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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

SỔ CÔNG TÁC CỐ VẤN HỌC TẬP

-------------------

Sổ tay Cố vấn học tập thực hiện theo Quyết định số 90/QĐ-ĐHSPKTVL-ĐT, ngày 26/8/2017, của Hiệu Trưởng Trường ĐHSPKTVL, ban hành Quy định về Công tác Cố vấn học tập. 
Cố vấn học tập sử dụng Sổ công tác để ghi chép lại những nội dung phục vụ cho công tác, bao gồm:

- Nội dung họp lớp về tư vấn sinh viên trong công tác học tập (xây dựng kế hoạch học tập, đăng ký học phần mỗi học kỳ,…). 

- Nội dung họp lớp về công tác đánh giá kết quả rèn luyện sau mỗi học kỳ.

- Nội dung họp lớp về xét chọn học bổng ngoài ngân sách khi có chỉ tiêu phân bổ.

- Nội dung họp lớp định kỳ theo quy định của Khoa, Trường.

- Họp lớp để giải quyết các vấn đề phát sinh (nếu có)
- Ghi nhận quá trình và kết học tập, rèn luyện của mỗi sinh viên qua từng học kỳ, năm học, toàn khóa học các hoạt động đoàn thể và phong trào của lớp….
Sổ tay Cố vấn học tập được sử dụng cho toàn khóa học. Nếu có thay đổi CVHT thì sổ được chuyển cho CVHT mới tiếp tục theo dõi. Sổ do CVHT giữ và chuyển lại cho Khoa cuối mỗi học kỳ, khóa học, khi có yêu cầu.    
MỘT SỐ LƯU Ý
ĐỐI VỚI CÔNG TÁC CỐ VẤN HỌC TẬP


Nhiệm vụ của cố vấn học tập


1. Học tập, nghiên cứu nắm vững chương trình đào tạo, chế độ chính sách đối với sinh viên để có thể tư vấn, hỗ trợ giúp đỡ cho sinh viên trong quá trình học tâp, rèn luyện;

2. Nắm danh sách lớp, tóm tắt thông tin cá nhân sinh viên; cử hoặc tổ chức bầu Ban cán sự lớp để khoa phê duyệt;


3. Tư vấn cho sinh viên xây dựng kế hoạch học tập toàn khóa; hướng dẫn sinh viên đăng ký học phần ở từng học kỳ để hoàn thành kế hoạch học tập và tham gia các hoạt động học thuật khác;


4. Tổ chức họp lớp thực hiện Bảng đánh giá kết quả rèn luyện; theo dõi kết quả học tập của từng sinh viên ở mỗi học kỳ; 
5. Nắm tình hình lớp mình phụ trách (học tập, đời sống, sinh hoạt), tiếp nhận, xử lý hoặc tư vấn cho sinh viên trong quá trình học tập, rèn luyện và các vấn đề khác có liên quan;


6. Tham dự họp và tư vấn cho trưởng khoa trong công tác xét khen thưởng, kỷ luật, xét tốt nghiệp, xét chọn học bổng tài trợ;  


7. Ghi nhận tình hình sinh viên vào sổ tay cố vấn học tập và báo cáo cho khoa.

Thời gian làm việc và chế độ báo cáo

1. CVHT chủ động sắp xếp thời gian, địa điểm thông báo cho sinh viên biết để tiếp xúc ít nhất một giờ/tuần; họp với lớp ít nhất 03 lần vào đầu, giữa và cuối cho mỗi học kỳ;


2. Hàng tháng CVHT báo cáo tình hình sinh viên (bằng thư điện tử) cho khoa đồng thời gởi cho phòng Công tác Sinh viên, phòng Đào tạo.

CÁC BIỂU MẪU
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG CÁ NHÂN
(Được lập đầu mỗi học kỳ)
* Học kỳ:. . . . . . . .  , Năm học:. . . . . . . .

	TT


	Thời gian
Dự kiến
	Nội dung công việc
	Hình thức 

thực hiện
	Phương tiện
hỗ trợ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Vĩnh Long ngày ….tháng …..năm ……

HIỆU TRƯỞNG
Phòng Đào tạo
Trưởng khoa

Cố vấn học tập
        


                        


     
        (Ký tên, ghi họ tên)
BIÊN BẢN HỌP LỚP
Buổi họp ngày. . . . . ……….., Học kỳ:. . .  .Năm học:. . . . . .  .

- Thời gia bắt đầu buổi họp:. . . . . . . .  . . . . 
- Số SV/HS vắng:……… Có phép: ……………. Không phép: …………….

- Tên sinh viên vắng:


- Nội dung:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………….

-Các đề xuất, kiến nghị (nếu có):
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

- Thời gian kết thúc buổi họp:. . . . . . . . . . .

Vĩnh Long ngày ….tháng …..năm ……
Lớp trưởng                                             


 Cố vấn học tập
(Ký tên, ghi họ tên)                               


          (Ký tên, ghi họ tên)
THEO DÕI TIẾN ĐỘ HỌC TẬP

(Được lập và cập nhật sau mỗi học kỳ)

* Học kỳ:. . . . . . . .  , Năm học:. . . . . . . .

	TT
	Mã số SV
	Họ và tên
	Số Tín chỉ

đã tích lũy
	Điểm TBC

tích lũy
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Vĩnh Long ngày ….tháng …..năm ……
Lớp trưởng                                     


         Cố vấn học tập
(Ký tên, ghi họ tên)                             


      (Ký tên, ghi họ tên)
THEO DÕI KẾT QUẢ RÈN LUYỆN

(Được lập sau mỗi học kỳ)

* Học kỳ:. . . . . . . .  , Năm học:. . . . . . . .

	TT
	Mã số SV
	Họ và tên
	Kết quả 
rèn luyện
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Vĩnh Long ngày ….tháng …..năm ……

Lớp trưởng                                          


    Cố vấn học tập
(Ký tên, ghi họ tên)                               


  (Ký tên, ghi họ tên)
BÁO CÁO XỬ LÝ SINH VIÊN VI PHẠM
(Được lập gởi cho văn phòng khoa, phòng .CTHS-SV và  phòng Đào tạo)
* Học kỳ:. . . . . . . .  , Năm học:. . . . . . . .

	TT


	Họ và tên

(Mã số SV)
	Nội dung

(Ghi rõ thời gian)
	Kết quả

xử lý
	Đề nghị

(nếu có)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Vĩnh Long ngày ….tháng …..năm ……


                      

                



 Cố vấn học tập
        


                        


        (Ký tên, ghi họ tên)
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