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QUY ĐỊNH
Công tác giáo viên chủ nhiệm ở Trường Đại học Kinh tế Nghệ An 

(Ban hành kèm theo Quyết định số           /QĐ-ĐHKTNA ngày     tháng 02 năm 2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Kinh tế Nghệ An)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

1. Quy định này quy định tiêu chuẩn, quy trình bổ nhiệm, nhiệm vụ và quyền lợi của giáo viên chủ nhiệm, khen thưởng và kỷ luật, tổ chức thực hiện và điều khoản thi hành. 

2. Quy định này áp dụng đối với giảng viên được Hiệu trưởng phân công làm công tác chủ nhiệm lớp hiện đang giảng dạy tại Trường Đại học Kinh tế Nghệ An.
Điều 2. Giáo viên chủ nhiệm
1. Hoạt động giáo viên chủ nhiệm tại Trường chịu sự lãnh đạo chung của Hiệu trưởng. 
2. Giáo viên chủ nhiệm là chức danh do nhà trường quy định, là  người được lựa chọn từ các giảng viên  của các khoa và có ít nhất 02 năm tham gia giảng dạy, quản lý. 
3. Giáo viên chủ nhiệm có nhiệm vụ trợ giúp sinh viên một cách chuyên nghiệp về mọi mặt của hoạt động học tập, rèn luyện, nghiên cứu khoa học… trong cả khóa học.

Chương 2
TIÊU CHUẨN VÀ QUY TRÌNH BỔ NHIỆM GIẢNG VIÊN CHỦ NHIỆM
 Điều 3. Tiêu chuẩn của giáo viên chủ nhiệm
Để đáp ứng được yêu cầu nhiệm vụ, giáo viên chủ nhiệm phải có các tiêu chuẩn sau:
1. Có tinh thần trách nhiệm cao trong công tác, nhiệt tình đối với nhiệm vụ được giao.
2. Hiểu biết về chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, về giáo dục đại học, cao đẳng.
3. Nắm vững các quy chế, quy định của Bộ giáo dục và Đào tạo và của Nhà trường về tổ chức và quản lý đào tạo đại học, cao đảng hiện hành.
Điều 4. Quy trình bổ nhiệm giáo viên chủ nhiệm
1. Hiệu trưởng quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm giáo viên chủ nhiệm trên cơ sở giới thiệu của khoa quản lý giảng viên và sự đề nghị của Trưởng phòng Công tác chính trị HSSV.

2. Đầu mỗi năm học căn cứ vào các tiêu chuẩn, điều kiện đối với giáo viên chủ nhiệm, Phòng Công tác chính trị HSSV phối hợp với các khoa đề nghị Hiệu trưởng nhà trường ra quyết định bổ nhiệm giáo viên chủ nhiệm. 
3. Mỗi giáo viên chủ nhiệm có thể chủ nhiệm lớp cho 01 lớp hoặc nhiều lớp tùy theo số lượng sinh viên của lớp.
4. Hiệu trưởng quyết định miễn nhiệm giáo viên chủ nhiệm trên cơ sở đề nghị của Khoa quản lý giảng viên và đề của Trưởng phòng CTCT HSSV trong các trường hợp sau:


a. Thường xuyên không thực hiện hoặc thực hiện không đúng các nhiệm vụ của giáo viên chủ nhiệm được quy định;


b. Theo nguyện vọng của giáo viên chủ nhiệm và phải có lý do chính đáng, bao gồm các lý do như đi công tác, đi học dài hạn, sinh con, không đảm bảo sức khỏe...


Đối với giáo viên chủ nhiệm thuộc các trường hợp miễn nhiệm, Trưởng khoa phối hợp với Trưởng phòng Công tác chính trị HSSV giới thiệu và đề nghị Hiệu trưởng phân công cố vấn học tập mới. Việc thay thế giáo viên chủ nhiệm phải được thông báo bằng văn bản cho lớp sinh viên và các đơn vị có liên quan trong thời hạn 3 ngày làm việc, kể từ ngày có quyết định của Hiệu trưởng.


5. Nhiệm kỳ của giáo viên chủ nhiệm gắn với thời hạn đào tạo của từng khóa đào tạo. Khi kết thúc nhiệm kỳ, giáo viên chủ nhiệm phải bàn giao số sinh viên chưa tốt nghiệp còn lại cho khoa chuyên ngành.
Chương III

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM

Điều 5. Nhiệm vụ cụ thể của giảng viên chủ nhiệm
1. Hướng dẫn cho học sinh, sinh viên thực hiện các quy chế, quy định của Bộ giáo dục và Đào tạo, của Trường Đại học Kinh tế Nghệ An về học tập, thi, kiểm tra và các chế độ, chính sách, nghĩa vụ liên quan đến học sinh, sinh viên. Tổ chức và hướng dẫn xét khen thưởng và kỷ luật HSSV ở đơn vị lớp, tham gia vào các Hội đồng Khen thưởng - Kỷ luật học sinh, sinh viên cấp Khoa, cấp Trường.

2. Tư vấn cho HSSV về các kỹ năng mềm, về phương pháp học tập để đạt được kết quả cao nhất.
3. Nắm vững chương trình đào tạo của ngành (hoặc chuyên ngành), theo dõi sát học lực của sinh viên để có sự hướng dẫn chính xác và hợp lý trong việc học tập các môn học ở từng học kỳ.

4. Nắm vững quy định về đào tạo, về công tác quản lý sinh viên, về các chế độ chính sách liên quan đến sinh viên để có thể giải đáp những thắc mắc của HSSV, đề xuất với Khoa, phòng liên quan, Ban giám hiệu để xử lý các tình huống cần thiết. 

5. Theo dõi quá trình học tập và rèn luyện của HSSV trong từng kỳ học, tổ chức đánh giá rèn luyện đối với HSSV do mình chịu trách nhiệm quản lý; Nắm bắt kịp thời những nhu cầu chính đáng của HSSV để giải quyết, hoặc đề xuất với các cấp quản lý để có biện pháp xử lý phù hợp. Nếu gặp khó khăn, phải báo cáo kịp thời cho lãnh đạo Nhà trường để có hướng giải quyết cụ thể.

6. Tổ chức họp lớp theo lịch quy định của Nhà trường hoặc tự tổ chức họp lớp khi cần thiết.

8.Tham dự đầy đủ các buổi họp của Trường, Khoa liên quan công tác giáo viên chủ nhiệm;

9. Thường xuyên theo dõi nắm bắt số HSSV nghỉ học, bỏ học của lớp mình phụ trách  báo cáo về khoa, đồng thời có biện pháp phối hợp giáo dục.
10. Phối hợp với phòng Công tác chính trị HSSV thông báo mời phụ huynh sinh viên để tìm các giải pháp giúp đỡ, giáo dục sinh viên tham gia học tập rèn luyện tốt.
Điều 6. Quyền lợi của giáo viên chủ nhiệm
1. Giáo viên chủ nhiệm được tham gia các cuộc họp xét khen thưởng, kỷ luật, xét lên lớp, xét điều kiện dự thi tốt nghiệp, xét tốt nghiệp và các cuộc họp khác có liên quan đến sinh viên được phụ trách; có quyền phát biểu, phản biện và đề xuất ý kiến của mình.
2. Được tham dự các lớp tập huấn, bồi dưỡng về nghiệp vụ giáo viên chủ nhiêm do nhà trường tổ chức, được cung cấp các điều kiện để làm việc như: danh sách sinh viên; Thông tin sơ lược sinh viên, Sổ tay công tác HSSV…
3. Chế độ được hưởng:
Giáo viên chủ nhiệm được hưởng các mức sau và được tính vào khối lượng giờ nghĩa vụ hàng năm để xác định hoàn thành nghĩa vụ giảng dạy và vượt giờ (nếu có):

· Nếu có số lượng từ 50 sinh viên trở lên được tính 15% định mức giờ chuẩn giảng dạy theo quy định.

· Nếu lớp có 35 – 49 sinh viên được tính 12 % định mức giờ chuẩn giảng dạy theo quy định.

· Lớp có dưới 35 sinh viên được tính 10 % định mức giờ chuẩn giảng dạy theo quy định.

Chương IV

KHEN THƯỞNG, KỶ LUẬT VÀ TỔ CHÚC THỰC HIỆN

Điều 7: Khen thưởng và kỷ luật

1. Hoạt động chủ nhiệm lớp là một trong các tiêu chí xét mức độ hoàn thành nhiệm vụ của giảng viên và thi đua, khen thưởng hàng năm.

2.  Giáo viên chủ nhiệm hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ trong nhiều năm được tặng Giấy khen của Hiệu trưởng, được xem xét bình chọn các danh hiệu thi đua.

3. Giáo viên chủ nhiệm không hoàn thành nhiệm vụ bị xem xét các hình thức kỷ luật theo quy định của Nhà trường.

Điều 8. Tổ chức thực hiện
1. Các khoa có giảng viên được phân công làm công tác chủ nhiệm lớp chịu trách nhiệm quản lý, theo dõi hoạt động của giáo viên chủ nhiệm. Kết thúc học kỳ, năm học, Trưởng các khoa có giảng viên làm công tác chủ nhiệm tổ chức đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ của các giáo viên chủ nhiệm.
2. Phòng Quản lý đào tạo, Phòng CTCT HSSV phối hợp chặt chẽ với các khoa để hỗ trợ hoạt động chủ nhiệm lớp về các mặt như:
- Hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ;
- Tổ chức các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ giáo viên chủ nhiêm;
- Tổ chức lấy ý kiến phản hồi của sinh viên về hoạt động của giáo viên chủ nhiêm để kịp thời rút kinh nghiệm;
3. Phòng Quản lý Đào tạo, phòng Công tác chính trị HSSV và các khoa phối hợp với  Phòng Tài chính – Kế toán để hướng dẫn và thực hiện việc thanh toán khối lượng cho giảng viên làm công tác chủ nhiệm lớp.
4. Phòng Quản trị - Thiết bị đảm bảo về cơ sở vật chất (phòng họp, trang thiết bị và các điều kiện đi kèm) để phục vụ tốt nhất cho các hoạt động của giáo viên chủ nhiệm và sinh viên.
Điều 9. Điều khoản thi hành

Quy định này thực hiện từ năm học 2016-2017.
Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc các đơn vị phản hồi về Hiệu trưởng qua Phòng Công tác chính trị HSSV để sửa đổi, bổ sung.
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