BO GIAO DUC VA DAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC DUY TAN Doc lap - Tw do - Hanh phuc

S6.ZZFHTB-CVHT&HN Da Ndng, ngay.¢4 thang 2o nam 2022

THONG BAO
V/v thay d6i mét sé ndi dung trong quan 1y cong tac CVHT&HN

Kinh gui: - Lanh dao cua tat ca cac Khoa, Truong dao tao va cac don vi.

- Giang vién va cac can b hanh chinh c6 lién quan dén cong tac CVHT.

Nhim dam bao tinh théng nhat trong quan ly voi co cdu to chirc bd may méi cua
Truong Dai hoc Duy Tan, Phong Quan Iy cong tac CVHT&HN ban hanh Thong bao vé
viéc thay ddi cac bude to chire quan ly cong tac CVHT&IHN. Nhiing n$i dung khong dé
cap dén trong Thong bao nay thi van trién khai theo Quyét dinh 78/QD-DHDT ngay 08
thang 01 nam 2018.

I. CAC BUOC PHAN CONG, BO NHIEM, THAY POI CVHT

CVHT dugc phan cong phu trach theo 16p sinh vién (LSV). khong qua 50 SV/LSV.
M&i GV nhén t6i da 2 16p HN (LSV ciia nam tha nhét) va 2 LSV (tir nam thtr 2 trd vé sau).
Téng s6 SV mdi CVHT dam nhan trong moi hoc ky khéng vugt qua 200 SV.

1.1. Phan céng CVHT nhan SV tir dau khéa (GV day HN1 va HN2)

Budc 1 Buoc 2
Khoa chuyén nganh phan CVHT Iép Hi¢u truong Trudng dao tao ra

HN (LSV) tir danh sach Phong Dao soat, tong hop va phé duyét,
tao gui v¢, trinh Hiéu truong Trudong Khingdongy | chuyén vé Phong QLCT

dao tao. CVHT&HN.

y

Khong dong v

Budc 3
Phong QLCT CVHT&HN ra soat, trinh Hic¢u truong Truong Dai hoc ra QD cong nhan
CVHT. (QD va danh sach chuyén vé: P. DT cdp nhat trén myDTU, P. Thanh Tra, P.
QLSV, P. Té Chire, P. KHTC, Truong Dao tao, Khoa chuyén nganh).




1.2. Thay d6i CVHT d6i voi sinh vién dang trong chuong trinh dao tao chinh khoa

Buée 1 Bude 2

Hiéu truong Truong dao tao ra
so4t va phé duyét, chuyén vé
Phong QLCT CVHT&HN.

y

Khoa chuyén nganh gui dé xuat
CVHT thay d6i v&i danh sach SV
chuyén vé Hiéu truéng Truong dao
tao.

Khong dong y

Khong dong v

Buée 3
Phong QLCT CVHT&HN ra soat, trinh Hiu truong T rudmg Pai hoc ra QP cdng nhan
CVHT. (QD va danh sach chuyen vé: P. DT cap nhét trén myDTU, P. Thanh Tra, P.
QLSV, P. T6 Chtrc, P. KHTC, Truong Dao tao, Khoa chuyén nganh).

Diéu kién thay d6i CVHT

- Viée thay d6i CVHT vi Iy do GV nghi viéc thi Khoa chuyén nganh 1dp danh sach va
oiri d& xuét vé& Truong dao tao ngay tai thoi diém ky don dong y GV nghi viéc.

- Trudng hop thay d6i CVHT vi ly do chuyén doi vi tri hay chirc vu trong truomg thi
van gitt CVHT dén hét nam hoc, viéc dé xuat sé duge thue hién vao dau nam hoc tdi.

1.3. Phan cong CVHT dbi véi sinh vién da két thic chwong trinh dao tao chinh
khoa nhung chua tot nghiép

Buoée 1 Budc 2
Khoa chuyén nganh loc danh sach —»| Hiéu truong Truong dao tao ra
SV va phian CVHT (Gido vu khoa soat va phé duyét, chuyén vé
hodc can bo Phong Tong hop). gui Phong QL.CT CVHT&HN.
vé Hiéu truong Truong dao tao.

Khéng dang y

Khong dong v

Buoc 3

Phong QLCT CVHT&HN ra sodt, trinh Hiéu truong Truong Dai hoc ra QD cong nhan
CVHT. (QDP va danh sach chuyén vé: P. DT cép nhét trén myDTU, P. Thanh Tra, P.
QLSV, P. T6 Chirc, P. KHTC, Truong Dao tao, Khoa chuyén nganh).
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Viée ra soat danh sach SV duge trién khai ngay sau khi c6 QD céng nhan tot nghiép
cua khoa hoc theo churong trinh dao tao chinh khéa ma SV theo hoc. Viéc phan cong CVHT
dam nhan ciling duge tién hanh ngay tai thoi diém nay.

1.4. Phin cong CVHT cho SV chuyén nganh, chuyén truong, SV quay lai hoc véi
khéa sau

Budc 1 Budc 2
Khoa chuyén nganh phan CVHT Hi¢u truong Trudng dao tao ra soat
cho SV khi nhan dugc QD tiép va phé duyét, chuyén vé Phong
nhin SV va chuyén lén Higu QLCT CVHT&HN
truong Truong dao tao.

A4

Khong ding v

Khong déng v

Buoc 3
Phong QLCT CVHT&HN ra Soéqt, tri‘nh Hi¢u truong Truong Dai hoc ra QD cong nhan
CVHT. (QD va danh sach chuyén vé: P. DT cdp nhat trén myDTU, P. Thanh Tra, P.
QLSV, P. To Chue, P. KHTC, Truong Pao tao, Khoa chuyén nganh).

1. CAC BUOC TO CHUC HOAT PONG CVHT&HN
2.1. Cac buée to chire ngoai khoa cac 1op HN1 va HN2:

Bwaée 1 ; Budc 2
CVHT lap ké hoach (néi dung,
thoi gian, dia diém, thanh phan)
tir dau hoc ky va gui vé Trudng
Khoa phé duyét.

Truong Khoa ra soat, phé duyét va
trinh 1én Hicu truong Trudng dao
tao. Phong Tong hop chuyén ké
hoach (email) vé Phong Dao tao

v

Khong dong v

Khong dong y

h 4

Budc 4 Buéc 3
CVHT t6 chirc ngoai khoa. Luu Phong Dao tao ra soat theo quy
minh chirmg vao Dropbox LSV va |« dinh, phé duyét va rap lich 1én hé

lén hé thong bao cao CVHT. Phong théng.
Thanh tra thue hién chirc nang giam
sat cua minh.
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Chu y:

- Thoi diém dién ra hoat dong ngoai khoa phai trude khi két thic mon hoc.

- K& hoach ngoai khoa phai dugc gii vé Phong Dao tao phé duyét ni dung vao dau
mdi hoc ky va dua lich 1én hé théng mydtu trude 1 tuan dién ra hoat dong ngoai khoa.

- Nhitng ké hoach dién ra & ngoai pham vi thanh phé Pa Ning, Quang Nam va c6 thu
thém kinh phi ctia SV thi can phai c6 y kién cta cua Ban Giam Hiéu.

2. Cac buée to chire CVHT

Lich té chirc CVHT do CVHT Ién lich (dua vao lich tréng ctia SV va cua GV trén hé
théng mydtu) mdi tuan thyuc hién téi thiéu 1.5 gix CVHT, dugc chia thanh 2 hodc 3 luot,
mdi luot khong dudi 30 phit. Viée t6 chitc CVHT ¢6 thé thyuc hién tryc tiép (offline) hoge
truc tuyén (online qua zoom). GV phai ra soat lich hoc ctia SV dé chon buéi CVHT khong
trung vaéi budi hoc cua sinh vién (t6i thicu 70% SV trong .SV khong c¢o lich hoc vao khung
gitr t chitc CVHT). Truong hop CVHT ¢6 nhidu LSV thi viée bé tri lich can thay doi gitra
cac tudn dé dam bao trong mdi thang tit ca cac LSV déu co lich CVHT.

a) Cac buéc td chire 16p true tiép

Buoe 1 Buwéc 2
Cin ot vao lich tréng cia SV dbi véi Truong Khoa tap hop ké hoach tur
LSV, CVHT Ién lich CVHT thang t&i —» CVHT, ra soét, phé duyét, chuyén

(bao gdm thoi gian, dia diém, ty 1& SV

Khéng dong y

trong lich vao khung gio CVHT) g vé

Trudng Khoa trude ngay 25 hang thang. ngdy 25 hang thang.

lich vé Phong Thanh tra va Phong
QLCT CVHT&HN qua dsns vao

Buéc 3
CVHT thuc hién nhiém vu CVHT theo lich, luu hd so minh chirng vao Dropbox cua 16p
va lén bao cao CVHT hang thang. P. Thanh Tra thuc hién chirc nang giam sat, tinh khdi
luong va tinh diém thi dua theo quy dinh.




b) Cac buéc to chire 16p true tuyén

Buoc 1 Buoéc 2
Cin ctr vao lich trong cua SV déi voi | Truong Khoa tap hgp ké hoach tir
LSV, CVHT Ién lich CVHT thang t&i CVHT, ra soat, phé duyét, chuyén
trén h¢ théng zoom — Sakai theo LSV é;@ lich vé Phong Thanh tra va Phong
gui vé Truong Khoa trude ngay 25 QLCT CVHT&HN qua dsns vao
hang thang. ngay 25 hang thang.

v

Budce 3
CVHT thuc hién nhiém vu CVHT theo lich, lvu hd so minh chirng vao Dropbox cua
I6p va lén bao cao CVHT hang thang. P. Thanh Tra thyc hién chire nang giam sat, tinh
khoi luong va tinh diém thi dua theo quy dinh.

¢) Quy dinh vé hinh thire t6 chire 16p va lru triv ho so' minh chirng

- Déi véi cac budi CVHT truc tiép thi CVHT céan c6 bién ban hop va chir ky cua cac
SV tham gia budi ¢6 vén, déi vdi cac budi c¢d van online qua zoom thi CVHT can truy xuat
danh séch tir zoom bao gom ca thoi gian cac SV tham gia budi ¢d van lam minh ching.

- Cac budbi hop 16p dau nam, cac budi hop 16p danh gia rén luyén, cac budi hop 1ép

cudi ky bt buge phai td chie truc tiép.

- Ngoai hinh thire tryc tiép va truc tuyén néu trén, cac budi ngoai khoa, t6 chirc sinh

vién tham gia cac su kién doanh nghiép va dao tao do nha truong td chire cling dugc tinh
vao hoat dong CVHT, duoc tinh diém va tinh khdi lvgng cho budi CVHT. Cac bude thuc

hién dugc tién hanh nhu tién hanh té chic ngoai khoa HN1 va HN2.

Dé nghi lanh dao cac don vi va giang vién thuc hién nghiém tic theo thdng bao nay.

Noi nhin: TL. HIEU TRUONG

- Nhu trén; TRUONGPHONG QUAN LY CVHT&HN
- Luu VP. : ‘




