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TRUONG PH THU PO HA NOI Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
S0:195 /QOD-DHTDHN Ha Noi, ngay.2 F thang 02 ndm 2023
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh ¢ong tic ¢b van hoc tip
Truong Dai hoe Thi do Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC THU PO HA NOI

Can cur Lugt Gido duc ngay 14 thang 6 nam 2019;

Can cie Ludt Gido duc dai hoc sé 08/201 2/QH13 ngay 18/6/2012 va Ludt
sua doi, b6 sung mot s6 dieu cuia Ludt Gido duc dai hoc 56 34/201 8/QH 14 ngay
29/11/2018;

Can cir Quyvét dinh s6 2402/0P-TTg ngay 31 thang 12 ndm 2014 cua Thi
tuéng Chinh phii vé viéc thanh 1dp truong Pai hoc Thii d6 Ha Noi;

Can cir Thong tw 10/2016/TT-BGDBPT ngay 05/4/2016 cua B9 tricong Be
Gido duc va Bao tao ban hanh Quy ché cong tdc sinh vién doi véi chuong irinh
dao tao dai hoc hé chinh quy;

Can cir Théng tw 20/2020/TT-BGDDPT ngay 27 thang 7 cua Bé iruong Bo
Gidao duc va Dao tao ban hanh Quy dinh ché do lam viéc cua giang vién co so
gido duc Pai hoc;

Can cir Quyét dinh s6 599/0D-DHTDHN ngay 24 thang 6 nam 2021 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dint ché do
lam viéc cua giang vién Truong Dai hoc Thu do Ha Noi,

Cdan cie Quyét dinh sé 717/0P-DHTDHN ngay 21 thang 7 nam 2021 cia
Hiéu truong Truong Pai hoc Thu doé Ha Noi vé viéc ban hanh Quy ché dao tao
trinh do dai hoc tai Truong Pai hoc Thu do Ha Noi,

Can cir Quyét dinh s6 925/0P-PHTDHN ngay 20 thang 10 nam 2021 cua
Hiéu truong Truong Pai hoc Thu do Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh quan If
dao tao tai Truong Pai hoc Thu do Ha Noi;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Quan li Bao tao va Cong tac Hoc sinh sinh
vién.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chitc nang, nhiém vu,
quyén han va nguyén tic lam viéc cta C4 van hoc tap Truong Dai hoc Thu do
Ha Noi.



Pieu 2. Quyét dinh ray duoc ap dung tir ndm hoc 2022 - 2023.

Piéu 3. Cac Truong don vi thude Trudng, Ban C6 van hoc tap Trudng chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.¢
Noi nhdn:

- Ban Giam hiéu;

- Nhu Piéu 3; /
- Luu: VT, QLDT&CTHSSYV (05 ban). (el

N Nzug&Aii Bich Hién

Q’:‘f/
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7 QUY BINH

INETACES VAN HOC TAP TRUONG DPAI HOC THU DO HA NI

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6195QD-DHTDHN ngay2¥thang 02 nam 2023
cua Hicu trivong Truong Pai hoc Thu do Ha Noi) =

CHUONG |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Van béan nay quy dinh vé cong tac cb van hoc tap cho sinh vién dai hoc,
cao déng hé chinh quy, vira lam vira hoc cua Truong Dai hoc Thu d6 Ha Néi,
bao gobm: Muc dich ctia cong tac ¢d van hoc tip; Nhiém vu va quyén han ctia ¢6
van hoc tap; Danh gia cong tac cb van hoc tap, co van hoc tip dong dang;
Quyén ioi va ché do khen thudng, ky luat déi véi nguoi lam cong tac ¢d van hoc
tap. c6 van hoc tap dong dang.

2. Viin ban nay ap dung doi véi giang vién dugce phén céng lam cong téc cb
van hoc tap, sinh vién lam cdng tac b van hoc tap dong dang va cac don vi, t6
chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan dén cong tac ¢ van hoc tap cua Truong Bai hoc Thi
do Ha Noi.

Diéu 2. C6 van hoc tap va C6 van hoc tip dong ding

1. Cé van hoc tap: Nguoi duge phan cong lam cong tac ¢ van hoc tap cho
sinh vién gém cé ¢ van hoc tap hé chinh quy va ¢ vén hoc tap hé vira lam vira
hoc (goi chung 1a CVHT). CVHT la giang vién, duoc Higu truong quyét dinh
cong nhan theo dé nghi cta lanh dao don vi dao tao, Phong Quan li Bao tao va
Cong tac hoc sinh sinh vién (QLDT&CTHSSV).

- Cé vén hoce tap dong dang (CVHT dong dang): 1a sinh vién nham ho tro
cho hoat dong cia CVHT dugce Hiéu truong quyét dinh cong nhan theo dé nghi
cuia CVHT, dé nghi cua lanh dao don vi dao tao va Phong QLPT&CTHSSV;
CVHT dong dang phai cé tinh than, y thirc va két qua hoc tap tbt, cO uy tin trong
tap thé sinh vién.

Piéu 3. Muc dich ciia cdng tic ¢6 van hoc tip

1. Hb tro cho sinh vién thuc hién quyén va nghia vu theo quy dinh cua phap
luat, quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao va cua Truong Pai hoc Thu d6 Ha
Noi.
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2. Tang cudng cong tac quan Iy, hd tro va tu van cho sinh vién theo phuong
thirc dao tao tin chi trong qua trinh hoc tap va ren luyén tai Truong.

3. Kip thoi phat hién va giai quyét cac tinh huong phat sinh trong ¢ong tac
sinh vién.

4. Tang cuong viéc phoi hop gitra Nha truong, gia dinh va xa hoi trong cong
tac sinh vién.

CHUONG 11
CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN

Dicu 4. Chire ning ciia ¢6 vin hoc tap

I. Chirc nang chung

- Nghién ctu cac ho so tai liéu dé nam duoce quy ché, quy dinh cua Truong,
¢6 bién phap thuc thi nhiém vu ¢ van va cach hudng dan cho sinh vién;

- Tai hoc ki dau tién, ¢6 vin hoc tap t6 chic gdp ¢ toan b sinh vién minh
phu trach truée ngay dang ki hge nham lam quen va thong nhét vé phuong phap,
ché do lam viéc,...;

- T6 chic gap ¢d tat ca sinh vién do minh phu trach khi da biét két qua hoc
tap dé tim hiéu va giai quyét kip thai nhitng van dé nay sinh déi vai sinh vién:

- Niém yét thoi gian biéu, dia chi email ¢ noi lam viéc dé sinh vién co thé
frsic '{zep 2ap g0 hoac trao doi qua internet:

- Dic biét quan tam doi véi sinh vién trong dién xép hang hoc luc yéu, xép
loai rén luvén véu, kém, nhiing sinh vién ¢6 hoan canh kho khan, sinh vién ¢o
biéu hién vi pham noi quy. quy ché:

- Ghi nhat ki tu van gap go sinh vién;

- Xin y kién cta don vi dao tao, Phong QOLDT&CTHSSV va Truong khi gap

kho khan trong viéc tu van, hudng dan sinh vién;

~

- Thudng xuyén quan tam theo déi thong tin vé chinh tri, an ninh, x4 hoi dé

N

nam bat tinh hinh nhanh nhay, kip tho

- Thuong xuyén trau doi, ndng cao trinh do chuyén mon va k¥ nang nghiép
vu ctia ¢d van hoc tap;

- Thyc hién day du ché d6 bao céo va cac quy dinh dbi voi ¢ van hoc tap.

2. Chirc ning cu thé

2.1. Cong tac tu van, hd trg sinh vién trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc,
dinh hudng nghé nghiép

- Hudng dan sinh vién dang ki mén hoc;

- Triéu tap sinh vién thudc trach nhiém quan 1i dé ban bac va huong dan sinh
vién dang ki mon hoc trude khi sinh vién chinh thie ding ki. Truong hop khong

thé ¢6 mat trong thoi gian dang ki hoc cua sinh vién, CYHT phat ban giao cho



C__:

mot giang vién khac cing chuyén mén thay thé minh nhung phai bao trude cho
\

don vi dao tao, phism QLDT&CTHSSV. Thyc hién tung bude quy trinh dang ki

hoe tap di quy dinh. Trude khi ki tén véo phiéu dang ki, CVHT phai kiém tra lai
ma hoc phan, tén hoc phai‘n IGp hoc, s tin chi (rong p.‘iicu dang ki;

- Qmét dinh viée ting hoac giam hoc phan: Phai tim hiéu nguyén nhan viéc
tang, giam s6 hoc phan cua sinh vién trude khi ki vao phiéu dang ki cua ngudi
hoc. Phai kiém tra viéc tang, giam sé hoc phan c¢6 phi hop véi quy dinh cua
Truong;

- Khi sinh vién c6 nhimg vudng miéc vé cong tac nghién ciru khoa hoc, chon
nghé, chon nganh daoe tao (hoc cung lic 2 chuong trinh) hodc cac véan dé khac,
CVHT can huéng dan sinh vién hodc tham khéo ¥ kién & nhiing noi c6 trach
nhiém giai dap khi can thiét.

2. Coéng tac quan i, gido duc toan dién sinh vién

- Quan i, gido duc sinh vién phan dau rén luyén, tu dudng pham chét chinh
tri, dao dic 16i séng; hd tro. tao diéu kién dé sinh vién phat trién hai hoa vé nhan
cach, hanh vi va dao duc.

- Tu vén cho sinh vién v& cdc van dé lién quan dén ca nhan nhu: stc khoe,
tinh than va thé luc.

- Tu vén cho sinh vién cac van dé nghé nghiép nhu dic tinh nghé nghiép,
tinh trang moi trudng lam viée, co hot hoc tap,...

- Chiu trach nhiém tru6e don vi dao tao, Ban Giam hiéu vé chét lugng phén
dau ctia 16p va cua timg ca nhan sinh vién.

Pidu 5. Nhiém vu ciia ¢b van hoe tip

1. Tu vén trong linh vuc hoc tap

- CVHT tiép nhan sinh vién ngay tu dau khoa hoc theo 1op hoc chuyén
nganh; Hudéng dan sinh vién tim hiéu chuong trinh hoc tap, quy ché dao tao va
cach lua chon hoc phén; Tu van cho sinh vién cta 10p phu trach xay dung ké
hoach hoc tip cho toan khoa hoc; thoi han dang ky hoc, mic hoc phi, dang ky
hoc phan trong timg hoc ky mét cach hop Iy dé dam bao hoan thanh chuong
trinh dao tao cua toan khoa hoc; Theo dai tinh hinh, két qua hoc t&p cua sinh
vién theo tung hoc ky dé tu van cho sinh vién dang ky, 1ap ké hoach hoc tap dau
moi hoc ki cho phi hgp v6i muc tiéu, yéu cau dao tao cua Trudng va ca nhan.

- Huéng dan sinh vién vé quy trinh dang ky hoc tap; Theo doi viée dang ki
hoc tap clia sinh vién cho phu hop véi quy dinh ciia Trudong; Thao luén va
hudng dan sinh vién cach chon nganh (nganh 2); Tu véan cho sinh vién dé viéc
tang, giam hoc phan phi hop véi quy dinh cua Truong, phi hop véi kha nang,
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diéu kién hoc tap cua sinh vién; kiem tra va xac nhéan tu van cua minh vao so
dang ky hoc tap.

- Huéng dan sinh vién phuong phap hoc tap, nghién ciru khoa hoc va thuong
xuyén theo doi két qua hoc tap cua sinh vién; Tu van cho sinh vién dang ki lai
hoc phan néu phat hién thay bat hop li; Nhac nho va giap d& sinh vién khi thay
két qua hoc tap cua ho giam sat hodc giai quyét nhitg khoé khan, vudng miac
trong hoc tap (ddc biét véi nhitng sinh vién cé diém trung binh chung hoc tdp
dudi 2,0).

- Gizi thich cho sinh vién vé cach tinh diém trung binh chung, cach xép hang
narm hoc va hoc luc.

2. Tu van trong linh vuc rén luvén

2.1. Nhiém vy chung

- Quan 1i toan dién 1op hanh chinh:

- Trién khai cac viin ban chi dao cua Bo Gido duc va Dao 10, cua Trudng vé
cong tac HSSV dén sinh vién. Huéng dan. kiém tra, danh gia sinh vién thuc hién
theo noi dung chi dao;

- Ludn bam sat tinh hinh 16p trong suot khoa hoc. thuong xuyén quan tam,
nhic nho, doén doc sinh vién lop thuc hién nghiém tic nhiém vu hoc tap va rén
luyén theo phap luat va cac quy ché, quy dinh, noi quy cua Bo Gido duc va bao
tao, cua don vi dao tao va lop hoc:

- Bi¢u duong, khen ngoi sinh vién ¢6 thanh tich trong hoc tap va rén luyén
nham dong vién sinh vién tiép tuc phan dau:

- Kip thdi phat hién, ngin chan, chan chinh céc truong hop sinh vién c6 biéu
hién vi pham phap luat, quy ché, ndi quy. Béo cdo 1anh dao don vi dao tao va
Truong ngay khi ¢é truong hop sinh vién vi pham dé kip thoi xur li;

- Theo d6i, danh gia két qua rén luyén cua sinh vién theo quy ché cua Bo
‘Gido dyc va Pao tao va quy dinh cua Truong;

- Giai dap cac thic mac cua sinh vién trong g101 han cho phép. Nhiing vudng
mic khéng thé giai dap, trinh bay 1anh dao don vi ddo tao hozc Truong dé duoc
giai quyét;

- Nam vimng ndi dung chuong trinh dao tao cua cac chuyén nganh. Tim hiéu
cac quy ché ctia Bd Gido duc va Pao tao, cac quy dinh cua nha truong vé qua
trinh hoc tép, rén luyén cua sinh vién va cic quy ché, quy dinh trong cong tac
HSSV dé tu van, hd tro sinh vién trong qua trinh hoc tap, rén luyén tai Truong;

- Tiép nhan théng tin cua Nha truong, Ban CVHT, don vi dao tao, phong
QLDT&CTHSSV cung cap dé thuc hién 1t cac phuong phap quan ly sinh vién;



- Té chirc bau hodc kién toan ban can sy I6p chuyén nganh vao dau moi nim
hoc, bao cdo 1anh dao don vi dao tao, Phong QLDT&CTHSSV dé Hiéu trudng
cong nhan bo nhiém;

- T6 chire danh gid két qua rén luyén sinh vién: Phé bién hudéng dan thuc
hién quy ché, chu tri hop 16p dénh gia diém rén luyén cho timg sinh vién; Hoan
thanh bang tong hop danh gia két qua rén luyén dung thoi gian quy dinh;

- Khuyén khich, tao diéu kién va tu van cho sinh vién tham gia cac hoat
dong hoc thuat, nghién ctu khoa hoc, rén luyén k¥ nang thu thap, xu ly thong
tin, va cac hoat dong van, thé, m¥ lanh manh, b6 ich;

- Tb chirc hop 16p theo thoi khoa bieu cua Truong, tim hiéu va giai quyét
nhiing van dé nay sinh dbi véi sinh vién, nhic nhd nhiing sinh vién ¢6 y thic
hoc tap chua tot;

- Thong bao cho sinh vién vé thoi gian va dia didm lam viéc dé sinh vién
gap Xin y kién tu van vé cac van dé trong hoc tap, rén luyén ( khu}.’éh khich hinh
thirc lam viée qua internet dé tiét kiém thoi gian, théng tin trao doi dwoc luu
giit, nhiéu sinh vién c¢é thé cimg tham khao);

- Ghi chép day di noi dung hop 16p va thong tin sinh vién ctia 16p phu trach
vao So cong tac CVHT;

- Tham gia day du hoi nghi CVHT do Truong, Ban CVHT, don vi dao tao,
Phong QLDT&CTHSSYV t6 chic;

- Thuc hién ché do bao cao bf?mg, van ban ndp cho Ban CVHT, don vi dao
tao, Phong QLDT&CTHSSV sau moi budi tu van dinh ki, sau khi t6 chirc hop
cudi hoe ky (1 lan/ I hoc kp).

_ Theo d&i, dén déc sinh vién thuc hién nghia vu vé tai chinh d6i voi Truong
day di va kip thoi;

- Theo dai, thong bao sinh vién vé quyén loi trong qua trinh hoc tap tai
Truong vé cac ché do chinh sach, mién giam ma sinh vién dugc hudng theo Quy
dinh cua Truong va Nha nudc.

2.2. Nhiém vu cu thé

- Tiép nhan 16p hanh chinh theo phan cong cia don vi dao tao: On dinh t6
chtie 16p, bau ban cén sy 16p;

- Cac cong viée dau nam hoc:

+ Quén triét muc tiéu phan dau cua 16p theo dinh huéng ndm hoc cua
Truong va ké hoach cua don vi dao tao; Néu bién phap thuc hién va hudng dan
sinh vién tién hanh dé dat duoc muc tiéu CVHT dua vao cac ndi dung, tiéu chi

o S

-\

A,




trong Quy dinh danh gia két qua rén luyén ctia ngudi hoe Truong Pai hoc Thu
do6 Ha Noi dé hudng dan sinh vién thuc hién;

+ Tién hanh cho tap thé 16p va ca nhan nguoi hoc dang ki danh hiéu thi dua
nam hoc theo quy dinh;

+ Tién hanh cho HSSV ké khai S6 quan ly sinh vién ndi tri, S6 quan 1y sinh
vién ngoal tri (dién thué nha tro), Ban khai li lich trich ngang, Ban théng ké
sinh vién lam thém,... nham phuc vu céng tac quan li, theo doi qua trinh phan
dau, rén luyén cuta sinh vién trong toan khoa hoc;

- Pang ki gio sinh hoat 16p va nop danh sach ban can su 16p vé don vi dao
tao dé don vi dao tao theo ddi va bdo cao Truong.

Chu y:

+ Pau khoéa hoc, Phong QLDT&CTHSSV guri don vi dao tao cac mau biéu,
30 sach néu trén; CVHT nhan tir don vi dao tao va trién khai thuc hién nhiém vu
dua trén Nhat ki tu van, Ké hoach tu van ctia CVHT d3 ¢ su xac nhin cua don
vi dao tao;

+ Cac mau ké khai ban photo do CVHT luu giir dé thuc hién nhiém vu quan
li, gido duc HSSV. Ban goc nop vé Phong QLDT&CTHSSYV (1r1ir S6 quan Iy
sinh vién). CVHT luu giir S6 quan 1y sinh vién trong suot khoa hoc;

+ Phéi hop theo d6i don dde sinh vién thuc hién cac nghia vu vé tai chinh
phat sinh trong ki.

+ Két thiic mdi hoc ki, CVHT déanh gia két qua rén luyén dbi voi sinh vién,
CVHT nop S6 quan Iy sinh vién vé don vi dao tao dé kiém tra, doi chiéu va bao
c4o tong hop Piém cho Phong QLDT&CTHSSV kiém tra. nhap diém 1én hé
thong quan ly sinh vién.

+ Yéu cau HSSV ké khai nd1 dung thay doi vé hoan canh gia dinh hoac dia
chi thuong tr, tam tra, hay do6i viéc lam thém,...(néu c¢6), CVHT bdo cio vé
don vi dao tao dé don vi dao tao co ké hoach chi dao quan li va bao cao Truong.

3. Thoi gian va néi dung lam viéc véi 16p chuyén nganh cia CVHT

3.1. Cong viéc chung

- Giit mbi lién hé thuong xuyén véi I6p sinh vién dé nam tinh hinh 16p, moi
tuan CVHT bd tri it nhat 1 tiét dé sinh vién duoc gap hodc tu van trao doi, c6 thé
béng nhiéu hinh thte khac nhau (gap truc tiép, dién thoai, email,...).

- Hang thang lam viéc véi Ban can su 16p chuyén nganh, t6 chirc hop 1p
dinh ky theo thoi khoa biéu ciia Truong. Cac budi hop 16p can ghi vao Nhat ki
tw vén, Ké hoach tu van cua CVHT va nop Bao cdo tinh hinh I6p sinh vién cho
Ban CVHT, lanh dao don vi dao tao, Phong QLDT&CTHSSV, cu thé:



a) Hop dau hoc ky I véi cac noi dung:

- Céng bo thanh phan ban can su 16p do CVHT chi dinh (d6i véi cac 16p
nam thé nhat) hoac 6 chic hop 16p chuyén nganh bau chon ban can su 16p.
Phan céng nhiém vu cu thé cho ban can su 16p; Thong bao cho sinh vién duge
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biét vé vai tro, trach nhiém cua CVHT ddi véi [0p sinh vién; Quy dinh thot gian,
dia diém sinh vién c6 thé gap xXin tu van hodc trao doi qua dién thoat, thu dién
B, .

- T6 chire danh gia két qua rén luyén sinh vién, danh gia CVHT theo ké
hoach cua Nha trudong (doi véi cde [6p sinh vién tuw nam thir 2 tro di);

- Phé bién cong tac nam hoc va ctia hoc ky;

- Pho bién, hudng dan nhitng ndi dung co ban ctia cac quy ché, quy dinh vé
hoc tap va ren luyén cua sinh vién, chi y nhiing bo sung, thay doi méi trong céc
quy dinh hién hanh; Hudng dan sinh vién tim hiéu cac thong tin trong cudn “S6
tay sinh vién” cua Nha truong;

- Hudng dan nhiing diéu can luu ¥ vé phuong phdp hoc tap, nghién ciru khoa
hoc, tham gia cac hoat dong doan thé, x4 héi;

- Céc cong viée khac theo yéu cau quan ly ctia Nha trudng, Ban CVHT, don
vi dio tao, Phong QLDT&CTHSSV, Bé mén c6 lién quan dén 16p (néu cd).

b) Hop cudi hoc ky voi cac ndi dung:

- So két cac ndi dung da thuc hién trong hoc ky; Té chirc danh gia két qua
rén luyén sinh vién va danh gia CVHT theo ké hoach ctia Nha truong;

- Théng bao nhiing bo sung, thay doi trong quy dinh hién hanh;

- Xét khen thudng sinh vién (néu cd);

- Cac cong viéc khac theo yéu cau quan ly cia Truong, don vi dao tao,
Phong QLDT&CTHSSV, cac don vi chuc nang ¢o lién quan dén 16p (néu co):

- CVHT ¢6 thé lam viée dot xudt v&i Ban can su 16p, hodc to chire wop 1op
dé giai quyét cac cong viée theo yéu cau cua Truong, don vi dao tao, Phong
QLDT&CTHSSV va lop;

- Dbi voi nhiing sinh vién c6 hoan canh dic biét, gap kho khén trong hoc tap
va cudc séng, CVHT can quan tam, giup d&, dong vién cic em vuot qua kho
khin dé hoan thanh ké hoach hoc tap da dat ra;

- CVHT d’éng d‘éng c6 nhiém vu hd trg CVHT cac cong viéc trén tuy thude
vao kha nang va vai tro cua minh.

3.2. Céc cong viée cu the

a) Céac cong viéc hang tuan (néu co):
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- T6 chiic sinh hoat 16p theo lich da ding ki. Budi sinh hoat can dam bao cac
noi dung: Quan triét t61 HSSV ndi dung cac van ban chi dao cua Truong, cua
Khoa, huéng dan HSSV thuc hién day du, nghiém tuc theo timg noi dung chi
dao, déc biét thuong xuyén quan tri¢t HSSV thyuc hién nghiém tac néi quy quy
ché (NQQC);

- Dua ra nhan xét, danh gia cu thé két qua thuc hién nhiém vu cua HSSV, rut
kinh nghiém va néu hudng phan dau cua op trong thoi gian tiép theo;

Cht y: Hoan thién déy du ndi dung céc biéu mau: Ké hoach tu van: Nhat ki
Tu van; Céac ban ki cam két thi dua cua Nha truong yéu cau: CVHT giir ban
photd cta sinh vién dé nhic nhé thue hién, ban gde nop tai khoa luu giir.

b) Cac cong viéc hang thang:

- CVHT hop 16p dé ghi nhan va khen thudng nhiing sinh vién c¢o thanh tich
theo Quy dinh vé danh gia Piém ren fuyén cua sinh vién dong thoi theo déi sat
sao v thirc, thai do chap hanh néi quy, quy ché cua tirmg HSSV va cé bién phap
ngan chan HSSV vi pham noi quy, quy ché. Kip thoi chin chinh ngay khi phat
hién HSSV ¢o biéu hién vi pham. Néu sau khi dugce nhic nho ma HSSV van tiép
tuc vi pham thi lap ho so, bién ban vi pham theo quy dinh, bao cédo Ianh dao don
vi dao tao giai quyét.

- CVHT cin dic biét quan tAm. tim hiéu nguyén nhan va kip thoi bao cao vé
khoa. Phong QLDT&CTHSSV nhing truong hop HSSV nghi hoc khéng phép
va nhimg trudng hop cé biéu hién vi pham néi quy. quy ché va vi pham phap
luat nham ngan chan nhimg biéu hién tiéu cuc; Béo cdo tinh hinh HSSV nghi
hoc dai ngay khong phép duogc thuc hién 2 1an/thang (1an 1 trude ngay 14 hang
thang va lan 2 trudce ngay 25 hang thang).

- Phong QLDT&CTHSV mdi
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¢) Céc cong viée cudi ki

- CVHT tién hanh danh gia két qua ren luyén cua HSSV, dam bao ding quy
trinh, cong bang, chinh xéc.

Cha y: Danh gia két qua rén luyén cua sinh vién phai duoc tién hanh sau khi
¢6 két qua thi hoc ki. Néu ¢o su thay d6i vé diém phai ¢ xac nhan ctia CVHT
hodc Ban chu nhiém khoa. Ban Giam déc Trung tam; Panh gia két qua rén
luyén cua sinh vién phai can ctr vao cac tiéu chi di duge quy dinh trong Quy
dinh dénh gia két qua rén luyén ddi voi sinh vién hé chinh quy tai truong PH
Thu d6 Ha Noi ap dung tai nam hoc sinh vién duoc danh gia, trong do dac biét
luu y céc tiéu chi sau:



+ K&t qua danh gia cua dia phuong (noi sinhwién thuong tri/tam trii) trong
SO quan ly sinh vién;

+ Nhimg thanh tich HSSV dat dugc c6 chimg nhan cua don vi dao tao,
Truong, cac cap hodc Thong béo cia don vi dao tao, Trudng, cac cap khéc vé
viee xu It vi pham ddi voi HSSV;,

- Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, CVHT chu dong co y kién dong gop
dé cong tac giao duc HSSV cua Truong ngay cang dat hiéu qua hon. Cac y kién
déng gop gt vé don vi dao tao, Phong QLDT&CTHSSV dé tong hop, bdo cdo
Truong.

4. Ché do béo cdo

- CVHT ndp Ké hoach tu vén trinh lanh dao don vi dao tao phé duyét vao
dau nam hoc. CVHT c6 trach nhiém béo céo dinh ky tinh hinh sinh vién cua 16p
phu trach cho lanh dao don vi dao tao nhitng thong tin sau:

+ Bdo cao tinh hinh sinh vién cta 16p phu trach. Bao cdo néi dung va két
ludn tai cac cudc hop véi 16p phu trach;

+ Bdo céo kip thoi cac hién tuong phat sinh trong sinh vién; céc sinh vién
gap kho khan can dugc giup do; Pé nghi khen thudng, ky luat sinh vién I6p phu
trach;

+ Bao cao vé thoi gian di cong tac hodc nghi vi cac Iy do khac dé B mén
phu trach chuyén nganh va lanh dao don vi dao tao ctr nguoi thay thé giai quyét
cong viéc tam thoi.

+ B4o cdo tinh hinh thuc hién nghia vu tai chinh cta sinh vién.

- Lanh dao don vi dao tao c6 trach nhiém bao cao phong QLDT& CTHSSV
khi ¢6 thay d6i vé& nhan sy CVHT.

- CVHT déng dang thuc hién ché do bao cdo vé cac hoat dong cua i6p do
minh n&m bét; béo c4o khi ¢6 yéu cau ctiia CVHT.

Piéu 6. Quyeén han ciia CVHT

1. CVHT va CVHT déng dang co quyén yéu cau Ban can su 16p dinh ky
hodic dot xuat bdo cdo tinh hinh moi mat cta 16p dé c6 bién phap chi dao kip
thoi cac hoat dong cua lop.

2. CVHT c¢o quyén de nghi lanh dao don vi dao tao, B6 mon va cac don Vi
chiic nang cung cap tai lidu can thiét va céac thong tin vé sinh vién lién quan dén
cong tac CVHT.

3. CVHT va CVHT doéng dang c6 quyén tham gia thao ludn, dé xuét y kién
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4. CVHT tham gia Hoi dong khen thugng ky luat cap lanh dao don vi dao
tao va cap Truong trong truomg hop can thiét dbi vai sinh vién do Iop minh phu
trach. Khiéu nai két qua danh gia xép loai CVHT néu thay két luan cua Hoi
dong chua thoa dang.

5. CVHT ¢6 quyén dé nghi Truong khen thuéng, ky luat doi voi sinh vién
[6p minh phu trach.

CHUONG I
DANH GIA HOAT PONG

Piéu 7. Muc dich, yéu chu cia danh gia eong tac co van hoc tap

1. Muc dich: Bam bao hoat dong cong tac CVHT cua trudng dat duoc hiéu
qua.

2. Yéu chu: Qua trinh danh gia thuc hién thuong xuyén, khach quan, chinh
x4c va c6 theo ddi tong két theo hoc ky va nim hoc.

Piéu 8. Nji dung danh gid cita ¢6 vin hoc tap

Danh gia hoat dong cia CVHT dua trén co s& nhiém vu ctia CVHT duoc
quy dinh tai Diéu 4 Quyét dinh nay.

Diéu 9. Xép loai danh gia ¢6 van hoc tap

I. Tiéu chi xép loai danh gia CVHT

CVHT ty | BCN ]
danh gia | khoa Ghi cha /

(Pat dwoe | i Minh ching
|

Stt Noi dung danh gia

diém)

1. | Tu van, huéng dan cho sinh vién vé
chuong trinh hoc tap, diang ki cac hoc
phan, diéu chinh ké hoach hoc tap phu

X
c

. A than via hads ~dal

ua b It tiail va noaii Caim

o
hop véi nang luc

(@)

(S8

Huong dan sinh vién biét sir dung phan
mém quan ly dao tao, cach tinh diém
trung binh chung theo hoc ki va nam hoc

Tham van vé nghé nghiép va viéc hoc tap

(%]

nghién clru nang cao trinh do chuyén
mon cho sinh vién cuoi khoa hoc

4. | Tham du cac budi hop. tdp huén. boi
dudng duoc triéu tdp ding thanh phan
theo yéu cau ciia Nha truong

5. | Tham du céc hdi nghi 16p; lam viéc voi (c6 Nhdt ki
- ~ L
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[6p chuyén nganh: nhan xét va tham gia
danh gia sinh vién cing véi Ban can su
[6p va Chi doan sinh vién

fir van

theo)

kem

N

C6 ké hoach tu van timg hoc ki; ghi Nhat
ki CVHT theo mau; t6i thiéu moi thang
sinh vién trong [op C6 van hoc tap quan
Iy duge mot an tu van

To chirc danh gia ket qua ren luyén sinh
vién; nop ban Két qua danh gia két qua
ren luyén day da va dang han

Chuin muc trong tng Xt véi sinh vién,
céng bang, khong thién vi: giup do cac
truong hop sinh vién ¢6 hoan canh khé
khan

Lang nghe va phan hoi day du thac mac
cua sinh vién

10.

Kip thoi phat hién, ngan chin, chan
chinh cac truong hop sinh vién cé biéu
hién vi pham phap luat, quy ché, ndi quy
Khong cd sinh vién vi pham phap luat,
quy ché thi, noi quy caa Nha truong

B

Tu van cho sinh vién thuc hién ché do
chinh sach hd trg ngudi hoc theo quy
dinh cia Nha nudc va truong Pai hoc
Thu d6 Ha Noi

Nim duogc ddy du thong tin cac sinh vién
bi Budc thoi hoc, cho théi hoc thuc hién
theo quy trinh tong hop sé luong sinh
vién theo Quyét dinh s6 1403/Qb-
DHTDHN ngay 28/11/2018 (trudc ngay
25 hang thang, trude méi dot xét tién do)

Khong co sinh vién bi dinh chi hoc tap tu
01 nam tro lén

Khong ¢é sinh vién Hoc luc yéu

Khong ¢6 sinh vién bi tam dung tién do

C6 sinh vién tham gia cac cudc thi cap

11
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khoa (Hoc tap, ren luyén, thé duc thé |
thao, van hoa van nghé. nghién ctu khoa hoc,..)

17. | Co sinh vién dat Giai trong céc cudc thi
cap truong tro 1én (Hoc tap, rén luyén,
thé duc thé thao, van hoa van nghé,
nghién cuu khoa hoc....).

18. | Co6 sinh vién dat Giai trong cac cudc thi
cép Thanh phé tro lén (Hoc tap, ren
luyén, thé duc thé thao. van hod van
nghé, nghién ctru khoa hoc,...).

19. | Hoan thién cac van ban, biéu mau va ché
dé bao cao theo yéu cau cua Nha truong.

26. | 100% sinh vién do CVHT phuy trach hoan

' thanh nghia vu tai chinh day du, ding

thoi han.

21. | Bat duge mot trong cac tieu chi sau:
- C6 tir 60% SV dat t6t nghiép loai Kha (% duge xét
tro lén. trong lop
thanh  chinh

- C6 tir 30% SV dat t6t nghiép loai Gidi

cua nam hoc)
trv 1én.

-CHtr 1% SV dat t6t nghiép loai Xut sac.

22. | C6 > 10% sinh vién dat xép loai Xuat sic (% duge xét
va khong c6 sinh vién xép loai véu, kém trong  lop

hanh  chinh

cia nam hoc)

23. 1 C6 >10% sinh vién qudn ly duoc nhén (% duge xét
Hoc bong khuyén khich hoc tép. trong  16p

hanh  chinh

cua nam hoc)

24. | C6 sinh vién dat Tha khoa dau ra.

25. | C6 sinh vién duoc két nap Pang.

Tong diem

2. Xep loai danh gia co van hoc tap

Thuc hién theo 02 nhom doi tuong nhu sau:



* Nhom 1: Dot vai CVHT phu trach sinh vién nam Nhat, nam Hai:

| ;?Egair duwge Xép loai

| Tulbdcr» 25 diém A. Hoan thanh Xuét sic nhiém vu
lu l—fdgn 17 diém B. Hoan thanh Tot nhiém vu

Eiu 10 dén 13 diém | C. Hoan thanh nhiém vu

* Nhom 2: Boi véi CVHT phu trach sinh vién ndm Ba, nam Tu:

Bat duge Xép loai
Tir 21 dén 25 diém A. Hoan thanh Xuét sic nhiém vu
Tir 16 dén 20 diém B. Hoan thanh Tét nhiém vu
Tir 10 dén 15 diém C. Hoan thanh nhiém vu

* Luu y: Truong hop CVHT duge phén cong c6 16p hanh chinh sinh vién
nam Ba hoac nam Tu thi ap dung theo Nhom 2.
3. Xép loai danh gia CVHT dong dang
3.1. N&i dung danh gia xép loai CVHT dong dang
CVHT danh gia CVHT dong dang theo céc tiéu chi trén. CVHT dong dang
dat duoc 7/10 tiéu chi, dong thoi khong vi pham 1 trong cac trudong hop sau thi
dugc xem xét hoan thanh nhiém vu va dugc hudng cac ché do theo quy dinh &
Chuong V cua Quy dinh nay.
- Khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao;
- Bi ky luat;
- Thanh tich hoc tap va ren luyén Xép loai Yéu;
- Bi mudn, ving mat trong cac budi tu van (trit truong hop cd Iy do chinh ddng),
- Khong cé bién ban hoac xay dung ké hoach trong cac budi tu van.
3.2. Tiéu chi xép loai danh gia CVHTBD (C6 biéu mdu dinh kem).
STT TIEU CHI PAT | CHUA | GHI
PAT | CHU

1 | Co tinh than trach nhiém va hoan thanh cong
viéc dugc glao.

(N}

Nhiét tinh trong cac hoat dong hd trg CVHT

3 | Phéi hop voi ¢d van hoc tap thuc hién cac
cong viéc lién quan dén 1op sinh vién.

4 | CVHTDD hd tho CVHT tham van, tu van vé
cac véan dé lién quan dén viéc hoc tap va doi
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song cua sinh vién (c6 minh ching Nhat ki tu

véan kém theo).

5 | Xay dung ké hoach tu van trong cac budi tiep
sinh vién dud1 su hudng dan cua CVHT.

6 | Thuc hién ché d6 bao cao khi duoc yéu cau,
cung cap cac théng tin cia sinh vién cho
CVHT.

7 | C6 thanh tich hoc tap Kha tro 1én va Két qua
rén luyén dat loai Tot tro 1én.

8 | Kip thoi dé xuat, giup d& cac ban sinh vién cé
hoan canh kho khan.

9 | Pat Giai trong cac ki thi cap khoa trg 1én.

10 | Lam to6t vai tro cau not gifra ¢ van hoc tip

vG1 sinh vién.

; TONG (56 tiéu chi dat dwoce/10 tiéu chi)

Piéu 10. Quy trinh xép loai danh gia ¢6 vin hoc tap, ¢6 van hoc tap dong
déng

I. CVHT déng déng duge CVHT danh gia va ¢6 xac nhan cia lanh dao don
vi dao tao.

2. CVHT tu danh gia va lanh dao don vi ddo tao hop théng nhat cho diém va
tong hop kit qua danh gia cia CVHT.

3. Ban CVHT hop va théng qua két qua danh gia CVHT cua cac don vi dao tao.

Noi dung, mau biéu cu thé do Ban CVHT cap Trudng quy dinh hang nam.

Diéu 11. Thoi gian xép loai danh gia ¢6 van hoc tp, cb van hoc tap dong diing

Viée danh gia két qua hoat dong cua CVHT duogc céac lanh dao don vi dao
tao tién hanh sau khi két thiic nam hoc, theo Ké hoach cua Truong.

Picéu 12. Sir dung két qua xép loai danh gia ¢b véan hoc tip, ¢b van hoc
tap dong ding

Két qua xép loai danh gia CVHT, CVHT ddng ding do Hiéu truong phé
duyét dugc st dung dé khen thuong, hd try kinh phi va binh xét thi dua trong
nam hoc.

CHUONG 1V
NGUYEN TAC LAM VIEC

Diéu 13. Nguyén tac lam viéc ciia ¢o van hoc tap
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I. Ludn quan tim dén loi ich cta sinh vién, lehdng lam diéu gi gay thiét hai
cho sinh vién. Tén trong, gilr gin nhiing diéu riéng tu cua sinh vién. Sin sang
gilp d& sinh vién hoac hudng dan ho tim sy gitip d& tir nhing ngudn khic.

2. C6 hanh déng cu xtr phu hop véi dao dirc nghé nghiép, ¢6 tu cach dao dirc

ot dé lam guong cho sinh vién. Khong binh pham, danh gia mot ca nhan hay

=T

mot t6 chie nao do trude mat sinh vién dé lam giam uy tin cta cd nhan hodc to
chire dé.
CHUONG V
QUYEN LOI, KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 14. Quyén lgi ctia ¢6 van hoc thp va ¢b vAn hoc tap dong ding

b, Quyén loi cua cb van hoc tap

a) Quyén lgi giam trir dinh mirc lao dong dé thuc hién cong téc ¢d van hoc
tap:

Giang vién kiém nhiém cong tac ¢b vén hoc tap dugc giam dinh muc lao
dong theo Quy dinh ché do lam viéc giang vién ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 599/QP- DPHTPHN ngay 24/6/2021 va dugc van dung tinh thém mbic gidm
tru theo hé s6 sau:

+ Tong s6 sinh vién quan li < 60: Hé s6 1,0.

+ Téng s6 sinh vién quan li tir 61 sinh vién dén 120 sinh vién: Hé s6 1,2.

+ Tong s6 sinh vién quan 1i tir 121 sinh vién dén 300 sinh vién: Hé s6 1.5.

+ Tdng 6 sinh vién quan 1i > 300 sinh vién: Hé s6 1,8.

b) Quyén loi duge ho tro bai Cé van hoc tap déng déng:

CVHT duoc ho tro bai CVHT déng déng , Cu thé nhu sau:

- Tong s6 sinh vién quan H tir 61 sinh vién dén 120 sinh vién: dugc hd tro
boi 01 CVHT dong dang.

- Téng sb sinh vién quan 1f tr 121 sinh vién tro lén: dugc hd tro boi 02
CVHT déng déng.

¢) Cac quyén loi khéc:

CVHT dugc trang bi cac tai lieu can thiét dé thuc hién chic ning, nhiém vu
CVHT: s6 tay CVHT, céac biéu mau, cac quy dinh vé cong tac dao tao va cong
tac HSSV.

Két qua thuc hién cong tac cb van hoc tap duoc danh gia, xép loai va thuc
hién binh xét khen thudng, ky luat theo Piéu 15 cia Quy dinh nay.

2. Quyén lgi cua c6 van hoc tap dong dang
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- CVHT déng dang tu van cho sinh vién phai ¢o ké hoach va duoc phé duyét
cuia lanh dao don vi dao tao.

- Quyén loi cia CVHT dong dang duoc chi tra theo Quy ché chi tiéu néi bd.

Piéu 15. Khen thuwéng va ky luit

1. CVHT c6 nhiéu dong gop, tich cuc hoan thanh tét nhiém vu duogc giao,
tiy thanh tich cu thé, duoc Hiéu trudng nha truong khen thudng theo quy dinh.

2. CVHT dong dang co két qua tot s& duge ghi nhan thanh tich theo vin ban
Quy dinh cta Trudng vé cong tac CVHT. CVHT dong dang duoc cong diém
thuong cho diém reén luyén va duoc don vi dao tao ghi nhan cho viéc phat trién
Dang, dugc ting Gidy khen Sinh vién hoan thanh Xuét sac/Tt nhiém vu CVHT
d@)ng dé‘ing cua Hiéu truong Truong Pai hoc Thu d6 Ha Noi, Giéy khen cla to
chirc Doan, Héi sinb vién trong cac hoat déng hoc tap va rén luyén.

3. CVHT va CVHT déng dang ¢6 hanh vi vi pham hodc khong hoan thanh
nhiém vy, tuy theo mirc d¢ s€ bi giam murc thi dua, xét danh gia vién chic hoac
c6 thé xti i ki luat.

4. Cac thanh phan khac CVHT va CVH dong dang tham gia cong tac
CVHT: Ban CVHT Truong, giao vu khoa, chuyén vién cac don vi chirc ndng. ..
dugc hudng quyén lgi theo su phan cong, phé duyét cua Hiéu truong.

CHUONG VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 16. To chire thuc hién

1. Cac Truong don vi dao tao chiu trach nhiém trude Ban C6 van hoc tap va
Truong vé moi mat hoat dong cua CVHT cua don vi dao tao; truc tiép quan ly,
theo doi hoat dong cua CVHT.

2. Phong QLDT&CTHSSV phéi hop chit ché véi cac don vi dao tao dé ho
tro- hoat dong cho cac CVHT vé cac mat nhu:

- Huéng dan chuyén mon, nghiép vu;

- T6 chirc cac 16p dao tao, bdi dudng CVHT;

- T6 chire 1ay y kién phan hoi cua sinh vién vé hoat dong cua CVHT dé kip
thoti rat kinh nghiém;

- Thong bao danh sach va lich lam viéc cia CVHT trén Hé thdng quan ly
hanh chinh dién tir cia Truong.

- Pé xuét danh sach khen thudng cdc ca nhén, tap thé c6 thanh tich xuat séc
hé trg cong tac CVHT Truong.
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3. Phong Nhan sy va K& hoach — Tai~chinh phéi hop véi Phong
QLDT&CTHSSV va cac don vi dao tao dé hudng dan va thuc hién viéc thanh
toan khoi lugng céng tac CVHT, CVHT dong dang.

4. Van phong trudng dam bao vé co so vat chat (phong lam viéce, trang thiét
bi va cac diéu kién di kem) dé phuc vu tdt nhat cho cac hoat déng cua CVHT,
CVHT dong dang cta Trudng.

X,
i %
N/ ~ B E S s
i{Vu Bich Hién
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