UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG PAI HQC TRA VINH

Tra Vinh, ngay 22 thang 01 nam 2016

QUY PINH CONG TAC CHU NHIEM, CO VAN HQC TAP
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so: 327/QD-DHTV ngay 22 thang 01 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Tra Vinh)

Piéu 1. Pham vi va di twong ap dung

1. Quy dinh cong tac chu nhiém, ¢d van hoc tap (sau day goi chung la c6 van
hoc tap (CVHT) duoc ap dung d6i voi bac dai hoc, cao dang, trung cip chuyén
nghi¢p, lién thong, van bang dai hoc thir hai hé chinh quy va vua lam vura hoc tai
Truong Pai hoc Tra Vinh.

2. Quy dinh ap dung d6i vai CVHT dugc cac Truong khoa, Trung tam, Chi
nhanh d¢ ctr va dugc Hiéu trudng quyet dinh bd nhiém.

bieu 2. Tiéu chuan cia co van hoc tap

1. CVHT duoc lya chon tir cac giang vién hodc can bd quan 1y da t6t nghiép
dai hoc tr¢ 1én thudc khoi nganh dao tao cua Khoa /Bd mén chuyén ngén}l co it nhat
1 ndm tham gia giang day hodc quan ly. CVHT phai ddm bao cac tiéu chuan sau:

1.1. C6 tinh than trach nhiém trong cong tac, nhiét tinh d6i véi nhiém vu dugc giao;

1.2. Hiéu biét vé dudng 16i chinh sach ctia Pang, phéap luat ciia Nha nudc, cac quy
ché ctua Bo Gido duc & Pao tao va quy dinh ctia Truong vé to chirc dao tao, ki€ém tra, thi va
cong nhan tot nghiép; vé€ ché do chinh sach; vé cong tac SV, quy ché hoc vu.

1.3. Nam virng muc ti€u, chuong trinh dao tao, cac hinh thirc dao tao, cac quy
trinh trong cong tac dao tao va cong tac SV, cu thé:

a) Nam vimg chuong trinh gido duc toan khoa ctia nganh, chuyén nganh; ndi dung
cta céc khoi kién thirc ¢6 trong chuong trinh; ndi dung va yéu cau cua timg hoc phan.

b) Né&m viing quy trinh danh gia lgét qué rén luyén; danh gia két qua hoc tip ctia timg
hoc phan, mon hoc theo qua trinh, cac diéu kién xét phan loai SV, budc thoi hoc...

C) DPdi vé6i CVHT can nim viing vé cac hoc phz‘in: bat budc, tu chon, hoc phﬁn
tién quyét quy trinh dang ky hoc phén rt bot hoc phan da dang ky hoc va bd sung
hoc phan dang ky hoc cac hoc phan chua dat, hoc cai thién diém... Nam viing quy
trinh t6 chic dao tao theo hé thong tin chi hoic nién ché: hoc ly thuyet thuc hanh, thi
nghiém hodc thao luan; thyc tap tai co s&; lam bai tap 1on, tiéu luan, d6 an hodc khoa
luan tot nghiép; so tin chi tdi da va téi thiu phai tich luy trong timg hoc ky, ndm hoc;
s6 tin chi tich luy dé duoc xét cap hoc bong khuyén khich...

2. C6 1y lich ban than rd rang, pham chat chinh tri, dao dirc, tu cach tot;

3. Khong bi ky luat tr hinh thic canh cdo trd 1én trong vong 02 nam trudc
ngay dugc bo nhi¢m;



4. Mbi CVHT dugc giao phu trach mdt hodac mat $6 16p theo nganh dao tao va
theo khéa hoc, c6 nhi€ém vu trg giap SV mdt cach chuyén nghi¢p vé moi mat hoat
dong hoc tap, rén luyén, nghién ctru khoa hoc... trong toan khéa hoc.

Piéu 3. Quy trinh b6 nhiém, mién nhiém CVHT

1. Pau mdi nam hoc cin ¢t vao cac tiéu chuin va nhu ciu thue té vé CVHT,
Truong khoa, BO mon thugc Truong dé xuat danh sach CVHT tir cac giang vién, can
bd quan 1y do don vi truc ti€p quan ly va gtri vé Phong Pao tao.

2. Hiéu truong quyét dinh bo nhiém CVHT trén co s& dé nghi cia Trudng
khoa.

3. Hiéu truong quyét dinh mién nhiém CVHT trén co so dé nghi ciia Trudng
khoa trong cac truong hop sau:

a. CVHT bi ky luat tu hinh thic canh céo trd 1én;

b. Thuong xuyén khong thuc hién hodc thyc hién khong ding cac nhiém vu
cua CVHT;

c. Theo nguyén vong chinh dang cuia CVHT, ké ca cac 1y do nhu di cong tac
tho1 gian dai, di hoc dai han, sinh con, khong dam bao strc khoe;

d. Viéc thay thé, mién nhiém CVHT phai dugc thong bao Vbﬁng van ban cho
SV va cac don vi ¢o lién quan trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngay c6 quyét
dinh cua Hiéu trudng.

4. Nhiém ky cua CVHT gin voi thoi han dao tao cua tung khoa dao tao. Khi
két thic nhiém ky, CVHT ban giao s6 SV chua t6t nghi€p con lai cho Khoa.

Piéu 4. Nhiém vu cu thé cia CVHT

1. Ndm vitng cac van ban, quy ché dao tao c6 lién quan dé tu van cho SV trong
suot qua trinh hoc tap.

2. Nam viing cac van ban lién quan dén cong tac sinh vién.
3. Hop dau hoc ky véi cac noi dung

) Lap danh sach trich ngang va ly lich SV theo 16p, ban céan su 16p, ctr hoac
td churc bau ban céan su 16p dé Khoa phé duyét;
~ b) Cong bd thanh phan Ban Can sy 16p do Khoa phé duyét (d6i voi nam tha
nhat) hodc t6 chirc hop 16p chon cac thanh phan Ban Can sy 16p. Phan cong nhiém
vu cu thé cho Ban Can sy 16p, moi quan hé cong tac gitta CVHT va 16p;
¢) Xay dung va pho bién lich cdng tac dao tao cua hoc ky, nim hoc;
d) Hudéng dan SV cach thire tim hiéu, truy cdp thong tin vé cac Quy ché,
Quy dinh lién quan dén SV; pho bién nhig ndi dung mdi, di€u chinh trong cac
quy dinh hién hanh (néu co);
e) Phd bién mot sd hoat dong do Poan Thanh nién, Hi Sinh vién td chire
phu hop vaéi SV ting khoa hoc;
f) Nhitng diéu can luu y vé phuong phap hoc tip, phuong phap nghién ctu
Khoa hoc cua SV trong 16p;



g) Huéng dan SV tim hiéu chuong trinh dao tao, tu van cho SV xay dung ké
hoach hoc tap toan khoa;

h) Thu tuc va thoi gian ding ky khéi luong hoc tap timg hoc ky trén cong
thong tin SV;

1) Hudng dan SV dang ky khdi lugng hoc tap: s6 tin chi tdi thiéu, tbi da,
diéu kién tién quyét, xép hang nim hoc, xép hang hoc luc ctua SV;

j) Huéng dan SV huy hoic diang ky bd sung hoc phén;
k) Phé duyét khdi lugng hoc tap & timg hoc ky trong S6 diang ky hoc tap;

) K& hoach va hinh thic thi, kiém tra, cach tinh diém hoc phan, diém trung
binh chung hc_)coky, trung binh chung tich Iliy, ké hoach va thu tuc hoc lai, thi lai,
hoc cai thién diém, hoc vuot, hoc hai chuong trinh;

m) Ké hoach va hinh thirc xét xir 1y két qua hoc tap, rén luyén ctia SV trong
nam hoc cua Nha truong, cac hinh thirc khen thuong va ky luat, diéu kién bi bude
thoi hoc;

n) Ké hoach, hinh thtrc, diéu kién lam va bao vé do an tdt nghiép, xét va
cong nhan tot nghiép;

0) Céc van dé khac nhu nghién ciru khoa hoc, thi SV gioi, ché do hoc bong,
cac ché do chinh sach;

p) Céc cong viée khac theo yéu cau quan li caa Truong, Khoa c6 lién quan
dén 16p (néu co).

4. Hop cubi hoc ky véi cac noi dung:

a) So két cac noi dung da thyc hién trong hoc ky; bdo cao si sb 16p;

b) Pho bién nhiing ndi dung mdi, diéu chinh trong cac quy dinh hién hanh
(néu co);

¢) T6 chirc hop l6p thyc hién danh gia két qua rén luyén; theo doi két qua
hoc te}p cua tirng SV & moi hoc ky; 1ap danh sach SV bi canh bao két qua hoc tap
gui vé Khoa;

d) Cong bb diém cac hoc phan va s6 tin chi tich lily ciia SV dé xét hoc béng,

cong bo két qua diém rén luyén do Khoa va Truong da duyét; xem xét giai dap
thac mac ctia SV trong linh vuc két qua hoc tap va két qua rén luyén;

e) Tham dy hop va tu van cho Trudng khoa trong cong tac xét khen thudng,
ky luat, xét tot nghi¢p, xét chon hoc bong tai tro;

f) T6 chic hop 16p it nhat mdi thang 1 1an dé thu nhan v kién phan hdi cua
SV, tham du cac hoi nghi 16p va chi doan. Ngoai ra, CVHT co6 thé lam viéc dot
xuét voi Ban Can sy 16p, hodc to chirc hop 16p dé giai quyét cic cong viée theo
yéu cau ciia Truong, Khoa va 1op;

0) ~Cuc‘)i mdi hoc ky, nim két qua hoc tap ciia SV, c6 bién phap diéu chinh
hudng dan hoc tap phu hop cho SV; bdo cao véi Khoa cac truong hop tu y bd hoc;

h) Qéc cong viéc khac theo yéu cau quan 1i cua Truong, Khoa c6 lién quan
dén 16p (néu cob);



5. Hop cudi khoa chuan bi tét nghiép

a) Thong bao dén SV biét ké hoach tot nghiép;

b) CVHT tham gia cung véi Hoi dong xét t6t nghiép ciia Khoa xem xét SV du diéu
kién cong nhan tot nghiép va xac nhan vao phiéu dé nghi xét, cong nhan tt nghiép;

6. Ddi VO‘% nhiing SV khuyet tat, c6 hoan canh dac bi¢t kho khan trong hoc
tap, trong cudc song, CVHT can uu tién thuéjng xuyén li€n h¢, giap dg, dong vién,
giup SV vuot qua kho khan dé hoan thanh ké hoach hoc tap da dat ra.

_ 7.CVHT c6 trdch nhiém thuong xuyén lién hé v6i 16p dé ndm tinh hinh, c6 the bang
nhi€u hinh thire (gdp truc ti€p, dién tk}oai, email hodc hinh thirc khac). Tham du cac héj nghi
16p, chi doan SV, Hoi SV va cac budi sinh hoat 16p. Riéng CVHT c6 dia chi email d€ giao
dich v6i SV va b0 tri lich tiép sinh vién it nhat 1 lan/tuan tai van phong Khoa/B6 mén dé
giai dap nhimg noi dung theo yéu cau cua SV (Truong khoa /Bo mén bo tri cho lam viée dé
CVHT tiép sinh hang tuan tai van phong Khoa /B mon).

8. Hudng dan SV tiép can cac ngudn hoc lidu.

-9 Phdi hop chit ché véi cac don vi va t6 chirc doan thé cia Nha truong trong
viée to chirc cho SV tham gia cac hoat dong phong trao, cac hoat dong xa hoi.
Picéu 5. Ché @9 bao cao

1. Hang thang hodc dot xuat CVHT phai bao cdo Truong khoa bang vin ban
cac nd1 dung sau (mau bién ban hop 16p dinh keém):

’ a) Bao cao hang thang 16p phu trach: vé tinh hinh hoc tép, két qua hoc tap,
thong ké SV vang hoc, bé hoc, vi pham nd1 quy va quy ché cua Truong;

b) Noi dung va két luan tai cac cudc hop véi 16p phu trach;

¢) Céc truong hop SV gip khé khan can dugc gitp dd;

d) Cac dé nghi khen thudng, ki luat SV 16p phu trach.

2. Thong tin nhimg Vé}l’l dé lién quan dén cong tac SV cho Phong Cong tac Sinh

Vién- hoc sinh; nhimg vén d€ lién quan dén qua trinh dao tao cho Phong Dao tao hodc
cac van dé khac cho cac don vi churc nang thudc Truong.
Piéu 6. Quyén lgi cia CVHT
1. Tham gia cac cudc hop cua Hoi dong khoa/bd moén dé xét khen thuong, ky

luat, danh gia két qua rén luyén; xet chon hoc bong tai trg... c6 lién quan dén SV cia
16p minh phu trach; c6 quyén phat biéu, phan bién va dé xuat ¥ kién ctia minh.

2. Bugc tham dy cac 10p tap huén, b01 dudng vé nghiép vu cong tac CVHT do
Khoa/Bo mon, Nha truong t6 chic; dugc cung cip cong cu dé thue hién cong tac CVHT...

3. Pugc hudng theo ché do:

a) CVHT duoc huong ché do va thanh toan theo quy dinh tai Quy ché chi tiéu
nodi bd cua Truong;

b) Pugc Nha trudng xét khen thuéng néu hoan thanh t6t nhiém vu, xét cac

danh hi¢u thi dua, xét chuc danh cén bg giang day, xét chon di hoc tap, boi dudng
hoac dé bat, bé nhiém.



Piéu 7. B§ cong cu ciia CVHT, bao gom
B0 cong cu cua ¢ van hoc tap dugc trang bi day du cac tai liéu, thong tin can

thiét bao gom:

1. Chuong trinh dao tao toan khoa hoc (Truong khoa hodc Truong B6 mon
cung cap cho CVHT).

2. Cac thong tin phuc vu trong sudt qua trinh dao tao trén cac Website cia
Truong, Phong, Khoa, Ban, Trung tam, Chi nhéanh.

3. S6 diang ky hoc tap (Phong Pao tao cung cdp giri van phong Khoa vao dau
nam hoc mai).

4. Quy dinh cong tac chu nhiém, cd van hoc tap; mau 1y lich trich ngang sinh
vién; bién ban hop l6p dugc dang trén Website Phong Ddo tao
(http://daotao.tvu.edu.vn.) vao muc co van hoc tap.

5. CAc biéu maiu hudéng dan phuc vu cho viéc hoc tap cua SV dugc dang tr@n
Website Phong Pao tao (http://daotao.tvu.edu.vn) vao muc Thong tin SV (chon bicu
mau SV).

6. Cac biéu mau phuc vu cong tac CVHT bao gdm:

a) SO nhat ky hoat dong c4 nhan cia CVHT (do CVHT lap dé theo ddi, quan
1y 16p).

b) Nhét trinh tiép SV: CVHT chu dong sap xép thoi gian, dia diém thong bao
cho SV biét dé ti€p xuc it nhat mot lan/tuan; cac budi hop voi 16p hang thang, dau hoc
ky va cudi hoc ky.

7. Tai liéu huong nghi¢p cho SV (Trung tdm Hudéng nghiép va Tu vén viéc
lam SV cung cap).

Piéu 8. T6 chirc thue hién
1. Truong khoa /Bo moén chiu trach nhiém trude Hiéu trudng:

~a) Gioi thibu CVHT cua cac 16p SV thudc khoa /bd mon minh quan Iy theo tiéu
chuan quy dinh tai Diéu 2 d¢ Hi¢u truong bod nhiém (gui danh sach gioi thi¢u qua
Phong Bao tao cham nhat vao ngay 05/9 hang nam);

b) Truc triép quan 1y, theo doi hoat dong cuia CVHT. Két thiic hoc ky, nim hoc
Trudng khoa /B mén to chie so két, tong két hoat dong, trong d6 c6 nhan xét, danh
gia hoat dong cta toan thé va ting vién chirc; biéu duong khen thuéng nhimg CVHT
c6 thanh tich xuét séc; phé binh, nhic nhé hodc dé nghi Ho1 déng ky luét cong chuc,
vién chirc Truong xur Iy ky luat nhitng CVHT khéng hoan thanh nhiém vu (gtri van
ban so két, tong két vé BGH qua Phong Pao tao);

¢) T6 chuc 1dy ¥ kién phan hdi cia SV vé hoat dong caa CVHT dé kip thoi rat
kinh nghiém;

d) Tryc tiép quan 1y, t6 chuc tong két danh gia qua trinh hoc tap va lap Hoi
dé)ng xem xét két qua hoc tap, canh bao hoc vu, xét 1én 16p va ¢ lai theo tung hoc ky
va nam hoc.
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2. Phong Pao tao: La fiﬁu mbi t6 chire thuc hién cong tac CVHT; phéi hop chat
ché v4i cac Khoa/Bd mon dé:

a) Hudng dan chuyén mén, nghiép vu cho doi ngii CVHT;

b) T6 chirc tong két hang nam hoc vé cong tac CVHT;

¢) Tham muu cho Hiéu truéng bd nhiém CVHT vao dau nim hoc, vao dau
khoa hoc; thong bao danh sach CVHT, cac thdéng tin lién quan trén Website cta
Truong va cua Phong Pao tao.

3. Phong Coéng tac Sinh vién- hoc sinh: Hudng dan CVHT thuc hién cac ché
dd chinh sach, uvu dai, tin dung danh cho SV.

4. Phong Ké hoach :Téi vu: Phéi hop véi cac phong ban chitc ning huéng dan
va thuc hién viéc giai quyet cac ché do cho CVHT theo quy dinh.
Diéu 9. Diéu khoin thi hanh

1. Quy dinh ndy dugc p dung doi vdi cac 16p dao tao theo hé thong tin chi va
nién ché (chinh quy, lién thong, van bang dai hoc thr hai va vira 1am vira hoc) tai
Truong Dai hoc Tra Vinh. Cac quy dinh trude day trai voi quy dinh nay déu bai bo.

2. Trong qua trinh thuc hién néu c¢6 van dé phat sinh, Trudng cac don vi kip
thoi bao cao Hi¢u truong (Phong Dao tao tap hop va bao cao Hifu truong) dé xem
x¢ét, di€u chinh b6 sung cho phu hop./.
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