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I. MUC PICH:
Quy trinh nay dugc thiét 14p nham chudn héa viée to chirc, quan ly va danh
gid cong tac C6 vén hoc tap béng hinh thirc truc tuyén tai UEH:
- Pung trinh ty;
- Plng quy dinh ctia UEH;
- Tb chuc, quan ly va danh gia mot cach hi€u qua, khoa hoc, chinh x4c, khach
quan va toan dién cong tac ¢ van hoc tap;
Véi nhitng ndi dung chinh:
- Tu vAn, hd tro sinh vién trong hoc tap, nghién ctru khoa hoc (NCKH), sinh
hoat va rén luyén; gitip sinh vién ning cao kha nang va hoc tap hiéu qua;
- Thuc hién cOng tac sinh vién va nhi€ém vu vién chtrc theo quy dinh;
- Tang cudng mbi quan hé giita nha trudmg - sinh vién - thi trudng lao dong.
II. PHAM VI AP DUNG:
2.1. Pi twong ap dung:
Ap dung dbi véi cac don vi thudoe UEH, d6i ngii C6 van hoc tap tham gia hoat
dong dao tao trinh do dai hoc hé chinh quy tap trung dang hoc tép tai truong..
2.2. Trach nhiém ap dung:
- Phong Cham soc va hd trg ngudi hoc;
- Phong Pao tao;
- Phong Quan ly khoa hoc - Hop tac qudc té;
- Phong K& hoach dio tao - Khao thi;
- Phong Pam bao chit lwong - Phat trién chuong trinh;
- Phong Tai chinh - Ké toan;
- Phong Cong ngh¢ thong tin;
- Truong Thanh vién/Khoa/Vién thudoc UEH;
- Thu vién;
- Ban Quan ly Ky tuc x4;
- TramY té;
- DPoan Thanh nién - HO1 Sinh vién.

III. CAN CU PHAP LY:
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Théng tu s6 10/2016/TT-BGDDT ngay 05 thang 4 ndm 2016 ctia Bo trudng
B6 Gido duc va Dao tao Ban hanh Quy ché cong tac sinh vién déi v6i chuong trinh dao
tao dai hoc hé chinh quy;
Thong tu s6 09/2010/TT-BGDDT ngay 10 thang 3 ndm 2010 ctia Bo trudng
Bo6 Gido duc va Bao tao Ban hanh Quy ché Hoc vién céc truong dai hoc, cao déng va
trung cdp chuyén nghiép hinh thirc vira lam vira hoc;
Théng tu lién tich s6 36/2014/TTLT-BGDDT-BNV ngay 28 thang 11 ndm
2014 cua B truong Bo Gido duc va Dao tao va Bo truong Bo Noi vu Quy dinh ma sb
va tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc giang day trong cac co so gido duc dai
hoc cong lap;
Quyét dinh s 1451/Qb-BDHKT-CSHTNH ngay 15 thang 5 ndm 2023 cuta
Hiéu truéng Truong Dai hoc Kinh té TP. Hd Chi Minh v& viéc ban hanh Quy dinh cong
tac Cd vén hoc tap cho sinh vién dai hoc hé chinh quy tép trung.
IV. GIAI THICH TU NGU VA VIET TAT:
4.1. Giai thich tir ngir
- BGH: Ban Giam hiéu
- CVHT: Cé van hoc tap;
- SV: Sinh vién;
- DHCQ: Dai hoc chinh quy;
- SHL: Sinh hoat 16p;
- UEH: Truong Pai hoc Kinh té TP. H6 Chi Minh;
- QLKH-HTQT: Quan ly khoa hoc - Hop tac quéc té
- DT: bao tao;
- KHDPT-KT: K& hoach dao tao - Khao thi;
- PBCL-PTCT: Pam bao chét lugng - Phat trién chuong trinh;
- CSHTNH: Chiam séc va ho tro ngudi hoc;
- TTV/K/V: Truong Thanh vién/Khoa/Vién thudéc UEH;
- TC-KT: Tai chinh - Ké toén;
- CNTT: Cong nghé thong tin;
- TV: Thu vién;
- BQLKTX: Ban Quén ly Ky tic x4;
- TYT: Tram Y té;
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- PTN-HSV: boan Thanh nién - Hoi Sinh vién;
- UIS: Hé théng quan ly dao tao.
V. NOI DUNG:
5.1. Luu dd



BUOC QUY TRINH TRACH NHIEM TAI LIEU/ BIEU MAU
B6 tri cac hoc phan SHL Nén tang CVHT
1 A bT- .
theo quy dinh CVHT KHBT-KT Hé¢ thong UIS
2 Phan bd 16p sinh vién DT Nén tang CVHT
TTV/K/V H¢ thong UIS
Phan cong c¢d van hoc tap
QLKH-HTQT
4 bT
KHDPT-KT
Cap nhat théng tin theo quy dinh DBCL-PTCT
CSHTNH .
% 7 CVHT TIVIK/V Nén tang CVHT
TC-KT Quy dinh CVHT
CNTT
TV
BQLKTX
TYT
DTN-HSV
A 4
Thuc hién céng tac C6 véan hoc tap .
4 theo khung thoi gian va ndi dung CVHT Nén tang CVHT
quy dinh SV Quy dinh CVHT
QLKH-HTQT
bT
KHPT-KT
DBCL-PTCT
CSHTNH Nén tang CVHT
5 Xur ly va phan hoi 1EY]£$/V Quy dinh CVHT
céc vin dé phat sinh CNTT Hé théng CRM
TV
BQLKTX
TYT
DTN-HSV
A 4
6 L > Téng hop bién ban CSHTNH Nén tang CVHT
P s o , SV PO
7 Thuc hién danh gia cong tac CVHT Nén tang CVHT
CVHT theo quy dinh CSHTNH Quy dinh CVHT
5 5 Y e s BGH A 5
Coéng nhan két qua danh gia én ta
8 £ nhe q g CSHTNH Nén tang CVHT
; Ao A, TTV/K/V Nén tang CVHT
9 Thanh h .
2l toan g sdp (neu €6) TC-KT Hé théng TC-KT
10 CSHTNH Né&n tang CVHT
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5.2, Dién giai cac bwée thwe hién Luu dd 5.1
Bude 1: B6 tri cac hoc phan SHL theo quy dinh CVHT

- P. KHDT-KT chiu trach nhiém b tri lich SHL cén ctt theo quy dinh CVHT va
khung thoi gian dao tao nam.

Bude 2: Ap dung vao budi Pau ky hoc ky I
a) Phén b 16p sinh vién

- P. DT cin ctt vao két qua tuyén sinh, chju trach nhiém phan b 16p sinh vién trén
hé thdng quan 1y UIS c6 lién két voi nén tang CVHT va thong béo khi co két qua cudi
cing dén P. CSHTNH va cac TTV/K/V.

b) Phén cong ¢ vin hoc tap

- TTV/K/V cin ¢t theo két qua phan 16p sinh vién trén hé thdng quan ly UIS, chiu
trach nhiém phén cong giang vién thyc hién cong tac CVHT trén hé théng quan 1y UIS
danh sach CVHT cua don vi (Diéu 4, Diéu 8 theo Quy dinh cong tdc Cé vén hoc tdp cho
sinh vién dai hoc hé chinh quy (dp (rung),

- Dodng thoi dua danh sach CVHT duge phan cong ctia don vi vao cc hoc phﬁn
Sinh hoat 16p tuong tng da dugc P. KHDT-KT bd tri diu mdi hoc k¥ trén hé théng UIS
c6 lién két nén tang CVHT;

- Khi d6 CVHT sé& c6 thong tin 16p sinh vién dugc phan cong va lich sinh hoat
trong mdi hoc ky tai dashboard c4 nhén;

- Cap nhat trén nén tang CVHT khi thay ddi nhan su thyc hién cong tac ¢ van hoc
tAp va phat hanh cong van c6 xac nhan cua 1anh dao don vi dén P. CSHTNH (E-office).
Budce 3: Cap nhit thong tin theo quy dinh CVHT
a) P. CSHTNH chiju trach nhiém cip nhit trén nén ting CVHT cic ndi dung:

- Ra sodt va tdng hop cac ndi dung lién quan dén cong tac ¢b van hoc tap mdi hoc
ky. Truong hop théng tin chua ddy du, nhic nhé don vi/ca nhan phu trach cép nhét theo
dang quy dinh; |

- Mau bién ban cac budi sinh hoat 16p;

- Trién khai thoi gian danh gia két qua cong viéc CVHT ;

- Trién khai thoi gian dé cir va danh gid hoan thanh nhiém vu ban cén su 16p;

- Trién khai thoi gian d4nh gia két qua rén luyén sinh vién;

- Céc ndi dung khéc (néu cd).
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b) P. QLKH-HTQT, P. BT, P. KHPT-KT, P. PBCL-PTCT, TTV/K/V, P. TC-KT.
P. CNTT, TV, BQLKTX, TYT, DPTN-HSV

- Cap nhat cac ndi dung lién quan vé quy trinh, quy dinh, quy ché, théng tur ... dén
chirc ndng don vi cho sinh vién dai hoc hé chinh quy tép trung 1én cic nén tang cong
ngh¢ thong tin (Website don vi, Kho tri thiac UEH ...);

- Cép nhat thudng xuyén cdc thong bdo va nhitng thay ddi trén nén tang CVHT.
¢) TTV/K/V

- Chiu trach nhi¢ém cap nhét danh sich CVHT vao hoc ph?ln SHL vao diu mdi hoc
ky;

- Cap nhat cac hoat dong dang t6 chirc va trién khai tai TTV/K/V 1én nén tang
CVHT.

Budérc 4: Thue hién cong tic c¢6 vin hoc tap

Dua theo khung thoi gian va ndi dung trong Quy dinh cong tac C6 van hoc tap cho
sinh vién dai hoc hé chinh quy tap trung. Ngoai cac ndi dung chinh can tu vin, CVHT
c6 trach nhiém thuong xuyén:

- Nam viing thao tac va cac chirc nang trén nén ting CVHT;

- Xem lich dashboard UEH, trudc khi sinh hoat 16p CVHT gii thong bao dén sinh
vién toan thé 16p hoidc didu chinh thoi gian SHL theo su thdng nhét gitta CVHT va lop
SV (néu tring lich giang);

- Thyec hién Bién ban hop truc tuyén: Ghi nhén ndi dung sinh hoat CVHT, nhiing
y kién thic mic cua nguoi hoc ma CVHT chua gidi dap duoc trén nén tang CVHT. Thoi
gian hoan thanh chgm nhat sau 07 ngay ké tir ngdy t6 chirc hop 16p;

- Thudng xuyén xem va cdp nhét nhiing ndi dung trén nén tang CVHT va Kho tri
thie UEH (hotro.ueh.edu.vn) dé viéc tu van véi nhitng thong tin mdi nhat;

- Phéi hop véi cac TTV/K/V, céc don vi chirc néng trong Truong dé hd trg va tu
vén, tao diéu kién cho sinh vién hoc tip;

- Dic biét ndm rd tinh hinh ctia sinh vién thudc dién yéu, kém hodc c6 hoan canh
kho khin dé tu van ciing nhu h trg sinh vién kip thoi.

Budée 5: Giai dap cac thic mic cia ngudi hoe, CVHT (néu c6)

- Trong trudng hop céc van dé vuot ngoai kha ning tu van, giai quyét cia CVHT

thi CVHT thyc hién ghi nhén thong tin va chuyén cho théng tin cho cac don vi chiic

nang xu y truc tiép trén nén ting CVHT;
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- P. CSHTNH c¢6 trach nhiém ra soat cac y kién thic méc, phan loai don vi phy
trach. Cac don vi chirc nang lién quan c6 trach nhiém tiép nhan thong tin tir nén tang
CVHT, hé théng CRM va xur ly trong vong 02 ngay lam viéc.
Buéc 6: Tong hop bién ban

- P. CSHTNH chiu trdch nhiém téng hop bién ban, thyuc hién cong/trir diém rén
luyén sinh vién (néu co);

- Ra soat, nhic nhd céc don vi lién quan tra i cac y kién thic méc ctia ngudi hoe
theo thoi gian quy dinh tr bién ban sinh hoat 16p.
Buwéc 7: Thuce hién danh gia cong taic CVHT
a) Thuc hién Iy ¥ Kién sinh vién

- SV thuc hién danh gia trén nén tang P. CNTT d4 thiét 1ap theo tiéu chi (Phu luc
1) theo thoi gian quy dinh trong thong bao. CVHT c¢6 trach nhiém trién khai, don ddc
SV thuc hién.
b) CVHT tw danh gia

- CVHT thuc hién tu dénh gia két qua thuc hién cong viéc trén nén tang P. CNTT
d thiét 1ap theo tiéu chi (Phu luc 2) theo thoi gian quy dinh trong thong béo.
¢) P. CSHTNH danh gia

- P. CSHTNH thuc hién danh gi4 trén nén tang P. CNTT d4 thiét 1ap theo ti€u chi
(Phu luc 3).
Budéc 8: Cong nhan két qua

a) P.CNTT chiu trach nhiém x4y dung bang téng hop dénh gia két qua

- Két qua xép loai danh gia: Di lidu két qua l4y tir nén tang CNTT (Phu luc 4) ;

- Két qua duoc luu trit cong khai trén nén tang CVHT (SV, CVHT va cac don vi
quan ly c6 thé xem dugc két qua).

b) CVHT théng qua tai khoan c4 nhan tai nén ting CVHT xem két qua danh gid va

phan hdi v& P. CSHTNH (néu co).

Buéc 9: Thanh toin phu cip

- TTV/K/V chiu tréch nhiém ké khai thanh toan phu cAp cho CVHT theo két qua
danh gia thuc hién cong viée ciia mdi hoc ky; dbi voi CVHT c6 két qua danh gia tir
Hoan thanh tré 1én (néu co).

Buwde 10: Lwu hd so
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- Cé4c ndi dung lién quan dén cong tac CVHT duge luu trit khong thoi han trén nén
tang CNTT.
VI. HIEU LUC AP DUNG
Quy trinh danh gia thyc hién cong viéc ctia CVHT c¢6 hiéu luc bat dau tir hoc ky
cubi ndm 2023.

VII. PHU LUC



PHIEU KHAO SAT Y KIEN SINH VIEN VE CONG TAC CO VAN HQC TAP
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PHU LUC 1

Thang do:

1 = “Hoan toan khong hiéu qua”

2 = “Khong hi¢u qua”
3 = “Binh thuong”

e -
=

4 =“Hig¢u qua”
5 =“Hoan toan hi¢u qua”
STT Noi dung Mikc do dong y

1 | Tu van cho sinh vién cach thirc xdy dung ké 5 3 "
hoach hoc tép cho toan khéa hoc

2 | Tu van cho sinh vién vé ché do, chinh sach 2 3 4

3 | Huong dan sinh vién diang ky hoc phan timg ) : ]
hoc ky

4 | Hu6ng dan sinh vién cach tim hiéu thong tin,
lién hé cong viée, dén cong tac hoc tAp va rén 2 3 4
luyén tr cac don vi li€n quan

5 | N&m 5 cac thong tin vé 16p cb van 2 3 4

6 | Tu vin huéng din sinh vién ding ky, diéu
chinh ké hoach hoc tap phi hop vé&i ning luc 2 3 4
va hoan canh cua sinh vién

7 | Huéng dan, khuyén khich, tao diéu kién cho
sinh vién tham gia cac hoat dong hoc thuéf, 5 3 7
nghién ctru khoa hoc; cac hoat dong van, the,
m§ lanh manh, b ich

8 | Dinh ky lam viéc v6i ban can su lop (01
lan/thang) va sinh hoat 16p theo ndi dung va 2 3 4
thoi gian quy dinh ctia Nha trudong

9 | Kip thoi trao d6i véi sinh vién khi sinh vién
cin sy tu vAn hay hd trg khén cip, tao diéu 2 3 4
kién quan tm gitp d& sinh vién khuyét tat,

N |

=

it

¥\
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sinh vién cé hoan canh khé khin (néu c6 yéu

cau)

10 | Khach quan, cong bing trong cong tac danh i 5 ; i

gid hoat dong rén luyén sinh vién

bi€m phén hoi cta sinh vién = Trung binh cdng diem danh gia cac tiéu chi

Diém phéan hdi cta tap thé 16p = Trung binh cong didm phan hdi ctia sinh vién




PHIEU TU PANH GIA KET QUA THUC HIEN CONG TAC CO VAN HQC TAP
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PHU LUC 2

Thang do:

1 = “Hoan toan khong hi¢u qua”

2 =“Khong hi¢u qua”

3 = “Binh thuong”

4 =“Hig¢u qua”

5 =“Hoan toan hi¢u qua”

STT Noi dung Mikc d§ dong y

1 | Lap ké hoach hoat dong cho timg hoc ky va
tu van cho sinh vién vé ndi dung va chuong 5 ] 4
trinh dao tao, quy ché rén luyén va che do
chinh s&ch cua sinh vién

2 | Tw van cho sinh vién vé ché d9, chinh séch 2 | 3| 4

3 | Ném thong tin c4 nhén timg sinh vién 2 3 o

4 | Phd bién day du cac ndi dung nha trudng can
thong tin cho sinh vién, tu vAn cho sinh vién
x4y dung ké hoach hoc tap cho toan khéa hoc, 2 3 )
dang ky hoc phén & timng hoc ky mét cach hop
ly

5 | Theo c}ai tin}h hinh {(ét qua hoc tap ctia sinh ) s |4
vién d¢ tu van va dicu chinh cho phu hgp

6 | Trién khai ddy du cac buqéi sinh hoat 16p (c6 ) ; A
bién ban va danh sach diém danh)

7 | Thuc hién cong tac danh gid, rén luyén sinh
vién (phd bién quy dinh, huo'rng, dan thyc ) s |4
hién, chu tri hop 16p, danh gid két qua rén
luyén)

8 | Giai dap, ghi nhan nhiing tdm tu, nguyén
vong, gép ¥ cua sinh vién ddi véi Nha truong . 2 2
va ho trg kip thoi cac truong hop khé khén
(néu co)

g
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9 | Tu v4n nghién ctru khoa hoc cho sinh vién 1 2

10 | Cap nhat tinh hinh 16p thuong xuyén va thong
bao quy dinh, chinh sach kip thoi cho sinh | 1 2

vién

Diém ty danh gia = Trung binh cong diém danh gia céc tiéu chi
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PHU LUC 3
PHIEU PANH GIA KET QUA THU'C HIEN CONG TAC
CO VAN HQC TAP CUA PHONG CHAM SOC VA HO TRQ NGUOI HQC
Thang do:
1 = “Hoan toan khong ddng y”
2 = “Khéng dong y”
3 = “Binh thuong”
4 =“Pdng y”

5 = “Hoan toan ddng y”

STT Noi dung Mtrc do dong y

1 | Cb vén hoc tap thuc hién tu vin hoc tap cho
sinh vién (chwong trinh, phuong phéap, chon
nganh, huéng nghiép; xay dung, diéu chinh
ké hoach hoc tap)

2 | C6 van hoc tap thuc hién tu van nghién ctu
khoa hoc cho sinh vién thugc chuyén nganh | 1 2 3 4 5

dao tao

3 | Cb van hoc tap t6 chuc sinh hoat 16p va phd
bién ddy du, kip thoi cac thong tin tr nha | 1 2 3 4 5

truong

4 | C6 van hoc tap t6 chuc danh gia két qua rén

luyén ding quy dinh

5 | C6 van hoc tap hd tro trong viée gip gd, giai

dap thac mac cua sinh vién

6 | C6 van hoc tap ndm bt tinh hinh va hd trg

kip thoi cac van dé phat sinh

7 | Cb véan hoc tip hudéng dan sinh vién lién hé
cac don vi thudc truong dé duoc tu van phir | 1 2 3 4 5

hop v6i nhu cau

8 | Khéng c6 sinh vién phan anh vé viéc ¢ van i 5 . " 5
hoc tap khong thue hién ding trach nhiém

Diém dénh gia = Trung binh cong diém danh gia cac tiéu chi

“
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PHU LUC 4
KET QUA PANH GIA CONG VIEC CO VAN HQC TAP

Két qua danh gia xép loai = Trung binh cong diém danh gia cac dbi tuong danh gia

Biang 1: Bang két qua va xép loai két qua danh gia cong viée

STT Piém danh gia trung binh Két qua

T 4.0 dén 5.0 )
1 o Hoan thanh tot
(va Diém khao sat SV > 4.0)

2 Tur 3.0 dén can 4.0 Hoan thanh

3 Tu 2.0 dén cén 3.0 Chua hoan thanh
Chua hoan thanh

4 Duéi 2.0

(D& nghi trir diém danh gia cong viec)

Béang 2: Hé s6 diéu chinh cho thii lao cong tic CVHT

STT Két qua Hé s6 diéu chinh
1 Hoan thanh tdt 1.1
2 Hoan thanh 1.0

3 Chua hoan thanh 0.0




