UBND TINH BINH DUGNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUO’NG PH THU DAU MOT Péc lap - Tw do - Hanh phiic
$0;4474/QD-DHTDM Binh Dwong, ngay % thing 4 nam 2019
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy ché ¢ong tac C6 van hoc tap

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC THU DAU MOT

Can ctr Quyét dinh s 70/2014/QP- -TTg ngay 10/12/2014 cia Thu tudéng Chinh
pht vé viéc ban hanh Piéu 18 Truong Dai hoc;

Can ctr Quyét dinh so 72/2009/Qb-UBND ngay 23/10/2009 cta Uy ban nhan
dan Tinh Binh Duong vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong cua Truong
Pai hoc Thi Dau Mot;

Can cu Quyet dinh s6 06/Qb-HPTr, ngay 02 thang 7 nam 2019 cua Chu tich
hoi dong truong vé viéc ban hanh quy ché t6 chitc va hoat dong ciia Trudong Pai hoc
Thu Dau Mat;

Can ctr Can cu Quyet dinh sb 890/Qb-DHTDM ngay 04/8/2016 vé viée stra
d6i, b6 sung mot sé diéu cua Quy ché dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo
hé thong tin chi ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1157/Qb-DHTDM ngay 8 thang
§ nam 2014 cia Hi€u trudng Truong Dai hoc Thu Dau Mot va Quyet dinh s
891/QD-DHTDM ngay 04/8/2016 vé viéc stra ddi, bd sung mot sd diéu cua Quy ché
dao tao dai hoc va cao dang hé thuong xuyén theo hé thong tin chi ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 1158/QD-DHTDM ngay 8 thang 8 nam 2014 cua Hiéu trudng
Trudng Pai hoc Thu Dau Mot;

Theo d& nghj ctia Trudng phong Pao tao dai hoc,
QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tac CH van hoc tap.

‘Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ap dung ké tir nam hoc 2019 - 2020 va thay
thé cho quyet dinh so 641/Qb-DHTDM ngay 23 thang 5 ndm 2018 vé viéc ban hanh
Quy dinh cong tac c6 van hoc tap tai trudmg Pai hoc Thit Dau Mot.

Piéu 3. ‘Truong cac Phong, Khoa, Trung tam, }h@n,« Giam déc Chuong trinh va
cac don vi lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: : EU TRUON G
- CTHDTr; cac PHT; ;
- Nhu biéu 3;

- Luu: VT; DTPH.



UBND TINH BINH DUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC THU DAU MQT Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac Co van hoc tap
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so"///J,?#/QD-DH TDM ngayAq thing 9. nim 2019
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Thii Daéu Mot)

) Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh ché do lam viéc ddi véi giang vién duge phén cong lam
cong tac ¢o van hoc tap (CVHT) cho sinh vién dai hoc chinh quy va thuong xuyén
dugc dao tao theo hé théng tin chi bao gém: co cau td chuc, chuc nang, nhiém vu,
quyén han, thoi gian va ndi dung lam viéc véi 16p; ché d6 bao cdo, quyén loi, khen
thudng va ky luat cia CVHT.

Péi tugng: CVHT 16p hoc (theo quyét dinh cua Nha truong) va CVHT 16p hoc
phan (tét ca giang vién déu tham gia).

Piéu 2. Muc dich

1. Thyc hién nhiém vu cia CVHT theo quy dinh ctia Nha truong,

2. Nham giup Trudéng khoa, Giam doc Chuong trinh va cac don vi ¢é lién quan
trong cong tac quan i hoc vu. Theo ddi tinh hinh ctia 16p sinh vién, kip thoi dé
xuat véi Nha trudng vé phuong phép xir 1i doi voi nhitng tinh hudng phat sinh
trong qua trinh dao tao.

3. Nham gitp cho sinh vién tim hidu thong tin, lién hé céng viée lién quan dén hoc
tap va rén luyén.

Pi¢u 3. Trach nhiém cia CVHT

1. Nam virng chuong trinh dao tao, hudéng dan sinh vién xay dung ké hoach hoc
tap, lwa chon dang ky céc hoc phan phii hop véi diéu kién hoc tap cua sinh vién
va muc tiéu, yéu cau cua chuong trinh dao tao.



2. Hudng dan phuong phép hoc tap, nghién ctru, phat trién k§ nang nghé nghiép,
k¥ ning bo trg cho sinh vién; thuong xuyén theo dai két qua hoc tap cua sinh
vién;

3. Giup dd sinh vién giai quyét nhitng kh6 khan vuéng mac trong hoc tap; nhic
nhé sinh vién khi thay két qua hoc tap cua sinh vién giam sut.

4. Phéi hop véi Khoa, Chuong trinh ddo tao, phong DPao tao dai hoc, phong Cong
tac sinh vién va cac don vi lién quan dé tao diéu kién cho sinh vién hoc tap, danh
gia diém rén luyén ciia sinh vién.

5. Lam cau ni gitip sinh vién két ndi véi cac doanh nghiép, co quan st dung lao
dong dé sinh vién thuc hanh thyc tap va tim kiém viéc lam.

Chuong II
TIEU CHUAN,NGUYEN TAC VA QUY TRINH
PHAN CONG CO VAN HQC TAP LOP HQC

Diéu 4. Tiéu chuin cia CVHT

I. La céac giang vién, can bo thudc Khoa, Chuong trinh ¢ chuyén nganh dung
hodc nganh gan véi nganh lam CVHT; am hiu noi dung, chuong trinh dao tao,
phuong thitc dao tao theo quy ché dao tao hoc ché tin chi.

2. Cb tinh than trach nhiém trong cong tac, nhiét tinh déi voi nhiém vu dugc giao,
phai tuan tht ding nguyén tic trong thuc thi nhiém vu ctia CVHT.

3. Nam vimg céc quy ché lién quan dén cong tac dao tao, quy ché HSSV, cac quy
dinh ctia Nha truong, Chuong trinh dao tao, cac chuan diu ra... dé tu van cho
sinh vién.

Pic¢u 5. Nguyén tic lam viéc cia CVHT

1. CVHT phai luén quan tdm dén loi ich cua sinh vién, khong lam diéu gi gdy thiét
hai cho sinh vién; Giir gin nhiing diéu riéng tu cta sinh vién.

2. Khong binh pham, danh gia mét c4 nhan hay t6 chitc nao d6 truée mat sinh vién
lam gidm uy tin cta ca nhan hay t6 chirc dé.

3. C6 hanh dong tmg x&r phu hop véi dao dirc nghé nghiép, ¢ tu cach dao due tét
dé lam guong cho sinh vién.

Picu 6. Quy trinh phan cong CVHT

1. Viéc phan cong CVHT duoc thuc hién theo cac bude sau :



a. Trude khi ndm hoc méi bit dau 15 ngay, Giam déc chuong trinh phan cong
giang vién lam CVHT, dam bao moi 16p c6 01 CVHT va mdi CVHT khéng
phu trach qua 02 16p; Khoa c6 trach nhiém didu phdi tit ca cac Chuong trinh
dao tao thudc khoa, sau khi phan cong 01 CVHT phu trach 2 16p ma van
chua du thi bdo cdo de Nha truong tiép tuc diéu phdi; Khoa gtri danh sach
CVHT vé Phong Pao tao Dai hoc.

b. Tét ca giang vién déu lam nhiém vu CVHT; Nhiém vu cu thé cla tung
CVHT do Giam dbc chuong trinh phén cong. Trong d6 dam bao doi ngi
CVHT & ca 16p khoéa hoc va 16p hoc phan dé tu vén cho sinh vién.

¢. Phong Dao tao Dai hoc tdp hgp danh sich, tham muu cho Hiéu trudng ra
quyét dinh d6i ngii CVHT.

d. Khoa, Chuong trinh cong bd quyét dinh phan cong CVHT cua Hidu truong
dén giang vién.

. CVHT khéng thuc hién hodc thuc hién khong dung nhiém vu, bi nhc nhe ldn

thir 2 hodc bi ky luat tir hinh thirc canh céo tro 1én thi Trudng khoa, Giam doc
chuong trinh dé nghi thay thé.

. Trong trudng hop CVHT bi thay thé, Truong khoa, Giam déc chuong trinh lap

danh sach dé nghi Hiéu truéng phan cong CVHT méi va dé nghi hinh thic ky
luat d6i véi Giang vién 1a CVHT khong hoan thanh nhiém vu.

) Chwong IIT i
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA CO VAN HQC TAP LOP HQC

Pic¢u 7. Chirc ning ciia CVHT

l.

2,

Tu van, hd tro thong tin va dinh hudng qua trinh hoc tap, rén luyén, thuc hién
quy ché dao tao, quyén va nghia vu cua sinh vién.

Theo doi qué trinh hoc tép, rén luyén va tu van cho sinh vién vé ké hoach hoc
tap, dang ky mén hoc; gitp sinh vién diéu chinh hodc lya chon ding nganh
trong qua trinh hoc tap....

. Tham muu cho lanh dao Khoa, Chuong trinh cc van dé lién quan dén cong tac

gido duc va dao tao, nghién ctru khoa hoc cua sinh vién va dao tao theo nhu cau
xa hoi.

Dic¢u 8. Nhiém vu ciia CVHT

o

Tu vén cho sinh vién dang ky hoc tap

)



a. Tu van cho sinh vién cua [6p phu trach xay dung ké hoach hoc tap cho toan
khéa hoc; thoi han déng ky hoc, mirc hoc phi, ding ky hoc phan (hoc phén bét
bude, hoc phan tu chon, hoc phan tién quyét) trong tung hoc ky mot cach hop ly
dé dam bao hoan thanh chuong trinh dao tao cta toan khod hoc. Theo ddi tinh
hinh, két qua hoc tap cta sinh vién theo timg hoc ky dé tu van cho sinh vién
dang ky, diéu chinh ké hoach hoc tép cho phu hop.

b. Huéng dan sinh vién vé quy trinh ddng ky hoc tap (ma sb hoc phan, tén hoc
phan, ding ky 16p hoc phan, s6 luong tin chi.... ). Tu vAn cho sinh vién dé viée
ting, gidm hoc phan phi hop véi quy dinh cia Truong, phu hgp véi kha nang,
diéu kién hoc tap cua sinh vién, kiém tra va xéac nhan tu van vao sb dang ky hoc
tap cho sinh vién.

Quan ly, tu vén va hd trg sinh vién trong cdc hoat dong hoc tap, rén luyén tham
gia cac hoat dong Poan, Hoi.

a. Nam viing ndi dung chuong trinh dao tao, cac quy ché ctia Bo Gido duc va
Dao tao vé dao tao, vé cong tic HSSV, cac quy dinh ctia nha truong vé qua trinh
hoc tap, rén luyén cua sinh vién (chuén dau ra tin hoc, ngoai ngir, cong tac xa
hoi, GDTC — GDQPAN; cac hoat dong phong trao, cong tic tinh nguyén cua
Poan, Hoi)... dé tu van, hd tro sinh vién trong qua trinh hoc tép, rén luyén tai
Truong.

b. Tiép nhan théng tin ctia Nha trudng, cua cac don vi truc thude cung cap dé
thuc hién t6t nhiing phwong phap quan ly sinh vién.

¢. T6 chirc bau chon hodc kién toan ban céan sy 16p chuyén nganh vao dau moi
ndm hoc, bao cdo lanh dao don vi cong nhan danh sach phan cong nhiém vu.

d. T6 chie danh gia két qua rén luyén sinh vién: Phd bién hudng dan thuc hién
quy ché, chu tri hop 16p dénh gid diém rén luyén cho tirng sinh vién. Hoan thanh
bang tong hop danh gia két qua ren luyén dung thai gian quy dinh.

€. Khuyén khich, tao diéu kién va tu vAn cho sinh vién tham gia cac hoat dong
hoc thudt, nghién ctu khoa hoc, rén luyén k§ ning thu thap, xt 1y thong tin, tiép
can doanh nghiép va cac hoat dong van, thé, m§ lanh manh, bo ich.

f. To chirc hop 16p theo thoi khoa biéu clia Nha trudng, tim hidu va giai quyét
nhiing van dé ndy sinh déi voi sinh vién, nhic nhé nhimg sinh vién ¢6 y thuc
hoc tap chua tot.



g. Thong béo cho sinh vién vé thoi gian va dia diém lam viéc dé sinh vién gap
xin ¥ kién tu van vé cac vin dé trong hoc tép, rén luyén (khuyén khich c6 hinh
thirc 1am viéc qua céc kénh internet dé tiét kiém thoi gian, thong tin trao dbi
dugc luu gift, nhiéu sinh vién ¢ thé cung tham khao).

h. Ghi chép day du noi dung hop 16p va thong tin sinh vién cta 16p phu trach
va0 SO cong tac ¢d van hoc tap.

i. Thyc hién ché d6 béo céo online 1 1an/ thang (cho CTDT, Khoa, Phong Dao
tao Dai hoc) va béng van ban, ndp cho Chuong trinh va cc don vi truc thudc c6
lién quan sau khi t6 chtre hop cudi hoc ky (1 1an/ 1 hoc ky).

Di¢u 9. Quyén han ciia CVHT

1.

Puoc tham gia cudc hop ctia Hoi déng CVHT, céc cudc hop ctia Hoi déng Khoa
c6 lién quan dén cong tac sinh vién thudc 16p phu trach.

. Pugc phép truy cap mot s tai liéu o lién quan t6i ché do, chinh sach, chuong

trinh dao tao, gido trinh, hoc liéu... dé phuc vu cong tac tu van, huéng dan sinh
vién trong hoc tap.

. Tham gia thao luén, dé xuat y kién tai cac cudc hop Hoi dong cac cap co lién

quan dén sinh vién cua 16p phu trach.

. Tham gia Hoi dong khen thuéng ky luat cap Chuong trinh, Khoa va cap Trudng

trong truong hop can thiét dbi véi [6p sinh vién phu trach. C6 quyén khiéu nai
két qua danh gia xép loai CVHT néu thay két luan ctia Hoi dong chua thoa dang.

. Pugc tinh ché d6 theo qui dinh chung cda Trudng.

Chwong IV
THOI GIAN, NQI DUNG LAM VIEC VA CHE PQ BAO CAO

CUA CO VAN HQC TAP LOP HQOC

Dieu 10. Thoi gian va ndi dung lam viée vai 16p

ke

2

Giir mdi lién hé thuong xuyén véi 16p sinh vién dé nidm tinh hinh [6p, mdi tuan
CVHT b6 tri it nhat 1 gio dé sinh vién duoc gip hodc tu vén trao ddi, va cd sb
luu céc hoat ddng gap g& sinh vién.

Hang thang lam viéc v6i Ban cén sy 16p, t6 chic hop 16p dinh ky theo quy dinh.
Cac budi hop 16p can ghi Bién ban vao S6 cong tac ¢d van hoc tap va ndp Bao
cdo tinh hinh 16p sinh vién cho lanh dao Chuong trinh hang thang, cu thé:

L)



a. Hop dau hoc ky va hang thang voi cdc ngi dung:

Céng bd thanh phan ban can sy 16p do CVHT chi dinh (d6i véi cac 16p
nam thr nhat) hoc t6 chitc hop 16p bau chon ban can su 16p. Phén cong nhiém
vu cu thé cho ban cén su 16p. Thong bo cho sinh vién dugc biét vé vai tro, trach
nhiém cia CVHT 6101 v6i 16p sinh vién. Quy dinh thoi gian, dia diém sinh vién
c6 thé gap xin tu van hodc trao ddi qua dién thoai, thu dién tir...v.v.

Pho bién cong tac nam hoc va cac hoc ky.

Pho bién, hudng dén nhiing ndi dung co ban clia cac quy ché, quy dinh vé
hoc tap va rén luyén cla sinh vién, chi y nhitng bo sung, thay doi méi trong cac

quy dinh hién hanh. Huéng dan sinh vién tim hiéu céc théng tin trong “S6 tay
sinh vién” cda Nha truong.

Huéng dén nhiing didu can luu y vé phwong phép hoc tép, nghién ctru khoa
hoc, tham gia cac hoat dong doan thé, xa hoi.

Nim céc théng tin vé sinh vién va cung cap thong tin CVHT cho sinh vién.
b. Hop cuéi hoc ky voi cdc noi dung:

So két cac ndi dung da thuc hién trong hoc ky. T6 chire dénh gid két qua
ren luyén sinh vién va danh gia CVHT theo ké hoach ctia Nha truong.

Phoi hop t6 chirc danh gi4 két qua rén luyén sinh vién theo ké hoach cua
Nha truong.

Théng bao nhitng bo sung, thay doi trong quy dinh hién hanh (néu c6).

Théng qua két qua hoc tap trong hoc ky dé phéc nhé, dinh hudng lap ké
hoach hoc tép va dang ky hoc phan trong hoc ky tiép theo cho sinh vién.

Thuc hién cac cong viée khac theo yéu cau quan ly cta Truong, cua Khoa,
ctia Chuong trinh dao tao ¢6 lién quan dén 16p phu trach (néu co).

3. CVHT ¢ thé lam viéc dot xuat voi Ban can sur 16p, hodc t6 chirc hop 16p dé giai
quyet cac cong viée theo yéu cau cua Truong, Khoa, Chuong trinh va 16p.
4. Do voi nhiing sinh vién c6 hoan canh déc bigt, gap kho khin trong hoc tép va

cudc song, CVHT can quan tdm, gitp d@, dong vién cdc em vugt qua kho khin
dé hoan thanh ké hoach hoc tap da dat ra.

Dic¢u 11. Ché dé bao cao ciia cong tic CVHT

Hang thang, CVHT ¢6 trach nhiém béo cdo véi lanh dao Chuong trinh dao tao
tinh hinh sinh vién cua 16p phu trach (theo muc i diéu 8).
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B4o c4o vao cudi mdi hoc ky (ké ca hoc ky phu).
Bao cao kip thoi cac hién tugng phat sinh trong sinh vién; cac sinh vién gip
khé khin can duoc giup d&. Dé nghi khen thudng, ky ludt sinh vién 1ép phu trach .

Chuong V
QUYEN LQI, KHEN THUONG VA KY LUAT CUA
CO VAN HOC TAP LOP HQC
Pi¢u 12. Quyén lgi cia CVHT

1. Pugc bb tri thoi gian tham gia tap huan nghiép vu CVHT.

2. Pugce Trudng cung cdp céc diéu kién, phuong tién lam viéc nhu: ké hoach dao
tao nam hoc, sb tay sinh vién, danh sach 16p sinh vién, cac tai liéu, quy dinh,
quy ché lién quan t6i ddo tao theo hoc ché tin chi.

3. Pugc hudng céc quyén loi theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua Truong, dugc tinh
vao gio cong tac khac, tuong duong 40 tiét/1 CVHT/ nam.

Piéu 13. Khen thuéng va ky luit cha CVHT

1. CVHT hoan thanh t6t nhiém vu 1a mot trong cac tiéu chuan dé xét thi dua, khen
thuong hang nam.

2. CVHT hoan thanh xuit sic nhiém vu duoc dé nghi ting Gidy khen ctia Hiéu
truong.

3. CVHT khong hoan thanh nhiém vu bi xét cac hinh thirc ky Iuat theo quy dinh
cua Nha truong.

Chwong VI
NHUNG QUY PINH VE CO VAN HQC TAP LOP HQC PHAN
Piéu 14. Doi twong ciia CVHT 1ép hoc phan
Tét ca giang vién tham gia giang day déu la CVHT theo 16p hoc phan.

CVHT 16p hoc phan: giang vién giang day hoc phan nao 1a CVHT cta 16p hoc
phan do.

Diéu 15. Nhi¢m vu ciia CVHT 16p hoc phin
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4.

. HO trg CVHT dé tu van, huéng dan cho sinh vién déng ky hoc tap. Tham gia

giai thich nhimg van dé lién quan dén hoat dong, céc ché do chinh sach cta Nha
truong, cac hoat dong phong trao cua sinh vién.

Lam c6 van tam Iy hoc dudng dé tu van, hd tro sinh vién trong qua trinh hoc tép,
ren luyén tai Truong.

Lam cau ndi d sinh vién hiéu & muc tiéu, st mang, tdm nhin dé phat huy thé
manh cua Nha truong. Gitp sinh vién tré thanh nhan t4 tich cuc trong hoat dong
tuyén sinh, dio tao, khoi nghiép va tim kiém viéc lam.

Tham gia vao cac ddi hinh hoat dong ctia cuu sinh vién.

Piéu 16. Quyén han cia CVHT 16p hoc phan

L

[\]

DPugc tham gia cudc hop cua Hoi déng CVHT, céc cudc hop cua Hdi déng Khoa
¢6 lién quan 16p hoc phan phu trach (néu can).

. Duoc phép truy cép mot s tai liéu c6 lién quan t6i ché d4, chinh sach, chuong

trinh déo tao, gido trinh, hoc liéu... dé phuc vu cong téc tu vén, huéng dan sinh
vién trong hoc tap.

. Tham gia thdo lun, dé xuat y kién tai cdc cudc hop Hoi dong céc cap co lién

quan dén sinh vién clia 16p hoc phan phu tréch.

Di¢u 17. Khen thwimg, ky lust CVHT Iép hoc phin

Ap dung nhu truong hop CVHT 16p hoc.




