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S605  /QP-HVCSPT Ha Néi, ngay ¢ thing [/ nim 2019

QUYET PINH
V/v ban hanh Quy dinh cong tac ¢6 van hoc tap
tai Hoc vién Chinh sach va Phat trién

GIAM POC HQC VIEN CHINH SACH VA PHAT TRIEN

Can cr Quyét dinh 1099/Qb-BKHDT ngay 18/7/2018 ctia Bo Ké hoach
va Pau tu v& chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cua Hoc vién _
Chinh sach va Phat trién;

Cian ctr Quyét dinh s 502/QP-HVCSPT ngay 8/8/2018 ciia Hoc vién
Chinh séch va Phét trién vé viéc ban hanh Quy ché dao tao bac dai hoc hé chinh
quy theo hé théng tin chi ctia Hoc vién;

Xét dé nghi cua Truéng phong Quan ly Pao tao,

QUYET DPINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy dinh vé cdng tac cb van
hoc tédp tai Hoc vién Chinh sach va Phat trién (quy dinh kem theo).

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Quyét dinh nay thay
thé Quyét dinh s6 387/QD-HVCSPT ngay 19/8/2015 ctia Hoc vién Chinh sich
va Phat trién. Viéc stra dbi, bd sung hay thay thé c4c Didu trong Quyét dinh nay
do Gidm déc Hoc vién Chinh s4ch va Phat trién quyét dinh.

Piéu 3. Truéng phong TH chitc — Hanh chinh, Truéng phong Quan ly
Dao tao va Thu trudng cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./. .

Noi nhdn: KT giIAM DOC
- Nhu DBiéu 3; QGI

- Ban Giam ddc Hoc vién (dé b/c);
- Céc don vi thude HV;

- Luu: TC-HC, QLDT (03b).
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QUY PINH
Cong tac cb van hoc tip tai Hoc vién Chinh sach va Phat trién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 0.5 /ob-HVCSPT ngay < /01/2019 ciia
Gidm doc Hoc vién Chinh sdch va Phdt trién)

i’ Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Vin ban nay quy dinh vé t6 chirc va ché d6 lam viéc ddi véi can bd,
gidng vién lam cong tac C6 van hoc tdp (CVHT) cho sinh vién trong ddo tao
theo hé théng tin chi, bao gém: chtic ning, nhiém vu, quyén han ctia CVHT;
ché d6 béo céo; quyén lgi; khen thuong va ky luét.
Piéu 2. Muc dich ciia c¢dng tac C6 van hoc tip

2.1. Céng tdc CVHT gitp Gidm d6c Hoc vién, 1anh dao cac Khoa chuyén
nganh trong cdng tac tu van, hd trg, gitp d& sinh vién thuc hién t6t nhiém vu
hoc tép, rén luyén va nghién ctru khoa hoc trong sudt qua trinh hoc tap tai Hoc
vién.

MBbi 16p chuyén nganh c6 1 CVHT. Thoi gian thuc hién nhiém vu cta
CVHT la thoi gian thiét ké cta chwong trinh do tao.

2.2. Thuc hién nhiém vu cta vién chic theo quy dinh cia B Gido duc

va Pao tao.
Chuwong II
TIEU CHUAN, NHIEM VU, QUYEN HAN, QUYEN LOI
CUA CO VAN HQC TAP

Diceu 3. Tiéu chuan doi véi Co van hoce tap

3.1. La nhiing cén bo, giang vién (khéng bao gbém giang vién dang trong
qué trinh tap su) am hiéu ndi dung, chuong trinh va phuong thitc dao tao theo
hé théng ché tin chi.

3.2. Cé tinh than trach nhiém cao, nhiét tinh d6i véi nhiém vu dugc giao.




3.3. Nam viing cc quy ché, quy dinh ctia B Gido duc va Dao tao va cia ,
Hoc vién vé t6 chirc dao tao, kiém tra, thi va cong nhén t6t nghiép, cac quy dinh
vé ché do chinh sach va cong tac sinh vién.

3.4. Nam vitng muc tiéu, chuong trinh dao tao cia Khoa chuyén nganh,
quy trinh dao tao va quan ly sinh vién, cu thé nim viing chuong trinh gido duc
dai hoc toan khoéa ctia chuyén nganh phu trach, nfi dung, co cAu cia cac khbi
kién thirc ¢6 trong chuong trinh, tién trinh cta céc hoc phan, thoi khéa bibu, ké

hoach hoc tap ctia mdi hoc ky, hiéu biét v& hoc song song hai chuong trinh.

3.5. Nadm viing cac quy dinh lién quan dén dang ky hoc hoc tin chi: hoc
phan bét bude, tw chon, dang ky hoc phéan, rt bét hoc phan da ding ky, ding
ky hoc céac hoc phén chua dat, ding ky hoc cai thién.

3.6. Nam viing co cdu to chic ctia Hoc vién, chirc nang, nhiém vu cua
c4c don vi dé huéng dan sinh vién cach tim hiéu thong tin, lién hé cong viéc kip
thoi, dang dia chi dé giai quyét cdc cong viée lién quan téi che dd, chinh sach

vé sinh hoat va doi song cta sinh vién.
Pieu 4. Nhiém vu ciia CVHT:

4.1. Nim vitng muc tiéu, chuong trinh gido duc dai hoc, quy dinh dao tao
va quy dinh quan ly sinh vién. Cu thé:

- V& chuong trinh gido duc dai hoc toan khoa cua 16p chuyen nganh phu
trach: Muc tiéu, ndi dung, co chu ctia cac khéi kién thirc; hoc phan, tién trinh
giang day cua tung hoc phan.

- V& mo ta noi dung hoc phan va cac quy dinh lién quan dén dang ky hoc
tap cua sinh vién: hoc phan bét budc, hoc phan tu chon, hoc phan tién quyét;
dang ky hoc phén, rit b6t cac hoc phan di dang ky hoc Va dang ky bd sung hoc
phan hoc cai thién; hoc chuong trinh thr 2, hoc theo tién d6 nhanh, hoc theo
tién do cham.

- V& quy dinh tb chitc dao tao theo hé théng tin chi: thi, kiém tra va diéu
1<1en xét va cong nhan tot nghiép d6i vé6i sinh vién.

- V& quy dinh quan 1y sinh vién.

- Chtrc ning, nhiém vu cua cac don vi trong Hoc vién dé huéng dan sinh
vién céch tim hiéu thong tin, lién hé cong tac kip thoi va dung dia chi giai quyét
cac cong viéc lién quan dén quy dinh dao tao, ché d6 chinh sach, sinh hoat va
doi séng cua sinh vién.




4.2. Tu van va huéng dan vé hoc tip

- Huéng dan sinh vién nim ving cic quy ché ctia B6 GD&PT, quy dinh
ctia Hoc vién vé dao tao dai hoc hé chinh quy theo hé théng tin chi.

- Tu vAn cho sinh vién vé chuong trinh hoc tdp: muc tiéu, ndi dung,... va
c4ch lua chon céc hoc phan.

- Huéng dan sinh vién x4y dung ké hoach hoc tép toan khéa hoc (hoc
nhanh hay chim); dang ky hoc va hoan thanh céc hoc phan trong timg hoc ky
trén co s& lua chon cac hoc phan dugc Hoc vién td chic giang day, dam bao
phil hop véi yéu cau cua nganh dao tao, phi hop véi ning lye, so trudng va
diéu kién cua sinh vién.

- Tu vAn cho sinh vién st dung phan mém quan ly dao tao dé sinh vién tu
theo d&i qua trinh hoc tap cua ban than (ddng ky hoc tép, xem thoi khoa biéu,
xem két qua hoc tap,...).

- Tu vAn va hudéng din cho sinh vién vé phuong phép hoc tap va nghién
ctru khoa hoc; tu van cho sinh vién cach giai quyét nhitng khé khin trong qué
trinh hoc tap va NCKH.

- Thuong xuyén theo doi két qué hoc tép cta sinh vién. Théng qua tinh
hinh, két qua hoc tép cua sinh vién dé tu vén, huéng dan sinh vién trong viéc
dang ky, didu chinh ké hoach hoc tip cho phu hgp véi nang luc va didu kién
thuc té.

- Ky x4c nhén céac don ding ky hoc tép, dang ky rt bét hoc phan, dang
ky hoc nganh 2,... cta sinh vién dugc phan cong cb van.

- Cudi mdi hoc ky, bao cdo tinh hinh tu van hoc tap véi Lanh dao khoa.

4.3. Quan ly sinh vién

- Nim duoc danh sach 16p, thong tin ca nhan sinh vién, dé cir ban cén su,
ban chép hanh 16p thdng qua bau ctr dau nim va cé trach nhiém béo céo lai cho
Lanh dao khoa.

- Huéng dan gitip d& sinh vién tim hiéu va thuc hién céc ndi quy, quy
ché ctia nha trudong vé quéan ly sinh vién.

_ NAm bét tinh hinh, dién bién tu tudng, nguyén vong cua sinh vién;
huodng d4n sinh vién thuc hién quyén va nghia vu cda sinh vién; truc tiép giai
quyét vén dé lién quan dén sinh vién trong 16p.

- Phéi hop véi giang vién hoc phén va cic bd phan chirc nang lién quan
d8 ném bét va danh gia chinh xé4c két qua hoc tap, rén luyén ctia sinh vién.

- Lién lac voi gia dinh sinh vién trong trudng hop khén cip nhu: Sinh
vién bi tai nan, dm dau, bao luu, théi hoc hodc can su hd tro khac.

4.4. Thuc hién cic céng viéc khéc theo yéu cau ctia Lanh dao khoa.



Piéu 5. Thoi gian va ndi dung lam viée v6i 16p khoa hoc
5.1. Lich tiép sinh vién

CVHT cong khai lich tiép sinh vién tai vin phong khoa (tbi thieu 1
1An/tudn) hodc lich gip truc tiép tat ca sinh vién cta 16p minh quan ly (ti thiéu
2 lan/thang). Lich nay duoc cong b tir dau thang. Khoa chuyén nganh gidm sét
va kiém tra viéc CVHT thuc hién theo lich d dugc dang ki.

5.2. Lich hop 16p:

Thudng xuyén lién lac v4i Ban cén su 16p, Ban chép hanh chi doan, dinh
ky t6 chirc hop véi 16p phu trach t6i thiéu 3 14n/nam hoc dé sinh hoat véi cac
nodi dung, thoi gian theo quy dinh ciia Hoc vién. Mbi mot budi hop déu c6 ké
hoach va bién ban guri cho Lanh dao khoa chuyén nganh.

5.3. Ngoai ra, CVHT c¢6 thé 1am viéc dot xuat v6i Ban céan su 16p, Ban
chép hanh chi doan hoic t chirc hop 16p dé giai quyét cac cong viéc theo yéu
cta Hoc vién, Trudng khoa hoéc 16p sinh vién.

Chuong 11T
NHIEM VU CUA CAC PON VI TRONG HQC VIEN
Piéu 6. Trach nhiém linh dao khoa chuyén nganh
?. 1. Chiu tradch nhiém trudc Gidm dbc vé viéc chon cén b, giang vién a8
nghi bd nhiém, mién nhiém CVHT theo quy dinh.
6.2. Truc tiép theo ddi, quan 1y, kiém tra, gidm sat va don ddc doi ngii
CVHT thuc hién nghiém tuc nhiém vu duoc giao.

: 6.3. Nhéan xét, danh gia hoat dong cuia CVHT. Tharfl muy cho Giam d(éc
biéu duong \khen thudng ‘nhﬁ’ng CVHT c6 thanh tich xuat sac, phé binh nhac
nhd hodc dé nghi Hoi dong ky luét truong phé binh, ky luat nhiimg CVHT
khong hoan thanh nhiém vu.

Piéu 7. Trach nhiém ciia Phong Quan Iy dao tao
7 L. :fham muu cho Gidm dbc quyét dinh bd nhiém CVHT theo tiéu
chuan va doi tuong quy dinh.
7.2. Tham muu x4y dung céac quy dinh, quy trinh hoat dong cua CVHT.
7.3. T chirc céc 16p dao tao, bdi dudng va huéng din chuyén mén,
nghiép vu cho d61i ngli CVHT.
7.4. Phan quyén cho bd phan CVHT duogc quyén khai thac mot s théng

tin v& tinh hinh hoc tdp va quan 1y dao tao.
4




7.5. Két thic mot ndm hoc, thanh toan kinh phi ho trg cho cén bo, giang
vién 1am nhiém vu CVHT theo quy ché thu chi ndi bg hién hanh cua Hoc vién.
Didu 8. Trach nhiém ciia ciac don vi trong Hoc vién

8.1. Phéi hop va hd tro CVHT trong qué trinh trién khai hoat dong, cung
cap cdc tai liéu can thiét va hd tro vé co s& vat chét giup CVHT hoan thanh
nhiém vu.

8.2. Trung tdm Khéo thi va Dam bao chét luong t6 chirc 14y ¥ kién phan
hdi cla sinh vién vé hoat dong cia CVHT deé kip thoi rat kinh nghiém va c6
thém théng tin danh gid, x€p loai cn by, gidng vién hang nam.

: CHUONGIV
QUYEN LOT, KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 9. Quyen lgi cia CVHT

9.1. Dugc cung cap cic didu kién, pl}uong tién lam viéc nhu: danh sach
16p siI}h vién, cac tai lidu, quy dinh, quy cheé lién quan téi dao tao tin chi, phong
hoc dé sinh hoat 16p.

9.2. CVHT hudng ché do theo quy ché chi tiéu noi bd hién hanh cua Hoc
vién.

9.3. Puoc bb tri thoi gian tham gia céc khod tap huén nghiép vu CVHT.
Piéu 10. Khen thwéng va ky luat

10.1. CVHT khi hoan thanh xut sic nhiém vu duoc giao duge Hoc vién
binh xét cac danh hiéu thi dua va khen thudng.

10.2. CVHT khong hoan thanh nhiém vu thi xem xét, xu ly theo quy dinh
hodc bi xét cac hinh thirc ky luat theo quy dinh ctia Hoc vién.

~ CHUONGIV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 11. Ché a6 bao cao

11.1. CVHT c6 trach nhiém béo cdo bang vin ban céc ndi dung sau voi
lanh dao céc khoa chuyén nganh:

- B4o céo hang thang tinh hinh CVHT ch‘o sinh vién céc 16p phu trach,
dic biét cac truong hop sinh vién gap kho khan cén dugc giup do.

- B4o cdo ndi dung da tu véan cho sinh vién.

- B4o cao khd khan, vudng méc trong qua trinh thuc hién nhiém vu
CVHT.

- C4c d& nghi khen thudng, ki luat sinh vién 16p phu trach.



11.2. Tong hop céc bién ban hop 16p hay bdo céo cong viée tlr céc CVHT |
va d& xuit cac kién nghi can thiét v6i Giam dbc ¢é nang cao hidu qua clia cong
tac CVHT.

Piéu 12. Hiéu lwc thi hanh

12.1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir hoc ky 2 nam hoc 2018 —2019.

12.2. Trong qua trinh thuc hién, néu phat sinh nhiing vAn dé méi, dé nghi
cac don vi kip thoi bdo céo vé Hoc vién (qua Phong Quan Iy dao tao) dé tong
hop, béo cdo Ban Giam dbc giai quyét.




