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QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành "Quy định tạm thời về hoạt động cố vấn học tập" 


HIỆU TRƯỞNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KINH TẾ KỸ THUẬT THƯƠNG MẠI

 Căn cứ Quyết định số 0156/QĐ- BTM ngày 30/01/2007 của Bộ Thương mại (nay là Bộ Cụng Thương) quy định chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ mỏy Trường cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Thương mại;

 Căn cứ quyết định số 43/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giỏo dục và đào tạo ban hành quy chế  đào tạo đại học, cao đẳng chớnh quy theo hệ thống tớn chỉ;

Căn cứ quyết định số 263/QĐ-CĐTM ngày 26/8/2009 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kinh tế- Kỹ thuật Thương mại ban hành quy chế  đào tạo  cao đẳng chớnh quy theo hệ thống tớn chỉ;

Căn cứ  biờn bản cuộc họp Hội đồng Khoa học- Đào tạo mở rộng của nhà trường gúp ý kiến xõy dựng "Quy định về hoạt động cố vấn học tập" ngày 22 thỏng 9 năm 2009;

Xột đề  nghị của  ễng Trưởng phũng Cụng tỏc học sinh-sinh viờn,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban  hành kốm theo Quyết định này: Quy định tạm thời về hoạt động cố vấn học tập. 

Điều 2. Quyết định này được thực hiện đối với bậc cao đẳng tuyển sinh từ năm 2009, đào tạo theo hệ thống tớn chỉ. 

Điều 3. Cỏc ễng(Bà) Trưởng khoa, Trưởng bộ mụn, Trưởng cỏc phũng chức năng, cỏc Cố vấn học tập và toàn thể sinh viờn Trường Cao đẳng Kinh tế-Kỹ thuật Thương mại  chịu trỏch nhiệm thi hành quyết định này./. 

Nơi nhận  






      HIỆU TRƯỞNG

- Bộ GD&ĐT, Bộ Cụng Thương (để bc);

- Cỏc Phũng, Khoa, Bộ mụn;

- Lưu  ĐT, VT.

                                                                                   ThS  Nguyễn Quang Thư

QUY ĐỊNH TẠM THỜI VỀ HOẠT ĐỘNG CỐ VẤN HỌC TẬP
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-CĐTM ngày    tháng     năm 2009 

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kinh tế- Kỹ thuật Thương mại)

__________________________
CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 
Quy chế này quy định về tổ chức và hoạt động cố vấn học tập (CVHT) của  Trường Cao đẳng Kinh tế- Kỹ thuật Thương mại đối với sinh viên đào tạo theo hệ thống tín chỉ.

Điều 2. Tổ chức hoạt động cố vấn học tập

1. Mục tiêu của hoạt động CVHT là tư vấn, hỗ trợ toàn diện cho sinh viên trong học tập, nghiên cứu khoa học và rèn luyện phẩm chất đạo đức lối sống, đồng thời thực hiện các quyền và nghĩa vụ của sinh viên.

2. Hoạt động CVHT chịu sự lãnh đạo chung của Hiệu trưởng. 

3. Tổ chức triển khai hoạt động CVHT gồm:

- Hội đồng CVHT

- Các đơn vị, tổ chức, cá nhân có liên quan.  

CHƯƠNG II

HỘI ĐỒNG CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 3. Hội đồng cố vấn học tập
Hội đồng CVHT là tổ chức do Hiệu trưởng  thành lập, có chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng về tổ chức và quản lý hoạt động CVHT. 

Nhiệm kỳ của Hội đồng CVHT do Hiệu trưởng quyết định.

Điều 4. Thành phần Hội đồng cố vấn học tập

1. Chủ tịch Hội đồng: Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng;

2. Thư ký Hội đồng: Trưởng Phòng Công tác Học sinh- Sinh viên;

3. Thành viên Hội đồng gồm: 

- Trưởng phòng Đào tạo,Trưởng Khoa, Bộ môn thuộc trường;

- Bí thư Đoàn thanh niên CSHCM, Chủ tịch Hội sinh viên;

- Một số thành viên khác.

Điều 5. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hội đồng cố vấn học tập

1. Xây dựng chương trình, kế hoạch hoạt động hàng năm của Hội đồng;

2. Ban hành sổ tay CVHT, thiết kế các mẫu văn bản và chuẩn bị bộ công cụ, phương tiện phục vụ cho hoạt động của đội ngũ CVHT;

3. Tổ chức các khóa bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ cho CVHT;

4. Phê duyệt kế hoạch hoạt động của CVHT; đánh giá kết quả hoạt động của CVHT trong từng học kỳ và báo cáo kết quả đánh giá với Hiệu trưởng;

5. Phối hợp và trợ giúp đội ngũ CVHT khi gặp vướng mắc trong công việc;

6. Tổ chức hội nghị để thảo luận, đánh giá hiệu quả hoạt động, tổng kết công tác CVHT hàng năm;

7. Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc bổ nhiệm, miễn nhiệm CVHT;

8. Báo cáo công tác CVHT cho Hiệu trưởng vào cuối năm học; 

9. Thực hiện các công việc khác có liên quan đến công tác CVHT và quản lý sinh viên. 

CHƯƠNG III

CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 6. Cố vấn học tập

1. CVHT được Hiệu trưởng bổ nhiệm để thực hiện mục tiêu của hoạt động CVHT quy định tại điều 2, khoản 1 Quy chế này.

2. CVHT được bổ nhiệm theo đơn vị lớp sinh viên ổn định.  


3. Mỗi CVHT phụ trách không quá 100 sinh viên.

Điều 7. Tiêu chuẩn của cố vấn học tập:

CVHT là giảng viên hoặc các chuyên viên quản lý đào tạo có đủ các tiêu chuẩn sau:

1. Có lý lịch bản thân rõ ràng, phẩm chất chính trị, đạo đức, tư cách tốt;

2. Tốt nghiệp đại học thuộc khối ngành  phù hợp với ngành đào tạo  của trường; 

3. Có ít nhất 3 năm tham gia giảng dạy hoặc quản lý đào tạo bậc đại học, cao đẳng;

4. Không bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên trong vòng 02 năm trước ngày được bổ nhiệm;

5. Đã hoàn thành khóa tập huấn về công tác CVHT. 
Điều 8. Quy trình bổ nhiệm, miễn nhiệm cố vấn học tập

1. Đầu mỗi năm học căn cứ vào các tiêu chuẩn và nhu cầu thực tế về CVHT,  Trưởng Khoa, Bộ môn thuộc trường hoặc Trưởng các phòng (sau đây gọi tắt là Khoa)  đề xuất danh sách CVHT từ các giảng viên, cán bộ quản lý đào tạo do đơn vị trực tiếp quản lý, dự kiến số lượng sinh viên cho từng CVHT báo cáo Hội đồng CVHT. 
2. Hiệu trưởng quyết định bổ nhiệm CVHT trên cơ sở đề nghị của Hội đồng CVHT.
3. Hiệu trưởng quyết định miễn nhiệm CVHT trên cơ sở đề nghị của Hội đồng CVHT khi có đề nghị của Trưởng Khoa  trong các trường hợp sau:

a. CVHT bị kỷ luật từ hình thức cảnh cáo trở lên, không phụ thuộc vào hành vi vi phạm có liên quan đến hoạt động CVHT của cá nhân đó hay không;

b. Thường xuyên không thực hiện hoặc thực hiện không đúng các nhiệm vụ của CVHT được quy định tại Điều 10 của Quy chế này;

c. Theo nguyện vọng chính đáng của CVHT, kể cả các lý do như đi công tác thời gian dài, đi học dài hạn, sinh con, không đảm bảo sức khỏe. 

Trong trường hợp CVHT bị miễn nhiệm, Trưởng Khoa đề nghị Hội đồng CVHT trình Hiệu trưởng bổ nhiệm CVHT mới. Việc thay thế CVHT phải được thông báo bằng văn bản cho lớp sinh viên và các đơn vị có liên quan trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày có quyết định của Hiệu trưởng.

4. Nhiệm kỳ của CVHT gắn với thời hạn đào tạo của từng khóa đào tạo. Khi kết thúc nhiệm kỳ, CVHT bàn giao số sinh viên chưa tốt nghiệp còn lại cho Khoa. 

Điều 9. Chức năng của cố vấn học tập

Tư vấn, hỗ trợ và quản lý sinh viên trong học tập, nghiên cứu khoa học, định hướng nghề nghiệp, rèn luyện phẩm chất đạo đức và thực hiện các quy định về quyền và nghĩa vụ của sinh viên theo chương trình đào tạo.

Điều 10. Nhiệm vụ của cố vấn học tập
1. Nhiệm vụ của CVHT trong công tác tư vấn, trợ giúp sinh viên trong học tập, nghiên cứu khoa học, định hướng nghề nghiệp, bao gồm:

a. Tổ chức thảo luận, triển khai các quy định, quy chế về đào tạo theo học chế tín chỉ, các quy định của nhà trường liên quan đến quyền và nghĩa vụ của sinh viên;

b. Tư vấn cho sinh viên phương pháp học tập, phương pháp tự học và nghiên cứu khoa học, kỹ năng thu thập, xử lý thông tin, tài liệu học tập và các kỹ năng khác;

c. Hướng dẫn sinh viên về chương trình đào tạo, tiến trình đào tạo và cách lựa chọn học phần;

d. Hướng dẫn quy trình, thủ tục cho sinh viên đăng ký học phần, điều chỉnh đăng ký học phần, xây dựng kế hoạch học tập cá nhân cho từng học kỳ;

e. Ký duyệt vào phiếu đăng ký học phần của sinh viên;

f. Trợ giúp sinh viên trong việc lựa chọn cơ sở thực tập, lựa chọn đề tài khóa luận, tiểu luận, đề tài nghiên cứu khoa học phù hợp với năng lực, nguyện vọng và định hướng nghề nghiệp của sinh viên;

g. Trao đổi, giúp đỡ sinh viên khi kết quả học tập, rèn luyện giảm sút; 

h. Trả lời các câu hỏi của sinh viên liên quan đến việc học tập của sinh viên trong phạm vi thẩm quyền của mình;

i. Hướng dẫn các địa chỉ tin cậy có thể giải đáp các câu hỏi liên quan đến nội dung kiến thức của học phần hoặc chương trình đào tạo; 

2. Nhiệm vụ của CVHT trong công tác quản lý sinh viên bao gồm:


a. Tổ chức đại hội lớp hàng năm; đề nghị phê chuẩn danh sách Ban cán sự lớp; tổ chức sinh hoạt lớp định kỳ;


b. Phối hợp với Trợ lý khoa và các tổ chức Đoàn, Hội sinh viên để theo dõi đánh giá toàn diện về học tập và rèn luyện của sinh viên; nhận xét và tham gia cho điểm rèn luyện theo, đánh giá, xếp loại sinh viên theo quy định;


c. Phối hợp với Phòng Công tác Học sinh- Sinh viên giáo dục phẩm chất chính trị, đạo đức, tác phong lối sống sinh viên; trao đổi với gia đình về kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên; giải quyết các chế độ chính sách cho sinh viên theo quy định hiện hành.


d. Phối hợp với Phòng Đào tạo trong công tác xây dựng kế hoạch học tập, kế hoạch thi, thực tập cho sinh viên;


e. Phối hợp và trao đổi thông tin với Phòng Thanh tra- Khảo thí trong việc theo dõi, kiểm tra việc tuân thủ các quy định, quy chế của nhà trường;


f. Phối hợp với Trung tâm Thông tin-thư viện, Trạm y tế nhằm đảm bảo điều kiện học tập và chăm sóc sức khỏe cho sinh viên;


g. Tư vấn và định hướng cho sinh viên trong việc tham gia các hoạt động đoàn thể, các hoạt động xã hội, hoạt động ngoại khóa.


3.Các nhiệm vụ khác của CVHT bao gồm:

a. Tham gia các cuộc họp, tập huấn về công tác CVHT theo yêu cầu của nhà trường. Kết thúc khóa tập huấn, CVHT phải nắm vững mục tiêu, chương trình đào tạo, các hình thức đào tạo, các quy trình liên quan đến công tác đào tạo và quản lý sinh viên, cụ thể:
+. Nắm vững về chương trình đào tạo bao gồm:

- Mục tiêu của chương trình giáo dục;

- Các khối kiến thức;

- Vai trò, vị trí các học phần trong các khối kiến thức;

- Tiến trình đào tạo của chương trình, điều kiện tiên quyết của học phần;

- Điều kiện và yêu cầu đối với sinh viên được làm khóa luận tốt nghiệp
     hoặc học bổ sung kiến thức tương đương.

+. Nắm vững các quy định về học bình thường, học nhanh, học chậm;

+. Nắm vững về các loại học phần: học phần bắt buộc, học phần tự chọn, học phần tiên quyết;
+. Đăng ký học phần, rút bớt, bổ sung học phần đã đăng ký, đăng ký học lại học phần chưa đạt, học để thi cải thiện điểm học phần;

+. Nắm vững quá trình tổ chức đào tạo: lên lớp học lý thuyết; thực hành hoặc thảo luận; thực tập tại cơ sở; làm bài tập lớn; số tín chỉ tối đa và tối thiểu phải tích lũy trong từng học kỳ, năm học; số tín chỉ tích lũy để biết xếp hạng thứ tự năm đào tạo, để được cấp học bổng khuyến khích, để được xét học tiếp, ngừng học, buộc thôi học; 

+. Nắm vững quy trình đánh giá kết quả học tập từng học phần, quy trình đánh giá kết quả rèn luyện.


b. Xây dựng kế hoạch hoạt động của CVHT theo năm học.


c. Xây dựng và công khai lịch tiếp sinh viên, thời gian và địa điểm tiếp sinh viên định kỳ; cung cấp cho sinh viên số điện thoại, Email và các phương tiện liên lạc khác để sinh viên liên lạc trong trường hợp cần thiết.


d. Bàn giao đầy đủ, kịp thời hồ sơ, tài liệu và tình hình hoạt động CVHT khi chuyển giao nhiệm vụ.

e. Báo cáo định kỳ đúng quy định và phối hợp giải quyết mọi công việc với các cá nhân và đơn vị có liên quan đến công tác CVHT.

Điều 11. Quyền của cố vấn học tập  

1. Đề nghị Hội đồng khen thưởng, kỷ luật, biểu dương khen thưởng những cá nhân, tập thể sinh viên có thành tích xuất sắc trong học tập, rèn luyện và kiến nghị xử lý kỷ luật sinh viên theo quy chế công tác sinh viên;

2. Tham dự các phiên họp của Hội đồng xét thi đua, khen thưởng, kỷ luật, xét công nhận tốt nghiệp cho các sinh viên của lớp mình phụ trách;

3. Tham gia các lớp tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ CVHT do Hội đồng CVHT tổ chức; được cung cấp đầy đủ các tài liệu, bộ công cụ, phương tiện cho việc tư vấn, hướng dẫn của CVHT;  

4. Yêu cầu Phòng Công tác Học sinh- Sinh viên cung cấp các thông tin cá nhân của sinh viên trong trường hợp cần thiết để phục vụ cho công tác quản lý sinh viên; yêu cầu Khoa cung cấp thông tin về kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên thuộc lớp mình quản lý; yêu cầu phòng Hành chính- quản trị sắp xếp phòng học, phòng sinh hoạt lớp phù hợp; yêu cầu các đơn vị có liên quan trong trường cung cấp các tài liệu cần thiết để thực hiện nhiệm vụ của CVHT; 

5. Được hưởng phụ cấp công tác CVHT theo quy định tại Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường.
Điều 12. Yêu cầu đối với hoạt động của cố vấn học tập

Hoạt động của CVHT phải tuân thủ các yêu cầu sau:

1. Việc tư vấn, trợ giúp cho sinh viên phải được tiến hành công bằng, công khai và đặt mục tiêu lợi ích của sinh viên lên hàng đầu.

2. Nội dung tư vấn phải chính xác, trung thực, khách quan, không trái pháp luật, không trái với Quy chế của Bộ Giáo dục & Đào tạo và các quy định, quy chế của nhà trường.

3. Hoạt động tư vấn phải được ghi chép đầy đủ tại các biên bản cuộc họp với  sinh viên, các biểu mẫu theo quy định.
4. Chủ động, sáng tạo trong công tác quản lý, tư vấn, hướng dẫn sinh viên nhằm tạo điều kiện giúp đỡ sinh viên hoàn thành tốt nhiệm vụ học tập, rèn luyện;
Điều 13. Bộ công cụ của cố vấn học tập

CVHT được trang bị  đầy đủ các tài liệu cần thiết bao gồm:

1. Thông tin đào tạo của nhà trường; 

2. Sổ tay sinh viên;
3. Sổ tay CVHT;

4. Danh sách sinh viên được phụ trách;
5. Danh sách sinh viên có dán ảnh và tóm tắt thông tin cá nhân của sinh viên; 

6. Các biểu mẫu phục vụ công tác CVHT bao gồm mẫu đăng ký lý lịch sinh viên; mẫu kế hoạch hoạt động cá nhân của CVHT; các biểu mẫu phục vụ cho việc đăng ký học phần, hủy đăng ký; nhật trình tiếp sinh viên; biên bản về các cuộc họp với sinh viên; các biểu mẫu báo cáo công tác CVHT khi kết thúc học kỳ, năm học;
7. Tài liệu hướng nghiệp cho sinh viên;

8. Các tài liệu khác liên quan đến sinh viên trong quá trình học tập tại trường.
Điều 14. Lập, phê duyệt kế hoạch hoạt động của cố vấn học tập 

1. Đầu mỗi năm học, căn cứ vào kế hoạch của nhà trường, tình hình thực tế của lớp sinh viên, CVHT lập kế hoạch hoạt động cá nhân. 

2. Kế hoạch họat động của CVHT, sau khi Trưởng Khoa phê duyệt được gửi  cho Hội đồng CVHT.

3. Kế hoạch hoạt động của CVHT phải mô tả đầy đủ nội dung công việc, thời gian thực hiện, thời gian hoàn thành, địa điểm thực hiện công việc và cần đảm bảo những nội dung chính sau: 
a. Đối với các lớp năm thứ nhất, cuộc họp đầu tiên của học kỳ chính thứ nhất, CVHT phải tiến hành các hoạt động sau:

+. Công bố quyết định thành lập Ban cán sự lớp (do CVHT chỉ định); phân công nhiệm vụ Ban cán sự lớp, làm rõ mối quan hệ công tác giữa CVHT và lớp; 

+. Giới thiệu cho sinh viên cơ cấu bộ máy tổ chức Nhà trường và cơ cấu tổ chức của Khoa, Bộ môn;

+. Triển khai các quy chế về đào tạo, về công tác sinh viên, các quy định của nhà trường liên quan đến quyền và nghĩa vụ của sinh viên;

+. Tư vấn cho sinh viên phương pháp học, phương pháp tự học, nghiên cứu khoa học, kỹ năng thu thập, xử lý thông tin, tài liệu học tập v à các kỹ năng khác;

+. Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của Khoa và nhà trường có liên quan đến lớp (nếu có). 

b. Đối với các lớp từ năm thứ hai, cuộc họp đầu tiên của học kỳ chính thứ nhất, CVHT phải tiến hành các hoạt động sau: 

+. Tổ chức đại hội lớp, báo cáo tổng kết, phương hướng hoạt động của năm học, bầu Ban cán sự lớp, phân công  Ban cán sự lớp;

+. Phổ biến những thay đổi trong các quy định hiện hành (nếu có);

+. Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của Trường, Khoa,có liên quan đến lớp (nếu có). 

c. Cuộc họp định kỳ hàng tháng:

+. Nhận xét tình hình chấp hành quy định về học tập, rèn luyện (việc lên lớp, tự học, kiểm tra, thi hết học phần, thi lại...); 

+. Nhận xét tình hình chấp hành quy định về công tác sinh viên;

+. Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của Trường, Khoa, Bộ môn có liên quan đến lớp (nếu có);

+. Xét điểm rèn luyện của sinh viên (áp dụng đối với cuộc họp lớp vào cuối học kỳ chính); 

+. Sơ kết học kỳ trước, đánh giá kết quả học tập và rèn luyện học kỳ trước và thảo luận phương hướng, biện pháp cho học kỳ hiện tại (áp dụng đối với cuộc họp tháng đầu của học kỳ chính).
CHƯƠNG IV

CHẾ ĐỘ BÁO CÁO, PHỐI HỢP HOẠT ĐỘNG
Điều 15. Chế độ báo cáo, kiểm tra, giám sát


Căn cứ vào kế hoạch hoạt động cá nhân của CVHT, Trưởng Khoa và Hội đồng CVHT theo dõi, giám sát, đánh giá tiến độ và kết quả thực hiện.

Trong các học kỳ, CVHT phải nộp các báo cáo định kỳ theo quy định của Hội đồng CVHT. 


Cuối mỗi học kỳ, CVHT phải báo cáo Trưởng Khoa và Hội đồng CVHT kết quả thực hiện công việc CVHT; những khó khăn, vướng mắc khi thực hiện nhiệm vụ và đề xuất những ý kiến, giải pháp mới.  
Điều 16. Cơ chế phối hợp hoạt động của CVHT với các đơn vị liên quan
1. Khoa, Bộ môn thuộc trường, Phòng Đào tạo, Phòng Công tác Học sinh- Sinh viên và các đơn vị chức năng liên quan khác phối hợp, cộng tác và hỗ trợ CVHT trong quá trình triển khai hoạt động, cung cấp các tài liệu cần thiết và hỗ trợ về cơ sở vật chất để CVHT hoàn thành nhiệm vụ.

2. Hội đồng CVHT phối hợp chặt chẽ với các đơn vị liên quan hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ, tổ chức các lớp đào tạo, tập huấn cho CVHT; tổ chức lấy ý kiến phản hồi của sinh viên về hoạt động của CVHT để rút kinh nghiệm và hoàn thiện quy chế về hoạt động CVHT.

3. Trưởng Khoa trực tiếp quản lý hoạt động của CVHT. Kết thúc học kỳ, Trưởng Khoa nhận xét đánh giá hoạt động của CVHT và  báo cáo với Hội đồng CVHT. 
CHƯƠNG V
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 17. Khen thưởng và kỷ luật


1. Kết quả  hoạt động của CVHT là một trong những căn cứ để đánh giá cán bộ công chức, xét thi đua khen thưởng và thực hiện các chế độ liên quan.


 CVHT hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được Hiệu trưởng khen thưởng.


2. CVHT không hoàn thành nhiệm vụ bị xử lý kỷ luật theo quy định của nhà trường và nhà nước.

Điều 18. Trách nhiệm thi hành

Các Khoa, Bộ môn, Phòng chức năng, các đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quy chế này.

Điều 19. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ  ngày 01tháng 10 năm 2009.
Trong quá trình thực hiện, Quy chế này có thể được sửa đổi theo đề xuất của Hội đồng Khoa học- Đào tạo nhà trường
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