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So: fp3- /HD-DHKTCN

Thai Nguyén, ngay 24 thang Mnam 2016

HUONG DAN
Trién khai cong tic Gido vién chi nhiém - Cé vin hoc tip nim hoc 2016-2017
tai truong PH Ky thuit Cong nghiép

I. MUC PiCH

1. Thuc hién nhiém vu cia gido vién chu nhiém - Cd van hoc tdp (GVCN-
CVHT) theo quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao, Dai hoc Thai Nguyén, 1am ciu néi
gilta sinh vién v6i Nha truong,

2. Tb chirc trién khai cong tdc GVCN - CVHT trong toan trerong mot cach
thdng nha, ddng bo, giup sinh vién rén luyén dao dure, tac phong, tinh té chuc, ky luat
va chu dong sip xép ké hoach hoc tap, rén luyén mot cach hop ly.

3. Tang cudng cdng tac phdi hop gilta cdéc GVCN - CVHT véi Ban chu nhiém
khoa, Lanh dao bd mon, Phong Cong tac Hoc sinh Sinh vién, cac bd phén chirc ning
va gia dinh trong cong tac quan Iy sinh sinh vién, ddm bao qud trinh gido duc toan dién
clia sinh vién.

II. HO SO GVCN - CVHT
H6 so GVCN -CVHT cén dam béo nhirng ndi dung co ban nhu:

- Ly lich trich ngang ctia HSSV (Bao gdm ca qué qudan, dién thoai, email ca

nhan, dia chi lién hé gia dinh...)

- Hé théng td chuc 16p hoc.

- Téng hop két qua hoc tdp va rén luyén ctia HSSV trong sudt qué trinh hoc tap
tal trudng,

- Tinh hinh sinh vién néi/ngoai tra va nhiing thay ddi theo ting ky

- Danh sich sinh vién thudc ché do chinh sach, mién giam, hoan canh kho
khan...

- Theo r6i tinh hinh tham gia BHYT, BH thén thé

- Ké hoach hoat dong theo thang, hoc ky, ndm hoc.

- Bién ban hop 16p, chi doan, chi hoi.

- Bi€n ban (hoac ni dung) lam viéc véi cac don vi, t§ chirc doan thé, gia dinh
gidi quyét cac cong viéc lién quan dén sinh vién trong 16p.

- Tai liéu huéng dan nghiép vu gido vién chi nhiém.
- Hé théng vian ban phap quy (Quy ché quan ly HSSV, quy ché dao tao, quy ché
thi kiém tra, cac quy dinh lién quan ctia B§ GD&DT, BHTN va cua truong...)




IIL. DANH MUC MOT SO VAN BAN PHAP QUY LIEN QUAN DEN CONG
TAC GVCN - CVHT

1. Cac vin ban clia B§ gido duc & Pao tao

+ Quyét dinh sé 17/VBHN-BGDDT, ngay 15/5/2014 v& viéc Ban hanh quy ché
dao tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo hé thdng tin chi.

+ Thong tu sb 10/2016/TT-BGDDT, 05/04/2016 vé viéc Ban hanh Quy ché cong
tac sinh vién ddi v6i chuong trinh dao tao DH chinh quy.

+ Théng tu s6 16/2015/TT-BGDDT, 12/08/2015 v& viéc Ban hanh Quy ché danh
gia két qua rén luyén cua nguoi hoe duge dao tao trinh do dai hoc chinh quy.

+ QD sb 5323/QD-BGDDT, ngay 29/11/2012 cia B6 GDDT ban hanh "Chuong
tinh cdng tac HSSV cdc truong dai hoc, cao déng va trung cdp chuyén nghiép giai
doan 2012-2016"

+ QD 56 66/2013/QD-TTg ngay 11/11/2013 ctia Thu twéng Chinh phu quy dinh
chinh sach hd trg chi phi hoc tap dbi vé6i sinh vién 1a ngudi dan tde thiéu s hoc tai cac
co s¢ gido duc dai hoc.

+ Thong tu lién tich sé 09/2016/TTLT-BGDPT-BTC-BLDTBXH huéng dan
thuc hién mot sé diéu cia Nghi dinh s 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 cta Chinh
pht quy dinh vé co ché thu, quan 1y hoc phi déi vé6i co s& gido duc thudc hé thdng gido
duc qubc dan va chinh sach mién, giam hoc phi, hd trg chi phi hoc tip tir nam hoc
2015 - 2016 dén nam hoc 2020 - 2021.

+ Nghi dinh 86/2015/ND-CP, ngay 02/10/2015 ctia Chinh phit Quy dinh v& co
ché thu, quan 1y hoc phi déi véi co s6 gido duc thudc hé thdng gido duc qubc dén va
chinh sach mién, gidm hoc phi, hd trg chi phi hoc tap tir ndm hoc 2015-2016 dén nam
hoc 2020-2021.

2. Cic van ban PHTN

+ Quyét dinh 2309/QD-DHTN ngay 09/12/2014 cua Gidm dbc Dai hoc Théi
Nguyén vé viéc Ban hanh Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién DPai hoc Théai Nguyén
hé chinh quy

+ Quyét dinh s& 897/QD-DHTN ngay 20/8/2012 cua Giam ddc Dai hoc Thaéi
Nguyén vé viéc Ban hanh Quy dinh hd so hoc sinh, sinh vién va g dung cong nghé
thong tin trong quan 1y hd so hoc sinh, sinh vién Pai hoc Thai Nguyén

3. Cic van ban truong PH KTCN

3.1. Quy ché dao tao

+ Quyét dinh s 731/QD-DPHKTCN, ngay 24/12/2015 V& viéc ban hanh Quy ché
dao tao dai hoc chinh quy theo hé théng tin chi tai truong DPH KTCN.

+ Quyét dinh s6 S0/QP-DHKTCN, ngay 05/07/2013 V& viéc ban hanh Quy dinh
vé cong tac thi hé dai hoc chinh quy tai truong DPH KTCN.

+ Quyét dinh s 417/QD-DPHKTCN, ngay 26/8/2016 V& viéc ban hanh Quy dinh
hoc phi cac hé dao tao truong PHKTCN.
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3.2. Cdc quy dinh vé cong tdic qudn ly HSSV

+ Quyét dinh sb 62/Qb-DHKTCN, ngay 15/07/2016 V& viéc ban hanh Quy dinh
cdng tac sinh vién tai truong DPH KTCN.

+ QDb s6 160/QD- DHKTCN, 30/10/2013, vé& viéc ban hanh Quy dinh cbng tac
quan ly sinh vién néi tri cua truong Dai hoc K§J thuat Cong nghiép.

+ QDb sb 161/QD- DHKTCN, 30/10/2013, v& viéc ban hanh Quy dinh céng tac
quan ly sinh vién ngoal tr cua trudng Dai hoc Ky thuat Cong nghlep

+ Quyét dinh sb 203/QD-DHKTCN, ngay 25/11/2015, vé viéc ban hanh quy dinh
danh gia két qua ren luyen ctia sinh vién hé chinh quy truong BPH KTCN.

+ Quyét dinh s 205/QP- DHKTCN, ngay 25/11/2015, vé viéc ban hanh quy dinh
t6 chirc thue hién chuong trinh hoat dong x4 hoi va lao ddng cong ich cho sinh vién hé
chinh quy
IV. CHUC TRACH, NHIEM VU CUA GIAO VIEN CHU NHIEM - CVHT

1. Phé bién, huwéng dan, gitp do sinh vién ndm viing va thyc hién nghiém tic
céc quy ché, quy dinh va cac chinh sich, ché d6 ¢6 lién quan dén HSSV. Thong béao,
dong vién, nhic nhé sinh vién thuc hién diy di cac ké hoach hoc tép, thi ctr, rén luyén
va cdc hoat dong khac cta nha truong.

2. Cép nhat céc théng tin trich ngang sinh vién c6 day du thong tin ca nhan, dia
chi lién lac, qua trinh hoc tép, rén luyén, noi/ ngoai tri, BHYT, BH than thé... Lap
danh sdch nhitng sinh vién c¢6 hoan canh dic biét kho khan, sinh vién c4 biét dé bio
céo kip thoi voi Ban chu nhiém khoa, phong cong tac HSSV theo quy dinh.

3. Tong hop, phan tich tinh hinh dién bién tu twong cua sinh vién dé khuyén
khich, dong vién nhiing sinh vién tich cuc; phat hi¢n, ngén chin, xir ly va bao céo kip
thoi nhitng sinh vién c4 biét, sinh vién thudc dién canh béao hoc tap, nhitng hién tuong
ti€u cuc hodc vi pham quy ché cta HSSV.

4. Cén ¢ muc tiéu dao tao, phuong huong, nhi¢ém vu chung ciia Nha truong
trong timg hoc ky, ting nam hoc, GVCN cling Ban Cén su 16p, Ban Chap hanh chi
doan, chi hoi dé ra ké hoach hoat dong, xdy dung céc tiéu chi phan déu vé hoc tap, rén
luyén va cdc mat hoat dong khac ciia 16p.

5. Xdy dung bién phap, giai phdp nham thuc hién tét ké hoach va cac chi tiéu da

xdy dung. Thuong xuyén huéng din va bdi dudng nang luc cong téc cho Ban can sy
16p, Ban Chép hanh chi doan, chi hoi nhim tang cuong cdng tac twr quan trong 16p sinh
vién.

6. Phéi hop voi phong Cong tac HSSV, b phan quan ly KTX cia nha truong
dé 6 chirc quéan ly tét tinh hinh sinh vién ndi/ ngoai tri. Lap danh sé4ch sinh vién ndi/
ngoai tri va thuong xuyén kiém tra, don déc sinh vién thuc hién tét cac noi quy, quy
dinh ndi/ ngoai tra ciia nha truong.

7. Tham du va chi dao cac dai hdi 16p - chi doan, cac hoi nghi so két, tbng két
hoat dong cua 16p, danh gia két qua ren luyén cho sinh vién, binh xét thi dua, khen




thuémg déi véi tap thé I6p va cé& nhén sinh vién theo quy dinh va ké hoach ciia nha
truong.

8. Tham gia giam sét va chi dao viéc td chire thyuc hién cac Hoat dong xa hoi va
Lao dong cong ich, cdc hoat dong ngoai khoa cia 16p theo quy dinh cia nha truong.

9. Tham gia ddy du cac budi giao ban, budi hop, budi 1am viéc cia GVCN -
CVHT, thyc hién nghiém tac cac cdng viéc khac theo ké hoach cua nha trurong, phong
cong tac HSSV va Ban chi nhiém khoa (bd méon).

10. Phéi hop chit ch& véi gido vién bd mon, cac phong, khoa, bd médn, cac td
chirc doan thé trong va ngoai nha truong, gia dinh hoc sinh nhiam té chuc tét qua trinh
dao tao, gido duc tu twdng, dao dirc, 16 séng cho hoc sinh; thudng xuyén quan tdm
cong tac bdi dudng va tb chuc tét hoat dong tu hoc, phat hién va bdi dudng sinh vién
gioi, gitp do sinh vién yéu kém trong hoc tap va ren luyén.

11. Trién khai va thuc hién tét cic ché do chinh séch, quyén lgi c6 lién quan
dén sinh vién theo ding céc quy ché, quy dinh hién hanh. Phbi hgp véi cac don vi
chire néng trong trudng don doc, nhic nhé sinh vién ndp cac khoan 1€ phi, hoc phi theo
quy dinh cta nha truong.

12. Ghi chép ddy du cac muc trong s6 tay GVCN - CVHT, bao quan va ban
giao ddy du, kip thoi hd so GVCN - CVHT khi ¢6 yéu cau.

13. Thyc hién ddy du ché dd bao cao, tdng két, danh gia tinh hinh 16p theo dinh
ky (timg thang, hoc ky va ndm hoc) va sau cac dot thi dua nham thuc hién tét muc tiéu
dao tao, quan ly sinh vién. Thuc hién tét viéc thi dua, khen thudng, ky ludt hoc sinh
theo quy dinh, quy ché hién hanh vé cong tac hoc sinh sinh vién.

V. QUYEN HAN CUA GIAO VIEN CHU NHIEM

1. Chi dinh Ban Cén sw 16p, Ban Chap hanh chi doan 1am thoi dbi véi 16p sinh
vién méi nhap hoc. Truc tiép chi dao Pai hoi [6p, phbi hop voi BCH Poan, BCH Hoi
sinh vién truong trong viée to chire dai hoi chi doan, chi hoi.

2. Quyét dinh viéce chia td, chi dinh hodc hudng din blu céc td trudng, t pho,
quy dinh nhiém vu cua t6 trudng, td pho.

3. Tham gia y kién v6i cac phong chirc ning vé viéc bd tri ké hoach va didu
kién hoc tdp (Hoi trudong, anh sang, quat, ban ghé...), viée bd tri chd & khu KTX, diéu
kién sinh hoat cling nhu viéc giai quyét ché do chinh sach, hoc béng khuyén khich,
quyén lgi cta sinh vién 16p minh chi nhiém.

4. Xem xét va ky xdc nhén vao don xin nghi hoc, hodn thi, bao luu két qua hodc
cac kién nghi khac cta sinh vién truée khi gl t6i cac bd phan chirc nang dé giai quyét.

5. Diéu phdi danh sach sinh vién tham gia cac Hoat dong xa hoi, Lao dong cong
ich va cac hoat dong ngoai khéa cua sinh vién

6. Triéu tap cudc hop Can su lop hodc ca I6p dé trién khai cac van ban, chu
truong ctia Nha truong. Cha tri viée kiém diém va d& nghi Hoi déng ky luat cép trudng
xem xét hinh thirc ky ludt sinh vién vi pham ndi quy, quy ché dong thoi d& nghi nha
truong biéu duong, khen thudng sinh vién co thanh tich trong hoc tap va rén luyén.

4

A VU R O B L Y|




7. Bugce chi dao moi hoat dong ciia 1ép va yéu cau ban can sy 16p bao cdo moi
tinh hinh cta 16p ké ca viéc thu chi quy 16p.

8. Pugc tham gia, gép ¥ véi nha trudong vé cac cong viée lién quan dén HSSV.
Dugc bdi dudng nghiép vu va cung cp cac tai liéu, biéu mau, sb sach, thong tin phuc
vu cong tdc GVCN - CVHT.

9. Puge huéng ché o mién trir gior chudn va cac ché do khac theo quy dinh v&
ché do gior giang va cac quyén lgi vé cong tac GVCN- CVHT theo quy dinh hién hanh
cta Nha nude, quy ché ctia Nha truong.

VL. NHUNG NQI DUNG CO BAN CUA MOQT BUOI SINH HOAT LOP
1. Sinh hoat I6p diu khéa hoc (d6i véi cic lop maoi nhdp hoc)

- Gi6i thidu ban than v6i sinh vién, dé céc sinh vién tu gi6i thidu va lam quen
véi nhau.

- Théng nhét phuong phap lién hé, trao ddi sb dién thoai lién lac gitta gido vién
cht nhiém véi ban can sy 16p va cac sinh vién khac.

- Nhic nhé sinh vién thuc hién cac quy dinh vé ké khai tam tr@, tam véng va
tham gia cac hoat dong bao vé an ninh t& qubc & truong cling nhu noi cu tra.

- Gi6i thiéu so bo vé nha truong, cac khoa, phong cia nha truong.

- Chi dinh, phan cdng nhiém vu ban cin su 16p va ban chdp hanh chi doan 14m
thoi.

- Nhic nhé sinh vién v& gior gidc hoc tap, quy tic giao tiép, trang phuc khi dén
truong, quy dinh vé str dung thé sinh vién, gilt vé sinh chung va nhitng diém quan
trong trong ndi quy, quy ché HSSV ctia nha trudng.

- Phé bién lich sinh hoat Cong déan - HSSV va céc hoat dong chung dau khéa
hoc.

- Hudng dan cdch xem thoi khoa biéu, chir viét tit ctia mon hoc, phong hoc ...
trong thoi khoa bidu va dia diém céc phong hoc.

- Thong bdo va don dbc sinh vién ndp hoc phi va cac khoan thu khac theo quy
dinh cta nha truong va cua 1op.

- Huéng dan nhitng nét co ban vé phuong phap va kinh nghiém hoc tap tai
truong.

- Huéng dan céc cong viéc khiac theo yéu cdu cua cac khoa, phong, bd
mon (néu cd).

- Huéng dan sinh vién hoan thanh phén ké khai thong tin trich ngang, thong tin
ngoai tru, to khai lam thé sinh vién, ho so anh cta 16p..., theo miu cua phong cOng tac
HSSV.

- Pho bién lich va huéng dan ndi dung cn chudn bi cho dai hoi 16p - chi doan.

2. Sinh hogt I6p dau nim hoc (d6i véi cdc I16p nim thi 2, 3)

- Phé bién nhirng thay ddi trong céc noi quy, quy ché ctia nha truong (néu cd).

- Phé bién, trién khai cac ké hoach hoc tap 1y thuyét, thure hanh, thuc tap va cac
cong viéc khac theo yéu ciu ciia cac khoa, phong, bd mon (néu cd).
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- Thong bao va don dbc sinh vién ndp hoc phi va cac khoan thu khac theo quy
dinh cua nha trudng va cua 16p.

- Pho bién lich va huéng dn ndi dung cin chuin bj cho dai hoi 16p - chi doan.

- Nhéc nhé HSSV thue hién cac quy dinh vé ké khai tam tra, tam ving, cAp nhat
cac thong tin ndi/ ngoai tri dung quy dinh va tham gia cac hoat dong bao vé an ninh tb
quoc ¢ truomg cling nhu noi cu tr.

3. Sinh hogt I6p dinh ky theo lich ciia phong Pao tao

- Phd bién nhiing thong bdo, quy dinh mdi cta nha truong trong qua trinh tb
chirc dao tao va quan ly sinh vién.

- Nhan xét chung vé tinh hinh chip hanh noi quy, quy ché; két qua hoc tap, rén
luyén va cac hoat dong cua 16p; dé ra céc bién phap khic phuc nhitng nhuge diém (wéu
co).

- Nhic nhé, hd trg sinh vién ra soat két qua hoc tap, 1én ké hoach dang ky va
thuc hién thi lai, hoc lai ... dé tra ng cac mon chua dat

- Trién khai céc hoat dong sinh hoat chi diém theo ké hoach da Iap tir ddu nim
hoc.

- Pho bién, trién khai, huéng din thuc hién céc ké hoach hoc tap, thuc tap, hoat
dong ngoai khoa trong thang (néu cd).

- Nhic nhé sinh vién thuc hién cac quy dinh v& khai bio thay dbi noi & tro va
tham gia cdc hoat dong bao v¢ an ninh té quéc & truong cling nhu noi cu tra.

- Thong bao dé cho HSSV ty kiém tra, déi chiéu, phan héi dbi voi cac két qua
hoc tap va rén luyén, két qua xét duyét ché do chinh sach déi véi HSSV ...

- Ghi bién ban cudc hop, lam bdo cdo dinh ky gi vé BCN khoa (b0 mén) va
phong Céng tac HSSV.

4. Sinh hoat I6p ddt xudit:

Khi ¢6 nhing cong viéc dot xuét can trién khai, GVCN - CVHT lap ké hoach
lam d& nghi mwon hoi trudng giri vé& bd phén quan ly giang duong, thong tin cho sinh
vién dén du hop va trién khai nodi dung.

5. Nhitng nji dung cin chuin bi trwde khi sinh hoat l6p

GVCN - CVHT phai chuin bi truée ndi dung cudc hop vao sb tay GVCN -
CVHT cung véi viéc thuong xuyén cdp nhat chi tiét tinh hinh cdc mat cdng tac ¢o lién

quan dén HSSV cua l6p va céc thong tin cin phd bién, trién khai cu thé téi HSSVﬁL
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