UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SON LA Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 156 /QD-CDSL Son La, ngay 20 thang 02 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh cong tac Giao vién chia nhiém

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SON LA

Can cir Théng tw s6 15/2021/TT-BLDTBXH ngay 21/10/2021 ciia B trucng Bo
Lao déng - Thiwong binh va Xa héi vé viéc ban hanh Piéu 1¢ truong cao dang;

Can cir Théng tw s6 17/2017/TT-BLPTBXH ngay 30/6/2017 cua B truéng B
Lao déng — Thuirong binh va X& héi vé viéc ban hanh Quy ché cong tac hoc sinh, sinh
vién trong truwong trung Cdp, trueong cao dang;

Can cit Quyét dinh sé6 1170/Q0D-CPSL ngay 28/12/2023 ciia Hiéu truong
truong Cao dang Son La vé viéc ban hanh Quy dinh vé Ché dé lam viéc doi voi
gidng vién gidng day cao ddang sw pham, gidng day boi dwéng, giang day vin héa
phé théng va Quy dinh vé Ché dé lam viéc déi véi nha gido gido duc nghé nghiép
thuéc truong Cao dang Son La.

Céin cir Quyét dinh s6 228/0D-CPSL ngay 20/4/2021 ciia Hiéu truomg treong Cao ding
Son La vé viéc ban hanh Quy dinh vé phén cdp qudn Iy trong céng tdc hoc sinh, sinh vién.

Can cir Quyét dinh so 138/0D-CPSL ngay 17/02/2025 cua Hiéu truong triong
Cao ding Son La vé viéc ban hanh Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién;

Can cir Quyét dinh sé6 1219/0D-CPSL ngday 29/11/2024 cia Hiéu trudng
truong Cao dang Son La vé viéc sira doi, b6 sung mét s6 Diéu ciia Quy dinh vé Ché
dé lam viéc déi véi nha gido ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1170/0P-CDSL ngdy
28/12/2023 ciia Hiéu truéng Truong Cao dang Son La

Can cir Quyét dinh sé6 06/0D-CPSL ngay 02/01/2025 cua Hiéu trudng trirong Cao
ding Son La vé viéc ban hanh Quy ché té chirc hoat déng ciia trirong Cao dang Son La;

Can cir Quyét dinh so 110/0D-CPSL ngay 11/102/2025 cua Hiéu truong truong
Cao ding Son La vé viéc kién toan Hgi dong GVCN ndam hoc 2024 — 2025;

Xét dé nghi ciia Trueeng phong To chaic can bg - Cong tac hoc sinh sinh vién.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh c6ng tac Gido vién chu
nhiém cua Truong Cao dang Son La.
Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sé 649/Qb-
CDSL ngay 24/7/2024 cta Hiéu truong truong Cao dang Son La.
Piéu 3. Cac 6ng (ba) Truéng phong TCCB-CTHSSV, Truéng phong Pao tao,
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Truéng cac khoa va cac don vi truc thuoc nha truong chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhan: KT. HIEU TRUONG
- Lanh dao nha truong (Chi dao); O HIEU TRUONG
- Nhu Pidu 3 (thuc hién): ' )
- Luu: VT, TC-HSSV.

Nguyén Xuan Thing



3ON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
ING SON LA Pgc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY PINH
Co6ng tac Giao vién chi nhiém
(Ban hanh kém theo Quyéz dinh sé 156 /0P-CPSL ngay 20 /02/2025 cuia
Hiéu truong trieong Cao ding Son La)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

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

1. Vian ban nay quy dinh vé cong tac giao vién cha nhiém (GVCN) cac 1op
trinh d6 cao dang va trung cip hé chinh quy, dao tao theo phuong thuc tich liiy tin
chi dang hoc tap tai tru sé chinh caa Truong Cao dang Son La.

2. Van ban nay ap dung ddi véi giang vién dugc phan cong lam cong tac
GVCN va cac don vi, ca nhan co lién quan dén cong tac GVCN cua truong Cao
dang Son La.

Piéu 2. Muc dich

1. Tao diéu kién cho hoc sinh, sinh vién (HSSV) thuc hién quyén va nghia
vu theo quy dinh cua phap luat; ndi quy, quy ché cia Bo Gido duc va Pao tao, Bo
Lao dong Thuong binh va Xa hoi va cua truong.

2. Tang cudng cong tac quan ly, hd trg va tu van cho HSSV trong qua trinh
dao tao theo hé thong tin chi.

3. Kip thoi phat hién va giai quyét cac tinh hudng phét sinh trong cong tac HSSV.

4. Tang cuong viéc phdi hop gitra nha truong, gia dinh va xa hoi trong cong
tdc HSSV.

Piéu 3. Giéo vién chi nhiém

1. GVCN la giang vién da qua thoi gian tap su, do Hiéu truong Nha truong
phan cong cho ting nim hoc theo dé nghi cua cua Truong phong To chire can b -
Cong tac HSSV trén co so dé xuat cua Hoi dong GVCN cua khoa quan ly cac
nganh dao tao. GVCN la thanh vién cua Hoi dong chii nhiém ciia khoa va ctia Nha
truong.

2. GVCN phai c6 phém chét dao duc tot, chuy&n mén viing vang, théng hiéu
vé chuong trinh dao tao, cac quy ché, quy dinh vé dao tao theo hé thong tin chi,
cac quy dinh vé cong tac quan ly HSSV, ché do chinh sach ddi voi HSSV va cac
quy dinh lién quan dén quyén va nghia vu ciia HSSV.

3. GVCN gilp Truong khoa, Hiéu truong Nha truong trong viéc quan 1y,
gido duc va rén luyén HSSV, t6 chirc chi dao huéng din cac hoat dong cua 16p do
minh phu trach, phdi hop chit ché véi cac gido vién bo mon cua 16p, cac phong,
khoa, trung tim, Poan TNCS Hd Chi Minh va Hoi Sinh vién nha trudng trong hoat
dong quan ly, giao duc HSSV.



Chwong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 4. Nhiém vu

1. Tw van vé hoc tap cho HSSV

a, Tu véan gitp ngudi hoc thdng hiéu noi dung vé chuong trinh ddo tao cua
nganh hoc, c&c nganh c6 lién quan. Tim hiéu cac quy ché cua Bo Gido duc va Bao
tao, Bo Lao dong — Thu’orng binh va X& hoi, cac quy dinh cua Nha trudng vé qua
trinh hoc tap cia HSSV va cac qui ché, qui dinh trong céng tic HSSV dé tu van,
hd tro HSSV trong qué trinh hoc tap tai trudng.

b, Tu van cho HSSV cua I6p phu trach xay dung ké hoach hoc tap cho toan
khoa hoc, tirng ky hoc; tu van dang ky hoc va nop hoc phi cho ting loai phan (bat
bugc, tw chon, diéu kién tién quyét) trong tirng hoc ky mot cach hop 1y, ¢é dam bao
hoan thanh chuong trinh dao tao cua toan khoa hoc.

¢, Huong dan HSSV vé quy trinh dang ky hoc tap (ma sb hoc phan, tén hoc
phan, lya chon thoi dlem hoc, cac hoc phan tién quyét, cac hoc phan twong duong,
l6p dang ky..). Tu van cho HSSV dé viéc tang, giam hoc phan phl hop véi quy
dinh cta nha truong, phu hop véi kha nang, diéu kién hoc tap cia HSSV kiém tra
va xac nhan tu van ciia minh vao s6 dang ky hoc tap trong ting hoc ki (Mdu 1).

d, Theo ddi tinh hinh dang ky, két qua hoc tap cua HSSV theo tiing hoc ky
dé tu van cho HSSV ding ky, diéu chinh ké hoach hoc tap cho pht hop (Mdu 1).

e, Giit mdi lién hé thuong xuyén vai lép va HSSV dé nam tinh hinh; mdi
thang GVCN bé tri it nhat mot khoang thai gian nhét dinh dé HSSV duoc gap hoic
tu van trao doi, ¢4 thé bang nhiéu hinh thic nhu: gap truc tiép, dién thoai, zalo
email...(chon hinh thtrc, dia diém thich hop, thuan loi cho HSSV). Thoi gian, noi
dung va két qua xt ly phai duoc cu thé trong nhat trinh gap g& HSSV (Mdu 5).

f, Théng bao cho HSSV vé thoi gian va dia diém lam viéc dé HSSV gap
GVCN xin y kién tu van vé c4c van dé trong hoc tap, rén luyén.

2. Quan ly va hd trg HSSV

a, M&i GVCN phai ¢6 01 Sb cong tac GVCN (Mdu 20) ghi 5 ké hoach cong
tac chu nhiém, ndéi dung cac cudc hop tung tudn, thang, hoc ky va nam hoc
(Thuong truc Hoi do”‘ng GVCN ¢6 thé thu lai sé chii nhiém vao gitta hoc ky va cuoi
hoc ky d@é nhan xét danh gid cong tac chii nhiém).

b, Thuong xuyén theo ddi, ndm viing tinh hinh hoc tip va tu dudng rén
luyén ctia HSSV 16p minh, chiu trach nhiém vé phong trao thi dua cua 16p. GVCN
vira phai thé hién hét trach nhiém chi dao cua ngudi gido vién vira phai phat huy
quyén dan cha HSSV.

¢, Pau nim hoc va dau niam tai chinh c6 trach nhiém lap danh sach HSSV
dugc huong ché do, chinh sach giri phong T6 chirc can bo - Cong tac HSSV dung
thoi han, ding quy dinh. Cudi hoc ky, cudi naim hoc GVCN t6 chuc hop op dé
nhan xét két qua rén luyén cua timg HSSV trong 16p, danh gia két qua rén luyén
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ciia HSSV: Phé bién huéng dan thuc hién quy ché, cha tri hop 16p danh gia diém
rén luyén cho tirng HSSV; hoan thanh bang téng hop danh gia két qua rén luyén
dung thoi gian quy dinh (theo Huwéng ddn trong TTQT QMS ISO cua nha trong).

d, GVCN phai giir lién hé mat thiét v6i phong To chirc can bd - Cong tac
HSSV dé thuc hién cac chu truong va ké hoach hoat dong cia HSSV nhu:

- Ra soat, bd sung hd so HSSV; céac yéu cau ctia TTQT QMS ISO vé quan 1y
HSSV ¢ ndi trd va ngoai tra.

- T6 chire cho 16p tham gia cac hoat dong khi duge nha trudng phan cong.

- Phan anh tinh hinh hoc tép va rén luyén cua HSSV trong 16p trong viéc
chap hanh ndi quy, quy dinh cta nha trudng.

- Phéi hop giai quyét cac van dé vuot qua trach nhiém ciia GVCN.

- Khi 16p dugc phan cong tham gia cac hoat dong & bat ¢t noi nao, GVCN
phai c6 mat dé hudng dan, theo ddi va quan 1y (trong truong hop khéng thé cé
mdt, phdi c¢6 phirong én thay thé).

e, GVCN phai thuong xuyén gilr lién hé vai cac phong, cac khoa, trung tam,
gi4o vién bo moén dé nam duoc tinh hinh giang day cdc mon hoc 16p minh dang

hoc, gap go giao vién bo moén dé trao ddi vé tinh hinh HSSV hoc tap mon do & 16p
minh. Yéu cau gido vién bd mon thuc hién ding quy ché giang day.

f, GVCN tryc tiép giai quyét nhitng vi pham ctua HSSV 16p minh, t6 chirc
hop 16p kiém diém HSSV vi pham, thudng xuyén phdi hop véi phy huynh HSSV
dé co bién phap gido duc kip thoi. Truong hop HSSV vi pham ndi quy, quy che
cua nha truong (trong khung xw Iy ky lugt Quy ché Céng tic HSSV), GVCN to
chure hop 16p, 1ap bién ban gui vé Hoi dong GVCN khoa. Hoi dong GVCN khoa to
chtrc hop, 1ap bién ban giri bién ban vé Thudng truc Hoi dong ky luat HSSV nha
truong tong hop bao cao Hoi dong. Dbi véi truong hop HSSV ca biét, GVCN phai
c6 ké hoach theo ddi, gido duc, gitip d theo timg thoi gian va c6 bién ban danh
gid nhan xét trong qua trinh tu dudng rén luyén.

- Thang dau cta mdi hoc ky, lién hé véi phong Ké hoach - Tai chinh dé don
dbc nhic nhic nhd HSSV déng hoc phi va cac khoan tién khac (néu cé) theo dung
thot gian quy dinh.

- Kip thoi naim dugc s6 HSSV phai thi lai dé thong bao cho HSSV 16p minh.

- Lap danh sach HSSV, tap thé 16p dé nghi xét khen thuong (theo biéu mdu
TTOT QMS ISO ciia nha trrong) giii vé Phong To chirc can bo - Cong tac HSSV
dé tong hop dé nghi khen thudng trong nam hoc.

g, GVCN phai nam duoc tinh hinh an, &, sinh hoat ctia HSSV dang & noi tr,
ngoai tra cua 16p HSSV dugc phan cong chu nhiém (Co danh sach HSSV kem dia
chi ngi tru, ngoai tru cu thé gui Phong CTHSSV vao dau méi hoc ky va cap nhdt
bdo cdo kip thoi néu cé sw thay doi).

h, GVCN 1ép cubi khoa phai thuong xuyén phéi hop véi giao vién hudng
dan thue tap t6t nghiép dé nam dugc tinh hinh thuc tap cua HSSV. Can thiét co thé
truc tiép dén dia diém thyuc tap cua HSSV dé trao d6i va ban bién phap quan ly
gido duc HSSV. Trudc khi HSSV ra trudng GVCN phai ¢ day du cac thong tin
HSSV do 16p minh phu trach giri vé phong Dao tao dé lién lac, khao sat, thong ké
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s6 HSSV ¢6 viéc lam, chua ¢ viéc lam sau khi ra truong.

i, Khuyen khich, tao diéu kién va tu van cho HSSV tham gia céc hoat dong
hoc thUat nghién cttu khoa hoc, rén luyén ky néng thu thap, xu ly thong tin, tiép
can doanh nghiép va cac hoat dong vin, thé, my lanh manh, bé ich.

j, T chire hop 16p khi da biét két qua thi cudi hoc ky, tim hiéu va giai quyét
nhitng van dé nay sinh d6i voi HSSV, nhic nhé khi thay két qua hoc tap cia HSSV
giam s(t.

k, Ghi chép day du ndi dung hop 16p va thong tin HSSV cua 16p phu trach
vao Sé cong tdc GVCN.

l, Gitt mdi lién hé thudng xuyén véi gia dinh HSSV dé trao ddi két qua hoc
tap, rén luyén cia HSSV voi gia dinh HSSV theo dinh ky hoac dot xuét (néu can).

m, Thuc hién ché do bao c4o bang vin ban nép cho Hdi dong GVCN khoa
hang thang vé két qua hoat dong GVCN cua ca nhan theo ké hoach da dé ra (01
lan/ thang - Mdu 2; 01 lan/ hoc ky — Mdu 3; 01 lan/ndm hoc — Mdu 4).

n, Thuc hién xét hoc bong khuyén khich hoc tap, kiém tra d6i teong nhan tro
cap caa HSSV theo quy dinh.

0, Huéng dan Ban can su 16p va tap thé 16p xay dung ké hoach hoat dong
cua I6p. Giam sét viéc trién khai thuc hién cac ké hoach da dugc phé duyét.

p, Ghi két qua va nhan xét vé y thiic hoc tap va rén luyén caa HSSV vao ho
so cua HSSV sau moi hoc ky. Ky xac nhan vao don xin nghi phép, don xin bao luu
két qua hoc tap, don xin hodn nop hoc phi cia HSSV.

g, Phéi hop véi GV bd mon nam bat tinh hinh 1én 16p, si s6 HSSV tiing budi
hoc va bao céo hang tuan kip thoi véi lanh dao Khoa; tich cuc tuyén truyén, gido
duc nang cao y thac hoc tap cua HSSV; quan ly, duy tri tot si s6 HSSV dé giam
thiéu tinh trang nghi hoc khéng ly do va bo hoc ctia HSSV.

r, Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua nha truong.

3. Thoi gian va ndi dung 1am viéc véi 16p 6n dinh cia GVCN

Céc budi hop 16p phai ghi ndi dung vao S6 cong tac GVCN (Mdu 20) va phai
lap Bién ban hop 16p (Mdu 6)

a, Hop dau nam, dau hoc ky véi cac noi dung (Hep vao tudn ddu tién cia
nam hoc, hoc ky):

- Vao dau niam hoc GVCN nhéan ban giao 16p hoc, c6 trach nhiém chi dao
16p quan 1y cac trang thiét bj trong 16p hoc. Néu mat, hu hong phai bao cao kip
thoi voi phong Hanh chinh - Quan tri. T6 chtc Pai hoi 16p dé xay dung chi tiéu
phan d4u cua 16p trong nim hoc, ban bién phap thuc hién chi tiéu da dé ra. Bau ban
can su 16p méi va cac to trudng. Lén so dd chd ngdi theo timg t6 (Idp hé so trich
ngang theo danh sach I6p, danh sach Ban can sw 10p, dang ky danh hi¢u thi dua
theo biéu mau giri vé phong Té chirc cdn bo - Cong tac HSSV), gitta ndm hoc néu
can phai bau lai Ban can su 16p GVCN phai xin ¥ kién cua Lanh dao khoa.

- Cong bd thanh phan Ban can su 16p, chi doan, chi hoi ‘do GVCN chi dinh
(doi voi cac I6p nam thir nhat) hodc to chic hop 16p on dinh bau chon Ban can sy
|6p, chi doan, chi hoi I6p 6n dinh. Phan cdng nhiém vu cu thé cho Ban can su 16p,
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chi doan, chi hoi 16p 6n dinh, quy dinh méi quan hé cdng tac gitta GVCN va 16p.

- Phé bién cong tac ndm hoc va tirng hoc ky.

- Pho bien, huong dan noi dung co ban cua cc quy cheé, quy dinh lién quan
den HSSV; chu y nhiing bo sung, thay doi mai trong cac quy dinh hién hanh, thuc
hién cac quy dinh vé ké khai tam tqu], tam vang, bao cao thay doi noi ¢ tro va tham
gia cac hoat dong bao vé an ninh to6 quoc ¢ truong cling nhu noi cu tra.

- Nhiing diéu can luu y vé phuong phép hoc tap, nghién ctu khoa hoc, tham
gia cac hoat dong doan thé, xa hoi cia HSSV.

- Cac cong viéc khac theo yéu cau quan Iy cua nha truong va khoa cé lién
quan dén I6p (neu co).

- Hudng dan cho HSSV xay dung ké hoach hoc tap cho toan khoa hoc; thoi
han dang ky hoc, muc hoc phi, dang ky hoc phan trong tirng hoc ky.

- Hudng dan HSSV vé quy trinh ding ky hoc tap.

- T6 chtrc danh gia két qua rén luyén HSSV theo ké hoach va quy ché cua
nha truong.

b, Hop hang tuan dinh ky modi tuan mot lan (Hep sau tiét hoc cudi ciia ngay
ther 2 hang tuan) va dot xuat (n€u can) véi cac noi dung:

- Nghe Ban cén su 16p bao céo tinh hinh hoc tap, rén luyén cua I6p trong tuan.

- Nhan xét chung ve tinh hinh chap hanh ngi quy, quy ché; ket qua hoc tap,
ren luyén va cac hoat dong cua I6p trong tuan dé de ra cac bi¢n phap khac phuc
nhiing nhugc diém (néu co).

- Pho bién, trién khai, huéng dan thyuc hién cac ké hoach hoc tap, thuc tap,
hoat dong ngoai khoa, hoat dong khac cua nha trueong, khoa trong tuan (neu co).

- Téng hop va xtr 1y cac truong hop HSSV nghi hoc, bo tiét khong cé Iy do
theo quy dinh (lap danh sach bdo cdo lanh dao khoa va thong tin véi gia dinh
HSSV de phoi hop gido duc, quan ly HSSV).

- Nhic nhd HSSV thuc hién cac quy dinh vé khai bao thay ddi noi ¢ tro va
tham gia cac hoat dong bao vé an ninh, trat tu ¢ truong va noi cu tru.

- Lap Bién ban hop I6p (mau 6), ghi ndi dung hop tuan vao S6 cong téc
GVCN (mdu 20)

c. Hop hang thang vai cac noi dung (Hep vao tudn cuéi cia thang):

- Trong buoi sinh hoat 16p hang thang GVCN huéng dan Ban can sy 16p so
két tinh hinh hoat dong moi mat cua 16p trong thang.

- Nhan xét chung vé tinh hinh chap hanh noi quy, quy ché; két qua hoc tap,
ren luyén va cac hoat dong cua l6p; dé ra cac bién phap khac phuc nhimg nhuoc
diém (néu co).

- Nhéc nhg, hd trg HSSV ra soat két qua hoc tap, Ién ké hoach dang ky va
thuc hién thi lai, hoc lai ... dé tra no cac mon chua dat.

- Xem xet, thdng qua muc diém rén luyén cho tung HSSV trong I6p dé gui

hd so vé phong T6 chuc can bo - Cong tac HSSV téng hop, trinh Hoi dong cap
truong xét duyét cong nhan khi két thac mdi hoc ky.
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- Pho bién, trién khai, huéng dan thuc hién cac ké hoach hoc tap, thuc tap,
hoat dong ngoai khoa, hoat dong khac cua nha truong, khoa trong thang (néu cd).

- Nhic nhd HSSV thuc hién cac quy dinh vé khai bao thay ddi noi & tro va
tham gia cac hoat dong bao vé an ninh, trat ty ¢ truong va noi cu tru.

- Lap Bién ban hop lép thang (mau 6), ghi ndi dung hop thang vao Sé6 cong
tac GVCN (mdu 20)

d. Hop cudi hoc ky véi cac ndi dung (Hep vao tudn cudi hec kp):

- So két cac ndi dung da thyuc hién trong hoc ky. T6 chirc danh gia két qua rén
luyén ctia HSSV theo ké hoach cua Nha truong (Theo TTQT QMS 1SO ciia nha trurong).

- Thong béo nhiing b sung, thay d6i trong quy dinh hién hanh.

- Xét khen thuong HSSV.

- C4c cong viéc khac theo yéu cau quan ly cua nha truong, cia khoa c6 lién
quan dén 16p (néu co).

- Ghi ndi dung hop cudi ky vao S6 cong tac GVCN (mdu 20).

GVCN c6 thé lam viéc dot xuat vai Ban can su 16p, hoac to chie hop l6p dé
giai quyét cac cong viéc theo yéu cau cua nha truong, khoa va lép, cac cudc hop
nay phai cé bién ban ghi lai (Mau 6).

Déi véi nhitng HSSV ¢6 hoan canh dac biét, gap kho khin trong hoc tap va
cudc song, GVCN can quan tam, giup d&, dong vién cac em vuot qua kho khan dé
hoan thanh ké hoach hoc tap da dit ra.

4. Ché dd bao céo

a, GVCN c0 trach nhiém bao cao dinh ky tinh hinh HSSV cua 16p phu trach
cho 1anh dao Khoa véi cac ndi dung sau:

- B40o c40 tuan vé tinh hinh si s6 HSSV (1 lan/tuan) gui Hoi dong GVCN
cap khoa (Mdu 26).

- B4o céo thang tinh hinh hoat dong cua GVCN (01 lan/thang). Do GVCN
lap va nop cho Hoi dong GVCN cap khoa (Mdu 2).

- Bao cao tinh hinh hoat dong caa GVCN ky 1, ky 2 va nam hoc (01 bao
cao/ hoc ky; 01 bao cao/ndam hoc) cho Hoi dong GVCN cap Khoa (Mau 3 - 4).

- B4o c4o tinh hinh dang ky hoc phan cua lép phu trach (01 lan/ hoc ky) do
GVCN lap va nop cho Hoi dong GVCN cap khoa (Mdu 7).

b, Can cir vao béo cdo do GVCN lap, Hoi ddng GVCN khoa kiém tra va ki
xé&c nhan vao béo céo cua tat ca cac 16p do khoa quan Iy (sé liéu phdi ldy trén phan
mém qudn Iy dao tao Ciia nha truong) va nop cho thu ky Hoi dong GVCN truong.

¢, Khi phét hién cac hién twong kho khin can duoc gitp d& tir phia HSSV
ma GVCN khong thé giai quyét duoc thi GVCN Iap phiéu dé xuat giri Hoi dong
GVCN cap khoa giai quyét. Truong hop Hoi dong cap khoa khdng giai quyet duoc
lap phiéu dé xuat dé nghi Hoi dong GVCN cép trudng xem Xét, giai quyét.

d, Béo an vé thot gian di cong tac hoac nghi vi céac ly do khac dé Khoa cir
nguoi thay the giai quyet cong viéc tam thoi (Khong duoc de 16p khdng co GV
thuc hién céng tac chu nhiém trong thoi gian GVCN vang mat).
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5. Quy dinh vé hd so cia GVCN

a, Ké hoach hoat déng cia GVCN (Mdu 15)

b, S6 cong tdc GVCN (Mdu 20)

¢, S6 dang ky va theo ddi tién do hoc tap caa HSSV (Mau 1)

d, Bién ban hop 16p (Mdu 6)

e, Nhat trinh gip g& HSSV (Mdu 5)

f, B4o c4o tinh hinh ding ky hoc phan ty chon (Mdu 7)

g, Cac bao cao tinh hinh hoat dong cua GVCN theo tuan, thang, hoc ky, nam
hoc (ban phétd) (Mau 2 — 4).

h, Bién ban hop I6p danh gia két qua rén luyén cia HSSV va danh sach diém
ren luyén HSSV cua Iop theo hoc ky (Mau 24 - 25).

Piéu 5. Quyen han cia Gido vién chii nhiém

a, GVCN c¢6 quyén triéu tap cac budi hop 16p, hop t6 hoc tap cua 16p minh.

b, Yéu cau Ban can sy I6p on dinh hop dinh ky hodc dot xuat dé bao cao tinh
hinh moi mat cua 16p, tir d6 cO bién phap chi dao, gop y, nhac nhé kip thoi cac
hoat dong cua lop.

¢, GVCN duoc quyén cho phép 01 HSSV trong 16p nghi hoc t6i da 01 ngay
khi HSSV d6 ¢6 don xin nghi vdi 1y do chinh dang.

, d, Pé qghi lanh dao Khoa, B6 mdn va lanh dao cac don vi thudc trueong cung
cap tai liéu can thiét va cac thong tin lién quan den cong t&c GVCN theo quy dinh
cua nha truong.

f, La thanh vién caa Hoi ddng GVCN nha trudng.

g, Tham gia thao luan, de xuat y kién tai cac phién hop cia Hoi dong GVCN
khoa, nha truong doi véi cac van de co lién quan dén HSSV cua l6p duoc phén
cong chu nhiém.

h, Khiéu nai két qua danh gia xép loai GVCN hang ndm doi voi Hoi dong
GVCN nha treong néu thay ket luan cia Hoi dong chua thoa dang.

i, P& nghi Lanh dao nha truong khen thuong, Ky luat ddi véi HSSV 16p
duogc phan cong chu nhiém theo quy dinh cua nha truong.

j, Pugc cung cép tai khoan dé truy cap vao h¢ thong Quan 1y dao tao cua
treong dé theo doi ket qua hoc tap, rén luyén cua lop duoc phén cong chu nhiém.

k, Pugc huéng moi ché d6 lién quan dén coéng tic GVCN do Nha
nudc quy dinh.

Chuong ITI
PANH GIA HOAT PONG CUA GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 6. Muc dich, yéu ciu ciia cong tic danh gia GVCN
a, Muc dich: Bam bao hoat dong cong tic GVCN cua truong dat dugc hi€u qua.
b,Yéu cau: Qua trinh danh gia thyc hién thuong xuyén, khach quan, chinh
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xéc va co theo ddi tong két theo timg nam hoc.

Pi¢u 7. Noi dung danh gia hoat dong ciia GVCN

Panh gié‘ hoat dong ciia GVCN dua trén co sé nhi¢ém vu cia GVCN duoc
quy dinh tai Di¢u 4 (Chuong II) ciia Quy dinh nay.

Hé thong tiéu chi danh gia GVCN dugce sir dung chung va thong nhat trong
toan truong.

Pic¢u 8. Phan loai két qua

1. Déi véi nhiing 16p ¢6 sé lwong trén 18 hoc sinh/sinh vién:

a, Két qua danh gia GVCN cac 16p cao dang su pham:

+ Tur 53 dén 57 diém: Hoan thanh xuét sic nhiém vu
+ Tir 47 d¢én 52 diém: Hoan thanh tt nhiém vu
+ Tir 37 dén 46 diém: Hoan thanh nhiém vu
+ Duéi 37 diém: Khong hoan thanh nhiém vu
b, Két qua danh gia GVCN céc 16p cao dang, trung cap nghé:
+ Tir 63 dén 67,5 diém: Hoan thanh xuat sac nhiém vu
+ Tur 57 dén 62 diém: Hoan thanh tt nhiém vu
+ Tir 47 d¢én 56 diém: Hoan thanh nhiém vu
+ Duéi 47 diém: Khong hoan thanh nhiém vu
(Piém lam tron, khong tinh s6 thap phan)

2. Boi véi nhiing 1op €6 s6 hrong tir 18 hoc sinh/sinh vién tré xuong:Diém
danh gia duoc tinh tuwong duong 50% ket qua danh gia so voi lop ¢ so luwong trén
18 hoc sinh/sinh vién.

Pi¢u 9. Quy trinh danh gia GVCN

a GVCN Viét ban ty danh gia cong tac GVCN ndm hoc cua ca nhén gui cho
Hoi dong GVCN cap khoa (Mau 8).

b, Hoi dong GVCN cap khoa chi tri viée t0 chie lay ¥ kién cia HSSV danh
gia GVCN theo ti€u chi chung do Hoi dong GVCN truong quy dinh (Mau 9). Léap
bang tong hop ket qua danh gia cua HSSV doi véi GVCN (Mau 10). (HPGVCN
cdp khoa chu tri lay y kien HSSV, khong dé GVCN thuc hién).

¢, Hoi ddng GVCN cap khoa, to chic danh gia mure d6 hoan thanh nhiém vy
cua GVCN trong nam hoc (Mau 11), 1ap bang tong hop danh gia két qua cia

GVCN (Mdu 12), tong hop két qua danh gia (Mdu 13) giri vé Thu ky Hoi dong
GVCN truong (01 lan/ndam hoc).

d, Hoi dong GVCN cép trudng t6 chic hop, danh gia mic d6 hoan thanh
nhi¢ém vy nam hoc cua GVCN cac Khoa quéan Iy HSSV trong toan truong va tong
hop trinh Hi€u trudng ban hanh Quyét dinh cong nhén két qua (Mau 14).

Piéu 10. Thoi gian danh gia Gido vién chi nhiém

Viéc danh gia két qua hoat dong cua GVCN duoc tién hanh sau khi két thic
nam hoc va theo ké hoach caa nha truong.

Piéu 11. Sir dung két qua danh gia Gi4o vién chi nhiém
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Két qua danh gia GVCN do Higu truong phé duyét sau mot nam hoc va
duoc st dung @é tinh vao khoi lugng giang day va la tiéu chi dé cac khoa binh xet
thi dua trong ndm hoc.

Chwong IV
QUYEN LOI CUA GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 12. Quyen loi

a, GVCN hoan thanh cac nhiém vu theo quy dinh nay dugc tinh quy doi ra
dinh muc giang day tdi da 1a 57 tiét/nam hoc ddi véi giang vién cha nhiém céc 16p
Cao dang su pham Vva t6i da 1a 67,5 tiét/nam hoc d6i véi giang vién cha nhiém cac
16p cao dang, trung cap nghé (két qua cu thé duwoc Héi dong GVCN cdp trirong hop
xét trinh Hiéu truong ra Quyér dinh cong nhdn) va duge xem xét dé binh xét thi
dua nam hoc.

b, Mdi giang vién duogc phan cong lam GVCN chi phu trach 01 lép trung
cap hoic cao dang.

¢, S6 tiét dugc cdng nhan:

D6i véi nhieng 16p €6 sé heong trén 18 hoc sinh/sinh vién:

- GVCN céc 16p cao dang su pham: Tir 37 dén 57 diém dugc huong sé tiét
quy doi theo sé diém dat duoc. Duéi 37 diém khong duoc huong dinh muc theo
quy dinh va bi xem xét ky luat do khong hoan thanh nhiém vu theo quy dinh cta
nha truong.

- GVCN céc 16p cao dang, trung cap nghé: Tir 47 dén 67,5 diém duoc huong
s6 tiét quy doi theo sb diém dat dugc. Dudi 47 diém khong duoc hudng dinh muc
theo quy dinh va bi xem xet ky luat do khéng hoan thanh nhiém vu theo quy dinh
cua nha truong.

Poi véi nhing 16p €6 so lirong tir 18 hoc sinh/sinh vién tré xuong:

- Piém danh gia dwoc tinh twong dwong 50% két qua danh gid so véi 16p co
sé lwong trén 18 hoc sinh/sinh vién

d, Chi hd tro cho GVCN trong viéc thuc hién cac cdng viéc lién quan dén
16p phu tréch (thuc hién theo quy ché chi tidu ngi bé ciia nha trueong).

Chwong V
CO CAU TO CHUC VA HOAT PONG CUA HQOI PONG
GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 13. Co cau to chirc va hoat dong ciia Hji dﬁng gido vién chiit nhi¢ém

1. Hoi ddng GVCN trudng do Hi¢u truong quyet dinh thanh lap, cé trach
nhiém tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac td chic va quan ly hoat dong GVCN.

2. Thanh phan Hoi dong GVCN bao gom:

- Chu tich Hoi dong: 1a Hiéu truong hodc Phé Hiéu truong duoc Hiéu truong
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phan cong.

- Phd Chu tich Hoi dong: Ia Phé Higu truong duoc Hiéu truéng phan cong
hoac la Lanh dao caa phong To chirc can bo - Céng tdc HSSV.

- Thu ky Ho6i dong: La thanh vién Hoi déng va 1a CBVC thudc phong
CTHSSV.

- Thanh vién Hoi dong: Bao gom lanh dao céc Khoa quan Iy HSSV, Phong
bao tao, TO chirc can bg - Cong tac HSSV, Khao thi va DPBCL, GVCN cac I6p cao
dang, trung cap.

3. Hoat dong GVCN cua truong chiu su 1anh dao chung cua Hiéu trudng.

4. Céc Khoa quan Iy HSSV thanh 1ap Hoi dong GVCN cép khoa dé quan ly,
to chuc, trien khai, giam sat hoat dong cua GVCN do khoa quan ly.

5. GVCN 1 nguoi tryc tiép thyc hién nhing nhiém vu vé cong tic GVCN
duoc néu tai Bicu 4 (Chuong II) trong Quy dinh nay.

Piéu 14. Chirc niing, nhiém vu ciia Hgi dong GVCN nha truong

1. Xay dung noi dung chuong trinh, ké hoach hoat dong cia GVCN hang nam.

2. Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc mién nhiém GVCN.

3. Quy dinh céc tai liéu, biéu mau phuc vu cho cong tac GVCN.

4. Phé duyét ké hoach hoat dong GVCN cua cac don vi.

5. To chire cac khoa tap huan nghiép vu cho GVCN.

6. Kiém tra, giam sat theo dinh ,k}‘l hoic dot xuat viéc thuc hién nhiém vu cua
GVCN céc lop va Hoi dong GVCN cap khoa trong nam hoc.

7. T6 chirc Hoi nghi lién quan dén céng tic GVCN.

8. Hudng dan doi ngii GVCN khi gap vudng méc trong cong Viéc.

9. Tham muu va bao cao Hiéu truong vé cdng tac GVCN trong truong.

10. Tung thégnh vién trong Hoi déng thuc hién nhiém vu theo sy phan cong
cuaa Chu tich Hoi dong GVCN.

Diéu 15. Chire niing, nhiém vu cia Hgi dong GVCN khoa

1. Xay dung noi dung chuong trinh, ké hoach hoat dong cua GVCN hang
nam do don vi quan ly.

2. Tham muu cho Hoi dd6ng GVCN truong mién nhiém GVCN.

3. Phé duyét ké hoach hoat dong cia GVCN do don vi quan ly (Mdu 15).

4. To chirc trien khai cong tac GVCN dau nam hoc; tong két, danh gia cong
tdc GVCN cuodi nam hoc.

5. Huéng dan doi ngli GVCN khi gap vudéng mac trong cong viéc, truyén dat
kinh nghiém va huéng dan GVCN trong viéc tu van hoc tap cho HSSV theo noi
dung di duoc xay dung; tao diéu kién vé thoi gian, dja diém dé GVCN hoan thanh
nhiém vu.

6. Quan ly, theo d6i hoat dong va danh gia cong tic GVCN céac lop HSSV
thuoc don vi quan ly.

7. In danh séch 16p 6n dinh giri cho GVCN dau mdi nam hoc.
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8. Bao cao cac noi dung sau cho Hoi déng GVCN truong théng qua Thu ky
Hoi dong GVCN:

- Danh sach giang vién tham gia cdng tac GVCN vao dau mdi hoc ky hoic
khi c6 bién dong dot xuat (Mau 16).

- Bao cao hoc ky 1,2 (01 bao cao/ hoc ky), bdo cdo nam hoc (01 bao cao/
nam hoc - Mau 17 - 19).

- Bao cdo theo hoc ky tinh hinh diang ky hoc phan cua cac 16p do khoa quan
ly (01 bao céo/ hoc ky - Mau 7).

9. Quy dinh vé Ho so ciia khoa:

- Ké hoach cong tac GVCN cua khoa (Mdu 21).

- K& hoach hoat dong cua titng GVCN (mau 15).

- Béo cdo tinh hinh ding ky hoc phan ty chon cua tat ca cac lop do khoa
quan ly (Mau 7).

- Cac bao céo tinh hinh si s0 HSSV hang tuan, bdo béo tinh hinh hoat dong
cia GVCN theo thang, hoc ky, nam hoc (Mau 2 —4).

- Céc biéu mau danh gia GVCN (Mdu 8 — 14).

- Danh sach GVCN (Mdu 16).

- Céc Bao cao tinh hinh hoat dong cia GVCN theo quy, hoc ky, ndm hoc
khoa gtri trerong (Mau 17 — 19).

- Céc van ban quy dinh vé cdng tic GVCN cua truong trién khai téi don vi
va cua khoa dé quan ly GVCN.

- Bién ban hop Hoi dong khoa danh gia két qua rén luyén cua HSSV va danh
sach diém rén luyén HSSV cua khoa theo hoc ky (Mau 22 - 23).

Piéu 16. Nhiém vu cia Thr ky Hoi ddng GVCN nha trwong

1. C6 trach nhiém la dau mai t6 chic trién khai cong tac GVCN ciia nha truong.

2. Tham muu va bdo cdo véi Hoi dong GVCN cua nha truong céc van dé
lién quan dén cong tac GVCN.

3. Chuan bi hd so, tai liéu, biéu mau phuc vu cho céng tic GVCN.

4. Tiép nhan, tong hop cac y kién dong gop, kién nghi cuia GVCN dé trinh
Hoi dong GVCN xem xét giai quyét.

5. Chiu trach nhiém tong hop két qua danh gia hoat dong cua GVCN tir cac
Khoa; chuan bi ngi dung t6 chac hop Hoi dong GVCN cap truong d€ cong nhan
mue d6 hoan thanh nhiém vu ndm hoc cua GVCN cac Khoa trong toan truong va

tong hop trinh Hiéu truéng ban hanh Quyét dinh cong nhan két qua giri két qua vé
phong Pao tao dé nhap trén Hé théng quan 1y cta nha trudng.

Piéu 17. Nhiém vu cia thanh vién Hi ddng GVCN nha truong

1. Tham gia day d cac budi hop theo ké hoach cuia Hoi dong, tham gia thao luan,
gop Yy vao cac van de lién quan den cong tac chu nhiém cua lop, khoa, ctia nha truong.

2. Thuc hién nghiém cac cong viéc dugc Hoi ddng phan cong.
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Chuong VI
CHE PO HO TRQ TRONG CONG TAC GIAO VIEN CHU NHIEM

Piéu 18. Cac mirc hd tro

1. Hoi ddng GVCN cap khoa duoc hd tro kinh phi phuc vu cho qué trinh
diéu hanh, t6 chic, theo ddi hoat dong GVCN cua don vi theo quy mé Iép 6n dinh:
dudi 10 GVCN:; trén 10 ¢én 20 GVCN; Trén 20 GVCN. Kinh phi hd trg duoc quy
dinh trong Quy ché chi tiéu ndi bo ciia nha trudng.

2. Kinh phi phuc vu cho qua trinh diéu hanh cdng tdc GVCN cua Hoi dong
GVCN truong:

- Vin phong pham: Dy kién vao van phong pham ciia phong T6 chuac can bo -
Cong tac HSSV.

- T6 chirc tap huan cho GVCN, t6 chitc Hoi nghi trién khai cong tac GVCN
dau niam hoc, t6 chirc Hoi nghi tong két cong tic GVCN dugce thuc hién theo Quy
ché chi tiéu ndi bo caa nha truong.

Chwong VII
KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 19. Khen thwéng va ky luat

1. GVCN hoan thanh xuat sic nhiém vu theo Quy dinh duoc xem xét tinh
vao thanh tich khen thudng dinh ky hodc dot xuat theo quy dinh cua nha trudng.

2. GVCN khéng hoan thanh nhiém vu theo Quy dinh, tuy theo nguyén nhan,
mirc do s€ bi xir ly ky luat theo theo quy dinh ctia nha truong va quy dinh hién
hanh cua phap luat./.
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