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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

  

Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; 

Căn cứ Quyết định số 1130/QĐ-LĐTBXH ngày 17 tháng 7 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc đổi tên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; 

 
Căn cứ Quyết định số 1716/QĐ-UBND ngày 04 tháng 4 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo quản lý Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
         Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội quy định về Điều lệ trường Cao đẳng;


Căn cứ Quyết định số 53/QĐ-LTT ngày 18 tháng 01 năm 2017 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành “Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”;


Theo đề nghị của Trưởng phòng Tuyển sinh - Đào tạo,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định công tác Giáo viên chủ nhiệm và Cố vấn học tập” tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ năm học 2017-2018 và thay thế Quyết định số 1335/QĐ-LTT  ngày 12 tháng 10 năm 2016 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về ban hành ” Quy định công tác Giáo viên chủ nhiệm và Cố vấn học tập”. 
Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng đơn vị thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh và toàn thể giảng viên làm công tác Giáo viên chủ nhiệm, Cố vấn học tập chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 

Nơi nhận:
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· Như Điều 3; 





· Lưu: VT, P.TS-ĐT.
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QUY ĐỊNH

CÔNG TÁC GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-LTT-ĐT ngày          tháng 8 năm 2017)

________________

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 giảng viên được phân công làm công tác giáo viên chủ nhiệm (GVCN), cố vấn học tập (CVHT) cho học sinh sinh viên (HSSV) các bậc, hệ đang đào tạo tại trường.

Điều 2. Mục đích 
· Thực hiện nhiệm vụ của giảng viên theo các quy định hiện hành;

· Hướng dẫn cho GVCN và CVHT thực hiện tốt nhiệm vụ được giao;

· Đảm bảo công tác quản lý HSSV chặt chẽ, cố vấn cho HSSV học tập có hiệu quả.

Chương II

NHIỆM VỤ CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 3. Nhiệm vụ

· Hỗ trợ cho Trường, Khoa và các đơn vị chức năng trong công tác quản lý HSSV. Nắm bắt tình hình của lớp, kịp thời đề xuất biện pháp xử lý đối với những tình huống phát sinh trong quá trình đào tạo;

· Hỗ trợ, giúp đỡ HSSV thực hiện tốt hơn nhiệm vụ học tập, rèn luyện và các hoạt động ngoại khóa trong suốt quá trình học tập tại trường;

· Quán triệt các quy chế, quy định của các cấp quản lý để tư vấn và hỗ trợ cho HSSV {hồ sơ tài liệu nhận từ phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên (CTCT - HSSV) và phòng Tuyển sinh - Đào tạo (TS - ĐT)};

· Tư vấn cho HSSV về việc xây dựng kế hoạch học tập cho toàn khóa học. Theo dõi tình hình, kết quả học tập của HSSV theo từng học kỳ để tư vấn cho HSSV đăng ký học phần, điều chỉnh kế hoạch học tập cho phù hợp.

· Tư vấn đăng ký học tập: 

 + GVCN/CVHT cần gặp sinh viên thuộc lớp phụ trách để trao đổi, bàn bạc và 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. Ví dụ: mã học phần, tên môn học, lớp học, số tín chỉ, học phí theo quy định của nhà trường. CVHT cần kiểm tra việc tăng giảm môn học có phù hợp với quy định của Trường, phù hợp với khả năng, điều kiện học tập của HSSV hay không (ghi chú: GVCN/CVHT chỉ có vai trò tư vấn và xác nhận tư vấn của mình (nếu có). Quyền lựa chọn vẫn do HSSV quyết định.

· Quản lý danh sách lớp, thông tin cá nhân HSSV;

· Đầu mỗi năm học, GVCN và CVHT chỉ định hoặc do tập thể lớp bầu ban cán sự lớp (nếu thấy cần thiết), 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;

· Thực hiện chế độ báo cáo theo yêu cầu của nhà trường;

· 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 GVCN và CVHT do nhà trường tổ chức;

· Tổ chức gặp gỡ với 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 GVCN và CVHT xin ý kiến tư vấn về các vấn đề trong học tập, sinh hoạt;

· Nhắc nhỡ 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.

· Học bổng tài trợ: GVCN và CVHT giải thích, hướng dẫn HSSV hoàn thiện hồ sơ học bổng tài trợ khi có thông báo của phòng CTCT – HSSV và các đơn vị liên quan.

Điều 4. Thời gian và nội dung làm việc với lớp HSSV

· Mỗi tuần GVCN các lớp Trung cấp (9+3) sinh hoạt với lớp ít nhất 01 tiết (45 phút);

· Mỗi tháng GVCN và CVHT các lớp Trung cấp (12+2; 12+2N3T), Cao đẳng, Cao đẳng liên thông sinh hoạt với lớp ít nhất 02 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 GVCN & 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 GVCN, 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).

· GVCN và 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, GVCN và 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
GVCN và CVHT có trách nhiệm báo cáo thường xuyên và định kỳ tình hình HSSV của lớp phụ trách cho lãnh đạo Khoa 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.

Chương III

QUYỀN HẠN CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 6. GVCN và CVHT có các quyền
· Yêu cầu Ban cán sự lớp định kỳ hoặc đột xuất báo cáo tình hình mọi mặt của lớp để có biện pháp chỉ đạo, góp ý kịp thời các hoạt động của lớp;

· Đề nghị lãnh đạo Khoa và phòng ban chức năng cung cấp tài liệu cần thiết và các thông tin liên quan đến công tác GVCN và CVHT như: bảng điểm tổng hợp từng học kỳ của lớp (mỗi học kỳ 1 lần theo qui định), địa chỉ gia đình, thông tin về thời hạn nộp học phí, cung cấp danh sách địa chỉ email HSSV trong lớp.v.v. Phản ánh nếu có hiện tượng các đơn vị chức năng không hợp tác, giúp đỡ trong công việc có liên quan đến HSSV lên Ban Giám hiệu;

· Tham gia thảo luận, đề xuất ý kiến tại các phiên họp của hội đồng các cấp có liên quan đến HSSV của lớp phụ trách;

· Được cấp tài khoản truy cập vào hệ thống quản lý của nhà trường;

· Đề nghị phòng Tuyển sinh - Đào tạo sắp xếp phòng phù hợp cho các cuộc họp với lớp sinh viên; 

· Được nhận một bản sao quyết định khi có biến động HSSV đối với lớp phụ trách (ví dụ: tiếp nhận lại học tập, bị đình chỉ học tập, buộc thôi học …);

· Khiếu nại lên Hội đồng khen thưởng kỷ luật các cấp về việc xem xét hình thức khen thưởng, kỷ luật HSSV lớp mình phụ trách và kết quả đánh giá xếp loại GVCN và CVHT hằng năm nếu thấy kết luận của Hội đồng chưa thỏa đáng.

Chương IV 

NHIỆM VỤ CÁC ĐƠN VỊ CHỨC NĂNG TRONG CÔNG TÁC 

GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 7. Ban lãnh đạo Khoa 
· Lãnh đạo Khoa cử một thầy (cô) phụ trách công tác GVCN và CVHT của đơn vị;

· Có trách nhiệm quản lý, theo dõi hoạt động và đánh giá công tác GVCN và CVHT các lớp HSSV thuộc Khoa đang quản lý;

· Khoa gửi một bản sao quyết định khi có biến động HSSV trong lớp (ví dụ: tiếp nhận lại học tập, bị đình chỉ học tập, buộc thôi học) cho GVCN và CVHT;

· Lãnh đạo Khoa có trách nhiệm báo cáo các nội dung sau cho phòng CTCT – HSSV và P.TS-ĐT:

· Danh sách giảng viên tham gia công tác GVCN và CVHT vào đầu mỗi học kỳ hoặc khi có biến động đột xuất.

· Báo cáo cuối mỗi học kỳ về tình hình của các lớp HSSV Khoa phụ trách.

· Tổ chức đội ngũ GVCN và CVHT:

· GVCN và CVHT được phân chia theo lớp HSSV đại trà năm thứ nhất và lớp chuyên ngành;

· Các Khoa chịu trách nhiệm phân công các giảng viên thực hiện công tác GVCN và CVHT. Với giảng viên đang kiêm nhiệm chức vụ lãnh đạo chính quyền: chỉ làm nhiệm vụ GVCN và CVHT một lớp HSSV. Với giảng viên khác: Làm nhiệm vụ GVCN và CVHT nhiều nhất là hai lớp HSSV (các trường hợp khác do Hiệu trưởng quyết định). GVCN/CVHT được phân công chịu trách nhiệm với lớp theo năm học.

Điều 8. Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

· Chịu trách nhiệm đầu mối tổ chức triển khai công tác GVCN và CVHT của Trường;

· Trên cơ sở danh sách phân công nhiệm vụ GVCN và CVHT của Khoa, đề xuất Hiệu trưởng ban hành Quyết định phân công các giảng viên làm nhiệm vụ GVCN và CVHT vào đầu mỗi năm học;

· Tổng hợp, theo dõi và đánh giá công tác GVCN và CVHT để làm cơ sở xét danh hiệu thi đua;

· Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu tham khảo về công tác GVCN và CVHT cho GVCN, CVHT và các Khoa;

· Tiếp nhận, tổng hợp các ý kiến đóng góp, kiến nghị của GVCN và CVHT để trình Hiệu trưởng xem xét và giải quyết;

· Chịu trách nhiệm chuẩn bị Sổ theo dõi quản lý thông tin HSSV để phục vụ cho hoạt động của GVCN và CVHT;

        - Gửi quyết định mỗi khi có xử lý biến động HSSV như: cảnh cáo kỷ luật đình chỉ học tập, buộc thôi học; HSSV đi nước ngoài cho Trung tâm Truyền thông – Thư viện để kịp thời cập nhật cơ sở dữ liệu trong hệ thống phần mềm.

Điều 9. Phòng Tuyển sinh – Đào tạo 
· Giải đáp, cung cấp thông tin liên quan đến chương trình đào tạo, đăng ký học tập và kết quả học tập của HSSV theo đề nghị cụ thể của GVCN và CVHT;

· Gửi quyết định mỗi khi có xử lý biến động HSSV (tiếp nhận lại học tập, điều chỉnh tiến độ học, buộc thôi học) cho Trung tâm Truyền thông – Thư viện để kịp thời cập nhật cơ sở dữ liệu trong hệ thống phần mềm.
Điều 10. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
Hỗ trợ GVCN và CVHT trong công tác cung cấp các tài liệu, văn bản liên quan đến công tác đánh giá học tập, thi kết thúc học phần, khảo sát chất lượng đào tạo. 

Điều 11. Trung tâm Ký túc xá HSSV

Phối hợp với GVCN và CVHT trong việc tìm kiếm, trao đổi thông tin khen thưởng, kỷ luật của các HSSV ở nội trú trong ký túc xá.

Chương V 

ĐÁNH GIÁ HOẠT ĐỘNG CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM 

VÀ CỐ VẤN HỌC TẬP

Điều 12. Mục đích, yêu cầu của công tác đánh giá GVCN và CVHT
· Mục đích: Đảm bảo hoạt động công tác GVCN và CVHT của Trường đạt được hiệu quả mong muốn;

· Yêu cầu: Quá trình đánh giá thực hiện thường xuyên, liên tục, khách quan và có theo dõi tổng kết theo từng học kỳ, từng năm học.

Điều 13. Thang điểm đánh giá hoạt động của GVCN và CVHT
Đánh giá GVCN và CVHT theo nội dung các tiêu chí như sau: 

	TT
	NỘI DUNG
	ĐIỂM

	I.
	Thực hiện chức trách của GVCN và CVHT
	Thang điểm 10

	1
	Tham gia đầy đủ hội nghị GVCN và CVHT do nhà trường tổ chức, thực hiện các nhiệm vụ của GVCN và CVHT đúng thời gian qui định
	10

	2
	Vắng 01 buổi Hội nghị tập huấn nhưng không có văn bản báo cáo lý do hoặc nộp bảng điểm đánh giá kết quả rèn luyện HSSV không đúng hạn (từ 01 đến 03 ngày)
	8

	3
	Không thông báo kết quả học tập, rèn luyện cho HSSV, hoặc vắng 02 buổi hội nghị GVCN/CVHT do nhà trường tổ chức không có lý do chính đáng
	6

	4
	Nộp bảng kết quả đánh giá rèn luyện học kỳ, năm học, toàn khóa trễ hơn 03 ngày
	4

	II.
	Thực hiện chế độ làm việc với HSSV và chế độ báo cáo
	Thang điểm 10

	1
	Tổ chức họp lớp đầu học kỳ, giữa kỳ, cuối kỳ và nộp đầy đủ các báo cáo (3 lần họp và 3 báo cáo)
	10

	2
	Tổ chức họp lớp 2 lần và nộp 2 báo cáo
	8

	3
	Tổ chức họp lớp 1 lần và nộp 1 báo cáo
	6

	4
	Không tổ chức họp lớp trong cả học kỳ
	4

	III.
	Tư vấn và hỗ trợ HSSV (sử dụng bảng hỏi trắc nghiệm các HSSV của lớp)
	Thang điểm 10

	1
	Từ 8.0 đến 10.0
	10

	2
	Từ 6.0 đến dưới 8.0
	8

	3
	Từ 4.0 đến dưới 6.0
	6

	4
	Nhỏ hơn 4.0
	4


Điều 14. Phân loại kết quả

Kết quả đánh giá GVCN và CVHT được phân loại như sau: 

1. Học kỳ:

    - Loại A: Có điểm từ 24(30 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13)

    - Loại B: Có điểm từ 18(23 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại C: Có điểm từ 12(17 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại D: Dưới 12 điểm (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13).

2. Năm học:

Là điểm trung bình chung kết quả của 02 học kỳ.

    - Loại A: Có điểm từ 24(30 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13)

    - Loại B: Có điểm từ 18(23 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại C: Có điểm từ 12(17 (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13);

    - Loại D: Dưới 12 điểm (tổng điểm của 03 nội dung các tiêu chí trong điều 13).

Điều 15. Quy trình đánh giá GVCN và CVHT
Hệ thống tiêu chí đánh giá GVCN và CVHT sử dụng chung và thống nhất trong toàn trường.

· GVCN và CVHT các lớp do lãnh đạo Khoa tổng hợp, theo dõi đánh giá trên cơ sở sử dụng bộ tiêu chí chung toàn trường (đánh giá các tiêu chí trong 2 nội dung I. và II.);

· Phòng CTCT-HSSV chủ trì triển khai nội dung HSSV tham gia đánh giá GVCN và CVHT bằng bảng câu hỏi trắc nghiệm (mục III) được triển khai online trên mạng internet hoặc trực tiếp. Kết quả thu được sẽ gửi về các Khoa tổng hợp vào báo cáo cuối cùng;

· Các Khoa nộp báo cáo đánh giá cuối cùng về phòng CTCT-HSSV để tổng hợp chung toàn trường trình Hiệu trưởng ban hành quyết định công nhận kết quả phân loại đánh giá hoạt động GVCN và CVHT mỗi học kỳ.

Điều 16. Thời gian đánh giá GVCN và CVHT
· Việc đánh giá kết quả hoạt động GVCN và CVHT được tiến hành vào cuối mỗi học kỳ, sau khi GVCN và CVHT hoàn thành việc đánh giá kết quả rèn luyện HSSV;

· Kết quả đánh giá GVCN và CVHT của năm học được tính trung bình chung kết quả của 2 học kỳ để làm cơ sở khen thưởng, kỷ luật GVCN và CVHT.

Điều 17. Khen thưởng và kỷ luật

· GVCN và CVHT hoàn thành tốt nhiệm vụ từ 02 năm trở lên sẽ được xem xét khen thưởng; là một trong các tiêu chuẩn xét thi đua, khen thưởng hàng năm;

· GVCN và CVHT không hoàn thành nhiệm vụ bị xét các hình thức khiển trách kỷ luật theo quy định của nhà trường.

Chương VI 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18. Hiệu lực
· Quy định này được áp dụng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh từ năm học 2017-2018;

· Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề gì phát sinh hoặc vướng mắc, khó khăn, các đơn vị phản ánh về Trường thông qua Phòng CTCT-HSSV để điều chỉnh, bổ sung cho hợp lý vào năm học sau.

Điều 19. Trách nhiệm thi hành quy định
Trưởng các Khoa đào tạo, các đơn vị có liên quan trong Trường và toàn thể giảng viên làm công tác GVCN và CVHT chịu trách nhiệm thi hành Quy định này.
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