ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH





[image: Description: -logo-2018-nam]
		

THỦ TỤC 
DỊCH VỤ KHUYẾN HỌC 
VÀ PHÁT TRIỂN SINH VIÊN
Student development and Counselling procedure

Mã số tài liệu: SDC-PR-01


	Revision	: 02
	Issue date	: 10/6/2019




	Tổng số trang: 16
Tổng số bảng biểu: 
Tổng số biểu mẫu: 06
	Phê duyệt
	Kiểm tra
	Soạn thảo

	
	




Phạm Hữu Lộc
	





	




Đinh Hồng Minh



1. MỤC ĐÍCH
Thủ tục mô tả các quá trình tổ chức thực hiện dịch vụ khuyến học và phát triển sinh viên về môi trường vệ sinh, chăm lo sức khỏe, môi trường an ninh, an toàn, tự học, tư vấn hỗ trợ về tâm sinh lý, cung cấp thông tin về các hoạt động học tập, phụ đạo sinh viên yếu kém, nâng cao kiến thức cho sinh viên khá giỏi, rèn luyện, ngoại khóa, chế độ chính sách, học bổng, khen thưởng, cho sinh viên tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh, tên tiếng Anh là Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City; sau đây gọi tắt là Ly Tu Trong College.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Thủ tục này áp dụng cho sinh viên, phụ huynh, cán bộ-viên chức, người lao động trong nhà trường, khách đến trường liên hệ công việc.
Ngoài ra, tất cả sinh viên và nhân viên tham gia quá trình khuyến học và phát triển sinh viên đều phải tuân theo thủ tục này.
Các loại hình khuyến học được áp dụng trong quá trình sau: học bổng, vay vốn, miễn giảm học phí, câu lạc bộ học thuật, chăm sóc sức khỏe HSSV.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Tài liệu  ISO 9001:2015 
Các văn bản pháp lý
Danh mục tài liệu bên ngoài
· Thông tư 46/2016/TT BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động  Thương binh và xã hội về Điều lệ trường Cao đẳng;
· Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 6 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và xã hội về ban hành quy chế công tác học sinh sinh viên trong trường trung cấp, cao đẳng;
· Nghị định số 80/2017/NĐ-CP ngày 17 tháng 7 năm 2017 của Thủ tưởng chính phủ quy định về môi trường giáo dục an toàn, lành mạnh, thân thiện, phòng, chống bạo lực học đường;
· Thông tư 41/TTLB –BYT-BTC hướng dẫn thực hiện thực hiện BHYT;
· Quyết định 1396/QĐ-UBND ngày 29/03/2017  của UBND Thành phố Hồ Chí Minh về  Ban hành các tiêu chuẩn văn hóa giai đoạn 2017-2021;
· Pháp lệnh Thư viện số 31/2000/PL-UBTVQH10 ngày 28 tháng 12 năm 2010;
· Nghị định số 72/2002/NĐ-CP ngày 06/8/2002 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh thư viện;
· Thông tư Số 36/2015/TT-BTNMT  ngày 30  tháng 6  năm 2015 của Bộ Tài nguyên - Môi trường về quản lý chất thải nguy hại
Danh mục tài liệu nội bộ: 
· Điều lệ trường Cao đẳng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH 
· Sổ tay giáo dục định hướng, niên giám
· Hướng dẫn chi tiết việc xét miễn giảm học phí, học bổng, khen thưởng.
· Quyết định số 116//QĐ-LTT-TC ngày 25/01/2019 về thành lập Ban Chủ nhiệm xây dựng Đơn vị văn hóa - Ban An toàn lao động- Ban An toàn giao thông- Ban chỉ đạo sức khỏe và an toàn trường học.
· Quyết định số 196/QĐ-LTT-TC ngày 04/3/2019 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng  về Ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của Trường;
· Chương trình hoạt động của Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh trường;
· Nội quy Thư viện của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM.
4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ
· SDC: Thanh tra giáo dục – Công tác sinh viên
· PR: Thủ tục
· HĐPTSV: Hoạt động phát triển sinh viên
· CLB: Câu lạc bộ
· SV: sinh viên
· BTC: Ban tổ chức
· TL: Tài liệu
· CBTV: Cán bộ thư viện
· PĐ: Phòng đọc sách
· TV: Thư viện
· MCOM: Trung tâm Truyền thông - Thư viện
· SHE: Trung tâm Y tế
Khuyến học và phát triển sinh viên/ Student Development and counselling
Quá trình khuyến học và phát triển sinh viên là những hoạt động như: Chăm lo sức khỏe; bảo vệ môi trường xanh, sạch, an toàn; định hướng, tư vấn, hỗ trợ học tập; cung cấp thông tin về các dịch vụ hỗ trợ; nghiên cứu khoa học; tài trợ như cấp học bổng, miễn giảm học phí, vay vốn tín dụng, khen thưởng nhằm tạo động lực và giúp sinh viên thực hiện ước mơ học tập cũng như phát triển năng lực của mỗi người.
5. LƯU ĐỒ CỦA QUÁ TRÌNH
5.1 Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
	
	Bắt đầu và kết thúc một quá trình

	
	Công việc phải thực hiện

	
	Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không

	
	Chỉ hướng thực hiện



5.2 Lưu đồ quá trình dịch vụ khuyến học và phát triển sinh viên
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	Lãnh Đạo Nhà trường
	Nhu cầu của sinh viên và chính sách của trường   
Tổ chức triển khai 
các hoạt động giáo dục định hướng  
-Triển khai thực hiện, theo dõi, đánh giá kết quả 
- Báo cáo các hoạt động theo kế hoạch đã được phê duyệt
Thỏa mãn nhu cầu 
của sinh viên
· Thực hiện công tác kiểm tra thực trạng    (y tế, thư viện, CSHT, môi trường học tập) 
· Đoàn TN xây dựng kế hoạch hoạt động phát triển SV
· Phòng CTCT-SV lập tờ trình, danh sách SV được hỗ trợ HB, MGHP đã phê duyệt 
Kế hoạch ĐTN, tờ trình và danh sách SV đề ra đã phù hợp với nhu cầu của SV ?
Đáp ứng KPI, Mục tiêu kế hoạch, nhu cầu các bên quan tâm?
Hành động khắc phục và cải tiến rút KN của dịch vụ khuyến học và phát triển Sinh viên
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	Sổ tay Giáo dục định hướng

	Các khoa liên quan
P.TS-ĐT;
P.CTCT-HSSV; TT-Ytế;
	
	Các Văn bản, Dự thảo Kế hoạch thực hiện

	P.TC-HC-TH;
P.TS-ĐT;
P.CTCT-HSSV; Đoàn TN; TT-Thư viện; TT-Ytế
	
	Thông báo công khai
 trên website, trang cá nhân của Sinh viên

	Ban Giám hiệu
	
	Hiệu trưởng duyệt đồng ý các kế hoạch
Các hoạt động triển khai

	P.TC-HC-TH;
P.TS-ĐT;
P.CTCT-HSSV; Đoàn TN; TT-Thư viện; TT-Ytế
	
	Các Quyết định, Kế hoạch của ĐTN, Tờ trình của P.CTCT-HSSV

	BGH; P.TS-ĐT;
P.CTCT-HSSV; 
TT-Thư viện; TT-Ytế; ĐTN
	
	Các Biểu mẫu Đoàn Thanh niên 

	Ban Giám hiệu
Các khoa liên quan
P.TC-HC-TH;
P.TS-ĐT;
P.CTCT-HSSV; 
TT-Thư viện; 
TT-Ytế; 
	
	 Kết thúc hoạt động phục vụ thỏa mãn nhu cầu của sinh viên



5.3  Mô tả
Bước 1: Nhu cầu của sinh viên
IN PUT: Nhu cầu của sinh viên đến học tập và làm việc ở Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Bước 2: Tổ chức triển khai các hoạt động giáo dục định hướng
Tổ chức tư vấn, phổ biến đến sinh viên các văn bản, quy định của Đảng và Nhà nước, các Sở ban ngành thành phố, của nhà trường chỉ đạo về thực hiện dịch vụ khuyến học và phát triển sinh viên ( như: Y tế, vay vốn học tập, học bổng, miễn giảm học phí, sử dụng nguồn kinh phí hoạt động trong năm...) 
Bước 3: Kiểm tra tình hình thực tế, tổng hợp và xây dựng dự thảo kế hoạch  
Kiểm tra đánh giá thực trạng cụ thể các vấn đề cần thực hiện nhằm thỏa mãn nhu cầu của sinh viên  như:
· Hỗ trợ học bổng, miễn giảm học phí, thủ tục vay vốn để học tập;
· Môi trường cho việc tự học, tự nghiên cứu của sinh viên và CB-GV-CNV
· Môi trường về vệ sinh sức khỏe; Môi trường sinh hoạt, vui chơi, rèn luyện thể chất
· Môi trường an ninh trật tự 
· Tổng hợp toàn bộ các nguồn thông tin, xây dựng dự thào các kế hoạch, đánh giá các nguồn lực sẽ tham gia thực hiện hoạch định: Kế hoạch khám sức khỏe cho sinh viên, nhân lực thực hiện, kế hoạch cấp học bổng, miễn giảm học phí, thủ tục vay vốn để học tập. Từ đó làm tờ trình gửi lãnh đạo xem xét phê duyệt.
  Bước 4: Lãnh đạo xem xét kế hoạch trình duyệt có phù hợp với nhu cầu SV?
Bước 5: Triển khai thực hiện kế hoạch
Căn cứ các kế hoạch được lãnh đạo phê duyệt (nếu không sẽ trở về bước 3) các đơn vị tổ chức phân công, triển khai nhân lực để thực hiện, sau đó nghiệm thu, tổng kết, ban hành các quyết định khen thưởng.
Báo cáo BGH các hoạt động đã thực hiện theo kế hoạch được duyệt
Bước 6: Hành động khắc phục và cải tiến, rút kinh nghiệm
Sau khi tổ chức thực hiện xong kế hoạch đã đề ra, Ban giám hiệu họp với cá nhân, đơn vị liên quan đến hoạt động để tổng kết, rút kinh nghiệm khắc phục những rủi ro và cải tiến để kết quả đạt được tốt hơn ( Sổ họp được lưu ở phòng Tổ chức Hành chính)
Bước 7: Đáp ứng mục tiêu của kế hoạch đã đề ra ( KPI)
Hành động đã thỏa mãn hết tất cả nhu cầu của các bên quan tâm? ( nếu không sẽ khắc phục một số nội dung chưa tốt ở lần sau ( bước 3)
Bước 8: Lưu hồ sơ (Sắp xếp các hồ sơ, tài liệu  để lưu trữ) 
Out put: Thỏa mãn các nhu cầu người học thể hiện qua kết quả học tập; danh sách các sinh viên cần hỗ trợ; biên bản họp cố vấn học tập với sinh viên trong lớp chủ nhiệm.
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