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QUYETDJNH
Ban hanh Quy ch~ t6 chirc va hoat dQng ciia Phung Cong tac HSSV

true thuQc Tnr<rng D~i hQc Nong Lam

HI~U TRUONG TRUONG D~I HQC NONG LAM

Can ctr Nghi dinh s6 311CP ngay 04 thang 04 narn 1994 cua Chinh phu v€ viec
thanh l~p Dai hoc Thai Nguyen;

Can ctr Thong tir s6 08/2015/TT-BGDDT ngay 30 thang 3 nam 2014 cua B<)Giao
due va Dao tao v€ viec ban hanh Quy ch~ t6 clnrc va hoat dong cua Dai hoc vung va cac
co sa giao due dai hoc thanh vien;

Can cir Quyet dinh s6 42/2007/QD-BGDDT ngay 13/8/2007 cua B<) twang B<)
Giao due va Dao tao ban hanh Quy che h9C sinh, sinh vien cac tnrong dai hoc, cao d~ng
va trung c§p chuyen nghiep h~ chinh quy;

Can cir Quyet dinh s6 43/2007/QD-BGDDT ngay 15/8/2007 cua B<) tnrong B<)
Giao d\lCva Dao t?O ban hanh quy ch~ dao t?o d?i h9c va cao d~ng h~ chinh guy thea h~
th6ng tin chi;

Can cu Quy~t dinh s6 4492/QD-DHTN ngay 1511112016 cua Giam d6c D?i h9c
Thai Nguyen v€ vi~c Ban hanh Quy ch~ cong tac h9C sinh, sinh vien D?i h9C Thai
Nguyen h~ chinh quy;

Can cu Quy~t dinh s6 1726/QD-TCCB ngay 31112/2016 cua Hi~u twang vlv ban hanh
Quy ch~ t6 chuc va ho?t d<)ngcua twemg D?i h9CNong Uim- D?i h9CThai Nguyen;

Xet d€ nghi cua Truang phong Cong tac HSSV.

QUYETDJNH:

Di~u 1: Ban hanh kern thea Quy~t dinh nay Quy ch~ t6 chuc va ho?t d9ng cua
Phong Cong tac HSSV tnJc thu<)cTwang D?i h9CNang Lim.

Di~u 2: Quy~t dinh nay c6 hi~u hJc k~ tir ngay ky va thay th~ cho Quy ch~ t6 chue
va ho?t d<)ngdUQ'cHi~u truang phe duy~t truac day.

Di~u 3: Cac Ong (ba) Truang phong Cang tac HSSV, Thu truang cac dan vi va cac
ca nhan c61ien quan chiu trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay./._!.!~~.~ _

Noi nh~n:
- Nhu di€u 3 (T/h);
- BGH (B/c);
- Luu VT, CT HSSV.



D~I HOC THAI NGUYEN
TRUONG D~I HQC NONG LAM

CONG HOA xA HOI CHU NGHiA VI~T NAM
DQc I~p - TI)' do - H~nh phiic

QUYCHE
TA chirc va hoat dQng cua Phong Cong tac HSSV

true thuQc truong Dai hoc Nong Lam
(Ban hanh kem thea Quy€t dinh s6:~t/QD-DHNL-CT HSSV ngayllf thdng 3 nam 2017

cua Hieu tru6'ngTruong Dgi h9CNang Lam)

Chuong 1
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1: Phong Cong tac chinh tri H9c sinh Sinh vien (CTCT- HSSV) duoc thanh
l~p ngay 23 thang 10 nam 1997 thea Quyet dinh s6 152/QD- TCCB cua Giam d6c Dai
h9C Thai Nguyen. Ngay 12/4/2006 thea quyet dinh s6 242/QDICTCT -HSSV cua Giam
d6c Dai h9C Thai Nguyen d6i ten phong CTCT-HSSV cac tnrong thanh vien thanh
phong Cong tac HSSV (viet t~t la CT HSSV) kern thea quy dinh v~ nhiem vu va chirc
nang cua phong,

Di~u 2: Phong CT HSSV la mQt don vi true thuoc Truong Dai h9C Nang Lam, d(lt
diroi SlJdi~u hanh true tiep cua Hieu tnrong,

Di~u 3: Di~u hanh Phong CT HSSV la Truong phong, giup vi~c cho Tnrang phong
la cac Ph6 truang phong va cac chuyen vien thuQc phong; vi~c b6 nhi~m, mi~n nhi~m
Truang phong, cac ph6 Truong phong do Hi~u tnrong nha trucmg quyet djnh.

ChU'O'ng2
CHUC NANG, NHI~M VV

Di~u 4: Chrrc nang

Phong CT HSSV la cO'quan chilc nang giup Hi~u truang cang tac qm'tn ly toan di~n
HSSV; t6 chuc cac ho~t dQng giao dvc chinh trj tu tuang, dam bao an ninh chinh trj, tr~t
tlJ an toan xii hQi trong HSSV; thea d5i thi dua khen thuong, ky lu~t va thlJc hi~n cac
chinh sach cua Nha nu6c d6i v6i HSSV.

Di~u 5: Nhi~m VI)

1. Cong tac Quan Iy HSSV

- T6 chilc tiep nh~n HSSV trung tuy~n vao trucmg (cac h~ chinh quy, h~ vila lam
vila h9C, h~ lien ket dao t~o, h9C sinh xet tuy~n thea h~ 30a do truOng cap b~ng); s~p
xep, b6 tri HSSV vao cac lap h9c; xu ly nhfrng trucmg hqp HSSV khang du di~u ki~n
va cac thu tvc, h6 sa vao trucmg; tri~n khai lam the sinh vien.

- T6 chilc quan ly va tri~n khai thlJChi~n nQidung cang tac HSSV thea cac chu truO'ng,
chinh sach cua Dang, phap lu~t cua Nha nu6c, cae quy che, quy djnh cua BQ Giao dvc
va Dao t~o, nganh, dja phuO'ng va DHTN d6i v6i cang tac HSSV, bao dam cang b~ng,
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cong khai, minh bach va dan chu trong cong tac HSSV. Tao di€u kien va bao dam cho
HSSV thirc hien d~y du quyen va nghia vu cua minh.

- Quan ly HSSV v€ cac mat chinh tri tir nrong; dao dire, 16isong; y tlnrc h9Ct~p va ren
luyen; y tlnrc trong viec chap hanh Quy che n<)itni, ngoai tni; Y thirc cong dan va trach
nhiem cong d6ng; y thirc tham gia cong tac xa hoi, cac hoat dong van h6a, van nghe,
TDIT, phong chong t<)ipham va cac t~ nan xa hoi; ren luyen ky nang cho HSSV.

- Quan ly HSSV trong qua trinh h9Ct~p thea Quy chc dao tao va cac quy dinh khac cua
DHTN. Tri~n khai cong tac quan ly HSSV phil hop voi hoc che tin chi. Ph6i hop ch~t che
v6i cac don vi dao t'!o c6 lien quan trong vi~c quan ly HSSV. Ph6i hqp th\lc hi~n hi~u qua
cac ho'!t d<)ngh6 trq dao t'!o va nghien CUukhoa h9Ccua HSSV.

- Quan ly h6 sa va cac dfr li~u c6 lien quan t6i sinh vien; ph6i hqp cackhoa, Trung
tam t6 chuc danh gia di~m ren luy~n cua HSSV; b6 sung dinh ky k~t qua h9C t~p, ren
luy~n, cac hinh thuc khen thuang, ky lu~t va nhfrng thay d6i quan tr9ng cua sinh vien
van h6 sa sinh vien; thea d5i cong tac phat tri~n Dang trong sinh vien.

- Ph6i hqp t6 chuc cong tac kham suc kh6e cho HSSV m6i nh~p truOng, kham suc
kh6e dinh ky cho HSSV trong thai gian h9c t~p thea quy dinh hi~n hanh. Xu ly nhfrng
truOng hqp khong du suc kh6e d~ h9C t~p. Tri~n khai cong tac bao hi~m y t~, bao hi~m
than th~ cho HSSV, giam sat qua trinh t6 chuc th\lc hi~n cong tac bao hi~m cho HSSV;
ph6i hqp v6i cO' quan bao hi~m, cae dan vi c6 lien quan giai quy~t cac truOng hqp
HSSV bi 6m dau, tai n,!n, rui roo

- Ph6i hqp v6i Phong Dao t'!o t6 chuc "Tuk sinh ho'!t cong dan - HSSV" van d~u m6i
nam h9C,d~u kh6a h9C,cU6ikh6a h9Ccho HSSV thea n<)idung, hu6ng din cua DHTN.

- Ph6i hqp v6i BCN cac khoa, Trung tam ti~n hanh phan lo'!i x~p h'!ng HSSV thea
h9Cky, tung nam h9C va ca kh6a h9C thea quy ch~ hi~n hanh. D€ nghi H<)id6ng thi dua
cua Nha truOng va trinh Hi~u truang bi~u duO'ng khen thuang cac t~p th~, ca nhan
HSSV d'!t thanh tich cao trong h9C t~p va ren luy~n. Ki~n nghi v6i H<)id6ng ky lu~t
HSSV cua Nha truOng v€ cac hinh thuc ky lu~t d6i v6i nhfrng HSSV vi ph'!m·n<)i quy,
quy ch~. Giai quy~t cac thu t\lChanh chinh, chuy~n cac HSSV bi thi hanh ky lu~t a muc
dinh chi h9C t~p, bu<)cthoi h9Cv€ dia phuO'ng thea dung quy dinh va trinh tlJ.

- Chu tri va ph6i hqp v6i BCN cac khoa, Trung tam t6 chuc xet di~m ren luy~n cho
HSSV thea tung h9c ky va ki~m tra don d6c vi~c c~p nh~t di~m ren luy~n cho HSSV
van ph~n m€m QLSV (IU);

-T6 chuc xet cAp h9C b6ng, k~ cit h9C b6ng do cac t6 chuc va ca nhan tai trq cho
truang; trq cap xa h<)iva mi€n giam h9Cphi cho HSSV thea ch~ d<)hi~n hanh. T6 chuc•
xet ch9n SV di h9C nu6c ngoai thea hu6ng din, chi tieu phan b6 cua DHTN.

- Ph6i hqp v6i phong DT va phong KH - TC, BCN cac khoa, Trung tam don d6c
HSSV vi~c n<)ph9c phi thea thai h'!n va ki~n nghi xu ly nhfrng HSSV khong d6ng d~y
du h9Cphi thea quy dinh.
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- Ph6i hop voi Phong Dao tao, Thanh tra Phap ch~ t6 clnrc kiem tra, don d6c viec
thuc hien k~ hoach, chtrong trinh hoc t~p, thuc t~p, thi va kiem tra h9C phan, mon h9C,
h9C ky, thi t6t nghiep, t6 chirc xet dirng tien dQ cho HSSV cac lap, cac khoa. La d~u
m5i giai quyet va tra loi khieu nai cua HSSV thuoc Nha tnrong quan ly; phoi hop voi
Doan TN, HQi SV, cac khoa t6 chirc cho HSSV tham gia nghien ciru khoa h9C.

- Ttr vfrn va quyet dinh cho HSSV a nQi tru, ngoai tru; phdi hop voi cong an dia
plurong lam thu t\1Cdang ky tarn tni, tarn vang; kiem tra HSSV trong viec chap hanh
Quy che HSSV nQi tru, noi quy KTX; kien nghi xu ly cac tnrong hop vi pham; t6 chirc
trien khai th\Ic hi~n cong tac HSSV ngo';1itru thea Quy che quan ly HSSV ngo';1itru
1718 cua UBND tinh Thai Nguyen va Quy ch~ 43 cua BQGD&DT.

- Ph5i hqp vai Doan TN, HQi SV va cac dan vi lien quan t6 chuc va t';10di~u ki~n
cho HSSV tham gia cac hO';1tdQng van h6a, van ngh~, TDTT, cac CLB sa thfch, cac
hO';1tdQng giiti trf lanh m~nh.

-Ti~p nh~n va qu<'mly Luu h9C sinh (LHS) nuac ngoai den h9C t~p t';1itruang thea
Quy ch~ hi~n hanh; tiep nh~n Luu h9C sinh tir nuac ngoai v€ trm'mg tiep wc h9C t~p,
HSSV tir cac truang khac chuy~n v~ truang; ph5i hgp vai cac dan vi c6 lien quan giai
quyet cac thu t\1Chfmh chinh cho HSSV chuy~n truang, chuy~n nganh h9c.

- Quan ly phoi b~ng t5t nghi~p, phoi chung chi do DHTN cfrp phat thea quy dinh
hi~n hanh; in frn cac 10';1ichung chi, b~ng t5t nghi~p cho sinh vien. T6 chuc cac bu6i L~
be giang va trao b~ng t5t nghi~p cho sinh vien chfnh quy va sinh vien D';1ih9C VLVH
vai cac cO'sa lien k~t ngoai truang. Giiti quyet cac thu t\1Cv~ b6i hoan kinh phi dao t~o
d5i vai HSSV t5t nghi~p khong chfrp hanh S\l di€u dQng lam vi~c c6 thai h';1n'cua Nha
nuac va LHS dang h9C xin di dinh cu nuac ngoai.

- Th\lc hi~n cac bao cao, th5ng ke dinh ky thea ky h9C, nam h9C (ho~c nam tai
chfnh) v€ cong tac HSSV, cong tac HSSV nQi, ngo';1itru cho cfrPtren.

2. Cong tac Giao d\lc chinh trj to' tmrng, ph6ng ch6ng cac t~ n~n xii hQi
- N~m tinh hinh di~n bien tu tuang cua HSSV, can bQvien chuc
- T6 chuc h9C t~p Nghi quyet, cac chu truang chfnh sach cua Dang va Nha nuac;

giao d\1cchinh tri tu tUOng, giao d\1cd';1oduc, nep s5ng, giao d\1c truy€n th5ng, ...
- T6 chuc tuyen truy€n, ph6 bien, giao d\1cphap lu~t v€ an toan giao thong, phong

ch5ng cac t~ n';1nxii hQi, tQi ph';1mrna tuy, HIV/AIDS va cac hO';1tdQng khac c6 lien
quan den HSSV, huang dan sinh vien chfrp hanh phap lu~t, nQi quy, quy che; phat hi~n
va xu ly sinh vien c6 hanh vi vi ph';1rnphap lu~t, nQi quy, quy che, ...

- Ph5i hqp vai Cong doan, Doan Thanh nien, HQi Sinh vien t6 chuc cac hO';1tdQng
ky ni~m, cac cUQcthi tim hi~u ... , cac hO';1tdQng chuyen de, ngo';1ikh6a, cac hO';1tdQng
xii hQi, tir thi~n.

- Ph5i hqp vai chfnh quy€n va cong an dia phuang tren dia ban Tru<mggiai quyet
cac v\1lien quan den HSSV.

- Th\!'c hi~n mQt s5 nhi~m V\1khac khi dugc Hi~u truOng giao.
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3. Cdng tac an ninh tr~t t.,
- Dam bao toan dien v€ cong tac bao v~ co So' vat chftt, an ninh va tr~t tv ATXH

trong khuon vien nha tnrong
- Xay dung va trien khai k€ hoach bao v~ co So' v~t chftt, tr~t tv an toan xa hQi

cua nha tnrong, xay dung cac phirong an phong chong chay n6, bao Iut, phong chong
bao loan,

- Xay dung k€ hoach v€ cong tac quan chung bao v~ an ninh T6 quoc, nQiquy
bao v~ nha tnrong. Ph5i hop voi chinh quyen dia phuong va Cong an dia phuong trong
viec bao v~ co So' v~t chfttva tr~t tv an toan xa hoi.

- Tham gia xay dung phong trao quan chung bao v~ an ninh t6 quoc, nQiquy bao
v~ ca quan, truang h9C,t6 chuc vi~c dang Icy tl;lmtru, tl;lmv~ng trong dia ban truang.

- Xayd\filgva tri~nkhaihuk luy€nDQTV,nghi~pVl.l baov~trongnhatruang.
- Thvchi~ncacbaocaodinhkY vadQtxufitv€congmcbaov~CSVCvaTr~ttvATXH.
- Thvc hi~n cac nQidung dQtxufttkhac khi duqc nha trm'mgphan cong

ChU'O'ng3
CO cAu TOCHUC PHONG CONG TAc HSSV

DiSu 6: SO'dB cO'c§u tA chu-c
Phong CT HSSV trvc thuQcBan giam hi~u Truang Dl;lih9c Nong Lam - Dl;lih9c

Thai Nguyen. Du6i sv di€u hanh tnlc ti€p cua Hi~u truang, ca cftut6 chuc phong g6m:
a. Ban tanh aqo
- Truang phong phv trach chung
- 01 Ph6 Truang phong phVtrach cong tac quan Iy HSSV
- 01 Ph6 Truang phong phv trach cong tac chinh tri, tu tuang
- 01 Ph6 Truang phong phv trach cong tac an ninh tr~t tv"
b. Cae chuyen vien
- 01 chuyen vien lam cong tac t6ng hqp, Website cua dan vi, thea d5i bao hi~mthan

th~, cong tac lam the sinh vien.
- 01 chuyen vien phVtnich cong tac khen thuang, ky lu~t; T~p hqp xu Iy cac h6 sa

cua sinh vien trinh Lanh dl;lOphong, BOH (nhu thoi h9c, ngh! h9C,tra l;lih9Ct~p va cac
van ban cu sinh vien di thvc t~p ngh€ nghi~p tl;linu6c ngoai); cong tac phong ch5ng tQi
phl;lmva cac t~nl;lnxa hQi.

- 01 chuyen vien phv trach cong tac quan Iy h6 sa sinh vien h~ chinh quy.
- 01 chuyen vien phVtrach cong tac ch€ dQ,chinh sach sinh vien, h9Cb6ng khuy€n

khich va cac h9c b6ng ngoai tai trq.
- 01 chuyen vien phv trach cong tac nQi,ngol;litru, chinh tri dfrukh6a, cu5i kh6a,

dfrunam h9C;thea d5i cong tac bao hi~my t€, kham suc khoe sinh vien.
- 01 chuyen vien phVtrach h6 sa h~ vua lam vua h9C;ki~m tra, thea d5i thvc hi~n

chuc nang, nhi~mvv cua OVCN.
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- 01 chuyen vien phu trach cong tac Quan Iy cfrpphat van bang, clnrng chi.
Di~u 7: Phan cong nhiem vu cu the (phan phu luc)

Chuong 5
TO CHUC THVC HIJ~N

f)i~u 8: Phong Cong tac HSSV c6 trach nhiem cu th€ h6a tung nQi dung thirc hien
va bao cao Hieu tnrong thea quy dinh, Thu tnrong cac don vi c6 lien quan trong pham
vi clurc nang nhiem vu cua minh c6 trach nhiem phoi hop voi Phong Cong tac HSSV
thirc hien Quy che nay.

f)i~u 9: Quy che nay c6 hieu hrc k€ tir ngay ky quyet dinh ban hanh, nhtmg quy
dinh tnroc day trai voi quy ch~ nay bi bfii bo. Trong qua trinh t6 chirc tlnrc hien n~u c6
vfrn d~ phat sinh xet thfry c~n phai b6 sung, sua d6i nQi dung cho phil hop voi tinh hinh
moi thi Phong Cong tac HSSV c6 trach nhi~m nghien cuu, d~ xufrt trinh Hi~u truang
xem xet, sua d6i, b6 dung cho phil h~

HI~U TRUONG
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PHVLVC
PHAN CONG NHI~M VV

1. Trll'O'ng phong: PGS.TS. Nguy~n Quang Tinh

- Phu trach chung, chiu trach nhiern toan dien truce Ban giam hieu nha tnrong v~
cac nQi dung hoat dQng, cong tac cua phong thea chirc nang, nhiem vu diroc giao

- Tnrc ti€p phu trach Khu nQi tni HSSV Dai h9CThai Nguyen

- Phan cong cong viec cu th~ cho tung can bQ, chuyen vien trong phong

-True ti€p phu trach cac nQi dung: cong tac t6 chirc can bQ, cong tac xay dung k€
hoach, cong tac chinh tri ttr tuong, cong tac van bang chirng chi, clnrng nhan; ky xac nhan
gi~y yay v6n cua sinh vien; tham gia cac hQi d6ng thea Quyet dinh cua Hieu twang

- Ph6i hop voi cac phong, khoa, dan vi c6 lien quan giai quyet cac thu tuc hanh
chinh cho HSSV chuy~n truOng, chuy~n ngimh h9C.

2. Cac ph6 trll'O'ng phong

2.1. Ph6 phong phl,l trach Cong tac QLSV: TS. D&QuAc TuAn

Chiu trach nhi~m truac truang phong cac nQi dung thuQc v~ cong tac QLSV (ca
h~ chinh quy va h~ vua lam vua h9C), C\lth~:

- Cong tac hoan t~t cac thu t\lC nh~p h9C cho SV kh6a mai; t6 chuc cong tac
kham suc khoe cho SV mai nh~p truOng, kham dinh ky thea quy dinh, cong tac BHYT
b~t bUQc;

- Cong tac quan ly h6 sa sinh vien h~ VLVH; cong tac khen thuang, cong tac ky
lu~t sinh vien; h9C b6ng, trq c~p, mi~n giam h9Cphi cua sinh vien;

- Ph6i hqp vai cac khoa t6 chuc danh gia di~m ren luy~n va x€p h~ng cho sinh
vien; xay dvng k€ ho~ch sa k€t h9C ky va t6ng k€t nam h9C;

- Chu tri, ph6i hqp vai cac phong chuc nang trong thanh ki~m tra cong tac
QLSV cua GVCN

- Chiu trach nhi~m truac truang phong ky cac xac nh~n hang ngay c6 lien quan
d€n sinh vien (tru xac nh~n yay v6n, chuy~n nganh, chuy~n truOng).

- Thvc hi~n cac bao ca~, th6ng ke dinh ky ho~c dQt xu~t lien quan v~ cong tac
sinh vien trong tung ngay, thang, ky va nam h9C

- Tham gia cac HQi d6ng, ban, t6 do Hi~u truang quy€t dinh

- Thl,l'chi~n cac nQi dung dQtxu~t khac do Truang phong phan cong

2.2. Ph6 trll'Ong phong phl,l trach cong tac Chinh tr! tll'tU'ong: Th.s Le Quac TuAn
Chiu trach nhi~m truac TruOng phong v€ cong tac Chfnh tri, tu tuang, C\lth~ la:
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- Xay dung k€ hoach va t6 chirc thirc hien cong tac giao due chinh tri tir tirong,
ren luyen pham chat dao dire, an ninh chinh tri, trat tv an toan xa hoi, thong tin tuyen
truyen, van hoa van nghe va cac hoat d<)ngxa h<)ilanh manh khac trong sinh vien.

- N~m b~t tinh hinh di~n bien tir tuong cua HSSV

- Ph6i hQ'Pvoi DTN, Hoi SV xay dung k€ hoach t6 clnrc cac hoat dong ky niem,
cac cuoc thi tim hieu, cac hoat dong chuyen dS ngoai khoa, VHVN&TDTT trong sinh
vien; t6 chirc tricn khai cac phong trao thi dua trong HSSV; t6 chirc cac phong trao quan
chung dfru tranh PCMT, PCTP va phong chong cac TNXH; thea doi cong tac phat trien
Dang trong SV;

- Ph6i hQ'Pvoi phong Dao tao, t6 chuc xay dvng k€ ho~ch, n<)idung va tri~n khai
vi~c thvc hi~n tuAn sinh ho~t cong dan HSSV vao dAunam hQc, khoa hQc va c.u6i kh6a
cho sinh vien thea n<)idung hu6ng dan cua B<)GD&DT, D~i hQc Theii Nguyen; thvc
hi~n cac bao cao djnh kY va d<)txufrtvS cong tac chinh trj tu tuOng duQ'cgiao;

- T6 chuc hQc~p nghj quy€t, cac chu truong chinh sach cua Dang va Nha nu6c; giao
d1,1cchinh trj tu tuOng, giao d1,1cd~o duc, n€p s6ng, giao d1,1ctruySn th6ng va cac k:y nang
trongHSSV;

- Tham gia ph6i hQ'Pt6 chuc cac bu6i h<)ithao, h<)inghj cho sinh vien vS cac kg
nang, cau l~c b<)ph1,1cV1,1cho vi~c nang cao hi~u bi€t kg nang s6ng, kg nang lam vi~c
hi~u qua;

- Ph1,1trach khu n<)itru HSSV D~i h9C Thai Nguyen; Cong tac quan 1y sinh vien
n<)itru, ngo~i tru va 1uu h9C sinh, sinh vien nu6c ngoai d€n h9C t~p t~i truemg D~i h9C
Nong Lam; cong tac An toan giao thong va cong tac phong ch6ng cac t~ n~n xa h<)i;
cong tac Quan 1yh6 sa sinh vien chinh quy.

Thvc hi~n cac n<)idung d<)txufrt khac khi duQ'c TruOng phong phan cong giao
nhi~m V1,1.

2.3. Ph6 trU'Ongphong phl,l tnich cong bic An ninh tr~t tl.f:KS. f)~ng Thai PhU'ong

- Chju trach nhi~m tru6c truang phong v€ cong tac bao v~ ca So' v~t chfrt, an ninh
va tr~t tV'ATXH trong nha truong; Xay dvng va tri~n khai k€ ho~ch bao v~ ca So' v~t
chfrt, tr~t tV'an toan xa h<)icua nha truong, xay dvng cac phuang an phong ch6ng chay
n6, bao l1,1t,phong ch6ng b~o 10~n;Xay dV'ngk€ ho~ch v€ cong tac quAn chung bao v~
an ninh T6 qu6c, n<)iquy bao v~ nha truong. Ph6i hQ'Pv6i chinh quy€n dja phuong va
Cong an dja phuang trong vi~c bao v~ ca So' v~t chfrt va tr~t tv an toan xa h<)i.

- Tham gia xay dV'ngphong trao quAn chung bao v~ an ninh t6 qu6c, n<)iquy bao
v~ ca quan, truong h9C, t6 chuc vi~c dang ky t~m tru, t~m v~ng trong dja ban truong.

- Xay d\l'llgva tri~n khai hufrn1uy€nDQTV, nghi~p Vl,l bao v~ trong nha wang; Thvc
hi~ncacbao cao djnh kY va d<)txufrtv€ congmcbao v~CSVC va T~t!1J ATXH.

- Thvc hi~n cac n<)idung d<)txufrt khac khi duQ'c truOng phong phan cong giao
nhi~m V1,1.
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II. Can bQchuyen vien

1. Chuyen vien phu trach cong tac khen tlurong, kY lu~t: CN. Nguy~n Duy Bang

Chiu trach nhiem tnroc Lanh dao phong cac mang nQi dung c6ng viec diroc giao,
ClJthe hi:

- Phu trach Accounts phan mem IV, c~p nhat t6ng s6 sinh vien chinh quy vao h~
thong khi nhap hoc.

- Tdp hop va xu ly h6 sa lien quan d€n c6ng tac khen thuong, ky Iuat cua SV

- Tap hop xu ly h6 sa nhu cfru cua sinh vien (gom: dan xin nghi hoc, th6i hoc, tro
lai hoc t~p cua SV, cac bien ban, van ban d€ nghi va cac thong tin co lien quan khac)
cac h~ do tnrong dao tao va ban hanh Quyet dinh trinh BGH ky;

- Bao cao lanh dao phong trinh HQi d6ng khen thuong, ky luat tnrong xem xet ky
quyet dinh; tham gia nh~p hQc cho SV cac khoa, cac h~ nh~p hQc vao trucmg, c~p nh~t
bao cao LDP v€ s6 sinh vien mai nh~p thea tung dqt, tung nguy~n vQng, tung ngimh,
tung khoa;

- Thucmg tn,rc Ban PCTP &TNXH cua tru<'mg; tham gia thanh tra thi hQc ky,
giam sat, kiem tra chuc trach nhi~m VlJ cua GVCN; ph6i hqp vai cac cO'quan chuc
nang de giai quy€t cac vfrn d€ lien quan d€n sinh vien cua tru<'mg;

- C~p nh~t, thea d5i cac s6 li~u sinh vien h~ chinh quy hang thang, quy, nam;
th\lc hi~n cac bao cao dinh ky (sa k€t, t6ng k€t, khen thu6'ng, phong ch6ng ma tuy va
TNXH) va cac bao cao dQtxufrt v€ c6ng tac sinh vien h~ chinh quy cho LDP.

- Theo d5i, t6ng hqp va bao cao vai LDP v€ tinh hinh sinh vien vi ph~m ky lu~t,
t~m dirng hQc, th6i hQc, tr6' l~i hQc t~p; ra soat, xem xet cac di€u ki~n, ra quy€t dinh v€
chuyen tru<'mgva chuyen nganh hQc;

- Tham gia t6 Giam sat khu nQi tru; Tham gia ph6i hqp c6ng tac kham suc khoe
cho SV; c6ng tac BHYT b~t bUQccho sinh vien

- Th\lc hi~n cac nQi dung dQtxufrt khac khi duqc Lanh d~o phong giao.
2. Chuyen vien ph1}trach v~ hfi sO',ch~ dQ: KS. D6 Thj DuO'ng

Chiu trach nhi~m truac Lanh d~o phong cac mitng nQi dung c6ng vi~c duqc giao,
ClJthe 1£1:

- Giiti quy€t cac ch€ dQ, chinh sach cho SV h~ chinh quy, h~ lien th6ng, van bAng
2, h~ 30a va dao t~o thea dia chi Slr dlJng.

- Phan b6 hQc b6ng, hQc phi cho SV h~ chinh quy, bao cao Lanh d~o phong trinh
HQi d6ng nha trucmg xet duy~t thea tung hQc ky trong m6i nam hQc.

- Ti€p nh~n trien khai va bao cao th6ng ke kip thai v€ s6 luqng hQc b6ng ngoai
tili trq cho SV.

- Tham gia nh~p hQc cho SV cac kh6a, cac h~ va chiu trach nhi~m v€ cac thu tlJC
nh~p hQc thea quy dinh.
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- Ki~m tra h6 so va hoan tlit thu tuc h6 so cho SV ra tnrong tir K43 tro v~ tnroc

- Thirc hien cac bao cao dinh ky v~ cac cong viec co lien quan

- Tlnrc hien cac n<)idung d<)txuat khac khi duoc lanh dao phong giao.

3. Chuyen vien ph ... trach cong tac QU3n Iy hB so' sinh vien: KS. Nguy~n Th]
Phuong Thuy

Chiu trach nhiem tnroc Lanh daophong cacmang noi dung cong viec diroc giao, cu th~la:
- Ki~m tra, hoan thien, quan ly h6 sa sinh vien nr K44, sinh vien h~ chinh quy,

lien thong, van bang 2, dao tao theo dia chi su dung d§.y du cac yeu c§.u v~ thong tin
sinh vien van phan mem quan Iy HSSV; chiu trach nhiem quan Iy h6 sO'sinh vien theo
Quych dinh 58/2007/QD-BGD&DT ngay 12/10/2007 cua B<)truang B<)GD&DT ban
hanh quy dinh v~ h6 sO'HSSV va ung d\lng CNTT trong quim Iy h6 sa HSSV va Quy
dinh cua nha truOng.

- Tham gia nh~p h9C sinh vien thea dung quy dinh, hoan tlit cac thu wc nh~p h9C.
chiu trach nhi~m truac LDP v~ cac thong tin trong h6 sO'sinh vien tren ph§.nm~m quim Iy

- Ra socit, ki~m tra, phat hi~n, bao cao LDP va xu Iy kip thai nhfrng truang hqp
h6 sa khong h9'P l~ thea quy dinh cua cac clip (m<)tthang sau khi nh~p h9C).

- Th\l'c hi~n cac n<)idung d<)txulit khac do Lanh d~o phong giao.

4. Chuyen vien ph ... trach c§p phat VBCC: Th.S. Nguy~n Van Thuftn

ChiuWch nhi~mtruac Lanh ~o phong cacmang n<)idung cong vi~cdu9'cgiao,C\lth~la:
- Quim Iy clip phcit van b~ng, chung chi cac h~ dao t~o cua nha truang (chinh

quy, VLVH, lien thong) thea dung quy€t dinh cua B<)GD&DT, cua Hi~u truang v~ quy
trinh clip phat van b~ng chung chi;

- Xay d\l'llg k€ ho~ch, tham gia t6 chuc b€ giimg cho cac lap chinh quy, lien
thong va h~ VLVH;

- Th\l'c hi~n cac bao cao dinh ky thea tirng thang v~ cong tac sinh vien, cong tac
van b~ng chung chi;

- Chiu trach nhi~m v~ quim Iy h6 sa h~ VLVH (tuy~n sinh truac nam 2012-2013);
c~p nh~t, bao cao s6 li~u sinh vien thea yeu c§.ucua LDP; ki~m tra cac SV du di~u ki~n
xet t6t nghi~p.

- GiM quy€t cae cong vi~c lien quan, t6n t~i (thong tin sai, hong, cApb~ng cu, quy
dinh huy VBCC ..) v~ VBCC; cac cong vi~c tren d~u phiti bao cao va du9'c d6ng y cua
Truang phong.

- Dua thong tin v~ sinh vien TNDH len Web. cua nha truang; hoan thi~n va c~p
nh~t cac thong tin ghi trong s6 clip phat van b~ng cua Nha truOng thea quy dinh cua B<);
ph\lc ch€ h6 sO'sinh vien cac h~ da t6t nghi~p cua nha truang.

- Th\l'c hi~n cac cong vi~c thea gia hanh chinh cua nha truang (tuy~t d6i khong
du9'c th\l'c hi~n vi~c in VBCC, clip phat VBCC ngoai cong sa lam vi~c).
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- Chiu trach nhiem tnroc Truong phong v~ cong tac quan 1yva d.p phat VBCC;
quan 1yco sa v~t chat, trang thiet bi phuc vu in cac loai VBCC, ban sao VBCC.

- Th1Jchien cac noi dung dQtxuat khac khi duoc Truong phong giao.

5. Chuyen vien phu trach cdng tac QL hAso h~ VLVH: KS. Nguy~n Cong Trtr

Chiu trach nhiem tnroc Lanh dao phong cac mang noi dung cong viec duoc giao,
cu th€ la:

-Ung dung cong nghe thong tin d€ quan ly sinh vien h~ VLVH tren phdn mem cua
nha tnrong theo quy dinh cua BQ.

- Ki€m tra, hoan thien, quan 1yh6 sa sinh vien h~ VLVH theo dung quy dinh cua
BQ,DHTN, Truong v~ cong tac h6 sa sinh vien (cham nhat sau 1 thang SV nhap h9C).

- Xu ly h6 sa (nhtrng truOng hqp thi~u ho~c khong hqp 1~),gi~y to lien quan t6i
sinh vien h~ VLVH; ti~p nh~n gi~y yay v6n va giai quy~t cac ch~ dQ lien quan t6i sinh
vien h~ VLVH.

- Ki€m tra, giai quy~t cac d6i tuqng sinh vien h~ VLVH xin thoi, nghi, chuy€n
nganh va xin tra l;;tih9C t~p theo dung quy ch~; c~p nh~t s6 1i~usinh vien.

- Th1Jchi~n cac bao cao dinh ky theo tung thang v~ cong tac sinh vien, cong tac
quan 1yh6 sa sinh vien va cac bao cao dQtxu~t khac do Lanh d;;toph6ng yeu duo

- Xay d1Jngk~ ho;;tch sinh ho;;ttlap, tham gia ki€m tra, giam sat, bao cao tbng hqp
vi~c th1Jc hi~n chuc trach, nhi~m V\l cua OVCN; ki€m tra SV sau T~t, he v~ cac dqt
ki€m tra dQt xu~t khac.

- Theo d5i va bao cao dinh ky cong tac ph6ng ch6ng tham nhung theo quy dinh
cua nha truOng.

- Th1Jchi~n cac cong vi~c dQtxu~t khac do 1anh d;;toph6ng phan congo

6. Chuyen vien ph\! trach v~ cong tac nQi, ngo~i tru: CN. Nguy~n Duc SO'n

ChiuWch nhi~mtru6c Lanh d;;toph6ng cacmang nQidung cong vi~cduqc giao,C\lth~1a:
- L~p k~ ho;;tchva ph6i hqp cung dia phuang cac phuOng xa ki€m tra SV ngo;;titm 2

1fuvnam,ki€m tra SV nQi tm KTX A, B va KTX m6i; ki€m tra SV ngo;;titm dQtxu~t; d~
xu~t LDP phuang an xu 1ycac truOng hqp SV vi ph;;tmnQi,ngo;;titm theo quy eh~.

- Xay d1Jllgk~ ho;;tch, nQi dung va tri~n khai vi~e th1Je hi~n tUclnsinh ho;;ttcong
dan HSSV vao dclu nam hge, khoa hge va eu6i kh6a eho sinh vien theo nQi dung huang
dfrn eua BQOD&DT, D;;tih9CThai Nguyen.

- Ki€m tra SV len lap sau He, sau T~t va cae dqt ki€m tra SV dQt xu~t; tham gia
giam sat vi~c th1Jchi~n chuc traeh, nhi~m V\leua OVCN theo cac quy dinh.

- Don d6e SV khoa m6i him thu We dang ky nQi tru, ngo;;ti tru; tiSp nh~n dan xin
ngo;;ti tru cua SV khoa cu, tbng hqp danh saeh SV di chuy€n eh6 a nQi, ngo;;ti tru, tbng
hqp s6 li~u sv 1uu gifr trong may tinh.
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- Xay dung va I~p k~ hoach, du tru kinh phi t6 chirc HQi nghi cong tac quan ly
SV ngoai tni voi chinh quyen dia phuong c6 SV thue tro 1 lfinlnam.

- ThlJChien cac nQi dung dQtxufrt khac do Lanh dao phong giao.

7. Chuyen vien tang hQP,phu trach van thtr hru tru, trang website: CN Hoang Th] Vi~t Hoa
Chiu trach nhiem tnroc Lanh dao phong cac mang nQidung cong viec duoc giao,cu th~ la:
- Nhan thu bao, cong van gifry to' c6 lien quan d~n phong, trinh lanh dao phong

va hru tnt h6 sa.
- Danh may, soan cong van, ch~ban cac bao cao, cong van, gifryto' do LDP tnrc ti~pyeu

cfiu,trinh Ban giam hieu, girl cac don vi trong va ngoai tnrong thee nQidung yeu cfrucua tnrong,
- Ti~p nhan cac gifry to' xin xac nhan cua SV trinh lanh d~o phong ky va tnt cho

SV thee lich quy dinh.

- Ph\l trach trang Web. cua phong (dua tin, vi~t bai, c~p nh~t tin, bai, van bim,
xay dlJng, cM ti~n trang Web ..)

- Theo d5i va tri~n khai cae cong vi~c SV tham gia bao hi~m than th~; thlJc hi~n
tri~n khai cong tac Bao hi~m y t~ b~t bUQccho sinh vien.

- Xac nh~n, thee d5i va tri~n khai cong vi~c vay v6n tin d\lng Ngan hang chinh
sach cho SV c6 hoan canh kh6 khan a dia phuO'ng.

- Tham gia nh~p hQc cho SV cac kh6a; Tham gia thee d5i va tri~n khai vi~c cfrp
phM the SV kiem the Ngan hang cong thuong, ngan hang nong nghi~p, the trung tam
hQc li~u cho SV.

- ThlJc hi~n cac bao cao do Truang phong yeu cfiu; Giup truang phong cong tac
v~ sinh nhi~m sa

- ThlJc hi~n cac nQi dung d(>txufrt khac khi duqc Lanh d~o phong giao.
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