	bé gi¸o dôc vµ ®µo t¹o
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

	Tr­êng §¹i häc sP kü thuËt H­ng Yªn
	§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

	Sè:    642 /Q§-§HSPKT
	H­ng Yªn, ngµy  23 th¸ng  02 n¨m 2017


QuyÕt ®Þnh 
V/v. Ban hµnh Quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm kiªm cè vÊn häc tËp
HiÖu tr­ëng Tr­êng §¹i häc s­ ph¹m kü thuËt H­ng Yªn

C¨n cø ®iÒu 11 §iÒu lÖ tr­êng ®¹i häc ban hµnh theo QuyÕt ®Þnh sè 70/2014/QĐ-TTg ngµy 10 th¸ng 12 n¨m 2014 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ quy ®Þnh vÒ nhiÖm vụ vµ quyÒn h¹n cña HiÖu tr­ëng;

C¨n cø Th«ng t­ sè 10/2016/TT-BGD§T ngµy 05 th¸ng 04 n¨m 2016 cña Bé tr­ëng Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ c«ng t¸c sinh viªn ®èi víi ch­¬ng tr×nh ®µo t¹o ®¹i häc hÖ chÝnh quy;

C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 42/2007/Q§-BGD§T ngµy 13 th¸ng 08 n¨m 2007 cña Bé tr­ëng Bé Gi¸o dôc vµ §µo t¹o  vÒ viÖc ban hµnh Quy chÕ häc sinh, sinh viªn c¸c tr­êng ®¹i häc, cao ®¼ng vµ trung cÊp chuyªn nghiÖp hÖ chÝnh quy;


XÐt ®Ò nghÞ cña «ng Tr­ëng phßng Thanh tra & C«ng t¸c sinh viªn,

QuyÕt  ®Þnh:

§iÒu 1. Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy Quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm kiªm cè vÊn häc tËp t¹i tr­êng §¹i häc S­ ph¹m Kü thuËt H­ng Yªn.

§iÒu 2. Quy ®Þnh nµy cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ký. B·i bá hiÖu lùc thi hµnh c¸c Quy ®Þnh tr­íc ®©y cña Nhµ tr­êng tr¸i víi Quy ®Þnh nµy. 

§iÒu 3. C¸c ¤ng Tr­ëng c¸c phßng: §µo t¹o §H&S§H, Thanh tra & C«ng t¸c sinh viªn, Tæ chøc - C¸n bé; c¸c ¤ng (Bµ) Tr­ëng c¸c khoa; Tr­ëng c¸c ®¬n vÞ liªn quan vµ c¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm kiªm cè vÊn häc tËp chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh nµy.

N¬i nhËn :






   HiÖu tr­ëng

- Nh­ ®iÒu 3
- L­u VT, TTr&CTSV






(đã ký) ký)







               TrÇn Trung


QUY ĐỊNH 
VỀ CÔNG TÁC GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM KIÊM CỐ VẤN HỌC TẬP
(Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh sè: 643 /Q§-§HSPKT ngµy 23 th¸ng 02 n¨m 2017)

§iÒu 1. Ph¹m vi ®iÒu chØnh vµ ®èi t­îng ¸p dông

1. V¨n b¶n nµy quy ®Þnh vÒ c«ng t¸c gi¸o viªn chñ nhiÖm kiªm cè vÊn häc tËp t¹i tr­êng §¹i häc S­ ph¹m Kü thuËt H­ng Yªn.

2. Quy ®Þnh nµy ®­îc ¸p dông ®èi víi tr×nh ®é ®µo t¹o ®¹i häc, cao ®¼ng hÖ chÝnh quy, liªn th«ng trong toµn tr­êng.

Điều 2. Giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập và tiêu chuẩn lựa chọn
Giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập (sau đây gọi là GVCN kiêm CVHT) là người được Hiệu trưởng giao nhiệm vụ phụ trách một hoặc hai lớp sinh viên, người thay mặt Nhà trường tổ chức, quản lý, tư vấn và hỗ trợ sinh viên phát huy tối đa khả năng học tập, rèn luyện và nghiên cứu khoa học; theo dõi quá trình học tập, rèn luyện của sinh viên nhằm giúp sinh viên điều chỉnh kịp thời hoặc đưa ra những lựa chọn đúng đắn trong quá trình học tập, rèn luyện; giúp đỡ sinh viên trong các hoạt động học tập, rèn luyện và tu dưỡng đạo đức nhằm đạt được mục tiêu giáo dục và đào tạo đồng thời quản lý, hướng dẫn và chỉ đạo lớp được phân công phụ trách. GVCN kiêm CVHT cần có đủ các tiêu chuẩn sau đây:

- Là cán bộ viên chức có đạo đức nghề nghiệp trong sáng, có lối sống lành mạnh, phẩm chất tốt, gần gũi và thương yêu sinh viên;

- Là cán bộ viên chức của Trường, đã hết thời gian tập sự theo quy định;

- Nắm vững đường lối, chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước; hiểu biết và vận dụng tốt các quy chế về đào tạo và công tác sinh viên;

- Có hiểu biết về chương trình đào tạo, ngành và chuyên ngành đào tạo của lớp được giao làm công tác GVCN kiêm CVHT;

- Có khả năng tra cứu và khai thác các thông tin, dữ liệu liên quan đến sinh viên trên hệ thống quản lý đào tạo của Nhà trường;

- Thường xuyên giảng dạy, công tác tại trường, trong trường hợp phải đi công tác xa trường thì thời gian liên tục không quá một tháng trong một học kỳ;
- Sẵn sàng nhận nhiệm vụ làm công tác GVCN kiêm CVHT, có trách nhiệm, tận tâm với công việc được giao;
- Không trong thời gian bị thi hành kỷ luật;
- Mỗi GVCN kiêm CVHT phụ trách không quá 02 lớp.
Điều 3. Quyền hạn của giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập
1. Giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập được mời tham dự các cuộc họp:

- Cấp khoa khi xét thi đua khen thưởng, kỷ luật, đánh giá kết quả rèn luyện đối với sinh viên thuộc lớp được phân công chủ nhiệm.
- Cấp trường khi xét kỷ luật với sinh viên thuộc lớp được phân công chủ nhiệm. 

2. Giám sát và đôn đốc Ban cán sự (BCS) lớp, Ban chấp hành chi đoàn thực hiện nhiệm vụ. 
3. Thay mặt Trưởng khoa/Giám đốc trung tâm giải quyết những vụ việc xảy ra trong lớp hoặc liên quan đến lớp được giao làm công tác chủ nhiệm trên cơ sở các quy chế của Bộ, quy định của Nhà trường.
4. Yêu cầu BCS lớp báo cáo định kỳ hoặc đột xuất tình hình trong lớp theo yêu cầu quản lý của Khoa/Trung tâm, Trường.  
5. Chủ trì tổ chức họp lớp để kiểm điểm BCS lớp hoặc thành viên trong BCS lớp không hoàn thành nhiệm vụ, vô tổ chức kỷ luật, vi phạm quy chế, vi phạm pháp luật, hoặc không được tập thể lớp tín nhiệm và tổ chức bầu bổ sung BCS lớp mới. Thông báo danh sách BCS lớp với Trưởng khoa/Giám đốc trung tâm; phòng Thanh tra & Công tác sinh viên cùng với báo cáo họp lớp.
Điều 4. Nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập
Công tác giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập là một trong những nhiệm vụ công tác thường xuyên của cán bộ viên chức trong Nhà trường. GVCN kiêm CVHT có các nhiệm vụ sau đây:

1. Phổ biến, giới thiệu cho sinh viên về mục tiêu, nội dung, chương trình đào tạo của ngành và chuyên ngành đang theo học; tư vấn cho sinh viên về phương pháp học tập, nghiên cứu khoa học, định hướng nghề nghiệp và lựa chọn tiến độ, nội dung học tập phù hợp. 
2. Căn cứ vào kế hoạch, tiến độ học tập của lớp chủ nhiệm để lập kế hoạch cố vấn học tập cho lớp theo từng tháng, học kỳ, năm học và cho cả khóa học (kế hoạch cố vấn học tập được lập theo từng học kỳ, có xác nhận của lãnh đạo Khoa/Bộ môn/Trung tâm và nộp về Phòng T.Tr&CTSV vào tháng đầu tiên của học kỳ; có hướng dẫn lập kế hoạch cố vấn học tập kèm theo Quy định này). Hướng dẫn sinh viên trong việc sử dụng, khai thác các học liệu, tài liệu hỗ trợ học tập và nghiên cứu; hướng dẫn tìm kiếm và khai thác thông tin trên website, thư viện trực tuyến của các trường đại học, thư viện quốc gia, thư viện khoa học kỹ thuật… để làm phong phú thêm nguồn học liệu.
3. Thường xuyên tuyên truyền, phổ biến để sinh viên hiểu và thực hiện nghiêm túc các quy chế, quy định, nội quy học tập hiện hành, các chế độ chính sách có liên quan đến sinh viên. Đề xuất với Nhà trường các biện pháp thích hợp nhằm đưa công tác sinh viên của lớp, khoa và nhà trường vào nề nếp, đảm bảo cho sinh viên thực hiện đầy đủ quyền và nghĩa vụ của mình.

4. Tổng hợp và theo dõi các thông tin cơ bản về sinh viên như: Họ và tên của sinh viên, họ tên của bố mẹ sinh viên; địa chỉ thường trú, cư trú của gia đình sinh viên, nơi ngoại trú hoặc nội trú của sinh viên, số điện thoại liên hệ, địa chỉ email của phụ huynh và sinh viên.
5. Phổ biến kịp thời các văn bản, chỉ thị, thông báo, nội quy, quy định... của Khoa/Trung tâm và Nhà trường đến BCS lớp, đến từng sinh viên thuộc lớp mình chủ nhiệm.
6. Đôn đốc sinh viên trong lớp thực hiện tốt yêu cầu, nhiệm vụ của sinh viên và đoàn viên theo các quy chế, quy định, nội quy (đánh giá giảng viên, các cuộc vận động, các phong trào hoạt động của Khoa và Nhà trường…); đóng các khoản kinh phí đúng thời hạn theo quy định của Nhà trường (Học phí, bảo hiểm y tế, các khoản tiền ủng hộ do nhà trường và các tổ chức đoàn thể phát động …).
7. Hướng dẫn, tư vấn cho BCS lớp thực hiện các nội dung:

- Theo dõi và quản lý học tập đối với tập thể lớp và các thành viên trong lớp;
- Phát động và tổ chức các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể thao, vui chơi lành mạnh, các hoạt động NCKH, hội thi tài năng sinh viên, hội thi Olympic các cấp…; 
- Tổ chức lớp tham gia đầy đủ các hoạt động phong trào do Nhà trường, Khoa và các tổ chức đoàn thể phát động;
- Phối hợp hoạt động với Ban chấp hành chi đoàn, chi hội SV;
- Giải quyết những vướng mắc tồn tại và những việc phát sinh khác của lớp, giữ vững đoàn kết trong nội bộ lớp;
- Lập lý lịch trích ngang sinh viên, danh sách sinh viên nội trú, ngoại trú theo quy định.
8. Định kỳ vào cuối tháng, GVCN kiêm CVHT của lớp lập kế hoạch tổ chức sinh hoạt lớp và gửi về phòng Thanh tra & Công tác sinh viên đối với các lớp học tại cơ sở 1, Trưởng cơ sở đối với các lớp học tại cơ sở 2 & 3 (nội dung sinh hoạt lớp có hướng dẫn kèm theo Quy định này); kế hoạch phải được nộp trước khi sinh hoạt lớp ít nhất là 02 ngày làm việc. Ngoài ra GVCN kiêm CVHT có thể làm việc đột xuất với BCS lớp hoặc tổ chức họp lớp do yêu cầu công việc. Các buổi sinh hoạt lớp phải ghi đầy đủ vào sổ biên bản; hàng tháng nộp biên bản, báo cáo tình hình lớp học về Phòng Thanh tra & Công tác sinh viên và Trưởng khoa (hoặc Giám đốc trung tâm), chậm nhất vào ngày 05 hàng tháng. Phòng Thanh tra & Công tác sinh viên; Trưởng cơ sở căn cứ vào kế hoạch sinh hoạt của các lớp, phân công cán bộ, viên chức của đơn vị mình kiểm tra hoặc tham dự sinh hoạt lớp.   

9. Thường xuyên liên hệ, phối hợp với các Khoa/Trung tâm, Phòng, Cơ sở 2 & 3, Bộ môn, giáo viên giảng dạy các học phần của lớp được phân công làm GVCN kiêm CVHT để kịp thời nắm bắt tình hình học tập, rèn luyện của sinh viên trong lớp.
10. Báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa/Giám đốc trung tâm về tình hình chung cũng như những vụ việc bất thường của lớp, đề xuất các giải pháp xử lý. Chủ động liên hệ với phụ huynh của sinh viên để mời giải quyết các công việc liên quan đến sinh viên hoặc tiếp phụ huynh của sinh viên khi được Trưởng khoa/Giám đốc trung tâm yêu cầu.
11. Chỉ đạo BCS lớp, Ban chấp hành chi đoàn tổ chức bình xét điểm rèn luyện, đánh giá phân loại sinh viên sau mỗi học kỳ, năm học. Tổ chức việc bình xét thi đua, khen thưởng, kỷ luật đối với sinh viên trong lớp.

12. Trực tiếp chỉ đạo và tham dự họp lớp, sơ kết học kỳ, sơ kết các đợt thi đua theo yêu cầu của Khoa, Trung tâm và Nhà trường.

13. Chủ động giải quyết hoặc tham gia giải quyết những vụ việc liên quan đến sinh viên  như: Đánh nhau, tai nạn, rủi ro, ốm đau đột xuất…

14. Giải quyết hoặc tham gia giải quyết những kiến nghị, khiếu nại của sinh viên trong lớp.

15. Lập sổ theo dõi công tác GVCN kiêm CVHT và phải thể hiện được đầy đủ các nhiệm vụ theo quy định tại văn bản này.

16. Lập bảng tổng hợp điểm và thường xuyên cập nhật dữ liệu điểm học tập của sinh viên trên hệ thống dữ liệu của Nhà trường. Hướng dẫn sinh viên đăng ký, lựa chọn tiến độ học tập; đôn đốc thực hiện việc học lại, thi lại và đăng ký test các chuẩn đầu ra theo quy định với các chuyên ngành đào tạo của Khoa. 

17. Thường xuyên liên lạc, trao đổi thông tin, thông báo kết quả học tập và rèn luyện của từng sinh viên cho phụ huynh của sinh viên theo học kỳ, năm học, khóa học; với các lớp sinh viên năm thứ nhất, cần thông báo tối thiểu là 02 lần/học kỳ. 

18. Rà soát danh sách sinh viên nghỉ học dài ngày của lớp, liên hệ với phụ huynh của từng sinh viên trước khi xét kỷ luật buộc thôi học theo quy định.

19. Lập danh sách, cập nhật và lưu trữ thông tin cá nhân, thông tin về tình hình việc làm của sinh viên sau khi tốt nghiệp (áp dụng với GVCN kiêm CVHT của các lớp học năm cuối khóa).
20. Bàn giao đầy đủ, kịp thời khi chuyển nhiệm vụ GVCN kiêm CVHT cho giáo viên khác theo sự phân công của Nhà trường.
Điều 5. Quyền lợi của giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập
1. Được Trưởng khoa/Giám đốc trung tâm, Phòng Thanh tra & Công tác sinh viên cung cấp đầy đủ, kịp thời hệ thống các văn bản, quy chế, quy định của Ngành, của Bộ, của Trường, của Khoa…; danh sách lớp và các tài liệu liên quan đến sinh viên.
2. GVCN kiêm CVHT của lớp thực hiện đầy đủ quyền hạn và nhiệm vụ (ghi ở điều 3, 4 của Quy định này) được thanh toán tiền hỗ trợ làm công tác GVCN kiêm CVHT theo quy định của Nhà trường và được xem xét trong các danh hiệu thi đua năm học.
Điều 6. Khen thưởng và xử lý vi phạm
1. Khen thưởng: Căn cứ vào danh hiệu thi đua của tập thể lớp sinh viên và kết quả công tác GVCN kiêm CVHT sau một năm học. Phòng Thanh tra & Công tác sinh viên chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan xem xét đề nghị thầy Hiệu trưởng khen thưởng theo Quy định của Nhà trường.
2. Xử lý vi phạm: Cán bộ viên chức không hoàn thành nhiệm vụ GVCN kiêm CVHT sẽ bị xử lý khi đánh giá chất lượng lao động của tháng vi phạm; trừ tiền hỗ trợ làm công tác GVCN kiêm CVHT và hạ bậc thi đua khi bình xét kết quả công tác từng năm học.

Điều 7. Tổ chức thực hiện

1. Các Ông (bà) Trưởng khoa, Trưởng phòng Thanh tra & CTSV có trách nhiệm hướng dẫn cán bộ viên chức và sinh viên thực hiện quy định này.

2. Trong quá trình thực hiện có vướng mắc hoặc cần bổ sung các đơn vị báo cáo cho Hiệu trưởng (qua Phòng Thanh tra & CTSV) để điều chỉnh nếu thấy hợp lý./.








HiÖu tr­ëng








       ((Đã ký)

 (Đ ký§· ký)







               Trần Trung

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 
CÔNG TÁC GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM KIÊM CỐ VẤN HỌC TẬP
1. Hướng dẫn nội dung cuộc họp giữa GVCN với các lớp sinh viên
1.1. Cuộc họp đầu tiên trong năm học

a. Đối với các lớp khóa mới

- Thông báo danh sách sinh viên của lớp, tổ chức bầu cán bộ lớp, cán bộ đoàn. Phân công nhiệm vụ BCS lớp, làm rõ mối quan hệ công tác giữa giáo viên chủ nhiệm kiêm cố vấn học tập và lớp sinh viên;
- Giới thiệu tổng quan về Trường Đại học Sư phạm Kỹ thuật Hưng Yên, cơ cấu tổ chức của Khoa cũng như chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận hỗ trợ hoạt động học tập, sinh hoạt và giải quyết chế độ chính sách liên quan đến sinh viên;
- Giới thiệu tổng quan về chương trình đào tạo, cơ hội việc làm và vị trí làm việc của sinh viên sau khi tốt nghiệp các chuyên ngành đào tạo của Khoa/Trung tâm cũng như thủ tục đăng ký và điều kiện xếp lớp học tập theo các chuyên ngành đào tạo tại khoa/Trung tâm;

- Thống nhất quy chế phát ngôn, báo cáo, trao đổi thông tin, giải đáp thắc mắc của sinh viên với Khoa/Trung tâm, Nhà trường và các bộ phận liên quan đến các hoạt động học tập và sinh hoạt của sinh viên;

- Hướng dẫn sinh viên lập Lý lịch sinh viên, Danh sách sinh viên nội trú, ngoại trú theo mẫu quy định;

- Hướng dẫn phương pháp học tập, nghiên cứu các học phần trong học kỳ;

- Hướng dẫn những nội dung cơ bản của các Quy chế, quy định hiện hành tại trường liên quan đến sinh viên;
- Giới thiệu những vấn đề cơ bản cần lưu ý về phương pháp học tập, phương pháp NCKH;
- Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của Khoa/Trung tâm, Nhà trường có liên quan đến lớp (nếu có).
b. Đối với các khóa từ năm thứ 2

- Báo cáo tổng kết và phương hướng hoạt động của năm học. Tổ chức bầu BCS lớp, phân công nhiệm vụ trong BCS lớp (nếu có thay đổi);
- Thống kê danh sách sinh viên còn nợ các học phần từ đầu khóa học, đôn đốc nhắc nhở sinh viên đăng ký học lại thi lại vào các đợt theo kế hoạch chung của Nhà trường và các đơn vị;

- Hướng dẫn phương pháp học tập, nghiên cứu các học phần trong học kỳ;

- Giới thiệu những thay đổi trong các quy định hiện hành liên quan đến các hoạt động học tập, rèn luyện của sinh viên;
- Triển khai các công việc khác theo yêu cầu quản lý của Khoa/Trung tâm, Nhà trường có liên quan đến lớp (nếu có).
1.2. Cuộc họp hàng tháng của lớp

- Đánh giá về tình hình chấp hành quy định về học tập của sinh viên trong lớp (việc dự lớp, tự học, thi, kiểm tra, học lại, thi lại…);
- Đánh giá về ý thức và tinh thần tham gia các hoạt động do Nhà trường và các tổ chức đoàn thể phát động trong tháng;

- Đánh giá về tình hình chấp hành quy chế, quy định, nội quy học tập, ý thức tổ chức kỷ luật, rèn luyện phẩm chất đạo đức, quy định nội trú, ngoại trú;
- Phổ biến những thay đổi trong các quy định liên quan đến các hoạt động học tập, rèn luyện của sinh viên;

- Triển khai các công việc khác theo yêu cầu quản lý của Khoa/Trung tâm, Nhà trường có liên quan đến lớp (nếu có);
- Riêng cuộc họp lớp vào tháng cuối của các học kỳ có thêm nội dung xét điểm rèn luyện của sinh viên.
1.3. Cuộc họp tháng đầu của học kỳ II

- Sơ kết học kỳ I: Đánh giá kết quả học tập và rèn luyện trong học kỳ I của từng sinh viên và bàn phương hướng, biện pháp cho học kỳ II;
- Thống kê danh sách sinh viên còn nợ các học phần từ đầu khóa học, đôn đốc nhắc nhở sinh viên đăng ký học lại thi lại vào các đợt theo kế hoạch chung của Nhà trường và các đơn vị. 

- Hướng dẫn phương pháp học tập, nghiên cứu các học phần trong học kỳ. 

- Phổ biến những thay đổi trong các quy định hiện hành (nếu có).
2. Mẫu biên bản họp xét kỷ luật sinh viên
	Khoa…...................................
	céng hoµ x· héi chñ nghÜa viÖt nam

	Líp..........................................
	§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

	
	H­ng Yªn, ngµy    th¸ng    n¨m 20….


TRÍCH Biªn b¶n häp líp 

V/v XÐt kû luËt sinh viên ..................................
Thêi gian: ............................................

§Þa ®iÓm: .............................................

Thµnh phÇn tham dù:

- Cã mÆt:……………..

- V¾ng mÆt:…………. Cã lý do:………….. Kh«ng lý do:………………
Chñ to¹ (GVCN): ......................................................................
Th­ ký (Líp tr­ëng): .................................................................

Néi dung: 
- Chñ täa tuyªn bè lý do: XÐt kû luËt sinh viên ...................................................
néi dung vi ph¹m .............................................................................................................
- Sinh viên vi ph¹m ®äc b¶n tù kiÓm ®iÓm vµ tù nhËn h×nh thøc kû luËt:
...........................................................................................................................................


- C¸c ý kiÕn ph¸t biÓu:

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

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

 
- Cuéc häp ®· thèng nhÊt ®­îc c¸c vÊn ®Ò sau:
...........................................................................................................................................

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


- BiÓu quyÕt h×nh thøc kû luËt:

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

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


- ý kiÕn kÕt luËn cña chñ täa:

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

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


Biªn b¶n ®· th«ng qua tËp thÓ líp, ®­îc mäi thµnh viªn nhÊt trÝ vµ kh«ng ai cã ý kiÕn g× thªm.


Buæi häp kÕt thóc vµo håi:……………….cïng ngµy.

Chñ to¹ cuéc häp
    


       Th­ ký cuéc häp


    (Ký, ghi râ hä tªn)



                     (Ký, ghi râ hä tªn)
3. Mẫu báo cáo tình hình lớp học

	TR¦êNG §¹I HäC SPKT H¦NG Y£N
KHOA………………..
	CéNG HOµ X· HéI CHñ NGHÜA VIÖT NAM

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


H­ng Yªn, ngµy          th¸ng         n¨m 20…
B¸O C¸O T×NH H×NH LíP HäC

Th¸ng …. n¨m 20…
Líp:………………..

Gi¸o viªn chñ nhiÖm:……………………………………....

SÜ sè:…………………. Trong ®ã:   Nam:……... N÷:……………
I.   T×nh h×nh chung:

1. SÜ sè sinh viªn hiÖn t¹i trong th¸ng: ……...

2. Sè sinh viªn v¾ng mÆt:…………….
 (nÕu cã thèng kª theo b¶ng sau)

	STT
	Hä vµ tªn
	Ngµy sinh
	Hé khÈu (huyÖn,tØnh)
	Lý do v¾ng
	Ghi chó

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


3. T×nh h×nh gi¶ng d¹y cña gi¶ng viªn vµ häc tËp cña sinh viên trong líp:

……………………………………………………………………
4. C¸c vÊn ®Ò vÒ cuéc sèng ngo¹i tró:

……………………………………………………………………
5. C¸c vÊn ®Ò vÒ cuéc sèng néi tró:

……………………………………………………………………
6. T×nh h×nh tham gia c¸c ho¹t ®éng ®oµn thÓ, x· héi cña líp:

……………………………………………………………………

II. Nh÷ng b¸o c¸o  kh¸c (nÕu cã):

……………………………………………………………………
III. KiÕn nghÞ cña líp (nÕu cã):

……………………………………………………………………
IV.       Danh s¸ch ban c¸n sù líp vµ c¸n bé ®oµn: (ChØ b¸o c¸o vµo th¸ng ®Çu tiªn cña häc kú hoÆc khi cã sù thay ®æi)
	STT
	Hä vµ tªn
	Chøc vô
	§iÖn tho¹i
	E-mail

	1
	
	Líp tr­ëng
	
	

	2
	
	Líp phã häc tËp
	
	

	3
	
	Líp phã ®êi sèng
	
	

	4
	
	BÝ th­ chi ®oµn
	
	

	5
	
	P. bÝ th­ chi ®oµn
	
	

	6
	
	UV BCH chi ®oµn
	
	


	GI¸O VI£N CHñ NHIÖM

(Ký, ghi râ hä vµ tªn)
	NG¦êI B¸O C¸O
(Ký, ghi râ hä vµ tªn)


4. Mẫu biên bản họp lớp 

	TR¦êNG §¹I HäC SPKT H¦NG Y£N
KHOA………………..
	CéNG HOµ X· HéI CHñ NGHÜA VIÖT NAM

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


H­ng Yªn, ngµy          th¸ng         n¨m 20…
Biªn b¶n häp LíP .............. 

Th¸ng …. n¨m 20…
Hôm nay ngày .... tháng .... năm 20..., vào hồi ..... giờ ...., lớp ........................... tổ chức họp tại phòng ................ để tổng kết công tác tháng ........ và triển khai một số hoạt động trong tháng .........  

I.   Thành phần tham dự

1. Chủ trì: .... (GVCN) .................................................

2. Thư ký: .... (Lớp trưởng) ..........................................

Cùng toàn thể sinh viên lớp ................., sỹ số ............, có mặt: ............, vắng mặt: ...........

II. Nội dung (dự kiến)
- GVCN thông báo kế hoạch, nội dung cuộc họp
..................................................................................................................................................

- Cán bộ lớp, cán bộ đoàn báo cáo, tổng kết một số hoạt động của lớp đã thực hiện trong tháng .......  và triển khai kế hoạch tổ chức các hoạt động của lớp trong tháng ........... 
..................................................................................................................................................

- Ý kiến phát biểu của các thành viên trong lớp:

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

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

- GVCN kết luận, đánh giá kết quả hoạt động tháng ........ và triển khai kế hoạch hoạt động tháng .............. của lớp
..................................................................................................................................................

- GVCN triển khai nội dung cố vấn học tập với lớp trong tháng ........

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

III. Kết luận
..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................I
- Cuộc họp kết thúc vào hồi ..... giờ .... cùng ngày. 

      CHỦ TRÌ






     THƯ KÍ

…………………..





 …………………

5. Mẫu kế hoạch cố vấn học tập

	TR¦êNG §¹I HäC SPKT H¦NG Y£N
KHOA/BM/TT ………………..
	CéNG HOµ X· HéI CHñ NGHÜA VIÖT NAM

§éc lËp - Tù do - H¹nh phóc


KẾ HOẠCH CỐ VẤN HỌC TẬP

Học kỳ: .....................; Năm học: 20...../20.....
1. Thông tin chung

- Họ tên giảng viên: ........................................


- Tên lớp: .........................
Mã lớp: ......................       Ngành học: ................................

- Sĩ số: .............................. 

Nam: .................

Nữ: .................
- Kế hoạch học tập học kỳ ..... năm học ........................ theo thời khóa biểu:
	STT
	Tên học phần
	Số TC, số tiết/tuần
	Giảng viên
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	...
	
	
	
	


2. Kế hoạch cố vấn học tập

Ghi rõ nội dung cố vấn học tập và những vấn đề cần lưu ý trong từng tháng của học kỳ:

- Những vấn đề cần lưu ý với lớp để đảm bảo thực hiện đúng tiến độ học tập theo kế hoạch đào tạo của Nhà trường, các Khoa, Bộ môn (ví dụ như thời điểm hoàn thành việc đăng ký tiến độ học tập, bảo vệ đồ án, thực hiện các chứng chỉ, chứng nhận chuẩn đầu ra theo quy định; thời hạn cần hoàn thành các điều kiện về điểm để xét học tiếp, ngừng học thôi học, xếp chuyên ngành, điều kiện làm ĐTAN; phương pháp học tập và nghiên cứu khoa học; các nội quy, quy chế về đào tạo do Nhà trường, Bộ giáo dục & Đào tạo ban hành để nghiêm túc thực hiện ...);

- Những mốc thời gian cần hoàn thành việc đóng các khoản kinh phí theo quy định (tiền Học phí, Bảo hiểm y tế, Học lại/ Thi lại ...); 

-  ...

	 STT
	Tháng/ Năm
	Nội dung (Dự kiến)
	Ghi chú

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	.....
	
	
	


Hưng Yên, ngày     tháng    năm 20…

	TRƯỞNG KHOA/ BỘ MÔN/TT
(Ký, ghi rõ họ tên)
	NGƯỜI LẬP

(Ký, ghi rõ họ tên)
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