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BO CONG THIJONG CONG HOAXAHQI CHUNGHiA VIT NAM 
1RU'ONGDAIHQCQ3NGNGHIEPHANQI Dôc 1p - Tu' do - Hanh phüc 

S :4o2S2/QD-DHCN Ha Nói, ngàyJ tháng44 nãm 2019 

QUYET D!NH 
V/v ban hành quy chê Cong tác chü nhim Ióp t,i 

tru*ng  Dii hçc Cong nghip  Ha Ni 

HIEU TRIXNG 
TRU'O'NG DiI HQC CONG NGHIP HA NQI 

Can ci Quyt djnh s 945/QD-TTg ngày 04/7/2017 cüa Thu tuâng ChInh 

phü v vic phê duyt d an thI dim di mâi cach hot dng cüa Tnthng Dti 

hçc Cong nghip Ha Ni; 

Can ci.'r Quyt djnh s 481.1/QD-BCT .zgày  29/5/2014 cüa BO trtr&ng B 

Cong Thixang v vic quy djnh chüc näng, nhim vit, quyn hn và cci cu t 

chirc cüa Trix?ing Dai  hc Côgnghip Ha Nii; 

Can cu vào Quyt djnh s6 774/QD-DHCN ngày 01/8/2019 cüa Hiu tru&ng 

tri.thng Dai  hçc Cong nghip Ha Ni v 'vic ban hành Quy ch cong tác sinh 

viên ti Trithng Di h9c Cong nghip HàNi; 

Xét d nghj cUa Tru&ng phông Cong tác HSSV, 

QUYET O!NH: 
Diêu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch Cong tác chü nhim 

lap tai trixang Di h9c Cong nghip Ha Ni. 
Diu 2. Quyt djnh nay có hiu hrc ti'r ngây k2 vâ thay th nhu'ng van ban 

có lien quan trithc day cüa Tnr?ng. 
Diu 3. Trixâng các do'n vi: Cong tác HSSV, Dào tao, T chüc-Hành chInh, 

Tài chInh-K toán, Truâng các Khoa, Trung tam và cá nhân có lien quan chju 
trách nhim thi hành quyt djnh nay./. 

Noi n/i cm: 
- Ban Giám hiêu; 
-Nhudiêu3; 
- Lru VT, CTHSSV. 



BQ CONG THIfONG CNGHOAXAHQIcHUNGIilAVITNAM 
TRUONGDJJHQCcNGNGIIIPHNQI Dc 1p - Tir do - Hnh phüc 

Ha N5i, ngàyJJi tháng//4ná1n 2019 

QUY CHE 
Cong tác chü nhim lo'p tii trtrrng Di h9c Cong nghip Ha Ni 

(Ban hành kern theo Quyét djnh. 'IZ5JiQD-DHCN  ngay2 /44/2019 cia 
Hiu trzthng trw&ng Dgi hQc Cong nghip Ha N3i) 

Chirong I 
NHUG QUY D!NH  CHIJNG 

Diu 1. Phim vi diu chinh và dôi tuçng áp di•ing 

1. Pham vi diu chinh 

Van bàn nay quy djnh v ch d lam vic cüa viên chirc, ngi.ri lao dng 

lam cong tác chü nhim lap (sau day gi là Viên chtc lam cOng tác chz, nhiêm 

lap, viê't tat là VCCNL) ti trithng Dti h9c Cong nghip Ha Ni ('sau day gi là 

Nhà trzt&ng hogc Trwàng), gm các ni dung: Chüc nãng, nhim v11 và quyên 

htn cüa VCCNL; Cong tác khen thu&ng và k lut VCCNL; Trách nhim cüa 

các don vj quán 1 VCCNL. 

2. iMi ttrç'ng áp diing 

Quy djnh nay áp diing di vó.i VCCNL, các Khoa/Trung tarn dào tto, các 

don vj và cá nhân có lien quan. 

Viên chüc lam cong tác chü nhim lOp lam vic theo giO hành chInh, 

huOng krong theo chüc danh ngh nghip hin ti và hithng luong tang them 

nhu chuyên viên theo Quy ch chi tiêu ni b cüa Nhà tru?rng. 

Chirong II 
CH1!JC NANG, NHIM vj vA QUYEN H4N 

CUA VIEN CH1C LAM CONG TAC CHU NfflM LOP 

Diu 2. Chu'c Hang cüa viên chfrc lam cong tác chü nhim lop 

NguOi lam cOng tác chü nhim lOp là viên chOc, nguOi lao dng thay mitt 

Nhà tru?Yng lam cOng tác quãn l, giáo ditc djnh huOng sinh viên; trin khai, t 

chCrc thirc hin các hoat  dng lien quan dn cOng tác sinh viên. Là nguOi dai 

din bâo v quyn igi hqp pháp di vOi sinh viên trong su& qua trInh h9c tap, 
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rèn 1uyn tti truYng. 

lJiêu 3. Nhim viii cüa viên chü'c lam cong tác chü nhiin lóp 

1. TO chü'c, quãn 1 hot dng h9c tp và rèn luyn cüa sinh viên 
- Thrc hin day dü nhim v1i duçic giao. 

- Thông tin dy dü, chInh xác, kjp than cho sinh viên v các van bàn, quy 

ch, quy djnh trong dào tao, quân 1 sinh viên cüa Nhà nirâc và Nba triing. 

- Yêu cãu và huâng dn sinh viên s1r diing các chüc näng giài quyt thu tijc 

hành chInh, khai báo ho.c c.p nht so yu l ljch sinh viên trên H thng Dai  hçc 

din ttr. Di vâi sinh viên näm thir nh.t phâi hoàn thành vic khai báo so yu l 

ljch sinh viên trong vông 30 ngày (tInh cà thir 7, chü nht và ngày 1) k tr ngày 

nhâp h9c. 

- N.m bat kt qua h9c tip, rèn 1uyn cüa tmg sinh viên trong l&p, phi hçip 

v9i C van hc tp kjp thai phãn ánh và d XUa vâi Lãnh dao  khoa, trung tam, 

phông chüc näng các bin pháp nâng cao kt qua hçc tQp, rèn luyn cUa sinh viên. 

- Theo döi, dánh giá thirc hçc tap, rèn 1uyn cüa sinh viên trong lip; hoàn 

thành dánh giá kt qua rèn 1uyn cUa sinh viên theo h9c k' trong 04 tuân lam vic 

sau khi kt thiic tuan cui cüng thi kt thiic h9c phtn. 

- Thông báo k& qua hçc tap,  rèn luyn cUa sinh viên thuc din cãnh báo v 

gia dmnh sinh viên sau khi có kt qua xét h9c tiêp. 

- T chi'rc h9p lap xét thi dfla, d nghj khen thithng cho sinh viên dat  thành 

tIch cao trong hçc tip, rèn 1uyn; d nghj xir 1 k 1ut di vOi sinh viên vi phm 

pháp 1ut cüa Nhà nuâc và ni quy, quy ch cüa Nba truanng. 

- Lien lac  nam bat tInh hInh, nhac nh& khi sinh viên nghi bce lien tVc  không 

có l do tir 3 ngày trâ len. Thông báo cho gia dInh sinh viên khi sinh viên nghi 

hçc lien tiic 7 ngày tr& len. 

- H trçr, khuyn khIch sinh viên tham gia các boat dng hçc tip,  nghiên ciru 

khoa hoc, thi Olympic các mon bce, các câu lac  b bce thut, câu lac  b sa thIch, 

k5 näng và kin thrc xã hi... và các hoat dng khuyn khIch bce t.p, rèn luyn 

phát trin bàn than. 

2. Cong tác quail 1 krp 

- Don dc, kim tra, theo dOi vic hoãn thãnh kinh phi dào tao  cüa sinh viên. 

- Phi hçip vói phông Cong tác HSSV giáo dic tij tuâng chInh trj, dao  due, 

tác phong, 1i sng cho sinh viên; huang dan, khuyn khIch sinh viên tham gia 

các boat dng van boa van ngh, th diic th thao và các boat dng ngoi khóa 
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khác do Nba tnx?ng t chüc. 

- Phi hqp vd giáo viên b mon d dim danh, nm bt tInh hInh sinh viên. 

- Viên chüc lam cong tác chU nhim lap ltp k hoach t chüc sinh hoat lop 

djnh k' 04 1.nInàm bce vào thai gian thich hçip d dánh giá tInh hInh hçc tap,  rèn 

1uyn cüa sinh viên và dua ra các bin pháp hrnng dn, h trçi sinh viên câi thin, 

nâng cao kt qua cüng nhu vic thirc hin các chü truong, chuo'ng trInh hoat dng 

cüa Nba tru'ông. 

- Nhp k hoach hçp iap trên h thng Dai  hçc din tU d Khoa, Trung tam 

dào tao  và phOng Cong tác HSSV theo dôi, kim tra vic thirc hin. 

- Hang tun, lien h phi hçrp vai Ban can sr l&p d trao di, nrn bt thông 

tin sinh viên kjp thêd; dng thai có nhUng bin pháp nhm phát huy, tuyên truyn, 

tuyên duong ngui t&, vic t& và có bin pháp ngän chn kjp thai các biu hin 

không t& cüa sinh viên. 

- Nm bt tInh hInh, din bin tix tuâng cüa sinh viên. Phát hin, giài quyt 

kjp thai và tng hçp báo cáo v phOng Cong tác HSSV, lãnh dao  Khoa, Trung 

tam dào tao  trong tnthng hçip sinh viên: nghi hc không phép, bO tit hçc, bO gia 

thirc hành nhiu lan, xin thôi hoc, báo lixu, tai nan  hoc bnh ttt phài diu trj tai 
bnh viên. 

- DM vai sinh viên vi phm Quy ch Nhà tnthng ban hành hoc pháp 1ut 

cüa Nhá nuâc, VCCNL t chirc hçp lap d thông báo tInh hInh, mac d vi phm 

cüa sinh viên và khung xü l k' 1u.t theo quy djnh, tip nhn các kin cüa tp 

th lap v sinh viên vi phm k' 1ut, tng hçp báo cáo tai  Hi dng thi dua khen 

thu&ng và k' 1utt sinh viên cp Khoa, Trung tam. 

- DM vai nhtrng truang hçip khen thithng dt xut, VCCNL th chac hp lap 

d d xut hInh thüc khen thithng vói Hi dng thi dua khen thuâng và kS'  1ut 

sinh viên c.p Khoa, Trung tam. 

Diu 4. Quyn lin cüa viên chfrc lam cong tác chü nhim krp 
1. Là dai  din hçp pháp, thay mt tp th lap co kin d bat,  kin nghj vOi 

Nba trumg trong các vic có lien quan dn sinh viên; dam bào quyn, nghTa vçi 
cüa sinh viên. 

2. D nghj Nba trtthng bâi nhim, k lut Ban can sir lap hoc thành viên 
trong Ban can sir lap khi Ban can sir lap hoc thánh viên Ban can sir liSp không 

hoàn thành nhim vii, thüc k lu.t kern, vi phm quy ch& vi phm pháp lut... 

3. D nghj Hi dng thi dua khen thu&ng và kS'  lut sinh viên nhà tarang 
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khen thuâng nhttng tp th, sinh viên có thành tIch xu.t stc trong hçc tap,  rèn 

luyn va kS' lut sinh viên vi phim pháp lust cüa Nhà nithc và nOi  quy, quy chê 

cüa Nhà tnr?mg. 

4. D nghj các b phn lien quan trong trixng cung cap sO lieu, tãi lieu 

cn thit cho cong tác quãn l lifp; d nghj phông Quãn trj b trI dja dirn d 

sinhhoatli9p. 

5. Tham gia các lap tp hun, bôi duOiig nghip viii k5 näng v cong tác sinh 

viên, cong tác chü nhim lóp do Nhà trixang t chüc. 

6. Triu t.p can b l&p hoc tp th iap d truyn dat  chü trucmg, thông báo 

k hoach, cong tác cüa Nba truang, KhoalTrung tam và thng nht các bin pháp 

quãn 1 hot dng cüa kp. 

7. Thông báo kt qua h9c tip, rén 1uyn cüa sinh viên và trao dôi, thông nht 

bien pháp giáo dc sinh viên vó'i gia dInh sinh viên khi dtn thit. 

8. Là thành viên Hi dng thi dua khen thuâng và k lu.t sinh viên cp 

Khoa, Trung tam. 

9. Trong truang hçp cAn thit, VCCNL có th d nghj vâi Nba trixang dInh 

chi có thai han  sinh viên d giái quy& các s1r vic có lien quan dn sinh viên do. 

10. Viên chüc lam cong tác chü nhim l&p gui d nghj, kin nghj giài quyt 

cong viec tói Nba trueing qua Lãnh do khoa, trung tam dào tao  và Phông Cong 

tác HSSV. 

Chirong III 
TRACH NHIEM CUA CAC DO'N VI QUAN L 

VIEN CH1C LAM CONG TAC CHU NHIM LOP 

Diu 5. Trách nhim cüa các don vj trong nhã trirô'ng 
1. Phông Cong tác H9c sinh sinh viên 
- Tham mixu cho Nhà trueing ye cOng tác VCCNL. 
- Djnh kSr  dánh giá kt qua cOng tác cüa VCCNL, báo cáo Ban Giám hiêu 

và thông báo cho Lânh dao  khoa, trung tam dào tao. 

- Xây dirng k hoach và chü trI t chac tp huAn kin thuc, k5 näng vá 
nghip vii cüa VCCNL 

- Phi hqp vâi Khoa, Trung tam dào tao  và phông T chüc - Hành chInh d 
xuAt vai Nhà truang khen thuOng và xu 1 k' lut VCCNL. 

- Can cü d nghj phân cOng hotc diu chinh phân cOng VCCNL lop cOa 
các KhoalTrung tam dào tao,  phông T chac - Hành chInh tng hçp và trIrth 
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Hiu trithng xét duyt. 

- Tong hcip và trInh Hiu truô'ng ra Quyt djnh thành ltp lip. 

2. Phông To chfrc - Hành chInh 
- Tham rnuu cho Hiu trithng tuyn ditng hoc diu chuyn viên chüc lam 

cong tác VCCNL can cir trên d ng cña Khoa, Trung tam dào tto. 

- Phi hcip vi phông Tài chInh - K toán thirc hin các ch d cho VCCNL 

theo quy djnh. 

- Phi hop vi phông Cong tác HSSV can cü vào ho so, quy ch, quy dnh 

cña Nhá tru'ô'ng d xut vth Ban Giám hiu các hInh th(rc khen thu&ng di vói 

VCCNL thi..rc hin xut sc nhim v, cüng nhu' các hInh thCrc xü 1 k 1ut di 

vfii VCCNL thirc hin nhim vi khOng dung quy djnh hoc d xây ra sai phm 

nhiêu lan. 

3. Phông Dào tio 
Chju trách nhim d xut biên ch lop, quy djnh ten lop. 

4. Phông Quãn trj 
PhM hgp vói các Khoa, Trung tam dào to b trI dy dü phOng phiic v11 

cong tác t chirc hçp lOp cho VCCNL theo d nghj dugc duyt. 

5. Khoa, Trung tam dào tio 
- Chju trách nhim quán l VCCNL. 

- Phân cong can b lãnh dio don vj phii trách trrc tip cong tác chi dio, 

kim tra, giám sat và h tra vic thrc hiên các nhiêrn vii cña VCCNL. 

- Phi hçp vâi phOng Cong tác HSSV quân l và phân cong cOng vic, dê 

xut khen thrnng, k lut VCCNL. 

- Phi hop vi phông T chtrc - Hành chInh dam báo dy dfi quyn 1c'i,  ch 
dO cho VCCNL. 

- Phi hop vth các don v chirc nàng d giâi quyt kjp thOi các kin nghj giâi 

quyt cüa VCCNL khi có vn d phát sinh trong qua trInh thçrc hin cOng vic. 

Chtro'ng III 
KHEN THU'OG VA KY LUAT 

Diêu 6. Khen thu'rng 

- Vien chuc lam cOng tác chü nhim lOp thrc hin nhim viii dat  thành tIch 
xut sc duçic Khoa, Trung tam dào tao  d nghj khen thithng theo quy djnh cüa 
Nlhà tru?mg. 

- Thirc hin khen thu'Ong cho KhoalTrung tam dào tao  và viên chuc lam 
cOng tác chü nhim lOp khi sinh vien hoàn thánh h9c phi theo d xut cüa phOng 
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Cong tác Hc sinh sinh viên. 
A Dieu 7. Ky 1ut 

1. K 1ut chung 
Viên chirc lam cong tác chü thim lop thrc hin, triên khai nhim vii 

không dung quy djnh sê bj xem xét xir l k' lust, lam can cü dánh giá xp Ioi 

viên chüc hang näm theo quy djnh cüa Nba trithng, c%i th: 
- Không hoàn thành dánh giá dim rèn luyn cho sinh viên trén h thng 

Dai h9c din tü dung thai htn quy djnh. 

- Ht thñ han  dxqc giao, t' l sinh viên hoàn thành viêc cap nhât 1)2 lich 

trén h thng Di h9c din tir < 70%. 
- Trin khai dn sinh viên các thông báo cüa Nhà truOng không chInh xác, 

không kjp thOi. 
- Không cung cp ho.c cung cp muon  danh sách sinh viên nhn hc bng 

doanh nghip tài trçi trirc tip tai  Khoa, Trung tam cho phông Cong tác HSSV. 
- Các vi pham khác theo quy djnh. 
2. K luât trong cong tác don dc hQc phi 
Viên chüc lam cong tác chü nhim lOp së bj ha mirc xp loai  lao dng trong 

1 tháng cüa h9c kST do khi b.t du tun däng k)2 khi luçmg h9c tp cho hçc kS' 
tip theo di vOi h dai  h9c và khi b&t du tuAn thi hçc kS'  di vOi h cao ding 
ma t)2 l h9c phi sinh viên hoàn thành cUa bce k' do <90%. 

T)2 l nay không bao gm hçc phi cüa nhUng sinh viên có hoàn cãnh khó 
khän duçic Nhà tri.r?mg dng)2 gia han  thOi gian hoàn thành. 

CHIJYNG IV 
TO CH11C THVC HIN VA IMEU IUIOAN THI HANH 

Diu 8. To chfrc cong tác viên chü'c lam cong tác chü nhim I&p 
Viên chüc lam cong tác chü nhim thi da 30 lOp tai cüng mt thOi dim. 
Diu 9. H so' tài lieu cüa viên chfrc lam cong tác chü nhim lOp 
1. Các van bàn chi dio htró'ng dan thirc hin 
a) Các van ban quãn 1)2 dào tao: 
- Quy ch dào tao dai hçc và cao d&ng h chinh quy theo hçc ch tin chi tai 

tnxOng Dai  hc Cong nghip Ha Ni. 
- Quy ch dào tao  cao dtng tai  truOng  Dai  hc Cong nghip Ha Ni. 
b) Các van bàn quân 1)2 cOng tác HSSV: 
- Quy ch Cong tác Sinh vién tai  truOng  Dai  hc Cong nghip Ha Ni. 
- Các quy djnh thirc hin ch d chInh sách, hc bng, khen thuOng do Nhà 
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tnr&ng ban hành. 
2. Ho so' cüa viên chfrc lam cong tác chü nhim lop 
S tay cong tác, thông tin dào tao,  tài khoàn trên h thng dai  hçc din t1r 

và di.rcic cp quyn thong üng theo nhim vii và quyn han  cüa VCCNL, s theo 
dôi kt qua hçc ttp, rèn 1uyn cüa sinh viên có nguy co hoc thuc din cánh 
báo, thüc h9c tp và rèn luyn chua tOt. 

Diêu 10. Cong tác phôi hçvp 
PhOng Cong tác HSSV là don vj chü trI, chü dng phi hqp vâi các don vj 

chüc näng d t chüc thirc hin t& các ni dung trong quy djnh nay. 

Diu 11. Ché do báo cáo 
1. Tü ngày 01 dn 05 hang tháng, VCCNL tng hçip các cOng vic cn xr 

1 và báo cáo Lãnh dao  khoa, trung tam dào tao  và phông Cong tác FISSV qua 
h thng Dai  h9c din tir (mu 1). 

2. Tü ngày 25 dn 30 hang tháng, VCCNL tng hqp kt qua các cOng vic 
dã xü l trong tháng và các khó khän, d xut giài pháp, kin nghj d giãi quyt 
cong vic (nu co), kern theo mt s thông tin báo cáo nhanh v cOng tác sinh 
viên tai  các lap duqc giao chü nhim (theo hithng dn cüa phông Cong tác 
HSSV và có th diu chinh ni dung báo cáo theo trng thai dim cii th), báo 
cáo Lath dao  khoa, trung tam dào tao  và phOng Cong tác HSSV qua h thng 
Dai h9c din ti'r (mu 2). 

3. PhOng Cong tác HSSV tng hçip, dánh giá cOng tác VCCNL và báo cáo 
Lânh dao  nhà truang djnh kS'  hang tháng hoc dt xut khi cn thik. 

Diu 12. Diêu khoãn thi hành 
1. Quy djnh nay có hiu lirc k tü ngày k và thay th nhtng van bàn có 

lien quan v cong tác viên chüc lam cOng tác chü nhim lap trixâc day cüa 
trithng. 

2. Các don vj, cá nhân có lien quan chju trách nhim thi hành quy djnh nay. 
3. Trong qua trInh thirc hin nu có vn d phát sinh, phOng COng tác 

HSSV có trách thim tng hçp, báo cáo Hiu tru&ng xem xét, quyt djnh diu 
chinh, s1ra di, b sung.!. I3- 
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BO CONG THUCNG CONG HOAXA HQI cHtJ NGHIA VIT NAM 
GDdHQCCONGNGH1PHANQI Dc lap - Tr do - Hnh phüc 

Ha NOi, ngày ......tháng ......nám 20...... 

BANG TONG HQP 
NØI DUNG CONG VIC THANG NAM 20 

TT Ni dung cong vic Thô'i gian Da diem Ghi chü 

NGIXn LAP 
(Kj, ghi rö ho ten) 
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BO CONG THU'ONG CONG HOA xA HQI cHU NGHIA VIT NAM 
TRUNGDIHQCCONGNGBIPHANQI Doe 1p - Tr do - Hnh phñc 

Ha Nói, ngày ...... tháng ...... nàm 20...... 

BANG BAO CÁO NHANH 
KET QUA CONG VIC VA T1N}J H1NH CONG TAC SIN}I VIEN 

THANG NAM 20 

1. Kêt qua thyc hin cong vic 

TT Ni dung cong vic Thôi gian Da diem Kêt qua 

2. TInh hInh cong tác sinh viên 

TT Ni dung So lu'Qng SV Ghi chá 

1 S krçing sinh viênll&p chü nhirn 

2 SV vi phim pháp luat, nOi quy, quy ch 
Ghi rO ni dung, 
müc d vi phm 

SV bi bênh him nghèo, tai nn nghiêm 
trçng (phãi nm vin) 

4 
kin cüa sinh viên v các vn d h9c 

tip, sinh ho?t, vic tip nhn giãi quyêt 
dê nghj SV cüa các dan vi chüc näng... / 

• A • 3. Kien ngh, de xuat 

NGIJ'1I LAP 
(Kj, ghi rö hQ ten) 
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