BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

TRUONG PATHOC CONG NGHIEP HA NOI Poc lap - Ty do - Hanh phic
$6:4L5.2QP-PHCN Ha Néi, ngaydthang Mném 2019
QUYET PINH

V/v ban hanh quy ché Céng tic chii nhiém Iép tai
truwong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi

‘ HIEU TRUONG :
TRUONG DAI HQC CONG NGHIEP HA NOI

Cin ctr Quyét dinh s6 945/QD-TTg ngay 04/7/2017 ctia Thu tuéng Chinh
pht vé& viéc phé duyét dé an thi diém d6i méi cor‘c_hé' hoat dong cua Truong Dai
hoc Cong nghiép Ha Noi;

Cin ctr Quyét dinh sé 4811/QD-BCT ngay 29/5/2014 cia Bo trudng Bo
Cong Thuong vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td
churc cua Truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi;

Can ¢t vao Quyét dinh s6 774/QD-DHCN ngay 01/8/2019 ctia Hiéu trudng
truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi veé "viéc ban hanh Quy ché cong tac sinh
vién tai Truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi;

Xét dé nghl cua Truong phong Cong tac HSSV,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Cong tac cht nhiém
16p tai truong Dai hoe Cong nghiép Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky va thay thé nhimg van ban
c6 lién quan trudc day cua Truong.

Piéu 3. Trudng céac don vi: Cong tac HSSV, DPao tao, T6 chire-Hanh chinh,
Tai chinh-Ké toan, Trudng cac Khoa, Trung tim va ca nhan c¢6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. ik~
TRUONG

Noi nhin:

- Ban Giam hiéu;
- Nhu diéu 3;
- Luu VT, CTHSSV. { .




BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM
TRUONGDATHQC CONG NGHIEP HANOI Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Ha Noi, ngaydd théngA/ném 2019

QUY CHE
Cong tac chi nhiém lop tai truwong Pai hoe Cong nghiép Ha Noi
(Ban hanh kém theo Quyét dinh: 445/0B-DHCN ngay 29/ 44/2019 cuia
Hiéu truong truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi)

: Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va di twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Vin ban nay quy dinh vé ché d6 1am viéc cta vién chire, ngudi lao dong
lam cong tac chu nhi€m 16p (sau day goi la Vién churc lam cong tac chu nhiém
[6p, viét tdit la VCCNL) tai truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi (sau ddy goi la
Nha truong hodc Truong), gdbm cac ndi dung: Chirc nang, nhiém vu va quyén
han cua VCCNL; Cong tac khen thudng va ky luat VCCNL; Tréch nhiém cua
cac don vi quan ly VCCNL.

2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay 4p dung déi v6i VCCNL, cac Khoa/Trung tdm déao tao, cac
don vi va ca nhan c¢6 lién quan.

Vién chtiic lam cong tdc chu nhiém Iép lam viéc theo gid hanh chinh,
huong luong theo chirc danh nghé nghiép hién tai va hudng luong ting thém

nhu chuyén vién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua Nha trudng.

Chuong I1
CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
CUA VIEN CHUC LAM CONG TAC CHU NHIEM LOP

Piéu 2. Chirc niing ciia vién chirc lam cong tic chi nhiém 16p

Nguoi lam cong tac chu nhiém 16p 1a vién chuc, nguoi lao dong thay mat
Nha trudng 1am cong tac quan ly, gido duc dinh huéng sinh vién; trién khai, t
chtrc thuc hién cac hoat dong lién quan dén cong tac sinh vién. La nguoi dai
dién bao vé quyén loi hop phap dbi véi sinh vién trong suét qua trinh hoc tap,
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ren luyén tai truong.

Piéu 3. Nhiém vu ciia vién chirc 1am cong tiac chi nhiém 1ép

1. T6 chire, quan Iy hoat dong hoc tip va rén luyén cia sinh vién

- Thuc hién ddy du nhiém vu duoc giao.

- Théng tin day du, chinh xac, kip thoi cho sinh vién vé cac van ban, quy
ché, quy dinh trong dio tao, quan ly sinh vién ctia Nha nudéc va Nha trudng.

- Yéu cau va huéng dén sinh vién sir dung cac chiic nang giai quyét thi tuc
hanh chinh, khai bdo ho#ic cap nhat so yéu ly lich sinh vién trén Hé théng Pai hoc
dién tir. PSi voi sinh vién ndm thir nhat phai hoan thanh viéc khai béo so yéu ly
lich sinh vién trong vong 30 ngay (tinh ca thir 7, chii nhat va ngay 18) ké tir ngay
nhap hoc.

- Ném bét két qua hoc tap, rén luyén cia timg sinh vién trong 16p, phdi hop
v6i C6 van hoc tép kip thoi phan énh va dé xuat véi Lanh dao khoa, trung tam,
phong chirc nang cac bién phép nang cao két qua hoc tap, rén luyén ciia sinh vién.

- Theo doi, danh gid y thuc hoc tép, rén luyén cua sinh vién trong 16p; hoan
thanh danh gia két qua rén luyén cta sinh vién theo hoc ky trong 04 tuan lam viéc
sau khi két thic tuan cudi cung thi két thuc hoc phan.

- Thong bao két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién thude di€én canh bao vé
gia dinh sinh vién sau khi c6 két qua xét hoc tiép.

- T chuc hop 16p xét thi dua, dé nghi khen thudng cho sinh vién dat thanh
tich cao trong hoc tap, rén luyén; dé nghi xir ly ky luat ddi véi sinh vién vi pham
phap luét ctia Nha nude va ndi quy, quy ché ciia Nha truong.

- Lién lac ndm bat tinh hinh, nhic nhé khi sinh vién nghi hoc lién tuc khong
cd ly do tir 3 ngay trd 1én. Thong bao cho gia dinh sinh vién khi sinh vién nghi
hoc lién tuc 7 ngay trd 1én.

- Ho tro, khuyén khich sinh vién tham gia céc hoat dong hoc tap, nghién ctru
khoa hoc, thi Olympic cdc mon hoc, cac cau lac bd hoc thuat, cau lac bo sé thich,
k¥ nang va kién thirc xa hoi... va cac hoat dong khuyén khich hoc tap, ren luyén
phét trién ban than.

2. Cong tac quan ly lop

- Don déc, kiém tra, theo ddi viéc hoan thanh kinh phi dao tao cua sinh vién.

- Phéi hop vé6i phong Céng tac HSSV gido duc tu tudng chinh tri, dao duc,
tac phong, 16i séng cho sinh vién; huéng dan, khuyén khich sinh vién tham gia

céc hoat dong van hoa van nghé, thé duc thé thao va céc hoat dong ngoai khoa
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khac do Nha trudng to chirc.

- Phéi hop véi gido vién b mon dé diém danh, nim bat tinh hinh sinh vién.

- Vién chtrc l1am cong tac chu nhiém 16p lap ké hoach t6 chtre sinh hoat 16p
dinh ky 04 14n/ndm hoc vao thoi gian thich hop dé danh gid tinh hinh hoc tap, rén
luyén cua sinh vién va dua ra cac bién phap huéng dan, ho trg sinh vién cai thién,
nang cao két qua ciing nhu viéc thuc hién cac chi truong, chuong trinh hoat dong
cua Nha truong.

- Nhap ké hoach hop 16p trén hé thong Pai hoc dién tir dé Khoa, Trung tim
dao tao va phong Cong tac HSSV theo dai, kiém tra viéc thuc hién.

- Hang tudn, lién hé phdi hop véi Ban céan su 16p dé trao doi, ndm bt thong
tin sinh vién kip thoi; dong thoi ¢é nhimng bién phap nham phét huy, tuyén truyén,
tuyén duong ngudi tét, viée tot va c6 bién phap ngan chan kip thoi cac biéu hién
khong tt ctia sinh vién.

- Ném bét tinh hinh, dién bién tu tuéng cta sinh vién. Phat hién, giai quyét
kip thoi va tong hop bao céo vé phong Cong tac HSSV, lanh dao Khoa, Trung
tam dao tao trong trudng hop sinh vién: nghi hoc khong phép, bo tiét hoc, bo gio
thuc hanh nhiéu 1an, xin théi hoc, bao luu, tai nan hodc bénh tit phai diéu tri tai
bénh vién.

- Péi véi sinh vién vi pham Quy ché Nha trudng ban hanh hozc phap luat
ctia Nha nude, VCCNL td churc hop 16p dé thong béo tinh hinh, mtc d6 vi pham
cta sinh vién va khung xu 1y ky luét theo quy dinh, tiép nhan cac y kién cua tap
thé 16p vé sinh vién vi pham ky luat, tong hop bdo cdo tai Hoi dong thi dua khen
thuong va ky luét sinh vién cip Khoa, Trung tam.

- P4i v6i nhitng trudng hop khen thuéng dot xudt, VCCNL td chiic hop 16p
dé dé xuat hinh thtic khen thudéng véi Hoi dong thi dua khen thudng va ky luét
sinh vién cap Khoa, Trung tam.

Piéu 4. Quyén han ciia vién chire lam cong tac chi nhiém lop

1. La dai dién hop phép, thay mit tap thé 16p c6 y kién dé bat, kién nghi véi
Nha trudng trong céac viée ¢é lién quan dén sinh vién; dam bao quyén, nghia vu
cua sinh vién.

2. Dé nghi Nha truong bai nhiém, ky luat Ban can su 16p hodc thanh vién
trong Ban can sy 16p khi Ban cén su 16p hodc thanh vién Ban cén su 16p khéng
hoan thanh nhiém vu, y thirc ky lut kém, vi pham quy ché, vi pham phép luat...

3. Pé nghi Hoi dong thi dua khen thudéng va ky luat sinh vién nha trudng
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khen thuéng nhiing tap thé, sinh vién cé thanh tich xuét sdc trong hoc tap, rén
luyén va ky luét sinh vién vi pham phap ludt cia Nha nudc va ndi quy, quy ché
cua Nha truong.

4. P& nghi cac bd phan lién quan trong trudng cung cap so liéu, tai liéu
can thiét cho cdng tac quan ly 16p; dé nghi phong Quan tri b tri dia diém dé
sinh hoat 16p.

5. Tham gia céc 16p tap hudn, bdi dudng nghiép vu k¥ ning vé cong tac sinh
vién, cong tac chii nhiém 16p do Nha trudng t6 chirc.

6. Triéu tap can bd 16p hodc tap thé 16p dé truyén dat chi truong, thong béo
ké hoach, cong tac ctia Nha truong, Khoa/Trung tAm va théng nhét cc bién phap
quan ly hoat dong cua lop.

7. Thong béo két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién va trao doi, thong nhét
bién phap gido duc sinh vién véi gia dinh sinh vién khi can thiét.

8. La thanh vién Hoi dong thi dua khen thuéng va ky luét sinh vién cép
Khoa, Trung tam.

9. Trong trudng hop can thiét, VCCNL c6 thé dé nghi véi Nha truong dinh
chi ¢6 thoi han sinh vién dé giai quyét céc su viéc c6 lién quan dén sinh vién dé.

10. Vién chiic 1am céng tac chii nhiém 16p gui dé nghi, kién nghi giai quyét
cong viéc té1 Nha truong qua Lanh dao khoa, trung tam dao tao va Phong Cong
tac HSSV.

Chuong III
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI QUAN LY
VIEN CHUC LAM CONG TAC CHU NHIEM LOP

Piéu 5. Trach nhiém cia ciac don vi trong nha truwong

1. Phong Cong tac Hoc sinh sinh vién

- Tham muu cho Nha trudng vé cong tic VCCNL.

- Binh ky dénh gia két qua céng tac ciia VCCNL, béo céo Ban Giam hiéu
va thong béo cho Lanh dao khoa, trung tim dao tao.

- Xay dung ké hoach va chu tri td chuc tap huén kién thirc, k¥ nang va
nghiép vu cia VCCNL.

- Phéi hop véi Khoa, Trung tdm dao tao va phong To chic - Hanh chinh dé
xuat véi Nha trudng khen thuéng va xir Iy ky ludt VCCNL,

- Can clr dé nghi phan cong hodc diéu chinh phén cong VCCNL 16p cua
cdc Khoa/Trung tdm dao tao, phong T chirc - Hanh chinh tong hop va trinh
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Hiéu trudng xét duyét.
- Téng hop va trinh Hiéu trudng ra Quyét dinh thanh 1ap 16p.
2. Phong T6 chirc - Hanh chinh

- Tham muu cho Hiéu trudng tuyén dung hodc didu chuyén vién chirc 1am
cong taic VCCNL cin ctr trén dé nghi cua Khoa, Trung tim ddo tao.

- Phéi hop véi phong Tai chinh - Ké toan thuc hién cac ché d6 cho VCCNL
theo quy dinh.

- Phéi hop véi phong Cong tac HSSV can ctr vao hd so, quy ché, quy dinh
ctia Nha trudng d& xuét v6i Ban Giam hiéu cac hinh thirc khen thuéng dbi véi
VCCNL thuc hién xuét sic nhiém vu, cling nhu céc hinh thic xtr 1y ky luat déi
v6i VCCNL thuc hién nhiém vu khéng ding quy dinh hoic dé xay ra sai pham
nhiéu lan.

3. Phong Dao tao

Chiu trach nhiém d& xuét bién ché 16p, quy dinh tén 16p.

4. Phong Quan tri

Phdi hop v6i cac Khoa, Trung tdm dao tao bd tri déy da phong phuc vu
cong tac to chirc hop 16p cho VCCNL theo dé nghi dugc duyét.

5. Khoa, Trung tam dao tao

- Chiu trach nhiém quén ly VCCNL.

- Phan coéng cén bo lanh dao don vi phu trach truc tiép cong tac chi dao,
kiém tra, giam sat va ho tro viée thuc hién cac nhiém vu ctia VCCNL.

- Phéi hop véi phong Cong tac HSSV quan ly va phan cong cong viéc, dé
xuét khen thuéng, ky luat VCCNL.

- Phéi hop véi phong T6 chirc - Hanh chinh dam béo ddy du quyén loi, ché
d6é cho VCCNL.

- Phéi hop véi cac don vi chie nang dé giai quyét kip thoi cac kién nghi giai
quyét ctia VCCNL khi c6 vén dé phét sinh trong qua trinh thuc hién céng viéc.

Chuong III
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 6. Khen thuéng

- Vién chtrc lam cong tac cht nhiém 16p thuc hién nhiém vu dat thanh tich
xuét sic duoc Khoa, Trung tAm dao tao dé nghi khen thudng theo quy dinh cta
Nha truong.

- Thuc hién khen thudéng cho Khoa/Trung tdm dao tao va vién chic 1am
cong tac chu nhi¢m 16p khi sinh vién hoan thanh hoc phi theo dé xuét ctia phong
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Cong tac Hoc sinh sinh vién.

Piéu 7. Ky luit

1. Ky luat chung

Vién chirc lam cdéng tac chui nhiém 16p thuc hién, trién khai nhiém vu
khéng dung quy dinh sé bi xem xét xur ly ky ludt, lam cén ctr danh gia xép loai
vién chtrc hang ndm theo quy dinh cua Nha trudng, cu thé:

- Khong hoan thanh danh gia diém rén luyén cho sinh vién trén hé théng
Dai hoc dién tir dung thoi han quy dinh.

- Hét thoi han dugc giao, ty 1€ sinh vién hoan thanh viéc cap nhat ly lich
trén hé thong Pai hoc dién tir < 70%.

- Trién khai dén sinh vién cac théng bao ctia Nha truong khong chinh xAc,
khong kip thoi.

- Khong cung cp hodc cung cidp mudn danh sach sinh vién nhan hoc bong
doanh nghiép tai tro truc tiép tai Khoa, Trung tdm cho phong Cong tac HSSV.

- Céac vi pham khac theo quy dinh.

2. Ky luit trong cong tac don doc hoc phi

Vién chtrc 1am cong tac chu nhiém 16p s& bi ha murc xép loai lao dong trong
1 thang cua hoc ky d6 khi bét dau tudn diang ky khéi lugng hoc tap cho hoc ky
tiép theo dbi voi hé dai hoc va khi bat dau tuan thi hoc ky ddi véi hé cao dang
ma ty 1€ hoc phi sinh vién hoan thanh cua hoc ky d6 < 90%.

Ty 1é nay khong bao gdm hoc phi ctia nhiing sinh vién c6 hoan canh khé
khan dugc Nha trudng ddng y gia han thoi gian hoan thanh.

CHUONG 1V
TO CHUC THUC HIEN VA PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 8. To chirc cong tic vién chirc 1am cong tac chi nhiém lop

Vién chirc 1am cong tac chii nhiém t6i da 30 16p tai ciing mot thoi diém.

Diéu 9. Ho so tai li¢u ctia vién chirc 1am cong tic chii nhiém 16

1. C4c viin bin chi dao hwéng dan thuc hién

a) Cac van ban quan ly dao tao:

- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hoc ché tin chi tai
truong Pai hoc Cong nghiép Ha Noi.

- Quy ché dao tao cao déng tai truong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi.

b) Cac van ban quan ly cong tac HSSV:

- Quy ché Cong tac Sinh vién tai trrong Dai hoc Cong nghiép Ha Noi.

- Cac quy dinh thuc hién ché do chinh sach, hoc béng, khen thudéng do Nha
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truong ban hanh.

2. H0 so ciia vién chirc 1am cong tac chii nhiém 16p

SH tay cong tac, thong tin dao tao, tai khoan trén hé théng dai hoc dién tr
va duoc cip quyén tuong tng theo nhiém vu va quyén han ctia VCCNL, s6 theo
ddi két qua hoc tap, rén luyén cia sinh vién cé nguy co hozc thudc dién canh
bao, ¥ thirc hoc tap va rén luyén chua tét.

Piéu 10. Cong tac phdi hop

Phong Céng tac HSSV 1a don vi chu tri, chti dong phéi hop véi cac don vi
chire ning dé t6 chirc thuc hién tét cac noi dung trong quy dinh nay.

Piéu 11. Ché d bao cao

1. Tir ngay 01 dén 05 hang thang, VCCNL tbng hop céc cong viéc can xu
ly va bdo cédo Lanh dao khoa, trung tdm dao tao va phong Coéng tac HSSV qua
hé théng Pai hoc dién tir (miu 1).

2. Tir ngay 25 dén 30 hang thang, VCCNL tong hop két qua cac cong viée
da xtr ly trong thang va céac kho khan, dé xuét giai phap, kién nghi dé giai quyét
cong viéc (néu cb), kém theo mot sé thong tin béo cdo nhanh vé cong tac sinh
vién tai cac 16p duoc giao chi nhiém (theo hudng din ctia phong Cong tac
HSSV va cé thé diéu chinh néi dung béo cdo theo timg thoi diém cu thé), bao
cdo Lanh dao khoa, trung tdm dao tao va phong Cong tic HSSV qua hé théng
Dai hoc dién tir (mau 2).

3. Phong Coéng tac HSSV tong hop, danh gid cong tic VCCNL va béo céo
Lanh dao nha trudng dinh ky hang thang hodc dot xuét khi can thiét.

Diéu 12. Diéu khoan thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé nhitng véan ban cé
lién quan vé cong tac vién chiic 1am céng tac chu nhiém 16p trude ddy cua
truong.

2. Cac don vi, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh quy dinh nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vin d& phét sinh, phong Cong tac
HSSV c¢6 trach nhiém téng hop, bao cao Hiéu trudng xem xét, quyét dinh diéu
chinh, stra ddi, bd sung./. (&~




_ BO CONG THUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHIEP HA NOI Poc lap - T do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay ...... thang ... ... nam 20... ...

: ~ BANG TONG HQP
NOI DUNG CONG VIEC THANG ...... NAM 20......
i i i Noi dung cong viéc Thoi gian Pia diém Ghi chu
NGUOI LAP

(Ky, ghi ro ho tén)



BO CONG THUONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PATHQC CONG NGHIEP HA NOI Poc lap - Tu do - Hanh phiic
Ha N¢i, ngay ... ... thang.\..; nam 20... ...
: - BANGBAO CAONHANH ;s
KET QUA CONG VIEC VA TINH HINH CONG TAC SINH VIEN
THANG ...... NAM 20......

1. Két qua thue hién cong viée

TT | NOoi dung cong viéc Thoi gian Pia diém Két qua

2. Tinh hinh cong tac sinh vién

TT Noi dung S6 lwong SV Ghi chu

1 | S luong sinh vién/Iép chi nhiém

Ghi rd ndi dung,

2 | SV vi pham phap luat, nd1 quy, quy ché miic 46 5 phamn

SV bi bénh hiém ngheo, tai nan nghiém
trong (phai ndm vién)

Y kién cua sinh vién vé€ cac van deé hoc
4 | tap, sinh hoat, viéc ti€ép nhan giai quyét
dé nghi SV cua céac don vi chic nang...

3. Kién nghi, de xuat

..................................................................................................................................

NGUOI LAP
(Ky, ghi rd ho tén)
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