- HQC VIEN CONG NGHE BUU CHINH VIEN THONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO SO TAI THANH PHO HO CHI MINH Péjc 1ap - Ty do — Hanh phiic

QUY DINH
T chitc hoat dng cong tic c6 van hoc tip tai Hoc vién Cong nghé
Buru chinh Vién théng - co' s& Tp. H Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .33%... /OP-HVCS ngay 2% thdng..0F ndm 2018

ctia Pho gidm déc Hoc vién Phu trach Co sé tai TP.HS Chi Minh)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twgng ap dung

1. Vian ban nay quy dinh vé viée td chirc va hoat dong cong tac C§ van hoc tép cho
ngudi hoc cic bac hoc, cac loai hinh ddo tao (sau déy goi 1a ngudi hoc) dang theo hoc tai
Hoc vién Cong nghé Buru chinh Vién théng co s& tai Thanh phd Hb Chi Minh (sau day
goi la Hoc vién Co s0).

2. Quy dinh nay 4p dung ddi véi giang vién co hiru, vién chire (sau dy goi chung 14
vién chirc) dwoc phin cong lam cong tac ¢b van hoc tép trong cac Ban, Tiéu ban C vin
hoc tdp cia Hoc vién Co s0. '

Diéu 2. Muc dich cita cong tac Co van hgc tap

1. Tao diéu kién cho ngudi hoc thuc hién quyén va nghia vu theo quy dinh ctia phép
luat, ndi quy, quy ché cia Hoc vién Co sé, Hoc vién va B6 Gido duc va Dao tao.

2. Tang cudng cdng tac quan 1y, hd trg va tir vin cho ngudi hoc trong qua trinh dio
tao theo hé théng tin chi tai Hoc vién Co s&.

3. Kip thoi phét hién, giai quyét céc tinh hudng phét sinh trong cong tac ngudi hoc.
4. Tang cudng viée phéi hop gitra Hoc vién Co sd, gia dinh va x4 hoi trong cong tc
nguoi hoc.
5. Thuc hién nhiém vu cta vién chitc theo quy dinh ciia Bd Gido duc va Dao tao.
Chwong 11
TIEU CHUAN, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA BAN CO VAN HQC TAP HQC VIEN CO SO.

Pidu 3. Tiéu chudn: Ban ¢b vén hoc tip gdm Pho giam déc Hoc vién phy trach
Hoc vién Co s& l1am trudng ban, cac 6ng Trudng phong CTSV 12 dy vién thuong triuc va



cac thanh vién gbm cac éng’ Truong céc khoa dao tao II, trudéng céc phong, trung tam
chirc néng tryc thuge va Bi thu Poan thanh nién Hoc vién Co sé.

Piéu 4. Nhiém vu ciia Ban C6 van hoc tép:

1. Ban ¢b vén hoc tap 1a cau nbi gitta Hoc vién Co s¢ va ngudi hoc' thong qua su tu
var, hd trg cia cac Tiéu ban cb van hoc tép, Ban céan sy 16p khoéa hoc, cac khoa, phong,
ban trong Hoc vién Co s6.

2. Nghién ciru, nim vitng va thuong xuyén cdp nhit muc ti€u gido duc, ndi dung,
chuong trinh, phuong phép dao tao, quy ché cua Bo Gido duc va Pao tao, quy dinh, noi
quy cia Hoc vién Co s@ dé chi dao, tu van, hd trg gitp 4 ngudi hoc thue hién quyén va
nghia vu trong qué trinh hoc tép, rén luyén tai Hoc vién Co s6.

3. Nim r& chitc néng, nhiém vu cac don vi li€n quan trong cdng tdc ngudi hoc dé
hudng din ngudi hoc céch tim hiéu théng tin, lién hé cong viée lién quan dén cong tac
hoc tép va rén luyén.

4. Quan ly va giai quyét cac vn dé lién quan dén ngudi hoc.

5. Chi dao, hudng dan, tu van, hd tro ngudi hoc vé hoc tap, nghién ctru khoa hoc,
cdng tac ngudi hoc.

6. Tham du cac cudc hop ky luat, khen thudng ngudi hoc.

7. Pinh ky hop Ban ¢b van hoc tap 01 ldn/hoc ky (3 tudn trude khi hoc ky bét dau):
dénh gia két qua hoc tép, rén luyén hoc ky da qua va x4y dung ké hoach hoc tap hoc ky
161 v& céc hoat dong c6 lién quan dén ngudi hoc s& dién ra trong k¥ tai Hoc vién Co sé.

8. Thuc hién ché d6 bao céo theo yéu chu cia Lanh dao Hoc vién Co sd.

9. Thanh vién Ban ¢ van Hoc tdp ddng thoi la cc thanh vién Hoi dong Thi dua
khen thuéng va ky luat sinh vién Hoc-vién Co s6.

- Diéu 5. Quyén han ciia Ban Cb vén hoc tap:

1. Bugc cung cp tai khoan truy c4p vao hé théng phan mém Edusoft dé theo doi ké
hoach va két qua hoc tap ctia ngudi hoc.

2. Kién nghj Lanh dao Hoc vién Co s& khen thudng, ky Iust, bidu duong nhimg ca
nhén, tap thé ngudi hoc ¢6 thanh tich xuét sic trong hoc tép, sinh hoat ngoai khoa va kién
nghi xtt Iy ky Iuat ngudi hoc theo quy ché cia B6 GD&DT.

3. P& nghi Hoc vién Co s& xem xét khen thudng, ky luat, bidu duong nhimng tiéu
ban cb van hoc tép, c& nhan 13 CVHT c6 thanh tich xuét sic hodc c6 cac vi pham trong
cac hoat dong tur vén duge phan cong.

4.Dé nghi céc don vi c6 li€n quan cung cép céc tai ligu, phong hoc, théng tin va co
SO vat chét can thiét dé thuc hién nhiém vu cb van hoc tap. ‘



5. D& nghi cac Tiéu ban Cb vén hoc tip béo céo dinh ky hodc dot xudt tinh hinh hoc
tap va rén luyén cua céc 16p khoa hoc do céc tiéu ban chiju trach nhiém phy trach dé c6
bién phép hd tro kip thdi céc hoat dong ctia ngudi hoc. |

6. Chit dong trong cOng tac quan 1y, tr van, huéng din céc 16p khéa hoc duge phan
cong nhim tao didu kién gitip ¢& ngudi hoc hoan thanh t6t nhiém vy hoc tép va ren luyén
clia minh.

Chuwong II1
TIEU CHUAN, NHIEM VU, QUYEN HAN
CUA TIEU BAN CO VAN HQC TAP HQC VIEN CO SO.

Pidu 6. Tiéu chuin thanh vién Tiéu ban c6 vin hoc tap:

Tiéu ban ¢b van hoc tip gdm: Trudng khoa dio tao 2 1a Trudng Tiéu ban, vién chirc
phong CTSV 14 ty vién thudng truc va cac thanh vién gdm céc ong: pho truéng khoa, |
trudng, pho cac bd moén chuyén nganh, gidng vién trong va ngoai by mén.

Piédu 7. Nhiém vu cia Tiéu ban ¢ vin hoc tap:

1. Thanh vién Tiéu ban cb van hoc tap la cau nbi gitta Hoc vién Co s& va ngudi hoc
v6i sy hd tro ctia Ban ¢ van hoc tip, Ban cén su 16p khoa hoc, cac khoa, phong, ban,
trung tdm trong Hoc vién Co s6.

2. Nghién ciru, nim ving va thudéng xuyén cdp nhat muc tiéu gido duc, ndi dung,
chuong trinh dao tao, phuwong phap dao tao, quy ché cia B6 Gido duc va Pao tao, quy
dinh, ndi quy ctia Hoc vién Co s&, Hoc vién ¢ tu van, hd tro gitp d& ngudi hoc thuce
hién quyén va nghia vu trong qua trinh hoc tip, rén luyén tai Hoc vién Co sé.

3. Nam 13 chirc ning, nhiém vy c4c don vi lién quan trong cong tic ngudi hoc dé
hwéng din ngudi hoc céch tim hiu théng tin, lién hé cbng viée lién quan dén cong tac
hoc tdp va rén luyén.

4. Quéan ly va giai quyét cac van @& lién quan dén ngudi hoc dugce phén céng.-

5. Bb tri ¢b van Hoc tap tryc va cong khai lich trwe tiép ngudi hoc cia Tiéu ban cb
vAn Hoc t4p tai vin phong khoa 2 (Co s& quin 9).

5. Tu vén, hd tro ngudi hoc vé hoc tap, nghién ctru khoa hoc, cong tdc ngudi hob. _

6. Tham du cédc cudc hop ky luat, khen thudng ngudi hoc trong pham vi duge phan
cong quan ly.

7. Dinh ky hopr Tiéu ban ¢ van hoc tap 02 lan/hoc ky:

- Dau hoc ky (2 tudn trudce khi hoe ki bit diu): théng béo vé cac hoat dong cia Hoc
vién Co s& lién quan dén ngudi hoc dy kién s& dién ra trong ky.




- Giita hoc ky (10 tudn trude khi két thue hoe ky): danh gié két qua hoc tap, rén
luyén va c6 céc diéu chinh thich hop trong cong tac ¢b van Hoc tép trong ky.

8. Hop d6t xudt khi c6 yéu cau cia Ban ¢b vén hoc tap.

9. Thuc hién ché &6 bao cao ngdy sau mdi 14n hop dinh ky va theo yéu ciu ctia Hoc
vién Co s& va 1anh dao khoa.

Piéu 8. Quyén han ciia Tiéu ban C6 van hoc tap:

1. Pugc cung cép tai khoan truy cdp vao hé thdng phdn mém Edusoft dé theo doi ké
hoach hoc tap va két qua hoc tap ctia 16p khéa hoc dugc phan cong.

2. Pugc chu dong xay du’ng ké hoach hoat dong cua tiéu ban cb van hoc tap trong |
d6 c6 ké hoach sinh hoat gitta tiéu ban véi cac 16p khéa hoc.

3. Pé nghi Ban c¢b van Hoc tdp Hoc vién Co s& xem xét kién nghi Hoc vién Co sé
khen thudng, ky luat, bidu dwong nhimg c4 nhan, tap thé ngudi hoc c6 thanh tich xuét sic
trong hoc tap, sinh hoat ngoai khéa va kién nghi x& ly ky luét sinh vién theo quy ché cia
B6 GD&DT.

4. Dé nghi Hoc vién Co s& xem xét khen thudng, ky luat, bidu dwong nhimg ca
nhén 14 thanh vién Tiéu ban CVHT c6 thanh tich xuét sic trong cic hoat dong tur vén
dugc phén cong.

5. b€ nghi cac don vi ¢ lién quan cung cédp céc tai li€u, phong hoc, thong tin va co
s& vat chat can thiét d€ thuc hién nhiém vu cia Co6 van hoc tap.

6. Dé nghi c4c thanh vién Tiéu ban C6 van hoc tap bao céo dinh ky hodc dot xuét
tinh hinh hoc tdp va rén luyén cta céc 16p khoda hoc do Tiéu ban chiju trach nhiém phu
trach dé c6 bién phap hd tro kip thoi cac hoat dong cua 16p.

7. Chu ddng trong cdng tac quan ly, tu vén, huéng dan céc 16p sinh vién duge phén
cdng nhim tao didu kién glup dd ngudi hoc hoan thanh t6t nhiém vu hoc tip va rén luyén
cia minh.

Chwong IV
TO CHUC VA CHE PO LAM VIEC, BAO CAO CUA THANH VIEN
CAC BAN, TIEU BAN CO VAN HQC TAP.

Piéu 9. T chire di ngii C vin hoc tap:

1. Can cir d& xuét cia Tiéu ban C8 vén hoc tap Hoc vién Co s¢@, thudong truc Ban cb
van Hoc tip d& nghi Phé giam dbc Hoc vién phu trach Hoc vién Co s& xem xét, quyét
dinh phén cdng nhiém vu ¢ van hoc tap cho timg thanh vién Ban c¢b v4n, Tiéu ban cé
vén sép xép va c6 lich tryc _Cé vén hoc tip tai Vin phong khoa ciing nhu ¢6 ké hoach lam



viéc véi céc 16p khoa hoc trong subt hoc ky, nim hoc va toan khéa dao tao nhim bao
dam sy thong hidu, gén két giita cb van hoc tap va ngudi hoc.

2. Mbi c¢b vén Hoc tip dugc phén cong truc tiép phu tréch tir 01 hodc nhiéu 16p
khoéa hoc.

Piéu 10. Ché dj 1am viéc véi 16p khoa hoc.

1. Hop 16p 02 1an/hoc ky: d4u hoc ky va giira hoc k.

- PAu hoc ky: thong bao vé céc hoat dong ctia Hoc vién Co s lién quan dén ngudi
hoc du kién sé& dién ra trong ky.

- Giira hoc ky: tu van, ddnh gid két qua hoc tap di dat va nhimg van dé can khic
phuc.

- C6 véAn hoc tap hudng din Ban c4rrsu lam bién ban ghi nhan nhitng ndi dung hop
16p giri vé vién chirc phu trach cong téc sinh vién ctia phong Cong tac Sinh vién Hoc vién
Co s& dé tong hop béo cdo Lanh dao Hoc vién Co s0.

2. C6 vén hoc tap thuong xuyén lién hé véi 16p khéa hoc duge phin cong quan ly,
¢6 lich tu van truc tiép véi ngudi hoc, kip thoi phan anh cac van d& ciia ngudi hoc vé
Tiéu ban cb vén hoc tap va Hoc vién Co sé thong qua vién chirc phu trach cOng tac sinh
vién cuia Phong Coéng tac sinh vién.

Piéu 11. Ché dd bao cdo

1. Cong tac bao céo hang thang: Phong Cdng tac sinh vién 14p bio cdo dinh ky vé
tinh hinh thue hién cong tac C6 van hoc tip vao ngay 25 hang thang va cc nhiém vu du
kién chi yéu clia cong tac ¢b vén hoc tip thang sau.

2. Cudi mdi hoc ky:

- Phong Cong tac sinh vién lap biéu théng ké tinh hinh sinh hoat cbng téc cb vén
hoc tép cia Cé vin hoc tdp va ngudi hoc giri vé céc khoa dao tao 2 dé nidm thong tin cong
tac cb vén hoc tép. '

- C vén hoc tap l4p béo cdo vé cong téc C5 van hoc tip guri v& khoa, phong CTSV.

- Phong Cong tac sinh vién 14p bdo cédo so két hoc ky tinh hinh thyc hién cong tac
C6 van hoc tap toan Hoc vién Co s6.

3. Cubi mdi nam hoc:

- C6 van hoc tap lap b4o cdo tinh hinh 16p, d& nghi diéu chinh Ban cén sy 16p
(néu c6) giri vé Tiéu ban ¢b van hoc tap, khoa va phong CTSV. _

- Céc khoa 1ap béo c4o tinh hinh thue hién C6 van hoc tap va diéu chinh C vén hoc
tap (néu c6) vé phong CTSV.
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- Phong Céng tc sinh vién 1ap b4o cdo tng hop tinh hinh thyc hién cong tic CH
van hoc tép toan Hoc vién Co s¢ giri Phé gidm dbc Hoc vién Phy trach Hoc vién Co s
va cac khoa d4o tao 2 dé nim tinh hinh chung,

‘ Piéu 12. Quyén lgi ciia C6 vén hoc tip: |

1. Toan bo thi lao ¢b van hoc tap hang thang ciia cic 16p khéa hoe theo quy ché chi
tieu ndi bd do Trudng ban c¢b van hoc tap va Trudng tiéu ban cb van hoc tdp xem xét
phén bd.

2. Dugc tham gia cac 16p tip huén, bdi dudng nghiép vu C6 vén hoc tap.

3. Pugc cung cip ddy du cAc tai lidu, phuong tién cho viée tir vn, huéng dan cia
C6 vén hoc tép.

4. Bugc xem xét khi ddnh gid viéc thuc hién nhiém vu vién chirc hang nam.

Diéu 13. Khen thwéng va ky luat

1. C6 vén hoc tap hoan thanh tét nhiém vu 12 mét trong céc tiéu chuén xét thi dua,
khen thudng hang ndm.

2. C6 van hoc tap khéng hoan thanh nhiém vu bj xét c4c hinh thire ky Iuat theo quy
dinh Iuit cdng chic, vién chirc.

Chwong IV
NHIEM VU CUA CAC PON VI TRONG HQC VIEN CO SO

Piéu 14. Nhiém vu ciia cic khoa trong cong tic C6 van hoc tip

1. Lanh dao khoa chiu trach nhiém t§ chirc thyuc hién cong tac C4 van hoc tap cua
don vi.

2. Dau mdi nam hoc, 13nh dao khoa aé xuét danh sach phan cong Cb van hoc tap,
gui cho phong Cong tac sinh vién xem xét, tong hgp trinh Ph6 Gidm dbe HV phu trach
co s& tai TP.HCM ra quyét dinh céng nhan C6 van hoc tép.

3. Cac khoa c¢6 trach nhiém quan ly, gidm sat va danh gia qu4 trinh thyc hién nhiém
vu cta cac Tiéu ban ¢b van hoc tap va céc ¢ vén hoc tép tai cac 16p khda hoc thude don
vi dang quén ly.

4. Hang nim céc Tiéu ban cb vin Hoc tip phéi hgp v6i Phong Céng tic sinh vién
kién toan dgi ngli C8 vén hoc tap, hd trg viée trién khai cong tac C8 van hoc tép ctia Hoc
vién Co s&, bao cdo, d& xudt cac thay ddi d6i ngii C6 van hoc tap vao dau nam hoc (néu
cd).

5. Cung cdp cho C5 vin hoc tip cic ndi dung lién quan dén hoc tap, nghién ctru
khoa hoc, cong téc ngudi hoc ctia Hoc vién Co s8, ciia khoa va mbi hoc ky dé C6 van hoc
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tap thyc hién nhiém vu, quyén han ctia minh.

6. Gidi dép, cung cép thong tin lién quan dén hoat dong dao tao, cong tac ngudi hoc
tai cac khoa dao tao 2.

7. B4o c4o cudi mdi hoc ky vé tinh hinh céng téc ctia cac Tiéu ban cb vén hoc tap
trong khoa dao tao 2.

Piéu 15. Nhiém vu cita Phong Céong tdc Sinh vién

1. Xay dung ké hoach va t§ chirc trién khai cong tac C5 vAn hoc tap cua Hoc vién
Co s& va quan 1y thong tin C§ vén hoc tap.

2. X4y dung céc tai liéu, biéu miu phuc vu cho cong tic C6 vén hoc tap.

3. Tham muwu va béo céo cho Lanh dao Hoc vién Co s& cac van d lién quan dén
cong tac Cb van hoc tép ciing nhr tinh hinh hoc tap, rén luyén cia ngudi hoc tai Hoc vién
Co so.

4, Trén co s& danh sach phén cong nhiém vu C6 vén hoc tap cua Ban c¢b van Hoc
tap va dé xudt, tham muu cia phdng CTSV, Pho gidm ddc Hoc vién Phu trach Hoc vién
Co s& ban hanh quyét dinh cong nhén cac vién chic lam C4 vén hoc tap vao d4u mdi
khéa hoc va diéu chinh (néu c6).

5. Cap nhét dit liéu ctia ngudi hoc theo dinh ky trén phdn mém Edusoft.

6. Pinh ky ban hanh vin ban huéng din d6i ngii C6 vén hoc tap khi gép kho khaén,
viréng méc trong cong viéc.

7. Giai dap, cung cip thong tin lién quan dén hd so, ché dd chinh sach, diém rén
luyén, hoc bdng cia ngudi hoc theo dé nghi cu thé clia C6 vin hoc tap.

8. Tiép nhén, téng hop cac ¥ kién déng goép, kién nghi cia C§ van hoc tap ra sodt
didu chinh quy ché dé trinh Phé giam déc Hoc vién Phu trach Hoc vién Co s& xem xét,
giai quyét.

9. Chiu trach nhiém tdng hop két qua dénh gid hoat dong ciia C5 vén hoc tap tir
c4c khoa chuyén nganh, tir ¥ kién phan hdi ctia ngudi hoc.

10. Thuc hién cdng tac thanh toan phuy cép cho C6 vén hoc tap.

Diéu 16. Nhiém vu ciia cic phong, ban, trung tim c6 lién quan.

1. Cung cip céc thong tin, dix liéu, giai d4p thic mic c6 lién quan dén cong tac cé
vén hoc tap cho Phong Céng tac Sinh vién va Ban cb van hoc tip, cic Tiéu ban cb vén
hoc tap, C6 vAn hoc tap theo dinh ky va theo yéu céu cy thé.

2. H3 tro, phéi hop, tao diéu kién cho cac hoat ddng cong tic Cb vAn hoc tap dugc
thue hién, trién khai c6 hiéu qua.




| Chwong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

Céc Ban c6 vén hoc tap, Tiéu ban ¢b vén hoc tap, cac phong ban, trung tim va céc
khoa dao tao 2, CS vén hoc tép, vién chirc trong Hoc vién Co s& cin ¢ ndi dung quy
dinh nay va céc quy dinh c6 lién quan t& chirc thuc hién.

Pidu 18. Hiu lyc thi hanh |

Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va dugc 4p dung tir ndm hoc 2018-2019.

Trong qué trinh thue hién, néu c6 vin dé phét sinh hodc khé khan, vuéng mic, cic
khoa, cac don vi c6 lién quan dé xuit v kién dén Phong Céng tac sinh vién dé Phong
Cbng tac sinh vién tong hop, trinh Phé Giam dbc Hoc vién phu trach Hoc vién Co s& didu
chinh, bd sung cho ph hop./.





