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	Hướng dẫn công việc
TỔ CHỨC SINH HOẠT CÔNG DÂN HSSV ĐẦU NĂM HỌC
	Mã hóa: HD/8.5.1L/P.CTSV

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2022

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/4



I. YÊU CẦU VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Việc thiết lập, thực hiện và duy trì hướng dẫn công việc này nhằm đảm bảo tổ chức Tuần sinh hoạt công dân cho HSSV hàng năm theo đúng quy định của BGD&ĐT và của Trường. 
- Nâng cao nhận thức của HSSV về đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà Nước;

- Giúp HSSV hiểu rõ quyền lợi, nghĩa vụ, ý thức trách nhiệm của công dân – HSSV thông qua công tác tuyên truyền phổ biến, giáo dục pháp luật, các quy chế, quy định về đào tạo, chế độ chính sách, khen thưởng, kỷ luật, nhằm đáp ứng nhu cầu đạo tạo, rèn luyện và nhu cầu của xã hội. 

-Tổ chức tuần sinh hoạt Công dân đối với HSSV khóa mới phải được tiến hành nghiêm túc, phù hợp và đạt hiệu quả giáo dục cao, có thảo luận và đánh giá cuối đợt học. 

II. CÁC VĂN BẢN ÁP DỤNG. 

- Công văn số 2929/BGDĐT-GDCTHSSV ngày 10/7/2019 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn tổ chức “Tuần sinh hoạt cong dân HSSV trong các trường ĐH, ĐHSP, TCSP.
- Kế hoạch số 153/KH-CĐSL ngày 10/8/2020 của Trường Cao đẳng Sơn La về Kế hoạch tổ chức đào tạo năm học 2020-2021.

- Kế hoạch số 168/KH-CĐSL ngày 14/8/2020 của Trường Cao đẳng Sơn La về Kế hoạch năm học 2020-2021.

III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: Không có
2. Từ viết tắt:
	- HSSV

- P.HSSV 

- LĐTB&XH
- BGH
- GVCN/CVHT
- TP 
- PP
	Học sinh sinh viên


Phòng CT HSSV

Lao động Thương binh và xã hội
Ban Giám hiệu

Giáo viên chủ nhiệm/Cố vấn học tập

Trưởng phòng

 Phó trưởng phòng
	


III. NỘI DUNG
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện
và chuẩn chất lượng
	Người chịu trách nhiệm
	Hồ sơ liên quan
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	Đầu năm học, Theo kế hoạch tổ chức đào tạo, TP/PP phụ trách phong trào HSSV lập kế hoạch và lịch trình chi tiết triển khai Tuần sinh hoạt công dân cho HSSV. Trình BGH xem xét, phê duyệt tối đa 10 ngày kể từ khi có kế hoạch tổ chức đào tạo (đúng mẫu kế hoạch và lịch trình sinh hoạt)

	TP/PP phụ trách phong trào HSSV
	Kế hoạch tổ chức đào tạo; Kế hoạch sinh hoạt công dân năm học; Lịch trình sinh hoạt

	
	- Các đơn vị có liên quan phân công báo cáo viên lên lớp các chuyên đề và soạn thảo nội dung, theo đúng nội quy quy chế của Bộ LĐTB&XH, của trường và báo cáo với P.CTHSSV tối đa 07 ngày kể từ ngày kế hoạch được duyệt. 
- Báo cáo viên xây dựng 02 câu hỏi thu hoạch cho mỗi chuyên đề kèm đề cương đáp án gửi về P.HHSV trước khi lên lớp chuyên đề 01 ngày.
	Lãnh đạo và cá nhân các đơn vị liên quan 
	Các chuyên đề và câu hỏi thu hoạch

	
	- P.HSSV phối hợp với các khoa quản lý người học thông báo đến toàn thể HSSV thời gian, địa điểm và nội dung sinh hoạt theo Kế hoạch (theo đúng mẫu lịch học) tối đa 1 tuần trước khi lịch học bắt đầu
 - P.HSSV phối hợp với GVCN/CVHT theo dõi, điểm danh HSSV tham gia lớp học. (theo đúng mẫu danh sách điểm danh) Các ngày trong tuần Sinh hoạt công dân.
- P.HSSV chủ trì tổ chức cho HSSV viết bài thu hoạch, thu bài, chấm bài và tổng hợp kết quả. (theo đúng mẫu bài thi của Trường) thực hiện tối đa 14 ngày sau khi tuần sinh hoạt công dân kết thúc
	TP/PP phụ trách, Các khoa quản lý HSSV
TP/PP phụ trách; Cán bộ P.HSSV; GVCN/CVHT
	- Lịch học
- DS điểm danh
- Bài thu hoạch của HSSV

	
	- P.HSSV báo cáo kết quả sau đợt học đến Ban thường vụ Đảng uỷ, BGH trường. Tham mưu cho BGH về việc cấp Giấy Xác nhận cho HSSV hoàn thành Tuần sinh hoạt công dân. Tối đa 14 ngày sau khi đã tổng hợp kết quả điểm thi của HSSV. (theo đúng mẫu báo cáo tổng kết) 
- P.HSSV chủ trì báo cáo với Sở LĐTB&XH kết quả triển khai Tuần sinh hoạt công dân  vào tháng 12 hàng năm. 
	- TP/PP phụ trách phong trào HSSV
	- Báo cáo tổng kết

	
	- Tất cả các hồ sơ liên quan đến công tác tổ chức lớp học được lưu tại văn thư Trường và tại P.HSSV.
	Cán bộ được phân công lưu trữ văn bản P.HSSV
	Hồ sơ lưu Theo Mục IV. Biểu mẫu áp dụng.


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	TT
	Tên biểu mẫu
	Mã hoá
	Thời gian lưu
	Nơi lưu

	1 1
	Kế hoạch sinh hoạt công dân 
	Không mã hóa
	1 năm
	P.HSSV; Các đơn vị có liên quan

	2 2
	Lịch học
	Không mã hóa
	1 năm
	P.HSSV; Các đơn vị có liên quan

	3 3
	DS điểm danh
	Không mã hóa
	1 năm
	P.HSSV

	4 4
	Báo cáo tổng kết
	Không mã hóa
	3 năm
	P.HSSV


Lập kế hoạch triển khai trong toàn trường





Soạn thảo nội dung chuyên đề





Tổ chức, quản lý học tập





Báo cáo kết quả





Lưu hồ sơ









