BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC HA NOI Pjc 1ap — Ty do — Hanh phuc

Sé: 1767/QD-DHHN Ha Néi, ngay 22 thang 8 nim 2017

QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong tac ¢d van hoc tap tai Truong Pai hoc Ha Noi

HIEU TRUONG TRUONG DPAI HQC HA NOI
Can cir “Picu I¢ truong Dai hoc” ban hanh theo Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay 10
thang 12 ndm 2014 cua Thu tudng Chinh phu vé quyén han va trach nhiém cua Hi¢u truong;
 Can ctr van ban hop qhét s6 17/VBHN-BGDDT ngay 15 thang 5 ndm 2014 Ban hanh Quy
ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi ctia B truong B Gido duc va
Pao tao;
Quyet dinh s 377/Qb-TTg ngay 20 thang 03 nam 2015 cua Thu tuéng Chinh phu vé viée
phé duyét D¢ an thi diém d6i mai co ché hoat dong cua Truong Pai hoc Ha Noi giai doan 2015-
2017
~Céan e “Quy ché dao tao dai hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi” ban hanh theo Quyét
dinh s6 1766/QD-DHHN ngay 22 thang 8 nam 2017 cua Hiéu trudng Truong Pai hoc Ha Noi;
Cin cir “Quy ché cong tac sinh vién d6i véi chuong trinh dao tao dai hoc hé chinh quy”
ban hanh theo Thong tur s6 10/2016/TT-BGDPT ngay 05 thang 4 nam 2016 cua B truong Bo
Gido duc va Pao tao;

Cin ctr “Quy ché chi tiéu ndi bd” ban hanh theo Quyét dinh sé 2529/QD-PHHN ngay 31
thang 12 nam 2015 cua Hiéu truéng Truong Pai hoc Ha Noi;

Theo dé nghi ciia Ong Q. Truéng phong Quan 1y dao tao,
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé céng tac ¢ van hoc tap” tai
Trudmg Pai hoc Ha Ngi.
Piéu 2: Quy dinh nay duoc thue hién tir nam hoc 2017-2018 va ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.
1 Piéu 3: Cac Ong/Ba Trudng phong Quan ly Dao tao, cac khoa/ b) mén giang day, Phong
T6 chtrc - Can bd, Phong Tai chinh — K¢ toan, Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién va Quan hé
Doanh nghiép; can bg, giang vién, chuyfj:n vién duge phan cong lam ¢o van hoc tap va cac don vi
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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QUY PINH CONG TAC CO VAN HOC TAP TAI TRUONG PAI HQC HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 1767/0D-DHHN ngay 22 thang 8 nam 2017

cua Hiéu truong Truong Pai hoc Ha Noi )

Chuwong I. QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

Quy dinh nay la cédn cur cho viée td chire cac hoat dong ¢ vén hoc tap cta Trudong
DPai hoc Ha N§i (DHHN).
Piéu 2. Pham vi va déi twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé td chire va hoat dong cong tac ¢ véan hoc tap (CVHT) cho
sinh vién dai hoc h¢ chinh quy ctia Truong BPHHN.
Pidu 3. Co cau t6 chire cé vin hoc tip

Hiéu truong Truong DHHN ra quyét dinh thanh lap Hoi dong ¢6 van hoc tap. Hoi
dong CVHT bao gdm céc thanh vién 1a lanh dao cac khoa/bd mon, Phong Quan ly Pao tao,
Cong tac Hoc sinh - Sinh vién va Quan hé doanh nghiép va cac don vi lién quan. Hoi déng
CVHT c¢6 trach nhiém t6 chire thuc hién va quan 1y hoat dong cb van hoc tap, tu van va dé
xuét danh sach can bg, giang vién va chuyén vién dugc phan cong lam CVHT trinh Hi¢u

truéng phé duyét. Hoi dong CVHT ¢6 mé hinh t chirc nhu sau:

HQI PONG CO VAN HQC TAP

b

THUONG TRUC HOI PONG
CcO VAN HOC TAP

b

KHOA/BO MON TRUC THUQC
CO VAN HOC TAP (GIANG VlEN) CO VAN HOC TAP (TRO LY)
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Thuong truc Hoi dong ¢d van hoc tap la lanh dao Phong Quan ly dao tao va Phong Cong

tac Hoc sinh - Sinh vién va Quan h¢ Doanh nghiép, ¢6 trach nhiém:
a. La diu mbi diéu hanh toan bd hé théng CVHT cua Trudng;

La dau mdi lién lac gitra hé théng CVHT cép khoa v§i cac don vi lién quan trong
viée xir ly cac van dé lién quan dén cong tac CVHT;

Phéi hop véi cac khoa/bd mén, cac don vi lién quan trong cong tac tu vén, hd trg
cho sinh vién trong hoc tap;

Bién soan va hoan thién tai liéu hudng dan, biéu mau can thiét phuc vu cong tac
CVHT;

T6 chire tap hudn nghiép vu cho doi ngii CVHT;

Dinh ky bao cdo cho Hoi df")ng ¢b vén hoc tap cua Truong vé cong tic CVHT;
Thuc hién cac nhiém vu CVHT khac theo yéu cdu ciua Hoi déng cb véan hoc tap

Truong.

Lanh dao khoa/bd mon truc thudc Truong (sau day goi tit 1a khoa/bd méon) ¢ trach nhiém:

a.
b.

T4 chirc va theo ddi cac hoat dong cia CVHT tai don vi minh quan 1y;

Dé xuat danh sach giang vién, can bd dugc phan cong lam CVHT trinh Hiéu truéng
phé duyét;

Phoi hop voi Thuong truc Hoi df")ng ¢b van hoc tap trién khai cac nhiém vu duge
giao lién quan dén cong tac CVHT;

Tu vén cho Thuong truc Hoi dong b van hoc tap cac bién phap trién khai hiéu qua
¢ong tac ¢b van hoc tép tai don vi va trong toan Trudng;

Béo cdo cho Thudong truc Hoi déng ¢6 van hoc tap cac hoat dong vé ¢b van hoc tap
tai don vi minh quan ly;

Tao diéu kién cho CVHT hoan thanh tét nhiém vu dugce giao.

Chuwong I1. NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CO VAN HQC TAP

C6 van hoc tap phai dap ung dugc cic tiéu chuan sau:

a.

Nim vitng cac quy ché vé dao tao, quan 1y sinh vién va chuong trinh dao tao hé
chinh quy cia Truong DPHHN;

Di hoan thanh khoa tap hun vé cong tac cb van hoc tap do Truong PHHN t6 chire;
Co it nhat 2 nam tham gia giang day hodc quan 1y dao tao tai Truong DPHHN.
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Diéu 4. Nhiém vu cua co van hoc tap

4.1. C6 van hoc tap la giang vién

a.

Tu van cho sinh vién vé phuong phéap hoc dai hgc, nghién ctru khoa hoc va lua chon
mon hoc theo dinh hudng chuyén nganh hoc pht hop véi chuong trinh dao tao va
nang lyc cua sinh vién;

Tu van cho sinh vién didu chinh ké hoach va phuong phap hoc tap phu hop véi két
qua va tién do hoc tap ctia minh;

Tu van va dinh hudng cho sinh vién trong céc hoat dong doan thé, cac hoat dong xa
hoi, céc hoat dong ngoai khoa phuc vu cho chuyén mon;

Theo ddi, kiém tra va c¢6 bién phap tu vin cho sinh vién thugc dién canh bao két qua
hoc tap, rén luyén, canh bao thoi hoc theo Quy ché dao tao cua Truong;

Hudéng dan sinh vién tham gia cac hoat dong hudéng nghiép do khoa/bd mén hoic
Truong td chirc;

Tham gia bién soan tai li¢u phuc vu cong tac CVHT tai khoa/bd médn cuia minh;
Tham gia cac cudc hop, tip huan vé CVHT theo yéu cau cla Truodng;

Thuc hién cac nhiém vu CVHT khéc theo phan cong cua khoa/bd mon va Hoi df“)ng

¢0 van hoc tip cua Truong.

4.2. CVHT Ia trg 1y khoa/bd mén

Ngoai viéc thuc hién cac nhiém vu cuaa trg Iy, CVHT la trg ly cua cac khoa/bd mon

thuc hién cac nhiém vu sau:

d.

Tu van cho sinh vién vé cac vén dé lién quan dén chuong trinh dao tao, ding ky
mon hoc, ché do, chinh sach cho sinh vién va cac van dé ¢6 lién quan dén hoc vu;
Hudéng dan sinh vién sir dung cong thong tin dao tao ctia Truong dé dang ky hoc
phan, hoc vuot, hoc cai thién diém, hoc song nganh ... theo Quy ché Pao tao cua
Truong;

Cung cap thong tin vé két qua hoc tap cia sinh vién cho giang vién 1a CVHT khi ¢6
yéu cau;

Tham gia céc cudce hop, tap huan vé CVHT theo yéu ciu ciia Trudong;

Thuec hién cac nhiém vu CVHT khac theo phan cong ctia khoa/boé mén va Hoi dong

¢0 van hoc tap cua Truong.
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Piéu 7:
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Quyén han ciia CVHT

C6 quyén yéu cau giang vién cung cap moi thong tin lién quan dén tinh hinh hoc tap
cta sinh vién do minh phu trach;

C6 quyén yéu cau Ban can su 1p bao céo dinh ky va dot xuét tinh hinh cua l6p dé
co bién phéap tu vin kip thoi cho sinh vién;

Cé quyén dé nghi lanh dao khoa/bd mon va cac don vi lién quan cung cAp tai liéu va
cac thong tin can thiét dé phuc vu cho cdng tac tu vén cho sinh vién;

C6 quyén td chirc hop 16p sinh vién (hanh chinh va/hodc hoc phan) dé thuc hién
nhi€ém vu dugc giao;

Pugc cip tai khoan truy cip vao hé thong dé theo doi két qua hoc tap cua sinh vién
do minh phu tréch;

Puoc moi tham gia cac phién hop ctia Hoi dong khoa/bd mén lién quan dén cong
tac sinh vién: xét thoi hoc, hoc tiép, xét cong nhan tot nghiép, xét khoa ludn... va cac
cong tac thi dua, khen thudng, ky luat sinh vién.

Ché a9 bao cio, kiém tra giam sat

Dau mdi nam hoc, CVHT 1én ké hoach hoat dong ca nhan ndp cho lanh dao don vi
dé theo dai va giam sat;

Cubi mdi hoc ky, CVHT ndp bao cao két qua hoat dong cho lanh dao don vi phé
duyé€t, lam can cir danh gia hiéu qua hoat dong cua CVHT;

CVHT c6 trach nhi¢m bao céo vai lanh dao don vi cac truong hop khé khén, vudng
mic vé tur van, hudng dan sinh vién va xin y kién giai quyét.

Pinh mirc cong viéc va mirc ho tro

Lanh dao khoa/bd mén can cir vao dac thu chuyén nganh dao tao phan bd dinh
mirc cho giang vién lam cong tic CVHT. Mbi giang vién phu trach tir 75 dén 100
sinh vién;

Mdi khoa/bd mén chi ctr 01 (mét) trg 1y lam cong tac CVHT;

Lanh dao Phong Quan ly Dao tao va Phong Cong tac Hoc sinh - Sinh vién va Quan
hé doanh nghiép cin ¢t vao nhiém vu cua chuyén vién dé giao dinh mirc cong
viéc cho tirng chuyén vién dugc phan cong lam CVHT;

Mirc hd trg cho CVHT dugce thue hién theo Quy ché chi tidu ndi b cia Trudong.



CHUONG III. KHEN THUONG, KY LUAT VA PIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 8. Khen thudong va ky luat
8.1. CH van hoc tdp hoan thanh tot nhiém vu la mot trong cac tiéu chuan xét thi dua,
khen thuong hang nam;
8.2. CH véan hoc tap khong hoan thanh nhiém vu bi xét cac hinh thirc khién trach ky
luat theo quy dinh cua Truong.
Piéu 9. Diéu khoan thi hanh
9.1. Quy dinh nay dugc ap dung cho cong taic CVHT tai Truong DPai hoc Ha Noi tir
nam hoc 2017-2018 va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
9.2. Trong qua trinh thyuc hién Quy dinh nay, néu c6 vuong mic, kho khan, cac don vi,
c4 nhan c6 lién quan can kip thoi phan anh vé Phong Quan Iy Pao tao dé tong

hop, trinh Hiéu truéng Trudng Pai hoc Ha Noi xem xét, quyét dinh./.
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