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Điều 6. Nhiệm vụ của cố vấn học tập

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

a) 
Triển khai Quy định đào tạo cao đẳng hệ chính quy 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 đại học, phương pháp tự học và kỹ năng nghiên cứu khoa học, kỹ năng thu thập, xử lý thông tin, tài liệu học tập;

c)
Thảo luận và hướng dẫn cho sinh viên chương trình đào tạo toàn khóa và cách lựa chọn học phần, tuân thủ các điều kiện tiên quyết của từng học phần;

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

đ)
Ký chấp nhận hoặc từ chối vào Phiếu đăng ký học phần của sinh viên;

e)
Thảo luận và tư vấn giúp sinh viên trong việc lựa chọn nơi 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)
Nhắc nhở động viên sinh viên khi thấy kết quả học tập của họ giảm sút; 

2. Nhiệm vụ của cố vấn học tập trong công tác quản lý sinh viên bao gồm:

a)
Tổ chức Đại hội lớp hàng năm; phê chuẩn danh sách ban cán sự lớp; tổ chức sinh hoạt lớp định kỳ;

b)
Phối hợp với khoa và các tổ chức Liên Chi đoàn, Hội sinh viên để theo dõi đánh giá toàn diện về học tập và rèn luyện của sinh viên; nhận xét và cho điểm rèn luyện theo quy định về đánh giá, xếp loại sinh viên;

c)
Phối hợp với trợ lý khoa và phòng Công tác Học sinh sinh viên giáo dục phẩm chất chính trị, đạo đức, tác phong lối sống cho sinh viên. Kiến nghị giải quyết các chế độ, chính sách cho sinh viên;

d)
Phối hợp và trao đổi thông tin với các phòng chức năng trong việc theo dõi, kiểm tra tuân thủ các quy định của Nhà trường;

đ)
Phối hợp với Thư viện, Y tế nhằm đảm bảo điều kiện học tập và chăm sóc sức khỏe cho sinh viên;

e)
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 cố vấn học tập bao gồm:

a)
Tham gia các cuộc họp, tập huấn về công tác cố vấn học tập theo yêu cầu của Nhà trường. Kết thúc khóa tập huấn, phải nắm vững mục tiêu, chương trình đào tạo, tiến trình đào tạo, các học phần bắt buộc, tự chọn, các hình thức đào tạo, các quy trình liên quan đến công tác đào tạo và quản lý sinh viên.

b)
Xây dựng Bản kế hoạch hoạt động của cố vấn học tập 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 khi chuyển giao nhiệm vụ cố vấn học tập cho người khác theo sự phân công của Nhà trường.

Điều 7. Quyền của cố vấn học tập  

1. Đề nghị Hội đồng khen thưởng, kỷ luật sinh viên 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 sinh viên;

2. Tham gia với tư cách thành viên trong các 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 cố vấn học tập do Hội đồng cố vấn học tập tổ chức; được cung cấp đầy đủ các tài liệu, bộ công cụ, phương tiện cho việc tư vấn, hướng dẫn của cố vấn học tập;

4. Đề nghị 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; đề nghị phòng Đào tạo cung cấp thông tin về kết quả học tập thuộc lớp mình quản lý; đề nghị  phòng Đào tạo sắp xếp phòng phù hợp cho các cuộc họp với lớp sinh viên; đề nghị các đơn vị có liên quan trong trường cung cấp các tài liệu cần thiết để thực hiện nhiệm vụ của cố vấn học tập; 

5. 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 của mình;

6. Công tác cố vấn học tập được tính bằng 15% định mức giờ chuẩn giảng dạy của năm học. 

Chương IV

HOẠT ĐỘNG CỦA CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 8. Bộ công cụ của cố vấn học tập

Cố vấn học tập được trang bị bộ công cụ gồm:

1. Chương trình đào tạo trình độ cao đẳng của các ngành đào tạo theo khoá học; 

2. Kế hoạch đào tạo mỗi học kỳ;

3. Quy định đào tạo cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ;

4. Quy chế HSSV các trường Đại học, cao đẳng và TCCN hệ chính quy;

5. Quy chế đánh giá kết quả rèn luyện của HSSV các cơ sở giáo dục đại học;

6. Các văn bản về học bổng, học phí, miễn giảm học phí…;

7. Sổ tay cố vấn học tập; 

8. Danh sách lớp học ổn định;

9. Các biểu mẫu liên quan đến công tác cố vấn học tập, sinh viên: biên bản họp lớp, phiếu đề nghị rút bớt học phần, phiếu đề nghị giải quyết học vụ, đơn xin vắng thi, báo cáo tình hình lớp … 

Điều 9. Yêu cầu đối với hoạt động của cố vấn học tập

Hoạt động của cố vấn học tập 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, không trái pháp luật và các quy định  của trường.

3. Hoạt động tư vấn phải được ghi chép cẩn thận tại các biên bản về cuộc họp với lớp học ổn định và các biểu mẫu khác theo quy định.

Điều 10. 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, cố vấn học tập xây dựng Bản kế hoạch hoạt động cá nhân của cố vấn học tập và gửi một bản cho Trưởng khoa, một bản cho Hội đồng cố vấn học tập để theo dõi và giám sát, trong đó mô tả nội dung công việc, thời gian thực hiện, thời gian hoàn thành, địa điểm thực hiện công việc. 

2. Kế hoạch hoạt động hàng năm do mỗi cố vấn học tập biên soạn theo tình hình thực tế của lớp sinh viên được phân công. 

3. 
Đối với các lớp năm thứ nhất, tại cuộc họp đầu tiên của học kỳ chính thứ               nhất, cố vấn học tập phải tiến hành các hoạt động sau:

a)
Công bố quyết định thành lập Ban cán sự lớp (do cố vấn học tập chỉ định); phân công nhiệm vụ Ban cán sự lớp, làm rõ mối quan hệ công tác giữa cố vấn học tập và lớp;

b)
Giới thiệu cho sinh viên cơ cấu bộ máy tổ chức Nhà trường và cơ cấu tổ chức của khoa/bộ môn;

c)
Triển khai quy định về học chế tín chỉ, các quy định của Nhà trường liên quan đến quyền và nghĩa vụ của sinh viên;

d)
Tư vấn cho sinh viên phương pháp học đại học, phương pháp tự học và kỹ năng nghiên cứu khoa học, kỹ năng thu thập, xử lý thông tin, tài liệu học tập;

đ)
Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của khoa/bộ môn và của Nhà trường có liên quan đến lớp (nếu có). 

4. 
Đối với các lớp từ năm thứ hai, tại cuộc họp đầu tiên của học kỳ chính thứ nhất, cố vấn học tập phải tiến hành các hoạt động sau: 

a)
Tổ chức Đại hội lớp, báo cáo tổng kết, phương hướng hoạt động của năm học, bầu Ban cán sự lớp, phân công trong Ban cán sự lớp;

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

c)
Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của trường/khoa/bộ môn có liên quan đến lớp (nếu có). 

5.   Cuộc họp định kỳ hàng tháng:

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

b)
Nhận xét tình hình chấp hành quy định về công tác sinh viên;

c)
Phổ biến các công việc khác theo yêu cầu quản lý của trường và khoa/bộ môn có liên quan đến lớp (nếu có);

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

đ)
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 mỗi học kỳ chính).

Điều 11. Cơ chế phối hợp trong hoạt động của cố vấn học tập với các đơn vị chức năng liên quan

1. Khoa/bộ môn, 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 cố vấn học tập trong quá trình triển khai hoạt động, cung cấp các tài liệu cần thiết và hỗ trợ về cơ sở vật chất để cố vấn học tập hoàn thành nhiệm vụ.

2. Hội đồng cố vấn học tập phối hợp chặt chẽ với phòng Đào tạo, phòng Công tác Học sinh sinh viên, khoa/bộ môn, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ, tổ chức các lớp đào tạo, tập huấn cho cố vấn học tập; tổ chức lấy ý kiến phản hồi của sinh viên về hoạt động của cố vấn học tập để rút kinh nghiệm và hoàn thiện Quy định về cố vấn học tập.

3. Trưởng khoa trực tiếp quản lý hoạt động của cố vấn học tập. Kết thúc học kỳ, Trưởng khoa nhận xét đánh giá hoạt động của cố vấn học tập và thông báo cho Hội đồng cố vấn học tập. Kết quả đánh giá này là cơ sở để khen thưởng, kỷ luật đối với cố vấn học tập. 

Điều 12. Chế độ báo cáo, kiểm tra, giám sát

Đầu mỗi năm học, cố vấn học tập phải nộp Kế hoạch hoạt động cá nhân cho Trưởng khoa và Hội đồng cố vấn học tập để theo dõi và giám sát. Căn cứ vào kế hoạch hoạt động cá nhân của cố vấn học tập, Trưởng khoa và Hội đồng cố vấn học tập theo dõi, giám sát thực hiện các công việc, đánh giá tiến độ thực hiện và kết quả thực hiện. 

Cuối mỗi học kỳ, cố vấn học tập phải nộp cho Trưởng khoa và Hội đồng cố vấn học tập Bản báo cáo kết quả thực hiện công việc của cố vấn học tập. 

Cố vấn học tập có trách nhiệm báo cáo cho Trưởng khoa và Hội đồng cố vấn học tập các trường hợp khó khăn, vướng mắc trong việc tư vấn, hướng dẫn sinh viên và xin ý kiến giải quyết. 
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	CỐ VẤN HỌC TẬP
	THƯ KÝ




BIÊN BẢN HỌP LỚP

Thời gian: ….giờ …. phút, ngày ….../……/……..   
Địa điểm: ………………

Sỉ số: ……………



           Hiện diện: ………………

Thư ký:…………………………………………………………………………
I. NỘI DUNG :

1. Đánh giá tình hình


2. Tập thể lớp đề nghị:


3. Hướng giải quyết nội dung đề nghị của lớp:


II. PHƯƠNG HƯỚNG THỜI GIAN TỚI:

Buổi họp kết thúc lúc: ………… giờ ………. phút cùng ngày

	CỐ VẤN HỌC TẬP
	THƯ KÝ




LỊCH TIẾP SINH VIÊN
	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


	Áp dụng từ ngày …… tháng …… năm 201…

	Thứ
	Thời gian
	Địa điểm
	Ghi Chú

	
	
	
	

	
	
	
	


BIÊN BẢN TIẾP SINH VIÊN
	TT
	Tên SV /
MSSV
	Tóm tắt nội dung 
SV cần tư vấn
	Tóm tắt nội dung 
Cố vấn học tập trả lời
	Ngày 
tư vấn

	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	


	…
	

	

	

	



CÁC BIỂU MẪU LIÊN QUAN ĐẾN CVHT, SINH VIÊN
PHIẾU ĐỀ NGHỊ RÚT BỚT HỌC PHẦN

PHIẾU ĐỀ NGHỊ GIẢI QUYẾT HỌC VỤ

ĐƠN PHÚC KHẢO BÀI THI KẾT THÚC HỌC PHẦN
ĐƠN XIN VẮNG THI 
BÁO CÁO TÌNH HÌNH LỚP
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
PHÒNG ĐÀO TẠO 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc



PHIẾU ĐỀ NGHỊ RÚT BỚT HỌC PHẦN

Học kỳ … – năm học 20…… - 20……
Họ và tên sinh viên :
..


Mã sinh viên:



	STT
	MÃ HP
	TÊN HỌC PHẦN
	SỐ
TC
	GHI CHÚ

	1
	

	

	
	

	2
	

	

	
	

	3
	

	

	
	

	4
	

	

	
	

	5
	

	

	
	

	6
	

	

	
	

	
	Tổng số HP……
	Tổng số TC
	……
	


Lý do xin rút học phần:


	P. ĐÀO TẠO 
	                             Tp.HCM,
CỐ VẤN HỌC TẬP
	ngày …… tháng … năm 201…

SINH VIÊN




	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG

PHÒNG KT & KĐCLGD 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc


ĐƠN PHÚC KHẢO BÀI THI KẾT THÚC HỌC PHẦN

Kính gửi :   PHÒNG KHẢO THÍ VÀ KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC

Tôi tên là :…………………………………………. Mã SV: ……………………………..
Sinh ngày : ………………………………………… Lớp : ……………………………….
Đã thi kết thúc học phần: ……………………………….  Lần thi thứ :
……………..
Trong kỳ thi học kỳ …… năm học ………………………Kết quả thi là ……………điểm

Nay tôi làm đơn này xin phúc khảo bài thi của học phần trên.

Kính mong phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục  giải quyết.

Điện thoại liên lạc: …………..

Trân trọng cảm ơn!


  TRƯỞNG P.KT & KĐCLGD                      Tp.HCM, ngày …..  tháng ..... năm 201…
                                                                                                Người viết đơn

                                                                                            (Ký và ghi rõ họ tên )

 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN VẮNG THI 

Kính gửi :
 Trưởng khoa ...............................................................

Tôi tên là :
Mã số sinh viên : 


Ngành học: 



Căn cứ vào lịch thi kết thúc học phần học kỳ ...... năm học 201... – 201..., tôi phải tham dự buổi thi ngày ...... / ...... / 201... của học phần 

Nay tôi làm đơn này kính mong Trưởng khoa

cho phép tôi được vắng thi học phần trên vì







Trân trọng cảm ơn!

	CỐ VẤN HỌC TẬP
	Tp.HCM, ngày ...... tháng ...... năm 201...

NGƯỜI VIẾT ĐƠN



	
	                  TRƯỞNG KHOA



Ghi chú: Sinh viên phải gửi đơn về Khoa trước ngày thi là 03 ngày hoặc chậm nhất là 01 ngày sau ngày thi (trong trường hợp đột xuất phải có xác nhận hợp lệ)

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
KHOA …………………………………………

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc


TP. Hồ Chí Minh, ngày …… tháng … năm 201…


BÁO CÁO TÌNH HÌNH LỚP
Tháng ............. năm học (201… – 201…)
Lớp: ……………………………..
Nội dung bao gồm:

Số sinh viên đang theo học trong lớp:………………………….

Tình hình chung:


Tư tưởng chính trị:


Tình hình học tập:


Kiến nghị, đề xuất:

	Nơi nhận:

- Phòng CTHSSV, PĐT;

- Lưu: VPK.
	CỐ VẤN HỌC TẬP


Cán bộ nhận hồ sơ:	


Ngày nhận hồ sơ:		
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