BO GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC VINH Péc Iap - Tw do - Hanh phic
Sé: 3849 /Qb-DHV Nghé An, ngay 10 thang 12 nam 2012
QUYET PINH

Vé viée Ban hanh Quy dinh chirc niing, nhiém vu caa C6 van hoc tap

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC VINH

Can ctr Quyét dinh s6 62/2001/QD-TTg ngay 25/4/2001 cua Tha tudng
Chinh phu vé viéc doi tén Truong Pai hoc Su pham Vinh thanh Trudng Pai hoc
Vinh;

Can cr Quyét dinh s6 58/2010/QD-TTg ngay 22/9/2010 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc ban hanh “Piéu 1¢ trudng dai hoc™;

Can ctr Quyét dinh s6 43/2007/QD-BGDT ngay 15/8/2007 cua B trudng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché dio tao dai hoc va cao dang hé chinh quy
theo hé thdng tin chi;

Cian ctr Két luan cua Hiéu truong Truong Pai hoe Vinh tai Hoi nghi Trudng
boé mén ngay 04/10/2012 vé viéc hoan thién chirc nang, nhiém vu cua ¢b van hoc
tap trong dao tao theo hé théng tin chi;

Theo dé nghi ciia Ong Trudng phong Pao tao,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh chitc ning, nhiém vu cua C6 van hoc tap tai
Truong Pai hoc Vinh.

Piéu 2. Quy dinh nay duoc thuc hién tir ndm hoc 2012-2013 va ¢6 hiéu luc
ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Truong phong Pao tao, Truong cac khoa dao tao,
Trudng cac phong ban lién quan, cac can bo lam cong tac c¢b van hoc tap chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh n‘éi:*g"

Noi nhan:

- Nhu diéu 3:

- Ban Giam hiéu;

- Gui qua eOffice;

- Luu HCTH, Pao tao.




BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VINH Pjc lap - Tu do - Hanh phiic

QUY PINH

Chire niing, nhiém vu cia Co van hoc tap

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: §814 /OP-BHV ngay 10/12/2012
cua Hiéu truong Trueong Dai hoc Vinh)

Piéu 1. Pdi twong ap dung
Vian ban nay quy dinh chirc nang, nhiém vu ciia C6 van hoc tap (viét tit la
CVHT) cho sinh vién hé chinh quy tai Truong Dai hoc Vinh.

Piéu 2. Muc dich

1. Thuc hién nhiém vu cta giang vién theo Quyét dinh 64/2008/QD-BGDDT
ban hanh Quy dinh ché do lam viéc doi véi giang vién cua Bo Gido duc va Dao tao
va quy dinh thuc hién hoat ddng chuyén mon va cac nhiém vu khac cua Truong Dai
hoc Vinh.

2. Tham muu cho Trudéng khoa dao tao va cac don vi ¢o lién quan trong cong
tac quan ly, xay dung ké hoach hoc tap, phuong phap tu hoc, tu nghién ctru cua sinh
vién.

3. Lam cin ¢ dé Lanh dao nha truong, Truong céac khoa dao tao, Truong cac
b6 mén phan cong, bo tri can bo lam CVHT nham tang cuong hiéu luc cong tac quan
ly, nang cao chét luong, hiéu qua d6i voi cong tac cb véan hoc tap.

4. La co so dé danh gia chat lugng cong tac CVHT va nhiém vu cua giang
vién hang nam.

Piéu 3. Chirc niing, nhiém vu

1. Nam ving cac quy ché cua Bo Gido duc va Dao tao, cu thé hoa cac quy
dinh vé quy ché dao tao ctia Truong Pai hoc Vinh, chitc nang, nhiém vu cta cac don
vi lién quan trong cong tac dao tao dé tu vén, gitip do sinh vién trong qua trinh hoc
tap va ren luyén.

2. Hudng dn sinh vién tim hiéu chuong trinh dao tao cua khéi, nganh hoc dé
dang ky mon hoc, lap ké hoach hoc tap va trén co s¢ nang luc, hoan canh cua sinh
vién tu vén cho sinh vién thuc hién ké hoach, khéi luong hoc tap cua ca nhan phu
hop voi diéu kién hoc tap va muc tiéu, yéu cau cta chuong trinh dao tao nham dat
két qua cao nhat.

3. Hudng dan cho sinh vién vé cac ngudn hoc liéu va phuong phap tiép can
hoc liéu, phuong phép hoc tap, nghién ctru khoa hoc, trang bi kién thire va k¥ ning
mém, phét trién k¥ ning va dinh huéng nghé nghiép cho sinh vién trong qua trinh
hoc tap tai Truong.

4. Phdi hop vé6i Tro ly quan ly sinh vién, Tro ly dao tao quan ly danh sach 16p,
théng tin ca nhan sinh vién, thuong xuyén theo dai két qua va tién dé hoc tap cua
sinh vién dé c6 bién phéap diéu chinh ké hoach va phuong phap hoc tép thich hop.



5. Theo ddi, kiém tra va c6 bién phap déi véi céc déi tuong sinh vién dién
canh bao hoc vu, canh bao théi hoc va sinh vién cé két qua hoc tap yéu kém.

6. Thuc hién ché d6 béo céo va giao ban dinh ky theo yéu cau cua Nha truong
lién quan dén cong tic CVHT.

Dié¢u 4. Quyén han

1. CVHT ¢6 quyén yéu cau Ban Can su 16p bao cdo dinh ky va dot xuat tinh
hinh moi mat cua 16p dé 6 bién phap chi dao kip thoi cac hoat dong cua 16p sinh
vién.

2. CVHT duoc quyén dé nghi Truong khoa va cac don vi lién quan cung cap
tai liéu va cac thong tin can thiét dé tham khao phuc vu cho cong tac quan ly sinh
vién cua l6p minh phu trach.

3. CVHT c6 quyén tham gia cac phién hop ciia Hoi dong khoa lién quan dén
cong tac sinh vién (xét thoi hoe, hoc tiép, xét cong nhan t6t nghiép, xét khéa luan, do
an... va cac cong tac thi dua, khen thuong, ky luat sinh vién).

4. CVHT c¢6 quyén tb chiic hop 16p sinh vién dé thuc hién trach nhiém duoc
giao.

Diéu 5. T6 chire ddi ngii

1. Tuy theo tinh hinh cu thé va dic diém ciia timg khoa dao tao, Truong khoa
phén cong nhiém vu cho timg CVHT (c6 thé theo 16p, khéa, nganh hoc...) dam béao
hiéu qua cong tac, khong chong chéo, triing lap véi nhiém vu cia CVHT khéc trong
don vi. Chon ctit CVHT c¢6 kinh nghiém dam nhan nhiém vu phan quyén xur 1y hoc
vu cho sinh vién.

2. Cac CVHT phai la can bd co kinh nghiém trong giang day ¢ cac lop sinh
vién dugc phan cong phu trach, uu tién can bg da tham du céc 16p dao tao, boi dudng
vé cong tac CVHT,

3. CVHT dugc phan cong vao dAu mdi nam hoc va theo sudt ca khoa dao tao.

Piéu 6. Thoi gian va ndi dung lam viée véi 16p sinh vién

I. Pinh ky lam viéc vdi BCS 16p 2 lan/thang, hop véi 16p sinh vién 1
lin/thang dé trién khai ké hoach va néi dung céng téc cua khoa va Nha truong. Noi
dung hop goém:

- Tu van dang ky mén hoc cho sinh vién.

- X4y dung va pho bién cong tac ctia hoc ky, nim hoc.

- Hudng dan sinh vién cach thire tim hiéu, truy cap théng tin vé cac quy ché,
quy dinh lién quan dén dao tao; phd bién nhiing ndi dung mdi, diéu chinh trong cac
quy dinh hién hanh (néu c6).

- Truyén dat kinh nghiém vé phuong phap hoc tap, phuong phap nghién ciru
cho sinh vién trong 1op.

- Tham muu cho BCN khoa va phéi hop véi trg 1y dao tao, trg Iy quan 1y sinh
vién nhan xét danh gia céng tac hoc tap-rén luyén cua sinh vién, cudi mdi hoc ky
thong bao két qua hoc tap va xtr 1y hoc vu déi voi nhimg sinh vién du kién roi vao
canh bao thoi hoc va thoi hoc, nhiing sinh vién bo hoc qua thoi gian quy dinh va co
bién phap xir ly kip thoi déi véi cac dbi tuong nay.
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- Dac biét quan tam va co bién phap giup do nhiing sinh vién ¢6 hoan canh
diic biét kho khan, sinh vién dén tdc, cr tuyén, luu hoc sinh trong xdy dung ké hoach
va phuong phap hoc tap dé dat muc tiéu da dé ra.

- Céc cong viéc khéc theo yéu cau quan ly cta truong, khoa ¢ lién quan dén
l6p. Ngoai ra, CVHT c¢6 thé lam viée dot xuét v6i Ban can su 16p, hodc té chirc hop
l6p dé giai quyét cac cong viée kip thoi va cé hiéu qua.

2. CVHT phai sép xép bd tri lich tiép sinh vién vao cic ngay cu thé trong tuan,
¢6 hop thu riéng dé nhan thong tin phan anh tir sinh vién, chi dong thudong xuyén
lién hé v6i 16p dé ndm tinh hinh, bing nhiéu hinh thic (gap truc tiép, dién thoai,
email, ...).

Trén co sé nhu cau cua sinh vién, ¢ van hoc tap xur Iy ngay néu cé thé hodc
c6 mot 1y do can phai kiém tra, x4c minh thi phai giai quyét trong thoi gian khong
qua 5 ngay tir luc nhan dugce don cia sinh vién. Ngi dung giai quyét duoc ghi vao sb
tay theo doi cua ¢d van hoc tap.

Piéu 7. Ché do bao cio

CVHT c¢6 trach nhiém bao cdo ndi dung va tién do ciia cong tac ¢ vin hoc
tap cho BCN khoa va Nha trudong (qua phong Dao tao) hodc tai cac cugc hop giao
ban dinh ky do Nha truong t6 chue.

Piéu 8. Quyen loi

1. Puoc giam 10-15% s gio giang day dinh mirc theo quy ché chi tiéu ndi bo.

2. Puoc bé tri thoi gian tham gia tip huan nghiép vu CVHT va dua vao dénh
gia mic do hoan thanh hoat dong chuyén mén va cac nhi¢ém vu khac d6i voi giang
vién.

Piéu 9. Khen thudng va ky luit

1. CVHT hoan thanh t&t nhiém vu 1a tiéu chudn dé xét ting cac danh hiéu thi
dua, khen thuéng cudi mdi nam hoc.

2. CVHT khéng hoan thanh nhiém vu sé phai chiu trach nhiém trude Hiéu
truong nha truong vé trach nhiém thuc hién nhiém vu dugc giao déng thoi bi xem
xét mirc d hoan thanh cong tac thi dua theo quy dinh.

Piéu 10. Hiéu luc thi hanh

. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va duge ap dung tir nim hoc 2012-
2013 tro di.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé gi phat sinh, vudng mac cac don
vi phan anh vé Truong (qua Phong Dao tao) dé diéu chinh, bé sung cho hop ly. if_
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