UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM

TRUONG CAO PANG KY THUAT Doc 1ap — Tu do — Hanh phic
CONG NGHE NHA TRANG
Sé: 2166/QD-CDKTCN Khdnh Hoa, ngay 15 thang 10 ndm 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh cong tac nha giao chi nhi¢m
cua Truwong Cao dang Ky thuat Céng nghé Nha Trang

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

Can cw Quyét dinh sé 866/0D-CDKTCN ngay 06/5/2024 cua Hi¢u trucng
Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy ché to chic
va hoat dong cua Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang,

Can cit Quyét dinh s6 1795/0D-CDKTCN ngay 14/12/2021 ciia Hiéu trieong
Truong Cao dang Ky thudt Cong ngh¢é Nha Trang ban hanh Quy ché cong tac hoc
sinh, sinh vien Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang;

Can cir Quyét dinh sé 1505/0P-CPKTCN ngay 07/9/2023 ciia Hiéu truong
Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Nha Trang ban hanh Quy dinh che do lam viéc
cua nha gido giao duc nghé nghiép;

Can cit Théng tur s6 03/ VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 cua B¢ truong Bo Gido
duc va Dao tao ban hanh Quy dinh ché do lam viéc doi voi gido vién pho thong;

Theo dé nghi ciia Truong phong Céng tac Hoc sinh, Sinh vién.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy dinh Cong tac nha gido chi
nhiém” ctia Truong Cao dang Ky thuat Céng nghé Nha Trang.

Picu 2. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay Ky va thay thé Quyét dinh sb
1328/QD-CPKTCN, ngay 23/9/2021 cta Hiéu truong Truong Cao dang Ky thuat
Cong nghé Nha Trang vé viéc ban hanh Quy dinh cong tac giao vién chu nhiém cua
Truong Cao dang K§ thuat Cong nghé Nha Trang.

Piéu 3. Truong phong Cong tac Hoc sinh, Sinh vién; Truong cac don vi cé lién
quan va toan thé can bg, nha giao va hoc sinh, sinh vién truong Cao dang Ky thuét
Cong nghé Nha Trang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Biéu 3;

- Cong thong tin dién tir;
- Luu: VT, CTHSSV.




UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
CONG NGHE NHA TRANG

QUY PINH
Cong tac nha gido chii nhi¢m
Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 2166/0D-CDKTCN ngay 15/10/2024
cua Hiéu truong Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Van ban nay Quy dinh vai tro, chirc nang, nhiém vu va quyén han cho
nhimg nha gido dugc phan cong lam cong tic nha gido chu nhiém (NGCN) tai
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Nha Trang.

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho céc 16p dao tao h¢ chinh quy ¢ moi trinh
do tai Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghé Nha Trang.

Piéu 2. Nha gi4o chii nhiém

1. NGCN la chirc danh do nha truong quy dinh dé phuc vu cong tac dao tao
va quan ly hoc sinh, sinh vién (HSSV) nham nang cao hi€u qua chat lugng day va
hoc cting nhu cac hoat dong gido duc khac. NGCN la nguoi thay mat Nha truong dé
quan 1y va giup 16p t6 churc hoc tap, rén luyén dat myc ti€u dao tao.

2. NGCN do t6 truong bé mén tham muu dé Truong Khoa/Phé trudng Khoa

de xuat vao dau nam hoc, phong Cong tac Hoc sinh, Sinh vién (phong CTHSSV)
tong hop va trinh Hiéu truong ra quyét dinh phan cong NGCN.

3. Thoi gian lam cong tac NGCN xuyén sudt theo khoa hoc, riéng NGCN khoa
Khoa hoc co ban (Khoa KHCB) dugc bo tri theo nam hoc. Trong truong hop di€u
dong lam cong tac khac hodc 6 Iy do chinh déng khong the dam nhiém, NGCN phai
bao cao Trudng phong/khoa dé thuc hién lai khoan 2 cua di€u nay.

4. Sau mdi hoc ky NGCN phai guri ho so chii nhiém kém theo phiéu danh gia
cong tac chu nhiém (theo mau) vé Khoa dé ki€ém tra, ra soat va danh gia mic do
hoan thanh nhiém vu lam co s& xét thi dua - khen thudng hoc ky, nam hoc.

Piéu 3. Qui trinh cong tac chii nhiém

Buwée 1: Quyét dinh thanh 1ap 16p

- Can ctr tinh hinh thyc :[é HSSV cac 16p cua nam hoc trude, phong CTHSSV
tham muu Hiéu trudng ra quyét dinh vé viéc thanh 1ap cac 16p hoc chuyén tiép cho
nam hoc mai;

- Can ct tinh hinh tuyén sinh nim hoc méi, phong Pao tao tham muu Hiéu



trwong ra Quyét dinh vé viée thanh 1ap cac 16p khoa mai.

- Can clr vao sb lugng thuc té cia hoc vién hé GDTX va tuyén sinh nam hoc
moi, Phong Pao tao tham muu ra quyét dinh thanh 1ap céac 16p van hoa h¢ GDTX.

Buée 2: Quyét dinh phan cong NGCN

Cén ctr Quyét dinh thanh 1ap 16p va dé xuat NGCN do cac Truéng Khoa/Pho
truong Khoa dé nghi, phong CTHSSV tham muu trinh Hiéu trudng ra quyét dinh vé
viéc phan cong NGCN.

Buwée 3: T6 chuc sinh hoat 16p

- Cancu ké hoach tiép nhan HSSV khoa méi, NGCN chuong trinh dao tao
nghé to churc sinh hoat 16p dau khoa va cho HSSV viét, ky ban cam két khong vi
pham phép luat sau khi hoc tap chinh tri dau khoa.

- Cén cir thoi khoa bieu do Nha truong ban hanh, NGCN t6 chirc sinh hoat
16p dinh ky moi tuan 1 gio sinh hoat 16p.

- Can ct tinh hinh thuc té cua cong viéc, NGCN tri¢u tap sinh hoat 16p dot
xuat.

Buwéc 4: Sau mdi hoc ky, nam hoc NGCN t6 chire sinh hoat 16p nham

- Tong két két qua hoc tap, ren luyén cua HSSV, biéu duwong néu guong
nhimg HSSV ti€u biéu, danh gia nhimg mat dat va ton tai, phan tich nguyén nhan va
dong vién, khuyén khich HSSV no lyc hoc tap, rén luyén;

- Lap danh sach HSSV dé nghi nha truong khen thuong danh hi¢u HSSV
kha, gidi, xuat sac va tap thé 16p HSSV xuat sac, tap thé 16p HSSV tién tién.

- Lap danh sach HSSV yéu, kém, ca biét, bao luu, x06a tén.
- Théng bao két qua hoc tap, rén luyén cua HSSV vé gia dinh.
Buée 5: Kiém tra - xir Iy - béo cao

Sau khi két thiic hoc ky, NGCN hoan thién ho so cht nhiém (bdn mém). NGCN
chuong trinh dao tao nghé sir dung ban mém thi bién ban sinh hoat 16p phai c6 day
du chit ky s6 ctia HSSV dugc ctr dai dién ghi bién ban va chir ky ctia NGCN theo
dung ngay gio sinh hoat 16p hang tudn. NGCN céc 16p van hoa hé GDTX thyc hién
s6 chit nhiém theo mau cia B GD& DT.

Sau d6, NGCN n6p hd so chi nhiém vé Khoa, Khoa c6 trach nhiém kiém tra
hé so chii nhiém va danh gia cong tac chil nhiém ctia Khoa minh quéan 1y va giri bao
céo danh gia cong tac chi nhiém ctia Khoa vé phong CTHSSV dé tong hop va bao
c4o trinh Hiéu truong. Phong CTHSSV ¢ nhiém vu kiém tra bat ky hd so cht nhiém
duogc qui dinh tai diéu 4, néu can thiét c6 thé kiém tra dot xuat hodc ¢ bao trudc gid
sinh hoat 16p cuing NGCN. Két qua kiém tra dugc théng nhat véi Khoa chuyén mén
bang vin ban lam co s& xét quyén loi theo diéu 10 va khen thudng theo diéu 13 cua
qui dinh nay.



Bworc 6: Luu triv

Két thuc nam hoc NGCN ¢6 nhiém vu hoan tat toan bo ho so, s0 sach duoc
qui dinh tai di€u 4 va gui vé don vi quan |y cu thé nhu sau:

1. P6i v6i NGCN cac 10p trung cap, cao dang ndp ho so:
- S6 18n 16p ndp vé phong Pao tao quan 1y.
- S6 cht nhiém nop vé khoa chuyén mén (bdn mém).
2. Pbi voi NGCN céc 16p van hoa hé GDTX ndp ho so:
- S6 1én 16p ndp vé khoa KHCB.
- S6 chu nhiém nop vé khoa KHCB.
- S6 ghi dau bai nop vé khoa KHCB.
- S6 goi tén va ghi diém nodp vé phong Pao tao quan 1.
- Hoc ba hé GDTX ndp vé phong Pao tao quan 1y.
Piéu 4. Quan Iy ho so, s6 sach

NGCN chiu trach nhiém quan Iy va phéi hop theo khoan 10, diéu 8 d¢ hoan tat
cac loai so sau:

1. P6i v6i NGCN cac 16p trung cip, cao dang

- S6 Ién 16p theo biéu mau ciia nha trudng ban hanh.

- S6 chu nhiém theo biéu mau cta nha truong ban hanh.
2. Bdi véi NGCN céc 16p van hoa hé GDTX

- S6 1én 16p thuc hién theo mau cia Bo GD&DPT.

- S6 chi nhiém thuc hién theo mau cia B6 GD&DT.

- S6 ghi dau bai thue hién theo mau ctia Bo GD&DT.

- S6 goi tén va ghi diém thuc hién theo mau ciia B GD&DT.

- Hoc ba hé GDTX thuc hién theo mau cua Bo GD&DT.

Chuong I1

VAI TRO VA CHUC NANG CUA NHA GIAO CHU NHIEM

Piéu 5. Vai tro ciia NGCN

1. NGCN vira dong vai tro quan 1y, ¢d van hoc tap, vira dong vai tro nha gido,
nguoi dai dién cho quyén lgi chinh dang ctia cd nhan HSSV va tap thé 16p.

2. NGCN Ia ciu nbi gitra HSSV, gia dinh HSSV véi cac cap quan Iy, cac to
chtrc doan thé truc thudc truong.

3. NGCN la nguoi truc tiép thuc hién moi cong tac gido duc HSSV.
Piéu 6. Chirc niing ciia NGCN
1. Churc nang quan 1y:



- T chi, kién tgém nhém/to, ban gén su 16p theo ting nam hoc. Boi dudng
tap huan can bd 16p dé t6 chirc thuc hién t6t moi hoat dong cua 16p;

- ‘Biét si 0, tim hiéu hoan canh, thong tin lién lac, dia chi cu tru, dia chi tam
trd va dicu kién hoc tap cia HSSV trong 16p;

- Giap Nha truong va Khoa theo doi tinh hinh hoc tap, chinh tri tu tuong, kip
thot giao duc cac chu truong chinh sach moi ciia Dang va Nha nudc, cap nhét cac
van dé c6 tinh thoi su, khuyén khich HSSV ung dung cong ngh¢ thong tin vao hoc
tap, ling nghe tim tu nguyén vong cua 16p dé dé xuit cac giai phap vé cong tac quan
1y, gido duc, rén luyén HSSV;

- Phdi hop véi gia dinh va doan thé d¢ gitp dd, cam hoa HSSV trong rén
luyén, giap cac em tré thanh HSSV tot, nguoi tot cho xa hoi;

- Quan ly, ghi chép day du va kip thoi hd so biéu mau vé 16p hoc va vé cong
tdc NGCN theo quy dinh;

- Giai quyét kip thoi cac nhu cau, dé xuat hop 1y va chinh dang cia HSSV
thudc pham vi ndi b cua 16p, neu ngoai tham quyén giai quyét thi NGCN la nguoi
thay mat 16p kién nghi Ién cac cap quan Iy cao hon theo dung qui trinh.

2. Chtc nang cb van hoc tap:
- Tu van cho HSSV cac van dé lién quan dén hoc tap nhu:
+ NO1 dung chuong trinh, thoi gian va ké hoach hoc tap;

+ K& hoach va hinh thirc thi, kiém tra, cach tinh diém mén hoc/mé dun, diém
trung binh chung hoc ky, trung binh chung tich ldy, tha tuc hoc lai, xét dieu kién l1én
I6p, khen thudng, ky luat, bao luu két qua... theo cac van ban hién hanh;

+ Céac van dé khac theo thong bao hudng dan cu ‘thé do nha
truong/phong/khoa ban hanh nhu: nghién ctru khoa hoc, thi tay nghé HSSV, hoc
bong, cac ché do chinh sach...

- Huéng din HSSV tiép can cac ngudn hoc lidu nhu: thu vién, trang thong
tin chinh thong cua Truong ...;

- Tu van lép térchl'rc cac hoat dong nhém trong hoc tap, nghién ctru dé gitp
cho HSSV nang cao két qua hoc tap va tiép can phuong phap hoc moi;

- Tu van, huong dan, gitp do, gion thi¢u di thuc tap tai cac doanh nghiép
cting nhu viéc lam cho HSSV.

Chuong 111
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHA GIAO CHU NHIEM
Pi¢u 7. Nhiém vu chung ciia NGCN

1. T6 chuac, quan 1y va xt Iy toan bd moi hoat dong chung cua khoa, cua
trrong cling nhu cac hoat dong hoc tap, rén luyén va tac phong lao dong cia HSSV
I6p minh cha nhiém.

2. Thuong xuyén kiém tra, xar Iy va hoan tat cac théng tin do nha giao giang



day ghi chép trong cac loai s6 dugc qui dinh & Diéu 4.

3. Phu trach viéc dén dbc, nhac nhd HSSV thuc hién cac khoan thu/chi khi
Nha truong co6 thong bao.

4. Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Hiéu truong.
Pi¢u 8. Nhiém vu cu thé ciia NGCN

1. Khi c6 quyét dinh phan cong lam NGCN thi nha gido phai ndm bat tinh hinh
16p nhén ban giao tir Khoa chuyén mén hay NGCN cii (c6 xac nhan cua Truong
Phong/Khoa quan ly nha gido tham gia lam chu nhiém), 1ap s6 chu nhiém theo mau
qui dinh.

2. Gi6i thiéu hodc 13y y kién théng nhat tap thé 16p vé viéc bau Ban can su
16p kém theo bién ban hop 16p va giri Khoa tong hop c6 xac nhan cua lanh dao
phong/khoa. Sau khi tong hop xong, Khoa chuyén phong CTHSSV dé phong tham
muu trinh Hiéu truong ra quyét dinh cong nhan ban can su 16p.

3. Chju trach nhiém quan ly vé dia chi thuong tra va tinh hinh tam tri cua
HSSV. C6 bién phap thu thap thong tin v€ gia dinh va than nhan cua HSSV d¢ lién
hé khi can thiét.

4. Xac dinh rd ly lich HSSV, dédc bi€t la HSSV thuc dién chinh sach dé tu
van va dé xuat giai quyét kip thoi ché @6 chinh sach. Theo ddi va quan ly chat chg,
bao cao kip thoi voi cac cap quan ly nhitng HSSV ¢6 ning khiéu dé phat trién va
nhitmg HSSV cham tién bo, thiéu ¥ thirc hoc tip va rén luyén dé phédi hop gido duc,
xu ly.

5. Chiju trach nhiém nhén xét, xac nhan cac van dé lién quan dén HSSV (cac
don tir, cdc bién ban, ho so sinh hoat I6p...).

6. Pau hoc ky NGCN ding ky tiét sinh hoat 16p vé khoa chuyén mon, khoa
tong hop gui vé phong CTHSSV. Mdi tuan t6 chirc sinh hoat 16p 01 tiét hodc sinh
hoat 16p dot xuét dé kip thoi nam bat tinh hinh hoc tap va reén luyén cia HSSV, tinh
hinh gidng day ctia nha gido bd mon; trién khai thong bao, ké hoach... cua
truong/phong /khoa/trung tim dén HSSV; thyc hién nhiém vu phéi hop, trao doi tai
khoan 10 cta diéu nay dé hoan tat cac loai s6 theo qui dinh.

7. Cung ban cén sy 16p t6 chtrc dé xuat khen thuong, ky luat va theo ddi danh
gia két qua hoc tap, ren luyén theo tudn, thang, hoc ky va nam hoc; thuc hién céac
ché do bao céo voi trudng/phong/khoa ding thoi han.

8. Pon dbc nhiac nhd HSSV ¢ mit dung thoi gian qui dinh trong cac budi
chao cd, sinh hoat chuyén dé, hoat dong phong trao va ndp cac khoan thu: hoc phi,
1& phi, BHYT, BHSM, qui khuyén hoc, quy hoi PHHS, diang ky hoc lai, quy dinh
nd1 tra ky tuc xa... dung thoi gian quy dinh.

9. Khi HSSV di thuc tap, lao dong san xuét va cac lao dong khac ngoai truong,
NGCN c6 trach nhiém trao doi tinh hinh ctia 16p véi nha gido hudéng dan dé theo doi
va danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua HSSV.

10. Nhiém vu phéi hop, trao dbi:



- Pau nim phong CTHSSV c¢6 trach nhiém xay dung ké hoach t6 chirc tap
huan cong tac chu nhiém cho nha gido chu nhi¢m.

- Khoa KHCB c¢6 trach nhiém trién khai kip thoi dén NGCN céc 16p van hoa
hé GDTX khi c6 su thay d6i ho so, so sach, ndi quy, quy ché ciing nhu cac thong bao
c6 lién quan dén chuong trinh gido duc thuong xuyén 16p 10, 11, 12 trong budi sinh
hoat 16p dinh ky.

- NGCN cac 16p 12 thudc khoa KHCB thuc hi¢n cac cong tac chu nl}iérp thep
quy dinh cua B¢ giao duc & dao tao va thuong xuyén lién h¢ cac khoa nghe d€ nhac
nhd cac hoc sinh con ng cac mon nghé chua tra ng, chua du thi tot nghiép Trung cap.

- Truong hop cac 16p trung cap chi c6 1 NGCN ca chuong trinh GDTX va
chuong trinh dao tao nghe, s& giao cho nha gido cac khoa chuyén mon lam cong tac
chi nhiém va NGCN can phai:

+ Phéi hop nha giao day nghé dé xir Iy va hoan tat s6 1én 16p;

~ + Phdi hop nha gi4o day cac mon vin hoa dé hoan tat s6 goi tén va ghi diem,
so ghi dau bai va hoc ba;

+ Phoi hop nha giao day nghé, day van hoa dé theo ddi, ndm bat thong tin cuia
HSSV vé si sd, hoc luc, thai d6 hoc tap, tinh chuyén can, trit tu, né nép, dau toc,
trang phuc va tac phong lam viéc nham hoan thién s6 cha nhiém; t6 chic dong vién
khich 18 kip thoi nhitng HSSV hoc tap, rén luyén t6t dong thoi trién khai cac bién
phap hd tro nhitng HSSV yéu, kém vuot qua khé khian hoan thanh chuong trinh dao
tao.

+ Phdi hop voéi lanh dao khoa KHCB dé xét va ghi tong hop két qua hoc tap
van hoa, rén luyén thi dua-khen thudng trong so goi tén va ghi diém va s6 hoc ba
theo quy dinh cia B giao duc va Dao tao (doi véi hoc sinh hé Trung cdp cé tham
gia dang ky hoc van hoa giao duc thuong xuyén).

+ Phéi hop véi 1anh dao khoa chuyén mén dé xét va tong hop két qua hoc tap
cac mon ngh¢, reén luyén thi dua-khen thuong theo quy dinh cia B§ Lao dong-
Thuong binh & X3 hoi.

+ Phéi hop véi gia dinh cua HSSV dé tham hoi Vé tinh hinh hoc tap, rén luyén
cua HSSV thong qua s6 dién thoai hodc gap go truc tiép... nhdam cung nhau tim ra
phuong phap quan 1y va gido duc hiéu qua nhat.

- Trudng hop cac 16p trung cap c0 2 NGCN chuong trinh dao tao nghé va
NGCN chuong trinh GDTX thi phai phoi hop véi nhau:

+ NGCN chuong trinh dao tao nghé c6 trach nhiém nhic nhé hoc sinh doéng
hoc phi hoc nghé (néu c6), BHYT, BHSM, quy khuyén hoc, quy Hoi PHHS. Chiu
trach nhiém béo c4o s liéu hoc sinh tham gia BHYT, BHSM. Thyc hi¢n céc cong
tac chu nhiém, biéu miu s6 chi nhiém theo quy dinh ctia Nha truong. Khi lam cac
thu tuc dé nghi ky luat, budc thoi hoc, cho thoi hoc, bao luu két qua hoc tap thi phai
bao cho NGCN chuong trinh GDTX dugc biét. Phéi hop véi NGCN chuong trinh
GDTX trong viéc giao duc hoc sinh, danh gia Xép loai rén luyén, khen thuong, xét
hoc béng cua hoc sinh. Thuc hién cac quy trinh, biéu mau, ho so lién quan dén



chuong trinh ddo tao nghé va cac nhiém vu khac theo quy dinh nay.

+NGCN chuong trinh GDTX ¢6 trach nhiém nhic nhé hoc sinh dong BHYT,
BHSM, dong doan phi, hoi phi, dong quy khuyen hoc, quy Hoi PHHS. Chiu trach
nhi¢m bao c40 s6 lidu hoc sinh dong quy khuyén hoc, quy Hoi PHHS. Khi thuc hién
cac thu tuc dé nghi ky luat, cho théi hoc, bao luu két qua hoc tap chuong trinh GDTX
thi phai bao cho NGCN chuong trinh dao tao nghé duoc biét. Ph()i hop voi NGCN
chuong trinh dao tao nghe trong viéc gido duc hoc sinh, danh gia xép loai rén luyén,
khen thuong, xét hoc bong cuia hoc sinh. Cudi mdi hoc ky, nam hoc phai giri bang
tong hop két qua hoc tap, rén luyén chuong trinh giao duc thuong xuyén hoc ky,
nam hoc da dugc cac cap ky xac nhan cho NGCN chuong trinh dao tao nghe dé xét
khen thuong, hoc bdng cho hoc sinh. Phédi hop véi Poan khoa KHCB dé dong vién,
t6 chirc cho hoc sinh 16p minh tham gia cac hoat dong phong trao cua Doan khoa
KHCB. Thuyc hién cac cong tac cha nhiém, biéu mau s6 cha nhiém, ho so lién quan
dén chuong trinh GDTX theo quy dinh cia Bo gido duc & dao tao.

- NGCN phéi hop véi phong Ké hoach - Tai chinh dé thuc hién cac khoan thu,
chi theo qui dinh;

- NGCN phoi hop véi phong CTHSSV dé quan Iy HSSV ndi tri va cac van
de lién quan khéc;

- NGCN phéi hop véi Doan thanh nién dé t6 chic cho HSSV tham gia céc
hoat dong phong trao Van - Thé - My, hién mau nhan dao cling nhu cac hoat dong
xa ho1 khac;

- NGCN phoi hop véi phong Béao dam chat luong - Khao thi dé tham gia cac
hoat dong khoa hoc cdng ngh¢, khai nghiép danh cho HSSV; t6 chuc khao sat chat
lugng dao tao; gidi thiéu viéc lam cho HSSV va thuc hién khao sat lan vét HSSV da
tot nghiép;

- NGCN phoi hop véi phong Pao tao dé t6 chirc cac hoat dong lién quan dén

hoc tap, thyc tap, ciing nhu cap nhat n61 dung chuong trinh dao tao, qui ché thi kiém
tra va cong nhan t6t nghiép, thoi khoa biéu ..

- NGCN phéi Phéi hop voi phong Cong tdc HSSV:

+ Cép nhat cac thong tin vé giai quyét ché do, qui ché cong tac HSSV, qu1 ché
danh gia két qua rén luyén ciia HSSV, cac biéu mau cong tac chu nhiém ..

. +Don ddc HSSV trién khai cac budi: tuan hoc chinh tri dau khoa, sinh hoat
dau khoa, sinh hoat dau nam hoc, khai giang, mitting, nghe thoi su, hoc tap chuyén
de...;

+ T6 chirc xét khen thudng, ky luat va theo ddi danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua 16p theo ting tuan, thang, hoc ky va nam hoc;

+ X1r 1y kip thoi mot s6 van dé kho khin trong cong tac chu nhiém nhu: HSSV
vi pham phap luat, nghi hoc khong 1y do trén 3 ngay/tuan;

+ Trién khai cc hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao cho HSSV;
+ Theo ddi va quan ly vé dia chi thudng tra va tinh hinh tam tra HSSV ngoai



tru.

11. Két thic thoi gian chi nhiém 16p, phai ban giao ho so cong tc chii nhiém
16p cho Khoa hoac ban giao cu thé tinh hinh 16p cho NGCN méi.

12. Thyc hién cac nhiém vu khac theo yéu cau cua Hiéu truong.

Pi¢u 9. Quyén han ciia NGCN

1. Buoc moi dy cac cude hop c6 lién quan dén cong tac chu nhiém, 1a thanh
vién hdi dong gidi quyét cac van dé vé HSSV do minh chu nhiém.

2. Pugc lap cac trang thong tin trén mang Internet dé giao tiép, trao giéi Vol
HSSV nham muc dich quan ly va tu van hog télpﬂ; dugc stir dung cac phan mém dao
tao va quan ly HSSV do Nha truong cung cap d€ cap nhat thong tin HSSV 16p chu
nhiém.

3. Dugc quyen giai quyet cho HSSV nghi hoc t01 da 01 ngay. Qua thoi han
trén phai chuyén don 1én cac cap quan 1y c6 thim quyén giai quyét.

4, Puqc goi HSSV ca biét Qen n0:1 lam viéc dé gido duc va lién h¢ phu huynh
HSSV dé phoi hop gido duc khi can thiét.

5. Dugc phép kién nghj cac cip ¢6 tham quyén trong viée ky luat, mién nhiém
teng thanh vién trong ban céan sy 16p khi x€t thay khong hoan thanh nhiém vy, vi
pham quy ché, vi pham phéap luat.

Piéu 10. Quyén lgi cia NGCN

1. Phong CTHSSV cung,cép cac loai biéu mau ¢& NGCN lam viéc nhu: SO
cha nhi€ém, cac qui dinh, qui ché hién hanh cua B Lao dong-Thuong binh & Xa hoi,
Bd Gido duc va Pao tao va cuia Truong lién quan dén viéc hoc tap va rén luyén cta
HSSV, danh sach 16p va céc tai li¢u lién quan khac.

2. NGCN duoc hudng moi quyén lgi theo qui dinh ciia Nha truong.

Picu 11. Yéu ciu sinh hoat 16p

Cg’lc ndi dung sinh hoat dugc thé hién dﬁy ,dﬁ trong s6 cht nhiém theo mau qui
dinh. Doi v6i nhitng truong hop vi pham qui ché HSSV tir mire d¢ khién trach truge
toan trudng trd [én thi NGCN lap danh §éch d6 gui vé khoa xac nhe_:m, t6 chure hop
Xét, sau d6 khoa tong hop, dé xuat chuyén phong Cong tac HSSV dé xem xét, tong
hop va xur ly theo quy dinh.

Ngoai viéc sinh hoat dinh ky hang tuan, két thuc mdi hoc ky, NGCN t6 chuc
sinh hoat 16p nham:

- Tong }(ét két qua hoc tap, rén luyén cuia HSSV va théng bao vé gia dinh dé
cung nhau phoi hop quan Iy giao duc HSSV;

- Lap danh sach HSSV dé nghi nha truong khen thuong danh hi¢u HSSV kha,
gi61, xuat sac va tap thé 16p HSSV xuat sac, tap theé 16p HSSV tién tién.

- Lap danh sach HSSV yéu, kém, ca biét, xoa tén.
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Chuong IV
KHEN THUONG VA TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 12. Khen thwéng

1. g)ué)i mdi hoc Ky can ctr vao bién ban kiém travh(‘i so cong tac chu nhi¢m,
cdn cu ket qua hoat dong phong trao thi dua cua tap the 16p, Khoa gui bao céo va
danh gia cong tac chu nhiém, tuyén duong NGCN hoan thanh xuat sac nhiém vu vé
phong CTHSSV tong hop bao cdo.

2. g:uéi mdi ndm hoc cin ¢t vao bién ban kiém tra hd so cong tac chua nhiém,
can cu két qua hoat dong phong trao thi dua cua tap thé 16p, can cur két qua tuyén
duong NGCN cua hoc ky I, hoc ky II, Khoa gui bao cao va danh gia cong tac chu
nqhiém3 dé xuat khen thuéng NGCN ho:ém thanh xuat sac nhiém vu voi ti 1€ 39% trén
tong sO nha gido chu nhi¢ém ciia Khoa v€ phong CTHSSV. Phong CTHSSV tong hop
bao c4o hdi dong thi dua khen thudng cua truong d€ xét va dé nghi Hiéu truong
quyeét dinh khen thuong NGCN hoan thanh xuat sac nhi€ém vu nam hoc.

~ 3.NGCN chua hoan thanh nhiém vy, phong CTHSSV tong hop bao c4o hoi
dong thi dua khen thudng cua truong dé xem xét thi dua.

Pic¢u 13. Hi¢u lyc thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky Quyét dinh ban hanh.
Piéu 14. Trach nhiém thi hanh

1. Truéng khoa chiu trach nhiém trudc Ban giam hi¢u vé moi mit hoat dong
NGCN cua Khoa.

2. Tat ca cac don vi, cac t6 chirc doan thé trong trudng va can bo vién chuc,
nha gi4o Truong Cao dang K§ thuat Cong nghé Nha trang c6 trach nhiém phdi hop
v6i khoa dé hd tro, gitip d& NGCN hoan thanh nhiém vu theo qui dinh.

Trong qua trinh t6 chire thyc hién, néu c¢6 van dé gi vudng mic, NGCN va cac
don vi ¢o trach nhiém gop ¥ bang vin ban giri vé phong Cong tac HSSV dé tong
hop, tham muu trinh Hiéu trudng sira doi, bd sung kip thoi./.
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PHU LUC I

‘ UY BAN NHAN DAN TINH KHANH HOA
TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHE NHA TRANG

SO CHU NHIEM

HO TENNGCON: et

KHOA

HE PAO TAO :

LOP

NGHE

NIEN KHOA




DANH SACH TRICH NGANG LY LICH HQOC SINH-SINH VIEN

12

Mdéu 01

—
—

Ho va tén

Nam sinh

Dia chi thuong tru

Pia chi tam tra (lién lac)

Dién thoai
HSSV

Ho tén
Cha/me

Dién thoai

Cha/me
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13 Mdéu 02

DANH SACH HQC SINH-SINH VIEN CAC NAM HQC

o Nim hoc 202..-202.. | Nim hoc 202..-202.. | Nim hoc 202..-202.. . Ghicha )
TT Ho va tén QD s6......./JQD-CDKTCN | (QDsé......./QD-CDKTCN | (QDsé......./.QP-CDKTCN | (Ghi so Quyét dinh cho théi hoc, bugc
ngay ..../...../202.... ngay ..../...../202.... ngay ..../...../202.... thoi hoc, vi pham Ky luit)
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14 Méu 03

DANH SACH CAN BQ LOP NAM HOC ...........

S6 Quyét dinh cong nhan

TT Ho va tén HSSV Nhiém vu : .
i j : ban can su lop

01

02

03

04

05

06

DANH SACH GIAO VIEN GIANG DAY NAM HOQC.......

Giang day

TT Ho tén So6 dién thoai Mé dun/Mén hoc

Hoc ky

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

TINH HINH LOP NAM HOQC ..........

Tong Poan Di¢n gia dinh Pic

X Nam Nir A ot si an t oA
SO vién | Thuong Ligtsi, H9 nghéo [Can nghéo gl?g“tgg bl@t

binh  |bénh binh

Thoi diém

Pau nam hoc

Cudi hoc ky |

Cubi hoc ky 11
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TONG SO GIO NGHI TRONG THANG ..../.20

Mdau 04

TT

HOQ TEN

Ngay

Téng sb gio

nghi

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30




1. Thuén lgi:

16

Méu 05A

SO KET HQC KY ... NAM HOC........

3. Két qua hoc tap va rén luyén: (Dinh kém bang tong hop két qua hoc tdp va rén luyén HK ...ndm hoc...)

4. Danh sach HSSV du diéu ki¢n xét hoc bong KKHT hoc ky.....nim hoc.......

TT

Ho va tén

Keét qua hoc tap va rén luyén
ciac mén nghé

Keét qua hoc tap va rén luyén
cac mon vin hoa

Xép loai Xép loai
Hoc tap Rén luyén

Xép loai Xép loai
Hoc tap Rén luyén

5. Danh sach HSSV n¢ mon

TT

Ho va tén

Cac mon hoc/mod dun chwa
dat yéu cau

Cac mon hoc/mo dun da tra
ng dat yéu cau

01

02

03




1. Thuén lgi:

17

TONG KET NAM HOQC........

Mdéu 05B

3. Két qua hoc tap va ren luyén: (Dinh kém bang tong hop két qua hoc tdp va rén luyén nam hoc...)

4. Danh sach HSSV dé nghi khen thwéng nam hgc.......
Két qua hoc tip va rén luyén Danh hi¢u
T Ho va tén
Hoc tap Rén luyén
01
02
03

5. Danh sach HSSV n¢ mén

TT

Ho va tén

Cac mon hoc/mé dun chua
dat yéu cau

Cac mon hoc/mé dun da tra
ng dat yéu cau

01

02

03







Mdéu 07

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
........................... Poc lap — Tu do — Hanh phic

TRUONG CPKTCN NHA TRANG

I. Thoi gian, dia diém, thanh phan

1. Thoi gian: LUC .......... gio......... phat, ngay.......... thang ......... NAM v
2. DHA GHEIM: oottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt en e

3. Thanh phan tham du:

O 11 15 5'c TR
€ 3V o3 <5 4 T oY1 s AT
- Toéng s HSSV: ............ Coémat: ............ em, VAng: .............. em, trong do:
CO PHEP KHONG PHEP

TT Ho tén HSSV Ghicha | TT Ho tén HSSV Ghi chu

01 01

02 02

03 03

04 04

I1. N§i dung sinh hoat:

Budi sinh hoat két thuc luc.... gid .... phat cung ngay./.

Nha gido chi nhiém

Ghi bién ban
(ky, ghi r6 ho tén)

(ky, ghi 15 ho tén)



PHU LUC 2 (Danh cho NGCN céc khoa nghé)

UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KY THUAT Péoc 1ap — Tu do — Hanh phic
CONG NGHE NHA TRANG
KHOA: ..cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiennnns Khdnh Hoa, ngay thdng nam 20...

PHIEU PANH GIA CONG TAC CHU NHIEM

Hoc ky ...... namhoc ..................
Hovatéen NGCN:..............c.ooiiiinanne.. LOp: oo SS......
KNO&: .o
. Tw |Khoa Ghi
TT Noi dung danh gia Diém | danh | dianh chi
giad | gia
HO so' chii nhi¢m (10 diém)
1 ]° H6 so cap nhat day du cac thong tin 10
- HO so khong cép nhét day du cac thong tin 5
- Khong ¢6 ho so chd nhi¢m 0
Cong tac quan ly 16p (30 diém)
- Xay dung va trién khai day du cac ké hoach cua khoa, | 10
truong. 7
- Sinh hoat 16p theo quy dinh, c6 ghi bién ban vao so 5
2 | NGCN 7
- Hop xét diém ren luyén dung dinh ky, ding quy dinh 10
- Quan 1y si 0 16p va xu ly HSSV nghi hoc nhiéu. Co 5
danh sach nhirng HSSV dién kho khan, ché do chinh
sach, dién ca biét can giup do
Nop cac biéu miu bio cio cho khoa theo quy dinh:
(10 diém) ,
3 |- Thuc hi¢n dang thoi han khong bi nhac nho 10
- Phai nhac nho 1 lan 8
- Phai nhac nho nhiéu lan 0
Cong tic phoi hop véi cic don vi, ca nhan va gia
dinh trong quan ly giao duc HSSV (10 diém)
4 | - Thuong xuyén trao doi thong tin voi nhau 10
- C6 trao doi thong tin nhung khong thuong xuyén 7
- Khong trao doéi khi cé vu/viéc xay ra 0
To chirc sinh hoat 16p theo quy dinh (10 diém)
5 | - Sinh hoat 16p va c6 day du cac bién ban theo qui dinh | 10
- Khong sinh hoat 16p tir I dén 2 budi/hoc ky 8
- Khong sinh hoat 16p trén 3 bubi/hoc ky 4




Két qua diém rén luyén ciia HSSV (10 diém)

- Tir 98% HSSV x&p loai rén luyén tir TB trd 1€n, trong
do c6 80% HSSV xép loai ren luyén Kha trd 1én.

- Tt 90% dén dudi 98% x&Ep loai rén luyén tr TB trd
1én.

- Tir 80% dén dudi 90% xép loai rén luyén tir TB tro
1én.

-Tir 70% dén dudi 80% xép loai rén luyén tir TB tré
1én.

- Dudi 70% xép loai rén luyén tir TB trd 1én.

10

DPon doc HSSV trong 16p ndp hoc phi ding quy dinh,
van déng HSSV tham gia déng quy khuyén hoc, quy
Héi PHHS (05 diém)

- 100% HSSV ndp dung quy dinh.

- Tr 90% dén dudi 100% HSSV ndp dung quy dinh

- Tr 80% dén dudi 90% HSSV ndp ding quy dinh

- Tir 80% dén dudi 90% HSSV ndp dung quy dinh

- Tr 70% dén dudi 80% HSSV ndp ding quy dinh

- Duéi 70% HSSV ndp dung quy dinh

(Truong hop toi thoi gian quy dinh NGCN c¢6 van ban
bao cao tinh hinh Iy do HSSV khong nop hoc phi, co don
xin gia han hoc phi cua HSSV thi dwoc cong diém, néu
khéng c6 thi 0 diém)

OFRDNWPKMO

Pon doc HSSV tham gia BHYT ding quy dinh:
(05 diém)

- 100% HSSV tham gia BHYT

- Tir 95% dén dudi 100% HSSV tham gia BHYT
- Tr 90% dén dudi 95% HSSV tham gia BHYT

- Tur 88% dén dudi 90% HSSV tham gia BHYT

- Dudi 88% HSSV tham gia BHYT

ON Wb O

Két qua xép loai thi dua 16p chit nhiém (05 diém)

- Pat danh hiéu “Lép HSSV Xuét sic”

- Pat danh hiéu “Lép HSSV tién tién”

- Tap thé 16p tham gia cac hoat dong phong trao c6 dat
glal.

W B~ o

10

Tham gia cong tac chii nhiém (05 diém)

- Tham gia chu nhiém ttr 3 16p tr¢ di

- Tham gia chu nhi¢m 2 16p

- Can bo Boan TN, Hoi SV tham gia cong tac chu
nhiém.

- Tham gia chu nhiém 1 16p

(Néu NGCN chii nhiém nhiéu I6p dong thoi kiém cong
tdc Doan TN, Hpi SV thi diém céng t6i da 05 diém)

DO

Tong so diém:

100

NGCN tir XEp 1020z ..covovveeceiceeeeeeeeeeee e




KEt QUA NOAN ThANNT ..ottt

Tiéu chi xep loai:

Piém danh gi4 theo thang diém 100, trong d6 diém tirng nodi dung 1a mot sé nguyén.

- Tr 90 dén 100 diém va tai muc 8 dat 5 diém: Nha giao chu nhiém Hoan thanh xuat

sac nhiém vu.
- Tr 70 dén dudi 90 diém: Nha giao cha nhiém Hoan thanh tét nhiém vuy.
- Tr 50 dén dué6i 70 diém: Nha giao chi nhiém Hoan thanh nhiém vu.

- Duéi 50 diém: Nha gio chu nhiém Chua hoan thanh nhiém vu.

P. CONG TAC HSSV TRUONG KHOA NGCN



CONG NGHE NHA TRANG

PHU LUC 3 (Danh cho NGCN Khoa KHCB)
TRUONG CAO DPANG KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

KHOA KHCB

PHIEU PANH GIA CONG TAC CHU NHIEM

Hoc ky ...... nam hoc ...............

TT

Noi dung danh gia

Piém

Khoa
danh
gia

Ho so' chii nhiém (10 diém)
- HO so cdp nhat day du cac thong tin

- Ho so khong cap nhat day du cac thong tin

- Khong ¢6 ho so chu nhi¢m

10

Cong tac quan ly 16p (30 diém)

- XAy dyng va trién khai day du cac ké hoach cuia khoa,
truong.

- Sinh hoat 16p theo quy dinh.

- Hop xét diém rén luyén ding dinh ky, dung quy dinh.
- Quén 1y s7s6 16p va xir Iy hoc vién nghi hoc nhiéu.,
Co danh sach nhirng hoc yién dién kho khan, che do
chinh sach, dién ca biét can gitp do.

10

10

Nop cac biéu miu bao cio cho khoa theo quy dinh:
(10 diém) ,
- Thye hién dung thoi han khéng bi nhac nhé

- Phai nhéc nhé 1 1an

- Phai nhac nho nhiéu lan

10

Cong tac phdi hop véi cac don vi, ca nhan va gia
dinh trong quan ly gido duc hoc vién (10 diém)
- Thuong xuyén trao doi thong tin véi nhau

- C6 trao doi thong tin nhung khong thudng xuyén

- Khong trao doi khi c6 vu/viée xay ra

10




Té chirc sinh hoat 16p theo quy dinh (10 diém)
- Sinh hoat 16p day du theo qui dinh

- Khéng sinh hoat 16p tir 1 dén 2 budi/hoc ky
- Khong sinh hoat 16p trén 3 budi/hoc ky

10

Két quéa diém hanh kiém/rén luyén ciia hoc vién (10
diém)

- Tu 98% HV,xép loai ren luyén Pat trd 1€n (trong do
c6 80% HV xé&p loai rén luyén Kha trd 1€n).

- Tir 90% dén dué6i 98% HV xép loai rén luyén Pat trd
1én.

- Tr 80% dén dudi 90% HV xép loai rén luyén Pat trd
1én.

-Ttr 70% dén dudi 80% HV xép loai rén luyén Dat tro
1én.

10

Vén dong HSSV tham gia dong céc loai quy khuyén
hoc, quy Hoi PHHS (05 diém)
- 100% HSSV tham gia dong

- Tr 90% dén dudi 100% HSSV tham gia dong
- Tir 80% dén dudi 90% HSSV tham gia dong
- Tr 80% dén dudi 90% HSSV tham gia dong
- Tir 70% dén dudi 80% HSSV tham gia dong

[l A C T 06 RN SN & 3

Pon doc HSSV tham gia BHYT ding quy dinh:
(05 diém)
- 100% HSSV tham gia BHYT

- Tr 95% dén dudi 100% HSSV tham gia BHYT
- Tr 90% dén dudi 95% HSSV tham gia BHYT
- Tir 88% dén dudi 90% HSSV tham gia BHYT

N W b~ O

Két qua xép loai thi dua 16p chit nhiém (05 diém)

- Tap tl}é 16p tham gia cac hoat dong phong trao co
giai nhat.

- Tép thé 16p tham gia cac hoat dong phong trao co dat
giai.

-Tap thé 16p tham gia cac hoat dong phong trao khong
dat giai.

10

Tham gia cdng tac chi nhiém (05 diém)

- Tham gia chu nhiém tur 3 16p tré di

- Tham gia chu nhi¢m 2 16p

- Can bo boan TN, Hoi SV tham gia cong tac chu

I




nhiém
- Tham gia chu nhi¢m 1 16p 3
(Néu NGCN chii nhiém nhieiu l6p déng thoi kiém cong
tac Poan TN, Hoi SV thi diem cong toi da 05 diéem)

Téng sé diém: | 100

NGCN T XEP 10202 ..ottt
KEt QUA NOAN ThANNT ..ot

Tiéu chi xép loai:

Diém danh gi4 theo thang diém 100, trong d6 diém tirng ndi dung 1a mot sé nguyén.

- Tr 90 dén 100 diém va tai muc 8 dat 5 diém: Nha giao chu nhiém Hoan thanh xuét
sac nhiém vu.

- Tr 70 dén dudi 90 diém: Nha giao cha nhiém Hoan thanh tét nhiém vuy.
- T 50 dén dudi 70 diém: Nha giao chu nhiém Hoan thanh nhiém vu.

- Duéi 50 diém: Nha giao cha nhiém Chua hoan thanh nhiém vu.

P. CONG TAC HSSV TRUONG KHOA NGCN
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