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Qui trinh C8ng téc ¢o vdn hoc tdp : QT.CTSV.11
Nang cao chat lugng trong cong tic CVHT, day manh cong tac quan 1y sinh vién trong giai doan

hién nay. Nang cao chat luong hoc tip va rén luyén cua sinh vién trong hoc ché tin chi, gitp gia dinh
va nha truong cung phdi hop cing quan 1y sinh vién trén dau méi CVHT.

2. Pham vi

Quy trinh 4p dung ddi v6i CVHT dé quan 1y, tu van, hd trg Sinh vién chinh quy trong trong toan
Truong.

3. Tai li¢u lién quan

- Quyét dinh s6 1733/QD-DHHHVN-CTSV ngay 25/8/2016 cia Hiéu truéng Truong Pai hoc
Hang hai Viét Nam vé ban hanh Quy ché Cong tac sinh vién.

- Quyét dinh s6 118/QD-DPHHHVN-CTSV ngay 19/01/2017 vé viéc ban hanh Quy dinh vé cong
tac cd van hoc tap sinh vién.

4. Giai thich cac tir viét tit

- CTSV: Cong tac sinh vién.

- CVHT: C6 van hoc tap.

- SV: Sinh vién.

- SH: Sinh hoat.

- BCN: Ban Chu nhiém.

- Tro ly CTSV Khoa/Vién (Pon vi c6 sinh vién) : Trg ly Cong tac sinh vién.

5. N¢i dung

Cac bwérc thue hién:

Buéc 1: Khoa/ Vién (Pon vi ¢6 SV) ra quyét dinh phan cong CVHT theo BM.01.QT.CTSV.11,
cap nhat danh sach sinh vién theo BM.01.QT.CTSV.03 tir Phong Pao tao.

Bwée 2: CVHT tiép nhan danh sach sinh vién BM.01-QT.CTSV.03, chi dinh Ban Can su tam
thoi cac nhém, (sau 01 hoc ky hodc sau 01 nim ra quyét dinh B6 nhiém chinh thic) tir BCN
Khoa/Vién theo BM.02-QT.CTSV.11 danh sach chi dinh (bd nhiém) ban can su nhém BM.03-
QT.CTSV.11 va cap nhat Quy ché Pao tao, Quy ché CTSV, lap danh sich dé diém danh BM.04-
QT.CTSV.11 vao cac budi sinh hoat va chao co ; lay 1y lich trich ngang SV BM.02-QT.CTSV.02

Buée 3: CVHT lap lich sinh hoat, lich tiép SV BM.05-QT.CTSV.11, t6 chirc chao cd, sinh hoat
diém danh sinh vién va lap bién ban sinh hoat theo biéu mdu BM.06-QT.CTSV.11. Sinh hoat véi cac
noi dung nhu: yéu cau sinh vién cung cip va cap nhat thong tin trong 1y lich trich ngang sinh vién dic
biét 1a c4p nhat noi & hién tai, dia chi bao tin, SDT lién lac SV va gia dinh. Tim hiéu hoan canh va tam
tu nguyén vong cua sinh vién, hudng din cac quy dinh, quy ché vé hoc tap va rén luyén, giéi thiéu
chuong trinh khung dao tao toan bo khéa hoc, phuong phap hoc tap theo hoc ché tin chi. CVHT két
hop chat ch€ voi Ban chi nhiém Khoa/Vién (Pon vi ¢6 sinh vién) va Trg ly CTSV Khoa/Vién (Pon vi
c6 sinh vién), Poan TN — HSV t6 chirc cac hoat dong tap thé ngoai khéa, hudng dan sinh vién tham

gia cac cau lac bo, theo ddi giam sat bang nhiéu hinh thirc. Thong tin 2 chiéu véi gia dinh sinh vién vé
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Qui trinh C8ng téc ¢o vdn hoc tdp _ QT.CTSV.11
két qua hoc tap, v€ tinh hinh tu tuong cua sinh vién dé€ phoi hop gido duc, rén luyén dac biét khi co

diéu bat thudng xdy ra (nhu bi ki luat, bi tai nan, d4nh nhau ...).

Budéce 4: CVHT lap bang nhan xét hoc ki BM.07.QT.CTSV.11 va bang téng hop két qua hoc
tap, rén luyén cua timg ky BM.14.QT.CTSV.02 sau mdi hoc ky. Huéng dan sinh vién ty danh gia rén
luyén theo biéu mau BM.08.QT.CTSV.11. Huéng dan sinh vién lap danh sach can bé nhom, can bo
DPoan — HSV dé dé nghi cong diém thuong BM.09.QT.CTSV.11. Té chirc phan loai rén luyén cho
sinh vién va gii bang nhan xét; bang tong hop két qua hoc tip; danh danh sach can bo 16p, can bod
Poan — HSV duoc dé nghi cong diém thuong va phiéu tu danh gia rén luyén vé Khoa/Vién (Pon vi c¢6
sinh vién) dé lam diém phan loai rén luyén xét hoc bong cho sinh vién.

Buwéc 5: Vao ngay cudi cung cua thang, Khoa/Vién (Pon vi c¢6 sinh vién) l4p bao céo cong tac
sinh vién thang BM.02.QT.CTSV.05 chuyén vé Phong CTSV. Khi két thiic hoc ky, 14p bién ban cudc
hop xét phan loai cac nhém 16p BM.10.QT.CTSV.11, bang phéan loai sinh vién va 16p khoa hoc sinh
vién BM.11.QT.CTSV.11, thyc hién tong hop danh gia CVHT theo biéu miu BM.14-QT.CTSV.11
trén co s& thong tin tir cac biéu mau BM.12-QT.CTSV.11 va BM.13-QT.CTSV.11, lap béo cdo tong
két hoc ky vé Phong CTSV BM.03.QT.CTSV.05.

Céac CVHT giit lién hé v6i cyu sinh vién, nam bt tinh hinh viéc 1am cta cyu SV. Khoa/Vién
(Pon vi ¢ sinh vién) chi dao Tro Iy CTSV tong hop tinh hinh viéc lam cwu SV theo BM.15-
QT.CTSV.11.

6. Luu hd so

Hb so ctia quy trinh dugc quy dinh quan 1y nhu sau:

Hinh thire | Thoi gian | Hinh thire

STT Tén hd so Noi luu
luu luu huy
CVHT-
1 Quyét dinh phan cong CVHT | Khoa/Vién (Pon Ban gidy 7 nam X¢é bo
vico SV) - CTSV
CVHT-

Quye¢t dinh chi dinh (hoac bo _ y
2 ’ Khoa/Vién (Bon Ban giay 7 nam X¢é bo
nhiém) Ban Can sy nhom-16p

vi co SV)

_ . CVHT-

Danh séach chi dinh (hodc bo ‘ L

3 ’ Khoa/Vién (Bon Ban giay 7 ndm Xé bo
nhiém) ban can sy nhom-16p

vi co SV)

CVHT-
4 Danh sach diém danh Khoa/Vién (Bon Ban gidy 7 nam Xé bo
Vi co SV)

CVHT-
5 | Lich sinh hoat, lich tiép SV Khoa/Vién (Pon Ban gidy 7 nam Xé bo
vico SV)
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Qui trinh Cdng tac o van hoc tdip QT.CTSV.11
CVHT-
Bién ban sinh hoat nhom-16p .
6 . . Khoa/Vién (Pon Ban giay 7 nam X¢é bo
hang thang .
vi co SV)
CVHT-
7 Bang nhan xét hoc ky Khoa/Vién (Pon Ban gidy 7 nam X¢é bo
vi c6 SV) — CTSV
Phiéu ty d4nh gi4 rén luyén i
8 CVHT S6 7 nam Xé bod
SV
Bang tong hop két qua rén ,
9 S 1018 HOP d CVHT Ban giay 7 nam X¢é bo
luyén, hoc tap nam hoc
Bién ban hop xét phan loai | CVHT Khoa/Vién .
10 : Ban giay 7 nam X¢é bo
nhém-16p (Pon vi co6 SV)
Phan loai sinh vién va nhom- | CVHT Khoa/Vién
11 | 16p sinh vién (Pon vi c6 SV)- | Ban gidy 7 nim Xé bo
CTSV
Danh gia CVHT (SV danh Khoa/Vién (Bon ,
12 » ‘ Bén giay 7 ndm Xé bo
gid) vi co SV) - CTSV
Panh gia CVHT (CVHT tu :
Khoa/Vién (Pon .
13 danh gia, BCN Khoa/Vién Ban giay 7 ndm Xé bo
vi co SV) - CTSV
danh gid)
, Khoa/Vién (Bon .
14 Tong hop danh gia CVHT Ban giay 7 nam Xé bo
vi co SV) - CTSV
Khoa/Vién (Pon ,
15 Thong tin cuu sinh vién Ban giay 7 ndm Xé bo
vico SV) - CTSV
7. Phu luc
TT Tén biéu miu/phu luc Ky hi¢u
1 | Quyét dinh phan cong CVHT BM.01.QT.CTSV.11
2 | Quyét dinh chi dinh (hodc bo nhiém) ban can sy nhdm-16p BM.02.QT.CTSV.11
3 | Danh sach chi dinh (hoac bo nhiém) ban can sy nhom-16p BM.03.QT.CTSV.11
4 | Danh sach diém danh BM.04.QT.CTSV.11
5 | Lich sinh hoat, lich tiép SV BM.05.QT.CTSV.11
6 | Bién ban sinh hoat nhdm-16p hang thang BM.06.QT.CTSV.11
7 | Bang nhan xét hoc ky BM.07.QT.CTSV.11
8 | Phiéu ty danh gia rén luyén SV BM.08.QT.CTSV.11
: Danh s&ch can bd nhom-16p, can bo Poan — HSV dé nghi khen BM.09.QT.CTSV.11
thudng theo hoc ky
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Qui trinh Cong tac 6 vdn hoc tip QT.CTSV.11
TT Tén biéu miu/phu luc Ky hiéu
10 | Bién ban hop xét phan loai nhom-16p BM.10.QT.CTSV.11
11 | Phan loai sinh vién va nhém-16p sinh vién BM.11.QT.CTSV.11
12 | Banh gia CVHT (SV danh gia) BM.12.QT.CTSV.11
banh gia CVHT (CVHT tu danh gia, BCN Khoa/Vién danh
13 ( . BM.13.QT.CTSV.11
gia)
14 | Tong hop danh gia CVHT BM.14.QT.CTSV.11
15 | Thong tin cyu sinh vién BM.15.QT.CTSV.11
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