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QUY PINH
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CO VAN HOC TAP
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 525/0D-Tr.CDSPPL ngay 12 /12/2023
ciia Truong Cao dang Sw pham Dak Lik)

I. C6 véan hoc tap (CVHT) 1a ngudi tu van va hd trg sinh vién phat huy
t6i da kha nang hoc tap, rén luyén va nghién ciu khoa hoc. Hi¢u truong nha
truong ctr giang vién lam nhiém vy CVHT theo dé xuét cua Truong khoa Gido
duc Mam non, Trudng phong Pao tao - Boi dudng, Truong phong To chirc can
bo - Cong tac sinh vién (TCCB-CTSV). Mot CVHT phu trach mét 16p sinh
vién, hoc vién (goi chung 14 sinh vién) hodc mot s6 16p sinh vién cing mot khoa
hoc.

I1I. CVHT @duogc lya chon tir cidc giang vién dang cOng tac, giang day tai
cac khoa, bd mon, phong chirc nang cua nha truong, CVHT phai dap img cac
tiéu chuan sau:

1. C6 pham chét chinh tri, dao dtrc tét; co tinh than trach nhiém, nhiét
tinh trong cong tac.

2. Hiéu biét, chap hanh tot duong 151, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua bg, nganh va cta nha truong vé to
chtrc dao tao, kiém tra, thi, cong nhan tot nghiép; cac quy dinh vé ché do chinh
sach do6i vai sinh vién.

3. Nam vitng Quy ché dao tao va cic vin ban cu thé hoa ciia nha truong.

4, Nam viing ké hoach, muc tiéu, chuong trinh dao tao, cac hinh thirc dao
tao.

Cu thé:

a) Nam viing chuong trinh gido duc toan khoa; chuong trinh ciia nganh
dao tao; nd1 dung cua cac khdi kién thuc; noi dung cua tirng moén hoc, hoc phﬁn
duoc t6 chuce giang day timg hoc ky, ndm hoc; hiéu biét quy dinh vé hinh thuc
hoc tap cua sinh vién.

b) Nam vitng vé cac hoc phan va quy trinh dang ky khéi lugng hoc tap
cua sinh vién: hoc phan bét budc, hoc phan ty chon, hoc phan c6 diéu kién tién
quyét; ding ky hoc phan, dang ky thi lai, hoc lai cac hoc phan chua dat.

¢) Nam vitng vé cach thirc to chire ddo tao theo tin chi: hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thdo luan; thuc tap; lam bai tap 16n, ti€u luan, khoa luan tot nghiép;
sO tin chi t61 da va toi thi€u phai tich luy trong ting hoc ky, nam hoc; canh bao
két qua hoc tap, budc thdi hoc.

d) Nam ving quy trinh danh gia két qua hoc tap, ren luyén, xet cong nhan

t6t cong nhan tot nghiép, ndi dung, hinh thirc vé cong tac thi dua, khen thudng,
ky luat ddi voi sinh vién.



d) Ném viing céc quy dinh vé ché d chinh sach, hoc bong khuyén khich
hoc tap doi véi sinh vién.
III. Nhiém vu cu thé cia CVHT

1. Huéng dan thuc hién Quy ché dao tao; Quy dinh cu thé cta nha
truong; nghién ctru chuong trinh khung ap dung cho nganh dao tao cua nha
truong va chuong trinh gido duc toan khoa.

2. Quan 1y sinh vién cua 16p (lap so theo ddi tom tit vé& thong tin sinh
vién, hoan canh gia dinh, suc khoé va diéu kién hoc tap, ndi, ngoai tra); huéng
dan sinh vién xdy dung ké hoach hoc tip; duy tri né nép sinh hoat 16p hang
tuan, huéng dan thyc hién ché d6, chinh sach dbi véi sinh vién.

3. Tu van cho sinh vién phén d4u dé hoan thanh khéi lugng hoc tap. Phéi
hop Phong TCCB-CTSV, boan TNCS HO Chi Minh, Hbi sinh vién truong,
Khoa Gido duc Mam non, B mon trong viéc t6 chuc hoat dong phong trao,
hoat dong ngoai khoa va tham gia cac hoat dong doan thé, hoat dong xa hoi
khac.

4. Phdi hop véi Tro 1y van phong khoa Gido duc Mam non, Ban chip
hanh Poan, Hoi sinh vién trudong dé theo doi danh gia toan dién vé hoc tap va
ren luyén cua sinh vién.

5. Tham du, hudng dan Pai hoi 16p sinh vién, tham du Pai hdi chi doan.
C6 van c6 dia chi Email, s6 dién thoai dé trao d6i vdi sinh vién, mdi tuan truc
tai Van phong Khoa Giao duc Mam non 01 budi dé tra 16 nhimg ndi dung theo
yéu cau cua sinh vién (néu co), dang ky voi Khoa Giao duc Mam non dé xép
lich va thong bao cho sinh vién biét. Trong trudng hop CVHT di cong tac theo
quyét dinh cua nha truong, Phong TCCB-CTSV ctr nguoi thay thé trong thoi
gian do6, theo dé xuat ctia Khoa Gido duc Mam non. Lich truc do CVHT dé
xudt, Truong khoa duyét, duge niém yét cong khai tai Vin phong khoa.

6. Thuc hién ché do bao cdo dinh ky hang thang, dot xuét cho Truong
khoa Gido duc Mam non vé tinh hinh sinh vién cta 16p, tham du cac cudc hop
do lanh dao khoa, truéong bé mon thude khoa tridu tap, co lién quan dén sinh
vién. Tham du cac khoa bdi dudng, nghiép vu lién quan dén cong tac CVHT,
tham du cac budi dbi thoai gitra Hi¢u truong nha truong, tham gia quan 1y 16p
cac dot sinh hoat chinh tri dau khoa, gitra khoa, cudi khoa vé6i sinh vién do nha
truong to chuc.

7. Thuong xuyén lién hé va1 Khoa Gido duc MAm non, Phong DPao tao -
Bdi dudng, Phong TCCB-CTSV dé duoc hd tro trong viéc thuc hi¢n nhiém vu
duoc giao. Thuong xuyén trao d6i v6i Tro 1y khoa Gido duc Mam non vé tinh
hinh sinh vién, phéi hop Tro 1y khoa, b mon cua khoa t6 chirc cac hoat dong
hd tro cho sinh vién.

IV. Quyén loi cia CVHT
Buoc huong moi quyén loi cua giang vién theo quy dinh. Ngoai ra con co
cac quyén loi sau:

1. Tham gia cac cugc hop cua Khoa Gido duc Mém non vé xét thi dua,
khen thuong, ky luat, hoc tiép, thoi hoc, ngimg hoc, ot nghiép; xét chon hoc
bong tai tro...ddi voi sinh vién.



2. Bugc tham du cac 16p tap huan bdi dudng vé cong tac CVHT do
khoa, nha truong to chirc; dugc cung cap cac diéu kién dé 1am viéc nhu: danh
sach 16p sinh vién, thong tin vé sinh vién c6 hoan canh gia dinh kho khan; sinh
vién ¢ ndi tra, ngoai tru...

3. Puoc giam dinh mirc gio chudn giang day theo quy dinh hién hanh.

V. Co ché phdi hop giira cac don vi, doan thé véi doi ngii CVHT

1. Phong TCCB-CTSV lam dau mdi, phdi hop véi Khoa Gido duc Mam
non quan ly doi ngti CVHT va theo doi viéc thuc hién nhiém vu d6i voi doi ngii
CVHT.

2. Khoa Gido duc Mam non cha dong trao ddi v6i Phong TCCB-CTSV,
trién khai dén doi ngii CVHT tham gia cac hoat dong lién quan dén sinh vién do
nha truong td chue, phéi hop v61 doi ngii CVHT thuc hién nhiém vu quan ly,
giam sat, nhac nho sinh vién trong viéc tuan thii ndi quy, quy dinh, né nép hoc
tap; tricu tap CVHT tham gia cac cudc hop lién quan dén sinh vién.

3. Phong Dao tao - Boi dudng tu van giup doi ngii CVHT vé cac ndi
dung li€n quan dén cong tac dao tao.

4. Poan thanh nién Cong san HO Chi Minh, Hoi sinh vién truong phdi
hop véi doi ngii CVHT, tuyén truyén chu truong, duong 16i cia Pang, chinh
sach, phap luat cia Nha nude, ndi quy cua nha truong, quy dinh vé cong tac noi
tra, ngoai tri; tham gia cac bubi sinh hoat, héi hop theo ké hoach cua khoa, nha
truong t chirc; hd tro khoi nghiép, tu van viée lam ddi véi sinh vién.

5. T6 chtrc Hoi nghi CVHT it nhét 02 1an/ nam hoc (vao dau nam hoc va
dau hoc ky 2). Phong TCCB - CTSV c¢6 trach nhiém triéu tdp CVHT tham gia
Hoi nghi, Ho1 hop theo ké hoach cua nha truong; t6 chuc lay ¥ kién phan hoi
cta sinh vién vé hoat dong ciia CVHT; to chire cac 16p boi dudng nghiép vu
cong tac CVHT; Phong TCCB-CTSV phéi hop Khoa Gido duc Mam non tham
muu ldnh dao trudng vé cong tac thi dua, khen thudng, ky luét (néu co) ddi véi
CVHT.

VI. T6 chitc thue hién

Truéng khoa Gido duc Mam non, Trudéng phong TCCB-CTSV, Trudng
phong Dao tao - Boi dudng chiu trach nhiém trude Hiéu trudong nha truong vé
viéc d& xudt ctr giang vién 1am nhiém vu CVHT.

Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhimg van dé moi hogc chua
phu hop, dé nghi cac don vi lién quan, CVHT ¢6 van ban bao v€ nha truong
(qua Phong TCCB - CTSV) dé tong hop trinh Hi¢u truong xem xét, gidi quyeét./.
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