BO XAY DUNG

TRUONG DHXD MIEN TAY

QUY TRINH CONG TAC SINH VIEN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
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Ap dung nim hoc 2014-2015

Can ctr vao chirc ning nhiém vu duoc giao cua Hiéu trudng Nha truong vé cong tac

sinh vién nam hoc 2014-2015.Ban hanh theo Quyét dinh s6: 76 QB-XDMT ngay 27 thang 12
Niam 2014 cta Hiéu trudng truong PHXD Mién Tay.

Pé thong nhat thoi gian va quy trinh giai quyét cong tac sinh vién di vao né nép,

phuong phap 1am viéc c¢6 khoa hoc, gan véi trach nhiém cong taic GVCN (CVHT). Puoc

thuc hién theo quy trinh nhu sau :

I./POI VOI SINH VIEN MOI NHAP HQC

TT N0i dung cong viéc Thoi gian | Nguoi thuc Ghicha
thue hién hién
01 - Xay dung ké hoach thuc hién 6 | 01 thang GVCN Luu trtt (GVCN)
thang dau nam ddi voi sinh vién | Sinh vién (CVHT)
khoa méi nhdp hoc . méinhap | -GVCNnop |- Kiém tra clia truéng
- Hudng din SV cac quy dinh vé hoc ké khoach cho | phong cong tac HSSV.
cong tac sinh vién. Két thic | truong phong. | Pau thang sau khi pho
- Ly lich sinh vién; cac mAu biéu | chinh tri bién.
ding ky .. cho céac 16p duoc phan | dau khoa
cong
- Phé bién Quy ché 42; 43, 60,
Quy ché noi tra 27. dang ky noi
trd ngoai tra sinh vién .
- Pho bién nhiing quy dinh vé
cong tac sinh vién cua trudng
DHXD Mién Tay
- Nghi dinh 49; 74 ; thOng tu
huéng dan sé: 20 LBTC-BGD
&DT-BLDTB&XH.
- Phan cong nhi€ém vu ban dai
dién 16p va cac quy dinh vé cong
tac bao cao tuan, thang , hoc ky
- Thdng nhét thoi gian sinh hoat
16p ...
- Tu van hoc tip theo tung| 15ngay GVCN




chuyén nganh cho sinh vién dang
ky ...
- Lam thé sinh vién ..

(CVHT)

15 ngay GVCN

02 - Huéng dan nhiing quy dinh vé (CVHT) - Sinh vién ndp cac
chdm diém rén cho tirng c4 nhan.. gidy to c6 lién quan
- Quy trinh xét diém rén theo qui cho GVCN.
ché , tiéu chi chim diém rén ...

- Thoi gian ndp diém rén vvv.

- Ph6 bién phiéu chdm diém rén ..
- Quy dinh thoi gian lam viéc voi
BCS16p ......

03 - Quy dinh ndp cac giay to can | 1thang 15 GVCN
thiét vé ché do chinh sach .... ngay tinh (CVHT) - Phong kiém tra lan
CTB;CLS;CBB..... tr khi méi cudi trinh BGH va ra
- Phéi hop doan, hoi sinh vién vé | nhap hoc. | -Ph6 TP thu | quyét dinh ...
tham gia cac phong trao cua nha toan bo cia | - Thong bao mién giam
treong phat dong vvv. cac gido vién | cho GVCN biét ;

CNnopvé. |Thdng béo lén trang
Phéihop |théng tin dién tir cua
phong TC-TK; | truong .

04 |- Giai quyét cac thu tyc hanh | Thi 4; thi GVCN - GVCN tra gidy xac
chinh cho sinh vién nhu sau : 6 hang Trudng phong | nhan cho sinh vién ...

- Gidy xac nhan cho sinh vién vé | tuln..... x4c nhan vao | - Vao chiéu tht 6 hang
tam hodn nghia vu QS, Vay vén ngay thir 4 va | tun
tin dung ... th 6 ....

05 - Nop bao céo tuan Vao luc 15 GVCN Trudng phong tong hop
Téng hop toan bd cic nét chinh | gid thir 6 ghi nhan xét .. ..
va van dé con vuéng mac can gii | hang tudn - Hop phong vao sang
quyét ... thir 2 dau tuan

06 - Béo céo so két hoc ky, nam | 1,5 Tuin GVCN Nop bao céo két qua
hoc, két qua rén luyén trén cong cho phong .
thong tin va chiu trach nhiém
thong ké két qua binh xét cac
danh hiéu sinh vién truéc Hoi
dong Nha truong.

07 - Sinh vién vi pham ky luat, noi -1 tuin GVCN - T. Phong nhan HO so
quy, quy ché theo dlng trinh ty | gidi quyét Chutrihop |va kiém tra lai trudc
xem xét cac hinh thic xir 1y ky | cAc thit tuc | 16p va duara | khi thong qua Hoi dong
luat theo Quy ché 42/2007/Qb- | c6 lién cac hinh thirc | nha truong
BGDDT ngay 13 thang 8 nam guan ky luat.

2007 cua B9 trudéng Bo Gido duc
va bao tao;




I1./POI VOI SINH VIEN HQC TU NAM THU 2 PEN KET THUC KHOA HQC

TT Noi dung cong viéc Thoi gian | Nguwoi thuc Ghicha
thue hi€én hién
01 |- Lap ké hoach hoc ky va nim
hoc vé cong tac quan 1y sinh vién. | Déu hoc GVCN - Truéng phong tong
- Quy trinh thyc hién cong tic | ky sau 15 | Nop ké hoach | hop va giao lai cho
kiém tra viéc hoc tap , sinh hoat ngay thuc hién cho | GVCN kiém tra thuc
cua sinh vién theo cac 16p hoc trrong phong | hién.
phan.
- Tu vén hoc tap cho sinh vién khi
dang ky hoc tap ...
- T chuc sinh hoat cho sinh vién Mot 16p GVCN Nop ké hoach sinh hoat
dugc ghi trén phiéu bao két qua | dinh ky Lap ké hoach | cho truéng phong.
hoc tap . thang tur Pau hoc ky
1-2 1an mdi nim hoc.
02 |- Thong bao giai quyét cac ché do Sau 10 GVCN thue - Nop cho pho truéong
chinh sach sinh vién dau hoc ky | ngay diu hién phong lam céc thu tyc
ky xem xét dé trinh hoi
dong
03
- Giai quyét cac thi tuc hanh | Thir 4; thir GVCN - GVCN tra gidy xac
chinh cho sinh vién nhu sau : 6 hang Trudng phong | nhan cho sinh vién ...
+ Gidy x4c nhan cho sinh vién | tuén..... x4c nhan vao | - Vao chiéu tht 6 hang
vé tam hoan nghia vu QS ... ngay thir 4 va | tudn
Luu 1y : 1 ndm c6 hai lan thr 6 ....
04 - Nop bao cio tuan
Téng hop toan bd cac nét chinh | Vao lic 15 GVCN - Trudng phong tong
va van dé con vuéng mac can gidi | gid thir 6 hop ghi nhan xét ....
quyét . hang tuin - Hop phong vao sang
- T6 chirc cho sinh vién tham gia thir 2 dau tuan.
cac hoat dong cia Nha truong , | Theo ké GVCN - Theo ké hoach .
Poan, hoi vvv. hoach
05 |- Tong hop két qua rén luyén ciia | - 1,5tuan | Gido vién chi | - Nop két qua cho phd
sinh vién qua cong thong tin. khi c6 két nhiém truong phong tong hop
Khi ¢6 két qua hoc tdp cia sinh | qua hoc tip - Thong bao két qua
vién. Thong qua va chiu trach | tréncéng | - Thongbdo |SV duoc nhan hoc
nhiém két qua binh xét cho sinh | thong tin két qua cho | bdng sau khi c6 Quyét
vién. sinh vién dinh cua Nha truong
- Théng béo két qua hoc tap, rén |  Khico cho GVCN..
luyén va danh sach SV kha gioi | quyét dinh
trude tap thé 16p trude khi ndp vé | cong nhan
phong .
06 |- So két hoc ky to churc theo timg | Co ké GVCN - T.Phong, Pho trudng
16p. hoach so phong di du mot s 16p
két s& ghi Ién lich ..




07 |- Thyc tap tot nghiép , rén hoa | Khico ké GVCN Phong s& ghi 1én lich
vién ¢ truong dugc thdng nhdt | hoach cua theo doi ...
quan ly sinh vién nhu céac 16p hoc | Nha truong
Iy thuyét.
- Thyc tap ngoai trudng phdi hop
gido vién bo moén dé thdng nhét
quanly ..
TRUONG PHONG HIEU TRUONG
Da ky)

TO MAI PHONG




