UBND TINH PHU THQ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HQC HUNG VUONG Djc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUI DINH
Vé cong viéc cb van hoc tap
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 201/QD-DHHV-DT ngay 17 thang 3 nam 2010
cua Hiéu truong truong Pai hoc Hung Viong )

Can cu vao cac quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao va Xuét phat tu tinh hinh
thuc té cua truong, Hi¢u truong quy dinh vé nhiém vu va quyén han cua ¢ van hoc tap
tai truong Pai hoc HungVuong, cu thé nhu sau:

Cb van hoc tap (CVHT) 1a nhiém vy dugc quy dinh trong hinh thuc dao tao tin
chi. Cé van hoc tap (CVHT) la ngudi tu van va hd trg sinh vién phat huy tt ning luc
hoc tap, Iwa chon ding ky hoc phan phu hop v6i muc tiéu ddo tao va sau khi tét nghiép c6
kha nang tim dugc viéc lam dung chuyén mon duoc dao tao

Hoi dong cb van hoc tap cdp truong bao gdm cac thanh vién 1a ldnh dao céc
phong: Pao tao, Cong tac Chinh tri HS-SV, Quan 1y khoa hoc va Quan hé quéc té, 1anh
dao cac khoa (hodac bo moén truc thudc) quan 1y ndi dung dao tao (sau day goi la khoa
quan 1y ndi dung ddo tao) va mot sé don vi lién quan dén cong tac sinh vién, trong d6
lanh dao phong Pao tao 1a iy vién thuong truc, Hi¢u truong (hodac Pho Hiéu trudng phu
trach dao tao) 13 Chu tich hoi dong.

CVHT duoc lya chon tir cac gidng vién co hitu, cOng tac vién thuong xuyén hoac
can b quan ly dao tao da tbt nghiép tir dai hoc trd Ién thudc khoi nganh dao tao cua khoa
/bd mén chuyén nganh co it nhat 2 nim tham gia giang day, quan 1y va da tham dy cac
16p dao tao, bdi dudng nghiép vu vé chire danh CVHT.

I. YEU CAU POI VOI CO VAN HQC TAP

— C4 tinh than, y thue trach nhi¢ém cao trong cong tac, nhi¢t tinh ddi voi nhiém vu
duoc giao, biét lang nghe y kién cua sinh vién.

~ Hiéu biét vé& duodng 151 chinh sach ctiia Dang, phap luat cua Nha nude, cac quy
dinh cua Bo Gido duc va Pao tao va cua Nha truong vé qui ché dao tao; vé cac ché do
chinh sach, quy dinh vé cong tac hoc sinh sinh vién.

- Nam duoc cac nguyén tic tim 1y trong cong tac tu van.

— CVHT phai luén quan tdm dén loi ich cta sinh vién, khong 1am diéu gi gay thiét
hai cho sinh vién.

~ Trong quyén han c6 thé dugc, phai lam hét sitc minh dé gitp d& sinh vién hodc
huéng dan ho tim dén sy gitip d cua nhimg ngudi khac.

- C6 hanh déng cu xir phu hop véi dao dic nghé nghiép, co tu cach dao dirc tot
dé lam guong cho sinh vién.



II. HE THONG CONG VIEC CO VAN HQC TAP

1. Nhiém vu cua Hi¢u truéng

- Hiéu truéng quyét dinh thanh 14p Hoi dong CVHT cip trudong do Hiéu trudng
(hoic Pho Hiéu trudong phu trach dao tao) 1a Chu tich hoi dong.

- Chi dao, theo ddi, danh gia két quéa cong vi¢c cua Hoi déng CVHT.

— Trén co s& dé nghi cua Trudng khoa Quan 1y ndi dung dao tao (QLNDDT) tham
khao ¥ kién cua Hoi dong CVHT va phong Pao tao, Hiéu truong quyét dinh danh sach
do1 nglit CVHT cua tung Khoa.

2. Nhiém vu cia Truwéng khoa QLNDDT

- Dé xuét véi Hiéu trudng va Hoi déng ¢d van hoc tap danh sach can bd cta khoa lam
CVHT; phéi hop v6i cac phong chire ning lién quan dé quéan Iy d6i ngii CVHT.

— H5 trg trién khai cong viéc ciia Hoi dong CVHT.

~ Phéan céng CVHT cho sinh vién theo timg 16p. B6 tri dé sinh vién nam thir nhat
dugc gap go cac CVHT ngay tir ngay nhap truong.

~ Xép lich & CVHT lam viéc véi sinh vién hang tuan tai vin phong khoa/bd mén.

- Puoc cip dia chi email cho timg CVHT, nhim tao thuan loi trong quan 1y.

— Cung véi Hoi dong CVHT chan chinh, kién toan hé théng CVHT dé hé thong
nay hoat dong ngay cang c6 hiéu qua hon.

- Kiém tra, giam sat va danh gia cong tac CVHT ctia cac can bd vao cudi hoc ky
va cubi nam hoc dé xét danh hiéu thi dua, xét khen thuéng va ky luat. Pong vién, khen
thuong nhimg CVHT hoan thanh tét nhiém vy.

— Trudng Khoa phan cong trg 1y, to chirc Doan TNCSHCM thudc Khoa phdi hop
v6i sinh vién, can bo 16p dé cé thém kénh thong tin tong hop dé nghi Hoi dong cb van
truong xép loai CVHT.

~Nhic nho, dé xuit xtr 1y ky luat dbi v6i nhimg CVHT mic sai 1am, thiéu sot gdy
thiét hai dén sinh vién hodc dé cho sinh vién khong tot nghiép do 15i ctia minh.

3. Nhiém vu ciia Hi dong c6 van hoc tap

a) Pau moi khod hoc

- Chuén bi céc tai liéu cho cac giang vién lam nhiém vy cb van; lién hé voi cac
don vi trong Truong nhu Phong Pao tao, Phong Cong tac Chinh tri HSSV, cac don vi
lién quan dé chuan bj céc tai licu.

~ T chirc hoi nghi CVHT dé thong béo vé vai tro, nhiém vy, phuong hudng hoat
dong, nhimg khé khin vuéng mic nay sinh va bdi dudng thém vé nghiép vu cho CVHT.

b) Trong qua trinh hoc tap

— Phéi hop va gitp dd CVHT giai quyét cac van dé nay sinh.

- Panh gia két qua hoat dong cia CVHT trong timg hoc ky, nim hoc.

- Dua vao danh gia két qua ting hoc ky, nam hoc dé kién toan, cung cb lai hé
théng CVHT dé hé théng nay hoat dong ngay cang c6 chat luong va hiéu qua.

~ Hop hoi dong cb van vao cudi ky, thong qua bao cdo cua Trudng khoa dé xét
mirc 46 hoan thanh cua timg CVHT, lam co s& dé cac don vi chic ning thanh toan ché
do CVHT.

- Bao cio két qua danh gia cho Hiéu trudng.



4. Nhiém vu ciia c¢6 van hoc tap

a) Nhiém vu chung

~ Tham gia day du hoi nghi CVHT do nha truong t6 chirc.

— Nhéan ho so tai liéu tir Hoi déng ¢d van, nghién clru cac ho so tai lidu duge cung
cap dé nim duoc quy ché, quy dinh cua nha trudng, cic bién phap thyc thi nhiém vu cb
van va cach huéng dan cho sinh vién.

- Nam vitng Quy ché dao tao dai hoc, cao dang hé chinh quy theo hoc ché tin chi
duoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 43/2007/QD-BDGDT ngay 15/08/2007 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao, (sau ddy goi tat 1a Quy ché 43).

~ Nam virg muc tiéu, chuong trinh ddo tao, cac hinh thirc ddo tao, cic quy trinh
ddo tao. Cu thé :

= Nim viing chuong trinh gido duc toan khoa; chuong trinh ctia nganh, chuyén
nganh; ndi dung cua cac khdi kién thirc c6 trong chuong trinh; ndi dung va vi tri clia timg
mon hoc, hoc phén duoc nha truong td churc giang day tung hoc ky, nam hoc; c6 su hiéu
biét vé viéc hoc déng thoi 2 chuong trinh, hoc theo tién do nhanh, hoc theo tién d6 cham.

= Nam virng vé cac hoc phan: hoc phan bat budc, hoc phan ty chon (tu chon bat
budc, tu chon tuy ), diéu kién tién quyét; dang ky hoc phan, rut bot hoc phan da ding ky
hoc va bo sung hoc phén; dang ky hoc lai cac hoc phén chua dat, hoc dé thi nang diém
cac hoc phan.

= Nim viing vé cac hinh thire to chire day hoc tin chi: Lén 16p hoc 1y thuyét; thuc
hanh, thi nghiém hodc thao luan; thyuc tap tai co s&; lam bai tap 16n, tiéu ludn, d6 4n hoic
khoa luan tbt nghiép; s tin chi ti da va tdi thiéu phai ding ky hoc va tich luy trong timg
hoc ky, nam hoc; diéu kién dé duoc xét hoc bong.

= Nim ving quy trinh danh gia két qua hoc tap cua timg hoc phan, mén hoc theo
qua trinh.

— T6 chtrc gip g& tat ca sb sinh vién ma minh phu trach vao trude ngay dang ky
hoc & hoc ky dau tién, nham 1am quen va théng nhat v6i nhau vé phuong phap lam viéc,
ché do cong tac... CVHT phai ghi bién ban hop va ndp cho khoa.

— T6 chirc gip g& tat ca sé sinh vién ma minh phu trach khi di biét két qua thi
giita hoc ky dé tim hiéu va giai quyét nhilng van dé nay sinh ddi véi sinh vién. CVHT
phai ghi bién ban hop va ndp cho Khoa.

- CVHT c6 dia chi e-mail dé giao dich véi sinh vién.

— Nédm danh sach sinh vién cac 16p thudc pham vi CVHT (tom tit thong tin c4 nhan
sinh vién vé hoan canh gia dinh, strc khoé va diéu kién hoc tap clia sinh vién) tir 46 huéng dan
sinh vién xay dung ké hoach hoc tap riéng trén co sé lya chon cac hoc phﬁn dugc nha truong
t6 chirc giang day timg hoc ky, vira pht hop v6i yéu cau cua nganh dio tao, vira ph hop véi
nang luc, s¢ thich, diéu kién sinh hoat, hoan canh kinh té ctia sinh vién.

— Lap sb theo ddi quan 1y SV theo tuan, thang, hoc ky, ndm hoc va ca qua trinh
hoc tap, rén luyén tai trudng dé 1am co s phan loai, danh gia SV theo quy dinh. Phai ghi
nhat trinh gap go sinh vién.

- Phéi hop voi khoa thugc nganh dao tao, chu tri cugc hop danh gia diém rén
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luyén cho SV, 16p minh phuy trach trong timg hoc ky chinh, (két qua diém rén luyén ky he
dugc tinh vao ky chinh ké tiép), theo ding quy dinh va phai dam bao chinh xac, cong
bang, dan chu, cong khai.

— Nhéc nhd SV ndp tién hoc phi va cac khoan 1¢ phi khac ding quy dinh.

- Niém yét hodc thong bao thoi gian biéu va noi lam viéc dé SV c¢6 thé dén gap it
nhat 2 tuan 1 lan, mdi 1an it nhat 1 gid (tiy tink hinh cu thé s6 lwong sinh vién quan Iy ma
CVHT ¢6 cdch t6 chire hop Iy hiéu qud).

- Phai dac biét quan tam di vé6i sinh vién trong "di¢n dac biét" hoac "co vén dé".

- B4o c4o bang vin ban cho Hoi dong CVHT khi hét mét hoc ky, phai xin y kién
ctia Hoi ddong CVHT khi gip kho khan trong viéc tu van, hudng din sinh vién.

— Quan tdm theo ddi cac ngudn thong tin, tu liéu & trong trudong dé van dung trong
hoat d6ng hudng dn, tu van cho sinh vién.

~ Thudng xuyén quan tdm theo ddi tin tirc chinh tri, x4 hoi dé nam bat tinh hinh
nhanh nhay, kip thoi.

— Thuong xuyén trau doi, tu dudng ban than vé ca k¥ ning nghiép vu cb vén va
cac mat khac.

~ Phdi hop véi khoa thong bao kip thoi téi gia dinh sinh vién nhiing thong tin can
thiét vé hoc tap va rén luyén cua sinh vién khi két thiic hoc ky chinh.

— Giai thich cho sinh vién r& vé& quan hé giira sinh vién va CVHT.

— Ban giao day du, kip thoi khi chuyén nhiém vu CVHT cho gido vién khac theo
qui dinh cta cac cap c6 thim quyén.

~ Gtri tra ho so ca nhan sinh vién cho Hoi dong cb van hoc tap khi sinh vién da tot
nghi¢p khod hoc.

b) Nhitng nhiém vu cu thé

* Pang ky hoc

~ CVHT triéu tap sinh vién thudc trach nhiém quan 1y ctia minh dé ban bac va
huéng dan ho vé viée dang ky mon hoc trude khi ho chinh thic dang ky.

- CVHT phai thuc hién huéng dan ting budc quy trinh diang ky hoc ma nha
truong da 4n dinh. Vi du: ma s6 mén hoc, tén mon hoc, 16p hoc, sd tin chi theo quy dinh
ctia nha truong trong phiéu ding ky.

* Tang giam moén hoc

— CVHT phai tim hiéu va tu van viéc ting, giam mén hoc cua sinh vién trude khi
ho dang ky.

— CVHT can kiém tra ddi chiéu xem viéc ting giam mon hoc c¢6 phu hop véi quy
dinh cua nha truong khong.

* Tw van, hwéng din sinh vién

Khi sinh vién c6 nhiing van dé thic méc vé chon nghé, chon nganh dao tao chinh,
phu, hodc cac van dé riéng tu khac lién quan dén hoc tap thi tu van hodc hudng dan sinh
vién dén tham khéo y kién & nhitng noi chiu trach nhiém giai dap.



5. Quan hé giira sinh vién va ¢6 vin hoc tip

~ Sinh vién phai dén gip dé trao d6i y kién véi CVHT ciia minh khi gip cac
vuéng miéc trong hoc tap hay trong cudc séng riéng tu. Thong thuong sinh vién dén gip
CVHT theo lich quy dinh, nhung trong truong hop dot xuat co thé dén bat ky lic nao,
hodc guri e-mail cho CVHT.

~ Sinh vién phai tham dy day du cac budi sinh hoat 16p do CVHT t6 chirc, du SV
¢ ding ky hoc cac 16p, cac mon khac nhau thi ding budi d6 van phai tip trung vé 16p
kho4 hoc dé sinh hoat.

~ Sinh vién phai chu y lang nghe huéng din va nhac nho ciia CVHT .

~ Sinh vién phai thuong xuyén doc théng bao ciia Nha truong nhét 13 cac thong
bao ctia phong Pao tao tai truong hodc trén dia chi website cua truong.

6. Phan bo sinh vién t6i cac c6 van hoc tip

- Hoi ddong CVHT phdi hop véi Truéng khoa phan bo cac 16p sinh vién cho cac
giang vién dat tiéu chuan lam CVHT.

— Ddi v6i cac 16p sinh vién hoc ndm thir nhat thi c6 thé cir giang vién day cac mon
hoc dai cuong, co so hodc chuyén nganh 1am c¢b van cho 16p nay. Dén khi sinh vién da
dugc hoc chuyén nganh roi thi cir giang vién day chinh chuyén nganh ay lam CVHT va
ngudi d6 s& c¢b van cho nhém sinh vién 4y cho t6i khi sinh vién tét nghiép.

7. Huéng din ndi dung hop gitta CVHT va 16p sinh vién

a) Doivdi cc I6p ndm thir nhat, cude hop dau tién ciia hoc ky chinh thir nhdt, gom:

~ Phdi hop véi khoa doc quyét dinh thanh 1ap Ban can sy (BCS) 16p. Phan cong
nhiém vy BCS 16p, 1am rd mdi quan hé cong tac gitra CVHT va 16p.

— Pho bién cho SV biét nhitng nét co ban vé& bd may td chic ciia Truong DPHHV
va co céu t6 chire ciia khoa .

- Hudng din ndi dung co ban cia cac quy ché, quy dinh hién hanh cua Trudng
DHHYV lién quan dén SV.

— Ph6 bién nhitg nét co ban can luu ¥ vé phuong phap hoc tap, phuong phap
NCKH ¢ bac PH trong nhitng nam hoc tap tai truong.

~ Pho bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y ctia khoa va ciia nha trudng
¢6 lién quan dén 16p (néu co).

b) Déi véi cdc I6p tir nam thir hai, cudc hop dau tién ciia hoc ky chinh thir
nhat, gém.‘

~ Phéi hop voéi khoa to chitc dai hoi 16p, bao céo tong két, phuong hudng hoat
dong cta nam hoc, bau BCS 16p, phan coéng trong BCS 10p.

— Pho bién nhitng thay ddi trong cic quy dinh hién hanh (néu co).

— Pho bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cta truong /khoa cé lién quan
dén 16p (néu co).

¢) Cudc hop hang thing, gom:

— Tinh hinh chip hanh quy dinh vé hoc tap (viéc 1én 16p, tu hoc, kiém tra, thi hét
mon, thi lai...).



— Tinh hinh chp hanh quy dinh vé cong tac sinh vién, quy dinh noi tri, ngoai tr ...

- Cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cta trudng va khoa c6 lién quan dén
16p (néu co).

— Riéng cudc hop 16p vao cudi hoc ky chinh c6 thém ndi dung xét diém rén luyén
cua sinh vién.

~ Cudc hop thang dau cta hoc ky chinh: so két hoc ky trudce, danh gia két qua hoc
tap va rén luyén hoc ky trude va ban phuwong hudng, bién phap cho hoc ky hién tai, nhin
manh nhiing thay ddi ctia quy dinh hién hanh.

8. Panh gia hiéu qua ciia hé théng c6 vin hoc tip

- Dua vao bao cao cua lanh dao khoa, cac kénh thong tin tir sinh vién, Hoi déng
CVHT tién hanh danh gia hiéu qua ca qua trinh, trong d6 hudng vao danh gia két qua cua
qua trinh va danh gia két qua thyc hién nhiém vu cua cac CVHT.

- Vi¢c danh gia Kkét qua thyc hién nhi¢m vu cia cac CVHT dugc thuc hién vao cudi
mdi hoc ky (Héi dong CVHT tham muru cho Hiéu triuéng ban hanh qui dinh cu thé).
I11. BO CONG CU CUA CO VAN HQC TAP

C6 véan hoc tap phai dugc trang bi bd tai li€u chinh sau day va mot s6 tai liéu can
thiét khac.

1. B cong cu gom

- S6 tay HS-SV;

- B6 chuong trinh dao tao cuia nha truong;

- Piéu 18 truong dai hoc va cao dang;

- Quy ché dao tao dai hoc va cao ding theo hé thong tin chi (Qui ché 43);

- Quy dinh vé cong tac quan 1y sinh vién;

- S6 tay CVHT;

~ Céc biéu mau phyc vu cong tac CVHT, bao gdbm mau dang ky 1y lich sinh vién
(d¢é sinh vién tu dién vao); mau ghi chép, bién ban, vé cac cudc gip gd sinh vién, nhat
trinh gip g& SV; gidy ghi nhin xét tu cach cua sinh vién.

2. Cac tai liéu gom

~ Tai liéu huéng dan vé hoc phi, hoc bong.

~ Tai liéu vé cac dich vu ma trudng to chirc cho sinh vién.

- Tai li¢u hudng nghi¢p cho sinh vién.

— Céc tai liéu khac lién quan dén sinh vién trong qué trinh hoc tap tai Trudng.
IV. QUYEN LOQI VA CHE PO POI VOI CO VAN HOQC TAP

1. Quyén ciia ¢6 van hoc tap

— Tham gia cac cudc hop ctia Hoi dong khoa, bo mén dé xét khen thuong, ky luat,
t6t nghiép; xét chon hoc bong tai trg... co lién quan dén sinh vién cta 16p minh lam
CVHT; c¢6 quyén phat biéu, phan bién va dé xuat y kién ctia minh.

- C6 quyén dé nghi Hoi dong khen thuong, ky luat nha truong, biéu duwong khen
thuong nhimg c4 nhan, tdp thé SV c6 thanh tich xuit sic trong hoc tip, rén luyén va
nguoc lai theo quy ché hoc sinh, sinh vién.



- Puoc moi tham gia Hoi dong thi dua, khen thuéng, Hoi dong ky luat SV theo
quy ché cong tac HS-SV.

— Chu ddng va c6 nhitng sang tao trong cong tac quan 1y, tu vin, huéng dan SV,
tap thé SV 16p minh phu trach nham tao diéu kién giap do dé SV hoan thanh t6t nhiém vu
cua nguoi SV.

- Puoc tham du cac 16p tap huan, bodi dudng vé CVHT do khoa, nha trudng to
chtre; duoc cung cip cac diéu kién dé lam viéc nhu: danh sach 16p sinh vién; s6 danh
sach sinh vién c6 dan anh sinh vién va tém tit thong tin vé c4 nhan va hoan canh gia dinh
sinh vién; sd tay ¢ van hoc tap; ) cong tac...

- Pugc nha truong xét khen thudng néu hoan thanh t8t nhiém vu, xét cac danh
hi€u thi dua, dugc luu y khi xét 1én luong, xét chirc danh CBGD, xét chon di hoc tap, boi
dudng hodc dé bat vao chirc danh can bo quan 1y.

2. Ché d6 ciia cb vén hoc tap

Pugc huong ché do theo Quyét dinh s6 615/QD-DHHV ngay 26 thang 10 nim
2009 cua Hiéu trudng truong Pai hoc Hung Vuong.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Trwéng khoa/ bo moén quén ly sinh vién (QLSYV)

- Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé viée dé cit CVHT cho cac 16p sinh vién
thuoc khoa/ bd mon QLSV theo tiéu chuin quy dinh tai van ban nay.

— Truc tiép quan 1y, theo ddi hoat dong cia CVHT. Két thiic hoc ky, nim hoc,
Truong khoa/ bd mon cé nhan xét danh gia hoat dong cia CVHT, biéu dwong khen
thuong nhitng CVHT c6 thanh tich xuét séic, phé binh nhic nhé hodc dé nghi Hoi déng
ky luat trudong phé binh, ky luat nhitng CVHT khdong hoan thanh nhiém vu.

2. Phong Pao tao phdi hop chit ché v6i khoa/ bd mén, Phong Cong tac Chinh tri
HS- SV, Phong Quaén 1y khoa hoc va quan hé quc té va cac don vi chitc ning lién quan dé:

- Huéng dan chuyén mén, nghiép vu doi ngii CVHT;

— T6 chirc cac 16p bdi dudng CVHT;

— T6 chue 14y ¥ kién phan hoi cua sinh vién vé hoat dong cuia CVHT dé kip thoi
rut kinh nghiém;

- Thong bao danh sdch CVHT trén Website cta truong.

- Phdi hop khoa/ b0 mon va Phong K& hoach - Tai chinh x4c nhan thanh toan
khéi luong cong tac CVHT./.

HIEU TRUONG
(da ky)

PGS.TS. Cao Van



