
H NG D N ƯỚ Ẫ
T  ch c các s  ki n l p HSSVổ ứ ự ệ ớ

M t trong nh ng nghi p v  c  b n c a cán b  gi ng d y tham gia công tácộ ữ ệ ụ ơ ả ủ ộ ả ạ  
giáo viên đó là t  ch c các bu i sinh ho t, h i h p, h i ngh , t a đàm, di n đàn,ổ ứ ổ ạ ộ ọ ộ ị ọ ễ  
đ i h i, các bu i s  t ng k t …. G i chung là t  ch c s  ki n. Thông th ngạ ộ ổ ơ ổ ế ọ ổ ứ ự ệ ườ  
trong nghi p v  này có các s  ki n sau;ệ ụ ự ệ

1. Sinh ho t l p (đ nh k , đ t xu t)ạ ớ ị ỳ ộ ấ
2. H p xét khen th ng, k  lu t.ọ ưở ỷ ậ
3. Đ i h i l p.ạ ộ ớ
4. H i ngh  s   t ng k t h c k , năm h c; h i ngh  bàn b c ph ng phápộ ị ơ ổ ế ọ ỳ ọ ộ ị ạ ươ  

h c t p, tuyên truy n giáo d c; phòng ch ng các t  n n xã h i …ọ ậ ề ụ ố ệ ạ ộ
5.….
D i đây, chúng tôi xin h ng d n … m t s  s  ki n tiêu bi u nh  sau:ướ ướ ẫ ộ ố ự ệ ể ư

I. T  CH C SINH HO T L P Ổ Ứ Ạ Ớ
B c 1. Công tác chu n bướ ẩ ị

1. Chu n b  báo cáo ẩ ị
Căn c  vào tình hình th c hi n nhi m v  h c t p, rèn luy n; k t lu n H iứ ự ệ ệ ụ ọ ậ ệ ế ậ ộ  

ngh  giao ban công tác HSSV hàng tu n c a Ban, hàng tháng c a tr ng và cácị ầ ủ ủ ườ  
ho t đ ng khác đ  chu n b  báo cáo. Nạ ộ ể ẩ ị i dung báo cáo g m hai ph n chính nhộ ồ ầ ư sau:

Ph n I:ầ   Đánh giá   tình hình  th c hi n nhi m v ,  k  ho ch h c  t p,   rènự ệ ệ ụ ế ạ ọ ậ  
luy n, vi c ch p hành n i quy, quy ch  c a sinh viên trong l p nh : đánh giá vệ ệ ấ ộ ế ủ ớ ư ề 
nh ng  u đi m đ  phát huy, nh ng t n t i, h n ch  c n kh c ph c; bi u d ngữ ư ể ể ữ ồ ạ ạ ế ầ ắ ụ ể ươ  
ng i t t vi c t t, phê bình nh ng cá nhân ch a hoàn thành nhi m v  và ch  raườ ố ệ ố ữ ư ệ ụ ỉ  
nguyên nhân c a nh ng  u, khuy t đi m đó.ủ ữ ư ế ể

Ph n II:ầ   Ph ng h ng, nhi m v  và nh ng công vi c trong tu n, thángươ ướ ệ ụ ữ ệ ầ  
ti p theo (k  c  nh ng công vi c còn t n t i trong tháng tr c ch a hoàn thành)ế ể ả ữ ệ ồ ạ ướ ư

2. H i ý v i BCS l p đ  phân công nhi m v  cho nh ng ng i tham giaộ ớ ớ ể ệ ụ ữ ườ  
đi u hành bu i sinh ho t.ề ổ ạ

3. M i đ i bi u (n u có)ờ ạ ể ế
4. Đ  xu t các đ n v  liên quan h  tr  c  s  v t ch tề ấ ơ ị ỗ ợ ơ ở ậ ấ
5. Thông báo tri u t p HSSV tham d .(th i gian, đ a đi m, yêu c u)ệ ậ ự ờ ị ể ầ

B c 2. Trình t  bu i sinh ho t l pướ ự ổ ạ ớ
1. Tuyên b  lý do, gi i thi u đ i bi u (n u có) ố ớ ệ ạ ể ế
2. C  ng i ghi biên b n cu c h p. ử ườ ả ộ ọ
3. Ki m tra sĩ s  c a l p.ể ố ủ ớ



4.  Báo  cáo  đánh  giá   tình  hình   th c  hi n  nhi m v   trong   tu n,   tháng  vàự ệ ệ ụ ầ  
ph ng h ng nhi m v  trong tu n, tháng t i; ph  bi n các văn b n c a c p trênươ ướ ệ ụ ầ ớ ổ ế ả ủ ấ  
(n u có).ế

5. Giáo viên ch  nhi m phát bi u ý ki n chủ ệ ể ế ỉ đ oạ

6. L y ý ki n đóng góp c a t p th  l p: ấ ế ủ ậ ể ớ Ch  trì đi u hành bu i sinh ho t g iủ ề ổ ạ ợ  
ý m t s  v n đ  tr ng tâm v  nh ng  u, khuy t đi m trong tu n, tháng đã th cộ ố ấ ề ọ ề ữ ư ế ể ầ ự  
hi n và ph ng h ng, nhi m v  trong tu n tháng ti p theo, các văn b n ch  đ oệ ươ ướ ệ ụ ầ ế ả ỉ ạ  
c a c p trên đ  các thành viên trong l p phát bi u ý ki n ủ ấ ể ớ ể ế đóng góp, ghi nh n theoậ  
nguyên t c t p trung dân ch .ắ ậ ủ

B c 3. K t lu n và b  m c bu i sinh ho tướ ế ậ ế ạ ổ ạ

1. Ch  trì bu i sinh ho t k t lu n nh ng v n đ  ch  y u mà cu c h p đãủ ổ ạ ế ậ ữ ấ ề ủ ế ộ ọ  
th o lu n. ả ậ

2. Xin bi u quy t (đ ng ý, không đ ng ý, ý ki n khác).ể ế ồ ồ ế

3. Th  ký thông qua biên b n bu i sinh ho t.ư ả ổ ạ

4. B  m c.ế ạ

Bíc 4: Sau phiên h pọ
 Căn c  k t lu n c a bu i sinh ho t làm báo cáo và n p v  c p trên tr cứ ế ậ ủ ổ ạ ộ ề ấ ự  

ti p theo quy đ nh. ế ị

II. T  CH C Đ I H I L P Ổ Ứ Ạ Ộ Ớ
B c 1. Công tác chu n b  tr c Đ i h iướ ẩ ị ướ ạ ộ
1. Chu n b  văn ki n đ i h i (báo cáo, ph ng h ng) ẩ ị ệ ạ ộ ươ ướ có h ng d n hàngướ ẫ  

năm
2. D  ki n nhân s  b u Ban cán s  l p. ự ế ự ầ ự ớ GVCN cùng Ban cán s  l p khoá cũự ớ  

d  ki n s  l ng và danh sách Ban cán s  l p năm h c m i (T i đ i h i, đ i h iự ế ố ượ ự ớ ọ ớ ạ ạ ộ ạ ộ  
ti p t c th c hi n quy n  ng c , đ  c  theo quy đ nh. N u đ i h i không  ng c ,ế ụ ự ệ ề ứ ử ề ử ị ế ạ ộ ứ ử  
đ  c  thêm và nh t trí v i danh sách nhân s  do đoàn ch  t ch trình tr c đ i h iề ử ấ ớ ự ủ ị ướ ạ ộ  
thì v n ti n hành b u c  b ng phi u kín theo nguyên t c b u tròn).ẫ ế ầ ử ằ ế ắ ầ

3. D  ki n Đoàn ch  t ch, Ban th  ký, T  b u c  ự ế ủ ị ư ổ ầ ử
4. Chu n b  th  l  b u c , phi u b u, thùng phi u, Biên b n ki m phi u.ẩ ị ể ệ ầ ử ế ầ ế ả ể ế
5. D  ki n th i gian, đ a đi m đ i h i; lên ch ng trình đ i h i.ự ế ờ ị ể ạ ộ ươ ạ ộ
6. Báo cáo Ban chuyên môn  xin ý ki n ch  đ o.ế ỉ ạ
7. Phân công chu n b  đ i h i.ẩ ị ạ ộ
 Phân công nhi m v  c  th  cho t ng thành viên theo các n i dung nêu trênệ ụ ụ ể ừ ộ



  Chú ý n i dung trang trí khánh ti t (nhìn t  trên xu ng theo th  t : C  Tộ ế ừ ố ứ ự ờ ổ 
qu c   nh Bác  Tiêu đ  Đ i h i).ố Ả ề ạ ộ

B c 2. Trình t  Đ i h iướ ự ạ ộ
1. Ban t  ch c ki m tra đ i bi u. (Sĩ s )ổ ứ ể ạ ể ố
2. Chào c , tuyên b  lý do, gi i thi u đ i bi u; thông qua ch ng trình đ iờ ố ớ ệ ạ ể ươ ạ  

h i.ộ
3. Xin ý ki n đ i h i v  Đoàn ch  t ch, Ban th  ký theo d  ki n b ng bi uế ạ ộ ề ủ ị ư ự ế ằ ể  

quy t gi  tay và m i lên làm vi c. ế ơ ờ ệ
4. Đoàn ch  t ch đ c các văn ki n c a đ i h i.ủ ị ọ ệ ủ ạ ộ
5. Thay m t Ban cán s   nhi m k  năm h c cũ đ c báo cáo ki m đi m côngặ ự ệ ỳ ọ ọ ể ể  

tác qua m t năm lãnh đ o.ộ ạ
6. Phát bi u ý ki n ch  đ o c a GVCN và đ i bi uể ế ỉ ạ ủ ạ ể
7. T  ch c th o lu n:ổ ứ ả ậ
 Đoàn ch  t ch g i ý vào m t s  n i dung chính c a văn ki n đ  các thànhủ ị ợ ộ ố ộ ủ ệ ể  

viên phát bi u.ể
 Có th  th o lu n ti p sau bể ả ậ ế ầu c  trong khi ch  k t qu  ki m phi u.ử ờ ế ả ể ế
8. Bi u quy t thông qua văn ki n đ i h i.ể ế ệ ạ ộ
9. Ph n b u c : ầ ầ ử
 Đoàn ch  t ch:ủ ị
+ Gi i thi u nhân s  t  b u c  (Bi u quy t)ớ ệ ự ổ ầ ử ể ế

+ Thông qua b n d  ki n danh sách nhân s  b u vào BCS l p; Th c hi nả ự ế ự ầ ớ ự ệ  
các b c  ng c , đ  c  c a đ i h i.ướ ứ ử ề ử ủ ạ ộ

+ Bi u quy t sanh sách b u c .ể ế ầ ử

 T  b u c :ổ ầ ử

+ Thông qua th  l  b u c .ể ệ ầ ử

+ Phát phi u, thu phi u, ki m phi u và công b  k t qu  b u c .ế ế ể ế ố ế ả ầ ử

+ M i BCS m i ra m t đ i h i nh n nhi m v  và phát bi u ý ki n.ờ ớ ắ ạ ộ ậ ệ ụ ể ế

  Chú  ý: Danh sách T  b u c  không đ c trùng v i danh sách b u. N uổ ầ ử ượ ớ ầ ế  
trùng tên, đ i h i c  ng i khác vào T  b u c  n m ngoài danh sách b u.ạ ộ ử ườ ổ ầ ử ằ ầ

10. Thông qua d  th o Ngh  quy t đ i h i. (th  ký).ự ả ị ế ạ ộ ư
11. Đoàn ch  t ch l y bi u quy t thông qua ngh  quy t đ i h i ủ ị ấ ể ế ị ế ạ ộ
11. B  m c ĐH.ế ạ

B c 3. Sau đ i h iướ ạ ộ
T p h p k t qu  đ i h i, Báo cáo c p trên b ng văn b n (Qua tr  lý Banậ ợ ế ả ạ ộ ấ ằ ả ợ  

chuyên môn đ  t p h p).ể ậ ợ



Ghi chú: Đ i h i ph i trang tr ng (trong khánh ti t, n i dung), có th  xen kạ ộ ả ọ ế ộ ể ẽ 
m t s  ti t m c văn ngh .ộ ố ế ụ ệ

III.   T   CH C   H I   NGH   L P   BÀN   BI N   PHÁP     T   CH C   PHONGỔ Ứ Ộ Ị Ớ Ệ Ổ Ứ  
TRÀO THI ĐUA T P T T – RÈN LUY N T TẬ Ố Ệ Ố

B c 1: Công tác chu n bướ ẩ ị
1. N i dung th o lu n, xây d ng các ch  tiêu thi đua, các bi n pháp, hìnhộ ả ậ ự ỉ ệ  

th c t  ch c phong trào thi đua g i chung là ch ng trình hành đ ng.ứ ổ ứ ọ ươ ộ
2. D  ki n ch  t a, th  ký h i ngh  ự ế ủ ọ ư ộ ị
3. D  ki n nhân s  ph  trách các lo i hình t ,đ i,nhóm, cán s  môn h c…ự ế ự ụ ạ ổ ộ ự ọ
4. D  ki n th i gian, đ a đi m.ự ế ờ ị ể
5. Báo cáo Ban chuyên môn  xin ý ki n ch  đ o.ế ỉ ạ
6. Đ  xu t các đ n v  liên quan h  tr  c  s  v t ch t, trang trí ….ề ấ ơ ị ỗ ợ ơ ở ậ ấ
7. H i ý phân công nhi m v  cho các thành viên ban t  ch c.ộ ệ ụ ổ ứ
8. ……………
B c 2: Trình t  h i ngh .ướ ự ộ ị
1. Ban t  ch c:  n đ nh t  ch c, ki m tra s  s , gi i thi u đ i bi u, gi iổ ứ Ổ ị ổ ứ ể ỹ ố ớ ệ ạ ể ớ  

thi u ch  t a, th  ký và m i lên v  trí làm vi c.ệ ủ ọ ư ờ ị ệ
2. Ch  t a:ủ ọ
 Thông qua ch ng làm vi c.ươ ệ
 Thông qua ch ng trình hành đ ng, các n i dung, hình th c, bi n pháp tươ ộ ộ ứ ệ ổ 

ch c phong trào thi đua HTT – RLT.ứ
 G i ý đóng góp ý ki n xây d ng, đ  xu t các hình th c, bi n pháp t  ch cợ ế ự ề ấ ứ ệ ổ ứ  
…
 Đóng góp ý ki n c a đ i bi uế ủ ạ ể
 D  ki n thành l p các lo i hình t ,đ i,nhóm, cán s  môn h c…ự ế ậ ạ ổ ộ ự ọ
 Phân công HSSV khá gi i kèm HSSV y u, kém … ỏ ế
 Ki m đi m, phê bình, nh c nh  nh ng HSSV ch a tích c c.ể ể ắ ở ữ ư ự
 Bi u d ng nh ng HSSV tích c c trong h c t p. ể ươ ữ ự ọ ậ
 Đ  xu t các bi n pháp t  ch c th c hi n phong trào thi đua, bi n phápề ấ ệ ổ ứ ự ệ ệ  

kh c ph c tình tr ng ngh  h c không phép, cúp ti t, tr  gi , ăn m c, b ng tên đúngắ ụ ạ ỉ ọ ế ễ ờ ặ ả  
qui đ nh, nghiêm túc trong gi  h c …ị ờ ọ

 Thông qua d  th o n i quy, quy đ nh c a l p l y ý ki n và thông qua.ự ả ộ ị ủ ớ ấ ế
 Phân công nhi m v  c  th  cho t ng cá nhân cán b  l p, t  tr ng.ệ ụ ụ ể ừ ộ ớ ổ ưở
 Bàn bi n pháp ph i h p gi a BCH chi đoàn v i GVCN, BCS l p v  tệ ố ợ ữ ớ ớ ề ổ 

ch c các ho t đ ng c a l p và v  công tác giáo d c ĐVTN.ứ ạ ộ ủ ớ ề ụ
 Thông qua danh sách các đ i tuy n văn ngh , th  thao, ban biên t p báoộ ể ệ ể ậ  

t ng, báo  nh; các đ i tuyên truy n viên, thuy t trình viên tuyên truy n v  Đ ng,ườ ả ộ ề ế ề ề ả  
Bác H , Đoàn th , truy n th ng dân t c…. v  phòng ch ng ma tuý, HIV/AIDS;ồ ể ề ố ộ ề ố  
các lo i TNXH….ạ

3. Th  ký: Thông qua biên b n h i ngh .ư ả ộ ị



4. B  m c h i ngh .ế ạ ộ ị
L u ý:ư    Đ  th c hi n t t các n i dung t i h i ngh , GVCN và BCS l p,ể ự ệ ố ộ ạ ộ ị ớ  

BCH chi đoàn c n ph i h p đ  chu n b  chu đáo cho t ng n i dung. Trong t ngầ ố ợ ể ẩ ị ừ ộ ừ  
n i dung đó c n c  th  rõ vi c này làm nh  th  nào, ai làm, ai ph i ch p hành…ộ ầ ụ ể ệ ư ế ả ấ

 Ch  t a h i ngh  g m: GVCN, l p tr ng, bí th  chi đoàn và c  01ủ ọ ộ ị ồ ớ ưở ư ử  
ng i làm th  ký.ườ ư

B c 3: Sau h i nghướ ộ ị
1. Tri n khai ch ng trình hành đ ngể ươ ộ
2. Ki m đi m k t qu  hành đ ng (trong sinh ho t l p tu n, tháng)ể ể ế ả ộ ạ ớ ầ

IV. T  CH C H P XÉT K  LU T HSSV:Ổ Ứ Ọ Ỷ Ậ
B c 1: Công tác chu n bướ ẩ ị
1. H  s  s  vi c (Biên b n s  vi c, b n ki m đi m, b n t ng trình, các tàiồ ơ ự ệ ả ự ệ ả ể ể ả ườ  

li u khác liên quan đ n ng i vi ph m)ệ ế ườ ạ
2. Nghiên c u h  s , tìm hi u thêm các nhân ch ng, ch ng c  liên quan đ nứ ồ ơ ể ứ ứ ứ ế  

s  vi c.ự ệ
3. H i ý v i BCS, BCH chi đoàn đ  th ng nh t đ a ra hình th c x  lý.ộ ớ ể ố ấ ư ứ ử
4. Thông báo tri u t p phiên h p.ệ ậ ọ
5. Đ  xu t các đ n v  liên quan h  tr  c  s  v t ch tề ấ ơ ị ỗ ợ ơ ở ậ ấ

B c 2: Trình t  phiên h pướ ự ọ
1. Ng i đi u hành nêu lý do phiên h p, c  th  ký và m i ng i vi ph mườ ề ọ ử ư ờ ườ ạ  

lên ng i bàn đ u đ  ti n hành x  lý.ồ ầ ể ế ử
2. Tóm t t n i dung s  vi c (trích các h  s  liên quan), nêu các căn c  phápắ ộ ự ệ ồ ơ ứ  

lý   th  hi n   tính c n   thi t  và  nghiêm túc  c a  phiên h p nh :  căn c  quy chể ệ ầ ế ủ ọ ư ứ ế 
CTHSSV, s  ch  đ o c a Ban, nhà tr ng và đ  dăn đe giáo d c chung ….ự ỉ ạ ủ ườ ể ụ

3. Ng i vi ph m t ng trình l i s  vi c (đ c b n t ng trình), b n tườ ạ ườ ạ ự ệ ọ ả ườ ả ự 
ki m đi m và t  nh n hình th c k  lu t.ể ể ự ậ ứ ỷ ậ

4. Xin ý ki n đóng góp c a t p th  l p. Ý ki n c n t p trungế ủ ậ ể ớ ế ầ ậ
 Tính xác th c c a s  vi c.ự ủ ự ệ
 Xác đ nh ng i vi ph m m c đ  nào,  nh h ng không t t đ n l p nhị ườ ạ ứ ộ ả ưở ố ế ớ ư 

th  nào…ế
 Yêu c u ng i vi ph m rút kinh nghi m và có bi n pháp kh c ph c, s aầ ườ ạ ệ ệ ắ ụ ử  

ch a khuy t đi m.ữ ế ể
 Đ  xu t hình th c x  lý k  lu t.ề ấ ứ ử ỷ ậ
5. L y bi u quy t hình th c k  lu t. (Căn c  m c đ  vi ph m, chi u theoấ ể ế ứ ỷ ậ ứ ứ ộ ạ ế  

quy ch  n u   gi a 2 gianh gi i t  m c này đ n m c khác, ng i đi u hành xinế ế ở ữ ớ ừ ứ ế ứ ườ ề  
bi u quy t hình th c th p tr c, hình th c cao h n và quy t đ nh theo đa s . Thể ế ứ ấ ướ ứ ơ ế ị ố ư 
ký ph i ghi t  l  t ng hình th c đ  xu t x  lý k  lu t)ả ỷ ệ ừ ứ ề ấ ử ỷ ậ

6. K t lu n đ  ngh  hình th c k  lu t (KT, CC, ĐC, BTH…)ế ậ ề ị ứ ỷ ậ



7. Ng i vi ph m nói l i sau cùng (đ ng ý hay không đ ng ý v i phán quy tườ ạ ờ ồ ồ ớ ế  
c a l p, xin h a s a ch a ….)ủ ớ ứ ử ữ

8. Phân công cá nhân, t  ch c theo dõi, giúp đ , giáo d c ng i vi ph mổ ứ ỡ ụ ườ ạ  
trong th i gian thi hành k  lu t (T  tr ng, BCH chi đoàn, b n thân…)ờ ỷ ậ ổ ưở ạ

9. Cá nhân, t  ch c đ c phân công cam k t tr c t p th  l p v  vai trò,ổ ứ ượ ế ướ ậ ể ớ ề  
trách nhi m giáo d c, giúp đ  ng i vi ph m kh c ph c s a ch a khuy t đi m…ệ ụ ỡ ườ ạ ắ ụ ử ữ ế ể

10. B  m c phiên h p.ế ạ ọ

B c 3:ướ  Báo cáo k t qu . H  s  báo cáo g mế ả ồ ơ ồ
1. Trích biên b n phiên h p.ả ọ
2. Biên b n, h  s  liên quan đ n s  vi c.ả ồ ơ ế ự ệ
3. B n t ng trình, b n ki m đi m c a ng i vi ph m.ả ườ ả ể ể ủ ườ ạ
4. T  trình đ  ngh  hình th c x  lý k  lu tờ ề ị ứ ử ỷ ậ
5. Các gi y t  khác (n u có)ấ ờ ế

B c 4:ướ  Giáo d c, c m hóaụ ả
1. Thông báo quy t đ nh hình th c x  lý c a c p trên.ế ị ứ ử ủ ấ
2. Theo dõi, giúp đ , giáo d c ng i vi ph m trong th i gian thi hành quy tỡ ụ ườ ạ ờ ế  

đ nh x  lý.ị ử
3. Giao nhi m v , t o c  h i cho ng i vi ph m ph n đ u.ệ ụ ạ ơ ộ ườ ạ ấ ấ
4. Đánh giá quá trình ph n đ u c a ng i vi ph m trong các bu i sinh ho tấ ấ ủ ườ ạ ổ ạ  

l pớ
5. Làm th  t c công nh n ng i vi ph m đã h t th i gian thi hành k  lu tủ ụ ậ ườ ạ ế ờ ỷ ậ  

(N u đã ti n b  đ ng nhiên h t hi u l c thi hành, n u ch a ti n b  ti p t c giáoế ế ộ ươ ế ệ ự ế ư ế ộ ế ụ  
d c ho c đ  xu t k  lu t m c cao h n).ụ ặ ề ấ ỷ ậ ứ ơ

Chúc qúi th y cô thành công, thành đ t…!ầ ạ


