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1. MỤC ĐÍCH
Hướng dẫn các hoạt động tư vấn, cung cấp thông tin về các hoạt động học tập, 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
Hướng dẫn này áp dụng cho chương trình đào tạo hệ cử nhân cao đẳng trong lãnh vực công nghệ cơ khí; công nghệ điện – điện tử; công nghệ động lực và công nghệ thông tin.
Tất cả sinh viên tham gia quá trình khuyến học và phát triển sinh viên đều phải tuân theo hướng dẫn  này.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 
Các văn bản pháp lý 
· Thông tư số 17/2017/TT-BLĐTBXH ngày 30 tháng 6 năm 2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viên trong trường Trung cấp, trường Cao đẳng;
· Điều lệ trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng theo Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH 
· Các văn bản của trường: 
Sổ tay giáo dục định hướng, niên giám
Hướng dẫn chi tiết việc xét miễn giảm học phí, học bổng, khen thưởng.
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ
SDC: Phòng Công tác chính trị - Học sinh sinh viên
WI: Hướng dẫn
Hướng dẫn hoạt động tư vấn sinh viên là những hoạt động định hướng, tư vấn, cung cấp thông tin, dịch vụ hỗ trợ, tài trợ học bổng, động viên khen thưởng nhằm tạo động lực và giúp HSSV thực hiện ước mơ học tập cũng như phát triển năng lực của mỗi người. 
5.  HƯỚNG DẪN HOẠT ĐỘNG TƯ VẤN
5.1: Tư vấn các hoạt động tài trợ cho sinh viên: Miễn giảm học phí, vay vốn, học bổng, khen thưởng
Nhằm đáp ứng nhu cầu của sinh viên, vào đầu năm học thông qua Tuần giáo dục định hướng Phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên thực hiện tư vấn cho sinh viên về các chế độ chính sách như: miễn giảm học phí, vay vốn học tập, học bổng khuyến khích học tập và động viên khen thưởng những sinh viên vượt khó học tập.
Hàng tuần trong giờ sinh hoạt chủ nhiệm, cố vấn học tập thường xuyên trao đổi với sinh viên về các chế độ chính sách được nhà Trường tài trợ.
Chuyên viên phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên hướng dẫn từng sinh viên làm các thủ tục như: miễn giảm học phí-biểu mẫu SDC-WI-01/RE01, vay vốn học tập-biểu mẫu SDC-WI-01/RE02, học bổng khuyến khích học tập- SDC-WI-01/RE03, động viên khen thưởng sinh viên vượt khó học tập- SDC-WI-01/RE04.
5.2: Tư vấn hỗ trợ học tập:
Phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên phối hợp với Cố vấn học tập theo sát quá trình học tập của sinh viên để phát hiện những sinh viên gặp khó khăn trong học tập. Thực hiện tư vấn phương pháp học tập đạt hiệu quả, tổ chức học theo nhóm, bố trí sinh viên yếu ngồi gần sinh viên khá giỏi, tổ chức kèm thêm vào các giờ tự học, đề nghị Giáo viên bộ môn phụ đạo thêm ngoài giờ học, phòng tuyển sinh-đào tạo phối hợp với các khoa tổ chức học lại cho sinh viên nợ môn học.
 5.3: Tư vấn hỗ trợ sinh viên khuyết tật:
Đối với những sinh viên khuyết tật, phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên gặp gỡ trực tiếp để hỗ trợ làm các thủ tục như: miễn giảm học phí, trợ cấp xã hội, thủ tục xin hưởng trợ cấp tại địa phương; tài trợ xe về quê trong các ngày lễ, tết; tài trợ đồng phục của trường. Cùng với Khoa và cố vấn học tập tạo điều kiện thuận lợi cho những sinh viên khuyết tật đảm bảo việc học tập và thực tập tại xưởng trường.
6. LẬP KẾ HOẠCH VÀ PHÊ DUYỆT
6.1 Lập kế hoạch: miễn giảm học phí, trợ cấp xã hội
Căn cứ nhu cầu của sinh viên qua các buổi tư vấn, phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên lập danh sách, tờ trình và trình Ban giám hiệu phê duyệt.
Sau khi được phê duyệt, phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên cùng với phòng kế hoạch-tài chánh và phòng Tổ chức-hành chánh-Tổng hợp soạn thảo quyết định trình Hiệu trưởng ký duyệt. Thông báo công khai trên website của trường.
6.2 Phê duyệt vay vốn học tập
- Hướng dẫn sinh viên kê khai theo biểu mẫu SDC-WI-01/RE02
- Trình Ban giám hiệu ký duyệt
- Hoàn trả cho sinh viên.
- Hướng dẫn sinh viên về địa phương làm thủ tục vay vốn học tập.
6.3 Lập kế hoạch tài trợ: học bổng khuyến khích học tập, khen thưởng
Căn cứ vào kết quả học tập và rèn luyện từng học kỳ, phòng công tác chính tri-học sinh sinh viên lập tờ trình, danh sách sinh viên đạt yêu cầu theo quy định; phòng kế hoạch-tài chánh căn cứ số tiền học bổng đã được phân bổ trình Ban giám hiệu phê duyệt.
Căn cứ danh sách Hiệu trưởng phê duyệt, Phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên soạn thảo Quyết định kèm theo danh sách cấp học bổng, khen thưởng cho học sinh sinh viên trình Hiệu trưởng ký duyệt theo mẫu SDC-WI-01/RE03 và SDC-WI-01/RE04.
Phòng Tổ chức-Hành chánh- Tổng hợp phô tô đóng dấu quyết định và danh sách; Phòng công tác chính trị-học sinh sinh viên gửi đến các Khoa, Giáo viên chù nhiệm&cố vấn học tập, công bố trên website và các đơn vị liên quan thực hiện.








7.  BIỂU MẪU

	STT
	TÊN BIỂU MẪU
	MÃ SỐ

	1
	Danh sách MGHP, Hỗ trợ chi phí học tập
	SDC-WI-01/RE01

	2
	Vay vốn học tập
	SDC-WI-01/RE02

	3
	Quyết định, danh sách cấp học bổng khuyến khích học tập.
	SDC-WI-01/RE03

	4
	Quyết định, danh sách Khen thưởng.
	SDC-WI-01/RE04





HƯỚNG DẪN VỀ AN NINH TRẬT TỰ
1. MỤC ĐÍCH
Nhằm hướng dẫn trình tự, phương pháp và nội dung tổ chức thực hiện Công tác xử lý vụ việc về an ninh trật tự nhằm quy định cách thức tiến hành việc giải quyết các vụ việc về An ninh trật tự, đảm bảo An ninh trật tự, an toàn xã hội và tài sản trong nhà trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng giải quyết các vụ việc, thủ tục liên quan đến An ninh trật tự trong Trường.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO


4. ĐỊNH NGHĨA 
Vụ việc về ANTT là các sự vụ xảy ra liên quan đến ANTT, ATXH, tài sản của cá nhân, đơn vị.
Hành vi là hành động hoặc phản ứng của đối tượng sử dụng trong sự tác động đến môi trường, xã hội.
Vi phạm là hành động trái với quy định.
Vi phạm pháp luật là hành vi trái pháp luật và có lỗi, do người có năng lực trách nhiệm pháp lý thực hiện, xâm hại đến các quan hệ xã hội được pháp luật bảo vệ.
5. HƯỚNG DẪN
Bước 1. Phát hiện, tiếp nhận thông tin về vụ việc ANTT
Khi phát hiện hoặc nhận tin báo về vụ việc ANTT,  chuyên viên phòng CTCT-HSSV hoặc bảo vệ trực ca phải thông báo ngay cho Trưởng phòng TC-HC-TH, phòng CTCT-HSSV để điều động lực lượng phối hợp  hoặc báo cáo, đề xuất hỗ trợ của lực lượng công an địa phương.
Bước 2. Tổ chức triển khai phương án tiếp cận hiện trường
Phòng CTCT-HSSV phối hợp với lực lượng bảo vệ mời hoặc  giữ ngay đối tượng có hành vi vi phạm pháp luật, khám người, thu giữ hung khí, tang vật (lập biên bản theo mẫu BM.01        ). Đồng thời nhân viên y tế triển khai sơ cấp cứu nạn nhân (nếu có). Triển khai bảo vệ hiện trường trong trường hợp cần thiết 
Bước 3. Lập biên bản sự việc, báo cáo cấp trên
	Lập biên bản sự việc (BM.    ) với đầy đủ nhân chứng, vật chứng. Kết luận sơ bộ vụ việc, đề xuất kiến nghị hình thức xử lý đối tượng vi phạm (BM.    ) và báo cáo cấp trên.
Bước 4. Phê duyệt
Trình Hiệu trưởng phê duyệt xử lý vụ việc.
Bước 5. Điều tra vụ việc
Trường hợp tiếp tục phải điều tra, làm rõ vụ việc thực hiện đúng theo nguyên tắc nghiệp vụ điều tra hoặc chuyển hồ sơ vụ việc về công an địa phương thụ lý điều tra 
Bước 6. Kết luận vụ việc, báo cáo cấp trên
	Tổng hợp hồ sơ, báo cáo cấp trên sau khi có kết luận cuối cùng về vụ việc.
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