PAGE  

	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC 

KINH TẾ - CÔNG NGHỆ THÁI NGUYÊN
	CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỈ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – tự do – Hạnh phúc


QUY TRÌNH

QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG ĐÀO TẠO NGOẠI KHÓA CHO SINH VIÊN
MÃ: QT.CT HSSV.08

(Kèm theo Quyết định số                 / QĐ-TUETECH ngày     tháng     năm 2022

của Hiệu trưởng về việc ban hành các quy trình về công tác sinh viên 

trường Đại học Kinh tế - Công nghệ Thái Nguyên)
1. Mục đích
Hướng dẫn thủ tục, nội dung, trình tự các bước quản lý các hoạt động ngoại khóa cho sinh viên trường Đại học Kinh tế - Công nghệ thái Nguyên.
2. Phạm vi

- Quy trình áp dụng đối với các đơn vị, tổ chức quản lý trực tiếp các hoạt động ngoại khóa. Các sinh viên đang theo học tại nhà trường.
3. Tài liệu liên quan
- Quy chế đào tạo của Nhà trường.

- Quy chế công tác HSSV của Nhà trường.

- Quy định về quản lý hoạt động các Câu lạc bộ tại Trường Đại học Kinh tế - Công nghệ Thái Nguyên.

4. Định nghĩa

4.1. Định nghĩa

Hoạt động ngoại khóa (HĐNK) là các hoạt động nằm ngoài chương trình học chính khóa. Sinh viên (SV) có thể tham gia HĐNK ở trong trường hoặc ngoài xã hội với rất nhiều hoạt động khác nhau như: Thể dục - Thể thao, văn hóa, văn nghệ, tổ chức, công tác xã hội – tình nguyện, học thuật…Các HĐNK phân thành 2 nhóm là bắt buộc và không bắt buộc, bao gồm:
a. Các HĐNK do Nhà trường, Đoàn thanh niên (ĐTN), Lớp, Chi đoàn tổ chức có tính chất bắt buộc:

+ Tham gia các buổi lễ theo triệu tập của Nhà trường (khai giảng, ngày Nhà giáo, ngày kỷ niệm thành lập Trường, tuần sinh hoạt chính trị đầu năm, tư vấn ngành nghề, gặp gỡ, trao đổi với BGH, lao động và vệ sinh môi trường, các hoạt động tuyên truyền…).

+ Tham gia các hoạt động do Đoàn thanh niên (ĐTN) triệu tập theo chỉ tiêu phân theo lớp, chi đoàn.

+ Tham gia các buổi sinh hoạt lớp và hoạt động có GVCN.

+ Tham gia các HĐNK theo yêu cầu khác.

b. Các HĐNK mà SV tự nguyện tham gia hoặc chủ động tổ chức:

+ Hoạt động thể dục - thể thao: Các CLB, đội, nhóm.
+ Hoạt động văn hóa, văn nghệ: các CLB văn nghệ; giao lưu, biểu diễn các chương trình văn nghệ trong và ngoài trường.
+ Công tác xã hội - tình nguyện: Chiến dịch tình nguyện mùa hè, xuân, đông, hiến máu nhân đạo, đội tự quản KTX, quản trị các diễn đàn, mạng xã hội của PVU; các hoạt động công ích tại địa phương hoặc nơi cư trú; hoạt động quyên góp, cứu trợ các vùng thiên tai hay vùng sâu, vùng xa có điều kiện khó khăn; các hoạt động từ thiện, chăm lo cho đối tượng chính sách, người già neo đơn, trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn và các bệnh nhân nghèo, neo đơn đang điều trị tại các bệnh viện hay tại nhà; dạy học cho các em gia đình khó khăn ở địa phương, trẻ em mồ côi, lang thang, cơ nhỡ…

+ Hoạt động học thuật: Các câu lạc bộ - diễn đàn về học thuật.

c. Căn cứ vào năng lực, sở trường của mình, SV chủ động tìm HĐNK phù hợp do các đơn vị trong và ngoài trường tổ chức. Các đơn vị trong trường sẽ tư vấn và hỗ trợ để tổ chức các HĐNK cho SV. Khuyến khích SV đề xuất thành lập các Câu lạc bộ (CLB), Đội, Nhóm SV để tổ chức các HĐNK (đề xuất với BCH ĐTN thành lập). SV có quyền tham gia HĐKN ở bất kỳ tổ chức hợp pháp, địa phương nào nếu có điều kiện, không nhất thiết phải tham gia ở địa phương nơi cư trú (tổ chức, địa phương nơi tham gia sẽ xác nhận theo mẫu của nhà trường). Phòng CT HSSV, các khoa chuyên môn và ĐTN là nơi chủ yếu tổ chức các HĐNK cấp Trường cho SV.
4.2. Giải thích từ ngữ

- HĐNK: Hoạt động ngoại khóa.

- CT HSSV: Công tác Học sinh sinh viên.
- SV: Sinh viên.

- BCH ĐTN: Ban chấp hành Đoàn thanh niên.

- CLB: Câu lạc bộ.

4.3. Trách nhiệm của các GVCN và lớp SV

a. Các GVCN-CVHT

- Chịu trách nhiệm thực hiện công tác kiểm tra, đánh giá số liệu tổng hợp, đối chiếu với nội dung báo cáo tổng kết HĐNK của SV nhằm đảm bảo tính chính xác, công bằng.

- Phối hợp với phòng CT HSSV, ĐTN tổ chức cho SV tham gia HĐNK.

- Tham gia vào Tổ đánh giá HĐNK cuối năm.

b. Lớp SV

- BCS lớp và BCH chi đoàn có trách nhiệm thông báo các HĐNK vào đầu năm học và tổng hợp, thống kê số liệu và minh chứng về việc SV tham gia HĐNK trong năm học.

- Phối hợp với GVCN-CVHT để kiểm tra và đánh giá kết quả HĐNK của SV.

- Đại diện lớp sẽ tham gia vào Tổ đánh giá HĐNK cuối năm.
5. Nội dung quy trình
Bước 1: Xây dựng Kế hoạch các hoạt động ngoại khóa
- Đầu năm học, các đơn vị trong nhà trường đăng ký các hoạt động ngoại khóa thông qua Kế hoạch năm học của đơn vị.
+ Các khoa: Căn cứ vào tình hình kế hoạch năm học, kế hoạch hoạt động của các câu lạc bộ chuyên môn, đăng ký các HĐNK sẽ thực hiện trong năm học của đơn vị mình.

+ Phòng CT HSSV: Đăng ký các hoạt động ngoại khóa cấp trường sẽ tổ chức trong năm học.

+ ĐTN căn cứ Kế hoạch hoạt động của các Câu lạc bộ, đội nhóm để đăng ký Kế hoạch ngoại khóa do Đoàn tổ chức.

Bước 2: Sinh viên đăng ký các hoạt động ngoại khóa

Căn cứ Kế hoạch tổ chức các HĐNK của nhà trường, SV đăng ký HĐNK (trong và ngoài trường) theo BM.01.QT.CT HSSV.08. Lớp và GVCN tổng hợp theo BM.02.QT.CT HSSV.08 và chuyển về phòng CT HSSV, ĐTN, các khoa để theo dõi, quản lý.

Bước 3: Đánh giá HĐNK

a. Kết thúc kỳ tham gia HĐNK:

- Phòng CT HSSV, ĐTN, Khoa Lớp tập hợp các danh sách điểm danh các HĐNK bắt buộc, thông qua GVCN.
+ ĐTN xác nhận tham gia các HĐNK do ĐTN tổ chức và quản lý (xác nhận theo danh sách từng lớp, không xác nhận cho từng SV). 
+ SV/Nhóm SV lấy xác nhận các HĐNK ngoài Trường (nếu có).

b. Kỳ đánh giá (đầu năm học mới):

+ SV báo cáo các HĐNK trong năm theo BM.03.QT.CT HSSV.08.

+ GVCN và BCS lớp thống kê số liệu và các minh chứng thực hiện HĐNK của SV trên cơ sở báo cáo của SV, kiểm tra và đánh giá theo BM.04.QT.CT HSSV.08. Trước khi báo cáo tổng kết gửi về Phòng CT HSSV, BCS lớp công bố bản báo cáo cho lớp (thông qua họp lớp hay email) để các SV kiểm tra và bổ sung. 
+ Phòng CT HSSV chủ trì tổ chức Tổ đánh giá các số liệu minh chứng để xác nhận và cập nhật kết quả HĐNK của SV. Thành phần Tổ đánh giá từng lớp bao gồm: 01 Phòng CT HSSV (Tổ trưởng), 01 ĐTN, GVCN, 01 đại diện Lớp. Tổ kiểm tra và đánh giá kết quả cuối cùng theo BM.05.QT.CT HSSV.08.
6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	- Phiếu đăng ký HĐNK của SV
- Báo cáo đăng ký các HĐNK (GVCN lập)
	Phòng CT HSSV
	5 năm sau khi sinh viên ra trường

	2
	- Báo cáo thổng kết tham gia HĐNK năm học của sinh viên
- Báo cáo thổng kết tham gia HĐNK năm học của lớp SV
	Phòng CT HSSV
	5 năm sau khi sinh viên ra trường

	3
	Biên bản kiểm tra thực hiện HĐNK
	Phòng CT HSSV
	5 năm sau khi sinh viên ra trường


7. Phụ lục các biểu mẫu kèm theo quy trình tổ chức hoạt động các câu lạc bộ chuyên môn
a. Danh mục

	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Phiếu đăng ký các HĐNK của SV
	BM.01.QT.CT HSSV.08

	2
	Báo cáo đăng ký các HĐNK (GVCN lập)
	BM.02.QT.CT HSSV.08

	3
	Báo cáo thổng kết tham gia HĐNK năm học của sinh viên
	BM.03.QT.CT HSSV.08

	4
	Báo cáo thổng kết tham gia HĐNK năm học của lớp SV
	BM.04.QT.CT HSSV.08

	5
	Biên bản kiểm tra thực hiện HĐNK
	BM.05.QT.CT HSSV.08


b. Nội dung các biểu mẫu (có đính kèm theo)


