BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PHCN VIET - HUNG Poc lap -Tu do - Hanh phiic
S6: 145/QP-PHVH Ha Néi, ngay 11 thdng 05 ndm 2021
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh ¢ong tic C6 van hoc tip tai Truong
Pai hoe Cong nghi¢p Viét-Hung

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HQC CONG NGHIEP VIET - HUNG

Can cir Quyét dinh s6 4993/0D - BCT ngay 03 thing 6 nam 2014 ciia Bé triedng Bo
Céng thiong quy dinh chire ndng, nhiém vi, quyén han va co cau t6 chire ciia Trieong Pai
hoc Cong nghiép Viét - Hung;

Can cir Thong tw s6 10/2016/TT-BGDBT ngay 05/4/2016 ciia Bj triecng Bg Gido dyc
va Dao tao vé viéc ban hamh Quy ché cong tdc sinh vién déi véi chirong trinh dao tao dai hoc
hé chinh quy;

Cén eir Quyét dinh s6 425/QD-DHVH ngéy 29/8/2016 ciia Hiéu truwong Trucng
DHCN Viét-Hung vé viéc ban hanh Quy ché Cong tdc sinh vién doi véi chuong
trinh dao tao dai hoc, cao dang hé chinh quy Triwong DHCN Viét-Hung;

Can cit Quyét dinh 56 387/QD-DHVH ngay 05/11/2019 cia Hiéu truong
Truong DPHCN Viét-Hung vé viée ban hanh N§i dung cong tdc sinh vién;

Quyét dinh s6 268/0D-PHVH ngay 30/5/2016 ctia Hi¢u trudng Trucng PHCN
Viét-Hung vé viéc ban hanh Quy ché 16 chire va hoat dong ciia Truong Pai hoc Cong
nghiép Viét - Hung; Quyét dinh s6 393/0P-DHVH ngay 08/11/2019 diéu chinh, b6 sung
mét s6 diéu trong Quy ché t6 chirc hoat dong ndm 2016 cua Truomg PHCN Viét Hung;

Theo dé nghi ctia Trueong phong Quan ly dao tgo.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cong tac Cé vén hoc tap tai
Truong Pai hoc Cong nghiép Viét-Hung,

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh trude
day vé cong tac ¢d van hoc tap ctia Trudng PHCN Viét-Hung. Trudng céc don vi va céc
c4 nhén ¢6 lién quan chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ,.-

Noi nhiin:
- Hiéu trudng, cac P. Hiéu trudng;
- Nhur didu 2;
- Luu: VT, QLBT. 7lh~
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_ BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PHCN VIET - HUNG DPéc lap - Tw do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay 11 thang 05 ndm 2021

QUY DINH
Cong tac Co6 van hoc tap tai Truong Pai hoec Cong nghiép Viét - Hung

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 145/QD-DHVH ngay 11/05/2021
cua Hiéu triweong Truong DPai hoc Cong nghiép Viét - Hung)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh ché do lam viéc ciia Hoi dong C vin hoc tap cdp trudng,
cép khoa va giang vién dugc phan cong lam nhiém vu ¢d van hoc tap (CVHT) dbi vai céc
16p dao tao theo hé thdng tin chi, bao gdm: nhitng quy dinh chung hé théng t6 chirc va
quan ly, hoat dong ctia hé théng CVHT, danh gid hoat dong CVHT, quyén lgi, khen
thudng, ky luédt va t6 chirc thye hién.

2. Vin ban nay &p dung dbi véi can b, gidng vién nha trudng truc tiép tham gia
cong thc CVHT dbi véi tat ca cac 16p dao tao ciia Truomg Pai hoc Cong nghiép Viét-
Hung.

Diéu 2. Muyc dich ciia cong tic CVHT

1. Tao didu kién thuan lgi nhét cho sinh vién thuc hién quyén va nghia vy ctia minh
trong qua trinh hoc tép tai truong PHCN Viét-Hung;

2. Ting cudmg cong tac hd trg va tr vin cho sinh vién trong qué trinh dao tao theo
hé thong tin chi, hién thuc héa quan diém “sink vién la khdch hang, sinh vién la san
phdm” va phuong cham “Vi nguoi hoc va sw phit hop’;

3. Néng cao vai tro, trach nhiém, hiéu qua clia cong tac ¢d van hoc tap; kip thoi
phat hién va giai quyét cac tinh hudng phat sinh trong cong tac sinh vién;

4. Pam bao quyén loi, ché do d6i véi can bg, giang vién duge phan cong tham gia
cong tac c¢b van hoc tap.

Piéu 3. Yéu ciu ciia cong tac CVHT

1. Cong tac CVHT la m{t trong nhitng cOng tac trong tdm cua nha trudng, bao

g(’im tong thé cac hoat dong vé tu van, hd trg dbi véi sinh vién trong hoc tép, nghién ciru
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khoa hoc, huéng nghiép, tu vin viéc 1am nhim dam bao céc muc tiéu cla gido duc dai
hoc, quan diém “sinh vién la khdch hang, sinh vién la san phdm” va phuong chim “¥i
ngudi hoc va s phit hop” . Viée tu van, tro gitip cho sinh vién phai duge tién hanh cong
bz"mg. cong khai va dat muc tiéu loi ich cua sinh vién l1€n hang dau.

2. Coéng tac CVHT phai thyc hién ding chu truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luét ciia Nha nudc va céc quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao, cac quy dinh
cta nha truong. Noi dung t van phai chinh x4c, trung thyre.

3. Cong tac CVHT phai bao dam dan chu, khach quan, c6ng bing, cong khai, minh
bach trong cac vén dé ¢o lién quan dén sinh vién.

4. Hoat dong tu véan phai dugc ghi chép cén thin tai céc bién ban vé cudc hop vai
16p sinh vién, cdc biéu mau theo quy dinh.

Diéu 4. Noi dung cdng tic CVHT
1. Tu van hoc tap

Tu vén, hd trg sinh vién xdy dyng ké hoach, phuong phap hoc tap phii hop vai
muc tiéu va nang lyc; cung cép thong tin vé churong trinh dio tao, hiréng din sinh vién
tiép cin cac ngudn luc (vé hoc thudt, tai chinh, k¥ thuét ) nhim nang cao kha ning, hoc
tdp hig¢u qua.

2. Cong tac huéng nghiép, tu vén viéc 1am

Té chire thure hién céc ndi dung, bién phap cong tac tir van hoat dong nghién ctru
khoa hoc, huéng nghiép, viéc lam theo quy dinh cua B Gido duc va Dao tao va cac co
quan cap trén khac.

Chwong I

HE THONG TO CHUC VA QUAN LY

Piéu 5. H¢ théng td chire, quén ly ciia cong tac CVHT

Hé thong td chire, quan ly cong taic CVHT cuia nha truong gdbm: Hiéu trudng nha
trrong, héi ddng CVHT cép trudng, héi ddng CVHT c¢lp khoa (trong d6 6 cac CVHT).

Piéu 6. Hiéu truéng

1. Chi dao, tb chirc quan Iy céc hoat déng cua cong tac CVHT. Bé tri cac ngudn
lwc nhim bao dam thurc hién tdt cac ndi dung ciia cong téc CVHT.



2. Chi dao xay dung ké hoach va td chirc thuc hién céc chi truong, dudng 16i cla
Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudce, cic quy dinh cia B6 Gido duc va Pao
tao, nganh va dja phuong trong cong tac CVHT; tao diéu kién cho hé thong t6 chire, quan
ly ¢ong tac CVHT thyuc hién ddy di quyén han va nhiém vu ctia minh.

Diéu 7. T6 chirc hoat djng ciia hdi ddng CVHT cép trudng

1. Co céu td chirc ciia Hoi ddng CVHT cip trudng:

Hiéu truong Nha truong ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong ¢b vén hoc tip cdp
Truong, Hoi dong nay gdm:

a. Chu tich Ho1 dfing do Hi¢u trudng Nha truong dam nhi¢m. Phé Chu tich Hoi
ddng la Pho Hiéu truong dugc Chu tich Hoi dong chi dinh.

b. Thuong truc Hoi dong CVHT cép truong la Trudng phong QLDT, cac Uy vién
Hoi dong la cac trudng cac don vi gdm: Phong TTGD& CTSV, Phong TCCB, Trung tim
KT& BBCL, cac khoa chuyén mén. Thu ky héi déng va can bd giap viéc Hoi dong la
can b trye tiép thue hién cac ndi dung lién quan dén cong tac CVHT cua Phong QLDT.

c. Khi ¢6 su thay ddi, bd sung nhan sy, Hiéu trudng sé c6 vin ban kién toan lai Hoi
ddng CVHT cdp trudmg.
2. Hoi démg CVHT cép trwrong hoat dong dudi sy chi dao trye tiép cua Hiéu trudng

¢6 nhiém vy va quyén han sau:

a. Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nim ctia Hi ddng; Té chirc
hoi nghi dé thao luan, danh gia hiéu qua hoat dong, téng két cong tic CVHT hang nim
va bao cao cong tac CVHT cho Higu trudng vao cudi nim hoc; Tham muu cho Hi¢u
trudng trong viée bd nhiém, mién nhiém ¢ van hoc tap;

b. Bién soan, sira d6i, bd sung s tay c¢b van hoc tap, thiét ké cac biéu miu va chuan
bi by cong cy, phuong tién cho viéc tu vén, hudng dan cua doi ngi ¢b van hoc tap; To
chirc cac khoa bdi dudng, tdp huén nghiép vu cho cac ¢b vin hoc tip;

c. Phé duyét, theo dai, danh gi, tong két, trg gitip viéc thuc hién ké hoach hoat
dong cua hdi ddong CVHT khoa trong qua trinh hoat dong, trong tig hoc ky, ndm hoc va
bao cdo két qua danh gia cho Hiéu trudng;

d. Thyc hién cac cong viéc khac c¢6 lién quan dén cOng tac ¢ van hoc tap.

Piéu 8. Té chirc hoat dong ciia hoi ddng CVHT cip khoa

1. Co céu td chirc ciia hoi ddong CVHT cép khoa:

Hiéu truong Nha truong ra quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng CVHT cap khoa, thanh
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phan Hi ddng CVHT cép khoa gom:

a. Chu tich héi ddng la Trudng khoa, phé Chi tich hoi ddng l1a Phé trurdng khoa do
Trudéng Khoa phén cong.

b. Céc uy vién la cac CVHT. Thu ky gitp viéc Hoi dong CVHT cép Khoa 1a thu
ky khoa hodc giang vién do khoa phéin cong.

2. Hoi ddbng CVHT cép khoa hoat dong dudi su chi dao true tiép ctia Trudng khoa
c6 nhiém vu va quyén han sau:

a. Xay dung noi dung, chuong trinh, ké hoach hoat dong cho CVHT ciia Khoa,
thue hién ché d6 hop va béo cao trén co sé ndi dung chi dao theo quy dinh ctia Hoi ddng
CVHT Nha trudong.

b. Phéi hgp véi Phong QLDT lya chon gidng vién phan cong nhiém vu CVHT
trinh Hiéu truéng phé duyét; dé xuat hinh thire dong vién, khen thudng hodc xir 1y kv ludt
CVHT ciia don vi quéan 1y véi Hoi ddng CVHT cép truong.

c. Té chirc thong qua ké hoach ciia timg CVHT trong khoa, theo ddi, chi dao, kiém
tra, gidm sét, tro gitp, danh gid, tong két qua trinh thue hién nhiém vu ctia doi ngii CVHT,
chi dao giai quyét cac ndi dung c6 lién quan dén quyén loi, két qua hoc tép cua sinh vién
do don vi tham gia gidng day hodc quan ly.

3. C6 vén hoc tap:

a. CVHT la céc can b, giang vién da tét nghiép dai hoc cung nganh hodc nganh
gan v6i 16p sinh vién phy trach; cé it nhat 2 nim tham gia giang day hoéic quan Iy ;

b. CVHT phai ¢6 phim chit dao dirc tot, mau muec, lich sur trong giao tiép, hoa
nha, gan giii v4i sinh vién; chuyén mon vimng vang, nim viing chuong trinh dao tao, cac
quy ché, quy dinh, quy trinh dao tao dai hoc theo hé théng tin chi, va cdc quy dinh lién
quan khac.,

Piéu 9. Nhi¢m vy, quyén han ciia CVHT

1. Nhiém vu cia CVHT trong cong tic tu vén, tro giup sinh vién trong hoc tép,
nghién ciru khoa hoc, dinh hudéng nghé nghiép, bao gdm:

a. T vén cho sinh vién vé phuong phap hoc & bic dai hoc, phuong phap tu hoc va
k¥ nang nghién ciru khoa hoc, k¥ ning thu thap, xir ly thong tin, tai liéu hoc tap;

b. Huéng dén sinh vién nim dwgc chuwong trinh dao tao, ké hoach dao tao toan

khéa va cach lya chon cac hoe phan ding ki hoc & cac hoc ki, céc quy dinh vé hoc ché tin
chi, quy trinh, thi tuc ding ky, hiy ding ky hoc phén;



¢. Huéng din cho sinh vién lap ké hoach hoc tap voi cac hinh thire hoc méi, hoc
lai, hoe cai thién trong cic hoc ky chinh va phy; phé duyét, giap dd, theo di, kiém tra
viée sinh vién thuc hién ké hoach, nhat la nhirng sinh vién thude dién canh béo két qua
hoc tap;

d. Huéng dan sinh vién trong viée lya chon noi thye tép, Ira chon d8 tai khéa ludn,
tiéu luan, dé tai nghién ciru khoa hoc phit hop véi ning luc, nguyén vong va dinh huéng
nghé& nghiép cua sinh vién; tham gia cic hoat dong hudéng nghiép do khoa/bd mén hoic
Trudng t6 chirc;

2. Cac nhiém vu khac cua ¢ véan hoc tap, bao gf’)m:

a. Tham gia cac cudc hop, tip huin vé cong tic CVHT theo yéu céu ctia Trudng.
Tham gia bién soan tai liéu phuc vu cong tac CVHT tai khoa/by mon ctiia minh;

b. Xdy dung ban ké hoach hoat dong cia CVHT theo ndm hoc kém theo viéc xdy
dung va cong khai lich tiép sinh vién dinh ky; cung cép cho sinh vién s dién thoai, email
va céc phuong tién lién lac khac dé sinh vién lién lac trong trudng hop can thiét;

c. Ban giao déy du, kip thoi khi chuyén giao nhiém vu CVHT cho nguoi khéc theo
su phan cong cua Truong.

d. Véi nhitng CVHT 1ép sinh vién cudi khoéa: dam nhiém thém nhiém vu tu vén
nganh d6i véi thi sinh dy tuyén vao Truong nam dé theo sy chi dao cia Hoi dong tuyén
sinh dé chuan bj lam cong tac CVHT cho sinh vién khoa méi trong nam hoc tiép theo.

3. Quyén han cia CVHT

a. C6 quyén yéu cau giang vién cung cip moi thong tin lién quan dén tinh hinh
hoc tap cua sinh vién do minh phuy trach; yéu cau Ban c4n sy 16p béo céo dinh ky va dot
xuét tinh hinh cta 16p dé c6 bién phép tu vin kip thoi cho sinh vién; dé nghi lanh dao
khoa/bd mén va cac don vi lién quan cung cép tai liéu va cac théng tin can thiét dé phuc
vu cho cong tac tu van sinh vién;

b. Co quyén té chirc hop 16p sinh vién ma minh phuy trach dé thuc hién nhiém vy
dugc giao;

¢. Pugc phan quyén truy cdp vao hé thong dé theo doi két qua hoc tap cia sinh
vién do minh phu tréch;

d. Pugc mdi tham du cac phién hop ctia Hoi dong khoa/bd mén lién quan dén cong
tac sinh vién: xét thoi hoc, xét canh bao hoc tép, xét cong nhan t6t nghiép, xét khoa ludn
va cdc cong tac thi dua, khen thuong, ky ludt sinh vién.

Piéu 10. Quy trinh bd nhiém, mién nhi¢m cac thanh vién hi ddng CVHT cip
treomg, c:a"lp khoa va CVHT
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1. Hiéu truong quyét dinh bd nhiém, mién nhiém cac thanh vién hoi dong cép
truomg, cip khoa va cac cd nhan CVHT cua timg khoa trén co sd dé nghi cua Truéng
phong QLDT, Trudng khoa c6 tham khao y kién ctia phong TTGD&CTSV.

2. Trong qué trinh chudn bj nim hoc mi, cin cir vao co céu td chirc cia Hoi dong
CVHT céip trudmg (khoan 1 Piéu 7), phong QLDT dé xuét danh séch hoi déng CVHT
cép truong trinh Hiéu trudng phé duyét. Trudng khoa cin cir vao co cdu t chire ctia Hoi
dong CVHT cép khoa (khoan 1 Diéu 8), cin ci vao céc tiéu chuén déi véi ¢b van hoc tap,
lwa chon CVHT tir cdc giang vién, can by do Khoa quan ly hodc cic giang vién, giang
vién kiém chitc trong nha trurdng theo tidu chuén da néu tai khoan 3 Diéu 8 cta quy dinh
nay, 1ap danh séch Hoi ddng CVHT cap khoa trinh Hiu trudng ra quyét dinh bo nhiém
¢b véan hoc tap.

3. Hiéu truong quyét dinh mién nhiém CVHT trén co s& dé nghj clia Truéng khoa,
trong céc truong hgp sau:

a. CVHT bi ky ludt tir hinh thirc canh cdo tré 1én, khong phuy thuge vao hanh vi vi
pham c6 lién quan dén hoat dong CVHT ciia c4 nhin d6 hay khong;

b. Thuong xuyén khong thuc hién hodc thuc hién khong ding cac nhi¢ém vu cia
CVHT duoe quy dinh tai Khodn 1, khoan 2 Diéu 9 cua Quy dinh nay;

¢. Theo nguyén vong cia CVHT va phdi ¢6 1y do chinh ddng, dugc ldanh dao don

vi d& nghi va dugc Hiéu truéng chép thuan.

4. Trong truomg hgp mién nhiém cd vén hoc tap, trudng khoa phai trinh Higu
trudng bd nhiém CVHT méi. Viéc thay thé CVHT phai duge thong béo bang van ban cho
16p sinh vién va céc don vi ¢6 lién quan trong thoi han 3 ngay lam viée, ké tir ngay c6
quyét dinh ctia Hiéu trudng.

5. Nhiém ky cia CVHT gz‘in v6i thdi han dao tao cua timg khoa dao tao, khi két
thie nhiém ky, CVHT phai ban giao sinh vién chua t&t nghiép cho CVHT cuia khoa ké
tiép.

Chuong III
HOAT PONG CUA HE THONG CVHT

Diéu 11. Hoat djng ciia hi ddbng CVHT cép trwdomg

1. Coéng tac chuan bi dau nam hoc, hoc ky:




a. Vao ddu nam hoc, Thudng tryc hdi ddng phai 1ap chuong trinh, ké hoach hoat
dong trong nam hoc méi, to chirc thong qua hdi dong CVHT cap truong va phé duyét,
1am cin cir dé trién khai xudng cic Hoi ddng CVHT cép khoa va téi timg CVHT. Hoan
thién viéc bién soan, sira ddi, b sung sb tay c¢d van hoc tép, thiét ké cac biéu miu va
chuin bi bd cong cu, phuong tién cho viéc tu vén, huéng din cta d6i ngii CVHT; Td

chirc céc khoa boi dudng, tap huin nghiép vu cho céc c6 van hoc tép.

b. Pu hoc ky, Thu ky hdi dong tdng hop ké hoach hoat dong va danh sich CVHT
clia cac Hoi ddbng CVHT cip khoa, trinh hoi ddng CVHT cép truong dé té chirc thong
qua va phé duyét.

2. Cong tac trién khai ké hoach trong ndm hoc, hoc ky.

a. Thuong xuyén don doc cac Hoi dong CVHT cip khoa bdo céo (trong héi nghi
giao ban thdng, quy hay yéu cdu bdo cdo dgt xudt) viée trién khai ké hoach hoat dong da
phé duyét, ndm tién do thuc hién ké hoach, chi dao, thdo g& cac khé khan, vudng mic
gdp phai trong qua trinh thyuc hi¢n ké hoach.

b. Trong trudng hop dic biét, cé thé td chirc cac hdi nghi, cac cude hop ddt xudt
dé giai quyét cdc vin dé vudng mic trong qua trinh thyc hién ké hoach,

3. Cong tac tdng két hoc k¥, téng két nam hoc

¢. Cudi hoc k¥, phai ban hanh vin ban huéng dan danh gia hoat dong cia CVHT
nhu diéu 15 ctia quy dinh nay, quan diém “sink vién la khdach hang, sinh vién la san phdam”
va phuong cham “Vi nguoi hoc va su phit hop”, to chirc kénh thong tin sinh vién dénh
gid CVHT qua hé théng phn mé&m ctia nha truomg hay qua céc cong cu phan mém khéac
dé tham khao phan loai CVHT sau d6 tb chirc danh gida CVHT nhu diéu 15, diéu 16, diéu
17 cia quy dinh nay. Xdy dung, thong qua va ban hanh bdo cdo so két hoc k¥ trong cong
tac CVHT

d. Cubi ndm hoc, t6 chirc téng két nim hoc va trién khai nhiém vu nim hoc mdi
trong cong tdc CVHT.

Piéu 12. Hoat déng ciia hdi d(’iug CVHT cép khoa

1. Céng tac chuén bi dau hoc ky:

a. Vao hoc ky, chu tich hoi ddng CVHT cdp khoa phai xdy dung chuong trinh, ké
hoach hoat dong trong hoc ky mdi trén co s ndi dung chi dao theo quy dinh cta Hoi
déng CVHT cép truong, phéi hop véi Phong QLT lya chon giang vién phan cong nhiém
vu CVHT ndp vé thu ky hoi ddng CVHT cép truomg dé tdng hop va td chirc thong qua
va phé duyét, lam cn cir dé trién khai xudng timg CVHT ctia khoa.
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b. Hudng dan cua doi ngli CVHT va thuc hién ké hoach tap huén cho CVHT theo
s chi dao ctia Hoi ddbng CVHT cép truong.

c. Xem xét, thong qua ké hoach cua tung CVHT trong khoa

d. Xem xét dé nghi khoa dao tao m¢ céac 16p hoc phﬁn theo ké hoach dao tao cua
hoc ky hodc theo yéu cau cua sinh vién trong khoa, trong trudng theo ding quy dinh, qui
ché

2. Cong tac trién khai ké hoach trong hoc ky.

a. Thudmng xuyén don dbc cac CVHT trong khoa béo céo thudng ky hay dot xuit,
viéc trién khai ké hoach hoat déng da phé duyét, nim tién do thue hién ké hoach, chi dao,
théo g& cac kho khan, vudng méc gip phai trong qua trinh thuc hién ké hoach, téng hop
tinh hinh va bdo cdo chi tiét trong hoi nghi giao ban thang, quy hay yéu ciu bdo cdo dot
xuét cia hoi dong CVHT cép truomg.

b. Giai quyét cac ndi dung phét sinh c6 lién quan dén két qua hoc tap ciia sinh vién
do don vi tham gia giang day hodc quan ly. Té chirc cac cude hop thudmg xuyén hodc dot
xudt véi CVHT, 16p sinh vién dé giai quyét cac vAn dé phat sinh trong qué trinh hoat
dong.

3. Cdng tac tbng két hoc ky, tong két nam hoc

a. Cudi hoc ky, cin cir vao vin ban hudng dan danh gié hoat dong cia CVHT ma
hoi dong CVHT cép trudng da ban hanh, t6 chire danh gia CVHT nhu didu 15, diéu 16,
didu 17 ctia quy dinh nay. Xay dung, thong qua va ban hanh bao cdo so két hoc ky trong
cong thc CVHT cip Khoa trinh hoi dong CVHT cép trudng phé duyét

b. Cudi nam hoc, xay dung, théng qua va ban hanh bao cao téng két nim hoc trong
cong tac CVHT cap Khoa trinh hoi dong CVHT cép trudng phé duyét, tham gia cong tac
tong két nam hoc va trién khai nhiém vu nam hoc méi trong cong tic CVHT clia nha
trudng.

Piéu 13. Hoat dong ciia CVHT
1. Cong tac chuan bi trude hoc ky mai:

Cin ctr vao ké hoach ciia Nha truong va két qua hoc tap cua timg sinh vién minh
phu trach trong céac hoc ky trude, CVHT lap ké hoach hoat ddng cd nhan (1rong dé cé ngi
dung cde cude hop, gdp mdt sinh vién theo hinh thire triee tiep hode trirc tuyé:n) va gui
cho hoi dong CVHT cép khoa dé phé duyét, theo ddi va gidm sat. Ké hoach nay phai
duge Hoi dong CVHT Khoa phé duyét vao dau mdi hoc ky (k€ cd hoc kP phu) va phai
dam bao nhitng ndi dung chinh sau:



a. Dbi voi cac I6p nam thir nhét, cudc hop dau tién cia hoc ky chinh thir nhét,
CVHT phai tién hanh céc hoat dong sau:

A . - A . A B Lf 2 I3 . ] 2
- Trién khai cac quy ché, quy dinh vé hoc ché tin chi, cac quy dinh cia Trudng
lién quan dén quyen va nghia vy clia sinh vién;

- Tur véan cho sinh vién phuong phéap hoc dai hoc, phuong phap tir hoe va ky ning
nghién ctru khoa hoc, k¥ nang thu thap, xur Iy thong tin, tai liéu hoc tap; phuong phap lap
ké hoach hoc tap ca nhan.

b. Péi véi cac hoe ky con lai , cude hop chudn bi cho hoc ky méi (ké ca ky phu),
CVHT phai tién hanh céc hoat dong sau:

- Huéng dén sinh vién 1ap ké hoach hoc tap trong ky, hoc lai, hoc cai thién diém.
Tép hop céc ké hoach nay dé lap ké hoach ¢4 nhén ciia CVHT.

- D& xuét hudng giai quyét viée hoc lai, hoc cai thién diém cua sinh vién minh
phu trach 1én Hoi ddng CVHT cép khoa.

-Hudng dan sinh vién trong vi¢c lua chon noi thuc tap, lvra chon dé tai khoa luén,
tiéu ludn, dé tai nghién ctru khoa hoc pht hgp v&i néng luc, nguyén vong va dinh hudng
nghé nghiép cua sinh vién; tham gia cac hoat dong hudéng nghiép do khoa/bo mén hodc
Trudng tb chirc.

¢. Cudc hop dinh ky hang tuan, thang:
- Phd bién nhitng thay dbi trong cac quy dinh hién hanh vé dao tao (néu c6);

- Theo dbi viéc trién khai ké hoach hoc tdp, thyc tap, thuc hanh, nghién ctru khoa
hoc, huéng nghiép cia timg sinh vién, thdo g& cac kho khin, viuéng mic ma timg sinh
vién gap phai trong qua trinh trién khai ké hoach.

x . ‘ r -~ - r A } hd o T bl 3 by r
- Pho bién cac cong viéc khéc theo yéu cau quan ly cua Truong va khoa/nganh cé

lién quan dén 16p (néu co);

d.Véi nhimg CVHT phu trach 16p sinh vién cudi khéa: can cit ké hoach va sy phén
cong ctia Hoi dong tuyén sinh nha trudng, 1ap ké hoach tu vin nganh ddi véi thi sinh dy
tuyén vao Trudng ndm do.

2. Cong tac trién khai ké hoach trong hoc ky:

a. Trién khai cdc cudc hop- gidp mit sinh vién hang tudn, thang theo ding ké hoach
da néu tai khoan 1 Didu 13 cta qui ché nay. Thuong xuyén gitt méi lién lac véi sinh vién
bﬁng cac cong cu, phuong tién lién lac, nhét 1a ing dung CNTT. Nim duge cu thé tinh
hinh hoc tép clia tirng sinh vién @& c6 phwong 4n théo g& cac kho khin, vudng mic ma
tirng sinh vién gdp phai trong qua trinh trién khai ké hoach.
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b. Giai quyét céc ndi dung phat sinh ¢6 lién quan dén két qua hoc tip clia sinh vién
do CVHT quan ly bang viéc té chirc céc cudc hop thudng xuyén hogc dot xudt voi sinh
vién, 16p sinh vién hodc xin ¥ kién Hbi ddng CVHT ctia Khoa, phan 4nh true tiép véi Hoi
ddng CVHT cép Trudong thong qua Thu ky cua hoi ddng. Bao céo thudong xuyén theo
thang hodc dot xuét (theo yéu cdu) vé tinh hinh hoc tdp ciia sinh vién minh phy trach vé
Hoi déng CVHT cua Khoa.

c. Trude khi thi (k€ cd thi lai) két thic hoc ky (ké cd hoc ky phu) tir 1 16i 2 tudn,
CVHT phai c¢6 cudc hop dé nhic nhd, thio g& cac kho khan c6 lién quan dén két qua hoc
tap, tur van phuong phap 6n thi va 1am bai thi cho sinh vién.

d.Véi nhitng CVHT phu trach 16p sinh vién cudi khéa: cin cir ké hoach cé nhan
va sir phan cong cu thé cia Hoi ddng tuyén sinh nha trudng, trién khai cong tic tw vin
nganh vdi thi sinh ciia ndm hoc nay.

3. Céng tac tng két hoc kv, téng két nam hoc

a. Cudi hoc ky, can cir vao van ban huéng dan danh gia hoat dong cia CVHT ma
hoi dong CVHT cép trudng da ban hanh, td chirc tw danh gia CVHT nhu didu 17 khoan
1, ciia qui ché nay. Xay dung, thdng qua va ban hanh béo céo so két hoc k¥ trong cong
tac CVHT ctia c4 nhén trinh hoi ddng CVHT cép khoa phé duyét.

b. Cudi ndm hoc, xay dung, thong qua va ban hanh bao céo téng két nam hoc trong
cong tac CVHT cip khoa trinh hoi dong CVHT cép truong phé duyét, tham gia cong tic
tdng két nam hoc va trién khai nhiém vy nim hoc méi trong cong tdic CVHT ctia nha
trudng.

4. Céc cong viéc dot xuét khac

Tham gia céc cudc hop, tip huin vé cong taic CVHT theo yéu cdu cua Truomg.
Tham gia bién soan tai liéu phuc vu cong tac CVHT tai khoa/bd mdn ctia minh. Ban giao
diy du, kip thoi khi chuyén giao nhiém vu CVHT cho ngudi khéc theo su phén cdng cua
Truong.

Piéu 14. Co ché phéi hop

1. Khoa/nganh, Phong QLDT, Phong TTGD & CTSV va cac don vi chirc ning
lién quan khac phdi hop, cong téc va hd trg CVHT trong qué trinh trién khai hoat dong,
cung cdp cdc tai liéu can thiét va hd trg vé co sé vét chdt d& CVHT hoan thanh nhiém wy.

2. Hoi ddng CVHT truong chi dao, phdi hop chit ché véi Phong Dao tao, Phong
TTGD & CTSV, cac khoa/nganh, huéng dan chuyén mon, nghiép vu, t chirc cac 16p dao
tao, tap huan cho ¢ vén hoc tip; té chirc 1dy v kién phan hdi cta sinh vién vé hoat dong
ctia CVHT d¢ rtt kinh nghiém va hoan thién quy dinh vé ¢ vén hoc tap.
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3. Truéng khoa/nganh tryc tiép quan Iy hoat dong cua ¢b vén hoc tap. Két thic
hoc ky, truong khoa/nganh nhan xét danh gié hoat dong ciia CVHT va théng b4o cho Hoi
dong CVHT trudng. Két qua danh gia nay la co s¢ dé khen thung, ky ludt déi v6i cb van
hoc tap.

Chuong IV

PANH GIA HOAT PONG CVHT

Piéu 15. Noi dung danh gia

1. Panh gia hoat dong cua CVHT dya trén co s& nhiém vy, trach nhiém cia CVHT
duge quy dinh tai Diéu 13 cta quy dinh nay.

2. Trong hoc ky, néu c6 tir 5% sinh vién tré 1én bi canh béo hoc tap hoic tdt nghiép
khong diing thdi han, thi CVHT s& bi ha 1 béac két qua phén loai trong diéu 16 cua quy
dinh nay, cc ndi dung cu thé khéc s& ¢6 vin ban hudng dan theo tirng nam hoc, hé thong
tiéu chi danh gia CVHT nay s& dugc sir dung chung va thong nht trong toan trudng.

Piéu 16. Xép loai danh gid

Két qua danh gia CVHT duoc xép loai nhu sau:

A. Hoan thanh t6t nhiém vu.

B. Hoan thanh nhiém wy.

C. Chua hoan thanh nhiém vu.

D. Khong hoan thanh nhiém vu.

Piéu 17. Quy trinh dinh gia

Pugc thuc hién thong qua cac kénh danh gia ddc ldp (theo hoc ky) la:
1. CVHT ty danh gia ¢6 xac nhan va cho diém .

2. GVCN danh gia, cho diém CVHT

3. Hoi ddbng CVHT cép khoa dénh gid, cho diém CVHT

4. Thuong truc hoi ddng CVHT cép trudong tdng hop két qua chung.

Ngoai ra Hoi ddng CVHT cép truong c6 thé sir dung thém kénh thong tin sinh vién
danh gia CVHT dé tham khao phan loai CVHT. N¢i dung, mau biéu cu thé do Hoi dong
CVHT cip Trudng quy dinh hang nam. Két qua danh gia cudi cung do Héi ddng CVHT
cAp trudong quyét dinh sé trinh Hiéu truong phé duyét.

Diéu 18. Thoi gian danh gia
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Viéc danh gia két qua hoat dong ciia CVHT duge tién hanh sau khi két thic hoc
ky theo ké hoach cia Nha truong.

Pidu 19. Sir dung két qua danh gia

Két qua dénh gia CVHT do Hiéu truong phé duyét duge sir dung dé thanh todn
dinh mrc kinh phi hd trg, dong thoi dwgc cong nhin xem xét trong binh xét thi dua trong

ndm hoc.

Chwong V

QUYEN LOI, KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 20. Quyén lgi ciia CVHT

1. CVHT hoan thanh nhiém vu dugc huong ché do phu cép theo Quy ché chi tidu
ndi bd ciia Nha truong va duge cong nhin két qua dé xem xét binh bau thi dua hang nam.

2. CVHT hoan thanh nhiém vu dugc hudng mirc phu ci‘ip CVHT trong 1 ndm hoc
dugc tinh theo cong thirc:

Phu cdp CVHT = 7. 5% x 270 tiét chudn x don gid gio chudn x hé s6 quan Iy x hé
56 hoan thanh nhiém vu.

Trong do6 hé¢ 56 quan ly dugc tinh nhu sau

+ CVHT quan Iy trén 100 sinh vién dugec tinh bing 1,4 gi¢ chuan giang day;

+ CVHT quan ly tir 90 dén 100 sinh vién dugce tinh bing 1,3 gid chuén giang day;
+ CVHT quan ly tir 70 dén 89 sinh vién duoc tinh bing 1,2 gi¢r chuan giang day;
+ CVHT quén ly tr 50 dén 69 sinh vién dugc tinh bing 1,1 gi¢r chuin giang day;
+ CVHT quan ly tir 40 dén 49 sinh vién dugc tinh bing 1,0 gi¢ chuén giang day;
+ CVHT quan ly tir 30 dén 39 sinh vién duge tinh bing 0,9 gio chuén giang day;
+ CVHT quan ly tir 20 dén 29 sinh vién duge tinh bang 0,7 gio chuén giang day;
+ CVHT quan ly dudi 20 sinh vién duoc tinh bing 0,5 gid chuén giang day

Hé s6 hoan thanh nhiém vu danh gia dya vao Piéu 16 quy dinh nay, cu thé nhu
sau:

+ Loai A: hé s6 1,0
+Loai B : hé s6 0,8
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+ Loai C: hé 86 0,5
+ Loai D: hé 86 0,0
3. Phuong thirc thanh toan:

a. Phu cép cong tac CVHT duge thanh toan sau mdi hoc ky. S6 thang huéng phu
cdp theo s6 thang thuc té 16p sinh vién hoc tap theo ké hoach dao tao ciia Nha trudmg
trong hoc ky d6 va duge quy dbi ra sé gio chudn/ tudn.

b. Trong trudmg hop dic thu duge Nha truong giao nhiém vu sé dugc thanh toan
theo sd thang thuc té quan 1y 1ép.

Piéu 21. Khen thwéng

1. Noi dung va mirc d¢ hoan thanh nhiém vu cong taic CVHT la mdt trong céc tiéu
chi xét thi dua ndm hoc ddi vdi can bo, giang vién.

2. Giang vién co thanh tich cao trong cong téc CVHT s€& dugce nha truong dua vao
tiéu chi xét thi dua hoc ky, nim hoc. Tridng hop c6 thanh tich dot xuat s& duwge nha
truomg khen thuéng theo quy dinh chung nhu ché d¢ khen thudng hién hanh.

Piéu 22. Xir Iy vi pham

1. CVHT khong hoan thanh nhiém vy, Phong QLDT sé& cé vin ban bao cdo Hoi
ddng CVHT cép Trudng xem xét va xir Iy ché do phu cip theo Quyét nghi cua Hoi dong.

2. Trong trudmg hgp CVHT khéng hoan thanh nhiém vu gy hau qua nghiém trong
phai chiu hinh thire xu 1y ky luat do Hai dong ky luat Nha truomg xem xét va quyét dinh.

Chwong VI
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 23. Trich nhiém ciia phong QLDT

1. C6 trach nhiém 1a dau mdi té chire trién khai cong tic CVHT ctia Trudng, tham
muu va béo cdo cho Hai ddng CVHT cua Trudng cic van dé lién quan dén cong tac
CVHT.

2. Giai déap, cung cip thong tin lién quan dén chuong trinh dao tao, ding ky hoc
tap, danh gia két qua hoc tap theo dé nghj cy thé cia CVHT; chuén bi ho so, tai liéu, biéu
mau phuc vu cho cong tac CVHT; Tiép nhén, tong hgp cac y kién déng gop, kién nghi
ctia CVHT dé trinh Hoi ddng CVHT xem xét giai quyét.

3. Chiu trach nhiém téng hgp két qua danh gia hoat dong ciia CVHT tir cac Khoa
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dé bao cao Héi df’ing CVHT cép Trudng xem xét thong qua va trinh Hiéu trudng ky Quyét |
dinh cong nhén két qua.

Diéu 24. Trach nhiém cia phong TTGD&CTSYV.

1. Phdi hop cung Phong QLT chuén bj tai liéu, ndi dung tap huin nghiép vu cho
CVHT.

2. Giri quyét dinh mdi khi ¢6 xtr 1y bién dong sinh vién cho cac Khoa, Phong QLDT
va cac don vj lién quan.

Diéu 25. Ché dd bao cdo

1. Pau mdi nam hoc, CVHT phai ndp ké hoach hoat dong ca nhan cho Hoi df‘)ng
CVHT ctia khoa, trudng, dé theo ddi va giam sat. Can cir vio ké hoach hoat dong c4 nhén
ctia ¢b vén hoc tap, Hoi df‘mg CVHT khoa, truong theo doi, gidm sat thuc hién cac cong
vigéc, danh gia tién do thyc hién va két qua thyc hién.

2. Cudi mdi hoc ky, CVHT phai ndp cho Hoi dong CVHT ciia khoa ban bio co
két qua thuc hién cong viée clia c¢d vAn hoc tap.

3. CVHT c6 trach nhiém bao cdo cho Hoi ddng CVHT khoa, Trudng cac trudng
hop kho khin, virong méc trong viée tu van, huéng din sinh vién.

Piéu 26. Diéu khoan thi hanh.

1. Van ban nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé cac quyét dinh trudc
day vé cong tac C6 van hoc tap tai Truong Pai hoc Cong nghiép Viét-Hung va ap dung
thuc hién tir nam hoc 2021-2022.

2. Trudng céc don vi c6 lién quan va toan thé can bo, vién chire, sinh vién trong
Nha truong chiu trach nhi¢m thi hanh Quy dinh nay.

3. Viée stra dbi, bd sung noi dung vin ban ndy do Hiéu trudng quyét dinh. Trong
qud trinh thye hién, néu c6 vudng maic, dé nghi cac don vi, cd nhan bao céo bfing vin ban
vé Higu trudng, thong qua céc don vi chire nang dé Nha trudmg kip thoi giai trinh, diéu
chinh, b sung ndi dung cho diing quy dinh va phi hop véi thue té. /. nw

Nguyén Pire Tri
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