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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh céng tac gido vién chi nhiém lop

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHIEP

Cian ct Quyét dinh s6 0514/QB-BCT ngay 26 thang 01 nam 2010 cia Bo
truéng Bo Cong Thuong vé viée quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han va co
céu t6 chire ciia Trudng Cao ding K thudt Cong nghiép;

Can cur Quyet dinh ) 42/2007/QD-BGDDT ngay 13/8/2007 cua B truong B
Gido duc va Pao tao vé viéc Ban hanh Quy ché hoc sinh, sinh vién cac truong da1
hoc, cao ding va trung cdp chuyén nghiép hé chinh quy; Quyét dinh sb
26/2007/Qb- -BLDTBXH ngay 24/12/2007 cua B truéng Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi v& viéc Ban hanh Quy ché hoc sinh, sinh vién trong céc co so day
nghé hé chinh quy;

Can ctr Quyét dinh s 924/QD-CPKTCN ngay 09 thang 12 nam 2010 cua
Hiéu trudng Truong Cao ding Ky thudt Cong nghiép vé viée Ban hanh Quy ché t&
chire va hoat dong ctia Truong Cao déng K§ thuat Coéng nghiép;

Theo dé nghi ctia Truéng Phong Coéng tac hoc sinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy dinh vé cong tac gido vién chu
nhiém 16p ctia Trudong Cao ding K§ thuat Cong nghiép.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Céc Quy dinh ¢ lién quan
trude day tréi véi Quy dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng cac phong, khoa, trung tdm va cac gido vién cha
nhiém chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./y«

Noi nhan:

- Nhu diéu 3;

- Hiéu trudng, cac Pho HT;
- T6 Website truong;

- Luw:VT, PCTHS.





	QUY ĐỊNH VỀ CÔNG TÁC GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM

(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-CĐKTCN ngày        tháng 3 năm 2013

của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghiệp)


A. QUY ĐỊNH VỀ NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA GVCN 

I. Nhiệm vụ chung

Giáo viên chủ nhiệm (GVCN) do Ban giám hiệu (BGH) phân công cho từng năm học. GVCN có những nhiệm vụ chung nh​ư sau:

1. Giúp Hiệu tr​ưởng trong việc quản lý, giáo dục và rèn luyện học sinh, sinh viên (HSSV). 

2. Tổ chức chỉ đạo h​ướng dẫn các hoạt động của lớp do mình phụ trách.

3. Phối hợp với các giáo viên bộ môn của lớp, các phòng chức năng, khoa, trung tâm, tổ bộ môn, Đoàn TN trong việc quản lý, giáo dục HSSV.

II. Nhiệm vụ cụ thể
1. Cập nhật đầy đủ vào sổ GVCN  các thông tin cơ bản về cá nhân HSSV, gia đình HSSV, địa chỉ liên lạc, số điện thoại của HSSV và gia đình, kế hoạch học tập của lớp. Mỗi GVCN phải ghi rõ kế hoạch công tác chủ nhiệm từng tuần, tháng, học kỳ và năm học vào sổ GVCN (sổ GVCN là một trong Hồ sơ giáo viên chủ nhiệm, làm cơ sở cuối mỗi học kỳ nhận xét đánh giá công tác chủ nhiệm lớp). Trang đầu sổ ghi đầy đủ thông tin các cột sau:
	TT
	Họ 

và 

tên
	Ngày sinh
	Quê quán
thôn, xã,
huyện, tỉnh)
	Con ông,
(bà)
	Địa chỉ chỗ ở khi học 

ở trường
	Số điện
thoại liên
lạc

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2. Vào đầu năm học GVCN tổ chức họp lớp để xây dựng mục tiêu phấn đấu của lớp trong năm học, bàn biện pháp thực hiện mục tiêu đã đề ra. Kiện toàn Ban cán sự lớp; lập sơ đồ chỗ ngồi; lập hồ sơ trích ngang theo danh sách lớp; đăng ký danh hiệu thi đua theo biểu mẫu gửi về phòng CTHS.

3. GVCN phải th​ường xuyên theo dõi, nắm vững tình hình học tập và tu dưỡng rèn luyện của HSSV lớp mình, chịu trách nhiệm về phong trào thi đua của lớp. GVCN vừa thể hiện hết trách nhiệm chỉ đạo của thầy vừa  phát huy quyền dân chủ HSSV.

4. Mỗi tuần GVCN làm việc với lớp ít nhất một lần có ghi kế hoạch vào sổ chủ nhiệm để chỉ đạo kịp thời phong trào học tập và chấp hành Nội quy, Quy chế của Nhà trường. Có biện pháp  kiểm tra sĩ số lớp mình hàng ngày.

Trong buổi sinh hoạt lớp theo lịch vào cuối tháng GVCN phải h​ướng dẫn Ban cán sự lớp sơ kết tình hình hoạt động mọi mặt của lớp trong tháng và ghi vào sổ sinh hoạt lớp.

5. Cuối học kỳ, GVCN tổ chức họp lớp bình xét điểm rèn luyện cho từng HSSV theo đúng Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện và sơ kết học kỳ. Nhận xét kết quả học tập và rèn luyện của HSSV trong lớp.

6. GVCN phối hợp với phòng CTHS để thực hiện các chủ tr​ương và kế hoạch hoạt động của HSSV:

- Tổ chức cho lớp tham gia các hoạt động khi được Nhà trường phân công.
- Phản ánh tình hình học tập và rèn luyện của HSSV trong lớp trong việc chấp hành Nội quy, Quy định của Nhà trường. 

- Phối hợp giải quyết các vấn đề v​ượt quá trách nhiệm của GVCN.

- Khi lớp được phân công tham gia các hoạt động ở bất cứ nơi nào, GVCN phải có mặt để h​ướng dẫn, theo dõi và quản lý (trong tr​ường hợp không thể có mặt, phải có ph​ương án thay thế).

7. GVCN phải th​ường xuyên giữ liên hệ với các Phòng chức năng, các Khoa, Trung tâm, Tổ bộ môn nắm đ​ược tình hình giảng dạy các môn học lớp mình đang học, chủ động gặp gỡ giáo viên bộ môn để trao đổi về tình hình học tập môn đó ở lớp mình; thông báo công khai điểm kiểm tra, điểm thi, điểm tổng kết cho lớp.

8. GVCN trực tiếp giải quyết những vi phạm của HSSV lớp mình, tổ chức họp lớp kiểm điểm HSSV vi phạm, chủ động phối hợp với phụ huynh HSSV để có biện pháp giáo dục kịp thời. Nếu HSSV nghỉ học không có lý do sau 03 ngày liên tục (hoặc sau 05 ngày không liên tục) GVCN báo về phòng CTHS để thông báo về gia đình, đồng thời thực hiện theo Quy định hình thức kỷ luật đối với HSSV.

Tr​ường hợp HSSV vi phạm Nội quy, Quy chế HSSV (trong khung xử lý kỷ luật đã quy định), GVCN phải gửi Biên bản đề nghị kỷ luật về Phòng CTHS ngay sau khi họp. Đối với trường hợp HSSV cá biệt, GVCN phải có kế hoạch theo dõi, giáo dục, giúp đỡ theo từng thời gian và có biên bản đánh giá nhận xét trong quá trình tu dưỡng rèn luyện. 

9. GVCN phải nắm đ​ược tình hình ăn, ở, sinh hoạt của HSSV lớp mình đặc biệt đối với HSSV ở nội trú.

- Đôn đốc nhắc nhắc nhở HSSV đóng học phí và các khoản tiền khác  theo đúng thời gian quy định.
- Kịp thời nắm đ​ược số HSSV phải thi lại để thông báo cho HSSV lớp mình.

- Lập danh sách HSSV, tập thể lớp đề nghị xét khen thưởng (theo biểu mẫu) gửi về Phòng CTHS để phòng tổng hợp đề nghị khen thưởng trong năm học. 

10. GVCN lớp cuối khoá phải th​ường xuyên phối hợp với giáo viên hướng dẫn thực tập tốt nghiệp để nắm đ​ược tình hình thực tập của HSSV. Trong trường hợp cần thiết có thể trực tiếp đến địa điểm thực tập của HSSV để trao đổi và bàn biện pháp quản lý giáo dục HSSV, cuối đợt thực tập phải có báo cáo kết quả rèn luyện về phòng Công tác HS.

Trước khi HSSV ra trường GVCN thống kê đầy đủ các thông tin HSSV do lớp mình phụ trách (theo biểu mẫu) gửi về phòng Công tác HSSV để phòng liên lạc, khảo sát, thống kê số HSSV có việc làm, chưa có việc làm khi ra trường.

III. Quyền hạn của GVCN 

1.Giáo viên chủ nhiệm là thành viên của hội đồng xét kỷ luật cấp trường đối với HSSV thuộc lớp được phân công chủ nhiệm.

2.Thay mặt Trưởng khoa (nếu được Trưởng khoa ủy quyền) giải quyết những việc xảy ra trong lớp, thuộc thẩm quyền của khoa trên cơ sở Quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo, quy định của nhà trường. Kiến nghị với khoa và nhà trường giải quyết  các vấn đề liên quan đến HSSV trong lớp khi vượt quá thẩm quyền của GVCN.

3. Giải quyết cho HSSV nghỉ học một ngày có lý do trong tháng. Trường hợp HSSV nghỉ học hai ngày thì GVCN xác nhận vào đơn xin nghỉ chuyển Trưởng khoa xem xét giải quyết.; Trường hợp HSSV nghỉ học ba ngày trở lên thì GVCN xác nhận vào đơn xin nghỉ chuyển Phòng CTHS xem xét giải quyết..

4. Đề nghị với khoa và nhà trường (thông qua Phòng CTHS) về việc bổ nhiệm, bãi miễn các thành viên trong ban cán sự lớp.


5. Cảnh cáo trước lớp HSSV vi phạm quy chế, nội quy, yêu cầu HSSV kiểm điểm trước lớp, GVCN ghi vào sổ GVCN làm căn cứ đánh giá điểm rèn luyện của HSSV. Nếu vụ việc phức tạp giáo viên chủ nhiệm lập biên bản và hoàn thiện hồ sơ chuyển hội đồng kỷ luật của nhà trường xem xét giải quyết theo quy định.

6. Được hưởng mọi chế độ liên quan đến Công tác GVCN do nhà trường và nhà nước Quy định.

B. QUY ĐỊNH VỀ VIỆC ĐÁNH GIÁ GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM 
I. Nội dung đánh giá

Nội dung đánh giá GVCN dựa trên các nhiệm vụ của GVCN đã được nhà trường Quy định.; Các nội dung đánh giá được chia thành 10 tiêu chí trong Phiếu đánh giá GVCN; thực hiện sau khi kết thúc học kỳ.

II. Phương pháp đánh giá

1. Quy định chung

Việc đánh giá GVCN được thực hiện theo từng học kỳ và năm học. Trình tự đánh giá công tác GVCN Quy định như sau:

Sau khi kết thúc học kỳ các GVCN tự đánh giá và cho điểm vào từng tiêu chí trong phiếu đánh giá (cột số 4) sau đó ký tên và nộp phiếu đánh giá cho Trưởng khoa cùng với các tài liệu sổ sách có liên quan đến công tác GVCN.

Các khoa tiến hành họp, đánh giá và chấm điểm vào phiếu đánh giá (cột số 5), Trưởng khoa xác nhận và chuyển cho Phòng CTHS.

Phòng CTHS sẽ kiểm tra tài liệu và đánh giá GVCN (chấm điểm vào cột số 5), sau đó  tổng hợp và báo cáo Ban Giám hiệu.

2. Phương pháp đánh giá đối với mỗi GVCN

2.1. Đánh giá theo học kỳ

Kết quả đánh giá GVCN căn cứ vào tổng số điểm các tiêu chí trên phiếu đánh giá của 2 đơn vị: khoa chủ quản và Phòng CTHS (cột số 5) 

2.2 Đánh giá theo năm học
Kết quả đánh giá theo năm học căn cứ vào điểm năm học (ĐNH)
Điểm năm học là điểm trung bình của hai học kỳ trong năm học đó, được tính như sau:        

            

                  ĐHK1 +  ĐHK2

      ĐNH = 

                                   2

2.3 Xếp loại 

Dựa vào điểm số năm học để xếp loại GVCN theo mức độ hoàn thành nhiệm vụ như sau:

- Từ 90 điểm trở lên: xếp loại hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ

- Từ 70 đến 89 điểm: xếp loại hoàn thành tốt nhiệm vụ

- Từ 50 đến 69 điểm: xếp loại hoàn thành nhiệm vụ

- Dưới 50 điểm: xếp loại không hoàn thành nhiệm vụ

C. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN

Kết quả đánh giá GVCN được sử dụng để làm căn cứ xét thi đua năm học và trả tiền bồi dưỡng GVCN hàng tháng.

Yêu cầu Trưởng, Phó các đơn vị và các GVCN chấp hành nghiêm túc các quy định trên.

PHIẾU ĐÁNH GIÁ GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM

Học kỳ…..năm…..

Họ và tên GVCN:……………………Lớp:……..................................

Khoa:…………………………………………………………………..
	STT
	Nội dung đánh giá
	Điểm
	Tự đánh giá
	Phòng khoa

đánh giá
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)

	I
	Các tiêu chí do khoa đánh giá

	1
	Công tác quản lý lớp và hướng dẫn các hoạt động của lớp


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	2
	Sinh hoạt lớp theo quy định, có ghi biên bản


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	3
	Đôn đốc HSSV trong lớp nộp học phí đúng quy định


- 100% HSSV nộp đúng quy định


- Dưới 50% HSSV không nộp đúng quy định


- 50% HSSV trở lên không nộp đúng quy định
	10

4-6

0
	
	
	

	4
	Nộp các biểu mẫu báo cáo cho khoa theo quy định, đúng thời hạn


- Thực hiện tốt


- Phải nhắc nhở 1 lần


- Phải nhắc nhờ nhiều lần
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	5
	Phối hợp với gia đình HSSV và các bộ phận khác trong quản lý giáo dục HSSV


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	II
	Các tiêu chí do phòng CTHS  đánh giá

	1
	Phối hợp với Phòng CTHS trong quản lý giáo dục HSSV. Thực hiện báo cáo công tác GVCN  theo quy định


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt 
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	2
	Cập nhật đầy đủ thông tin về HSSV trong sổ GVCN


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	3
	Quản lý sĩ số lớp và xóa tên HSSV bỏ học 


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	4
	Quản lý sổ theo dõi trên lớp tốt, ghi chép đầy đủ các nội dung theo quy định


- Tốt


- Trung bình


- Chưa tốt
	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	5
	Phối hợp với Phòng CTHS và các đơn vị liên quan,  trong công tác nghiệp vụ. Nộp các biểu mẫu báo cáo đúng quy định


- Thực hiện tốt


- Phải nhắc nhở 1 lần


- Phải nhắc nhờ nhiều lần


	8-10

5-7

1-4
	
	
	

	
	



Tổng số điểm
	
	
	
	


Xếp loại: …………………………………………………………………….

	TP. CTHS
	
	TRƯỞNG KHOA
	Ngày    tháng    năm …….

GVCN




