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Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là cơ sở giáo dục nghề nghiệp đa ngành, đa nghề, đa bậc học. Tất cả mọi hoạt động học tập, giáo dục, rèn luyện học sinh sinh viên (HSSV) trở thành người làm chủ trong tương lai đều diễn ra tại trường. Vì vậy tổ chức và lãnh đạo hoạt động của lớp là một thành tố quan trọng của công tác tổ chức và lãnh đạo quá trình dạy học và giáo dục, góp phần quan trọng trong việc thực hiện sứ mạng, mục tiêu, yêu cầu đào tạo của nhà trường
Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

Văn bản này quy định chế độ làm việc đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên  được phân công phụ trách công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập (CTCN, CVHT) cho HSSV các bậc, hệ đào tạo tại trường.

Điều 2. Vị trí của công tác chủ nhiệm, cố vấn học tập:

         Nhà giáo phụ trách CTCN, CVHT của lớp do Hiệu trưởng chỉ định, chịu trách nhiệm toàn diện về lớp được phân công; tổ chức thực hiện những chủ trương, kế hoạch công tác học tập và các hoạt động giáo dục của nhà trường đối với tất cả HSSV trong lớp.
Chương II

    NHIỆM VỤ CỦA CÔNG TÁC CHỦ NHIỆM, CỐ VẤN HỌC TẬP
Điều 3. Nhiệm vụ

        Theo Quy chế, quy định CTCN, CVHT có các nhiệm vụ sau:

1. CTCN, CVHT lớp học là người chịu trách nhiệm thực hiện tuyên truyền đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước nói chung và các kế hoạch, chủ trương công tác của nhà trường nói riêng trong lớp học mình phụ trách

2. Tìm hiểu và nắm vững HSSV trong lớp về mọi mặt để có các kế hoạch, biện pháp phối hợp với giáo viên bộ môn, giáo viên các phòng, khoa, trung tâm và các tổ chức đoàn thể tổ chức việc học tập, rèn luyện cho tập thể lớp cũng như cho từng HSSV trong lớp; thúc đẩy sự tiến bộ của cá nhân và của cả lớp, xây dựng lớp thành một tập thể HSSV vững mạnh, phát huy ý thức làm chủ, tính tự giác của HSSV trong các mặt hoạt động. Đảm bảo cho lớp hoàn thành nhiệm vụ một cách đồng bộ.

         3. Chấp hành nghiêm túc chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất với lãnh đạo nhà trường về tình hình học tập, rèn luyện và các hoạt động khác của lớp. Tổ chức thực hiện các chủ trương của nhà trường trong lớp của mình phụ trách.

         4. Tổ chức nhận xét, đánh giá kết quả rèn luyện về phẩm chất đạo đức của HSSV. Thống kê tổng hợp kết quả học tập và rèn luyện của HSSV trong học kỳ, năm học. Chủ trì công tác thi đua, khen thưởng, kỷ luật của lớp.

Để thực hiện tốt nhiệm vụ trên, nhà giáo làm CTCN, CVHT phải:
· Nắm vững mục tiêu, yêu cầu đào tạo chung, kế hoạch học tập trong năm học, những mục tiêu do nhà trường đề ra cho công tác giáo dục, giảng dạy và học tập trong mỗi năm học;
· Tìm hiểu đặc điểm tâm sinh lý, hoàn cảnh gia đình, năng lực học tập và đạo đức, tác phong của mỗi HSSV trong lớp;
· Chủ động phối hợp với các GV bộ môn, GV quản lý, cán bộ lớp, cán bộ đoàn, hội để lập kế hoạch, chương trình phấn đấu của lớp về mọi mặt theo yêu cầu của nhà trường đề ra trong năm học, học kỳ hay hàng tháng. Tổ chức và kiểm tra việc thực hiện các kế hoạch đó, kịp thời điều chỉnh cho phù hợp với tình hình thực tế;
· Điều hòa hoạt động học tập và các hoạt động khác của lớp;
· Phối hợp với các GV bộ môn xây dựng nề nếp, hướng dẫn phương pháp học tập: tự học, học nhóm, học tổ cho HSSV. Tổ chức thi đua học tập trong lớp giữa các cá nhân, các tổ, v.v… ;
· Phối hợp với các GV quản lý trong việc tổ chức nơi ăn ở, sinh hoạt của HSSV trong ký túc xá, xây dựng các tổ hoạt động ngoại khóa theo phương hướng chỉ đạo của trường. Phối hợp với GV quản lý, cán bộ đoàn, hội tổ chức phong trào tự quản, …. Thông qua hoạt động thực tiễn hàng ngày cùng với các GV quản lý tiến hành việc giáo dục phẩm chất, đạo đức, học tập, nếp sống và sinh hoạt cho HSSV trong lớp, thúc đẩy sự tiến bộ của tập thể lớp;
· Thường xuyên theo dõi, nắm chắc kết quả học tập, rèn luyện và những tiến bộ, hạn chế của từng HSSV; phối hợp với các GV bộ môn phân loại HSSV trong lớp về các mặt học tập, tư cách đạo đức. Trên cơ sở đó tiến hành công tác giáo dục HSSV cá biệt, giúp đỡ những HSSV yếu kém và bồi dưỡng HSSV khá, giỏi để phát huy hết khả năng của HSSV;
· Phối hợp với GV quản lý xây dựng mối quan hệ giữa nhà trường với cha mẹ HSSV trong việc quản lý và giáo dục HSSV;
       -  Quán triệt các quy chế, quy định của các cấp quản lý để tư vấn và hỗ trợ HSSV về việc xây dựng kế hoạch học tập toàn khóa học. Theo dõi tình hình, kết quả học tập của HSSV theo từng học kỳ để tư vấn đăng ký học phần, điều chỉnh kế hoạch học tập phù hợp. Tư vấn đăng ký học tập bao gồm các nội dung sau: 

 + Nhà giáo làm CTCN, CVHT tiếp xúc HSSV để tư vấn việc xây dựng kế hoạch học tập và đăng ký môn học trước khi HSSV chính thức đăng ký. Cần thông báo thời gian cụ thể để HSSV nắm được lịch

+ Hướng dẫn HSSV quy trình đăng ký học tập. Kiểm tra việc tăng giảm môn học và điều chỉnh cho phù hợp theo quy định của trường và khả năng, điều kiện học tập của HSSV
· Quản lý danh sách lớp, thông tin cá nhân HSSV;
· Đầu mỗi năm học nhà giáo làm CTCN, CVHT chỉ định hoặc bầu ban cán sự lớp, lập danh sách và gửi về phòng CTCT - HSSV để trình Hiệu trưởng ban hành quyết định công nhận;
· Thực hiện công tác đánh giá kết quả rèn luyện HSSV (phổ biến quy định, hướng dẫn thực hiện, chủ trì họp lớp, đánh giá kết quả rèn luyện);
· Chủ trì họp lớp xét khen thưởng, kỷ luật HSSV; đề xuất khen thưởng, kỷ luật HSSV gửi Hội đồng khen thưởng, kỷ luật cuối mỗi học kỳ;
· Trao đổi thường xuyên với gia đình về kết quả học tập và rèn luyện của HSSV;
· Khuyến khích, tạo điều kiện cho HSSV tham gia các hoạt động học thuật, nghiên cứu khoa học, rèn luyện kỹ năng, tiếp cận doanh nghiệp và các hoạt động văn thể mỹ lành mạnh, bổ ích;
· Tham gia đầy đủ hội nghị CTCN, CVHT do nhà trường tổ chức;
· Tổ chức gặp gỡ HSSV lớp mình phụ trách ở đầu học kỳ để thống nhất phương pháp làm việc; thông báo thời gian làm việc để HSSV gặp Chủ nhiệm lớp, CVHT xin ý kiến tư vấn về các vấn đề trong học tập, sinh hoạt;

· Nhắc nhở HSSV đóng học phí đúng thời gian quy định, hỗ trợ nhà trường thông báo cho gia đình trong các trường hợp HSSV bị xử lý kỷ luật;

· Nội dung các buổi gặp gỡ HSSV cần ghi chép để làm tài liệu thống kê;
· Thực hiện các công tác khác do Hiệu trưởng phân công.
Điều 4.  Quan hệ và lề lối làm việc

· Đối với lớp và HSSV trong lớp: Nhà giáo phụ trách CTCN, CVHT là người lãnh đạo, tổ chức thực hiện, theo dõi và kiểm tra mọi hoạt động của cả tập thể lớp cũng như của mỗi HSSV;
· Đối với các giáo viên quản lý của lớp: Nhà giáo phụ trách CTCN, CVHT có quan hệ phối hợp chặt chẽ để cùng theo dõi sự tu dưỡng, phát triển về phẩm chất đạo đức của HSSV. Mọi hoạt động ngoài giờ học do các giáo viên quản lý tổ chức đối với lớp, đều được trao đổi, thảo luận thống nhất với chủ nhiệm lớp, CVHT. Hai bên phải thường xuyên thông báo cho nhau biết các nhận xét đối với tập thể lớp cũng như đối với HSSV trong lớp và thống nhất các yêu cầu và biện pháp giáo dục. Nhà giáo phụ trách CTCN, CVHT lớp là người quyết định nhận xét xếp loại rèn luyện của HSSV trong lớp sau khi đã trao đổi kỹ với giáo viên quản lý và các giáo viên bộ môn khác trong lớp;
· Đối với các giáo viên bộ môn: Nhà giáo làm CTCN, CVHT lớp là người phối hợp hoạt động để đảm bảo cho việc học tập các môn học khác nhau được điều hòa, cân đối. Nhà giáo phụ trách CTCN, CVHT phản ánh cho giáo viên bộ môn các kiến nghị của HSSV trong lớp, cùng với giáo viên bộ môn trao đổi thống nhất các kế hoạch, biện pháp nhằm bảo đảm và nâng cao chất lượng học tập môn học đối với toàn lớp;
· Để thực hiện tốt mối quan hệ phối hợp công tác và hoạt động có hiệu quả, Nhà giáo phụ trách CTCN, CVHT lớp phải thường xuyên trao đổi với giáo viên quản lý, giáo viên bộ môn, cán bộ lớp, cán bộ đoàn, hội sinh viên để đánh giá rút kinh nghiệm sau mỗi hoạt động cụ thể của cả lớp hay của mỗi nhóm, mỗi tổ…;
· Mỗi tuần chủ nhiệm lớp, CVHT họp với lớp ít nhất 01 tiết (45 phút) để sinh hoạt với lớp các nội dung theo quy định của nhà trường. Các buổi họp lớp cần ghi biên bản, báo cáo với khoa và nộp sổ tay chủ nhiệm & CVHT (biên bản) về cho phòng CTCT – HSSV ngay sau buổi họp. Cụ thể:
· Họp đầu học kỳ với các nội dung:

a. Công bố thành phần ban cán sự lớp do Trường chỉ định (đối với các lớp năm thứ nhất) hoặc tổ chức họp lớp chuyên ngành bầu chọn ban cán sự lớp. Phân công nhiệm vụ cụ thể cho ban cán sự lớp, làm rõ mối quan hệ công tác giữa chủ nhiệm lớp, CVHT và lớp;

b. Phổ biến công tác của học kỳ;

c. Phổ biến, hướng dẫn nội dung cơ bản của các quy chế, quy định liên quan đến HSSV; chú ý những bổ sung, thay đổi mới trong các quy định hiện hành;

d. Những điều cần lưu ý về phương pháp học tập, nghiên cứu khoa học, tham gia các hoạt động đoàn thể, xã hội của HSSV;

e. Các công việc khác theo yêu cầu của trường, khoa có liên quan đến lớp (nếu có).

· Họp giữa học kỳ với các nội dung:

a. Củng cố hoạt động của lớp;

b. Thông báo tình hình công tác năm học, những công việc đang tiến hành và các công việc thực hiện tiếp theo đến hết học kỳ;

c. Giải đáp các thắc mắc cho HSSV.

· Họp cuối học kỳ với các nội dung:

a. Sơ kết các nội dung đã thực hiện trong học kỳ; tổ chức đánh giá kết quả rèn luyện HSSV lớp theo đúng thời gian và đúng quy định của trường;

b. Thông báo những bổ sung, thay đổi trong quy định hiện hành;

c. Thông báo danh sách HSSV vắng mặt trong các buổi triệu tập sinh hoạt lớp để đưa ra hình thức kỷ luật phù hợp theo quy định;

d. Xét thi đua, khen thưởng HSSV;

e. Các công việc khác theo yêu cầu quản lý của trường, khoa có liên quan đến lớp (nếu có).

· Chủ nhiệm lớp, CVHT có thể làm việc đột xuất với Ban cán sự lớp, hoặc tổ chức họp lớp để giải quyết các công việc theo yêu cầu của trường, khoa và lớp.

·  Đối với những HSSV có hoàn cảnh đặc biệt, gặp khó khăn trong học tập và cuộc sống, Chủ nhiệm lớp, CVHT cần quan tâm, giúp đỡ, động viên các em vượt qua khó khăn để hoàn thành kế hoạch học tập đã đặt ra. Có thể đề xuất nhà trường hỗ trợ nếu thấy cần thiết;

·  Phải giữ mối liên hệ thường xuyên với lớp HSSV để nắm tình hình, có thể bằng nhiều hình thức (gặp trực tiếp, điện thoại, email trường, …).
Điều 5. Chế độ báo cáo
Chủ nhiệm lớp, CVHT có trách nhiệm báo cáo thường xuyên và định kỳ tình hình HSSV của lớp phụ trách cho lãnh đạo Khoa chuyên ngành các nội dung sau:

· Báo cáo nội dung và kết luận tại các cuộc họp với lớp phụ trách;

· Báo cáo kịp thời các hiện tượng phát sinh trong HSSV; các HSSV gặp khó khăn cần được giúp đỡ;

· Các đề nghị khen thưởng, kỷ luật HSSV lớp phụ trách.
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