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1 21/6/2021 Ban hanh lan thir 1

Cép nhét khoan 1 thanh:

1. Quy ché nay quy dinh vé ché d9 lam viéc dbi
voi (GV) va nhén vién hanh chinh lam cong
tdc CVHT (NV) cho SV céac khoa duge dao
tao theo hé thdng tin chi.

Cép nhét khoan 1 thanh:

1. Co trinh d¢ tir Thac si trd lén, trir cac nganh
dic thd chip thuan Cir nhan phu hop véi
nganh dao tao, 1a GV co hitu cua Trudng;
hogc c6 trinh do Cir nhan tré 1én ddi véi NV
hanh chinh CVHT.

Cap nhat Diéu 5, chia thanh 2 khoan:

1. Nhiém vu ctia C6 vén hoc tap la giang vién

2. Nhiém vu Nhan vién hanh chinh ¢d van hoc
tap

Piéu 1. Pham vi ap
dung

Diéu 4. Tiéu chuin
va td chirec Co van
hoc tép

2 03/11/2022 Nbi dung khoan 1: Nhiém vu cta C6 vén hoc

tap la giang vién:

a. Tham gia céc budi hop, céc dot tip huén lién
quan dén cong tdc CVHT do Trudomg, Khoa,

3 3 Nganh t6 chic;
DneuRS.hNhlf;fn ‘81" b. Céng khai lich lam viéc, thong tin lién lac, t&
Quyén han cua Co chitc gip SV it nhit 01 14n/HK. Trong

van hoc tdp trudng hop dot xuét, CVHT c6 thé triéu tap

cudc hop dé trao ddi va giai quyét kip thoi
céc van dé cép thiét va tra 10 céc thic mic
ctia SV qua email hodc cic phuong tién lién
lac khéc;

c. Nim rd danh sach 16p nganh SV do minh
phu trach va tu van cho SV hiéu r5 CTDT,
HP, ké hoach hoc tap trong CTDT;

d. Tu vén cho SV ldp ké hoach hoc tép toan
khoéa hoc va timng HK;
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Diéu 5. Nhiém vy,
Quyén han cua Co
vén hoc tap

. Duyét ké hoach hoc tip cia SV trén Hé

théng PS, ké ca SV nghi hoc tam thdi nhap
hoc tro lai;

. Tu vAn cho SV DKHP theo 16 trinh mau,

hodc nhanh chéng tét nghiép (néu tré han);

. Phdi hop véi Khoa va cic Pon vi thudc

Truong dé gitp SV try thanh nhén t6 tich
cuc trong cac hoat dong ciia Khoa: Tuyén
sinh, dao tao, khdi nghiép va tim kiém viéc
lam;

. Thyc hién BC theo quy dinh hodc dot xudt

tinh hinh SV dugc phédn cong véi ldnh dao
Khoa, BGH va cac Phong ban lién quan.

Noi dung khoan 2: Nhiém vu Nhéan vién hanh
chinh cb van hoc tap
a. Xdy dung ké hoach cong tic CVHT theo

nam hoc theo ké hoach dao tao cia Trudng;

. Tham gia céc budi hop, cac dot tip hudn lién

quan dén cong tic CVHT do Truong, Khoa,
Nganh t6 chirc.

. Ném r& danh sach 1ép nganh SV cua Khoa,

1dp va theo ddi quy mo6 SV Khoa;

. Tu vé&n cho SV hiéu rd quy ché dao tao, cac

quy dinh cia Trudng lién quan dén quyén
lgi, nhiém vu va trach nhiém cua SV,

. Tu vin cho SV hiéu rd CTDT, HP va ké

hoach hoc tip trong CTDT;

. Huéng din SV lap/diéu chinh ké hoach hoc

tdp toan khoéa hoc va/hodc timg HK theo su
tu van cia CVHT va quy dinh ctia Trudng;

. Hudng din SV DKHP theo 1§ trinh miu va

1dp BC tinh hinh BPKHP cta SV theo ting
giai doan;

. Canh béo tinh trang hoc tdp SV lién quan

dén nghi hoc tam thdi, hoc luc khéng dat
yéu cau va sip hét thori gian hoc tdi da;

2 Pl .*‘l \Q_}\‘

<,
S e

2



I

Ma hiéu: QC-BPHHS/ O7 /HSU

M QUY CHE CO VAN HQC TAP Ngay ban hanh:28/1/2022
%]Xffﬁm Lan ban hanh: 02
Lin ban s Pidu khoan si Néi d ia Lai
hinh Ngay sira ieu khoan stra 01 dung sira lai

Diéu 5. Nhigm vy,
Q}Jyén han cua Co
van hoc tap

i. Lap BC vé tién d tich ldy tin chi ciia SV va
d& xuét giai phap nhdm phéi hop véi CVTH
dé tu van cho SV tét nghiép ding han;

j. Ném 15 hoan canh va thong tin SV dé dong

vién, nhic nho, theo d&i két qua hoc tdp, rén
luyén trong timg HK va trong sudt qué trinh
hoc; 12 cdu ndi gitta SV, Phu huynh, Khoa va
céc Phong ban trong céc van dé lién quan
dén SV

k. Thuong xuyén theo ddi cac thong tin trén
website ctia Truong, Khoa va PS dé c4p nhit
céc tai lidu va thong tin cin thiét.

l. Thue hién BC theo quy dinh hoic dot xuat
tinh hinh SV dugc phén cong véi lanh dao
Khoa, BGH, cac Phong ban lién quan va gtri
bién ban hop trong mdi 1an gip SV cho vin
phong Khoa.

m. Trong truomg hop dot xudt, CVHT c6 thé
triéu tap cudc hop dé trao ddi, giai quyét kip
thoi cac vén @& cép thiét va trd 101 cée thic
méc ciia SV qua email hodc céc phuong tién
lién lac khéc.

Diéu 6. Quyén han

Cap nhét khoan 1 thanh: ;
Tham gia cic budi hop vé dao tao, khen thudng,
ky ludt SV do minh phu trach.

Cép nhét bo khoan 2: Cho ¥ kién va duyét don
SV ¢6 lién quan dén nhiém vu cia CVHT.

Piéu chinh s tht tr cac khoan tir khoan 3 dén
khoan 7 thanh khoan 2 dén khoan 6.

Piéu 7. Quyén loi

Diéu chinh sb thir ty thanh Diéu 9. Quyén loi

Téch ndi dung khoan 2 thanh khoan 2 va khoan
3 va cép nhit thanh:

1. CVHT thyuc hién cédc nhiém vu dugc quy
dinh tai Pidu 5 cia quy ché ndy dugc tinh
vao gid hanh chinh cia GV theo Quy dinh
Ché db 1am viéc cua giang vién Truong Pai
hoc Hoa Sen.
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Piéu 7. Quyén loi

Két qua thue hién cic tiéu chi tai Diéu 8 cua
quy ché nay dugc tinh vao khéi lugng gid hanh
chinh ctia GV, twong tmg véi sb lwong SV duoc
phan cong phu trach va quy doi s6 gid hanh
chinh/HK.

Diéu chinh s thir thy khoan 3 thanh khoan 4

Cép nhét ndi dung khoan 4 thanh

2. Béng quy ddi s6 gi¢ hanh chinh 1am cong téc
CVHT: Mdi nam 04 HK

Cép nhat Quy ddi sd gid hanh chinh hoc ky
trong Bang quy ddi tai khoan 4 thanh: 20, 30,
40, 50.

Chuong 3: Quy trinh
ni dung cong vige
Co van hoc tap

Diéu chinh thanh Phu luc 1. Quy trinh thyc hién
nhiém vu C6 vén hoc tap

Cﬁp nhét Phu luc 1 sau ndi dung chinh ctia Quy
ché nay

Chuong 4: Nhiém vu
cua céc Khoa va
Phong ban lién quan

Cép nhit tén Chuong 4 thanh:
Chuong 4: To chuc thyc hién

Diéu 8. Khoa

Piéu chinh s thi tyr Diéu 8 thanh Diéu 10 va
cdp tén thanh: Diéu 10. Nhiém vy ctia Khoa

Diéu 9. Phong Pao
tao dai hoc

Diéu chinh s6 thit ty Diéu 9 thanh Piéu 11 va
cép nhat tén thanh:

Piéu 11. Nhiém vu ctia Phong Dao tao dai hoc
(P.DTPH)

Bb sung khoan 3:
3. Cung cap cac sb liéu can thiét vé dao tao dé
déanh gia cong tac CVHT.

Diéu 10. Phong Cong
nghé théng tin

Diéu chinh s thtr tw Didu 10 thanh Pidu 12 va
cap nhét tén thanh:

Diéu 12. Nhiém vu ctia Phong Cong nghé thong
tin

Téch ndi dung khoan 1 thanh khoan 1 va khoan
2 va cap nhét ndi dung thanh:
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Diéu 10. Phong Céng
nghé¢ théng tin

Cép nhét tén GV, NV phu trach theo danh sach
SV duoc phan cong lam CVHT lén PS.

Cép nhat, cung cip céc dir lidu va thong tin co
lién quan dén SV trén PS phuc vu cho GV, NV
lam cong tdic CVHT.

Didu chinh sb thi ty khoan 2 thanh khoan 3,
khoan 3 thanh khoan 4

Piéu 11. Trung tim
Trai nghiém va Viéc
lam Sinh vién

Diéu chinh s thtr tu Diéu 11 thanh Diéu 13 va
cdp nhét tén thanh:

Piéu 13. Nhiém vy ctia Trung tdm Trai nghi¢m
— Viéc lam Sinh vién (TT. TN-VLSV)

Bb sung khoan 4, khoan 5

4. Xay dung quy trinh x4c minh va giai quyét
phan nan va phan anh cta SV.

5. Cung cp sb liéu vé cac truong hop SV phan
nan d& danh gia két qua clia cong tic CVHT.

Diéu 12. Phong Khao
thi va Dam bao chat

lugng
biéu 13. Cac Phong
ban lién quan khac

Diéu chinh s thi tu Diéu 12 va Diéu 13 thanh
Piéu 14 va biéu 15

Cép nhat tén va ndi dung Piéu 14 thanh:

Piéu 14. Nhiém vu ctia Phong Nhin sur

1. Tham muu BGH ban hanh Quyét dinh phén
cdng C6 vén hoc tip theo dé nghi ciia Khoa;

2. Tham muu BGH dénh gid két qua cong tic
C6 van hoc tép dua trén co s& tdng hop s6
liéu tir cac Khoa/Phong lién quan va dua trén
céc quy dinh ctia Quy dinh Ché do lam viéc
cua giang vién Truong Pai hoc Hoa Sen.

Cap nhit tén va ndi dung Diéu 14 thanh:

Piéu 15. Nhiém vu cia Phong ban lién quan
khac
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Piéu 12. Phong Khao
thi va Dam bao chit
luong

Diéu 13. Céc Phong
ban lién quan khéac

Phong Khao thi — Pam béo chét lugng cung cép
cac phan tich vé danh gia CVHT tir khdo sat SV
cho céc Khoa, cung cép céc phan tich danh gid
vé diém va HP sau m&i HK cho CVHT dé theo
ddi, nhic nhd SV dang phu trach cd van.

Phéi hop va tao didu kién thuan l¢i trong chire
niing va nhiém vu ctia don vi d&é CVHT thuc
hién nhiém vu.

Chuong 5: Panh gia,
khen thuéng va ky
luat

Diéu chinh sb thi tw Chuong 5 thanh
Chuong 3 ) I
Noi dung Chuong 3 gdm Diéu 7, Diéu 8, Picu 9

Piéu 14. Pénh gia
hoat dong ctia cd van
hoc tép

Diéu chi sb thir tu Diéu 14 thanh Diéu 7 thudc
Chuong 3

Cép nhét khoan 1 thanh:

1. P4u mdi nam hoc, cin cir K& hoach déo tao
cia Truong, NV hanh chinh 1am cong tac
CVHT phai giri k& hoach hoat ddng ti lanh
dao Khoa dé duyét, theo doi, giam sat va
danh gia tién @0, hiéu qua thuc hién.

Diéu chinh bo khoan 2;
Diéu chinh sb thi tu khoan 3 thanh khoan 2

Diéu chinh s6 thi tu khoan 4 thanh khoan 3 va

cdp nhat thanh:

3. Két thiic nam hoc, cdn cir vao két qua thyc
hién nhiém wvu ctia CVHT va cic minh
chimg cén thiét, lanh dao Khoa tién hanh
thanh 14p hdi ddng danh gia két qua cong tac
cia CVHT va dé xuét khen thudng khi GV
hoan thanh xut sic nhiém vu CVHT va céc
nhiém vu khac ctia GV. Két qua dénh gia va
d& xuét khen thuéng duoc giri vé BGH va P.
NS xem xét ra quyét dinh.

Diéu 14. Pénh gia
hoat dong ctia co van
hoc tép

Diéu chinh bo khoan 5
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Diéu 15. Tiéu chi
danh gia cong tac
CVHT

Diéu chinh s thir ty Diéu 15 thanh Diéu 8.
Tiéu chi dénh gia cong tac C6 vén hoc tap thude
Chuong 3

Cép nhét ndi dung thanh:

Tiéu chi 1: SV ¢6 lap/diéu chinh KHHT-CN
Tiéu chi 2: KHHT — CN cua SV dugc duyét
Tiéu chi 3: SV ¢c6 BKHP

Tiéu chi 4: SV hai 1ong vé cong tic CVHT
(Theo Phu luc 3 & Phu luc 4 — Bang Tiéu chi
danh gia cong tac C6 van hoc tap)

Piéu 16. Ky luat

Diéu chinh bo Diéu 16

Chuong 6: TH chirc
thuc hién

Piéu chinh s6 thtt tw Chuong thanh Chuong 4.
T6 chirc thyc hién

Nbi dung Chuong 4 gdm céc Piéu 10, 11, 12,
13, 14, 15, 16

Diéu 17. Té chirc
thuc hién

Diéu chinh sb thi tu thanh Diéu 16

B6 sung Phu luc 1. Quy trinh thyc hién nhi¢m
vy Cd van hoc tdp

B6 sung Phy lyc 2. Bang tiéu chi danh gia két
quéa C6 van hoc tap

B sung Phu lyc 3. Bang tiéu chi dénh gia két
quéa C6 vén hoc tap (Ap dung d6i v6i SV con 1§
trinh miu)

B sung Phu luc 4. Bang tiéu chi dénh gid két
quéa Cb vén hoc tap (Ap dung d6i véi SV hét 16
trinh méu)
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QUY CHE CO VAN HQC TAP
(Ban hénh theo Quyét dinh sé /OD-DHHS ngay  thang ndm 2022)
BC : Béo cao
BGDDT : Bd Gido duc va Dao tao
BGH : Ban Giam hiéu
CTbT : Chuong trinh dao tao
CVHT : C6 van hoc tép
DKHP : Dang ky hoc phén
GBbCT : Giam ddc chuong trinh
GV : Giang vién
HK : Hoc ky
HP : Hoc phﬁn
KHHT-CN : Ké hoach hoc tip — ¢4 nhan
NV : Nhén vién hanh chinh 1am cdng téc C5 van hoc tap
PBTBH : Phong Pao tao dai hoc
P.CNTT : Phong Cong nghé¢ théng tin
P.NS : Phong Nhan sy
PS : Hé thng thong tin quan 1y
SV : Sinh vién
Trudng : Truong Pai hoc Hoa Sen
TT. TN-VLSV : Trung tdm trai nghiém - Viéc lam sinh vién
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QUY PINH CHUNG

Quy ché CVHT la quy ché tb chirc cong tac ¢ vén cho SV thuc hién qué trinh hoc tip
va rén luyén dya trén 1§ trinh CTDT cua timg nganh hoc v6i myc tiéu hudng dan SV chu dong,
linh hoat 1ap ké hoach va PKHP, tich luy timg phan kién thire theo tién d6 cua CTDT phit hop
voi ning luc va diéu kién cia ban thdn nhim hoan tit CTDT dung han. Quy ché nay dugc xiy
dung dua trén viéc tham khao quy ché cia BGDDT, quy ché ciia Ban dai hoc thudc tip doan va
céc quy ché lién quan ctia Trudong Pai hoc Hoa Sen.

Diéu 1. Pham vi 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh v& ché d6 lam viéc dbi v6i (GV) va nhan vién hanh chinh lam
cong tac CVHT (NV) cho SV céc khéa duge dao tao theo hé thong tin chi.
2. Quy ché nay quy dinh rd vé: Tiéu chuén chirc danh; nhiém vy, quyén han, quyén loi cia
chirc danh CVHT va nhiém vu cua cac don vi lién quan; quy trinh thyc hién cong tac
CVHT; danh gia, khen thudng va ky luat trong cong tac CVHT.

Piéu 2. Myc dich
1. Lam cin cr cho viéc thuc hién cdng tic CVHT, lam co s& C'lé Khoa va céc Phong ban
lién quan thuc hién vig¢c quan ly theo ding quy dinh, quy ché, nang cao chat lugng dao
tao va nang cao uy tin cua Truong. Giup SV hoan thanh t6t viéc hoc tap tai Truong theo
dung quy ché, ding 1 trinh va t6t nghiép dung han.

2. Laco s dé danh gid hiéu qua cong tc ciia GV bén canh cdc nhiém vu khéc.

Pié¢u 3. C6 véin hoc tap
1. La chirc danh, nhiém vu cta GV duoc Higu Truorng phéan cong theo dé nghi cua lanh dao
Khoa dé thuc hién cong tac tr vin dao tao va quan ly SV theo quy dinh cua Truomg. Mot
CVHT c6 thé thuc hién nhiém vu cho mét khoa, nhiéu khéa va mét s lugng SV theo
quy dinh.

2. CVHT duoc lya chon tir GV co hiru thude nganh dao tao, Nhan sy, Thu ky, Lanh dao
cua cac Khoa, danh séch do lanh dao Khoa dé xuat. Khi GV co hiru cic Khoa khong du
s6 lugng yéu cu so véi sb lugng SV cua tung nganh, GV cdc mén chung: Gido duc khai
phéng, Gido duc thé chét, Ly luén chinh tri déu tham gia cong tic CVHT. Danh sich GV
do P. NS va GDCT dé xuit trinh BGH phé duyét. Néu c6 sy thay d6i vé CVHT ciing tién
hanh theo quy trinh trén.

Piéu 4. Tiéu chuin va tb chirc C§ vin hoc tip
1. C6 trach nhiém, tén tuy, nhiét tinh véi SV va trong céng tac duoc giao.
2. C6 trinh d6 tir Thac s trd 1én, trir cac nganh dic thu chép thuén Ciur nhan phu hop véi
nganh dao tao, 1a GV co hitu cia Trudng; hodc ¢ trinh do Cir nhén trd 1€n d6i voi NV
hanh chinh CVHT.

3. Hiéu va nim r3 CTDT, muc tiéu nganh, chuyén nganh, chuin déu ra cia nganh hoc, va
céc quy dinh, quy ché c6 lién quan dén SV.

4. Lubdn quan tim dén loi ich ctia SV va giir gin nhitng diéu riéng tu ctia SV.
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5. CVHT dugc phan cong tir diu khéa hoc va nhiém ky theo sudt qué trinh khoa dao tao.
Néu c6 sai pham, cong tac ¢b vén khong hiéu qua din dén céc chi sé dao tao, hoc tép cua
SV thdp hon mirc quy dinh tai Diéu 8 ctia quy ché nay hodc cé 1y do bét kha khang
khéng thé thuc hién cong viéc ¢6 thé chAm dirt nhiém vu trude thoi han theo dé nghi cua
1anh dao Khoa.
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NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CO VAN HQC TAP

Piéu 5. Nhiém vu

1. Nhiém vy ctia Co van hoc tdp la gidng vién

a.

Tham gia cac budi hop, cic dot tap huin lién quan dén cong tic CVHT do Trudmg,
Khoa, Nganh td chirc.

Cong khai lich lam viée, thong tin lién lac, t& chic gép SV it nhét 01 lan/HK Trong
truong hop dot xuat CVHT c6 thé triéu tép cudc hop dé trao dbi va giai quyét kip thoi
céc van dé cdp thiét va tra 101 cac thic mic cia SV qua email hogic cdc phuong tién
lién lac khac.

Ném t& danh s4ch 16p nganh SV do minh phu trach va tu vin cho SV hiéu r5 CTDT,
HP, ké hoach hoc tép trong CTDT.

Tu van cho SV lap ké hoach hoc tép toan khoa hoc va timg HK.

Duyét ké hoach hoc tp cta SV trén Hé thong PS, ké ca SV nghi hoc tam thdi nhép
hoc tré lai;

Tu vin cho SV PKHP theo 16 trinh mu, hoic nhanh chéng t6t nghiép (néu tré han);
Phéi hop véi Khoa va cac Pon vi thugc Truong dé gitip SV trd thanh nhéan td tich cuc

trong céc hoat dong cta Khoa: Tuyén sinh, dao tao, khoi nghiép va tim kiém viéc
lam;

Thuc hién BC theo quy dinh hodc ddt xuét tinh hinh SV dugc phéin cong véi lanh dao
Khoa, BGH va cac Phong ban lién quan.

2. Nhiém vu ctia Nhan vién hanh chinh ¢6 van hoc tap

a.

Xay dung k& hoach cong tdc CVHT theo nim hoc theo ké hoach dao tao cuia Trudng;

b. Tham gia cac budi hop, cac dot tip huén lién quan dén cong tic CVHT do Trudng,

Khoa, Nganh tb chc.

¢. Nim rd danh sach 16p nganh SV ctia Khoa, 1dp va theo ddi quy md SV Khoa;

Tu vén cho SV hiéu rd quy ché dao tao, cac quy dinh ciia Trudng lién quan dén quyén
loi, nhiém vy va trach nhiém cia SV;

e. Tu vin cho SV hiéu rd CTDT, HP va ké hoach hoc tip trong CTDT;
f. Huéng din SV lap/diéu chinh ké hoach hoc tip toan khéa hoc vi/hoic timg HK theo

su tu vin ciia CVHT va quy dinh ctia Truong;

Hudng din SV DKHP theo 16 trinh mAu va 1ap BC tinh hinh PKHP cua SV theo timg
giai doan;

Cénh‘béo tiqh trang hoc tdp SV lién quan dén nghi hoc tam thoi, hoc luc khong dat
yéu cdu va sip hét thoi gian hoc tdi da;

Lip BC vé tién do tich Iy tin chi cia SV va d& xuét giai phép nhdm phéi hop véi
CVTH dé tu van cho SV tot nghiép dung han;





























































