BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOCCONG NGHIEP VINH Pic 1ap - Tur do - Hanh phic
S6 J(R/QD-PHCNV Nghé An, ngay A3, thing 8 ndm 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tac Gido vu khoa,
cong tic co van hoc tip tai Triong Pai hoc Cong nghiép Vinh

HIEU TRUGNG TRUONG DAI HOC CONG NGHIEP VINH

Cén cie Quyét dinh 56 920/0P-TTg ngdy 12/6/2013 cua Thi T wéng Chinh phii vé
viéc thanh Idp truong Dai hoc Cong nghiép Vinh,

Cén cit Diéu I¢ truong Pai hoc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 70/2014/0D-
ITg ngay 10/12/2014 cua Thu tudng Chinh ph; |

Cdn Thong tr 08/2021/TT-BGDDT ngay 18/3/2021 cua B GD&DT Ban hanh Qui |
ché dao tao trinh do Pai hoc, i

Can cik Théng tw s6 20/2020/TT-BGD PT ngay 27/7/2020 ciia Bé Gido duc va
Dao tao Qui dinh ché dé lam viée cia giang vién co so gido dyc dai hoc,

Can cit Théng tw s6 10/2016/TT-BGD PT ngay 05/4/2016 ciia Bé Gido duc va

I
Pao tao Ban hanh Quy ché céng tdc sinh vién déi véi chuong trinh ddo tao dai hoc hé |
chinh quy;

Cén cik Quyét dinh s6 288/0D-DHCNV ngay 05/08/2022 cia Hiéu truong truong
Dai hoc Céng nghiép Vinh ban hanh Quy ché ddo tao trink dé Pai hoc.

Cén cik Quyét dinh 56 296/0D-DHCNV ngay 05/08/2022 cua Hiéu trudng truong
Pai hoc Céng nghiép Vinh ban hanh Quy ché Céng tdc sinh vién déi véi chucmg trinh
dao tao Dai hoc hé chinh quy.

Can cit Quyét dinh 56 302/0P-DHCNV ngay 09/08/2022 cua Hiéu trudng Truong
Dai hoc Céng nghiép Vinh ban hanh Quy ché déanh gid két qud rén luyén sinh vién;

Theo dé nghi cia Trudng phong Do tao;

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy dinh vé céng tac Gido vu khoa,
cong tdc C§ van hoc tap tai trudng Pai hoc Cong nghiép Vinh™.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac Quy dinh da ban hanh v& cong
tac Gido vu khoa, cong tic C6 van hoc tép trai véi Quy dinh ndy déu bai bo.

Piéu 3. Cac éng/Bé Trudng cac khoa, phong, ban, cic don vi chitc néng cé lién
quan trong trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ‘l»‘//

Noii nhiin: I HMU TRUONG
- CT Hbi déng trudng (Bao cho); TRUONG
- Ban Giam hiéu; DAl HOC
- Céc don vj trong trudng; [;fmi‘, Nﬁhl@

-Luu VT.
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG DAI HQC CONG NGHIEP VINH Poc lap - Twr do - Hanh phic

. QUY PINH
veé cong tac Giao vu khoa tai Truwdng Pai hoec Cong nghiép Vinh
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 306 /OD-DHCNV ngay 44./8/2022
cua Hiéu truong truong Dai hoc Cong nghiép Vinh)
Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung
Vin ban nay quy dinh chirc néng, nhiém vu cia Gido vu khoa tai trudng Dai hoc
Cong nghiép Vinh.
Ban lanh dao khoa, phong Dao tao, Gido vu khoa va céc don vi lién quan c6 trach
nhiém thuc hién quy dinh nay.
Piéu 2. Gido vu khoa
Gido vu khoa 1a nguoi theo di viée gidng day va hoc tap trong khoa. Cén bo duoc
phén cbng nhiém vu gido vu cia khoa duoc goi 1a Gido vu khoa.

Dicu 3. Quén ly vé nhin sw va cong viée doi véi Gido vu khoa

1. Gido vu khoa thudc bién ché ctia khoa, do Trudng khoa dé nghi (bang vin ban) ‘
va duoc Hiéu truéng quyét dinh phan céng nhiém vy;

2. Vé cong viée cua Gido vu khoa:

a) Gido vu khoa thyuc hién cc cong viéc theo chi dao ctia Trudng khoa;
b) Gido vu khoa thuc hién cic nhiém vu chuyén moén theo chi dao cta Trudng
phong DPao tao.
Chuong 1T
CHU'C NANG VA NHIEM VU CUA GIAO VU KHOA
Piéu 4. Chirc ning ciia Gido vu khoa
Gi4o vu khoa 13 cdu nbi giita Nha trudng, khoa v6i sinh vién, Gido vu khoa ¢6
nhiing chirc ndng chinh sau day:
1. Giap lanh dao khoa theo d6i cong tic hanh chinh cia khda.
2. Gitp lanh dao khoa soan thdo cdc vin ban vé hoat déng cta khoa; cép nhét céc
thong tin vé hoat déng cia khoa 1én Web Nha trudng; luu trit cong vin dén, cong vin di

va céc tai liéu cia khoa.



3. Pén tiép sinh vién va phu huynh; x& Iy vin ban dén va di, téng hop, bao cdo
trong pham vi yéu cdu; tredng hop ngoai pham vi thuc hién thi ghi nhén va béo cdo cic
vin 8 can giai quyét; trao dbi théng tin, phdi hop cong viée gifta cac don vi trong Nha
truong; lam thu ky khoa.

4. Gitp lanh dao khoa quén ly, l4p ké hoach va tb chic thue hién cac cong tic
dao tao va nghién ctu khoa hoc tai khoa; tng hop, bdo céo cAp trén theo yéu cu.

5. Thye hién edng tic hoc vu cua khoa theo sy phan céng clia 1anh dao khoa; quan
Iy diém ciia cdc hoc phan thude chuyén mén cia khoa; phéi hop va hd trg giang vién
thinh giang hoan thanh céc hoc vu theo quy dinh ctia Nha truong.

6. Theo d6i , kiém tra, d6n dbc viée thuc hién cbng tac hoc vu, quy ché lam viée clia
can b, giang vién trong khoa; quan ly quy khoa (Néu cd).

7. Quan ly chia khéa phong thuc hanh thudc khoa quén ly.

8. Tiép nhén cong van dén; luu trit cong vin dén va di; Luu trit danh sach du thi, két
qué hoc tap.

9. Thuc hién nhiém vu khac theo phén cbng cta ldnh dao khoa va Nha truomg.

Piéu 5. Nhiém vu ciia Gido vu khoa

1. Lap ké hoach giang vién theo hoc k¥ trinh lanh dao khoa phé duyét va giri phong
dao tao theo quy dinh; |

2. T chite cho sinh vién ding ky hoc lai, thi lai, hoc ci thién diém; 14p danh sich.
sinh vién hoc lai trinh ky duyét, théng béao lich hoc lai cho sinh vién khi ¢6 ké hoach.

3. Théng b4o thdi khoa biéu cho sinh vién, gidng vién co hitu va giang vién thinh
giang; hoan thanh Thoi khoa biéu cac 16p trinh phong Pao tao;

4. Lap ké hoach thi gitta hoc ky, danh séch bd trf can bd coi thi gita hoc ky trinh
Trudng khoa phé duyét va théng bao cho sinh vién, cén bé coi thi biét; gii lich thi gita
ky vé& phong dao tao;

5. Phéi hop v6i Trudng khoa td chire thi gifta hoc ky theo cic quy dinh cia Nha
truong da dugce ban hanh, giri két qua thi v& phong Dao tao;

6. Nhap diém kiém tra thuomg xuyén, diém thi giita ky cdc mén hoc (hoc phin) giri vé
phong Pao tao trude khi thi két thiic hoc phﬁn theo quy dinh;

7. Theo dai tinh hinh thuc hién né nép, ké hoach day va hoc, tién dd giang day cia céc

16p do khoa quan Iy; quan Iy S6 theo d&i giang day va hoc tap cha timg 16p, tirng hoc ky;



8. Théng bio téi sinh vién céc quy ché, quy dinh vé hoc tip, thi, kiém tra, cic ché do,
chinh sach; huéng dan sinh vién xin cip cac loai gidy to can thiét theo ding quy trinh da
ban hanh;

9. Kiém tra két qua hoc tap céc hoc ky clia sinh vién, théng bdo cho sinh vién thudc
dién bi canh béo két qua hoc tdp dé sinh vién biét;

10. Lén danh sach tong hop diém cac hoc ky dé xét Iam khoéa ludn, db an t6t nghiép
dbi véi sinh vién nam cudi;

11. Kiém tra danh sach sinh vién no hoc phi dé théng bao cho Cb van hoc tap dbe thic
sinh vién dong hoc phi;

12. Cudi mbi hoc ky, lap danh séch sinh vién hién dang hoc, danh sach sinh vién da
thoéi hoc g vé phong Pao tao dé phuc vu cong tac théng ké, bdo cdo; - -

13. S&p xép, bao quéan hd so tai liéu lién quan dén cong tac dio tao ctia khoa theo ding
quy dinh v& bao quan, luu gitt hd so, tai liéu cta Nha truong;

14. Thue hién cac ndi dung cong viéc theo su phin cong cia lanh dao Khoa va Nha
fruong.

Piéu 6. Quyén loi ciia Gido vu khoa

1. Gido vu khoa dwoc hudng quyén loi theo cic quy dinh chung ctia nha trudng;

2. Puogc cung cap céc loai van ban, tai liéu lién quan phuc vu cdng téc dao tao cia

‘khoa; duoc huéng dan sir dung cac phin mém quén Iy dio tao cia trudng theo phan cip;
3. Pugc cip céc trang thiét bi phuc vu cho cong viéc nhu: ban lam viée, dién thoai

ban, may tinh két ndi internet, méy in, ti dung hd so, vin phong phim..

Chuwong 111
TRACH NHIEM QUAN LY CONG VIEC CUA GIAO VU KHOA

Piéu 7. Trach nhiém ciia cic Truéng khoa

1. Trudng khoa chiu trach nhiém phén cdng can b trong khoa lam cong tac gido
vu khoa; '

2. Chi dao Gido vu khoa thuc hién dﬁy dd chie nang, nhiém vu theo quy dinh cia
vin ban nay;

3. Cubi mbi nam hoc danh gia két qua cbng tc clia Gido vu khoa (bang vin ban)
gu1 Hi€u trudng nha truong (gui qua phong Dao tao);

4. Giai quyét cac quyén loi ciia Gido vu khoa theo quy dinh tai khoan 1, khoan 3

Diéu 6 cta vidn ban nay.




Diéu 8. Trich nhié¢m ciia phong Pao tao

1. Chi dao Gido vu khoa hoan thanh céc nhiém vu chuyén mén chinh xac, ding
thoi han quy dinh;

2. Puoge diéu dong Gido vu khoa lam mot 36 cdng viée cd thoi han, trong khoang
thdi gian nhét dinh dé giai quyét mot sb cong viée cia phong va cla trudng (bdo trudce
cho khoa va c6 van ban duge Hicu trudong phé duyét);

3. Giai quyét khoan 2, Pidu 6 quyén loi ctia Gido vu khoa.

Piéu 9. Piéu khoin thi hanh

1. Qui dinh nay dp dung cho cong tic Gido vu khoa tai truong Pai hoc Cong
nghiép Vinh va c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thuc hién néu co vudng méc ¢an chinh stra, bd sung, cdc don vi,
¢4 nhan phan 4nh kip thoi vé ph(‘mg Pio tao dé téng hop bao cdo Hidu trudng xem xét,
quyét di_nh./.u/ '




BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DPAI HOC CONG NGHIEP VINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY PINH |

- Vé cong tac ¢b vin hoc tsz tai Trwrong Dai hoc Cong nghiép Vinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 306 /OD-DHCNV ngay 44./8/2022 |
Cua Hiéu trirong truong Dai hoc Cong nghiép Vinh)

Chwong I

‘ . NHUNG QUY BINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va doi twgng ap dung

1. Vén ban nay quy dinh vé td chire va hoat dong cia C4 van hoc tap (CVHT) tai
truong Dai hoc Cong nghiép Vinh. |

2. Vin ban ndy ap dung d6i vdi giang vién duge giao nhiém vu lam CVHT, sinh |
vién (SV) hé dai hoc va cc don vi, t6 chirc, ¢4 nhan c6 lién quan dén CVHT trong truong
Dai hoc Cong nghiép Vinh.

Piéu 2. Gidi thich tir ngir

1. Cé véAn hoc tdp 1a cong tac tu vén, huéng dan SV thuc hién tbt quy ché, quy
dinh vé dao tao. Hidu truéng nha trudng quyét dinh phan cbéng mét gidng vién kiém
nhiém cong tdc CVHT theo dé nghi ctia Truéng khoa

2. Cong tac CVHT bao gf“nn cdac hoat dong: Gido duc; Tu van; 113 trg; Quan ly

toan dién SV nhdm dam bdo cic muc tiéu gido duc, dao tao ciia Nha trudng.

3. B6 cong cu ciia CVHT bao gdm:

- Quy ché dio tao trinh d6 dai hoc;

- Quy ché cong tac sinh vién;

- Quy ché d4nh gia rén luyén sinh vién;

- Chuong trinh dao tao trinh do dai hoc;

- Céc quy dinh v& hoc phi, hoc béng, chinh sach hd tro sinh vién cia truong;
- 86 C6 vin hoc tép;

- Danh sach trich ngang cac 16p SV,

- Tién d6 dao tao nam hoc, ké hoach dao tao;

- Céc tai liéu lién quan dén qu4 trinh d3o tao va rén luyén cia SV.
Piéu 3. Muc dich ciia céng tic CVHT

1. Huéng dén SV tim hidu Chwong trinh dao tao.

2. Tu vén, hd trg SV trong qua trinh hoce tip va nghién ciru.



3. Hb trg khoa, céc phong chirc ning, cac t6 chirc doan, hoi trong cong tac ddo tao,
rén luyén va quén Iy SV.
4. La mot trong nhitng tiéu chudn & danh gi, xép loai gidng vién va danh hiéu thi
dua hang niam ddi véi gidng vién duge giao lam CVHT.
Chwong II
TIEU CHUAN, NHIEM VU VA QUYEN CUA CO VAN HQC TAP

Diéu 4. Tigu chuin ciia C6 vAn hoc tap

1. La gidng vién cong tac tai truong Bai-h(_)c Cong nghiép Vinh, ¢6 tinh thén trach
nhiém cao trong cong téc, thin thién, nhiét tinh vdi SV.

2. Néam vitng Quy ché dao tao, Quy ché cong tic sinh vién; Quy ché rén luyén;
Chwong trinh dao tao twong g vai 16p duoc giao nhiém vu; Céc quy dinh vé ché do,
chinh sich d6i véi SV ...

Piéu 5. Quy trinh bé nhiém, thay ddi, mién nhiém CVHT

1. B6 nhiém C6 van hoc tap

Bude 1. Truong khoa d& xuét danh sach CVHT vé phong Pao tao vao diu khoa
hoc.

Budc 2. Phong Dao tao tdng hop danh séch CVHT toan khéa trinh Hiéu trudng ra
Quyét dinh.

Budc 3. Cong b Quyét dinh bd nhiém CVHT. Céc khoa chii tri phéi hop véi
phong Pao tao cho CVHT nhén 16p SV.

2. Mién nhiém CVHT

Mién nhiém CVIT trong cac trudmg hop sau:

- CVHT di hoc dai han, chuyén cong tac, stre khoe khong ddm bao hodc cic ly do
chinh dang khac.

- Giang vién bi ky luét tir canh céo trd 1én.

- Thue hién khong ding hodc khéng thue hién nhiém vu CVHT theo quy dinh tai
Piéu 6 Quy dinh nay.

Quy trinh mién nhiém CVHT

- Buéc 1. Trudng khoa dé nghi mién nhiém CVHT vé phong Pao tao.

- Budc 2. Phong Pao tao tham muu trinh Hiéu truéng quyét dinh.

3. Thay dbi CVHT



Sau khi mién nhiém CVHT theo khoan 2 didu nay, Trudng khoa d& xuét thay thé
CVHT theo quy trinh tai khoan 1 diéu nay.

Diéu 6. Nhiém vy ciia CVHT

1. T4 chitc hop 16p bAu Ban cén sy 16p, Ban chip hanh Chi doan, chi héi SV.

2. Huéng dan SV thuc hién cdc quy ché, quy dinh v& dao tao, vé cong tac SV va
quy ché danh gia két qua rén luyén sinh vién. Truyén dat huéng din SV thuc hién ding
chi trrong cong tac cua khoa va trudng.

3. Tu vén cho SV vé phuong phap hoc tip theo hé théng tin chi.

4. Huéng dan SV dang ky hoc vuot, hoc cai thién diém, hoc song nganh. ..

5. Huéng dan cho SV diéu chinh ké hoach hoc tap phit hop vai két qué va tién do
hoc tdp cia SV. Theo dai va tu vén cho SV thudc dién canh béo két qué hoc tap, rén
luyén theo quy ché dio tao ctia Nha truong.

6. Huéng dan Ban cén su 16p td chitc hoc tap, rén luyén, sinh hoat thuc hién noéi
quy, quy ché, ché do chinh sach dbi v6i SV trong 16p. -

7. Theo doi, ndm bét tinh hinh tu tuéng, didu kién sinh hoat hoc tap ctia SV. Phéi

hop véi céc don vi trong trudng giai quyét cac vu viée lién quan dén SV.

8. Tham du va chi dao sinh hoat 16p; sinh hoat chi doan, hoi sinh vién theo dinh
ky. RUGING
Al HOC
16 NGHI
ctia sinh vién; tiép nhdn nhan va gidi quyét nhitng thac méc cla sinh vién trong pham vi ~ VINH

9. Chu tri viée sinh hoat 16p hang thang @& danh gia két qua rén luyén trong thang

quyén han cho phép; tdng hop nhiing ¥ kién, kién nghi khdc cia sinh vién va nhiing noi

.........

dung cin khéc phuc, giai quyét giri 1én cAp lanh dao cao hon.

10. Ch tri viée danh gid két qua rén luyén sinh vién theo hoc ky, tbng hop va giri
két qua vé Ho6i dong danh gia két qua rén luyén cip khoa theo quy dinh.

11. Khuyén khich, tao diéu kién va tu vin cho SV tham gia céc hoat dfng hoc
thuét, nghién ctru khoa hoc, khdi nghiép, céc k¥ ning mém va céc hoat dong vin hoa, vin
nghé, thé duc thé thao, hoat dong thién nguyén lanh manh.

12. Két thac hoc ky ndp bdo céo vé cong thc CVHT cho trudng khoa.

Pidu 7. Quyén ciia CVHT

1. Yéu cau 16p trudng dinh ky hodc dot xudt béo cAo tinh hinh moi mit cia 16p dé
c6 bién phdp chi dao kip thoi hoat déng cua 16p.

2. Dé nghi lanh dao khoa, 13nh dao céc phong chitc ning cung cAp tai liéu cin thiét

va céc thong tin lién quan dén cong tac CVHT.



3. Tham gia céc cudc hop lién quan dén SV ciia 16p minh phu trach.

4. Pugc gidgm gid chuan giing day theo quy dinh v& dinh mtc lao déng cia gidng
vién Vé theo Quy ché chi tiéu ndi bd ciia Nha truong.

Chwong IIT
TRACH NHIEM VA HIEU LUC THI HANH

Piéu 8. Trach nhiém thi hanh

1. Cac khoa

a) Chiu tradch nhiém truéc Hiéu trudng vé dé nghi bd nhiém, mién nhiém, thay thé
CVHT cia khoa quéan ly.

b) Truc tiép theo di, quéan ly, danh gia két qua hoat dong cia CVHT ciia khoa.

¢) Phéi hop v6i cac phong chire ning hd trg CVHT thuc hién nhiém vu.

2. Phong Dao tao

a) Tham muu cho Hiéu truéng bd nhiém, mién nhiém, thay thé CVHT theo tiéu
chuén tai Diéu 4 Quy dinh nay.

b) Tong hop, bdo cdo hang ky cia CVHT, theo doi két qua hoat dong ciia CVIT
dé xét thi dua, khen thudng, xép loai giang vién

c) T6 chic huéng din nghiép vu v& quy dinh, chuong trinh ddo tao va cac néi
dung khac lién quan dén cong téc quan 1y dao tao cho CVHT.

d) Cung cép cho CVHT: Quy ché dao tao, ké hoach dao tao, chuong trinh dao tao,
céc quy ché, quy dinh cin thiét khic.

e) Phéi hop véi CVHT td chire cho SV ding ky khéi lugng hoc tap, ding ky hoc
vuot, hoc cai thién diém, hoc song nganbh...

f) Giai dap thac mdc, huéng din CVHT xtt Iy céc tinh hubng phat sinh trong pham
vi chuyén mén dugc giao.

g) Chu tri phdi hop td chiic cac hoi nghi thng két, trao ddi kinh nghiém, quan triét
thuc hién nhiém vu cia CVHT.

h) Phéi hop véi céc khoa theo dai, gidm sat hoat dong ctia CVHT.

i) Phéi hop, hd trg CVHT trong qué trinh cong tac.

k) Tham muu ban hanh mau sé ctia CVHT. Cung cdp cho CVHT b6 cong cu vé
cong tac SV.

1) Huéng dan, tw vin CVHT dénh gi4 két qué rén luyén cia SV.

m) T6 chirc 14y ¥ kién phan hdi ctia SV vé& CVHT.

Pidu 9. Khen thwéng va ky luat



1. C6 vén hoc tép hoan thanh tdt nhiém vu duge khen thudng theo quy dinh cua
Nha trrong va Nha nude. Thanh tich trong cong tic CVHT Ia mét trong nhiing ciin cir dé
danh gia thi dua khen thuéng déi véi giang vién.

2. C6 vhn hoc tap khong hoan thanh nhiém vu bi khién trach hoic ky luét theo quy
dinh hién hanh ctia Nha trudmg va Nha nude.

Pidu 10. Hiéu lye thi hanh

1. Quy dinh nay 4p dung cho hé théng CVHT tai truong Dai hoc Cong nghiép
Vinh va ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thuc hién néu cé vudng méc cAn chinh stra, bd sung, cac don vi,
ca nhén phan 4nh kip thoi vé& phong Pao tao dé tdng hop bdo cdo Hiéu truong xem xét,

quyét dinh./ 8

DAl HOC

CONG NGHIER]







