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QUYẾT ĐỊNH

Về ban hành Quy định việc quản lý nghỉ phép của HSSV 
trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức


HIỆU TRƯỞNG 

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ THỦ ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 6426/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 09 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức trên cơ sở trường Trung học Kỹ thuật và Nghiệp vụ Thủ Đức;

Căn cứ Quyết định số 42/2007/QĐ-BGDĐT ngày 13/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo, về việc ban hành Quy chế học sinh, sinh viên các trường Đại học, Cao đẳng và Trung chuyên nghiệp hệ chính quy; 

Theo đề nghị của trưởng phòng Công tác chính trị- Học sinh sinh viên, Trưởng phòng Quản lý Đào tạo, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này văn bản “Quy định việc quản lý nghỉ phép của HSSV trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức”.

Điều 2. Quyết định này áp dụng từ năm học 2012 -2013. Các quy định đã ban hành trước đây trái với quy định này đều bãi bỏ. 

Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Các ông (bà) Trưởng các đơn vị có liên quan, các Giáo viên chủ nhiệm, Cố vấn học tập, Học sinh- sinh viên trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

HIỆU TRƯỞNG 

(Đã ký)
Nguyễn Toàn
QUY ĐỊNH 

Quy định việc quản lý nghỉ phép của HSSV 
trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức

 (Ban hành theo Quyết định số:  102/QĐ-CNTĐ-SV ngày   19  tháng   9  năm 2012 

của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức)

CHƯƠNG I

NHỮNG QUY  ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Đối tượng áp dụng

1. Quy định này áp dụng đối với học sinh, sinh viên (HSSV) hệ chính quy đang học tại Trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức. 
Điều 2. Mục đích

Thống nhất trong công tác quản lý, theo dõi việc nghỉ học của HSSV, giúp công tác tổ chức xử lý HSSV đúng quy định; tổ chức thống kê, báo cáo số liệu HSSV chính xác, kịp thời.
CHƯƠNG II

QUẢN LÝ, THEO DÕI NGHỈ PHÉP CỦA HSSV 
Điều 3. Trách nhiệm của HSSV
1. HSSV không tham gia vào các hoạt động học tập, sinh hoạt, hội họp theo quy định của Nhà trường phải viết đơn xin nghỉ phép và được Nhà trường xem xét giải quyết. HSSV không tham gia mà không được phép của Nhà trường xem như vi phạm nội quy về nề nếp, chuyên cần. Tùy mức độ vi phạm sẽ xem xét đánh giá rèn luyện từng học kỳ hoặc xử lý kỷ luật theo quy định.
2. HSSV làm đơn xin nghỉ phép phải nêu rõ lý do xin nghỉ, số ngày xin nghỉ (theo mẫu). 
- Trường hợp xin nghỉ phép trong phạm vi 01 ngày, HSSV phải gởi đơn cho các Giảng viên bộ môn trước ngày nghỉ tối thiểu 1 ngày và do Giảng viên bộ môn quyết định. (Nếu là hoạt động bắt buộc của Khoa chuyên môn, phòng chức năng tổ chức thì HSSV phải gởi đơn trực tiếp ở Khoa chuyên môn, phòng chức năng đó).
- Trường hợp xin nghỉ phép từ trên 01 ngày đến 05 ngày, HSSV phải gởi đơn cho Khoa chuyên môn trước ngày nghỉ tối thiểu 3 ngày và do Trưởng Khoa quyết định.
- Trường hợp xin nghỉ phép trên 05 ngày, HSSV phải gởi đơn cho Khoa chuyên môn trước ngày nghỉ tối thiểu 5 ngày, Khoa chuyên môn đề xuất hướng giải quyết trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định thông qua phòng CTCT-HSSV kèm theo các giấy tờ chứng minh.

- Trường hợp vắng đột xuất vào ngày thi kết thúc học phần, kỳ thi học kỳ, thi tốt nghiệp do bệnh phải nhập viện, tai nạn, tang ma, sinh con, thi tốt nghiệp trung học phổ thông…: HSSV chỉ được tính là nghỉ học có phép khi  trình diện và nộp bổ sung đơn xin nghỉ phép ngay buổi đi học trở lại cho Khoa chuyên môn kèm theo xác nhận có liên quan (giấy chứng tử, giấy nhập viện-ra viện, xác nhận tai nạn, ốm đau, lý do khác…..), Khoa chuyên môn đề xuất phương án giải quyết và trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt thông qua Phòng CTCT-HSSV. 

- Sau khi được Ban Giám hiệu duyệt cho phép nghỉ, HSSV nộp cho Khoa chuyên môn 01 bản và cho Ban cán sự lớp 01 bản. 
2. HSSV không nộp đơn xin phép đúng thời gian quy định hoặc không có đơn xin nghỉ phép: số ngày nghỉ được tính là ngày nghỉ không phép, là căn cứ để xử lý kỷ luật theo quy chế HSSV và xem xét các quyền lợi khác như: danh hiệu thi đua, học bổng, khen thưởng…
Điều 4. Trách nhiệm của Ban cán sự lớp:
- Phân công cán bộ lớp lưu trữ đơn xin nghỉ phép đã được duyệt của HSSV. Thời gian lưu trữ tối thiểu một học kỳ.
- Báo cáo cụ thể số HSSV vắng có phép, không phép với Giảng viên bộ môn vào tiết đầu của mỗi môn học; đồng thời thống kê và báo cáo số ngày nghỉ có phép, không phép của HSSV với Giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học tập (GVCN/CVHT) vào thứ 6 hàng tuần. 
- Cán bộ lớp không thực hiện báo cáo theo quy định, báo cáo sai sự thật hoặc làm mất giấy tờ nghỉ phép của HSSV sẽ bị xử lý kỷ luật theo đề nghị của tập thế lớp, GVCN/CVHT.
Điều 5. Trách nhiệm của Giảng viên giảng dạy:

Cho hoặc không cho phép HSSV vắng học của bộ môn phụ trách trong phạm vi 01 ngày. 
Vào đầu tiết học, Giảng viên phải điểm danh, ghi nhận HSSV vắng có phép và không phép vào sổ lên lớp hoặc sổ tay Giảng viên. Kiểm tra lại HSSV khi hết giờ dạy và ghi nhận những HSSV bỏ tiết học (nếu có). Tổng số tiết nghỉ học của HSSV (có phép và không phép) là tiêu chí để giảng viên đánh giá điểm chuyên cần hoặc xét tư cách dự thi kết thúc học phần, môn học.

Phối hợp với GVCN/CVHT, Ban cán sự, phụ trách lớp trong công tác quản lý, thống kê số HSSV vắng có phép, không phép.

Điều 6. Trách nhiệm của Giáo viên chủ nhiệm, Cố vấn học tập:

- Nắm bắt kịp thời tình hình lớp sinh hoạt để kịp thời hướng dẫn, giúp đỡ HSSV. Tổ chức kiểm điểm, phê bình, nhắc nhở HSSV nghỉ học không có lý do nhưng chưa đến mức kỷ luật.
- Đề nghị Hội đồng Kỷ luật Nhà trường xử lý kỷ luật HSSV nghỉ học quá số tiết quy định theo Quy định công tác HSSV trường trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức (thông qua phòng CTCT-HSSV). 
 -Trường hợp cá biệt (HSSV nghỉ học liên tục vì hoàn cảnh gia đình), GVCN/CVHT phối hợp xác minh lại thông tin và đề nghị đề nghị nhà trường hỗ trợ (nếu có).
Điều 7. Trách nhiệm của Khoa chuyên môn :
- Lãnh đạo Khoa duyệt cho phép hoặc không cho phép HSSV vắng học của HSSV thuộc Khoa trong phạm vi từ trên 01 ngày đến 05 ngày. 
- Trưởng khoa đề xuất phương án giải quyết trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định (thông qua phòng CTCT-HSSV) trường hợp HSSV vắng trên 05 ngày hoặc vắng đột xuất. Sau khi duyệt trả đơn xin nghỉ phép cho HSSV.
- Trao đổi thông tin, phối hợp với GVCN/CVHT trong quản lý, theo dõi nghỉ phép của HSSV.
- Các giấy tờ liên quan đến việc nghỉ phép trong Học sinh - Sinh viên được lưu trữ tại Khoa tối thiểu một học kỳ.
Điều 8. Trách nhiệm của phòng Công tác Chính trị - HSSV:
- Trình Ban Giám hiệu duyệt cho phép hoặc không cho phép HSSV vắng học của HSSV từ trên 05 ngày hoặc vắng đột xuất theo đề xuất của Khoa chuyên môn (Lưu 01 bản tại Phòng tối thiểu một học kỳ).
- Tham mưu cho Hội đồng kỷ luật nhà trường xử lý các trường hợp nghỉ học không phép theo Quy định công tác HSSV trường trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức.

CHƯƠNG III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. GVCN/CVHT phổ biến quy định này đến tất cả HSSV của lớp và thực hiện nghiêm túc trách nhiệm của mình.

2. Trưởng khoa theo dõi, kiểm tra, thường xuyên nhắc nhở Giảng viên của khoa thực hiện đúng các nội dung của quy định.

3. Phòng CTCT - HSSV theo dõi, hướng dẫn thực hiện quy định của các lớp, các Khoa. Tham mưu cho Ban giám hiệu tổ chức xử lý các trường hợp thực hiện không đúng quy định này.
Trong quá trình thực hiện có những vấn đề cần thiết phải bổ sung hoặc sửa đổi, đề nghị các lớp, GVCN/CVHT, các đơn vị và cá nhân có liên quan kịp thời phản ảnh bằng văn bản với Nhà trường thông qua phòng CTCT-HSSV để sửa đổi, điều chỉnh cho hợp lý.

HIỆU TRƯỞNG 


TS. Nguyễn Toàn
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 

 ĐƠN XIN PHÉP NGHỈ HỌC
                   Kính gửi: 
· Ban giám hiệu trường Cao đẳng Công nghệ Thủ Đức; 
· Trưởng Khoa................................................................................
· Giảng viên bộ môn ....................................................................
Tôi tên là: ………………………………………………………..………………………………………………..……………………
Ngày tháng năm sinh: ….../…../…….. Mã số HSSV: …………………HSSV lớp: ……………........
Địa chỉ nhà trọ/phòng ở KTX: ………………………………………………………………………..……………………
Hôm nay tôi viết đơn này kính mong quý thầy (Cô) cho phép tôi được nghỉ học:

……. Tiết, từ ngày …../……/……. đến ngày  ……../……../……...

 Lý do:.............................................................................................................................

....................................................................................................................................................
Tôi xin cam đoan được thực hiện đầy đủ trách nhiệm đối với môn học. Kính mong 
Ban Giám hiệu, Trưởng Khoa và Giảng viên bộ môn cho phép tôi được nghỉ học trong thời gian trên.

Tôi xin chân thành cảm ơn!

 ................,ngày...... tháng...... năm 20.....
BAN GIÁM HIỆU

TRƯỞNG KHOA/ GIẢNG VIÊN

 NGƯỜI VIẾT ĐƠN
Nơi nhận:


- Các đơn vị trog nhà trường;


- Lưu HCTH.





Nơi nhận:


    - Các phòng, khoa, bộ môn;


    - Lưu VP.
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