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	BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC
	Trang: 3/3

	
	CHỦ NHIỆM LỚP
	Mã số: KD-QLĐT
Ban hành:Số: 27

         15/ 9 /2015


	
	Bộ phận: Ban Quản lý Đào tạo
	Thay thế lần 01



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày 08/9/2015
	Ngày 11 /9/2015
	Ngày 15 / 9/2015


	Trưởng Ban QLĐT
	Phó Trưởng Khoa
	Trưởng Khoa

	
	
	

	PGS.TS. Trần Thành Đạo
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	PGS. TS. Trần Hùng


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa (để báo cáo);
b. Ban Quản lý Đào tạo;
c. Giáo viên chủ nhiệm các lớp;
d. Ban Cán sự các lớp.
1. Trình độ, năng lực và kinh nghiệm 

· Trình độ: Thạc sĩ trở lên (đối với chủ nhiệm các lớp bậc đại học).
· Năng lực: Có uy tín trong giảng dạy, chuẩn mực trong sinh hoạt và có khả năng diễn đạt trước đám đông.

· Kinh nghiệm: Đã qua công tác giảng dạy ít nhất 03 năm   

2. Trách nhiệm và quyền hạn

-  Trách nhiệm: Hoàn thành tốt vai trò giáo viên chủ nhiệm được phân công.  

-  Quyền hạn: 

· Cho ý kiến, tư vấn các hoạt động của lớp được phân công. 

· Đóng góp ý kiến, kiến nghị với các bộ phận liên quan và Ban Chủ nhiệm khoa về các hoạt động đào tạo của nhà trường.
3. Mô tả công việc

a. Định kỳ sinh hoạt với lớp ít nhất 01 lần/mỗi 2 tháng. Trong trường hợp cần thiết có thể yêu cầu họp lớp đột xuất. 
b. Tư vấn về phương pháp học tập tích cực, về kế hoạch học tập, về tổ chức các hình thức tương trợ trong học tập và các hoạt động phong trào của lớp.

c. Theo dõi và ghi nhận tình hình hoạt động của lớp để nắm bắt các vấn đề phát sinh trong học tập, các nguyện vọng, các ý kiến đóng góp của sinh viên để phản ánh đến các bộ môn, các bộ phận liên quan và nhà trường.
d. Truyền đạt và cùng với lớp giải quyết những phản ánh của các bộ môn và các bộ phận liên quan về tình hình học tập và sinh hoạt của lớp.

e. Góp ý các biểu hiện chưa tốt của lớp trong học tập, sinh hoạt; góp phần cùng với khoa giáo dục cho sinh viên về động cơ và thái độ học tập, tinh thần tôn sư trọng đạo, ý thức tổ chức kỷ luật, nếp sống văn minh, tinh thần tiết kiệm, ý thức bảo vệ tài sản chung và bảo vệ môi trường.

f. Cho ý kiến và phê duyệt các cá nhân/tập thể do ban Cán sự lớp đề nghị để nhà trường xem xét xếp loại rèn luyện, khen thưởng, trao học bổng, hay các hình thức hỗ trợ vật chất/tinh thần khác.

g. Phản ánh định kỳ về tình hình hoạt động của lớp cho Ban Quản lý Đào tạo vào cuối mỗi học kỳ hay đột xuất khi cần thiết.
h. Cuối năm học nộp bản tóm tắt các hoạt động của giáo viên chủ nhiệm cho Ban Quản lý Đào tạo để đề xuất Ban Chủ nhiệm khoa đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ, tính giờ phục vụ.
4. Quan hệ công tác 

· Cấp trên: Báo cáo với Ban Chủ nhiệm Khoa. 

· Cấp dưới: Chủ nhiệm lớp được phân công.
· Đồng nghiệp: Phối hợp với Ban Quản lý Đào tạo, các Ban khác và các BM trong hoạt động chủ nhiệm lớp. 

5.  Ghi chú sửa đổi

	Ngày sửa đổi
	Lý do sửa đổi
	Ngày ban hành lại
	Ghi chú

	  08/9/2015
	Cập nhật nội dung 
	         15/9/2015
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