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Chuong I

NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i twong 4p dung
Quy ché nay 4p dung dbi v6i giang vién/gido vién duoc phan cong lam

cong tac cd van hoc tap, gido vién chu nhiém (sau day dugc viét tat 1a
CVHT/GVCN) tai truong Cao Pang Y Té Pong Nai.
Picéu 2. T6 chirc hoat ddng Cd van hoc tap, gido vién chii nhiém
1. Thanh lap Hoi dong CVHT/GVCN dé t6 chic thuc hién va quan 1y hoat
dong CVHT/GVCN.
2. Hoi dong CVHT/GVCN bao gdm céc thanh vién la lanh dao cac phong, khoa
va cac don vi lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién (HSSV). Nhiém ky cua
Hbi déng do Hiéu truong quyét dinh.
3. Chirc niang, nhiém vu va quyén han cua Hoi dong CVHT/GVCN:

a. Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong hang nam cua Hoi déng;

b. Bién soan, sira doi, bo sung cac van ban, biéu mau va chuan bi co s vat
chat phuong tién cho viéc tu vin, hudng dan cua doi ngii CVHT/GVCN;

c. Tb chirc cac khoa bdi dudng, tap huin nghiép vu cho cac CVHT/GVCN;

d. Hb tro doi ngiit CVHT/GVCN khi gip vudng mic trong cong viéc;

e. To chic Hoi nghi dé thao luan, danh gia hiéu qua hoat dong, tong két
cong tac CVHT/GVCN theo ting hoc ky, nam hoc;

f. Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc b6 nhiém, mién nhiém
CVHT/GVCN;

g. Thuc hién céc cong viéc khac co lién quan dén cong tic CVHT/GVCN va
quan ly HSSV.
4. CVHTIGVCN la nguoi duge Hiéu truong bd nhiém dé dam nhan cong viée
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tu van va hd trg HSSV phat huy t6i da kha nang hoc tap, nghién ctru khoa hoc
va dinh hudng nghé nghiép; thuc hién cong tac quan ly HSSV cua 16p hoc
chuyén nganh dugc phan cong.

5. CVHT/GVCN duoc bd nhiém theo don vi 16p hoc ¢6 dinh (Lép do phong
Cong tac Chinh tri HSSV phéan chia) va 16p hoc chuyén nganh. Mdi 16p hoc ¢
mot CVHT/GVCN.

Chuwong 11
TIEU CHUAN VA QUY TRINH BO NHIEM

CO VAN HOC TAP/ GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 3. Tiéu chuin ciia C6 van hoc tip, gido vién chii nhiém
1. CVHT/GVCN la giang vién/ gido vién ciia truong Cao Pang Y Té Pong Nai.
2. C6 it nhat 1 nam tham gia giang day hodc tham gia hoat dong quan 1y dao tao
tai truong;
3. ba hoan thanh khoa tap huan vé cac quy ché, quy dinh lién quan dén dao tao
theo hoc ché tin chi, vé cong tac HSSV, ché do chinh sach dbi véi HSSV.
Pi¢u 4. Quy trinh bo nhiém, mién nhiém/ thay thé C6 van hoc tip, gido vién
chi nhiém
1. Pau nam hoc, cin cr vao tiéu chuan va sb luong 16p hoc, phong Cong tac
HSSV dé xuit va gtri danh saich CVHT/ GVCN trinh Hiéu truéng ra quyét dinh.
2. C4c Khoa va Phong Cong tac Chinh tri HSSV phdi hop t6 chirc cho CVHT/
GVCN tiép nhan cac 16p HSSV sau khi c6 quyét dinh.
3. Hiéu truong quyét dinh mién nhiém CVHT/GVCN trén co s& dé nghi cta céac
phong chtrc nang, khoa trong cac truong hop sau:

a. CVHT/GVCN di hoc dai han, sinh con, khong dam bao surc khoe va cac ly
do chinh dang khac.

b. CVHT/GVCN bi ky luat tir hinh thirc canh céo trd 1én.

c. CVHT/GVCN khong thuc hién hodc thuc hién khong ding nhiém vu cua
CVHT.



Trong trudng hop CVHT bi mién nhiém, Khoa, Phong Cong tac Chinh tri
HSSV dé nghi Hiéu truong Nha trudng b nhiém CVHT/GVCN méi. Viéc thay
thé CVHT phai duoc thong bao bang van ban cho cac 16p HSSV va cac don vi

c6 lién quan quan trong thoi han 3 ngay ké tir ngay c6 quyét dinh.

4. Khi két thac nhiém ky (nam hoc), hoac khi thay d6i nhan sy, CVHT/GVCN

thuc hién céc thu tuc ban giao 16p hoc cho bd mon/khoa.

Chuong 111
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA
CO VAN HOC TAP/ GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 5. Chirc niing ciia C6 van hoc tip/ gido vién chit nhiém

1. Tu van, hd trg HSSV trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc, dinh hudng nghé
nghiép;

2. Quan ly HSSV trong qua trinh hoc tap va ren luyén tai truong.

3. Tham muu, kién nghi dé xuét voi nha truong cac hinh thirc Khen thuong - ky
luat, ché @6 chinh sach, va cac van dé lién quan dén ¥ thtc hoc tap, gido duc
nhan cach va rén luyén cho HSSV; cong tdc CVHT/GVCN.

Piéu 6. Nhiém vu ciia C6 van hoc tip/ gido vién chit nhiém

1. Nhiém vu ctia CVHT/GVCN trong cong tac tu van, trg giup HSSV trong hoc
tap, nghién ciru khoa hoc, dinh huéng nghé nghiép, bao gom:

a. T6 churc thao ludn, trién khai cac quy dinh, quy ché vé hoc ché tin chi, cac
quy dinh ctia Nha truong lién quan dén quyén va nghia vy ctia HSSV;

b. Hudng dan quy trinh, tha tuc cho HSSV ding ky hoc phan, huy dang ky
hoc phén, dé hoan thanh ké hoach hoc tdp va tham gia cac hoat dong hoc tap
khac cta Khoa, truong;

¢. Tu van cho HSSV xay dung ké hoach hoc tap, phuong phap hoc tap; theo
d6i, nhac nhg, dong vién HSSV tich cuc, chu dong trong hoc tip; huéng dan va
gitip d& HSSV giai quyét nhitng kho khan vuéng méc trong hoc tap;nhac nho
HSSV khi thdy vang hoc nhiéu hodc két qua hoc tip ciia HSSV giam sut.

d. Tu vén, huéng dan HSSV thyc hién dé tai nghién ctru khoa hoc.
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e. Tu van HSSV tim hiéu vé muc tiéu, chirc ning, nhiém vu nganh nghé ma
HSSV da chon.

2. Nhiém vu ctia CVHT/GVCN trong cong tic quan ly HSSV bao gdm:

a. Nam danh sach 16p, thong tin ca nhan HSSV; bau Ban can su 16p; theo ddi,
quan 1y 16p; td chirc sinh hoat 16p dinh ky hang thang.

b. Tiép nhan, xtr 1y hoac tu van cho HSSV trong qua trinh hoc tap, rén luyén
va cac van dé khac c6 lién quan;

c. Phoi hop va hd trg cac phong chirc ning, cac khoa, bd mon, cac td chic
doan thé trong nha truong trong vi¢c t6 chuc, danh gia cac hoat dong hoc tap,
rén luyén, chuong trinh ngoai khoa, cac hoat dong xa hoi khac ciia HSSV.

d. Thuong xuyén theo ddi HSSV trong 16p dé nam bat kip thoi tAm tu, nguyén
vong, kién nghi, dé xudt cta HSSV véi nha truong thong qua cac mat hoat
dong, hoc tap, rén luyén va chép hanh nd1 quy, quy ché, quy dinh cua nha
truong.

e. Phoi hop v6i phu huynh HSSV, céc phong,ban, b mon chirc nang kip thoi
phat hién, xur 1y cac trudng hop dic biét; tim hiéu, gilp d& nhitng HSSV ¢6 hoan
canh kho khin, HSSV hoc tép, rén luyén yéu, kém; dong thoi phat trién bdi
dudng nhitng hoc sinh ¢6 ning luc, nang khiéu. ..

f. Tham gia cac khoa dao tao vé chuyén mon, nghiép vu lién quan dén cong tac
CVHT/GVCN do nha truong t6 chirc, tham gia hop kiém diém tong két, danh gia
hoat dong cong tic CVHT/GVCN mbi hoc ky, nim hoc.

Piéu 7. Quyén ciia C6 véin hoc tap/ gido vién chi nhiém

1. Dé nghi Hoi dong khen thudng, ky luat Nha truong biéu duong khen
thuong nhiing c4 nhan, tap thé HSSV c6 thanh tich xuat sic trong hoc tap, rén
luyén va kién nghi xtr Iy ky luat HSSV theo quy ché HSSV- hoc sinh;

2. Tham gia véi tu cach thanh vién cac Hoi dong xét thi dua, khen thuong, ky
luat, xét cong nhan tét nghiép cho cac HSSV cua 16p minh phu trach;

3. Tham gia cac 16p tdp hudn, bdi dudng nghiép vu CVHT/GVCN do Hoi
d6ng CVHT/GVCN t6 chire; duge cung cap day du cac tai lidu, co s vat chat,

phuong tién cho viéc tu van, hudéng dan cia CVHT/GVCN;
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4. Pugc dé nghi cung cap cac thong tin ca nhan cia HSSV trong trudng hop
can thiét dé phuc vu cho cong tac quan Iy HSSV; c4c thong tin vé két qua hoc
tap, rén luyén ciia HSSV thudc 16p minh quan ly.

5. Chu dong, sang tao trong cong tac quan 1y, tu van, huéng din HSSV nhim
tao diéu kién gitp do HSSV hoan thanh tdt nhiém vu hoc tap cua minh;

6. Pugc mién giam gio day theo quy ché quan 1y chuyén mon ddi véi gido
vién/ giang vién va cac quy dinh hién hanh.

Chuong IV

HOAT PONG CUA CO VAN HQC TAP/ GIAO VIEN CHU NHIEM
Piéu 8. Tai liéu ciia C6 van hoc tap/ gido vién chii nhiém

CVHT/GVCN phai dugc trang bi cac tai liéu gom:
Chuong trinh gidao duc cua nganh dao tao theo khoa hoc;
K& hoach dao tao mdi hoc ky;
Quy ché dao tao;
Quy ché cong tac quan Iy HSSV;
Céc vin ban vé hoc bong, hoc phi, danh gia diém rén luyén HSSV;
S6 tay CVHT/GVCN, s6 tay HSSV;
Danh sach HSSV 16p hoc do minh phu trach;
8. Cac biéu mau phuc vu cong tic CVHT/GVCN theo quy dinh ctia Nha

N o g bk WD

truong;

9. Céc tai lidu khéc lién quan dén HSSV trong qua trinh hoc tap tai trudng.
Picu 9. Yéu ciu ddi véi hoat dong ciia Co van hoc tip/ gido vién chit nhiém

Hoat dong cia CVHT/GVCN phai tudn tha cic yéu cau sau:

1. Viéc tu van, tro gitp cho HSSV phai duoc tién hanh cong bang, cong khai
va dat myc tiéu loi ich cia HSSV 1én hang dau.

2. Noi dung tu van phai chinh x4c, trung thuc, khong trai phap luat va cac
quy dinh, quy ché cta truong.

3. Hoat dong tu van phai dugc ghi chép can than tai cac bién ban vé cudc

hop vdi 16p, cac biéu miu theo quy dinh. CVHT/GVCN chu dong sip xép thoi
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gian, dia diém, thong bao cho HSSV biét dé tiép xuc; to chirc hop véi 16p it nhat
mdi thang 11an.

4. Hang thang béao céo tinh hinh HSSV cho khoa va phong Céng tac Chinh
tri HSSV dé tong hop trinh Ban Giam Hiéu theo quy dinh.
Picéu 10. Lap, phé duyét ké hoach hoat dong ciia C6 van hoc tap/ gido vién
chid nhiém
1. Pau mdi nam hoc, can ctr vao ké hoach cua Nha truong, CVHT/GVCN dién
day du cac nodi dung trong S6 tay CVHT/GVCN.
2. K& hoach hoat dong hang nim cua CVHT/GVCN do mdi CVHT/GVCN lap
cdn ¢t vao tinh hinh thyc té cta 16p HSSV dugc phan cong nhung phai dam bao
nhitng nd1 dung chinh sau:

2.1. B6i voi cac 16p nam tht nhét, cude hop dau tién cta hoc ky chinh thir
nhat, CVHT/GVCN phai tién hanh cac hoat dong sau:

a. Bau hodc chi dinh Ban can su 16p; phan cong nhiém vu Ban can su 16p,
néu rd moi quan hé cong tac gitta CVHT/GVCN va 16p;

b. Gidi thiéu cho HSSV co cdu bd may to chirc Nha trudng va co cau to
chirc cua Khoa/bo mon;

c. Trién khai céc quy dinh, quy ché vé hoc ché tin chi, cac quy dinh cua
Nha truong lién quan dén quyén va nghia vu ciia HSSV;

d. Tu van cho HSSV phuong phap hoc hoc tip theo hé thong tin chi, ki
nang lam vi¢c nhom, k¥ nang thu thap, xtr ly thong tin, tai li¢u hoc tap;

e. Ky duyét ban dang ky hoc tap cua sinh vién dugce phan cong phu trach
hoic khong ky duyét néu ban ding ky khong phu hop v6i quy dinh caa nha
truong.

f. Pho bién cac cong viée khac theo yéu cau quan 1y ciia Khoa/bd mén va
ctia Nha truong c6 lién quan dén 16p (néu c6).

2.2. Dbi voi cac 16p tir ndm th hai, cudc hop dau tién ctia hoc ky chinh thir

nhat, CVHT/GVCN phai tién hanh cac hoat dong sau:



a. T6 chirc hop 16p, bao céo tong két nam hoc trude, xdy dung phuong
huong hoat dong cua nam hoc mdi, bau Ban can su 16p, phan cong nhi€ém vuy
trong Ban can su 16p;

b. Pho bién nhiing thay di trong cac quy dinh hién hanh (néu co);

c. Phé bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cia Trudng/Khoa/Bo
mon c6 lién quan dén 16p (néu co).

d. Xay dung ké hoach, bién phap hé tro cac HSSV co két qua hoc tap, rén
luyén Trung binh, Yéu, Kém.

2.3. Cudc hop dinh ky hang thang:

a. Nhan xét tinh hinh chap hanh quy dinh vé hoc tap (viéc 1én 16p, tu hoc,
kiém tra, thi hét mon, thi lai...);

b. Nhan xét tinh hinh chp hanh quy dinh vé cong tac HSSV;

c. Pho bién cac cong viée khac theo yéu cau quan 1y cta trudong va khoa/bd
mon c6 lién quan dén 16p (néu co);

d. Xét diém rén luyén cua HSSV;

e. So két hoc ky trude, danh gia két qua hoc tap va rén luyén hoc ky trude
va thao luan phuong hudng, bién phap cho hoc ky hién tai (ap dung ddi vai cudce
hop thang dau cta hoc ky chinh).

Pi¢u 11. Co ché phoi hop trong hoat dong ciia Co van hoc tip/ gido vién

chi nhiém véi cac don vi chirc ning lién quan

1. Hoi dong CVHT/GVCN phéi hop chat ché voi Hoi dong dao tao, cac Hoi
ddng khac cua truong chi dao cho cac phong, ban, khoa/bd mén, hudng dan
chuyén mon, nghi¢p vu, td chirc cac 16p dao tao, tap huén cho CVHT/GVCN:; to
chue 1ay y kién phan hoi caa HSSV vé hoat dong ciia CVHT/GVCN dé rat kinh
nghiém va hoan thién quy ché vé CVHT/GVCN.

2. Khoa/bo mon, Phong Pao tao, Phong Cong tac hoc sinh HSSV va cac don vi
chtrc nang lién quan khac phdi hop, cong tac va hd trg CVHT/GVCN trong qua
trinh trién khai hoat dong, cung cép cac tai liéu can thiét va hd trg vé co s& vat

chit ¢ CVHT/GVCN hoan thanh nhiém vu.



3. Truong Khoa/bd mén tryc tiép quan 1y hoat dong cia CVHT/GVCN thudc
khoa/bd mén minh. Két thuc hoc ky, Truong Khoa/bd mon nhan xét danh gia
hoat dong ciia CVHT/GVCN va béo cdo cho Hoi dong CVHT/GVCN. Két qua
danh gia nay 1a co s¢ dé khen thuong, ky luat d6i voi CVHT/GVCN.
Piéu 12. Ché dd bio cio, kiém tra, giam sat
1. Hang thang CVHT bao céo dinh ky két qua sinh hoat 16p cho Trudng bod
moén/Khoa va ndp s6 vé phong Cong tac Chinh tri HSSV dé tong hop, bao cao
Ho1 déng CVHT, Ban Giam Hiéu.
2. CVHT/GVCN c6 trach nhi€ém bao cao cho Trudéng Khoa/Bo mon va Hoi
déng CVHT/GVCN céc truong hop khé khin, vudng méc trong viée tu vén,
huéng dan HSSV va xin y kién giai quyét.
3. Hoi dong CVHT/GVCN va Truong Khoa/Bo mon co trach nhiém theo dbi,
giam séat, danh gia tién do thuc hién va két qua thuc hién cong tac cia CVHT
theo dung churc nang, nhiém vu.
Chuong V

KHEN THUONG VA KY LUAT
Piéu 13. Khen thwéng va ky luat
1. CVHT/GVCN hoan thanh tot nhiém vy 13 mot trong cac tiéu chuan xét thi
dua, khen thuéng hang nam.
2. CVHT/GVCN khong hoan thanh nhiém vu bi xét cac hinh thirc ky luat theo
quy dinh cua Nha truong.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 14. Piéu khoan thi hanh
Quy ché nay duoc ap dung tir nim hoc 2023- 2024. Trong qua trinh thuc
hién néu phat sinh nhiing van dé méi, cac don vi kip thoi bao cao vé Ban Giam
Hiéu truong théng qua Phong Cong tac Chinh tri HSSV dé diéu chinh, bd sung
kip thoi.
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