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CHUONG 1
CO VAN HQOC TAP

Dié¢u 1. Hé thong C6 van hoc tip

1. C6 van hoc tip (CVHT) la nhiing giang vién c6 du phdm chét, cé trinh do
chuyén mon cao, ¢6 kinh nghiém trong giang day va nghién ctru khoa hoc (NCKH),
c6 1ong yéu nghé va tdm huyét véi su nghiép gido duc dao tao, thau hiéu quy ché
dao tao cua Nha truong.

2. Ban CVHT ciap Vién (Ban CVHT) la cac Giang vién do Vién phén cong 1am cong
tac CVHT do mét ddng chi 1anh dao Vién lam trudng ban.

3. Hoi ddng CVHT céap Trudng (Hoi dong CVHT) 1a tb chic do Hiéu trudng thanh
1ap, chiu trach nhiém moi mat vé t6 chirc, quan ly, diéu hanh cac hoat dong cong tac
CVHT.

Diéu 2. Vai tro cia c¢d van hoc tap

- CVHT c6 vai tro dac biét quan trong trong hé théng dao tao theo hoc ché tin chi:
1a chuyén gia tu van vé hoc tdp, NCKH va dinh hudng nghé nghiép cho sinh vién,
dong hanh cung sinh vién trong sudt qua trinh hoc tap tai Truong.

- Truong DPHBK Ha Nbi coi cong tic CVHT 1a mét trong nhing yéu t6 then chot
trong viéc nang cao chit lugng dao tao cua Nha trudng.

Piéu 3. Nguyén tic ¢ van hoc tap

- C6 vén hoc tap phai luén quan tdm dén lgi ich chinh dang cta sinh vién, la ngudi
dan dudng tan tuy cia sinh vién;

- Tén trong va giit gin nhitng diéu bi mat riéng tu cla sinh vién;

- Trong quyén han va trach nhiém cta minh, phai lam hét stc dé giup d& sinh vién
hodc huéng dan ho tim dén su gitp d& clia nhitng can bd khéc;




- Khong binh phdm, danh gid mot c4 nhan hay td chirc nao dé truéc mit sinh vién
lam giam uy tin ctia ¢4 nhan hodc td chirc do;

- C6 hanh dong cu xtr ph hop véi dao dirc nghé nghiép, 14 tim guong sang cho sinh
vién noi theo.




CHUONG 2
NHIEM VU CUA HE THONG CO VAN HQC TAP

Diéu 4. Chirc ning, nhiém vu ciia CVHT
a. Chirc niang
- Tu vén va dinh hudng qua trinh hoc tap, NCKH va lua chon nghé nghiép cho sinh
vién.
- Theo doi qua trinh hoc tap va lua chon nganh nghé cua sinh vién, kip thoi tu van
hd trg sinh vién khi phat hién dau hiéu giam sut vé két qua hoc tap.
- Tham muu cho lanh dao Truong, Vién va BO mon cac vén dé lién quan dén cong
tac quan ly dao tao, nghién curu khoa hoc va dao tao theo nhu cau x4 hoi.
b. Nhiém vu
1. Huéng din, tw vin cho sinh vién trong linh vie hoc tip, NCKH va dinh huéng
nghé nghiép:
- Huéng dan sinh vién:

+ Ném vi'rng cac Quy ché dao tao cia B6 GD&DT va cac Quy dinh vé dao tao cia
Truong;

+ Pang ky hoc phan & timg hoc ky dé hoan thanh ké hoach hoc tap di lap;

+ Péang ky tham gia cac hoat dong hoc thuat, nghién ctru khoa hoc;

+ Giai quyét nhimng van dé kho khan trong hoc tap va nghién ctru khoa hoc.
- Tw van cho sinh vién:

+VEé chuong trinh dao tao: muc ti€u, ndi dung,...; Pinh hudng cho sinh vién chon
nganh nghé phu hop;

+ Cach thic xay dung ké hoach hoc tap cho toan khéa hoc dam bao phu hop véi
nang luc va hoan canh cua sinh vién;

+ Piang ky hoc phan cua sinh vién, nhic nhé néu phat hién thay cé su chua hop 1y;

+ Phuong phéap hoc tap va nghién ctru khoa hoc; Theo ddi két qua hoc tap cta sinh
vién dé kip thoi tu van, hd trg gitip sinh vién thyuc hién tot ké hoach hoc tap;

+ Tu van huéng nghiép va viéc 1am cho sinh vién.
2. Cdc nhiém vu khac:
- Phéi hop véi céc giang vién, 1anh dao Khoa/Vién, B6 mén, cic don vi cong tac lién
quan nhu Phong CTCT&CTSV, Phong Pio tao Pai hoc... dé hd trg va tao diéu kién
cho sinh vién hoc tap;




- Gi6i thiéu sinh vién dén gap cac can bd hodc don vi khac dé dugc nhan sy tu van;
- B4o c4o cho lanh dao Vién, Hoi ddng CVHT ctia Trudng vé tinh hinh sinh vién ma
minh phu trach, tham muu, gbp y dé kip thoi sira d6i nhitng han ché gip phai trong
qué trinh tu van dé gitip cho cong tic CVHT ngay cang hi¢u qua;

Piéu 5. Ban CVHT cic Vién

Céc Vién c6 trach nhiém dé xuat va ra Quyét dinh thanh 1ap Ban CVHT ctia don vi
minh gdm céc giang vién c6 uy tin trong Vién do mot dong chi Lanh dao Vién 1am
Trudng Ban va bao cio 1én Hoi dong CVHT. Ban CVHT c¢é nhiém vu:

- Lap ké hoach cong tac hang thang (hoc ky), phan cong lich truc tu van cho cac
CVHT. Kip thdi ctr nguoi thay thé khi ¢ CVHT nghi dot xuét.

- Nhic nhé cac CVHT ghi chép day du nhimg vudéng mic trong qué trinh tu van vao
nhat ky tu vin. Hang tuan can kiém tra lai cac ndi dung trong Nhat ky dé c6 bién
phap gip g& sinh vién b sung, sira d6i ndi dung tu van néu can thiét.

- Hang thang, cac Vién can bd tri lich hop ban CVHT dé trao d6i nghiép vu tu van
giita cac thanh vién va giai quyét cac vudng méc trong qua trinh tu van.

- Thuong xuyén lién hé véi Hoi dong CVHT cép Truong dé cap nhat nhirng quy dinh
méi hodc phan 4nh nhitng vudng méc trong qua trinh tu van dé dugc giai dap.

- Quan ly diéu hanh cong tac QLLSV ctia don vi.

Diéu 6. Hoi dong CVHT cap Truong

Hiéu trudng thanh 1ap Hoi dong CVHT cap Truong do dong chi Phé Hiéu truéng phu
trach dao tao lam Chu tich. Ho1 dé“mg c6 nhiém vu:

- T6 chire tap huan dinh ky cho Ban CVHT cua cic Vién va cac giang vién 1am
nhiém vu CVHT;

- Thu thap va bién soan tai liéu dé cung cép cho d6i ngii ¢6 van hoc tp tai cac Vién;

- Tap hop va chuan bi bo cong cu, phuong tién cho viéc tu van, huéng dan cia doi
ngt co van hoc tap;

- Phéi hop, cong tac va gitp d& doi ngii ¢b van hoc tap khi gap vudng méc trong cong
viéc;

- Panh gia két qua cong viéc cua doi ngii ¢ van hoc tap; Xét khen thuong, ky luat
CVHT; Ra quyét dinh khen thudng, ky luat dbi véi CVHT sau khl danh gia hiéu qua
cong tac cua timg CVHT va dé xuét cua Vién;

- Chén chinh, kién toan hé thong ¢ van hoc tap dé hé théng nay hoat dong ngay cang
¢6 hiéu qua hon;



- Tham muu cho Hiéu truéng vé cac van dé c6 lién quan dén sinh vién trén co so két
qua cua cong tac CVHT;

- Bé xuét viéc cap kinh phi hang nim cho cong tic CVHT;

- Kiém nhiém quan 1y diéu hanh cong tc Quan 1y 16p sinh vién toan trudng.

Thanh phan ciia Hi dong gom:

- Chu tich Hdi dong — Pho Hiéu trudng phu trach Pao tao;

- Céc thanh vién Hoi dong 13 dai dién cac don vi chic niang: Phong Cong tac Chinh
tri va Cong tac Sinh vién, Phong Pao tao Dai hoc, Phong Khoa hoc cong nghé, Trung
tam Pam bao chét luong, Phong Ké hoach — Tai vu, Poan Thanh nién, Héi sinh vién.

Diéu 7. Cac don vi chirc niing

1. Phong CTCT&CTSV:

- La ty vién thuong truc ctia Hoi dong CVHT;

- Chiu trach nhiém lam dau méi cong tic CVHT va Quan ly 16p sinh vién (QLLSV):
tap hop tai liéu, bién soan, in an dé phat cho CVHT va can bd QLLSV;

- Pau méi t6 chirc cac budi tap hudn cong tac CVHT, can bd QLLSV;

- Phéi hop véi Trung tdm Dam bao chat lugng, Poan thanh nién, Hoi sinh vién, danh
gi4 hoat dong CVHT va QLLSV cua céc don vi; dé xuat Hiéu truong cac giai phap
nang cao hiéu qua cua cong tac CVHT va QLLSV;

- Thuc hién cong tac CVHT két hop cac noi dung: Ché d6 chinh sach, hudng nghiép,
tu van ho trg viéc lam/tam ly, cong tac tuyén dung cho sinh vién cac khoa;

- Theo di ché d6 thanh toan kinh phi cho cong tac CVHT va QLLSV toan trudng.

2. Phong Pao tao Pai hoc: |

- Chiu trach nhiém toan bd noi dung tu vén trong linh vuc ddo tao cho sinh vién cac
khoa;

- Cung cap tai liéu cho Hoi ddng cb van dé tp hop phat cho CVHT;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc tu van hoc tap cho sinh vién nam th nhat;

- Cung cép tai khoan ca nhan cho CVHT dé truy cép hé théng http:/sis.hust.edu.vn

nham theo d5i két qua hoc tap cua sinh vién. Giai dap cac thic mic vé chuong trinh
dao tao, ding ky hoc tap va két qua hoc tap cua sinh vién do CVHT dé xuét;

- Chiu trach nhiém tong hop va giri cac quyét dinh canh céo hoc tap cho cac Vién dao
tao it nhét 1 l1an/ky.



3. Phong Khoa hoc cong nghé:

- Chiu trach nhiém toan bd ndi dung tu van cho sinh vién vé cong tac NCKH. Bién
soan tai liéu huong dan sinh vién lam céc thu tuc dang ky tham gia NCKH;

- Dé xudt cac giai phap, co ché dé nang cao chét luong trong cong tac NCKH cua
sinh vién.

4. Trung tam Dam bao Chat lugng:

- Phéi hop véi Phong CTCT&CTSV va céc don vi lién quan dinh ky té chirc kiém tra,
danh gia viéc thuc hién quy dinh CVHT cua cac Ban CVHT; danh gia hiéu qua hoat
dong CVHT, chiu trach nhiém gidm sat cong taic CVHT va QLLSV cua céc Vién qua
kénh sinh vién trén co s& khao sat hidu qua cua cong tac CVHT va QLLSV tir y kién
cua cac sinh vién chuyén nganh...

5. Phong Ké hoach — Tai vu:

- Phéi hop voi Phong CTCT&CTSV trong cong tac lap du tru kinh phi, thanh quyét
toan CVHT va QLLSV toan truong.

6. Poan Thanh nién, Ho1 sinh vién: _

- Chiu trach nhi€m gidm sat cong tac CVHT va QLLSV qua kénh sinh vién trén co s&
khao sat hiéu qua cua cong tac CVHT va QLLSV tir y kién clia cac sinh vién nim thir
nhat.

Diéu 8. Cic Vién dao tao

- Vién truong céc Vién dao tao chiu trach nhiém trudgc Nha truong vé cong tac CVHT
va QLLSV ciia don vi. Phin c6ng mot ddng chi 1anh dao Vién truc tiép phu trach
cong tac nay;

- Cin cr vao s6 luong sinh vién cu thé va tiéu chudn CVHT, thanh lap Ban CVHT
cua Vién véi cac thanh vién dai dién cia cac nganh, chuyén nganh dao tao cua Vién.
S6 thanh vién cua Ban CVHT s& do Vién quyét dinh vé6i sé lwong khong qua 10
nguoi;

- Ra Quyét dinh thanh lap Ban CVHT, giri 1én Hoi dong CVHT dé béo cdo. Khi co
thay d6i vé& nhan su cua Ban cb van, Vién c6 trach nhiém bao c4o bang vin ban toi
Hoi dong CVHT vé nhan su méi;

- Céac Vién can c6 giai phap hiéu qua dé phé bién tAm quan trong cua cong tic CVHT
t61 toan thé sinh vién cua Vién;

- Ban CVHT thuc hién nhiém vu CVHT theo nhiém vu dugc phan cong. Lich truc tu
van cua céc thanh vién trong Ban dugc thong bao cu thé tai vin phong Vién va cac




B mon dé sinh vién ndm dugc. Gui lich truc tu van vé Hoi dong CVHT dé phuc vu
cong tac theo ddi va danh gia;

- Vién bé tri vi tri thuén loi dé cac CVHT lam viée va tu van cho sinh vién;

- Phan cong can bd lam cong tac QLLSV phu hop véi diéu kién cua Vién, chiu trach
nhiém in két qua hoc tap va thong bio dé CB QLLSV thdng bao tdi gia dinh sinh
vién;

- Thong bao cac Quyét dinh khen thudng, ky luat tdi timg sinh vién lién quan; chuyén
cac thong bao khac ctia Nha truong dén cac 16p sinh vién thong qua CB QLLSV (Hoc
bdng, hoc phi, ché d6 chinh sach, BHYT,...);

- Can ctr vao mirc do hoan thanh nhiém vu ctia cac CVHT, CB QLLSV hang nam,
Vién dé xuét 1én Hoi dong CVHT vé khen thuong, ky luat CVHT hoic CB QLLSV
cua don vi minh;

- Vién ¢6 trach nhiém diéu hanh phan kinh phi danh cho hoat dong CVHT, QLLSV
cta don vi trén co s& hop ly, minh bach, khach quan va da dugc Hoi déng CVHT
dong ¥ v6i dé xuit cua Vién.



CHUONG 3
CONG CU LAM VIEC CUA CO VAN HQC TAP

Piéu 9. Vi tri lam viéc

- Vién c6 nhiém vu b tri vi tri 1am viéc cho CVHT sao cho phu hop, (cé bién dé
“Ban C6 véan hoc tap”) dam bao viéc dén tiép sinh vién va tu van hiéu qua. Mdi
CVHT truc tu van theo lich phai c6 01 bo ban, ghé 1am viéc, ¢6 may tinh ndi mang
phuc vu cho cong tac tu van.

Picu 10. Tai liéu hwéng din, tai khoan tra ciru

- M&i CVHT duoc Hoi ddong CVHT cung cip mot b tai liéu day du gom:

1. Cudn “Sinh vién can biét” do Truong 4n hanh hang nim.

2. Quy ché Pao tao dai hoc va cao ding hé chinh quy theo hé thong tin chi ctia Bo
GD-DT (ban méi nhit), Cac quy dinh cia Trudong PHBK Ha Noi (c6 trén trang
http://ctsv.hust.edu.vn; http://dtdh.hust.edu.vn ).

3. Chuong trinh dao tao cuia Vién.
4. Cac thu tuc dang ky moén hoc, dang ky tham gia NCKH...
5. Tai khoan c4 nhén dé diang nhép trang http://sis.hust.edu.vn.

- Mbi Ban CVHT dugc ce”ip mdt sd nhat ky tu van theo mau. Toan bd noi dung tu van
ctia CVHT phai duoc ghi chép can than vao Nhat ky tu van.




CHUONG 4

PANH GIA HOAT PONG CUA CO VAN HQC TAP

Piéu 11. Céng tic danh gia CVHT

- Viéc danh gia cong tac CVHT duogc thuc hién thuong xuyén va co theo doi téng két
theo timg hoc ky, tung ndm hoc véi muc dich khong nging nang cao hiéu qua cong

tac CVHT cua Nha truong;

- Viéc danh gia cong tic CVHT duogc thuc hién thuong xuyén va tong két vao cudi
mdi hoc ky. Két qua tong két ca nam 1a két qua trung binh ctia mdi hoc ky. Hoc ky heé

s€ khong danh gig;

- Hoi dong CVHT s& dénh gia cac Vién trén co sé bdo céo ciia Vién (vé két qua hoat
dong chung cia Ban CVHT, mirc dd hoan thanh nhiém vu cta c4 nhan mdi CVHT)

va két qua kiém tra, danh gia thuc té cia Hoi dong CVHT.

1. D6i véi cac Ban CVHT

TT Tiéu chi danh gia Thang diém
1 | Cé lich phan cong cu thé ngay tryc tu van cla cac 5
thanh vién trong Ban
2 | Kiém tra d6t xuat thuc hién dung ké hoach di dinh; 25
nghiép vu dam bao
3 | Ghi nhét ky tu van day da 20
4 | To chic hop xem xét lai cac ndi dung tu van trong 20
thang dé kip thoi phat hién nhimg vin dé chua hop 1y
va dé ra giai phap khic phuc va phuwong phap tu van
hiéu qua.
5 | C6 trén 70% sb sinh vién dugc tu vin danh gia hai long 30
Tong 100
Ghi chu:

Ti€u chi 2 va 5 dugc tinh trung binh cho s6 lan kiém tra dot xuat va so sinh vién dugce

hoi ¥ kién.

Tiéu chi 3 va 4 danh gi4 theo ndi dung nhat ky va bién ban cac budi hop, liy diém

trung binh cua cac thanh vién trong Hoi dong.




‘ - L] r - A bt
2. Doi véi cac Vién dao tao

TT Tiéu chi danh gia Thang diem

1 | Thanh 1ap ban tu van hop 1y (dam bao du cac nganh, 20
chuyén nganh), c6 phan cong nhiém vu cu thé, rd rang
cho tirng thanh vién ctia Ban CVHT. C6 béo cdo day di
gti Hoi dong CVHT Trudng vé hoat dong CVHT clia
don vi.

2 | Thanh 1ap doan kiém tra ciia Vién danh gid cong tac 20
CVHT va quan 1y sinh vién. Cé ghi nhéan cu thé va hop |
rat kinh nghiém.

2 | B6 tri khu vuc lam viéc cho CVHT dam bao diéu kién 20
dé CVHT lam viéc va tu van.
3 | Phé bién tét vai trd cia CVHT cho sinh vién. C6 trén 40
70% sb sinh vién duge héi ndm dugc hoat dong CVHT
cua Vién.
Tong 100

Piéu 12. Sir dung két qua danh gia cong tic CVHT

- - Két qua danh gia cong tdic CVHT dugc st dung vao cac muyc dich sau:

+ Tinh vao diém xét thi dua cua don vi va c4 nhan hang nam;

+ Xéc dinh mutrc phu cép cho cong tac CVHT cho hoc ky tiép theo (Diéu 21) va mirc
dd phan bo kinh phi cho cong tac CVHT cua tung don vi.
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CHUONG 5
CONG TAC QUAN LY LOP SINH VIEN

Piéu 13. Can bd quan 1y 16p sinh vién (CB QLLSYV)

- La can b giang day hoac chuyén vién cong tac tai cac Vién dao tao hodc cac phong
ban chirc ning, c6 phidm chét t&t va nim duoc co ban vé cong tic dao tao clia
Truong;

Piéu 14. Nhiém vu ciia CB QLLSV

- Quén ly danh séch 16p, thong tin ca nhan cua sinh vién; dinh ky 6 thang/lan cap nhét
thong tin vé sinh vién;

- Theo dai tinh hinh két qua hoc tap, hoan canh gia dinh cta sinh vién 16p phu trach
dé cé thé tu van cho cac em biét nén trao doi nhu thé ndo véi CVHT dé dugce tu van
lap ké hoach hoc tap hiéu qua;

- Thuc hién cong tac danh gia két qua rén luyén sinh vién (phd bién quy dinh, huéng
dan thuc hién, danh gia);

- Khuyén khich sinh vién tham gia céac hoat dong hoc thuat, nghién ctru khoa hoc, cac
hoat dong xa hoi lanh manh...;

- Chu tri hop 16p xét khen thudong, ky luat sinh vién. Dé xuét khen thuong, ky luat
sinh vién giri 1én Hoi dong Khen thudng, ky luat ctia Vién cudi mbi hoc ky;

- Lién hé va guri thong bao vé cho gia dinh sinh vién dién bi canh cdo (hoc tap va rén
luyén) ngay khi nhan dugc quyét dinh tir Phong DPTPH, CTCT&CTSV;

- Nhic nhé sinh vién ndp hoc phi va céc loai kinh phi khac ding quy dinh;

- Huéng dan sinh vién lam cac thi tuc nhan hoc bdng tai trg hodc sinh vién gap hoan
canh khé khan can dugc giup d& giri t6i 1anh dao Vién;

- Thuc hién ché d6 bao céo tinh hinh 16p theo yéu cau cia Vién.

Piéu 15. Thoi gian va ndi dung lam viée véi 16p sinh vién

- Hang thang, CB QLLSV lam viéc véi Ban cén su 16p, t6 chirc hop 16p dinh ky (3

lan/hoc ky vao dau ky, giita ky va cudi ky). Lich hop 16p s& do phong CTCT&CTSV

va phong DTPH bb tri, dé sinh hoat véi 16p cac ndi dung theo quy dinh clia Nha

trudng. Céc budi hop 16p can ghi bién ban va béo céo vai lanh dao Vién. Cu the:

1. Hop dau hoc ky véi cac ndi dung:

a. Cong bd thanh phan ban cén su 16p do Nha truong chi dinh (d6i véi cac 16p nim

thir nhét) hodc t6 chic hop 16p chuyén nganh bau chon ban can su 16p. Phan cong
11



nhiém vu cu thé cho ban can su 16p, lam & moi quan hé cong tac gitta CVHT,
QLLSV va lép;

b. Phé bién cong tac cta hoc ky;

c. Phd bién, huéng dan nodi dung co ban ciia cac quy ché, quy dinh lién quan dén sinh
vién; chl ¥ nhitng bd sung, thay ddi méi trong céc quy dinh hién hanh;

d. Nhimg diéu can luu ¥ vé phuong phap hoc tap, nghién ctru khoa hoc, tham gia cac
hoat dong doan thé, x4 héi cta sinh vién.

2. Hop gifta hoc ky véi cac ndi dung:

a. Cling c¢6 hoat dong cua 16p;

b. Thong bao tinh hinh cong tac nim hoc, nhing cong viéc dang tién hanh va céc
cong viéc thuc hién tiép theo dén hét hoc ky;

c. Cap nhat thong tin ctia Sinh vién (dic biét dbi véi sinh vién ngoai tri);

d. Giai dap cac thic méc.

3. Hop cubi hoc ky v6i cc ndi dung:

a. So két cac ndi dung di thuc hién trong hoc ky; té chirc danh gia két qua rén luyén
sinh vién 16p theo ding thoi gian va ding quy dinh cua Truong;

b. Thong bao nhimg bd sung, thay ddi trong quy dinh hién hanh;

c. Thong bao danh sach sinh vién véng mat trong céc budi triéu tap sinh hoat 16p dé
dua ra hinh thirc canh cdo ky luat phit hop theo quy dinh. (Huéng dan danh gia két
qua ren luyén sinh vién);

d. Xét thi dua, khen thudng sinh vién;

e. Cac cong viéc khac theo yéu cau quan ly cia Trudng, Vién co lién quan dén 16p (néu
co).

4. CB QLLSV ¢o6 thé 1am viéc dot xuit v4i Ban can su 16p, hodc td chirc hop l6p dé
giai quyét cac cong viée theo yéu cau cua Trudng, Vién va 16p sinh vién.

Piéu 16. Phan cong CB QLLSV

1. D6i v6i sinh vién nim thir nhat

Nha truong giao cho Poan Thanh nién phdi hgp véi phong CTCT& CTSV, cac Vién
de phan cong cho doi ngii giang vién tré lam cong tac quan ly 16p sinh vién.

2. Doi véi sinh vién da phan nganh

Céc Vién chju hoan toan trach nhiém vé viéc phan cong CBGD va chuyén vién trong
don vi tham gia 1am CBQL 16p. S6 can bd quan 1y do Vién tu quyét dinh nhung
khong qua 2 16p/1 can bo.
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Pié¢u 17. Panh gia CB QLLSV

- D6i v6i cac 16p sinh vién nam thir nhat do Poan Thanh nién dénh gia;

- Dbi véi cac 16p con lai do cac Vién danh gié;
- Hoi dong CVHT sé danh gia doc 1ap;

Két qua danh gia cong tac quan 1y 16p sinh vién dugce str dung vao cac muc dich sau:

+ Tinh vao diém xét thi dua cua don vi va ca nhan hang nam.

+ Xéac dinh mirc phy cp cho cong tac quan ly 16p (Piéu 20).

Tiéu chi danh gia nhw sau:

TT Tiéu chi danh gia Thang diém
1 | Thuc hién day du cac nhiém vu duoc giao tai Diédu 14 40
2 | T6 chirc hop 16p day du 15
3 | Nop béo cdo day du 15
4 | Co trén 70% sb sinh vién duoc hoi dénh gia hai long vé 30
CBQL 16p
Tong 100
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CHUONG 6
CACH PANH GIA VA KINH PHi CHO HOAT PONG CVHT VA QLLSV

Piéu 18. Tong kinh phi chi cho hoat dgng CVHT va QLLSV

Kinh phi chi cho hoat dong CVHT va QLLSV cua toan truong duoc tinh theo sd
lugng sinh vién tai thoi diém két thic thu hoc phi véi muire t6i da 13 1 tin chi hoc phi/
sinh vién/ hoc ky (Mtrc nay sé& phu thudc vao quyét dinh tin chi hoc phi hang nam).

Piéu 19. Phin bb kinh phi

Kinh phi phan b cho céc don vi duge tinh nhu sau:
Kinh phi = A x k1 x k2

Trong do:

A: Mc kinh phi danh cho céng tac CVHT va QLLSV (tinh theo dau
sinh vién);

k1: Hé s6 phan bd kinh phi theo trach nhiém cong viéc;

k2: Hé s6 hoan thanh cong viéc theo danh gia.

1. P6i v6i sinh vién nim thir nhat

- Sinh vién nam thtr nhit do Phong Pao tao Pai hoc chu tri céng tic CVHT. Phong
Pao tao Pai hoc co thé truc tiép hodc moi cac giang vién c6 kinh nghiém hd trg dé
thuc hién cong tac nay. Phong CTCT&CTSV s€ phu trach cong tac tu van, hd tro cho
sinh vién vé ché do chinh sach, hudéng nghiép, cac thu tuc hanh chinh, bao hiém,
Olympic...

- Viéc ctr CBQL 16p sinh vién nam thir nhat do Poan thanh nién Truong chi tri trén
co s& phéi hop véi cac Khoa, Vién dé dé cir cac can bd tré, ¢ tim huyét thuc hién
cong viéc nay. Hé s6 phan bo kinh phi duoc xac dinh theo bang dudi déy:

TT Noi dung Don vi kl
1 | Quan ly, diéu hanh chung Hoi dong CVHT 0.15
2 | Cong tac CVHT Phong DPTDH 0.25
3 | Cong tac quan ly, cong tac danh gia | Poan TN, CB QLLSV 0.20

(qua khao sat sinh vién), trach nhiém |
CBQL
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Phong CTCT&CTSV

danh gié, bao cdo, thanh quyét toan.

Phong DTDH, Trung
tam PBCL, Phong KH-
TV.

4 | Cong tac quan 1y sinh vién; Hd tro phd 0.20
bién, giai dép thic mic va giai quyét
moi van dé lién quan cdng tic sinh
vién.

5 | Cong tac tap huan CB QLLSV, CVHT, | Phong CTCT&CTSV,| 0.20

Trén co sé danh gia mic do hoan thanh va chét luong cong tic CVHT va CB

QLLSYV do Poan thanh nién phu trach, cac don vi s& dugc xép loai theo cac muc:
Mirc A tir 85 — 100 diém; Mirc B tir 70-84 diém; Mtrc C tir 55-69 diém; Mirc D dudi

54 diém. Tuong rng v&i cac mic danh gid, hé so6 hoan thanh cong viéc k2 nhu sau:

TT Miurc k2
1 A 1

2 B 0.75
3 & 0.6
1 D 0.5

2. P6i v6i sinh vién dd phan nganh (khong ké sinh vién nim thir nhat)

- Trach nhiém phan cong CVHT, CB QLLSV va diéu hanh C(’Sng tac nay do cac Vién
hoan toan chu dong.

Hé sb phan b6 kinh phi dugc xac dinh theo bang dudi day

TT Noi dung Pon vi kl
1 |Piéu hanh, tdp huin, danh gia, téng | Hoi dong CVHT 0.2
hop.
2 | Cong tac CVHT, Cong tac QLSV, | Cac Vién dao tao 0.8
Cong tac khac...
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Hoi dong CVHT cép Trudng sé danh gid hoat dong CVHT va QLLSV cua céc don vi
trén so s& két qua danh gia tong thé theo tiéu chi sau:

TT Tiéu chi danh gia Trong s6
1 | Cong tac quan ly diéu hanh cong tdic CVHT va QLLSV cua don vi 30%
2 | Cong tac CVHT (gom ca Ban CVHT va timg CVHT) 40%
3 | Cong tac QLLSV 30%
Téng | 100%

Két qua danh gia s& dugc xép loai theo cac mirc: Mirc A tir 85 — 100 diém; Muc B tir
70-84 diém; Murc C tir 55-69 diém; Muc D dudi 54 diém. Tuong tng véi cac mic
danh gia, hé s6 hoan thanh cong viéc nhu sau:

TT Miurc k2
1 A 1
2 B 0.75
3 c 0.60
4 D 0.50

Piéu 20. Piéu hanh kinh phi tai cac don vi

- Céc don vi nhén kinh phi tir Nha trudong vao dau va cudi mdi hoc ky va diéu hanh
toan bd cong tac theo nhiém vu da phan cong. Pau hoc ky tam tng 50%, cudi hoc ky
s& quyét toan toan bo;

- Cubi mdi hoc ky (ndm hoc), cac don vi 1am bao céo tong két hoat dong CVHT va
cong tac QLLSV va gui vé Hoi dong CVHT. Trén co s& danh gia tong hop hoat dong
ctia don vi theo cac tiéu chi, Hoi ddng CVHT cap Truong s& gui ban tong hop kinh
phi cong tic CVHT va QLLSV vé don vi dé 1am cong tac thanh quét toan.
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CHUONG 7

PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 21. Hiéu lye ciia Quy dinh
- Quy dinh nay duoc ap dung tai DPHBK Ha Noi tir hoc ky II nam hoc 2014 — 2015.
Céc Quy dinh ban hanh trudc day khong con gia tri ap dung;
- Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé phat sinh gay kho khan cho viéc thyuc hién,
cac don vi phan anh vé Hoi dong CVHT (thong qua Phong CTCT&CTSV) dé xem
x€t diéu chinh, boé sung cho phu hop;
- Cac Vién dao tao, cac don vi ¢o lién quan trong Truong, toan thé giang vién, CBVC
tham gia lam cong tadc CVHT va CB QLLSV chiu trach nhi¢m thyc hién ding quy
dinh nay.

Ha No6i, ngay26 thang 42nam 2014

PHO HIEU TRUONG
165 Npuyén Cink Sitg
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CAC TU VIET TAT

TT Noi dung Viét tit

1 C6 van hoc tap CVHT

2 Quan 1y 16p sinh vién QLLSV

3 Cén bd quan 1y 16p sinh vién CB QLLSV

4 Ban Cb van hoc tap cap Vién Ban CVHT

3 Hoi dong C6 véan hoc tap cap truong Hoi dong CVHT

6 Phong Cong tac Chinh tri va Cong tac Sinh P.CTCT&CTSV
vién

7 Phong Dao tao dai hoc P.DTDBH

8 Phong Khoa hoc cong nghé P.KHCN

9 Phong Ké hoach — Tai vu P.KH-TV

10 Trung tdm Pam bao chat lugng TT PBCL

11 Doan Thanh nién DPoan TN

12 Vién Dao tao Vién
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