DAI HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM GDQP-AN Poc lap - Tw do — Hanh Phic
Sé: 442/QP-QPAN Ha Néi, ngayA¥ thang M ndm 2015
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh Ve cong tac quan ly sinh vién
tai Trung tim Gido duc Qudc phong-An ninh, PHQGHN

GIAM POC TRUNG TAM GIAO DUC QUOC PHONG-AN NINH

Can ctt Quyét dinh s6 97/QD-TCCB ngay 02/3/2004 cua Giam déc Dai
hoc Qudc gia Ha Noi vé viéc thanh lap Trung tdm Gido duc Quédc phong truc
thuéc Dai hoc Quoc gia Ha Noi va Quyét dinh s 1737/QD-TCCB ngay
11/5/2009 ctia Gidm dbc Pai hoc Qubc gia Ha Noi vé viée doi tén Trung tim
Giao duc Quéc phong thanh Trung tdm Gido duc Quéc phong-An ninh;

Can ctr Quy dinh vé Quy ché danh gia va rén luyén cta hoc sinh, sinh vién
céc co so gido duc dai hoc va trudng trung cip chuyén nghiép hé cao ding ban
hanh theo Quyét dinh s6 40/2007/QD-BGD&DT ngay 16/10/2007 cia Bd trudng
BGD&DT;

Can ct Théng tu sé 18/2015/TTLT-BGDDPT-BLDTBXH ngay 08/09/2015
cia B6 Gido duc va Pao tao, B6 Lao ddng-Thuong binh va X& hoi vé viée Quy
dinh t6 chic day, hoc va danh gia két qua hoc tdp mon hoc Gido duc quéc phong
va an hinh';

Can cr Quy dinh vé tb chtic hoat déng cua Trung tdm Gido duc Qubc
phong-An ninh ban hanh theo Quyét dinh sb 2620/QP-PHQGHN ngay 20/7/2015
ctia Giam ddc Pai hoc Qudc gia Ha Noi;

Cin ¢ Quy ché dao tao dai hoc baﬁ hanh kém theo Quyét dinh sb 51 15/Qb-
DHQGHN ngay 25/12/2014 cua Giam d6c Pai hoc Qubc gia Ha Noi;

Xét @& nghi cua Truéng phong Dao tao va quan ly nguoi hoc,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tic quan ly
sinh vién tai Trung tdm Gido duc Qudc phong-An ninh, Dai hoc Québc gia Ha Ndi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Trudng cac don vi thudc Trung tAm va cdc td chire, ¢4 nhén c6 lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: _AKTGIAM DOC
/PO X e

HLM) TAM

- Nhu diéu 3;

- Ban Pao tao DPHQGHN (dé b/c4o);
- Ban Giam dbc (dé chi dao);

-Luu VT, BT.







DATHOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUNG TAM GDQP-AN DPéc 1ap - Tw do — Hanh Phic

QUY PINH

vé Cong tac quan ly sinh vién
tai Trung tim Giio duc Qudc phong-An ninh, PHQGHN
(Ban hanh kem theo Quyet dinh 56 42/0D-OPAN,
Ngay & thangM nam 2015 cia Giém déc Trung tam GDQP-AN)

CHUONG I

CHUC TRACH NHIEM VU, CHE PO HQC TAP CONG TAC, THOI
GIAN BIEU HOAT PONG CUA TRUNG TAM
Diéu 1. Pham vi didu chinh va dm twong ap dung

Vin ban nay Quy dinh vé chirc trach nhiém vy, ché d6 hoc tdp cong tac,
thoi gian biéu hoat dong cia Trung tam.

Piéu 2. Chire trich, nhiém vu ciia can by quan ly sinh vién

Can bd, giang vién Trung tdm Gido duc Quéc phong va An ninh (GDQP-
AN), Pai hoc Québc gia Ha Nai (PHQGHN) ngoai nhiém vu gidng day con thuc
hién nhiém vu quan ly sinh vién theo quyét dinh cua Gidm déc Trung tam.

Can bd quan ly sinh vién c6 trach nhiém, va nghia vu thuc hién tét cac quy
dinh sau:

1. Thuc hién va hoan thanh tét nhiém vu theo chiic trach, chdp hanh
nghiém tic quy dinh cua Trung tdm khi quan ly sinh vién.

2. T6 chirc quan 1y, hudéng dan sinh vién chap hanh quy ché, ndi quy, gift
nghiém ky luét, thuc hién day du cac ché do ngay, tuan. X4y dung méi trudng van
hoéa lanh manh, thuc hién c6 hiéu qua cac phong trao thi dua trong don vi.

3. Quan ly chit ché sinh vién ra va vao Trung tam, dén dbc, duy tri kiém tra
sinh vién trong qua trinh hoc tap, rén luyén tai Trung tAm. Thuong xuyén ndm chic
quan s, ghi nhét ky day du moi hoat dong ctia sinh vién trong khoa hoc, bao cao kip
thoi cho truc ban va truc chi huy Trung tdm theo quy dinh théng nhét.

4. T6 chire cho sinh vién tudn tra, canh géc, phong gian giit bi mat, phong
chéng chay no, bao dam an toan tuyét dbi trong cac hoat déng ctia Trung tAm.

5. T6 chirc so ket tong két rat kinh nghiém khoa hoc cia dai doi, bao cdo cap
trén theo quy dinh. Pé nghi Trung tAm quyét dinh khen thuong, ky luat sinh vién
trong hoc tép rén luyén.

Piéu 3: Nhiém vu ciia hoc sinh, sinh v1en

1. Hoc sinh, sinh vién truge khi dén Trung tim GDQP-AN hoc tdp, ren
luyén can duoc chudn bi tét vé& tu trudng, xac dinh tbt tinh than thai do trach
nhiém hoc tip va rén luyén. Mang theo d6 dung c4 nhan can thiét cho sinh hoat
hang ngay. Khéng mang theo cac phuong tién di lai nhu xe may, xe dap, vat dung
cdng kénh den Trung tam.

2. Bau toc phai gon gang, mang mac sach sé dling quy dinh cta Trung tam,
sinh vién nam rdu, toc, mong tay gon gang sach s&, co y thire td chic ky luat, nép
sdng van minh, thai d hoa nha, khiém tén, doan két.



3. Hoc sinh, sinh vién dén Trung tim GDQP-AN thyc hién nhiém vu hoc
tAp va rén luyén theo muc tiéu yéu cAu mén hoc Gido duc qudc phong va an ninh,
chap hanh quy dinh ctia Luat Giao duc qudc phong va an ninh.

4. Thuc hién déy du chwong trinh ndi dung hoc tap, khong tu y bo hoc hay
nghi hoc khi chua dugc sy cho phép cua Trung tam.

r

5. Tét ca che mon ho trong chuong trinh ddu phai kiém tra va thi hét mén
dé danh gia két qua hoc tap, truong hop khong dat phai hoc lai theo quy ché dao
tao ciia B6 Gido duc & Dao tao.

6. Hoc sinh, sinh vién hoc tap tai Trung tim GDQP-AN khong dugc ubng
ruou, bia, hut thude 14 trong gio hoc. Chi dugc tiép khach vao ngay nghi, ding noi
quy dinh, va ding thoi gian cho phép cua can bd khung quan ly sinh vién. Nghiém
cAm tuyét ddi nhitng hanh vi nhu: c& bac, € nan xa hoi, tang trlr v khi, chit chay
nd, tu tp tudn hanh, bidu tinh , cAm c4c hoat dong mé tin di doan... va nhiing hanh
vi trai phép luat khac tai Trung tam.

7. Phai c6 trach nhiém bao vé tai san, doanh cu, doanh trai, quan trang, tiét
kiém dién, nudc, gilt gin, bao quén tdt vii khi, trang thiét bi nham phuc vu viéc
hoc tap lau dai. Néu 1am hu héng hay mat mét phai bdi thudng theo quy dinh.
Thuc hién ding, di nghia vu vé tai chinh dbi véi Trung tam.

8. Khi c6 tinh hudng bét trc xay ra nhu: trdm cfip, tran 16t, x0 sat, ca”ip (o1 ()
phai bao ngay cho can b6 quéan ly theo phén cép, béo cho truc ban, can bd dai ddi
hoic phong Péo tao va quan 1y ngudi hoc d& c6 bién phap ngén chan kip thoi. Déi
vé6i sinh vién vi pham phéi 18p bién ban, lap hd so dé xem xét ky lut.

9. Hoc sinh, sinh vién xung hé véi thdy, cd, can by quan 1y sinh vién va can bo
vién chirc clia Trung tAm bang thdy, c6 va xung em.

10. Hoc sinh sinh vién hoan thanh xuét séc nhiém vu dugc xem xét khen
thuéng, néu vi pham tiy theo murc do s& bi xu Iy ky luat.

Pidu 4. Chire trach trwe ban, trwe nhat, nguoi gac

1. Truc ban ndi vu

Truc ban ndi vu duoc t§ chtic trong Trung tdm dé gitip Ban Giam dbe (truc
Janh dao, chi huy) duy tri ky luét, trét tu néi vy, vé sinh va duy tri cac ché do hoc
tap cong tac tai don vi

a) Truc ban n6i vu Trung tdm do can bd, giang vién ludn phién dam nhiém.

b) Truc ban ndi vu dai doi do trung ddi trudng, tiéu do6i trudng 1a sinh vién
kiém chirc trong dai d6i lun phién dam nhiém

¢) Chuc trach truc ban noi vu

- Nam vimg lich hoc tdp, cong tac sinh hoat hang ngay cua c:c’lc don vi, kip
thot chuyén dén céc dai doi nhitng ménh 1énh va chi thi cua Giam ddc Trung tam.

- Ph4t hiéu 1énh vé thoi gian lam viéc, don ddc cic don vi hoat dong theo
thoi gian biéu d3 quy dinh. )

- Duy tri trdt tu ndi vu trong don vi, nhic nhé moi nguoi chap hanh cac
quy dinh vé trang phuc, 13 tiét, tac phong, quy dinh vé vé sinh trong doanh trai,
c4c quy dinh vé phong gian gilt bi mét, dam bao an toan.

- N&m tinh hinh quén s, trang thiét bi cta cac trung doi, dai doi, bao cao
truc chi huy vao gid giao ban. Tiép don, hudng dan khach dén don vi cdng tac.

- Truong hop xay ra chay nd, thién tai, tai nan hodc c6 viéc bét trac, phai
nhanh chéng kip thoi bao cédo ngay voi lanh dao, chi huy dé xtr tri.
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- Kiém tra viéc dam bao 3 an uéng trong ngay ciia don vi, dén dbc truc nhat
chdm séc bita dn cho nguoi dau 6 bm tai trai.

- Ghi nhat ky truc ban vé tinh hinh don vi theo mau quy dinh d& ban giao truc
ban mdi. Thoi gian lam nhiém vu tryc ban 12 mdt ngay dém.

2. Truc nhét

a) Tryuc nhét dugc t6 chic & dai di, gitp tryc ban dai ddi duy tri trat tu noi
vy, vé sinh trong pham vi dai d6i cia minh. Truc nhét do céc sinh vién trong dai
do1 luan phién dam nhén theo sy phan céng cua chi huy trung ddi, tiéu déi, lam
viéc theo phén cong cla truc ban dai ddi. Thoi gian 1am nhiém vu truc nhat 13
mot ngay dém.

b) Churc trach truc nhat

- Hang ngay cung vdi tryc ban dai d6i lam vé sinh c6ng cng, ldy nude
ubng, cham séc nguoi 6m dau trong dai doi.

- Nhic nhé moi ngudi trong dai doi, chap hanh cac quy dinh v& trit ty ndi vu,
vé sinh, trang phuc, rau, téc ding quy dinh, gifr gin trang thiét bi va cac tai san khéc,
chép hanh thoi gian sinh hoat, hoc tap, cong tac theo thoi gian biéu.

3. Nguo1 gac

a) Ngudi gac 1a nguoi dang lam nhiém vu sin sang chién déu dé bao vé
muc tiéu duge giao. Khong ai duge xdm pham dén than thé, vi trf cia ngudi gac.

b) Churc trach nguoi gac

- Ngudi géc phai & vi trf géc, c6 thé di lai xung quanh khu vuc vong géc, tur thé
phai nghiém tic, ding dong tac gac. Phai ludn tinh tdo, tp trung tu tudng, khéng ngu
gat, doc bdo, hat, n6i chuyén, cudi dua, an ubng. Khéng duoc rdi vi trf canh géc, ndm
chéc tinh hinh moi mat, bao vé tai san, vé sinh an ninh, khéch ra vao trong khu vuc
duoc phan cong, bao dam an toan muc tidu dugc giao (vi tri canh géc, sb ngudi canh
géc do lanh dao chi huy quy dinh, cac dai doi phan cong theo ké hoach).

- Ghi nhét trinh timg ca gac, ban giao day du co s¢ vat chat tinh hinh moi mat
cho nguoi chi huy hode phién gac tiép sau. Ca cudi ciing ndp s6 géc, béo cao cho Pai
ddi trudng vé tinh hinh thuc hién nhiém vu.

Piéu 5. Ché dd hoc tap, cong tac

Thuc hién day du 11 ché d6 trong ngay va 3 ché d6 trong tuan.

* Thuc hi¢n 11 ché dp trong ngay

1. Treo Quéc ky (day 13 mot nghi thire dé sinh vién biét, khong thuc hién
trong ngay)

2. Thuc day

- Truc ban ndi vu va truc ban dai doi phal thic day trudc 10 phat, true tiép
phat hiéu lénh bdo thire, kiém tra d6n dc sinh vién trong don vi thirc déy ding gio.

- Khi ¢6 hiéu 1énh b4o thire, sinh vién phai roi khoi phong ngt dé ra san tap
thé duc hodc chuén bi san sang lam céng viéc khac (riéng ngay chu nhat bio thire
mudn hon 30 phﬁt)

3. Thé duc sang

- Pung gio, sinh vién phai tap thé duc sang (trr ngudi 1am nhiém vu hodc
dau ém duoc chi huy truc tiép cho phép).

- Thot gian tap thé duc 20 phtt cdc ngdy trong tudn (trtr sang chu nht, thir hai)

- Trang phuc do nguoi chi huy don vi quy dinh théng nhét, theo thoi tiét va

diéu kién cu thé.
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- Noi dung tép thé duc theo hudng dan cta nganh thé duc, thé thao quén
d6i. Khung dai doi la don vi tb chirc tap thé duc.

4, Kiém tra sang

- Kiém tra sang dugc tién hanh hang ngay (trlr séng thtr hai va ngay nghi).
T4 chite kidm tra & tidu doi, trung doi. Noi dung kiém tra theo lich théng nhat
trong tudn ctia dai doi. Kiém tra & cAp nao do can bd chi huy cap d6 diéu hanh,
khi phét hién sai s6t phai sira ngay.

- Théi gian kiém tra 10 phit.

5. Hoc tap

- Thue hién theo ké hoach lich trinh va thoi gian d& quy dinh theo timg dot hoc.

- Pén gid thuc hién ché do hoc tép, dai doi trudng hodc pho dai doi truong
tdp trung sinh vién kidm tra quén sb chi huy doi hinh dén giang duong hodc thao
trudng dé hoc tap.

a) Hoc tép trong hoi truong

- Pai d6i truéng hodc phd dai doi trudng, phai kiém tra quan 54, trang
phuc, dn dinh 16p hoc, bo céo giang vién.

- Sinh vién ngoi trong giang dudng phai ding vi tri quy dinh, tap trung tu
tudng theo ddi ndi dung bai giang, ghi chép bai day du.

- Khi sinh vién ra hodc vao 16p phai dimg nghiém béo céo xin phép giang
vién, khi dugc phép mdi ra hodc vao 16p.

- Sau m3i tiét hoc duoc nghi 10 phit, hét gio nghi nhanh chéng vao 16p, tiép tuc
hoc tAp. Giang vién va sinh vién phai chép hanh theo ding ndi dung, thoi gian quy dinh.

- Hét gio hoc, dai d6i truong hodc pho dai d6i trudng, bao cdo giang vién
cho xudng 16p, sau d6 chi huy vé don Vi.

b) Hoc tép ngoai thao truong

- i va vé phai tap hop thanh ddi hinh, thoi gian di va vé khéng tinh vao
thoi gian hoc tap.

- Trudc khi hoc tap, dai doi trudng hodc phé dai doi truong phai tap hop
sinh vién, kiém tra quan s6, trang phuc, vii khi, hoc cu, bdo cdo giang vién.

- Hét gid hoc tap, dai doi trudng hodc phd dai déi truong phai kiém tra
quén s6, vii khi, hoc cu va céc trang bl khac, chinh dén hang ngfl, bdo céo giang
vién sau d6 chi huy xubng 16p.

- Truong hop ¢6 cAp trén clia giang vién & d6 thi giang vién phai bao cao
cAp trén trude khi 1én, xubng 16p.

¢) Tu hoc, tu nghién ctru

Ngoai gio hoc tap tap trung, cac budi téi (trir ngdy nghi) sinh vién duge b
tri thoi gian dé tu hoc, tu nghién ctru. Lich tu hoc dugc xac dinh trong lich giang
day cuia ting khoa hoc va thoi gian biéu sinh hoat theo ngay, tudn.

6. An udng

a) Phong Hau can, k¥ thuat phai quan 1y nha &n, nha bép, dam bao tiéu
chuén dinh luong va vé sinh an toan thuc phém.

- Hang ngay, chi dao truc ban ndi vu, truc ban dai doi, y té kiém tra sb
luong nguoi éan, chat luong luong thuc, thuc pham sir dung theo tiéu chuén duoc
hudng, vé sinh an toan thyc phé.m.

_ Ném chéc tinh hinh bao dam ché d6 an udng, giai quyét moi thdc méc, d&
nghi vé n udng ctia sinh vién.



b) Déi véi nguoi bm tai trai, néu khéng dén duoc nha an, truc nhat phai mang
com vé cho ngudi 6m. Nhiing sudt chua an (tham gia cac hoat ddng do don vi t&
chtrc) nhéan vién nha an phai day lai cAn than.

- Mbi bita &n phai dé lai mot phéan suét 4n lam luu nghiém do nha bép quan
ly. Sau 24 gio khong c6 viéc gi xay ra méi bo di.

¢) Khi dén nha an

- Phai dung gio, di &n trudce hay sau gid quy dinh phai dugc chi huy hogc
truc ban don vi dong ¥ va béo cdo trude cho nha bép.

- Sinh vién dén nha in phai tip hop thanh déi hinh, vao trong nha in khong
noi chuyén, cuoi dua, di lai I6n x6n... gift vé sinh chung.

7. Bao quan vii khi, trang bi

Vi khi trang bi mang di hoc tép duge nhén tr kho cta Trung tdm, sinh
vién phai bao quén, gitt gm khéng dé hu héng mat mét, thuc hién theo hudng
dan, diéu khién ciia giang vién. Sau khi két thic budi hoc phai mang vé kho, ban
giao diy du.

8. Vian hoa van nghé, thé duc, thé thao, hoat dong ngoai khoa

- Hang ngay, sau gio hoc tip cong tac dai doi td chirc cac hoat .dong van
héa, vén nghé, thé duc, thé thao, hoat dong ngoai khéa nang cao thé Iy, suc
khoe, tinh than cho sinh vién, ndi dung to chuc nhu: bong da, bong chuyen cau
I6ng, hat, muia tip thé ...hoat déng cé t6 chirc dudi su quén ly diéu hanh cta
nguoi phu trach hoac can bd quan ly.

- Ngoai ra sinh vién con dugc can bd quan ly phéan céng, luan phién tham
gia chdm soc cdy xanh, vé sinh méi trudng, xdy dung moéi tru'O’ng xanh, sach, dep
trong don vi. Phu gitip nha bép vé sinh, ché bién,... phuc vu cong tac hau cén.

9. Poc bao, nghe tin

Sinh vién dugc doc bao, nghe thong bao thoi sy théng qua hoat dong cua
phong doc, qua hé théng truyén thanh cia Trung tAm trude gid ngt nghi va trong
qua trinh hoc tap.

10. Diém danh, diém quﬁn s&

a) Hang ngay, tru6e gid ngu, phai tién hanh diém danh, diém quan sb,
nhim quén ly chit ch& quan sO, dam bao an toan vé moi mit.

- Trung ddi, 1 tudn diém danh 2 14n, c4c t6i khac diém quan sb;

- Dai d6i, 1 tuan diém danh mét lan; diém quan s6 1 lan; 9

- Ban Gidm d6c méi tudn dy diém danh 1 dai di. Thoi gian diém danh
hodc dlem quan so khéng qua 30 phut. Diém danh, diém quén s6 & cap nao do chi
huy cép d6 truc tiép tién hanh.

b) Bén gid diém danh, hozic diém quan sb, moi sinh vién c6 mit tai don vi
phai tdp hop thanh déi ngfi, trang phuc ding quy dinh:

- Chi huy trung doi hogc dai doi doc danh sach céc sinh vién ¢ tung tidu doi,
trung ddi theo s§ s6 don vi quan ly. Sinh vién nghe doc tén minh phai tra lo1 “ Co”
Sinh vién vang mit, nguoi chi huy truc tiép cua sinh vién d6 tra 10 « Viéng mat
kem theo ly do.

- Piém danh xong, ngudi chi huy nhén xét va pho bién cong téc ngdy/tuan sau.

- Khi diém quan s0 cling tién hanh nhu diém danh, nhung khong phai goi1
tén. Nguoi chi huy truc t1ep kiém tra quan so thudc quyén, sau d6 béo cdo theo hé

théng t6 chirc 1én ngudi chi huy diém quan sd.
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- Nhan bao céo xong, nguoi chi huy diém quén s6 c6 thé kiém tra lai toan
b6 hodic mdt s6 phan doi.

11. Ngt nghi

- Trudc gio ngu, truc ban, can bd quén ly truc tiép don dbc moi ngudi
chuén bi thuc hién ché d6 ngt nghi dung gio. Pén gid ngy, kiém tra viéc str dung
anh sang va quin 4o, gidy dép, trang bi dé dung noi quy dinh.

- Sinh vién khi 1én giuvdng ngu phai dé quan 4o, gidy dép dung vi tri, tha
tu, gon gang, phai trat tur, yén tinh.

- Nhing nguoi c6 viéc 1am qué gio' di ngt phai bao c4o can bd quan ly hodc
tryc ban va phai lam viéc ding noi quy dinh. Nhiing nguoi lam nhiém vu vé mudn
phai nhe nhang vao giuong ngl, khong lam anh huong dén gibc ngi ngudi khéc
(riéng t1 thtr 7 duge ngtt mudn 30 phiit)

* Thuwc hién 3 ché dp trong tuin

1. Chao co

Trung tam td chtrc chao cd vao sang thir 2 hang tudn.

- Tht ca cic sinh vién c6 mit tai Trung tAm phai tham gia chao cd, trir lam
nhiém vu hogc dau 6m dugc nguoi chi huy truc tiép cho phép véng mit.

- Chao c& chp Trung tAm do Gidm dbc hoge phé Giam doc Trung tim diéu hanh.

- P6i hinh chao cd, thuc hién theo quy dinh cua Piéu 1énh Ddi ngll.

- Thoi gian chao ¢ duge 14y vao gits hanh chinh, khong qué 30 phut.

2. Thong bao chinh tri

N6i dung théng bao chinh tri duge 16ng ghép vao budi chao co sing thu
hai, vao trong qua trinh giang bai, sinh hoat don Vi.

3. Téng vé sinh doanh trai

Céc don vi phai tb chitc va bb trf thoi gian théng nhat vao 16 gio chiéu thir
sau hang tudn dé lam téng vé sinh doanh trai, ddm bao moi truong sach dep. Khu
vuc tdng vé sinh theo su phan céng cua Phong Hau cin, k§ thuat.

Piéu 6. Khen thuéng, ky luat

1. Khen thudng

a) Quy dinh khen thuong

Sinh vién va don vi khi thuc hién nhiém vu néu c6 thanh tich xuét sac duge
khen thudng toan dién, khen thudng timg mat hogc khen thudéng thanh tich dot XUét.
Ngoai céc hinh thic khen thuong trong quy dinh nay, sinh vién va don vi con dugc
khen thuéng theo quy dinh ctia Nha nuée nhu d6i voi moi cong dan.

b) Hinh thirc khen thudng

- Biéu duong

- Khen thuéng bang hién vt

2. Ky luat

a) Quy dinh ky luat

Sinh vién néu khéng hoan thanh nhiém vu dugc giao, vi pham quy dinh
ctia Trung tdm hodc vi pham phap luat Nha nuéc chua dén mic truy ctu trach
nhiém hinh su déu bi xét xtr phat theo quy dinh nay.

b) H‘n}h thire ky luat
- Khién trach
- Canh cao

- Budc thoi hoc



* Piéu 7. Thoi gian biéu hoat déng

Thoi gian lam viéc cla ting mua

1. Thoi gian lam viée theo 2 mua quy dinh nhu sau

a) Muia he tir ngdy 01 thang 4 dén 31 thang 10;

b) Mua dong tlr ngay 01 thang 11 dén 31 thang 3;
2. Thoi gian bidu lam viéc hang ngay theo timg mua do Giam déc Trung

tdm quy dinh.
THOI GIAN BIEU
9 Thoi | Muahé Mua déng
Buoi Noi dung cong viéc gian | Tu gio..... THE gidess
(phat) | dén gio... dén gio...

B4o thirc budi sang 05.30 05.30
Thé duc budi sang 20 05.30 - 05.50 | 05.30 - 05.50
Vé sinh c4 nhan 15 05.50 - 06.05 | 05.50 - 06.05

Séng | An sing 15 06.05 - 06.20 | 06.05 - 06.20
Kiém tra noi vu vé sinh 10 06.20 - 06.30 | 06.20 - 06.30
Chuan bj hoc tap cong tac 30 06.30 - 07.00 | 06.30 - 07.00
Hoc tap cong tac 230 07.00 - 10.50 | 07.00 - 10.50

Trua An Trua 25 11.05-11.30 | 11.05-11.30
Nghi trua 75-105 | 11.30-13.15 | 11.30 - 12.45
Béo thirc budi chiéu 13.30 13.15
Chuén bi hoc tap cong tac 15 13.30-13.45 | 13.15-13.30
Hoc tap cong tic 230 | 13.45-17.35 | 13.30-17.05
Thé thao, hoat ddng ngoai khoa 25 17.35-18.00 | 17.05-17.30

.+ | An chiéu 30 18.00 - 18.30 | 17.30 - 18.00

e & et i 01 25 | 1830-18.55 | 18.00 - 18.25
Sinh hoat hoc tap 110 19.00 - 20.50 | 19.00 - 20.50
Piém danh diém quan so 25 20.50 - 21.15 | 20.50 - 21.15
Chuéan bi mac man di ngd 15 21.15-21.30 | 21.15-21.30
Tat dén di nga 21.30 21.30

(lich cu thé tung tiét hoc cé phu luc kem theo)

CHUONG IT
TO CHUC DAY HQC MON HQC
GIAO DUC QUOC PHONG VA AN NINH

Pidu 8. Chuén bi day hoc

1. Phong Pao tao va quan ly nguoi hoc ’
- Nhan danh séach sinh vién tir cac truong (don vi dao tao), 1ap danh sach

sinh vién thanh céc dai doi.

- Xay dung ké hoach do tao, lich giang day, thong béo dén cac trudng va sinh
vién lam cong tac chuén bi (trude 01 thang theo ké hoach dot hoc).




- X4y dung va ban hanh lich trinh giéng day chi tiét theo ké hoach (chdm nhat
07 ngay trudc mdi dot hoc) gém cac thong tin: tén mén hoc, tén 16p hoc, phong hoc.

- Lap danh sach kiém tra, thi két thuc mén hoc, s6 diém (sau 02 ngay dua
sinh vién 1én Trung tam).

2. Céc khoa dao tao

- B4 trf giang vién giang day theo ké hoach dao tao

- Pam bao chit luong ndi dung gidr giang, du tru gido trinh, hoc liéu phuc
vu cho cong tac dao tao.

_ Gi4o vu khoa nhan danh sach kiém tra, thi Kkét thiic moén hoc, sb diém (ban
cling va ban mém) tir Phong Pao tao va quan ly ngudi hoc (sau 03 ngay dua sinh vién
1én Trung tam).

3. Phong Hau can, k¥ thuét

r
r

- Pam bao co s& vat chat, anh sang, cac thiét bi phuc vu giang day (trudc,
trong va sau qua trinh day, hoc) ca trong giang dudng va ngoai thao truong.

- Chuén bi c4c ndi dung béo dam, phuc vu cho ké hoach dao tao.

- Théng tin vé& céc khoan phi phai ndp.

- Pam bao vé chim soc sirc khoe cho can bo, gidng vién, sinh vién trong
Trung tam.

4. Phong Hanh chinh-T6 chirc

Pua tin, hinh anh vé& cac hoat dong cua trung tdm trong qué trinh hoc tap
va thuc hién c4c thi tuc hanh chinh khac.

Pidu 9. Th chitc day hoc, danh gia két qua hoc tap

1. Cac khoa dao tao

- T chirc day hoc theo lich trinh dao tao dugce ban hanh.

_ T4 chirc kiém tra, danh gi4, thi hét mén hoc, diém thi két thuc moén hoc
va diém hoc phan phai ghi vao bang didm theo danh sach do Phong Pao tao va
quan ly ngudi hoc phat hanh, c¢6 chit ky cta can bd coi thi, giang vién chim thi,
chii nhiém bd moén va chil nhiém khoa.

- Hoan chinh két qua diém cia timg mén hoc, quén Iy chat ché két qua
diém. Tién hanh phic tra khi c6 khiéu nai ctia sinh vién.

- Chuyén két qua diém timg mén hoc, danh sach thi hét mén hoc, sb diém
(ban cing va ban mém) vé Phong Dao tao va quan ly ngudi hoc (sau 2 ngay thi
két thiic hoc phan, trir hoc phan thi cudi dot hoc).

2. Phong Pao tao va quan ly nguoi hoc

- Nhén két qua diém timg mén hoc, danh sach thi hét mén hoc, s6 diém
(ban cling va ban mém) tir cac khoa dao tao.

- Tong hop két qua diém trung binh chung toan chuong trinh.

- Danh gia, xép loai.

* Hoan thanh chuong trinh mén hoc, két qua cu thé:

Tu 9,0 - 10: Xudt sac
Tu 8,0 - 8,9: Gioi

T 7,0 -9 Kha

T 5,0 - 6,9: Trung binh

* Khong hoan thanh chuong trinh mén hoc, két qua mdi hoc phan dudi 5,0

_ Quén 1y két qua diém, thong béo két qua cho don vi dao tao, x4c nhén két
qua diém cho sinh vién.



- Phéi h0’p voi céc khoa dao tao, gidi quyét khiu nai thic méc cta sinh
vién vé két qua dao tao.

Piéu 10. Cip chitng chi

Phong DPao tao va quan ly nguoi hoc in, quan ly, cép phat chung chi thuc
hién theo dung quy trinh quan 1y, cap phat ching chi GDQP-AN cta Trung tim
va cua Bo GD&DT.

CHUONG III
CONG TAC TIEP NHAN VA BAN GIAO SINH VIEN
Piéu 11. Cong tac chuin bi

1. Phong Pao tao va quan ly ngudi hoc

- Nhén danh sich sinh vién theo khéa dao tao, danh sich can su 16p,
chuyén nganh tir cac don vi dao tao.

- Lap danh sach sinh vién (du kién) theo timg chuyén nganh, bién ché theo
trung doi, dai doi. Lap ké hoach phén cong khung quén 1y theo dai doi.

- Pé xuit Giam dbc ra quyét dinh thanh lap khung quén ly.

- Chuyén danh séch sinh vién cho Phong Hau cin, k§ thudt xdy dung ké hoach
hop ddng bao dam xe, b tri phong & trén co s& danh sach bién ché cua phong Pao
tao va quan ly nguoi hoc.

- Thong bao ké hoach giang day, ké hoach dén sinh vién cho cac truong va
thdng nhét vé thoi gian, dia diém tap trung don sinh vién.

- Nhén danh sach chét 1an cudi véi céc don vi ddo tao trude 10 ngy so v6i ngdy
dur kién dén sinh vién, diéu chinh danh séch dé théng béo cho cac don vi ¢6 lién quan.

- Chot danh sach chinh thire, chi tri hop khung quén ly, phan céng t6 chirc
thuc hién, cip phat miu biéu, danh sach bién ché, danh sach xép xe dua dén sinh
vién. Ban giao danh sach sinh vién cho khung quan ly déng thoi théng béo cho
sinh vién nim duoc ké hoach.

2. Phong Hau can, k¥ thuat

- Nhén danh séch sinh vién khoa dao tao tir Phong Pao tao va quan ly
ngudi hoc, hop dong bao dam xe van chuyen

- Phén cong phong 6 cho sinh vién (du kién) trén co so danh sach cua
Phong Do tao, didu chinh bb tri phong & khi cé danh sach chinh thirc.

- Ban giao nha &, quén trang, co s& vat chét cho dai déi truéng trude 2 — 3
ngay so voi ngay du kién dén sinh vién.

3. Phong Hanh chinh-T6 chiic

Chuan bi pho t6 day dt cac s sach, mau biéu quéan ly sinh vién, s theo
doi quén s6, truc chi huy, so truc ban, canh gac...

4. Khoa dao tao

- Gtri danh sach can bo khung quén ly vé Phong Dao tao va quan ly nguoi hoc
d béo céo Giam dbc ra quyét dinh.

- Chi huy can bd khung quan ly thuc hién céc ndi dung cong tac chudn bi.

5. Pai doi trudéng

Nhan danh sach sinh vién va danh sich phén cong sap xép xe, ngudi phu
trach tir Phong dao tao va quan Iy ngudi hoc, lam cong tac chuén bi dén sinh vién.
Pidu 12. Thye hanh dén sinh vién tai don vi dao tao

1. Phong Pao tao va quan ly ngudi hoc



' - Piéu hanh tap trung sinh vién trén co s& cac dai doi, nhan bao cdo quan
s sinh vién tir cac dai doi trudng, tdng hop s6 luong sinh vién béo céo v6i lanh
dao Trung tdm phu trach (néu cd), so b chét danh sach sinh vién v6i cac don vi
dao tao.

_T& chitc didu hanh cho sinh vién 1én xe, phd bién y dinh hanh quan, kiém
tra quan so sap xép sinh vién trén xe, cho xe co dong vé Trung tdm, xu tri cac
tinh huéng phat sinh.

- Chi huy xe hanh quén theo ding duong, hudng quy dinh, bao dam an
toan trong hanh quan

- Pidu hanh xe ché sinh vién dd ding vi tri, dan sb xe dé thuén tién cho
viéc quan sat, sap xép, to chirc 1én xe.

2. Phong Héu cén, k§y thuét

- Bao dam viéc thuc hién hop ddng xe dén sinh vién dung thoi gian, dia
didm va lich trinh trong ké hoach, xir Iy c4c tinh huong phét sinh vé viéc bao dam
co s& vat chat phuc vu dao tao.

_ Cir cén bd phéi hop v6i Phong Dao tao va quan 1y ngudi hoc don dbe,
kiém tra, diéu hanh sinh vién lén xe

3. Pai doi truong

- C4n bd khung quan 1y ¢6 mit tai diém dén sinh vién ding thoi gian hiép dong.

- Hudng dan sinh vién tai vi tri chd tép hop, s xe duoc phéan cong, tap hop
sinh vién, kidm tra s s sinh vién béo cdo Phong Dao tao va quan ly nguoi hoc.

- Huéng dan sinh vién vé céc xe theo quy dinh, td chirc sdp xép b tri 1én
xe, duy tri cho sinh vién bn dinh vi tri ng@)i trén xe, n&m si s trén xe béo cdo lan
cudi va bao dam an toan khi xe co dong.

Pidu 13. TS chitc sinh vién khi dén Trung tim

1. Phong Pao tao va quan ly nguoi hoc

- Kidm tra don dbc cac dai doi trudng nhén sinh vién va 4n dinh noi in 6.
Tong hop si s6 bao céo truc chi huy Trung tdm va chét danh sach chinh thirc
tham gia dot hoc voi don vi dao tao.

~ T chirc kiém tra, huéng dan sinh vién vé Trung tAm nhép hoc b6 sung.

- Tb chtic quan triét quy ché, ké hoach hoc tap, céc quy dinh, ndi quy cua
Trung tAm (tly tng truong hop co thé do dai doi truéng quan triét riéng hoac
Phong Do tao va quén 1y ngudi hoc to chirc quén trigt chung). ,

- Phdi hop véi céc don vi trong Trung tam duy tri nghiém ké hoach hoc
tap, ké hoach ngoai khéa va quan ly sinh vién tai don vi ding ché d6, quy dinh,
bao dam an toan trong hoc tip, xtt Iy céc tinh hubng phat sinh.

2. Phong Hau can, k¥ thudt

A A

- Kiém tra viéc bd tri sap xép noi &, theo doi cap phat quén trang, co s6 vat
chét cho sinh vién, chét sb dién, nudc véi dai dién sinh vién theo cac phong 6.
X tri nhitng tinh hubng phét sinh

- T4 chtrc an uéng, céc dich vu phuc vu sinh vién tai Trung tdm, bdo dam
an toan vé sinh thuc phém.

- Bio dam am thanh, 4nh sang, cac phuong tién phuc vu cho cén bd quan
ly, giang vién duy tri thuc hién hoat dong hoc tap, sinh hoat tai Trung tam.

3. Khoa dao tao
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Chi dinh cén bd quan ly timg khoa hoc thuc hién theo chirc trach nhiém vy,
bb trf can bd thay can b khung kip thoi khi c6 tinh hudng bét tric xay ra.

4. Pai doi trudng

- Chi huy sinh vién xuong xe, dua sinh vién v& vi tri quy dinh, kiém tra
quan tu trang, hanh ly, quén sé bao cdo Phong Dao tao va quan ly nguoi hoc. Phé
blen s0' b6 nhiing quy dinh cua Trung tdm, nhiing cdng viéc can lam ngay. Xép
xép phong & cu thé cho sinh vién.

- Ban giao vét chét, thiét bi phong & cho sinh vién phu trach phong. Giai
quyét moi van dé phat sinh.

- Phén c6ng nhiém vy cho can b khung kiém chtic, cAp phat quén tu trang,
tai liéu, t6 chirc don vé sinh va cac cdng viéc duoc giao.

- Quén triét cac ké hoach cua Trung tAm dén sinh vién, phd bién nhiing quy
dinh, ndi quy cua Trung tam dé sinh vién thuc hién (tap trung sinh vién, gidi
thiéu vé Trung tdm, quan triét nhitng quy dinh, ndi quy ctia Trung tam, cdc ché
d6 sinh vién phai thyc hién, quyén loi cho sinh vién khi hoc tdp mén hoc).

- Duy tri nghiém tac ké hoach hoc tap, quan ly chat ché sinh vién thuc hién
céc ché do ngay, tuan.

- Xtr trf cac tinh huong phat sinh trong cong tac quan 1y sinh vién.

- Truc tiép hodc dé nghl cép c6 tham quyén giai quyét nhitng kién nghi, dé
xuit chinh d4ng ctia sinh vién trong qua trinh hoc tap tai Trung tim.

Piéu 14. Ban giao sinh vién

1. Phong Pao tao va quan ly nguoi hoc

-Lép ké hoach tra sinh vién, gui théng bao ké hoach tra sinh vién cho don
vi dao tao va thong bédo trong toan Trung tdm. Lap danh sach sinh vién theo thir
tu xe, théng bdo cho sinh vién trudce khi két thac dot hoc 1 ngay.

- Hiép ddng v6i Phong Hau can, ki thuét bao dam phuong tién tra sinh vién.

- Kiém tra céc thanh phan, phwong tién van chuyén sinh vién, dan sb thi tu
xe 0 t6 dé sinh vién dé& quan sat.

- T4p trung sinh vién theo dai d6i, t6 chirc cho sinh vién Ién xe, kiém tra si
s6, b4o cdo véi 1anh dao Trung tAm phu trach (néu c6) va cho xe co dong.

- Ban giao sinh vién cho don vi dao tao (c6 bién ban kem theo).

2. Phong Hau cin, k§ thuét

- Bao dam viéc thuc hién hop dong xe d6n sinh vién ding thoi gian, dia
diém trong ké hoach, xit Iy céc tinh hudng phat sinh vé viéc bio dam co s& vat
chét phuc vu dao tao.

- Kiém tra dbi chiéu, thu hdi co s& vét chét, giai quyét cac ché do, quyén
loi cho sinh vién trudc khi két thic dot hoc 1 ngay

3. Dai 461 truong

- Ban giao co s& vat chat, van ban gidy to ¢6 lién quan va thuc hién t6t
cong tac cubi khéa.

- Tb chitc cho sinh vién thu hdi co s& vét chat cho Phong Hau céan, k¥ thuat
va Phong Pao tao va quén ly ngudi hoc trude khi két thic dot hoc.

- Cén bd khung quan ly tip trung sinh vién ding thoi gian, theo ké hoach nhiém
vu, klem tra quan 50, béo cao voi Phong Pao tao va quan ly ngudi hoc, duy tri cho sinh
vién én dinh vi trf ngdi trén xe, kiém tra xe va bao dam an toan khi xe co dong.
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Piéu 15. MAu bidu quan 1y sinh vién thwe hién thong nhat trong Trung tAm -
(c6 phu lyc kém theo)
Piéu 16. Tb chirc thwe hién
Can bd, vién chuc, giang vién va sinh vién dén giang day, hoc tp tai
Trung tdm cé trdch nhiém thyc hién nghlem tuc quy dinh nay.
Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé phat sinh, cac don vi va ca nhan bao
céo Gidm ddc (qua Phong Do tao va quan Iy nguoi hoc) dé xem xét va xir 1y kip.

Noi nhin: KT.GIAM POC
- Ban Pao tao PHQGHN (dé bao céo); BH@GIAM poOC
- Ban Giam dbc (dé chi dao); 7

- Cac don vi thude TT (dé t/hién); .
-Luu VT. (2 G
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