BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC QUY NHON Déc lap - Tu do - Hanh phc

QUY DINH
VE CONG TAC CO VAN HQC TAP CUA TRUONG PAI HQOC QUY NHON

(Ban hanh theo Quyét dinh sé: 2558/0P-PHON ngay 08 thang 11 ndam 2018
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Quy Nhon)

Chuwong 1
QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé cong tac ¢6 van hoc tap cho sinh vién dai hoc hé chinh
quy dao tao theo hé thdng tin chi ciia Trudng Pai hoc Quy Nhon.

2. Vin ban nay ap dung d6i voi vién chire giang day, cac don vi, to chirc, va c& nhan
c6 lién quan dén cong tac c¢b van hoc tap cua Trudng Pai hoc Quy Nhon.

Pi¢u 2. C6 van hoc tap

C6 van hoc tap 1 vién chire giang day duoc phan cong kiém nhiém cong tac ¢d van
hoc tap va chi nhiém 16p sinh vién.

Piéu 3. Muc dich ciia cong tic ¢ van hoc tip

1. Thuc hién nhi€ém vu cua vién chic giang day theo quy dinh cua B9 Gido duc va
Dao tao va cua Truong Pai hoc Quy Nhon.

2. Hb tro, gitip d& sinh vién thuc hién tdt nhiém vu hoc tap, rén luyén trong subt thoi
gian hoc tap, sinh hoat tai Truong; theo ddi tinh hinh cua 16p sinh vién, kip thoi dé xuat
v6i Khoa, Trudng vé cach xur Iy dbi véi cac tinh hudng phat sinh trong qua trinh dao tao.

3. Tang cudng viée phdi hop gitta nha truong, gia dinh va xi hoi trong cong tac sinh
vién.

Piéu 4. Tiéu chuan ctia C6 van hoc tap

1. Vién chitc giang day da hét thoi gian tap su, khong bi hinh thirc ky luat nao; c6
pham chat dao duc tét, chuyén mon viing vang; nam viing ké hoach, chuong trinh dao
tao, cac quy ché, quy dinh vé& dao tao va cong tac sinh vién theo hé thng tin chi, ché do
chinh sach d6i véi sinh vién.

2. M&i vién chire giang day duoc phan céng phu trach ¢ van hoc tap khéng qua 02
16p sinh vién.

Piéu 5. Quy trinh bé nhiém, mién nhiém, thay thé c6 vin hoc tip

1. Pau mdi ndm hoc cin ¢t vao céac tiéu chuin va nhu ciu thuc té vé ¢d van hoc tap,

Trudng khoa dé xuit danh sach C6 van hoc tap tur cac vién chuc giang day do don vi tryc
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tiép quan 1y va guri vé Phong T6 chiic - Can bo. Hiéu trudng quyét dinh bo nhiém C6 van
hoc tap trén co s¢ dé nghi ciia Truéng Phong T chirc - Can bd.

2. Hiéu truong quyét dinh mién nhiém C6 van hoc tép trén co so dé nghi ciia Truong
Phong T chirc - Can bo khi c6 dé xuat cua Trudong khoa trong cac trudng hop sau:

a) Bi ky luat tir hinh thirc canh cao trd 1én.

b) Thuong xuyén khong thuc hién hoac thuc hién khong ding cac nhiém vu theo
quy dinh.
¢) Theo nguyén vong chinh déng cta giang vién (ké ca cac 1y do nhu di cong tac

thoi gian dai, di hoc dai han, sinh con, khong dam bao strc khoe).

d) Viéc mién nhiém C6 van hoc tap phai duoc thong bao bang vin ban cho 16p sinh
vién va cac don vi ¢ lién quan trong thoi han 03 ngay 1am viéc ké tir ngay c6 quyét dinh
cua Hi¢u truéng.

3. Trong truong hop mién nhiém CO van hoc tap, Trudng khoa dé xuat dé Hiéu
truong bd nhiém C6 van hoc tdp maoi. Viée thay thé nay phai dugc thong bao béng van
ban cho cac 16p sinh vién va cac don vi ¢6 lién quan trong thoi han 03 ngdy lam viée ké tir
ngay c6 quyét dinh ciia Hiéu truong.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CO VAN HQC TAP

Piéu 6. Nhiém vu ciia C6 van hoc tap

C6 van hoc tap 14 ngudi quan 1y toan dién ddi véi 16p sinh vién dugce phan cong. Co
véan hoc tap thuc hién cac nhiém vu chinh sau day:

1. Quéan 1y 16p sinh vién

a) Nam tinh hinh chung cua 16p sinh vién gom: danh sach 16p c6 day du thong tin ca
nhan (theo Mau 01-CTSV), ban céan su 16p, ban chap hanh chi doan, chi hoi; theo ddi vé
hoc tap, reén luyén, doi séng, sinh hoat cua sinh vién, dac biét 1a sinh vién c6 hoan canh
kho khan, kip thoi thong tin cho Khoa va Phong Cong tac sinh vién cac van dé can luu y.

b) Tham du cac cudc hop 16p: Pai hoi 16p, doan; sinh hoat 16p thuong ky (hoac dot
xuat); hop xét két qua rén luyén; khen thuong va ky luat. ..

¢) Phan cong, huéng dan Ban can sy 16p thuc hién: theo ddi, quan 1y hoc tap, rén
luyén, sinh hoat ciia sinh vién; giit gin doan két trong 16p; to chirc, tham gia cac hoat dong
van hoa, van nghé, thé thao va céac hoat dong khac do Khoa, Truong td chuc.

d) Tham du céac cudc hop xét két qua rén luyén, khen thuong va ky ludt sinh vién
cap Khoa; cho y kién vé céc van dé co lién quan dén sinh vién.

d) Phéi hop voi Khoa va Phong Céng tac sinh vién kiém tra tinh hinh sinh vién noi
tra, ngoai tru.

e) Huéng dan sinh vién tu danh gia két qua rén luyén, binh bau thi dua, khen
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thuong; 1am hd so dang ky dé huong cac ché do chinh sach ctia nha nude.

2. Tu van cho sinh vién vé hoc tap, nghién ctru khoa hoc va huéng nghiép

a) Tu véan cho sinh vién ndm viing cac quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao va quy
dinh ciia Truong vé dao tao theo hé thong tin chi; chuong trinh, thoi gian va ké hoach dao
tao tuong ung véi nganh dao tao.

b) Tu van cho sinh vién xay dung ké hoach hoc tap toan khoéa, timg hoc ky phui hop
v6i nang luc va diéu kién thuc té cua tirng sinh vién.

c¢) Theo doi két qua hoc tap cua sinh vién dé don ddc, nhic nho viée hoc tap va tu
van, huéng din dang ky, diéu chinh ké hoach hoc tap timg ky cho phu hop véi ning luc,
diéu kién cy thé cua sinh vién,

d) Huéng dan cho sinh vién vé phuong phap hoc tip; khuyén khich, tao diéu kién
cho sinh vién tham gia cac hoat dong nghién ctiru khoa hoc va céc hoat dong hudng
nghiép, khéi nghiép.

d) Khuyén khich sinh vién tham gia cac cau lac bo chuyén mén, cac hoat dong van
hoa, van nghé, thé duc thé thao; tham gia cac hoat dong rén luyén k¥ ning séng, cac hoat
dong ngoai khoa...

3. Cac nhiém vu khac

a) Xay dung ké hoach va bao céo hoat dong cb van hoc tap theo quy dinh.

b) Kip thoi nhéc nhd, canh bao sinh vién nghi hoc thuong xuyén, con ng hoc phﬁn,
ng hoc phi; thong béo két qua hoc tap ctia nhitng sinh vién bi canh béo hoc tap, ng hoc
phi cho gia dinh sau khi két thic mot hoc ky.

¢) Tiép nhan, xtr Iy va phan hoi thong tin tir sinh vién lién quan dén hoc tap, rén
luyén theo thAm quyén.

d) Ban giao day du, kip thoi khi chuyén giao nhiém vu ¢ van hoc tip cho ngudi
khac theo sy phan cong cia Nha truong.

d) Phéi hop véi Khoa chu quan, Phong Cong tac sinh vién, Poan Thanh nién, Hoi
Sinh vién, cac td chirc va ca nhan lién quan dé theo ddi danh gia toan dién vé hoc tip va
reén luyén cua sinh vién.

Piéu 7. Quyén han cia C6 van hoc tap

1. Yéu ciu Ban Céan su 16p dinh ky hoac dot xudt bdo c4o tinh hinh moi mit cua 16p
dé co bién phap chi dao kip thoi cac hoat dong cuia 16p.

2. Dé nghi Trudng khoa va cac don vi lién quan cung cip tai liéu va cac thong tin
can thiét c¢6 lién quan dén cong tac c¢b van hoc tap.

3. Pugc Khoa cung cip bang diém hoc tip va két qua rén luyén timg hoc ky cta 16p
phu trach dé theo ddi va kip thoi tu vén, hd trg cho sinh vién mot cach phu hop.

4. Tham du cudc hop cua Hoi dong ky luat cip Trudng co lién quan dén sinh vién
cua l6p phu trach.



5. Kién nghi 1én Hoi dong khen thudng, ky luat cip Khoa vé viéc xem xét hinh thic
khen thuong, ky luét sinh vién 16p minh phu trach va khiéu nai két qua danh gia C6 van
hoc tap hang ndm néu thay két luan ctia Hoi dong chua thoa dang.

6. B¢ nghi linh dao Khoa va lanh dao Trudng gidi quyét truong hop sinh vién nghi
hoc khi c6 ly do chinh déng.

7. Pugc t6 chirc hop bat thuong 16p sinh vién dé thuc hién nhiém vu duge giao.

Chuwong 111
CHE PO LAM VIEC VA BAO CAO CUA CO VAN HOQC TAP

Piéu 8. Hoat dong ciia Cd vén hoc tiap

1. Pau nam hoc khi dugc phan cong 16p phu trach, C6 van hoc tap xay dung ké
hoach hoat dong cua ca nhan (theo Mau 02-CVHT) trinh Truong khoa phé duyét va nop
vé Khoa cha quan va Phong Cong tac sinh vién dé theo dbi, giam sat.

2. Noi dung 1am viéc ciia C6 van hoc tap vai 1op sinh vién

C6 van hoc tap thuong xuyén gitr méi lién hé véi Ban can su [6p dé ndm tinh hinh
cua 16p bang cac hinh thirc (gap truc tiép, dién thoai, email...); hop dinh ky véi 16p phu
trach (1 lan/thang) theo ké hoach cua Truong. Céac budi hop I6p phai ghi bién ban va béo
cao voi Trudong khoa.

a) Pdi v6i cac 16p nam thir nhat, cude hop dau tién cia hoc ky chinh tht nhét, gom:

- Phéi hop véi Khoa lya chon va chi dinh Ban can sy 16p. Phan cong nhiém vu Ban
can su lop.

- Gi6i thiéu mot sd thong tin vé ¢o cAu td chirc cua Truong, mot $6 thong tin vé
khoa quan 1y dao tao va cac phong chirc nang dé sinh vién biét va lién hé khi c6 nhu cau.

- Pho bién cac quy ché, quy dinh vé ddo tao, cong tac sinh vién; phd bién mot sb
biéu mAu c6 lién quan dén sinh vién va quy trinh xac nhan don tir, biéu mau do.

- Huéng dan sinh vién vé thuc hién chuong trinh dao tao, tién trinh dao tao toan
khoa cta nganh; vé thuc hién thoi khoa biéu hoc ky; vé truy cap website cia Truong dé
dang ky, diéu chinh va theo ddi két qua hoc tap.

- Hudng dén sinh vién vé phuong phap hoc tap ¢ bac dai hoc.

- Pho bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cua Khoa va Truong c6 lién
quan dén 16p (néu co).

b) P6i v6i cac 16p tir ndm thi hai, cudc hop dau tién ctia hoc ky chinh thir nhat,
gom:

- Phéi hop véi Khoa huéng dan 16p t6 chic Dai hoi 1op, Bao cao tong két va phuong
hudng hoat dong cua nam hoc, bau Ban can su 16p, phan cong nhi¢ém vu cho Ban can su
16p.

- Phé bién nhiing thay dbi trong cac quy dinh hién hanh (néu co).
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- Pho bién cac cong viéc khac theo yéu cau quan ly cua Khoa va Truong c6 lién
quan dén 16p (néu co).

¢) Cudc hop hang thang, gom:
- Trién khai cac ndi dung sinh hoat theo huéng dan cta Trudong va Khoa.

- Panh gia viéc chdp hanh ndi quy, quy dinh cta Trudng, Khoa; tinh hinh hoc tap,
ren luyén va cac hoat dong khac cta sinh vién trong 16p.

- Tu van, ho trg sinh vién nhitng van dé sinh vién con vudng mac.

- Cudc hop thang dau cua hoc ky chinh tht hai: tién hanh so két, danh gia két qua
hoc tap, trién khai ty danh gia két qua rén luyén hoc ky trude va ban phuong hudng, bién
phap cho hoc ky hién tai.

d) Ngoai ra, C6 van hoc tap c6 thé lam viéc dot xuat véi Ban cén su 16p hoic to
chuc hop 16p dé giai quyét cac cong viéc theo yéu cau caa Truong, Khoa hoic caa 16p
sinh vién; thuong xuyén lién hé voi 16p phu trach bang céc hinh thirc (gap truc tiép, dién
thoai, tin nhan, email...) && ndm tinh hinh sinh vién.

Pi¢u 9. Ché dd bao cao

C6 véan hoc tap thuc hién béo céo thang bang vian ban cho Trudng khoa céc ndi dung
sau.

1. Tinh hinh ¢6 van hoc tap cho sinh vién céc 16p phu trach, dic biét cac truong hop
sinh vién gip kho khin can duoc gitp dd.

2. Céc ndi dung da tu van cho sinh vién theo ké hoach va dot xuat.
3. Nhitng khé khin, viréng mac trong qua trinh thyc hién nhiém vu ¢b van hoc tap.
Picu 10. Panh gia két qua hoat dong cina Co van hoc tap

1. Két thuc hoc ky, Truong khoa cin cr vao két qua thuc hién nhiém vu ctia Cé van
hoc tap, danh gia hoat dong ctia C4 van hoc tap va gui ban bao cao vé Ban Giam hiéu qua
Phong Cong tac sinh vién.

2. Nha truong tién hanh danh gia két qua hoat dong ciia Co van hoc tap theo timg
hoc ky.

Chuong IV
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI TRONG TRUONG

Piéu 11. Trach nhiém caa cac Khoa

1. Trudéng khoa chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé viéc lua chon vién chic
giang day dé nghi b6 nhiém, mién nhiém C4 van hoc tap.

2. Truc tiép td chirc thuc hién, quan ly, theo ddi, kiém tra C6 van hoc tap thuc hién
nghiém tuc nhi¢m vu dugc giao.

3. Phéi hop v6i Phong Cong tac sinh vién nhan xét, danh gia hoat dong ciia C6 van hoc
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tap.

4. Cung cip cho C van hoc tap cac ndi dung lién quan dén hoc tap, nghién ciru
khoa hoc, cong tac sinh vién cua Truong, Khoa vao mdi hoc ky dé C6 van hoc tap thuc
hién nhiém vu, quyén han ctia minh.

5. Giai dap, cung cap thong tin lién quan dén hoat dong dao tao, cdng tac sinh vién
cua Khoa.

6. Cudi mdi hoc ky bao c4o vé tinh hinh cong tac c6 van hoc tap cua Khoa va két
qua danh gia C van hoc tap vé Phong Cong tac sinh vién.

Piéu 12. Trach nhiém ciia Phong Cong tac sinh vién

1. Xay dung ké hoach va t6 chuc trién khai, theo doi, kiém tra, giam sat cong tac cé
van hoc tap cua Truong; tham muu va bao cao cho Hiéu truong cac van dé lién quan dén
cong tac cd van hoc tap.

2. Cung cap cAc tai liéu, biéu mau phuc vu cho cong tac ¢b van hoc tap.

3. Huéng dan C6 van hoc tap khi gip khé khian, vudng mac trong qué trinh thuc
hién nhiém vy; giai dap, cung cip thong tin lién quan dén hd so, ché do chinh sach, danh
gia két qua rén luyén, hoc bong cua sinh vién theo dé nghi ciia C6 van hoc tap.

4. To chirc 14y ¥ kién phan hdi ciia sinh vién vé hoat dong cua C6 van hoc tap dé kip
thoi rat kinh nghiém va c6 thém thong tin danh gid, xép loai vién chirc giang day hang nam.

5. Tong hop két qua danh gia hoat dong caa C6 van hoc tap tir cac khoa dé tham
muu cho Hiéu truéng danh gia két qua hoat dong ctia C6 van hoc tip trong toan Truong.

Piéu 13. Trach nhiém ciia Phong T6 chirc - Can bd

Trén co s& danh sach CH van hoc tap cua Khoa dé xuat, tham muu Hiéu truédng ban
hanh quyét dinh c¢éng nhan vién chic giang day phu trach cb van hoc tap vao dau mdi
nam hoc va diéu chinh (néu co).

Piéu 14. Trach nhiém cia cac don vi lién quan

Tao diéu kién thuan loi cho C6 van hoc tap thuc hién tét nhiém vu.

Chuwong V
QUYEN LOI, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 15. Quyén lgi ctia C6 van hoc tip
C6 van hoc tap duoc mién giam gid chuan gidng day va nghién ctru khoa hoc theo
Quy dinh thoi gian lam viée, gio chuan giang day va nghién ctru khoa hoc ctia giang vién
Truong Pai hoc Quy Nhon ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2287/QD-DHQN ngay 28/
11/2016 ctua Hi¢u truong Truong Pai hoc Quy Nhon.



Diéu 16: Khen thwéng va ky luit

Khen thudng va ky luat dbi véi C6 van hoc tip duge thuc hién theo Quy dinh vé thi
dua, khen thudéng cua Truong Dai hoc Quy Nhon.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

C6 van hoc tap, cac ca nhan va don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy
dinh nay.

Piéu 18. Hi¢u lyc thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh hoac khé khén, vudng mic,
cac khoa, cac don vi c6 lién quan dé xuét ¥ kién dén Phong Cong tac sinh vién dé tong
hop, trinh Hiéu trudng stra doi, bd sung cho phi hop./.

KT. HIEU TRUONG
PHO HIEU TRUONG

PGS. TS. Nguyén Pinh Hién



