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QUY DINH

Vé cong tac gidng vién cb V‘m
Truong Pai hoc Cong nghiép Thue pham TP. HCM

“Ban hanh kém theo Quyét dinh sl W1t /Ob-DCT ngay 44 /8/2015
cua Hiéu truéng Truong Dai hoc Céng nghiép Thuc pham TP.HCM”

Chuong I :
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va dbi twong ap dung

1. Van ban nay quy dinh vé td chire va hoat dong cong tac chu nhiém, cb vén
hoc tép cho sinh vién (goi tit 1a SV) ciia Trudong Dai hoc Cong nghiép Thuc phim
Tp.H6 Chi Minh (goi tat 1a Trudng) .

2. Van ban nay ap dung d6i Vol giang vién dugc phan cong lam cdng tac chu
nhiém, co vAn hoc tip (gidng vién b van - goi tit 1a GVCV) va céc Khoa, Phong,

don vi, td chirc, c4 nhan c6 lién quan cua Truong Pai hoc Cong nghiép Thuc phdm
Tp.H6 Chi Minh.

Piéu 2. Muc dich ciia cong taic GVCV

1. Tao diéu kién cho SV thuc hién quyén va nghia vu theo quy dinh cia
phap luét, ndi quy, quy che ctia B§ Gido duc & Dao tao va cua Truodng.

2. Tang cudng cdng tac quan ly, hd tro va tu van cho SV trong qua trinh hoc
tap, ren luyén tai Trudng.

3. Kip thoi phét hién va phdi hop giai quyét cac tinh hudng phat sinh trong
cbng tac SV cua Truong.

4. Téng cudng viéc phdi hop gilia Nha truong, gia dinh va x& hoi trong cong
tac gido duc, ren luyén dao duc, 161 séng cho SV thudc Truong.

Pidu 3. Giéng vién cb vin (GVCYV)

I. GVCV la gidng vién dé qua thoi gian tap sy, duge Hidu truong quyét dinh
c6ng nhan trén co so dé nghi ctia Trudng Khoa.

2.GVLV phai ¢ phdm clmt tot chuyén mon viing vang,. nam ving.chuong. ...

i 'Umh dao tao, cde quy ché, quy dinh v& dao tao, ndm vitng cac qui dinh vé cong tac = -

“quan ly SV, ché do chinh sach déi voi SV va cac qui dinh lién quan dén quyén va
nghia vu cua SV. ' '



3 Chwong 11
TO CHUC CONG TAC GIANG VIEN CO VAN

Diéu 4, Té chirc hoat dong GVCV

1. Hoat dong GVCV tai Truong chiu su lanh dao chung ctia Hiéu trudng,
Phong Coéng tac Chinh tri & HSSV la diu mbi tong hop dé tham muu cho Hiéu
trudng vé cong tac to chirc va quan 1y hoat déng GVCV.

2. Cac Khoa, B mon phu trach nganh/chuyén nganh la don vi quéan ly, t&
chie, trién khai, gidm sét cac hoat déng ciia GVCV.

3. GVCV la ngudi truc tiép thuc hién nhitng nhiém vu vé cong tic GVCV
~dugc néu tai Piéu 10 — Chuong III cta ban Quy dinh nay. GVCV dugc phén céng
" theo don vi 16p & V (16p theo khoa chuyén nganh). Mdi 16p SV c6 mot GVCV

Piéu 5. Nhiém vu ciia cic Khoa quan ly SV trong cong tac GVCV

1. Lanh dao Khoa, B mon nganh/chuyén nganh chiu trach nhiém td chic
thuc hién céng tac GVCV cua don vi.

2. Trudce khi két thuc ndm hoc cin ¢t vao céc tidu chudn, diéu kién déi véi
GVCV, Truéng Khoa, d& nghi Trudng cic B mén phu trach phai hoan thanh viéc
lwa chon GVCV cho ndm hoc mai va pha1 dam bao tiéu chi: moi gidng vién lam
nhiém vu GVCV nhiéu nhat 12 hai (02) 16p SV. Cac Khoa tdp hop danh séach
GVCYV gui cho phong Cong tac Chinh tri & Hoc sinh Sinh vién (CTCT&HSSV).

3. Cac B6 mon phu trach nganh/chuyén nganh c6 trach nhiém xay dung noi
dung chuong trinh cng tdic GVCV theo nganh/chuyén nganh; lya chon giang vién
pht hop cho cong tac GVCV; truyén dat kinh nghiém va hudng din GVCV trong
viéc tu van hoc tap cho SV theo ndi dung da dugc xdy dung.

4. Cac Khoa, B0 mén phu trach nganh/chuyén nganh c¢6 trach nhiém quan
ly, theo ddi hoat dong va danh gia cong tac GVCV céc 16p SV thude don vi dang
quan ly.

5. Hang nam lanh dao Khoa phm hop v6i B mén phuy trach nganh/chuyén
nganh kién toan d6i ngli GVCV, ho tro cho viéc trién khai céng tac GVCV cla
Trudng, bao cdo vao ddu hoc ky 2 néu cé thay ddi.

6. Khoa, giri céc théng béo lién quan dén hoc tip va rén luyén cta SV, gii
ban sao Quyét dinh khi cé bién dong SV trong 1ép cho GVCV.

7..Cac Khoa c¢6 trach nhiém in danh sach 16p SV gui cho GVCV dau mdi
nam hoc, in bang két qua hoc tdp cua Idp moi hoc ky dé GVCV theo doi két qua
hoc tdp cua SV.

8. Cubi mm hoc ky Lanh dao Khoa ¢6 trach nhiém t6 chirc Hoi dong; xét két
qua rén luyén cdp Khoa cho timg SV do Khoa quan ly.

9. Lanh dao Khoa c6 trach nhiém bdo cdo cac ndi dung sau cho Hiéu trudng
thong qua Phong CTCT&HSSV:



a) Danh sach giang vién tham g gla cong tac GVCV vao diu mdi hoc ky hogc
khi ¢6 bién dong dot xuét.

- b)Bdocao cudi mdi hoc ky vé téng hop tinh hinh hoat dong cta cac 16p SV,
két qua hoc tap va rén luyén cia tung SV do Khoa quan ly.

Pidu 6. Nhiém vu ciia phong CTCT&HSSY
1. C6 trach nhiém 13 ddu méi t6 chue trién khai cong tdic GVCV clia Truong.

2. Tham muu va béo cdo cho Hiéu truéng vé tinh hinh va cdc van dé lién
quan dén cong tac GVCV.

3. Tong hop danh sich phan cong nhiém vu GVCV cua cac Khoa, Trung
tAm va phdi hop véi Phong TCHC dé xuat Hiéu truong ban hanh quyét dinh céng
nhan danh sach giang vién lam GVCV vao d4u mbi nam hoc.

4. Chuén bi hd so, tai liéu, biéu mau phuc vu cho cdng tac GVCV.

5. Gii dép, cung cép thong tin lién quan dén hd so, ché d6 chinh sach, chim
diém rén luyén, cac loai hoc bdng, cong tac xa hdi va cac mat hoat dong khic cla
SV theo dé nghi cu thé ctia GVCV.

6. Tiép nhan, tong hop cac y kién déng gop, kién nghi cia GVCV dé trinh
Hiéu truong xem xét giai quyet.
| - 7.Cupg cap kip thoi cac thong tin xu ly SV vi pham ndi quy, quy dinh cua

Trudng, cac quyét dinh xtr 1y, bién dong vé két qua rén luyén cua SV cho GVCV,
cac Khoa va céc don vi lién quan.

8. Phéi hop cing phong Pio tao chuan bi tai liéu, ndi dung tap huén nghiép
vu cho GVCV vé cac thu tuc quy trinh cdp GCN sinh vién, vay von tin dung, giai
quyét ché do, chinh sach, danh gia két qua rén luyén SV, xét cap hoc bong KKHT
va céc loai hoc bdng khac. .. theo quy dinh.

0 Chiu trach nhiém xac nhan két qua thuc hién nhiém vu cia GVCV lam co
s¢ dé thanh toan theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua Trudng.

Piéu 7. Nhiém vu ciia phong Pao tao

1. Giai dap, cung cap thong tin lién quan dén chuong trinh dao tao, dang ky

hoc tap, thuc tép, thi tdt nghiép, vé diém s0, danh gid két qua hoc tép... theo dé
nghi cu thé ctia GVCV.

2. Phéi hop cung phong CTCT&HSSV chuan bi tai liéu, ndi dung tap huin
nghiép vu cho GVCV vé cdc thu tuc quy trinh cta Nha trudng vé nghi hoc tam
- thoi, tam ngung hoc tap, hoc theo tién do cham, tién do nhanh, hoc cung luc hai

chuang umh dmyen trudng... theo quy dinh..

3. gdp xép thoi khoa biéu, tao diéu kién cho GVCV tb LhUL sinh hoat lop va
“trién khai cdc thong tin, hoat dong ctia Trudng dén SV.

4; Cung cép ban g gidy (File) tong hop thoi khoa biéu sinh hoat 6p cia GVCV
toan Truong cho Phong CTC I &HSSV. dé theo ddi, danh gid két qua thuc hién.



5. Cung cp kip thoi cac quyét dinh cta Hiéu truéng vé xu ly bién doéng SV
cho.cdc Khoa va cac don vi lién quan.

Chuong I11
HOAT PONG CUA GIANG VIEN CO VAN
Piéu 8. B cong cu ciia GVCV
GVCV phai duoc trang bi bd cong cu gdm:
. K& hoach tién d6 dao tao, Nién gidm dao tao hang nam;
. Danh sach 16p SV, S6 tay SV hang nam;
. K& hoach cong tac clia trudng hang nim;
Quy ché do tao;

Quy dinh vé d4nh gia két qua rén luyen SV;
. Quy dinh vé& quan ly, st dung cac Qu¥ hoc bdng clia trudng
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5. Quy dinh v& cong tic quan Iy BV,

0.
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8. Bang diém hoc tap ca 16p ting hoc ky;

\O

. Danh séch va thong tin vi pham cta SV trong hoc ky
10. Céc biéu mau phuc vu cong tic GVCV, bao gdm: biéu miu ké hoach
hoat dong c4 nhéan cla GVCV; cac biu mau hoc vu; mau bién ban vé cic cude

hop voi lop SV cac biéu miu bdo cdo cong tac GVCV khi két thic hoc ky va cac
biéu mau can thiét khac theo quy dinh ctia Nha truong;

11. Céc tai liéu khac lién quan dén SV trong quaé trinh hoc tép tai Trudng.

Piéu 9. Nhiém vu ciia GVCV

1. Tu van cho SV dang ky hoc tap (ddi véi dao tao tin chi)

a) Tu van cho SV cua 16p phu trach xdy dung ké hoach hc_)c tap chg toé,n
khoa hoc; th‘bi han ddng ky hqc, muc th phi, dang ky hoc phan (hoc phén bé}
budc, hoc phan tu chon, hoc phan tién quyét) trong ting hoc ky mdt cach hop ly dé
dam bao hoan thanh chuong trinh dao tao cua toan khod hoc.

b) Theo d0i tinh hinh, két qua hoc tap ctia SV theo timg hoc ky dé tu vén cho
SV ding ky, dicu chinh ké hoach hoc tap cho phu hgp.

¢) Hudng din SV vé quy trinh dang ky hoc tép. Vi du: ma s6 hoc phan, tén
hoc phén, déng ky 1op hoc phdn, sb luong tin chi.... Tu vn cho SV dé viéc ting,

giam hoc phan pht hop véi quy dinh cta Trudng, pht hop véi kha ning, diéu kién
hoc tdp cua SV.

2. Quan ly, tu van va ho trg SV trong céc hoat dong hoc tap, rén luyén
a) Nam ving noi dung chuong trinh dao tao cua cac chuyén nganh. Tim hlcu
cdc quy ché cia Bé Giao duc va Dao tao, cdc quy dinh ctia nha trudng vé qud

trinh hoc tap, rén luyén cha SV va cac qui ché; qui dinh trong cong tac SV dé tu
vén, hd tro SV trong qué trinh hoc tap, rén luyén tai Truong.



b) Tiép nhan thong tin ctia Nha truong, cac Khoa, Trung tdm, phong Dao tao,
phong CTCT&HSSV cung cdp dé thuc hién tét cac phuong phép quan ly SV.

¢) Té chuc bau hodc kién toan ban can sy [6p SV vao ddu mdi ndm hoc, béo
c4o lanh dao Khoa cong nhan b nhiém.

- d) T6 chiic danh gia két qua rén luyén SV theo HK: Phé bién huéng déan thuc
hién quy ché, quy dinh ctia Trudng, chu tri hop 16p danh gia diém rén luyén cho
tung SV. Hoan thanh bang tdng hop danh gia két qua rén luyén (phu luc 4) ding
thoi gian quy dinh.

e) Khuyén khich, tao didu kién va tu vén cho SV tham gia c4c hoat dong hoc
thuat, nghién ctru khoa hoc, rén luyén ky néng thu thép, xir ly thong tin, tiép can
doanh nghiép va céc hoat dong van, thé, m§ lanh manh, bd ich.

) TH chire hop 16p khi da biét két qua thi cudi hoc ky, tim hiéu va giai quyét
nhitng vin dé nay sinh d6i véi SV, nhic nhé khi thdy két qua hoc tap cua SV
giam sut.

g) Thong bao cho SV v& thoi gian va dia diém lam viéc dé SV gip GVCV xin
y kién tu van vé cac van dé trong hoc tap, rén luyén (khuyen khich hinh thirc lam
viéc qua internet 8 tiét kiém thoi gian, théng tin trao doi duoc luu gift, nhiéu SV
c6 thé ciing tham khao).

h) Ghi chép day da ndi dung hop 16p va thong tin SV cua lop phu trach vao
bién ban sinh hoat hang thang (phu luc 2, 3), S6 tay GVCV (néu co).

1) Ky x4c nhan vao cac don tir cua SV trong pham vi chirc ndng va nhiém vu
cia GVCV khi SV yéu cau.

i) Gitt méi lién hé thuong xuyén véi gia dinh SV,

k) Tham gia ddy du hoi nghi GVCV do Nha truong, Khoa t6 chire.

1) Té chic hop lérp dot xuét theo thu tuc quy trinh xét ky lut SV vi pham
thudc 16p phu trach (néu co).

m) Tham dy hop Hoi ddng ky luat SV (néu c6) thudc l6p phu trach dé phat
biéu y kién, dé xuét hinh thirc ky luat nhung khong dugc quyén biéu quyét.

n) Thuc hxen ché d6 béo cao bang van ban co xac nhén cta BY mon ndp cho
Khoa, sau khi té chirc hop cudi hoc ky (1 lan/ 1 hoc ky).

3. Xay dung ké hoach hoat dong c4 nhan timg hoc ky theo mau (phu luc 1)
duoc dinh kém theo Quy dinh nay.
Piéu 10. Thoi gian 1am viée véi lop SV ciia GVCV
1. Giir méi lién hé thuong xuyén voi lop SV dé ndm tinh hinh, mdi tuan
GVCV bb tri it nhét 1 tiét d(, SV dugc gap hodc tu vén trao déi, c6 thé bang nhiéu

- hinh thtre nhu: gip truc tiép, dién thoai, email, facebook... (chon hinh thirc, g
“diény thich hop, thuan loi cho SV). ‘ -

o Hang thang lam viéc voi Ban can sy lop SV, t6 chue hop 16p dinh ky (1
lan/thang) dé sinh hoat vé cdce noi dungj theo quy dinh ctia Nha truong.



Diéu 11. Noi dung lam viée voi lop SV ciia GVCV
I. Hop dau hoc ky:
a) Cong bd thanh phén ban céan su lop do GVCV chi dinh (dbi véi cac 16p

ndm thu nhat) hoic td chtrc hop 16p SV bau chon ban can sy 16p. Phan c6ng nhiém
vu cu thé cho ban can su 16p, quy dinh mbi quan hé cong tac gifta GVCV va lop.

b) Phé bién cong tac ndm hoc va cia hoc ky.

c) Phd bién, huéng dan noi dung co ban ctia cac quy ché, quy dinh lién quan
dén SV; cht y nhitng bd sung, thay d6i méi trong cac quy dinh hién hanh.

d) Nhiing diéu can luu y vé phuong phép hoc tap, nghién ctru khoa hoc, tham
gia c4c hoat dong doan thé, xa hoi ciia SV.

e) Trién khai céc cong viée khac theo yéu cau a4n 1y clia Nha trudng, Khoa,
Trung tdm cé lién quan dén 16p (néu co).

2. Hop dinh ky hang thang:

a) Nhan xét tinh hinh quy dinh vé hoc tip ctia SV.
7 b) Nhin xét tinh hinh chép hanh quy dinh v& cong tac SV, quy dinh nd1 try,
ngoai trd, thong bao tinh hinh SV vi pham thudc 16p phu trach.

¢) Céc cong viéc khac theo yéu cdu quan Iy cha Trudng, clia Khoa va Phong
ban khac lién quan dén 16p (néu co).

d) Trudc thoi diém dang ky mén hoe, GVCV phai thuc hién hudng dan timg
budce quy trinh dang ky moén hoc méa Phong Péo tao pho bién.

3. Hop cudi hoc ky:

a) So két cac noi dupg da thuc hién trong hoc ky. T6 chic danh gia két qua
ren luyén ting SV theo ké hoach ctia Nha truong,

b) Théng bao nhitng bd sung, thay ddi trong quy dinh hién hanh.

c) Xét khen thudng SV.

d) Cac cong viéc khac theo yéu cdu quan ly cta Truong, Khoa, Trung tdm co
lién quan dén 16p (néu co).

4. GVCV co thé lam viéc dot xuét vl Ban can sy lop, hodc t6 chuc hop 1op
dé giai quyét cac cong viée theo yéu cdu clia Truong, Khoa, Trung tam va 1ép.

5. Pbi véi nhiing SV ¢4 hoan canh ddc biét, gap kho khan trong hoc tép va
cude sdng, GVCV can quan tam, gitp dd, dong vién cac em vuot qua kho khan dé
hoan thanh ké hoach hoc tap da dit ra.

Pitu 12. Quyén han cia GVCV

l. Yéu cau Ban can su I6p dinh ky hodc dot xuit béo céo tmh hinh moi mat
clia 16p dé c6 bién phép chi dao, gop ¥ kip thai cac hoat domD : '

2. bé nghi lanh dao Khoa, Trung tdm, B mdn va lanh dao cdc don vi chuc
nang cung cap tai liu cén thict va cac thong tin lién quan dén céng tac GVCV.

3. Tham gia thao luén, dé xuat y kién tai cac phién hop ctia hoi dong céc cap

- ¢0 lién quan dén SV [&p phu trach.
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4. Tham gia HOi dongD khen thuong ky luat cap Khoa, Trung tdm va cp
Truong trong uucmo hop can thiét d6i v&i SV do 16p minh phu trach.

5. Khiéu nai két qua danh gia xép loai rén luyén SV hdnfD nam néu tl hay két
luén ctia Hoi dong chua thoa dang.

rrrrr

6. Co quyén d& nghi Nha trudng khen thudng, hinh thic ky luét (néu c6) dbi
v6i SV 16p minh phu trach. :

7. Puoc lién hé vdi cac gidng vién giang day SV thudc 16p minh chu nhiém
d8 phdi hop gido duc ning cao ¥ thirc chéap hanh clia sinh vién. '

8. Dugc lién h¢ voi Fruong B6 mon, can bé quan ly SV céc Khoa lanh dao
cac Khoa, Trung tdm, cac Phong chirc ning va Ban Giam hiéu truong dé phan anh
tinh hinh giang day ctia giang vién, tinh hinh hoc tap, rén luyén cia SV va bao vé
quyén loi chinh déng cta SV 16p minh phu trach. :

9. Pugc goi SV ca biét dén noi lam viéc dé gido duc.
}0. DL’I‘QC moi hodc lién hé véi phu huynh dé phéi h(jp gido duc SV vi pham
khi can thiét.
11. Puoc truy cédp vao hé théng theo doi két qua hoc tip, rén luyén cua lop
SV phu trach.
Diéu 13. Ché do bao cao, kiém tra, giam sat

1. Pau mbi nam hoc GVCV phai nop Bidu miu ké hoach hoat dong cé nhén
cho Trudng Khoa/ B mén va phong CTCT&HSSV dé theo doi va gidm sat. Céan
ctr vao ké hoach hoat dong ca nhan cua GVCV, Truong Khoa/Bé mén va phong
CTCT&HSSV trién khai viéc theo ddi, giam sat thuc hién cc cong viéc, danh gia
tién d6 thuc hién va két qua thuc hién. '

2. GVCV c6 trach nhiém bdo céo dinh ky tinh hinh SV ctia 16p phu trach cho
lainh dao Khoa véi cac ndt dung sau: ’

a) Bdo cdo cho Trudng khoa vé ndi dung va ket luan tai cac cudc hop voi lop
phu trach; Cac truong hop SV gap khé khan can duoc giup da, dé nghi khen
thuong, ky luat SV (néu co).

b) Sau 03 ngay lam viéc ké tir ngay c6 TKB sinh hoat, GVCV ¢o trach nhi€ém
nop Bién ban sinh hoat va danh sach SV vang SH 1ép gui vé Phong Cong tac
Chinh tri & HSSV dé tdng hop béo cdo.

¢) Béo céo dinh ky (1 lAn/HK) vé tinh hinh hoc tdp, rén luyén va cac hoat
dong khac clia SV 18p phu trach cho Khoa quan ly.

d) Cudi mdi hoc ky, GVCV phai ndp cho Truong Khoa/B6 mon Ban bdo cdo |
kct qua thuc hlen cong:, viéc cua GVCV :

‘ Chuong lV
CHE DO KHLN THUONG VA KY LUA T

Piéu 14. Cht do dou vOi GVCVY _ , $E
Chc, do déi voi Lhuc dcmh (JVCV duoc quy dmh c,hx tiét trong quy “ché chi-

LT



tiéu ndi bé hang nam.
Diéu 15. Khen thuong va ky lugt

1. GVCV hoan thanh tét nhiém vu 1a mot trong cdc tidu chudn xét thi dua,
khen thuéng hang thang, hang ndm theo quy dinh ctia Truong.

2. GVCV hoan thanh xudt sic nhiém vu duoc ting Gidy khen cua Hiéu
trudng theo thi tuc xét khen thudng hang nam.

3. GVCYV khong hoan thanh nhiém vu bi xét cac hinh thac ky luét theo quy
dinh cia Nha truong.

Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 16. Hiéu lue thi hanh

Quy dinh nay c6 hi€u lyc thi hanh ké tir ngay ky. Trong qua trinh thyuc hién,
néu c6 véan dé phat sinh hodc kho khan, vuéng méc, cac Khoa, B mon, cac don vi

lien quan d& xudt y kién phan anh t6i Hiéu truéng (thdng qua phong
CTCT&HSSV) dé diéu chinh, bd sung cho phu hop.

Piéu 17. Trach nhi€ém thi hanh

Trudng cac Khoa quan ly SV, cdc B6 mon phu trach, Phong CTCT&HSSV,
Phong Dao tao, toan thé giang vién dugc ctr lam GVCV va céc don vi ¢6 lién quan
chiu trach nhiém thi hanh Quy dinh nay ./.

HIEU TRUONG fllé//




