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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
      Thái Nguyên, ngày 19 tháng 03 năm 2014


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy định công tác Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CĐ KINH TẾ - KỸ THUẬT
Căn cứ Quyết định số 4507/QĐ-BGD&ĐT ngày 18/08/2005 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT về việc thành lập trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật thuộc Đại học Thái Nguyên;

Căn cứ Thông tư số 14/2009/TT-BGD&ĐT ngày 28/5/2009 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT về việc ban hành Điều lệ trường Cao đẳng;
Căn cứ tình hình thực tế về công tác Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập và nâng cao quản lý giáo dục HSSV trong Nhà trường;

Theo đề nghị của Ông Trưởng phòng CTHSSV,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Quy định về công tác Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập (có văn bản kèm theo).
Điều 2. Quy định về công tác Giáo viên chủ nhiệm của trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật trước đây được hủy bỏ. Quy định có hiệu lực kể từ học kỳ II năm học 2013 - 2014.

Điều 3. Các Ông (bà) Trưởng phòng, Khoa, các đơn vị có liên quan và Giáo viên làm công tác Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

- Như Điều 3;
- Các Khoa, GVCN;

- Website;
- Lưu VT, P.CTHSSV.
	HIỆU TRƯỞNG

  


QUY ĐỊNH 

VỀ CÔNG TÁC GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM - CỐ VẤN HỌC TẬP 

(Ban hành kèm theo QĐ số 209 /QĐ-CĐKTKT-CTHSSV                                                                                                                 ngày 19  tháng 03 năm 2014)


I. Quy định chung

1.1. Công tác Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập (GVCN-CVHT) là một trong những công tác quan trọng trong Nhà trường. GVCN-CVHT là người trực tiếp quản lý học sinh, sinh viên (HSSV), tư vấn, cố vấn cho HSSV trong suốt quá trình học tập tại trường, tìm hiểu nghiên cứu chuyên môn, nghề nghiệp và rèn luyện phẩm chất đạo đức. 

1.2. Hàng năm căn cứ vào tình hình thực tế HSSV của từng Khoa và năng lực của đội ngũ Giảng viên, Giáo viên (gọi chung là cán bộ giảng dạy - CBGD) trong đơn vị, lãnh đạo các Khoa đề xuất với Hiệu trưởng các CBGD dự kiến làm công tác GVCN-CVHT các lớp. Mỗi CBGD chủ nhiệm một lớp (trường hợp đặc biệt một CBGD có thể chủ nhiệm hai lớp).


1.3. Hiệu trưởng Nhà trường xét duyệt và Quyết định phân công GVCN-CVHT các lớp vào đầu năm học.


1.4. Số giờ làm công tác GVCN-CVHT được tính vào số giờ thực tế của CBGD theo Quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và tình hình thực tế của Nhà trường. Mọi CBGD phải có trách nhiệm tham gia làm công tác GVCN-CVHT khi được phân công nhiệm vụ.


1.5. Cơ cấu tổ chức 



II. Nhiệm vụ của Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập 

2.1. Nắm vững các Quy chế, Quy định

- GVCN-CVHT có trách nhiệm phải nắm vững các Quy chế, Quy định của Bộ GD&ĐT, ĐHTN và của Nhà trường về đào tạo và quản lý HSSV, liên quan đến bậc đào tạo do mình làm GVCN-CVHT. Bao gồm:
+ Quy chế đào tạo đại học, cao đẳng theo tín chỉ.
+ Quy chế đào tạo đại học, cao đẳng theo niên chế.
+ Quy chế đào tạo trung cấp.
+ Quy chế đào tạo nghề. 

+ Quy chế quản lý HSSV.
2.2. Công tác rèn luyện 

- Hướng dẫn truyền đạt đến HSSV những Quy chế, Quy định có liên quan đến công tác rèn luyện.


- Là cầu nối giữa Nhà trường và gia đình HSSV trong công tác giáo dục HSSV, trao đổi thông tin kết quả học tập, rèn luyện của HSSV cho gia đình HSSV biết (hai lần/năm học). Phải báo cáo kịp thời những biểu hiện, diễn biến phức tạp của cá nhân hoặc của nhóm HSSV trong lớp cho lãnh đạo Khoa và Phòng CTHSSV để kịp thời xử lý.


- Hướng dẫn, chỉ đạo cán bộ lớp cùng phân loại HSSV theo định kỳ (đánh giá kết quả rèn luyện) đúng thời gian Quy định sau khi có kết quả học tập của P. ĐT-QLKH&HTQT. 

- Quan tâm, động viên, sâu sát giúp đỡ những HSSV yếu kém vươn lên trong học tập và rèn luyện, đặc biệt giáo dục HSSV cá biệt.


- Tham gia xét thưởng điểm rèn luyện, phạt điểm rèn luyện và xét kết quả học tập lớp chủ nhiệm, hoàn thành sổ theo dõi, sổ tay GVCN, sổ ghi biên bản sinh hoạt lớp.


- Tổ chức sơ kết học kỳ, công bố kết quả học tập và rèn luyện của HSSV trong từng học kỳ, từng năm học.

2.3. Công tác cố vấn học tập 

- Giúp HSSV nghiên cứu, tìm hiểu, nắm vững Quy chế đào tạo theo tín chỉ. Biết được những đặc trưng khác biệt của Quy chế để thực hiện đúng, hạn chế những hậu quả không mong muốn. 

- Giúp HSSV nắm rõ đặc thù của ngành học để xây dựng kế hoạch học tập phù hợp với cá nhân mỗi HSSV; Số lượng tín chỉ đăng ký trong kỳ chính, đăng ký học lại, học cải thiện điểm. 
- Nắm vững kỹ thuật đăng ký học để hướng dẫn HSSV đăng ký học đầy đủ và đúng thời gian quy định.

- Giúp HSSV biết, nắm rõ được những vướng mắc, rủi ro, cảnh báo, các hình thức xử lý kỷ luật…có thể xảy ra để phòng tránh.

- Hướng dẫn, tư vấn giúp HSSV tìm hiểu những Quy định liên quan khác: Chế độ chính sách, học bổng, học phí và thực hiện đầy đủ trách nhiệm của bản thân người học.

2.4. Công tác sinh hoạt lớp


- Đầu năm học lựa chọn đội ngũ cán bộ lớp (lớp trưởng, lớp phó, bí thư chi đoàn, chi hội trưởng hội sinh viên) lâm thời năm đầu và kiện toàn tổ chức lớp cho các năm học sau.


- Tổ chức sinh hoạt lớp đầy đủ theo thời khoá biểu (kế hoạch của Nhà trường - lịch đã đăng ký với Khoa và Phòng chức năng). Trường hợp thay đổi thời gian, địa điểm và không sinh hoạt lớp phải báo cáo Khoa, Phòng CTHSSV.


2.5. Công tác phối kết hợp thực hiện nhiệm vụ



Tạo sự phối kết hợp chặt chẽ giữa các Phòng, Khoa, Trung tâm khi được giao nhiệm vụ.


2.6. Công tác đánh giá, xếp loại và báo cáo

  
- Đánh giá, nhận xét cho từng HSSV theo từng kỳ, năm học, cuối khóa ghi sổ học tập của HSSV và hồ sơ GVCN - CVHT.


- Báo cáo kết quả công tác GVCN-CVHT theo yêu cầu của Khoa và Phòng CTHSSV.

III. Quyền hạn của Giáo viên chủ nhiệm - Cố vấn học tập

3.1. Cho phép HSSV nghỉ 01 ngày (không qua đêm)/học kỳ và báo cáo lãnh đạo Khoa.
3.2. Được đề xuất với Khoa, Phòng chức năng và Nhà trường về công tác khen thưởng, kỷ luật HSSV của lớp được giao phụ trách.


3.3. Là Ủy viên của Hội đồng khen thưởng, kỷ luật cấp Khoa khi có HSSV lớp chủ nhiệm được khen thưởng hoặc bị kỷ luật. 


3.4. Tham gia Hội đồng bình xét kết quả rèn luyện cấp Khoa. 
IV. Chế độ của Giáo viên chủ nhịêm - Cố vấn học tập

4.1. GVCN-CVHT được cung cấp văn phòng phẩm và các tài liệu liên quan đến HSSV.


4.2. Được tham gia tập huấn, bồi dưỡng chuyên đề về công tác GVCN-CVHT và các vấn đề có liên quan đến HSSV (1lần/năm).


4.3. Được tính giờ kiêm nhiệm theo Quy định hiện hành. 
4.4. Công tác GVCN-CVHT được xem xét là một chỉ tiêu về thi đua. 
4.5. Nếu không hoàn thành nhiệm vụ xem như chưa hoàn thành nhiệm vụ chuyên môn (đưa vào bình xét hưởng hệ số tăng thêm hàng tháng của Nhà trường).

V. Điều khoản thi hành


5.1. Đưa công tác GVCN-CVHT vào giao ban ở cấp Khoa 1 lần /tháng. 

5.2. Hàng năm Nhà trường tổ chức Hội nghị tổng kết, đánh giá và khen thưởng GVCN-CVHT hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (số GVCN-CVHT được khen thưởng hàng năm tối đa 20%)./.




                                                        HIỆU TRƯỞNG
    (Đã ký)
                                                         PGS.TS. Nguyễn Đình Mãn
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