
QUYD!NH
Cong tac ca van hQc t~p tl}i Tmirng Dl}i hQc Kinh t~ quac dan

(Ban hanh kern theo Quy~t dinh sMoU./ /QD-DHKTQD, ngay~j thangj nam 20.IJj
etla Hi~u tnrang Tnrong D\li hQc Kinh t~ Qu6c dan)

ChlJ'(yog I
QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Phllm vi va dBi tU'Q'ng lip d~tng

Viin bim nay quy dinh v~ h~ th6ng t6 chuc va ch~ d(\ lam vi~c d6i vai chuc danh C6 van
hQC t(ip (CVI-IT) clla Tnrong D\li hQc Kinh t~ Qu6c dan, bao g6m: nhi~m V\l va quy~n h\ln;
thoi gian va n(\i dung thlJc hi~n cong tac CVHT; ch~ dQ bao cao; quy~n IQ'i; khen thuang va
kylu(il.

Van ban nay lip d\lng cho vi en chuc, giang vi en duQ'c b6 nhi~m vao chuc danh C6 van
hQC t(ip va sinh vien h~ dao t\lO D\li hQC chinh quy theo hinh thuc tin chi clla truang D\li hQc
Kinh t~ Qu6c dan.

Di~u 2. H~ thBng CB v5.n hQc t(ip

I-1~th6ng C6 van hQC t(ip clla tnrong D\li hQc Kinh t~ Qu6c dan g6m 2 bQ ph(in: CVHT
chuyen trach va CVI-IT kiem nhi~m;

I. BQ ph(in CVHT chuyen tnich g6m cac chuyen vien thuQc PhOng Khao thi va Dam bao
chat lUQ'nggiao d\lc (Phong KT & DBCLGD) duQ'c I-1i~utruang b6 nhi~m va giao nhi~m V\l
ph\! trach, quan Iy, di~u hanh chung cong tac CVI-ITclia toan truong;

2. B(\ ph(in CVHT kiem nhi~m g6m cac vi en chuc, giang vien thuQc cac Khoa/ Vi~n co
dao tllo chuyen nganh (sau day gQi t~t la cac Khoa/ Vi~n) cho sinh vien h~ D\li hQc chinh
quy theo hinh thuc tin chi, duQ'c I-li~u tnrang b6 nhi~m theo nhi~m ky mQt nam hQCva duQ'C
giao nhi~m V\! th\rc hi~n cong tac c6 van hQCt(ip cho sinh vien thuQc dan vj dang cong tac.

Di~u 3. Ticu chuiin va guy trinh bi) nhi~m CB vau hQc t(ip kicm nhi~m

I. Tieu chuan: ung vi en vilO chuc danh CVI-IT phai la vien chuc, giang vi en dang cong
tac t\li Truong, co I-IQ'pd6ng lao d(\ng tu I nam tra len; co trinh dQ dilO t<.Jotu D\li hQC; co
kinh nghi~m; co nhi~t tlnh va tam huy~t vai cong tac CVI-IT, quan Iy sinh vien;

2. Quy trinh b6 nhi~m:

2.1. Buac I: K~t thllC nam hQC, Phong KT & DBCLGD l(ip k~ hO<.Jcht6 chuc b6 nhi~m
CVI-IT cho nam hQC ti6p thco va yeu du cac Khoa/ Vi~n d~ xuat Danh sach ung vien vao
chuc danh CVHT clla nam hQCtuang ung;

2.2. Buac 2: Can cu Danh sach d~ xuat clla cac Khoa/ Vi~n, can cu k~t qua thlJC hi~n
cong tac CVI-IT clla nam hQC truac va can cu k~ hO<.Jchdao t<.Jonam hQC ti~p theo,pV



KT & DBCLGD l\Ia chQn nhfrng ung vien dll di~u ki~n, Ifun TO' trinh d~ nghj Hi~u lruang
(qua phong T6 chuc can b(» ra Quy~t djnh b6 nhi~m CVHT kiem nhi~m cho nam hQc tuang
ung va nhfrng CVHT clla nam hQc lruac se duang nhien dugc mien nhi~m;

2.3. Buac 3: Phong KT & DBCLGD t6 chuc t~p hu<1nchuyen mon nghi~p vI,! cho
CVHT kiem nhi~m mai dugc b6 nhi~m va se phan cong Cl,!th~ cac lap cho tung CVI-IT
kiem nhi~m, m6i CVHT kiem nhi~m phI,! trach t6i da 04 lap. CVHT khong tham gia t~p
hu<1nho~c sau t~p hu<1nnhung khong d\lt yeu cfru v~ nang I\IC,nhi~t tinh va thai gian danh
cho cong tac CVHT se dugc d~ nghj mien nhi~m.

Chu'o'ng II
NHlJ;:M VT) vA QUYEN H~N CUA co VAN HQC T~P

Di~u 4. Nhi~m V\I cua c6 vfiu hQe t~p ehuyen traeh

I. I-IQct~p, nghien cuu, ntlm vilng ml,!c tieu dao t\lO, n(>idung, chuang trinh, phuong
phap dao t\lO,quy ch~ clla B(>Giao dl,!cva Dao t\lO,quy dinh, n(>iquy clla truang v~ hQc t~p,
ren luy~n, v~ cong tac sinh vien va v~ cac ch~ d(>chinh sach, thll tl,!Chanh chinh clla lruang;
thuang xuyen c~p nh~t nhfrng thay d6i, b6 sung trang quy ch~, quy dinh, n(>iquy d~ tu v<1n,
h6 trg cho CVHT kiem nhi~m trong qua trinh tri~n khai cong tac tu v<1n,h6 trg sinh vien;

2. Tham muu cho lanh d\lo Phong KT & DBCLGD xay d\Ing cac van ban, quy dinh
quan ly lien quan tai cong tac CVI-IT d~ trinh I-li~utruang phe duy~t, ban hanh;

3. K~t n6i gifra h~ lh6ng CVHT vai cac phong chuc nang co lien quan d~ giai quy~t
nhfrng v<1nd~ phat sinh trong cong tac CVHT;

4. Theo doi, ki~m tra vi~c th\Ic hi~n nhi~m VI,!clla b(>ph~n CVHT kiem nhi~m d~ kip
thai di~u chinh, h6 trg nghi~p VI,!chuyen mon;

5. L~p k~ hO\lch, t6 chuc t~p hu<1nnghi~p VI,!chuyen mon va t~p hgp bao cao ca nhan
clla tung CVHT kiem nhi~m d~ 16ng hgp tinh hinh hO\lt d(>ng clla h~ th6ng CVHT bao cao
Ban Giam hi~u lheo tung ky va cu6i m6i nam hQc;

6. L~p k~ hO\lch, t6 chuc tri~n khai l<1yy ki~n phan h6i tu sinh vien v~ hi~u qua th\Ic
hi~n cong tac CVHT Clla h~ th6ng ( clla b(>ph~n CVI-IT chuyen trach va b(>ph~n CVHT
kiem nhi~m) theo lirng ky hQc va cu6i nam hQC;

7. L~p k~ hO\lch va 16 ChlTCcac hO\lt d(>ng phl,!CVI,!cong tac b6 nhi~m CVHT kiem
nhi~m cho tirng nam hQc;

Di~u 5. Nhi~m v\l ella c6 vAn hQe t~p kiem uhi~m

I. I-1QCt~p, nghien cuu, ntlm vlrng ml,!c tieu dao t\lO, n(>i dung, chuong trinh, phuong
phap dao t\lO,quy ch~ clla 8(>Giao dl,!cva Dao t\lO,quy dinh, n(>iquy Clla truang v~ hQc t~p,
ren luy~n, v~ cong lac sinh vien va v~ cac ch~ d(>chinh sach, thu tl,!Chanh chinh clla truang;
lhuang xuyen c~p nh~t nhfrng thay d6i, b6 sung trang quy ch~, quy dinh, n(>iquy d~ co th~
lu v<1n,h6 trg giup dO'sinh vien trang qua trinh hQc t~p, ren luy~n t\li Truang;



2. N~m r5 chuc nang, nhi~m VI) Clla cac dan vi chuc nang lien quan d~ hu6TIg dfrn sinh
vien cach tim hi~u thong tin, lien h~ cong vi~c dung kenh, dung vi~c, dung d6i tugng;

3. Tu viin cho sinh vien cach thuc xay d\rng k~ hO\lch hQc t~p cho toan khoa hQc; huang
dfrn sinh vien dang ky hQc phfrn a tung hQc ky d~ hoan thanh k~ hO\lch hQc t~p; ky xac nh~n
cac van bim, bi~u mfru cho sinh vien thuQc lap rninh phI) trach theo quy dinh clla tmung va
clla BQ Giao dl)c va Dao t\lO;

4. N~m danh sach lap, thong tin ca nhan sinh vien; d~ cli Ban can S\f lap thong qua bfru
cli t\li lap, bao cao Danh sach Ban can S\f lap tai lanh d\lO Khoa/ Yi~n;

5. Thong qua tinh hinh, k~t qua hQC t~p cua sinh vien d~ tu viin, huang dfrn sinh vien
trong vi~c dang ky, di~u chinh k~ hO\lch hQc t~p cho phil hgp vai nang l\fc va hoan canh cua
tung sinh vien;

6. Th\fc hi~n cong tac danh gia k~t qua ren luy~n sinh vien (ph6 bi~n quy dinh danh gia,
hu6TIg dfrn th\fc hi~n, chll tri hQp lap danh gia), hu6TIg dfrn sinh vi en th\fc hi~n khi~u n\li,
di~u chinh, danh gia b6 sung theo dung quy dinh, ti~n dQ;

7. Huang dfrn, khuy~n khich, t\\O di~u ki~n cho sinh vien tham gia cac hO\lt dQng hQc
thu~t, nghien cuu khoa hQc; cac hO\lt dQng van, th~, my lanh m\lnh, b6 ich;

8. N~m tinh hlnh chung clla lap ph\1 trach (v~ cac m~t hQc t~p, dui s6ng, sinh ho\\t)
thong qua bao cao clla Ban can S\f lap; huang dfrn, tu viin cho sinh vien trong qua trinh hQc
t~p, ren luy~n t\li tmung va cac viin d~ khac co lien quan;

9. Chll tri hQp lap xct khen thuang, ky lu~t sinh vien thuQc lap phI) trach; d~ nghi khen
thuang, ky lu~t sinh vi en thuQC lap phI) trach glii lanh d\lo Khoa/ Yi~n d~ xem xct t\li cac
phien hQp HQi d6ng xct khen thuang - ky lu~t sinh vien;

10. Tham d\f hQp HQi d6ng xct khen thuang - ky lu~t d6i vai sinh vien thuQC lap phI)
trach d~ phat bi~u y ki~n, d~ xuiit hlnh thuc khen thu6TIg, ky lu~t nhung khong duqc quy~n
bi~u quy~t;

I I. Th\fc hi~n ch~ dQ bao cao theo yeu cfru clla C6 viin hQc t~p chuyen trach theo tung
ky va cu6i m6i nam hQc.

Di~u 6. Quy~n h:.lDciia c6 viin hQc t~p chuyen truch

I. Tham gia cac bu6i hQp clla HQi d6ng xct khen thuang, ky lu~t sinh vien ciip Tnrong;

2. Tham d\r cac bu6i hQp lap do CYHT kiem nhi~m t6 chlrc va cac hO\lt dQng lien quan
khac; Yeu cfru CYI-IT kiem nhi~m bao cao, cung ciip tai li~u v~ tinh hlnh tri~n khai cong tac
tu viin, h6 trg sinh vi en va k~t qua hQCt~p, ren luy~n ella sinh vien;

3. D~ nghi cac dan vi thuQc Inrung cung ciip thong tin, tai li~u lien quan tai cong tac
dao 1\10, nghien Clru khoa hQc, cong tac quim 1y sinh vien va cac dich VI)h6 trq sinh vien d~
c~p nh~t thong tin, nang cao hi~u qua cong tac CYHT;



4. Eluqc phiin quy€n truy c~p thong tin v€ k~t qua hoc t~p cua sinh vien trang h~ th6ng
Qmin Iy daa t\la tn,rc tuy~n;

5. Eluqc d€ xuat trang thi~t bi, co sa v~t chat ph\lC V\l cac ha\lt dQng cua H~ th6ng
CVHT cua Truong.

f)i~u 7. Quy~u h~n ciia Cd van hQc t~p kiem nhi~m

I. CVHT kiem nhi~m co quy€n yeu du Ban can s\r lap djnh ky va dQt xuat baa caa tinh
hinh moi m~t cua lap d~ co bi~n phap chi d\la, gop y kjp thoi cac ha\lt dQng cua lap cling
nhu cua tung sinh vien.

2. Eluqc quy€n d€ nghj Hinh d\la Khaa/ Vi~n, BQmon va cac dan vi lien quan cung cap
tai li~u, thong tin dn thi~t d~ tham khaa p1wc V\!cha cong tac tu van, h6 trq sinh vien.

3. Eluqc tham dv va tham gia thaalu~n, d€ xuat y ki~n t\li cac phien hop cua Khaa/
Vi~n, BQ mon v€ cac van d€ lien quan d~n hoc t~p, ren luy~n cua sinh vien thuQc lap ph\!
trach.

4. Eluqc chu dQng dang ky phong hoc va d€ nghi Co' sa v~t chfrt d~ t6 ch(rc hop lap, t6
chuc cac bu6i tu vfrn, h6 trq sinh vien.

Chu'o'ng III

TRA,CH NHItM CVA CO VAN HQC T~p

f)i~u 8. Tr:ich nhi~m cila CVHT kiCm nhi~m v€ t6 cllll'c lam vi~c voi cac lo'p phv
tnich

I. T6 chu'c hQp lo'p

- 1'6 chuc hop vai Ban can s\[ va Ban chfrp hanh Chi daan lap 0 I bu6i/thang;

- 1'6 chuc hop vai lap pI1\!trach 02 bu6i!hoc ky (0 I bu6i hop dau ky hoc va 0 I bu6i hop
vaa cu6i ky hoc)

- K~ ha\lch hop lap phai baa caa tai CVHT chuyen trach; NQi dung cac bu6i hOp phai
duqc ghi bien ban co chi! ky xac nh~n cua Ban can s\[ va Ban chfrp hanh Chi daan lap;
chuy~n 0 I ban saO'bien ban hop tai CVHT chuyen trach.

- CVHT kiem nhi~m co th€ yeu ciiu lam vi~c dQt xufrt vai Ban can sv lap, ha~c hop lap
d€ giai quy~t cac cong vi~c thea yeu ciiu cua Truong, Khaa! Vi~n ha~c cua t~p th€ lap.

- Ngaai cac bu6i hop, CVHT kiem nhi~m co trach nhi~m thuong xuyen lien h~ vai Ban
can S\[, Ban chap hanh Chi dO'an, sinh vien cua lap d€ n5m tinh hinh qua nhi€u hinh thuc
khac nhu gi;iptr\rc ti~p, di~n thO'\li,email, facebO'O'k.,.



2. NQi dung hQp

2.1. N(\i dung hQp dfru hQc ky:

- T6 chuc hQp lap chQn cac thanh phfrn Ban can sv lap. Philn c6ng nhi~m vv cv th~ cho
Ban can sv lap, giai thi~u v~ chuc nang nhi~m vv cua CVHT; neu ra quy trinh thvc hi~n
c6ng tac CVHT.

- Huang d<1nsinh vien cach thuc tim hi~u, tmy c~p th6ng tin v~ cac quy ch~, quy dinh
lien quan d~n sinh vien; ph6 bi~n nhiing n(\i dung mai, di~u chinh trang cac quy djnh hi~n
hilnh (n~u co).

- Ph6 bi~n m(\t s6 hO\lt d(\ng do Doan Thanh nien, H(\i Sinh vien t6 chuc phil hqp vai
sinh vien tung giai dO\ln.

- Nhung di~u can luu y v~ phuang phap hQc t~p, phuang phap nghien clm khoa hQc cua
sinh vien trang lap.

- Cac c6ng vi~c khac theo yeu cau qmin Iy cua Truimg, Khoa/Vi~n co lien quan d~n lap
(n~u co).

2.2. N(\i dung hQp cu6i hQc ky:

- Sa k~t cac n(\i dung da thvc hi~n trang hQc ky; t6 chuc danh gia k~t qua ren luy~n sinh
vien theo dung thai gian va dung quy dinh cua truang.

- Ph6 bi~n nhung n(\i dung mai, di~u chinh trang cac quy dinh hi~n hanh (n~u co).

- Xet thi dua, khen thuang sinh vien theo quy djnh.

- Cac c6ng vi~c khac theo yeu cau quim ly cua Truong, Khoa/Vi~n co lien quan d~n lap
(n~uco).

D6i vai nl1l7ngsinh vien khuyit t(it, c6 haem cGnh dijc bi~t, gijp kh6 khan trong h9C t(ip,
trong CUl;JCs6ng, CVHT c6n IrlI tien thuang xuyen lien h~, giup da, dt;5ngvien sinh vien, giup
sinh vien Vlf!)'tqua kh6 khan d€ haem thcmh k€ 11O(Jchh9C t(ip da dijt ra.

Di~u 9 . Ch~ dQ bao cao coa CVHT kiem nhi~m

1. Bao cao d6i vai lanh d\lo Khoa/ Vi~n: CVl-IT kiem nhi~m co trach nhi~m bao cao trvc
ti~p tai lanh d\lo dan vi minh nhung n(\i dung sau:

- Bao cao dinh ky tinh hinh sinh vien lap plw trach

- Bao cao n(\i dung va k~t lu~n t\li cac cu(\c hQp d6i vai lap phv trach (co bien bim kem
theo).

- Cac truang hqp sinh vien g?P kho khan can dlrqc giup dO'.

- Cac d~ ngh! khen thuang, ky lu~t sinh vien lap ph\! trach.



2. Baa cao d6i vai BQph~n CVHT chuyen trach:

- Baa cao djnh ky tlnh hlnh tri~n khai cong tac CVHT t(li cac lap ph\! tdch thea 03 dqt/ I
nam hoc: Baa cao thang dau nam hoc, Baa cao ky I clm nam hoc; Baa cao ky 2 va t6ng k~t
nam hoc. Baa cao phai gui kem thea bien b{mcac cUQchop, ban ghi chep nhung ki~n nghj
clm sinh vien (n~u co)

Di~u 10. Tdch nhi~m ciia CVHT chuycn trach

I. C6 v~n hoc t~p chuyen trach co trach nhi~m thea doi, don d6c CVHT kiem nhi~m
thllC hi~n dung nhi~m V\!quyen h(ln dugc giao;

2. C6 vfrn hoc t~p chuyen trach co trach nhi~m tu vfrn, h6 trg CVHT kicm nhi~m tmng
qua trinh tri~n khai cong tac CVHT d6i vai sinh vien; huang dan va xac nh~n cac bi~u mau
lam thu t\!Cthanh toan kinh phi h6 trg cong tac CVHT cho bQph~n CVHT kiem nhi~m;

3. T6 chuc tu vfrn, h6 trg sinh vicn tr\Ic ti~p t(li Van phong CVHT va qua h~ th6ng tu
vfrn tr\Ic tuy~n t(li trang Web cua Phong KT& DBCLGD;

4. T~p hgp thong tin, tlnh hlnh tri~n khai cong tac CVHT cua bQ ph~n CVHT kicm
nhi~m d~ t6ng hgp, baa cao lanh d(lo Phong KT & DBCLGD va Ban Giam hi~u;

5. T6 chuc tri~n kiwi cong tac lfryy ki~n phan h6i tiTsinh vien ve cong tac CVHT va t6ng
hgp y ki~n, de xufrt phuang an nang cao chfrt lugng cong tac CVHT trinh Ban Giam hi~u;

ChU"o'ngIV

QUYEN LQ'I, KHEN THU'O'NG vA KY LU~ T

Di~u 1 I. QlIY~11IQ'j

I. Trang nhi~m ky I nam hoc, C6 vfrn hoc t~p kiem nhi~m ph\! traeh 0 I lap dugc huang
khoan kinh phi tuang duang 25 gio chuan d~ h6 trg thllc hi~n cht'rc nang nhi~m V\l quy djnh
t(li Dieu 5, Chuang II va t(li Dieu 8, Dieu 9, Chuang III clm Quy djnh nay; M6i CVHT kiem
nhi~m chi ph\! trach t6i da 04 lap.

2. Kinh phi h6 trg cho CVHT kicm nhi~m dugc thanh toan 0 I Ian vao cu6i ky 2 cua nam
hoc thea quy trinh sau:

- CVHT kiem nhi~m nQp baa cao t6ng k~t nam hoc co xac nh~n cua lanh d(lo dan vi
kem thea gi~y De nghi thanh toan tai CVHT chuyen trach;

- CVHT chuyen tnich t~p hgp cae baa cao trong nam kem thea cac bien ban hop lap, d6i
chi~u Danh sach phan cong plw trach lap, ky nhay De nghi thanh toan r6i chuy~n Lanh d(lo
Phong KT & DBCLGD ky xac nh~n;

- CVHT kicm nhi~m nh~n kinh phi h6 trg t(li Phong Tai chinh K~ toano

3. CVHT chuyen trach dugc huang ph\! cap thea Quy ch~ Thu chi nQi bQ.



Di~u 12. Khen thu'o'ng va ky lu~t

I. Vi~c hoim thanh t6t nhi~m Vl) thong qua cac Bao cao va thong qua y ki~n phfm hili
clla sinh vien theo tung ky hQc la mQt trang cac tieu chuAn d~ binh xet thi dua, khen thuang
cu6i nam hQc.

2. CVHT hoan thanh xufrt s~c nhi~m V\l trang ba nam lien t\lC duqc d~ nghj xet t~ng
Gifry khen clla Hi~u truang.

3. CVHT khong hoan thanh nhi~m Vl)bi xem xet d~ nghj h(l muc thi dua ho~c tily theo
muc dQvi plWm bj xu Iy ky lu~t theo quy djnh clla nha truOng.

Chuo'ng V

DIEU KHOAN THI HANH

Di~u 13. Hi~u I~•.c

I. Quy djnh nay co hi~u lvc k~ tiTngay ky.

2. Trang qua trinh thvc hi~n, n~u co vfrn d~ gi phat sinh, cac dan vi bao cao b~ng van
ban tai Ban Giam hi~u qua Phong KT & DBCLGD d~ kjp thai di~u chinh, b6 sung ho~c xu
Iy.

Di~u 14. Trach nhi~m thi hanh guy djnh

.. Ph~m Quang Trung

KT. HI~U TRUON/
./~--PnQHI~U TRUONG
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Truang cac Khoa/ Vi~n dao t(lOco dilOt(lOchuyen nganh, Truang cac phong chuc nang
lien quan, cac CVHT va sinh vien thuQc h~ dao t(lOd(li hQc chinh quy chiu trach nhi~m thi
himh Quy djnh nay.!.
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