BO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAIHQC QUOC TE SAI GON Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY PINH
Cong tac Co van hoc tap

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 17 /QD-TTQ ngay 30 thang 12 nam 2016
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Quoc té Sai Gon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong ap dung

1. Vén ban nay quy dinh ché d6 lam viéc dbi véi giang vién co hiru duoc phan cong
lam cong taC ¢ van hoc tap (CVHT) cho sinh vién chinh quy, dao tao theo hé thong tin
chi, bao gdm: nhiém vu va quyén han; thoi gian va noi dung lam viéc; quyén loi, khen
thudng va ky luat; trach nhiém cua cac don vi ho tro.

2. Vian ban nay ap dung ddi voi giang vién duoc phin cong cong tac CVHT va cac
don vi, ca nhan c6 lién quan dén cong tdc CVHT cua Truong Pai hoc Quoc té Sai Gon.

Piéu 2. Muc dich

1. Thyc hién nhiém vu cta giang vién theo quy dinh ctia B6 Giao duc va Pao tao va
cua Truong Pai hoc Quoc té Sai Gon.

2. HS trg Khoa trong cdng tac hudng dan, tu van sinh vién xac dinh va dat duoc
muc tiéu hoc tap; theo doi tinh hinh cta 16p/ nhdm sinh vién, kip thoi dé xuat giai quyét
cac tinh huong phat sinh trong qua trinh dao tao.

3. La mot trong nhitng co s dé danh gi, xép loai giang vién hang nam.

Diéu 3. Yéu ciu ddi voi ¢6 van hoc tap

1. CVHT la giang vién di qua thoi gian tap sy, dap tmg céc tiéu chuén sau:

a) Co pham chat dao dirc, co k¥ ning giao tiép tot; ¢ kién thirc chuyén mén phu
hop;

b) Ndm virng muc tiéu, chuong trinh dao tao; hiéu & quy dinh vé& dao tao theo hé
thong tin chi; phuong phap hoc tap, nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong cua sinh vién
phu hop véi dao tao tin chi;

C) Hiéu biét cac ché do, chinh sach, quy dinh ddi véi sinh vién; nidm rd chic nang,
nhiém vu cua cac don vi trong truong dé€ hudng dan sinh vién lién hé cong viéc khi can
thiét.



2. Hoat dong tu van sinh vién cia CVHT phai tuan theo cc nguyén tic sau:

a) Cong bang, cong khai, dit muc tiéu quyén loi cia sinh vién 1én hang dau;

b) Than thién, tan tinh, chuin muc trong quan h¢, ng xur vdi sinh vién;

¢) Noi dung tu van phai trung thuc, chinh xéac, khong trai phap lut, quy ché, quy
dinh hién hanh;

d) Chi huéng dan, tu van trong pham vi chtrc ning, nhiém vy, thim quyén va chiu
trach nhiém ca nhan vé cac nd1 dung tu van.

Chuwong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA CO VAN HQC TAP

Diéu 4. Nhiém vu cia Co van hgc tap

1. Giulp sinh vién nam viing dinh hudng gido dyc ciia truong, muc tiéu va ndi dung
chuong trinh dao tao, cac quy dinh va thu tuc lién quan dén hoat dong hoc tap, nghién ctru
khoa hoc tai trurong.

2. Giup sinh vién lap ké hoach hoc tap phu hop ning luc; nim viing phuong phép
hog tép chu dong, k¥ nang nghién ctru khoa I}Qc; cach thirc dat dugc cac nang lyc can
thiét dé hoi nhdp véi moi truong viée lam khi tot nghiép.

3. Sip xep thot gian hop 1y, duy tri lich tu van va danh du thoi gian dé tu van cho

sinh vién; két hop nhiéu phuong phap gip g, trao doi véi sinh vién hodc 16p/ nhom sinh
vién dé dat hiéu qua.

4. Huéng dan sinh vién lién hé véi cac don vi chitc nang trong trudng khi can va
lién hé vai cac to chirc ngoai truong lién quan dén hoc tap, thuc tap/ trai nghiém, nghién
cuu khoa hoc.

5. Khuyén khich sinh vién tham gia cac hoat dong hoc thuat, cac hoat dong ngoai
khoa phu hop.

6. Thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky hoic dot xuat dbi vai 16p/ nhém sinh vién phy
trach.

Diéu 5. Quyén han ciia ¢6 vin hoc tip

1. Pé nghi Khoa va cac don vi lién quan cung cip tai liéu va cac thong tin can thiét
dé tham khao phuc vu cho cong tac CVHT.

2. Yéu cu Ban cén sy 16p dinh ky va dot xuét bdo c4o tinh hinh moi mait cua 16p dé
c6 bién phap hudng dan, tu van kip thoi cac hoat dong cua sinh vién; d¢ nghi cong nhan/
th6i nhiém Ban can sy 16p.

3. Dé xuit khen thuong, ky luat sinh vién; tham gia thao luan, dé xuét y kién tai cac
cudc hop cua truong/ khoa lién quan dén sinh vién, 16p/ nhom phu trach.
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4. Ky xac nhan vao cac don xin dang ky/ rat bot hoc phan...

5. T chirc hop 16p khéa hoc do minh phu trach dé thuc hién trach nhiém duoc phan
cong.

Chwong 111
THOI GIAN VA NQI DUNG LAM VIEC

Piéu 6. Thoi gian 1am viéc

1. Mi tuan, giang vién kiém nhiém CVHT b6 tri lich 6n dinh it nhat mot budi (03
gio lam viéc) dé tiep sinh vién tai van phong khoa hodc phong ti€p sinh vién vé cac ndi
dung quy dinh tai Khoan 1, Diéu 7 cua Quy dinh nay.

2. Pinh ky mdi thang mot lan 1’.';11’1’1 Vié‘C V(')'i‘ Ban can su lép, mdi hoc l\(}‘/ td churc hop
v&i 16p/ nhdm minh phu trach it nhat 03 l1an (dau, gitra va cuoi hoc ky) vé cac ndi dung
quy dinh tai Khoan 2, Biéu 7 cia Quy dinh nay.

3. Ngoai nhirng budi hop dinh ky, co thé to chtc cac cudc hop dot xuat voi Ban can
su 16p hodc véi 16p/ nhom dé giai quyét nhitng van dé nay sinh hodc do nhu cau cta khoa,
cua truong.

Pi¢u 7. Noi dung 1am viéc

1. Déi véi sinh vién

a) Sinh vién nam th nhat:

- Pho bién triét 1y gido duc, tAm nhin, s mang va gia tri cot 161 cua trudng.

- Phd bién muc tiéu, noi dung chuong trinh dao tao sinh vién dang ky hoc: muc tiéu
chung, cac nang luc cu thé co6 thé dat duoc sau khi hoc xong chuong trinh; vi tri viéc lam
sau khi tot nghiép; diéu kién/ to chat ca nhan dé hoc tot chuong trinh; mod ta van tat cac
hoc phan trong chuong trinh dao tao.

- Pho bién quy ché rén luyén, cong tac sinh vién, quy ché dao tao theo hé thong tin
chi; quy dinh cong tac thi két thic hoc phan; quy dinh cac dleu kién vé nang luc ngoai
ngir, cong nghé thong tin, k¥ ning mém sinh vién can dat khi t6t nghiép; quy dinh danh

gia hoat dong giang day cua gidng vién; cac quy dinh khac lién quan dén hoc tap, sinh
hoat trong qua trinh theo hoc tai truong.

- Tu: van cho sinh vién cach thﬁc xay dung ké hoagh hoc tép’cho toan khoa hoc;
huéng dan sinh vién dang ky hoc phan ¢ timg hoc ky, di€u chinh ké hoach hoc tap cho
phu hop véi ndng luc, hoan canh va dap ing yéu cau cua chuong trinh.

- Tu van phuong phap hoc tap va hoa nhéap cudc song & dai hoc; khai thac céc tai
nguyén phuc vu hoc tap; ché d6 hoc bong va cach thirc tim kiém cac ngudn hoc bong.

b) Sinh vién nam tht hai:



- Thao luan vé két qua hoc tép va tu vAn cai thién diém, dang ky hoc vuot, hoc lai,
hoc 2 chuong trinh; lya chon hoc phan bat budce, tu chon, ngoai chuong trinh.

- Huong dan k¥ ning nghién ctru khoa hoc, ky nang thu thap va xu ly thong tin; lya
chon dé tai/ du an, dang ky thyc hién cac de téj/ du 4n nghién ctru va tham gia cac cudc
thi hoc thuat phu hop nang luc, dinh huéng nghé nghiép.

- Hudng dan lya chon, dang ky noi thyc tap thuc té.

- Tu Vép ren lyyén nghi¢p vy, tham gia cac hoat gicf)ng trai nghiém/ thyc hanh/ thyc
te lién quan den nghe nghiép; tham gia cac khoa hoc ngdn han nang cao néng lyc hoi nhap
nghé nghiép.

¢) Sinh vién nam thir ba, thir tu:

- Thao luan vé két qua hoc tap va y nghia cua két qua nay dbi véi cac chuong trinh
dai hoc, sau dai hoc va cac hudng nghé nghi€p ma sinh vién muon theo duoi.

- Tu van cai thién diém, tich liy tin chi dé tot nghiép dung tién do; lua chon
chuyén nganh phu hop.

- Thao luan va hl}’dng dan lya chon, d?mg ky noi thuc tap; lwa chon dé tai/ db an tot
nghi¢p hodc cac hoc phan tot nghiép thay thé.

- Hudng dan chuin bi ho so va diéu kién xét tot nghiép, trong d6 luu ¥ tong sd tin
chi tich lity, diém trung binh chung tich liy, cic chtng chi/ chirng nhan dau ra theo quy
dinh.

- Thao luan vé yéu ciu cua t6 chirc/ doanh nghiép ddi véi niang luc ngudi tot
nghiép, dinh hudng va gidi thiéu cac dich vu viéc lam cho sinh vién.

- Pho bién quy dinh danh gia khéa hoc, danh gia chwong trinh dao tao.

d) DBéi véi nhimg sinh vién khuyét tat, c6 hoan canh dic biét hoic gip kho khan
trong hoc tap, cudc song: can wu tién thudng xuyén lién hé, dong vién hodc dé nghi
truong/ khoa c6 bién phap hd tro giup sinh vién vuot qua khé khin dé hoan thanh ké
hoach hoc tap da dat ra.

2. D6i v6i 16p/ nhom sinh vién

a) Hop dau hoc ky:

- Cong bd Ban céan sy 16p do truong chi dinh (ddi voi ndm thir nhét) hodc t6 chirc
hop 16p chon Ban can su 16p. Phan cong nhiém vu cu thé cho thanh vién Ban can su 16p,
lam rd moi quan hé cong tac gitta CVHT va 16p.

- Xay dung va phd bién cong tac cua hoc ky.

- Huéng dan sinh vién cach thirc tim hiéu, truy cap thong tin vé cac quy ché, quy
dinh lién quan dén sinh vién; pho bién nhitng ndi dung méi, diéu chinh trong cac quy dinh
hién hanh (néu co).

- Nhitng diéu can luu ¥ vé phuong phap hoc tap, phuong phap nghién ciru khoa
hoc cua sinh vién trong 16p.



- Cac cong viée khac theo yéu cau quan 1y cua trudng/ khoa cé lién quan dén 16p.
b) Hop gitra hoc ky:

- Né&m bt hoqt dong hoc tap, nghién ctru khoa hoc cua sinh vién. Phé bién nhirng
ndi dung lién quan dén cong tac thi hoc ky, danh gia hoat dong giang day cua giang vién.

- Céac cong viéc khac theo yéu cau quan 1y cua trudng/ khoa c6 lién quan dén 16p.
¢) Hop cudi hoc ky:

- So két cac ndi dung da thyc hi¢én trong hoc ky; td chirc danh gia két qua ren luyén
sinh vién 16p theo quy dinh cua truong.

- Pho bién nhitng ndi dung méi, diéu chinh trong cac quy dinh hién hanh.
- Xét thi dua, khen thudng sinh vién theo quy dinh.

- Cac cong viéc khac theo yéu cau quan Iy cua trudng/ khoa cé lién quan dén 16p.

Chuong IV
QUYEN LOI, KHEN THUONG VA KY LUAT

Piéu 8. Quyén loi

1. Giang vién lam c6ng tac CVHT dugc huong cac quyén loi theo quy dinh hién
hanh vé ché d6 1am viéc ctia Truong Pai hoc Qudc té Sai Gon.

2. Pugc huong cac quyén loi khac theo cac quy dinh riéng cua khoa/ bd mén (néu
cod).
Pi¢u 9. Khen thwéng va ky luat

1. Vi¢éc hoan thanh nhiém vu CVHT la mdt trong céc ti€u chuan xét thi dua, khen
thuong hang nam.

2. CVHT khéng hoan thanh nhiém vu bi xir 1y ky luét theo quy dinh cua nha truong.

Chuwong V
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI HO TRQ

Piéu 10. Trach nhiém ciia khoa dao tao

1. Truong khoa c6 trach nhiém quén 1y, theo doi hoat dong va danh giad cong tac
CVHT do khoa quan ly.

2. Chon ctr cac giang vién c6 du dieu kién tai Diéu 3 cua Quy dinh nay.



3. Hang nam truéng khoa kién toan di ngit CVHT, hd trg cho viéc trién khai cong
tac CVHT cua truong, bao cao Hiéu trudng (thong qua phong Pao tao) danh sach giang
vién tham gia cong tac CVHT vao dau mdi hoc ky hodc khi ¢6 diéu chinh, bd sung.

4. CVHT dugc phan cong theo 16p/ nhom sinh vién thudéc mot nganh hoac mot
chuyén nganh dao tao.

5. Cudi mdi hoc ky, bao cao téng hop cong tic CVHT cua don vi, dong thoi dé xuat
khen thuong CVHT xuat sac giri Hiéu truong, théng qua phong Pao tao.

Piéu 11. Trach nhié¢m ciia cic phong chirc niing

1. Phong Pao tao:

a) Trén co s¢ danh sach CVHT dugc cac khoa phan cong theo cac 16p/ nhom sinh

vién, phong Pao tao tham muu Hiéu trudng ban hanh quyét dinh céng nhan danh sach cac
giang vién kiém nhiém CVHT vao dau moi nam hoc.

b) Chuan bi ho so, tai liéu tham khao vé cong tac CVHT cho cac CVHT, céc khoa.

¢) Giri quyét dinh mdi khi c6 xir Iy bién dong sinh vién nhu: Canh béo két qua hoc
tap, budc thoi hoc, dinh chi hoc tap, canh béao ky luat, chuyén truong, bao luu két qua hoc
tap... cho CVHT theo doi.

d) Cung cap két qua hoc tap tong hop mdi hoc ky cua sinh vién dé CVHT st dung
khi can thong bdo cho gia dinh sinh vién, hodc canh bao, hd trg cho sinh vién trong qua
trinh hoc tap.

e) Cung cap, tp huan va giai dap thong tin vé quy ché, quy dinh lién quan dén cong
tac dao tao, chuong trinh dao tao, déang ky hoc phan va két qua hoc tap cua sinh vién theo
yéu cau cua CVHT.

f) Cung cép cho CVHT tai khoan truy cdp vao hé thong cong thong tin portal dé
theo doi két qua hoc tap cua 16p sinh vién dugc phan cong phu trach.

2. Phong Cong tac sinh vién:

a) Cung cap danh sach 16p sinh vién theo nganh/ chuyén nganh cho khoa, 1am co s
phé&n cong CVHT phu trach.

b) Cung C‘ép, tap huan va giai dap thong tin lién quan dén quy ché rén luyén sinh
vién theo yéu cau cia CVHT.

c) Cung cip cac thong tin vé chinh sach hoc bong, cac chinh sach hd trg sinh vién
khac cho CVHT.

3. Céc phong:

Cin ci chirc ning, nhiém vy, C4c phong cung cdp cic van ban, tai liéu lién quan
nham phuc vu tot cho cong tac ho trg sinh vién thong qua doi ngii giang vién lam cbng tac
CVHT.

Chuong VI
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PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 12. Hiéu luc
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thue hién, néu c6 vin dé phat sinh hoic vudng még:, kho khan,
cac ca nhan, don vi phan anh cho Hiéu truong (thong qua Phong Dao tao) d€ dicu chinh,
bo sung hop 1y.

Piéu 13. Trach nhi¢m thi hanh quy dinh

Trudng cc khoa, toan thé giang vién va cac don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi
hanh quy dinh nay.,.

HIEU TRUONG



