"o TRUGNG DAl HOC NGAN HANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
a THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic

PHONG CONG TAC SINH VIEN  Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 15 thang 6 nam 2020

QUY CHE LAM VIEC CUA PHONG CONG TAC SINH VIEN

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Quy ché nay cu thé hda chirc ning, nhiém vu va quyén han caa Phong Céng
t4c Sinh vién trén co s& “Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic
cta cac don vi thudc, truc thude Truong Pai hoc Ngan hang Thanh phé H6 Chi Minh”
ban hanh theo Quyét dinh sé 547/QB-PHNH ngay 01/3/2019 ciia Hiéu truéong Trudng
Pai hoc Ngan hang Thanh phé H6 Chi Minh.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi toan thé vién chire Phong Cong tac Sinh vién.

Diéu 2. Vi tri, chirc niing

1. Phong Cong tac Sinh vién 1a don vi chirc nang truc thudc Truong Dai hoc
Ngan hang Thanh phé H6 Chi Minh.

2. Phong Cong tac Sinh vién c6 chirc nang tham muu voi Ban giam hiu vé
cong tadc quan ly sinh vién céc hé; tuyén truyén gido duc chinh tri - tu tudng, dao duc,
16i song d6i voi sinh vién; thuc hién ché dg, chinh sach, khen thudong, ky luat, danh gia
két qua rén luyén sinh vién; quan ly cong tac gidng vién co van.

Dieu 3. Nhiém vu, quyén han

1. Pau mbi phdi hop véi cac t6 chic Pang, doan thé va khoa Ly luan Chinh tri
trién khai cong tac gido duc chinh tri - tu tudng, dao dtc 161 séng va to chue cac hoat

dong rén luyén cua sinh vién.

2. Trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap Nghi quyét, chu truong cua
Dang va chinh sach, phap luat cia Nha nude dbi voi sinh vién. Nam bit tinh hinh dién
bién tu twdng cua sinh vién dé dé xuét véi Pang uy, Ban giam hiéu c¢6 bién phap tuyén
truyén, giao duc phu hop va kip thoi.

3. T6 chtrc “Tuén sinh hoat Cong dan — Sinh vién” theo quy ché, quy dinh hién

hanh.
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4. So tuyén sinh vién du diéu kién tham gia luc lugng si quan du bi.

5. Tién hanh céc thu tuc can thiét doi1 vdi vige ti€p nhéan sinh vién tring tuyén

vao Trudng. Sip xép va td chirc bién ché 16p sinh vién.
6. Pau mbi lién hé va cap thé sinh vién, déng phuc sinh vién.

7. Quan ly, cap nhat hd so, 1y lich, dir li¢u va céc quyét dinh cua sinh vién theo

chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

8. Giai quyét cac thu tuc hanh chinh dbi véi sinh vién tét nghiép, sinh vién
chuyén truong hodc bi thi hanh ky luat & muc dinh chi hoc tap, budc thoi hoc tra vé dia

phuong.

9. Thuc hién viéc xac nhan, chiing thuc cac loai giay to lién quan dén sinh vién

(trir két qua hoc tdp).

10. bicu hanh, theo ddi cong tac giang vién cO van cua cac chuong trinh, h¢,

bac dao tao.
11. Tiép nhan va quan 1y luu hoc sinh nudc ngoai dén hoc tap tai Truong.

12. Soan thao va phat hanh “Cim nang sinh vién”, “Nhitng diéu can biét ddi
v6i sinh vién cudi khéa” va cac tai liu huéng dan “k§ ning mém” danh cho sinh vién
trong moi nam hoc.

13. Pau moi gidi quyét hoac kién nghi v&i1 Truong nhiing thic méc, khiéu nai,

nguyén vong ctia sinh vién; to chirc ddi thoai Nha trudng — Sinh vién.

14. T6 chuc theo ddi, danh gid y thitc hoc tap, rén luyén cia sinh vién; phan

loai, x€p loai sinh vién cuoi moi hoc ky, nam hoc, khoéa hoc.

15. Pau méi thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luat sinh vién theo quy
ché, quy dinh hién hanh. Thanh vién thuong tryc kiém thu ky Hoi dong khen thudng,
ky luat sinh vién, Hoi dong danh gia két qua rén luyén cua sinh vién, Hoi dong xét cap
Hoc bong Ngan sach, Hoc bong Théng ddc, Hoc bong Nganh Ngan hang; ay vién cac
hoi dong khéc lién quan dén cong tac sinh vién.

16. Pau mbi giai quyét cac tha tuc hanh chinh dbi véi sinh vién; két ndi gitra
sinh vién v6i cac don vi lién quan trong va ngoai Truong theo chirc nang, nhiém vu
cua Phong.

17. T6 chirc trién khai thuc hién cong tac quan 1y sinh vién ngoai tra theo quy

ché, quy dinh hién hanh.
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18. Phéi hop véi cac phong, khoa va don vi c6 lién quan thuc hién xét, cap hoc
bong khuyén khich hoc tap va rén luyén cia sinh vién & timg hoc ky. Tap hop va dé
xuit Hiéu trudng xét trg cép, mién giam hoc phi, trg cép x4 hoi va cac ché do chinh
sach khac cho sinh vién theo quy ché, quy dinh hién hanh.

19. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng giao.

Chuong 11
CO CAU TO CHUC VA NHIEM VU CU THE

Diéu 4. Co ciu t6 chire
1. Ban lanh dao

Diéu hanh Phong Cong tac Sinh vién 1a Truéng phong. Gilp viéc cho Truong
phong 1a Pho trudng phong. Viéc bd nhiém, mién nhiém Trudng phong, Pho truong
phong do Hiéu trudng quyét dinh.

2. Cac bo phan nghiép vu chuyén mén bao gom:

a. Bo phan cong tac chinh tri - tu tuong va gido duc dao dirc, 16i séng trong sinh
vién.

b. B6 phan quén 1y sinh vién vé mat hanh chinh.

c. Bo phan soan thao, phat hanh cac tai liéu lién quan dén cong tac quan 1y, hd

tro sinh vién.

d. B0 phan chinh sach sinh vién: Thuc hién xét thi dua, khen thuong, ky luat
sinh vién; xét hoc bong va cac ché do chinh sach ddi véi sinh vién.

Piéu 5. Trach nhiém va quyén han cia linh dao Phong

1. Truéng phong: La nguoi chiu trdch nhiém trudc Hiéu truong va Pho hiéu
tredng phu trach cdng tac sinh vién trong viéc thuc hién nhiém vu ctia don vi minh; c6
trach nhiém cha tri xay dung ké hoach, chuwong trinh, ndi dung céng tac, quan ly toan
bo cong viéc cua Phong. Trudng phong phan cdng nhiém vu va giao viéc cho cac phd
truéng phong va cac chuyén vién; quyét dinh diéu chinh phan céng cong viéc khi can
thiét; huong dan, kiém tra, d6n déc, hd tro va tao diéu kién dé gilp cac thanh vién
hoan thanh nhiém vu.

2. Pho truong phong: La nguoi gidp viéc cho Truéng phong; didu hanh mot sb
mang coéng tac duoc Trudng phong phan cong va chiu trach nhiém truc tiép trudc
Truéng phong vé nhitng cong viéc duoc giao. Pugc uy quyén thay mit Trudng phong
giai quyét cac cong viéc khi Truong phong di vang.
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Piéu 6. Trach nhi¢ém va quyén han cia chuyén vién

Chuyén vién cta Phong Cong tac Sinh vién dugc Truong phong phén céng
cdng viéc cu thé trong cac bo phan theo trinh d6 chuyén mén nghiép vu va chiu trach
nhiém trude Truong phong vé nhiém vu dugc giao.

Diéu 7. Nhiém vu ciia linh dao Phong
1. Nhiém vu cua Truéng phong

a. Phu trach chung va trién khai cac cong viéc theo chic ndng, nhiém vy cua
Phong.

b. Chi dao, duyét, theo doi cac mang cong tac trong Phong.

¢. Phu trach truc tiép cong tac thuc hién: Ché d6 chinh sach, hoc bong, thi dua —
khen thudng — ky luat sinh vién va cac cong tac ho trg khac.

d. Chu tri soan thao, phat hanh “Cam nang sinh vién”, “Nhiing diéu can biét ddi
v6i sinh vién cubi khéa” va cac tai liéu huéng dan “k§ ning mém” danh cho sinh vién
trong moi nam hoc. Phdi hop tim ngudn kinh phi hd tro cong tac nay.

e. Thuc hién nhimg cong viéc phat sinh theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

2. Nhiém vu cta Phé trudng phong

a. Gitp viéc cho Trudong phong.

b. Phu trach cong tac chinh tri - tu tudng trong sinh vién:

- Phéi hop véi cac td chirc Pang, doan thé va Khoa 1y luan Chinh trj trién khai
cong tac gido duc chinh tri, tu tuong, dao dirc 161 sdng va to chirc cac hoat dong rén
luyén cua sinh vién.

- Trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tap Nghi quyét, chu truong cua
Pang va chinh sach, phap lut cia nha nudc dbi v6i sinh vién. Nam bat tinh hinh dién
bién tu tuéng cia sinh vién, d& xuat bién phap tuyén truyén, gido duc phu hop, kip
thoi.

- T6 chirc “Tuan sinh hoat Céng dan - Sinh vién” hang nam.

- T6 chic ddi thoai “Nha trudng — Sinh vién” hang nam; lam ddu moi giai
quyét hodc kién nghi v6i Nha trudng nhiing thac mac, khiéu nai, nguyén vong cua sinh
vién.

C. Phu trach cong tac gidng vién co van
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- Tham muu xay dung va di€u chinh, b6 sung Quy ché vé cong tac giang vién
cO van.

- Xay dung chuong trinh cong tac, du tra kinh phi, ké hoach ting hoat dong

trong ndm hoc.
- To churc Ho1 nghi tdp huadn cong tac gidng vién cod van hang nam.

d. Pau moi thyc hién ti€p nhan sinh vién tring tuyén vao Truong, xét doi tuong
uu tién tuyén sinh theo cic van ban hién hanh.

e. Thu ky ban soan thao va tham gia soan thao, phat hanh “Cam nang sinh
vién”, “Nhing diéu can biét dbi voi sinh vién cubi khoéa” va cac tai liéu hudng dan “ky
nang mém” danh cho sinh vién trong mdi nam hoc.

f. Chu tri giai quyét cac thil tuc hanh chinh ddi véi sinh vién va quan 1y hd so
sinh vién.

g. Thuc hién phan tich cac két qua khao sat nguoi hoc.

h. Phu trach dam bao chit luong va ISO ctia Phong.

I. Thuc hién cac bao cao theo mang cong tac phu trach.

J. Rasoat cac bao cao dinh ky (bdo cdo thang, nam, nam hoc) cia Phong.

K. Quan Iy viéc dang tin trén website Phong va cong portal.

I. Quan 1y truc tiép cac mang: Panh gia két qua ren luyén sinh vién, nhap hoc,
quan 1y luu hoc sinh, quan 1y sinh vién ngoai trt, quan 1y sinh vién vé mat hanh chinh
(hé so sinh vién, sdp xép sinh vién vao I6p sinh hoat, cdc quyét dinh lién quan t&i danh
sach sinh vién, gidi quyét cdc thi tuc tot nghiép, chuyén truong, théi hoc, si quan dy
bi,...).

Diéu 8. Nhiém vu ciia cac bd phén

1. Bo phan cong tac chinh tri - tu tudng va gido duc dao duc, 16i séng trong
sinh vién:

a. Trién khai cong tac gido duc chinh trj - tu twong, dao duc, 16i sbng va to chirc
cac hoat dong rén luyén trong sinh vién.

b. Trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, hoc tdp nghi quyét, chu truong cua
Pang va chinh sach, phap luat ciia Nha nude ddi véi sinh vién.

c. Nam bat tinh hinh dién bién tu tudng cta sinh vién va dé xuat v6i Dang uy,

Ban giam hiéu c6 bién phap tuyén truyén, gido duc pht hop va kip thoi.
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d. Tuyén chon si quan du bi va giri ho so vé BO Quoc phong; quan ly va lam
bao c4o veé viéc dao tao si quan du bi doi vdi sinh vién Truong.

e. T6 chic “Tuan sinh hoat Cong dan — Sinh vién” theo quy ché, quy dinh hién
hanh.

f. To chirc d6i thoai “Nha trudng - Sinh vién”.

g. Lam dau mdi giai quyét hodc kién nghi véi Nha trudng giai quyét nhirng thic

méc, khiéu nai, nguyén vong cua sinh vién.
h. T6 chirc theo ddi, danh gia y thirc hoc tap, rén luyén cua sinh vién.
I. Phén loai, Xép loai sinh vién cubi mdi hoc ky, nam hoc, khoa hoc.
2. Bo phan quan 1y sinh vién vé mat hanh chinh:

a. Tién hanh cac thu tuc can thiét dé tiép nhan sinh vién tring tuyén vao

Truong.

b. Sép xép cac 16p sinh vién; chi dinh ban can su 16p sinh vién 1am thoi trong

thot gian dau khoa hoc.
C. Bau modi lién h¢ dong phuc sinh vién va ho tro cap thé sinh vién.

d. Quan 1y ho so cua sinh vién theo phan cip; cap nhat va quan 1y dit liéu ho so,

cac quyét dinh ctia Truong c6 lién quan dén sinh vién, 1y lich sinh vién.

e. Giai quyét cac thi tuc hanh chinh dbi véi sinh vién t6t nghiép, sinh vién
chuyén trrong hodac bi thi hanh ky luat & mirc dinh chi hoc tap, budc thoi hoc va tra vé

dia phuong.

f. Thuc hién viéc xac nhan, chirng thuc cac loai giay to lién quan dén sinh vién

(triv két qua hoc tdp).

g. Piéu hanh, theo ddi cong tac giang vién cb van (co van hoc tdp va rén luyén).

h. Tiép nhan va quan 1y luu hoc sinh nudc ngoai dén hoc tap tai Trudng.

i. Pau mdi giai quyét cac tha tuc hanh chinh, két ndi cac giao dich gitra sinh
vién va cac khoa, phong, ban co lién quan.

j. To chirc trién khai thyc hién cong tic quan 1y sinh vién ngoai tri theo quy
ché, quy dinh hién hanh.

3. Bo phan soan thao, phat hanh céc tai liéu lién quan dén cong tac quan 1y, hd

trg sinh vién: Soan thao va phat hanh “Cam nang sinh vién”, “Nhiing diéu can biét doi
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V6i sinh vién cudi khoa” va cac tai liéu hudng dan “k§ ning mém” danh cho sinh vién

trong mdi nim hoc. Tim ngudn kinh phi hd trg thuc hién cong tac nay.
4. B6 phan chinh sach sinh vién:
a. Thi dua, khen thudng, ky luat sinh vién:

Tham muu véi Ban giam hi¢u va thyc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky
luat sinh vién theo quy ché cua B6 Gido duc va Pao tao, cac quy dinh cta Truong. La
Uiy vién thuong truc kiém thu ky Hoi dong khen thuong, ky luat sinh vién, Hoi dong
danh gia két qua rén luyén cua sinh vién; Gy vién cac hoi dong lién quan dén viée xir 1y
hoc vu va tét nghiép, ...

b. Bo phan hoc bong va cac ché d6 chinh sach doi véi sinh vién:

Phdi hop véi cac khoa, phong, ban va don vi ¢ lién quan thuc hién xét, cap
hoc bong khuyén khich hoc tap va rén luyén cho sinh vién ¢ ting hoc ky. Tap hop va
dé xuat Hiéu trudng xét tro cép, mién giam hoc phi, tro cép x4 hoi va céac ché do,
chinh sach khac dbi vai sinh vién theo quy ché, quy dinh hién hanh.

Chuong Il1
MOI QUAN HE CONG TAC VA CACH THUC LAM VIEC

Piéu 9. Moi quan hé cong tac

1. V6i bang uy, Ban gidm hiéu: Phong Cong tac Sinh vién la co quan tham
muu vé cong tac chinh tri - tu twdng trong sinh vién, cong tac quan 1y nguoi hoc, phuc
vu va hd tro nguoi hoc; thyc hién cac cong tac sinh vién theo sy phan cong, chi dao
cua Bang uy, Ban giam hiéu.

2. Vi cac don vi ndi bo Trudng: Phong ¢6 mbi quan hé ngang cp nhung thuc
hién nhiém vu chuyén mén khac nhau. Tuy theo ndi dung cong viéc, Phong phdi hop
voi1 cac don vi trong Trudng dé thuc hién. Trong qua trinh lam viéc can doan két, tao
diéu kién thuan loi giup d& 13n nhau cing hoan thanh nhiém vu; néu c6 ¥ kién khéc
nhau trong giai quyét cong viéc, can bdo c4o 1anh dao quyét dinh. Khi c6 cong viéc dot
xuét, can phdi hop véi cac bo phan co lién quan dé giai quyét kip thoi, sau d6 rat kinh

nghi¢m.

a. Phéi hop véi Phong Cong nghé Thong tin, Phong Do tao, Trung tim HJ trg
Sinh vién va cac don vi lién quan khac theo quy dinh trong viéc quan 1y ho so sinh
vién, t6 chirc don tan sinh vién nhap hoc; to chiic cac budi sinh hoat chinh tri, phong
trao va cac hoat dong rén luyén sinh vién.
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b. Phéi hop véi cac khoa quan 1y sinh vién, giang vién cb van trong cong tac
quan 1y sinh vién vé mat hanh chinh; tu van cic van dé lién quan dén cong tac sinh
vién; phan anh tinh hinh hoc tap, rén luyén va céac yéu cAu cla sinh vién t6i Ban giam
hiéu va cac phong, ban c6 lién quan.

c. Chu tri phéi hop véi cac t6 chitc Dang, doan thé va Khoa Ly luan Chinh tri
trién khai cong tac gido duc chinh trj - tu twdng, dao dic, 161 séng va td chirc cac hoat
dong rén luyén cua sinh vién. Phdi hop v6i Poan TN — Hoi SV Trudng td chirc cac

hoat dong van - thé - my, cac hoat dong xa hoi va cac hoat dong ngoai khoa.

d. Phéi hop véi cac don vi lién quan trong viéc xét thi dua, khen thuong, ky luat
sinh vién.

3. V6i sinh vién: Phong Cong tac Sinh vién 1a cau ndi giira sinh vién va Nha
truong; la don vi quan 1y sinh vién ngoai hoc vy, tham gia giai quyét cac thu tuc hanh
chinh, ching nhén cac loai gidy to; dam bao dé sinh vién c6 moi truong hoc tap va rén

luyén lanh manh; bao vé cac quyén lgi va nghia vu chinh tri ctia sinh vién.

4. Quan hé trong ndi bd Phong: Cac thanh vién c¢6 méi quan hé twong tac trong
thyc hién nhiém vu duoc giao. Mbi nguoi biét 5 cong vi¢c cua minh, déng thoi ndm

bt dugc cong viée cua ngudi khac dé san sang hd tro khi can.
5. Véi céc don vi dugc giao dich theo uy quyén

Déi voi cac don vi t6i lién hé cong tac dugc giao dich theo ty quyén, can cé
thai d6 vui vé, than thién va tao diéu kién dé cong viéc dugc thuan lgi. Trong qué trinh
lam viéc, tao diéu kién giup d& 1an nhau cung hoan thanh nhiém vu; néu co y kién

khac nhau trong giai quyét cong viéc, can bao cio lanh dao quyét dinh.

Piéu 10. Céach thirc lam viéc

1. Truong phong chap hanh sy phan cong va chiu trach nhiém trudc Hiéu
treong va Pho hiéu trudng phu trach cong tac sinh vién. Phé truong phong chiu trach
nhiém trudc Trudng phong dbi véi nhiém vu dugc phan céng phu trach. Céac chuyén
vién trong Phong chap hanh sy phan cong va chiu trach nhiém vé cong viéc dugc giao
truedc Trudng phong.

2. Toan thé can bg, chuyén vién Phong 1am viéc theo “Bang phan cong nhiém
vu” do Truong phong phé duyét.

3. M&i vién chuc phai c6 ké hoach chi tiét theo ting tuan vé viéc thuc hién
nhiém vu va hoan thanh tét nhat nhiém vu duoc giao. Néu co vuéng mac phat sinh lién
quan dén viéc khong hoan thanh nhiém vy, can kip thoi bao cao lanh dao Phong truéc
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khi thuc hién dé c6 ké hoach diéu chinh. Mang cong tac do Phé trudng phong truc tiép
phu trach thi bao cdo véi Pho truong phong trude, sau d6 Pho trudong phong bao céo
v6i Truong phong dé quyét dinh.

4. Chap hanh nghiém chinh gid gidc 1am viéc va cac noi quy, quy ché caa Nha
truong.

5. bam bao bi mat noi bd co quan, thuc hién phat ngoén theo dung quy dinh cua
Pang, Nha nudc va co quan. Thudng xuyén néu cao tinh than canh giac va kip thoi
dau tranh voi nhitng biéu hién tiéu cyc; ludn xay dung va gitr viing doan két noi bo co
quan, don vi. Twong tro, giup d& 1an nhau ciing hoan thanh tét moi nhiém vu.

6. Phai thuong xuyén rén luyén, tu dudng dao dtrc, tac phong; khong nging
tham gia hoc tap, nghién ctru nang cao trinh d6 vé chuyén mén, nghiép vy, 1y luan
chinh tri, k¥ ning giao tiép va hiéu biét xa hoi dé phuc vu cong tac hiéu qua.

7. Ludn c6 thai d6 hoa nha, niém né, dung muc khi tiép sinh vién, tiép khach
dén giao dich cong tac; khéng sach nhiu hodc giy phién ha cho sinh vién va khach
dén lién hé cong tac. Thuc hién tot cai cach tha tuc hanh chinh noi cong so. Tan dung
t6i da cong nghé thong tin dé nang hiéu suat lam viéc.

8. Mbi thang t6 chirc hop phong 01 lan vao cudi thang dé danh gia viéc thyuc
hién nhiém vu trong thang, rit kinh nghiém va trién khai cong viéc cho thang tiép
theo.

9. Thyc hién so két, tong két viéc thuc hién nhiém vu 06 thang va 01 nam.

10. Hop dot Xuat.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 11. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.
2. Tat ca vién chizc Phong Cong tac Sinh vién c6 trach nhiém thi hanh Quy ché
nay.

Piéu 12. Hwéng din, sira d6i, bo sung Quy ché

1. Truéng Phong Coéng tac Sinh vién chiu trach nhiém té chuc, trién khai,
huéng dan vién chic Phong thuc hién quy ché nay.
2. Trong qué trinh thyc hién, néu cd nhitng ndi dung chua phu hop can bd
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sung, sira doi, Phong Cong tac Sinh vién s& tham muu, dé xuat véi Ban gidm hiéu xem
xét quyét dinh./.

TRUONG PHONG CONG TAC SINH VIEN

Lam Thi Kim Lién



