim hoc), cac don vi 1am bao cao tong két hoat dong CVHT va
cong tac QLLSV va giri vé Hoi dong CVHT. Trén co s& danh gié tong hop hoat dong
ciia don vi theo cac tiéu chi, Hoi ddng CVHT cdp Trudng sé giri ban téng hop kinh
phi cng tac CVHT va QLLSV vé don vi dé lam cong téc thanh quét toan.




CHUONG 7
DIEU KHOAN THI HANII
Dicu 21. Hiéu lyc ciia Quy dinh
- Quy dinh ndy dugce ap dung tai DHBK Fla Noi tir hoe ky 11 ndm hoc 2014 - 2015.
Cic Ouy dinh ban hanh truée day khong con gia tri ap dung:
- Trong qua trinh thyc hién, néu ¢6 van dé phat sinh gay kho khan cho v ié¢ thue hién,
cic dom vi phan anh \c Hoi dong:, CVHT (thong qua Phong CTCT&CTSY) dé xem

xét diéu chinh, bo sunL cho phu hop;
- Cac Vién dio tao, cac don vi ¢6 lién quan trong Truong, toan thé giang vién, CBVC
tham gia lam cong tdc CVHT va OB QLLSV chiu trich nhi¢m thire hién dang quy

dinh nay.

Ha Noi, ngay24 thang 42niam 2014
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CAC TU VIET TAT

TT Ndi dung Viét tit
|1 Cb vén hoc tép CVHT
2 Quan 1y 16p sinh vién QLLSV
3 Cén bd quan ly 16p sinh vién CB QLLSV
4 Ban C vén hoc tap cdp Vién Ban CVHT
1 "I Hoi d@8ng T4 vin hoc tip cip frudong Hbi dong CVHT
6 Phong Céng tac Chinh trj va Céng téc Sinh P.CTCT&CTSV
vién
7 Phong Pao tao dai hoc P.DTDH
8 Phong Khoa hoc cong ngh¢ P.KHCN
9 Phong Ké hoach — Tai vy P.KH-TV
10 Trung tim Pam bao chét lugng TT PBCL
11 Doan Thanh nién Poan TN
12 Vién Pao tao Vién




