THANH POAN HA NOI DPOAN TNCS HO CHI MINH
BCH DOAN TRUONG PHSP HA NOI 2
T Ha Néi, ngay 27 thdng 5 ndm 2020

S6: 20-HD/DTN

HUONG DAN

Phoi hop quan ly doan vién, sinh vién

Can ctt Didu 1& Poan TNCS Hb Chi Minh; Can ct Diéu 16 Hoi Sinh vién
Viét Nam; Can cr Quy dinh vé cong tac sinh vién trong dao tao taeo hé thé)ng
tin chi ctia Truong PHSP Ha Noi 2; Thuc hién chi dao ctia Nha traong va theo
nhu céu thuc té, Ban Thuong vu Poan truong huéng din céc lién chi doan, chi
doan truc thudc mot sé nodi dung co ban trong quan ly doan vién, sinh vién, cu
thé nhu sau:

I. HUONG DAN BCH CHI POAN QUAN LY DOAN VIEN

1. Nhiém vu chung ciia BCH Chi doan

- Nhiém vu ctia BCIT Chi doan 13 1anh dao, diéu phdi chi doan thuc hién
thang loi Nghi quyét Dai hai chi doan (nhiém ky theo nim hoc).

- Thuc hién cac nhiém vu theo sy chi dao cuia chi b, cia Poén cép trén.

- Dinh hudng, hd tro ban can su 16p hoan thanh cac nhiém vt (xem hudng
dan phan II).

BCH chi doan cén sir dung c4c bién phap sau dé thuc hién t6t quan ly chi
doan:

- 86 chi doan (luu trit moi théng tin ctia chi doan).

- Lichi sinh hoat Poan (dang ky theo lich chung ctia Poan ttuong).

- Ban Thuong vu Poan truong chi truong méi 16p xay dung 01 nhém
google meet va 01 nhém kin facebook dé sinh hoat trong truomg hop khong thé
hop truc tiép.

2. Huéng din thye hién mdt sé nhi¢m vy cy thé

a. I16 so va quan 1y doan vién

M&bi doan vién TNCS Hb Chi Minh déu cé S6 doan vién, Huy higu
Doan va Thé doan vién.

- Ho so doan vién: 14 S6 doan vién theo miu do Ban Bi thu Trung vong
Doan ban hanh. S6 doan vién do Doan truomg quéan ly, Doan trudng giao
céc lién chi doan bao céo khoa cho phép tip hop sd doan vién tai van phong
khoa. Nghi quyét chudn y két nap doan vién 13 vin ban gbc trong hd so doan
vién, thdng thudng Nghi quyét nay nam ngay trong S6 doan vién, ciing cé doan
co s& cap roi Nghi quyét nay.

- Quan ly doan vién:




+ BCH chi doan phai c6 S6 chi doan theo miu do Ban Bi thu Trung uong
Doan ban hanh. S6 chi doan hiéu don gian 14 tip hop clia tat ca cac bién ban
sinh hoat chi doan. Can ctr xu huéng phét trién cia céng nghé, Ban Thuong vu
Doan truong cho phép chi doan sir dung trng dung google drive thay s6 chi
doan. Ban Thuong vu Poan truong giao Ban Thuong vu céc lién chi doan thiét
14p 01 thu muc téng hop S6 chi doan, trong d6 gém cac thu muc con cta timg
chi doan.

Vi du tén thu muc me: SO CHI POAN KHOA NGOAI NGU.

Vi du tén thu muc con: SO CHI DOAN K454 NGON NGU TRUNG
QUOC.

Luu ¥ viét ding tén theo vin ban, khong viét tit nhdm khoa hoc trong
quan 1y va thuan loi trong tim kiéu di lidu. Cac tai liéu trong luu t-ong thu muc
trén phai dat tén theo cAu trac: Nam. lThang. Ngay. lén tai lieu. Vi du:
2020.05.28. Bién ban hop gidi thiéu két nap Pang cho Nguyén Viin A.

+ BCH chi doan phai luén cdp nhét danh sach thong tin doan vién.
Ban Thuong vu BPoan truong cho phép céac chi doan sir dung file .doe hodc
xls d 1ap danh sach. Danh sich gdm céc thong tin theo thir tv: Ho va tén,
md sinh vién, ngay sinh, gidi tinh tinh thiwong tri, s6 CMIND/CCCD, tén
gido, déan téc, ngay vao Podn, ngay vao Pang, email, s6 dién thoui. Ngoai ra
céc chi doan ¢6 (thé tu thém cac ¢dt theo cich quan ly riéng cia don vi minh
nhu dia chi tam a, dia chi facebook, ddi tugng chinh sach, sO Ludng, sO
thich... Danh sach ndy BCH chi doan ciing luu trong thu muc S6 doan vién,
danh sach nay dinh ky céac lién chi doan bdo cdo Van phong Doan trudng
vao truée ngay 30/9 va 31/3 hang nam.

+ Hang nam, BCH chi doan c6 trach nhiém ghi nhén xét wu, khuyét
diém, khen thuong, ky ludt va két quéa phén loai doan vién véio sé cia timg
doan vién. Nhiém vu ndy BCH chi doan thue hién tai vian phong khoa, Ban
Thuodng vu cac lién chi doan bao cao 1anh dao khoa cho phép lam viéc tai van
phong. Péi v6i céac sinh vién nim nhat, nim hai, nim ba thuc hién trong thang
9, d6i voi sinh vién nam cubi thuc hién chim nhat 15 ngay sau 1 tot nghiép.
Luu ¥ viéc nhdn xét SO doan vién phai ding vai két qua phan loai doan vién.

Vi du vé nhan xét trong sé doan:

- Dong chi A chdp hanh tét Diéu 1é Poan va cde quy dink ciia trudng,
khoa, lop...

- Pong chi A cé thanh tich tét trong hoc tdp, luén dung trong top 10
cua chi doan, chia bao gio phdi hoc lai...
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- Bc";ng chi A tich cuc trong hoat dong Doan, ddc biét c¢é dong gdp
nhiéu trong mang van nghé...

- Két qud phdn logi dodn vién: xudt sdc.

b. Str dung Huy hiéu Doan

- Doan vién deo Huy hiéu Doan vao cic ngay 1& ctia Poan, ¢ai hdi va cac
sinh hoat, hdi hop clia Poan.

- Khuyén khich doan vién deo Huy hiéu Doan trong trong gi¢ hoc cac moén
lién quan nhu Lich st Pang, Tu tuéng Ho Chi Minh, trong 16p nhan thitc vé
Dang, 16p gido duc cong dan ...

c. Thé doan vién

- Thé doan vién c6 gia tri chiing nhan tur cach doan vién Poan TNCS Hb
Chi Minh do BCH Trung wong Poan théng nhit phat hanh.

- Thé doan vién dugc dung dé dang ky tham gia sinh hoat doan tam thoi
va xuét trinh khi cén,

Doan rudng DPHSP Ha N6i 2 théng nhit khong cn thiét kiém tra thé doan
vién bo1 mdi ban da co thé sinh vién.

d. Viéc khéi phuc hd so doan vién khi thét lac

Néu doan vién con luu N ghi quyét chuan y két nap hoic Thé doan vién,
Dodn truding sé cap lai S6 dodn vién cho ngay khi c6 nhén xé: hoan thanh
nhiém vu nam hoc do6.

- Quy tinh, thit tye dé nghj cép lai S& doan vién: Poan vién dé nghi trong
budi sinh hoat chi doan gin nhat ngay sau khi phat hién thét lac s6, BCH LCD
tong hop danh sach can cap lai s6 va bdo cdo BCH Doan trudng vao cudi nam
hoc trudc dot nhan xét vao $6 doan vién.

e. Chuyén sinh hoat doan

Quy trinh chuyén sinh hoat doan khi ra truong:

- BCH chi doin nhén xét vao S doan vién. noép 1én Vin phong Doan
truong va nhén lai sau khi dd c6 x4c nhdn va gidy giéi thiéu chuyén.

- Trudng hop sinh vién chua t6t nghiép nganh chinh, BCH chi doan béo
cdo LCD d& xuét chuyén sinh hoat sang chi doan khac (cung khoa). Vi du
chuyén sang sinh hoat trong mot chi doan khoa dudi.

- Trudng hop sinh vién hoc nganh 2 chua tot nghiép, doan vién c6 nguyén
vong tiép tuc sinh hoat Poan tai LCD khoa cii hoac khoa quan ly nganh 2.

- Trudng hop sinh vién dang 1a dang vién dy bi thudc Pang 56 trudng thi
phai sinh hoat Poan tai trudng, dé nghi sinh hoat tai Poan tai chi doan do chi bd
do6 quan ly. '



Cac chi doan lam thu tuc chuyén sinh hoat doan, tra lai S6 doan vién cho
doan vién cham nhét 15 ngay sau 18 t6t nghiép, Vin phong Doan trudng tra két
qué gioi thiéu cham nhit 03 thang sau khi c6 quyét dinh céng nhan t5t nghiép.

1. HUONG DAN BAN CAN SU LOP THU'C HIEN NHIEM VU

1. Huéng dan thwe hién nhiém vu chung

Ban can su [dp c6 nhiém vu diéu hanh, quan 1i 1op thue hign nghiém tac
cac quy ché, quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao va Nha truong, cia cac doan
thé ma sinh vién tham gia; 1am cdu néi théng tin gitta 16p véi khoa, trudng; chi
dong phan 4nh, d& xult cic phuong an giai quyét cic van d& phat sinh trong hoc
tap va rén luyén ctia sinh vién trong 16p. P& lam tét cac nhiém vu trén ban cén
su 16p cin két hop va sir dung céc bién phap sau:

- Hop 16p: hop tai phong hoc hoéc hop online.

Str dung phuong (ién tuyén (hong. email, diéu (hoai, faupage,...

- Céc bién phap khac: 16 chire cude thi, di ngoai, ...

2. Hwéng dan thue hién nhiém vu cu thé

a. Lop truong

- Nhin tai liéu cép trén giao, can cir huéng din va ndi dung cla tai liéu
phd bién véi 16p mét cach hidu qua. Chii y cdc tai liéu chinh thic cla truong,
khoa yé&u céu chuyén dén 100% email cta sinh vién trong 16p. Sau méi céng
viée déu phai co théng ké. Khuyén khich cde 16p tuéng tong cing khoa st
dung chung mot cong nghé thbng ké.

- Téng hop y kién, dé xuat cta 16p theo tudn, thang bang van ban, giri bao
céo tdng hop ¥ kién truée ngay 25 hang thang. Néu 13 cong viéc dot xuét phai
goi dién truc tiép cho can bd phu trach méang viéc va cho Bi thu Lién chi Poan.

- Lép trudng truc tiép chi tri cdc cude hop vé danh gid két qua hoc tap,
rén luyén, binh xét hoc bdng, dé nghi thi dua khen thudng va ky luat. Tat ca cac
cudc hop déu phai ¢ bién ban. Ban Thuong vu Poan trudng khuyén khich ban
cén su 16p va BCH chi doan sir dung chung thu muc SO CHI POAN @ huu trit
bién ban hop lap

b. Lop phd phu trach hoc tdp

- Lién hé vdi cac don vi chirc nang quéan ly co s& vat chét phuc vu hoc tép,
chti ¥ nhé litu trit ban sao luu céc loai gidy t& giao, nhin. Hang thing bio céo
16p truéng cac van dé ton dong chua giai quyét xong.

- Thue hién cac cong viée khac 16p trudng giao, luu trit nhu 1&p trudng.
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c. Lép phé phu tréch doi song

- Luu trit danh sach sinh vién thudc dién chinh séch, 14p bang theo ddi cac
loai hoc bong, phin thudng, giai thuéng ctia tap thé va ca nhan trong 16p.

- Théng ké cac loai quy cta 16p, bat budc cong khai theo hoc ky. Nén st
dung Umg dung céc file .xls.

- Thuc hién céc cong viéc khiac 10p trudng giso, luu trit nhu 16p trudng.

d. Lép phé phy trach vin thé

- Sir dung da dang céc kénh truyén théng dé quan 1y céng viéc, khuyén
khich st dung kénh youtube. Ban Thuong vu Poan truomg khuyén khich méi
khoa sir dung chung 1 kénh youtube dé s luong va chét luong bai ddng dam
bao uy tin, thdm m3.

- Thyc hién cac cong viée khac 16p trudng giao, Iuu trit nhu 16p (ruéng.

Trén déy la Huéng dan phdi hop quan ly doan vién, sinh vién trong
truong DHSP Ha Néi 2, Ban Thuong vu Poan truong dé nghi 1anh dao Poan
céc cap truc thude, ban cdn sy cic l6p phéi hop trién khai thure hién hiéu qua./.

TM. BAN THUONG VU POAN TRUONG A+~ ~

Noi nhjn: T

- Pang tty - BGII (dé b/c); J\TIIIT
- Thanh Doan Ha Noi (dé b/e);

- Phong CTCT-HSSV (dé phéi hop);

- Céc don vi dao tao (dé phoi hop).

- BTKHSV (rudng (@€ p/h va t/h);

- Céc co s& Boan, Hoi tryc thuée (Efé t'h);
- Website Doan trudng (dé t/h);

- Luu: VPDTN.
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