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

TRUONG PAI HQC VINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 59/"} /QDb-DHV Nghé An, ngay 10 thang 12 ndm 2012
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu ciia Co van hoc tap

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC VINH

Can ct Quyét dinh s 62/2001/QD-TTg ngay 25/4/2001 cua Thu tudng
Chinh pha vé viéc ddi tén Truong Dai hoc Su pham Vinh thanh Truong Pai hoc
Vinh;

Can ctt Quyét dinh sb 58/2010/QD-TTg ngay 22/9/2010 cua Thu tudng
Chinh phu v& viéc ban hanh “Diéu 1¢ truong dai hoc™;

Can cir Quyét dinh s6 43/2007/QP-BGDT ngay 15/8/2007 cua Bé truong B
Gido duc va Pao tao ban hanh Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy
theo hé théng tin chi;

Cian cr Két luan cta Hiéu truéng Trudng Dai hoc Vinh tai Hoi nghi Trudng
bé moén ngay 04/10/2012 vé viéc hoan thién chirc niang, nhiém vu cua ¢ vén hoc
tap trong dao tao theo hé théng tin chi;

Theo dé nghi ciia Ong Trudng phong Dao tao,

QUYET DINH:

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

Piéu 2. Quy dinh nay dugc thuc hién tir nam hoc 2012-2013 va c6 hiéu luc
ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac Ong (Ba) Trudéng phong Do tao, Trudng cac khoa dao tao,
Trudng cac phong ban lién quan, cac can bg lam cong tac ¢ van hoc tap chiju trach

nhiém thi hanh Quyét dinh IM

Noi nhin:

- Nhu diéu 3;

- Ban Giam hiéu,

- Gui qua eOffice;

- Luu HCTH, Dao tao.
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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC VINH Péc lap - Tw do - Hanh phic

QUY PINH

Chikce niang, nhiém vu cia Co van hoc tap

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: §814 /QD-PHV ngay 10/12/2012
ctia Hiéu truong Truong Pai hoc Vinh)

Piéu 1. Poi tuong ap dung
Van ban nay quy dinh chiic nang, nhiém vu ctia CH van hoc tap (viét tat 1a
CVHT) cho sinh vién hé chinh quy tai Truong Pai hoc Vinh.

Piéu 2. Muc dich

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

2. Tham muu cho Trudng khoa dao tao va cac don vi c6 lién quan trong cong
tac quan 1y, xay dung ké hoach hoc tip, phuong phap tu hoc, tu nghién ctru clia sinh
vién.

3. Lam can cir dé Lanh dao nha truong, Trudng cac khoa dao tao, Trudng cac
bo mén phan cong, bé tri can bd lam CVHT nhim tang cudng hiéu luc cong tic quan
ly, nang cao chét luong, hiéu qua dbi voi cong tac ¢ van hoc tap.

4. La co sé dé danh gia chat luong cong tac CVHT va nhiém vu cia giang
vién hang nam.

Piéu 3. Chirc ning, nhiém vu

1. Ndm vitng céc quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao, cu thé héa cac quy
dinh vé quy ché dao tao ciia Truong Dai hoc Vinh, chirc nang, nhiém vu cla cac don
vi lién quan trong cong tac dao tao dé tu vén, giup d& sinh vién trong qua trinh hoc
tap va rén luyén.

2. Huéng dan sinh vién tim hiéu chuong trinh dao tao cua khdi, nganh hoc dé
dang ky mon hoc, lap ké hoach hoc tip va trén co s& ning luc, hoan canh cia sinh
vién tu véAn cho sinh vién thuc hién ké hoach, khdi lugng hoc tap clia c4 nhan phu
hop vai diéu kién hoc tap va muc tiéu, yéu cau ctia chuong trinh dao tao nham dat
két qua cao nhét.

3. Huéng dan cho sinh vién vé cac ngudn hoc liéu va phuong phép tiép can
hoc liéu, phuong phéap hoc tép, nghién ctru khoa hoc, trang bi kién thirc va k¥ ning
mém, phat trién k§ ning va dinh huéng nghé nghiép cho sinh vién trong qué trinh
hoc tap tai Truong.

4. Phéi hop voi Tro ly quan ly sinh vién, Trg ly dao tao quan ly danh sach 16p,
thong tin c4 nhén sinh vién, thuong xuyén theo dbi két qua va tién do hoc tap cta
sinh vién dé c6 bién phap diéu chinh ké hoach va phuong phap hoc tap thich hop.
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5. Theo dbi, kiém tra va co bién phap ddi véi cac déi tuong sinh vién dién
canh béo hoc vu, canh bao thdi hoc va sinh vién c6 két qua hoc tap yéu kém.

6. Thuc hién ché do béo cao va giao ban dinh ky theo yéu cau cta Nha truong
lién quan dén cong tac CVHT.

Piéu 4. Quyén han

1. CVHT c6 quyén yéu cau Ban Can su 16p bdo céo dinh ky va dot xuét tinh
hinh moi mat cua 1ép dé co bién phép chi dao kip thoi cac hoat dong cia 16p sinh
vién.

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

3. CVHT c6 quyén tham gia cac phién hop cua Hoi ddng khoa lién quan dén
cong tac sinh vién (xét thoi hoc, hoc tiép, xét cong nhan t5t nghiép, xét khoa luan, dd
an... va cac cong tac thi dua, khen thuong, ky luét sinh vién).

4. CVHT c6 quyén t6 chirc hop 16p sinh vién dé thuc hién trach nhiém duoc
giao.

Piéu 5. T6 chirc ddi ngii

1. Ty theo tinh hinh cu thé va dic diém cua timg khoa dao tao, Trudng khoa
phan cong nhi€ém vu cho timg CVHT (co thé theo 16p, khoa, nganh hoc...) dam bao
hiéu qua cdng tac, khong chdng chéo, tring 1dp v&i nhiém vu cia CVHT khac trong
don vi. Chon cit CVHT c¢6 kinh nghiém dam nhén nhi€ém vu phan quyén xir 1y hoc
vu cho sinh vién.

2. Cac CVHT phai Ia can bd ¢ kinh nghiém trong giang day ¢ cac 16p sinh
vién dugc phan cong phu trach, vu tién can bo da tham du cac 16p dao tao, bdi dudng
vé cong tac CVHT.

3. CVHT dugc phan cong vao ddu méi nam hoc va theo sudt ca khéa do tao.

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

1. Pinh ky lam viéc véi BCS 16p 2 lan/thang, hop voi 16p sinh vién 1
ln/thang dé trién khai ké hoach va noi dung cong tac cta khoa va Nha trudong. Noi
dung hop gbém:

- Tu véan dang ky mon hoc cho sinh vién.

- Xay dung va phé bién cong tac cua hoc ky, ndm hoc.

- Huéng dan sinh vién cach thirc tim hiéu, truy cdp thong tin vé cac quy ché,
quy dinh lién quan dén dao tao; phd bién nhitng ndi dung mdi, diéu chinh trong céc
quy dinh hién hanh (néu c6).

- Truyén dat kinh nghiém vé phuong phép hoc tép, phuong phép nghién ctru
cho sinh vién trong 16p.

- Tham muu cho BCN khoa va phéi hop véi tro ly dao tao, tro ly quan ly sinh
vién nhin xét danh gia cong tac hoc tap-rén luyén cua sinh vién, cudi mbi hoc ky
thong bao két qua hoc tap va xir Iy hoc vu d6i v&i nhitng sinh vién du kién roi vao
canh bo thoi hoc va thoi hoc, nhitng sinh vién bé hoc qua thoi gian quy dinh va co6
bién phap xur ly kip thoi déi voi cac dbi tugng nay.
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- DBic biét quan tdm va c6 bién phap giup d& nhing sinh vién c6 hoan canh
dic biét khé khan, sinh vién dén toc, clr tuyén, luu hoc sinh trong xdy dung ké hoach
va phuong phép hoc tap dé dat muc tiéu da dé ra.

- Céc cong viée khac theo yéu cau quan ly cla trudng, khoa c6 lién quan dén
16p. Ngoai ra, CVHT co thé lam viéc dot xuét voi Ban céan su 16p, hodc t6 chirc hop
16p dé giai quyét cac cong viée kip thoi va co hi€u qua.

2. CVHT phai sép xép bb tri lich tiép sinh vién vao cac ngay cu thé trong tudn,
c6 hop thu riéng dé nhan thong tin phan anh tir sinh vién, chu dong thuong xuyén
lién hé véi 16p dé ndm tinh hinh, bing nhidu hinh thic (gap truc tiép, dién thoai,
email, ...).

Trén co s& nhu ciu cua sinh vién, ¢ van hoc tap xur ly ngay néu c6 thé hoac
¢6 mot ly do can phai kiém tra, x4c minh thi phai giai quyét trong thoi gian khong
qué 5 ngdy tir luc nhan duge don cua sinh vién. Noi dung giai quyét duoc ghi vao 5O
tay theo ddi ctia ¢ van hoc tap.

Piéu 7. Ché d bao cio

CVHT c6 trach nhiém bao cao ndi dung va tién d6 clia cong tac ¢ vén hoc
tap cho BCN khoa va Nha trudong (qua phong Dao tao) hodc tai cac cude hop giao
ban dinh ky do Nha trudng t6 chirc.

Piéu 8. Quyén logi

1. Pugc giam 10-15% sb gio gidng day dinh mirc theo quy ché chi tiéu ndi bo.

2. Pugc b tri thoi gian tham gia tap huin nghiép vu CVHT va dua vao danh
gia mirc d6 hoan thanh hoat dong chuyén moén va cac nhiém vu khac déi véi giang
vién.

Piéu 9. Khen thwéng va ky luit

1. CVHT hoan thanh tét nhiém vu 14 tiéu chuin dé xét ting cac danh hiéu thi
dua, khen thudng cubi mdi nam hoc.

2. CVHT khong hoan thanh nhiém vu s& phai chiu trach nhiém truéc Hiéu
trudng nha truong vé trach nhiém thuc hién nhiém vu duge giao dong thoi bi xem
xét muc d6 hoan thanh cdng tac thi dua theo quy dinh.

Piéu 10. Hi¢u lye thi hanh

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

2. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 van dé gi phat sinh, vuéng méc cac don
vi phan anh vé Truong (qua Phong Dao tao) dé diéu chinh, b6 sung cho hop ly. if




