	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI TRUNG TÂM GDQP-AN
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	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

                 Hà Nội, ngày 20 tháng 5 năm 2015


QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành Quy định tạm thời về chức trách nhiệm vụ, chế độ học tập công tác, thời gian biểu hoạt động của Trung tâm

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH
Căn cứ Nghị định số 186/2013/NĐ-CP ngày 17/11/2013 của Chính phủ về Đại học Quốc gia;
Căn cứ Quyết định số 26/2014/QĐ-TTg ngày 26/3/2014 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Đại học Quốc gia và các cơ sở giáo dục đại học thành viên;

Căn cứ Thông tư số 40/2012/TT-BGDĐT ngày 19/11/ 2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về Quy định tổ chức dạy, học và đánh giá kết quả học tập môn học giáo dục quốc phòng-an ninh;

Căn cứ Quy chế đào tạo đại học, ban hành kèm theo Quyết định số 5115/ QĐ-ĐHQGHN ngày 25/12/2014 của Giám đốc Đại học Quốc gia Hà Nội;
Căn cứ Quy định về tổ chức và hoạt động của các đơn vị thành viên và đơn vị trực thuộc ĐHQGHN, ban hành kèm theo Quyết định số 3568/QĐ-ĐHQGHN ngày 08/10/2014 của Giám đốc Đại học Quốc gia Hà Nội;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Đào tạo, Quản lý sinh viên, Đối tượng bồi dưỡng,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định tạm thời về chức trách nhiệm vụ, chế độ học tập công tác, thời gian biểu hoạt động của Trung tâm Giáo dục Quốc phòng-An ninh Đại học Quốc gia Hà Nội.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Trưởng các đơn vị thuộc Trung tâm và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.
	Nơi nhận:
- Như điều  3;
- Ban Đào tạo ĐHQGHN (để b/cáo);

- BGĐ (để chỉ đạo);

- Lưu VT, ĐT.
	KT.GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

(đã ký)

Đại tá Đinh Văn Hưởng 
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QUY ĐỊNH TẠM THỜI 
về chức trách nhiệm vụ, chế độ học tập công tác, thời gian biểu hoạt động của Trung tâm Giáo dục Quốc phòng-An ninh, ĐHQGHN

(Ban hành kèm theo Quyết định số162/QĐ-QPAN,

Ngày 20 tháng 5 năm 2015 của Giám đốc Trung tâm GDQP-AN)

PHẦN I
Chức trách nhiệm vụ, chế độ học tập công tác, 
thời gian biểu hoạt động của Trung tâm
Điều1. Chức trách, nhiệm vụ của cán bộ khung quản lý sinh viên
Giảng viên GDQP-AN, ngoài nhiệm vụ giảng dạy còn có trách nhiệm làm cán bộ khung quản lý sinh viên theo Quyết định của Giám đốc Trung tâm. Cán bộ khung quản lý sinh viên có trách nhiệm, và nghĩa vụ thực hiện tốt các quy định sau:
1. Thực hiện và hoàn thành tốt nhiệm vụ theo chức trách, chấp hành nghiêm túc quy định của Trung tâm khi quản lý sinh viên.

2. Tổ chức quản lý, hướng dẫn sinh viên chấp hành quy chế, nội quy, giữ nghiêm kỷ luật, thực hiện đầy đủ các chế độ trong ngày, trong tuần. Xây dựng môi trường văn hóa lành mạnh, thực hiện có hiệu quả các phong trào thi đua trong đơn vị.

3. Quản lý chặt chẽ sinh viên ra và vào Trung tâm, thường xuyên nắm chắc quân số, ghi nhật ký đầy đủ mọi hoạt động của sinh viên trong khóa học, báo cáo kịp thời cho trực ban và trực chỉ huy Trung tâm theo quy định thống nhất.

4. Tổ chức tuần tra, canh gác, phòng gian giữ bí mật, phòng chống cháy nổ, bảo đảm an toàn tuyệt đối trong các hoạt động của Trung tâm.
5. Quản lý, đôn đốc, kiểm tra sinh viên trong quá trình học tập rèn luyện tại Trung tâm.

6. Tổ chức sơ kết, tổng kết rút kinh nghiệm trong khóa học của đại đội, báo cáo cấp trên theo quy định.

7. Thực hiện quyền hạn theo phân cấp quản lý, đề nghị Trung tâm Quyết định khen thưởng, kỷ luật sinh viên trong học tập rèn luyện.

8. Nghiêm cấm cán bộ làm nhiệm vụ quản lý sinh viên có những quyết định giải quyết vượt quá quyền hạn, hoặc có hành vi tiêu cực, trái pháp luật trong quá trình quản lý sinh viên.

Điều 2. Nhiệm vụ của sinh viên
1. Học sinh, sinh viên khi đến Trung tâm GDQP-AN cần được chuẩn bị tốt về tư trưởng, xác định tốt tinh thần thái độ trách nhiệm học tập và rèn luyện. Mang theo đồ dùng cá nhân cần thiết cho sinh hoạt hàng ngày. Không mang theo các phương tiện đi lại như xe máy, xe đạp, vật dụng cồng kềnh đến Trung tâm.
2. Đầu tóc phải gọn gàng, ăn mặc sạch sẽ đúng quy định của Trung tâm, sinh viên nam râu, tóc, móng tay cắt ngắn gọn gàng sạch sẽ.

3. Phải bảo đảm thực hiện đầy đủ chương trình nội dung học tập, không được tự ý bỏ học hay nghỉ học khi chưa được sự cho phép của Trung tâm.

4. Tất cả các học phần trong chương trình đều phải kiểm tra và thi hết học phần để đánh giá kết quả học tập, trường hợp không đạt phải học lại theo quy chế đào tạo của Đại học Quốc gia Hà Nội.

5. Phải có trách nhiệm bảo vệ tài sản của công, giữ gìn, bảo quản tốt vũ khí, trang thiết bị nhằm phục vụ việc học tập lâu dài, nếu làm hư hỏng hay mất mát phải bồi thường theo quy định. Thực hiện đúng, đủ nghĩa vụ về tài chính đối với Trung tâm.
6. Học sinh, sinh viên trong quá trình học tập tại Trung tâm GDQP-AN không được uống rượu, bia, không ăn uống, hút thuốc lá trong giờ học. Tiếp khách đúng nơi quy định, không tiếp khách trong phòng ở, chỉ được tiếp khách ngoài giờ học, và đúng thời gian cho phép của cán bộ khung quản lý sinh viên. Nghiêm cấm có những hành vi như; cờ bạc, tàng trữ, lưu hành văn hóa phẩm phản động, đồi trụy; tàng trữ vũ khí, chất cháy nổ, tụ tập tuần hành, biểu tình … và  những hành vi trái pháp luật khác tại Trung tâm.
7. Khi có tình huống bất trắc xảy ra như: Trộm cắp, trấn lột, xô sát …. phải báo ngay cho cán bộ quản lý theo phân cấp, báo cho trực ban, cán bộ đại đội hoặc phòng Đào tạo, Quản lý sinh viên, Đối tượng bồi dưỡng để có biện pháp ngăn chặn kịp thời. Đối với mỗi sự việc phải lập biên bản, lập hồ sơ để xem xét khen thưởng, kỷ luật.

8. Học sinh sinh viên xưng hô với thầy, cô giáo giảng dạy, cán bộ khung quản lý sinh viên và cán bộ viên chức của Trung tâm bằng “thầy” “cô” và xưng “em”.

9. Học sinh, sinh viên hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được xem xét khen thưởng, nếu vi phạm tùy theo mức độ sẽ bị xử lý kỷ luật. Trong khóa học sinh viên phải có nghĩa vụ đóng góp để xây dựng Trung tâm ngày càng phát triển.
Điều 3. Chức trách trực ban, trực nhật, người gác 

1. Trực ban nội vụ

Trực ban nội vụ được tổ chức trong Trung tâm, để giúp Ban Giám đốc duy trì kỷ luật, trật tự nội vụ, vệ sinh và duy trì thời gian làm việc trong đơn vị

a) Trực ban nội vụ Trung tâm do cán bộ, giảng viên luân phiên đảm nhiệm.

b) Trực ban nội vụ đại đội do trung đội trưởng, tiểu đội trưởng là sinh viên kiêm chức trong đại đội luân phiên đảm nhiệm

c) Chức trách của trực ban nội vụ  
- Nắm vững lịch học tập công tác sinh hoạt hàng ngày của các đại đội, kịp thời chuyển đến các đại đội những mệnh lệnh và chỉ thị của Giám đốc Trung tâm.
- Phát hiệu lệnh về thời gian làm việc, đôn đốc các đơn vị hoạt động theo thời gian biểu đã quy định.
- Duy trì trật tự nội vụ trong đơn vị, nhắc nhở mọi người chấp hành các quy định về trang phục, lễ tiết, tác phong, quy định về vệ sinh trong doanh trại, các quy định về phòng gian giữ bí mật, đảm bảo an toàn.
- Nắm tình hình quân số, trang thiết bị của các  trung đội, đại đội, báo cáo trực chỉ huy. Tiếp đón, hướng dẫn khách đến đơn vị công tác.
- Trường hợp xảy ra cháy nổ, thiên tai, thảm họa, tai nạn hoặc có việc bất trắc, phải nhanh chóng phát lệnh báo động, đồng thời báo cáo ngay với chỉ huy để xử trí.
- Kiểm tra việc đảm bảo ăn uống trong ngày của đơn vị, đôn đốc trực nhật chăm sóc bữa ăn cho người đau ốm tại trại.
- Ghi nhật ký trực ban về tình hình đơn vị theo mẫu quy định để bàn giao trực ban mới.

2. Trực nhật

a) Trực nhật được tổ chức ở cấp trung đội hoặc tiểu đội và tương đương, nhằm giúp người chỉ huy duy trì trật tự nội vụ, vệ sinh trong phạm vi trung đội của mình. Trực nhật do các chiến sĩ trong trung đội, tiểu đội luân phiên đảm nhận theo sự phân công của chỉ huy trung đội, tiểu đội, dưới quyền của trực ban đại đội. Thời gian làm nhiệm vụ trực nhật là một ngày đêm, vừa tham gia trực nhật vừa tham gia học tập công tác.
b) Chức trách trực nhật
- Hàng ngày vào giờ thể dục, thể thao, làm vệ sinh công cộng, lấy nước uống, chăm sóc người ốm đau trong trung đội, tiểu đội.
- Nhắc nhở mọi người trong trung đội, tiểu đội, chấp hành các quy định về trật tự nội vụ, vệ sinh, trang phục, râu, tóc đúng quy định, giữ gìn trang thiết bị và các tài sản khác, chấp hành thời gian sinh hoạt, học tập, công tác theo thời gian biểu.

3. Người gác
a)  Người gác là người đang làm nhiệm vụ sẵn sàng chiến đấu để bảo vệ mục tiêu được giao. Không ai được xâm phạm đến thân thể, vị trí của người gác.

b) Chức trách người gác

- Người gác phải ở vị trí gác, có thể đi lại xung quanh khu vực vọng gác. Tư thế phải nghiêm túc, đúng động tác gác; 

- Người gác phải luôn tỉnh táo, tập trung tư tưởng, không ngủ gật, hút thuôc, đọc báo, hát, nói chuyện, cười đùa, ăn uống. Cấm bỏ gác hoặc nhận bất cứ vật gì của người khác, nắm chắc tình hình mọi mặt, bảo vệ tài sản, vệ sinh an ninh, khách ra vào trong khu vực được phân công, bảo đảm an toàn mục tiêu được giao.
- Ghi nhật trình từng ca gác, bàn giao đầy đủ cơ sở vật chất, tình hình mọi mặt cho người chỉ huy hoặc phiên gác tiếp sau.
Điều 4. Chế độ học tập, công tác
a) Thực hiện 11 chế độ trong ngày 

1. Treo Quốc kỳ.

Treo Quốc kỳ trên sân chào cờ, duyệt đội ngũ của Trung tâm. Thời gian treo Quốc kỳ lúc 06 giờ, thời gian hạ Quốc kỳ lúc 18 giờ hàng ngày.

2. Thức dậy

Trực chỉ huy và trực ban phải thức dậy trước 10 phút để trực tiếp phát hiệu lệnh báo thức và đi kiểm tra đôn đốc sinh viên trong đơn vị dậy đúng giờ.

Khi có hiệu lệnh báo thức sinh viên phải dậy ngay, rời khỏi phòng ngủ để ra sân tập thể dục hoặc chuẩn bị sẵn sàng làm công việc khác.

3. Thể dục sáng

Đúng giờ, sinh viên phải tập thể dục sáng, trừ người làm nhiệm vụ hoặc đau ốm được chỉ huy trực tiếp cho phép.

Thời gian tập thể dục 20 phút

Trang phục do người chỉ huy đơn vị quy định thống nhất, theo thời tiết và điều kiện cụ thể.

Nội dung tập thể dục theo hướng dẫn của ngành thể dục, thể thao quân đội. Trung đội hoặc đại đội và tương đương là đơn vị tổ chức tập thể dục.

4. Kiểm tra sáng
Kiểm tra sáng được tiến hành hàng ngày (trừ ngày nghỉ và ngày chào cờ). Tổ chức kiểm tra ở tiểu đội, trung đội và tương đương. Nội dung kiểm tra theo lịch thống nhất trong tuần của đại đội và tương đương. Kiểm tra ở cấp nào do cán bộ chỉ huy cấp đó điều hành. Khi phát hiện sai sót phải sửa ngay.
Thời gian kiểm tra 10 phút.
5. Học tập

Đến thời gian thực hiện chế độ học tập, theo mệnh lệnh của Trung đội trưởng, Đại đội trưởng, sinh viên nhanh chóng rời nhà nghỉ đến vị trí tập hợp để thực hiện chế độ học tập (trừ người trực ban và trực nhật được đi sau 10 phút). Trung đội trưởng tập hợp, kiểm tra quân số, chỉ huy thành đội ngũ đến hội trường, phòng học hoặc thao trường học tập. 

a) Học tập trong hội trường:

- Người phụ trách hoặc trực ban lớp học phải kiểm tra quân số, trang phục, ổn định lớp học, báo cáo giảng viên.

- Sinh viên ngồi trong hội trường phải đúng vị trí quy định, tập trung tư tưởng theo dõi nội dung  bài giảng.
Khi ra hoặc vào lớp phải đứng nghiêm báo cáo xin phép giảng viên, khi được phép mới ra hoặc vào lớp.
- Sau mỗi tiết hoặc giờ học tập được nghỉ 10 phút. Hết giờ nghỉ nhanh chóng vào lớp, tiếp tục nghe giảng. giảng viên phải chấp hành đúng thời gian. Nếu giảng quá giờ quy định phải báo cho người phụ trách lớp học và người học biết.

- Hết giờ học, người phụ trách hoặc trực ban lớp báo cáo giảng viên cho xuống lớp, sau đó chỉ huy các thành viên trong lớp ra về.
b) Học tập ngoài thao trường :

- Đi và về phải thành đội ngũ. Thời gian đi và về không tính vào thời gian học tập
- Trước khi học tập, người phụ trách hoặc trực ban lớp phải tập hợp sinh viên, kiểm tra quân số, trang phục, vũ khí, học cụ, báo cáo giảng viên.
- Hết giờ học tập người phụ trách hoặc trực ban lớp phải  kiểm tra quân số, vũ khí, học cụ và các trang bị khác, chỉnh đốn hàng ngũ, báo cáo giảng viên cho sinh viên nghỉ, sau đó chỉ huy xuống lớp.

- Trường hợp có cấp trên của giảng viên ở đó thì giảng viên phải báo cáo cấp trên trước khi lên, xuống lớp.
c) Tự học, tự nghiên cứu:

Ngoài giờ học tập tập trung, các buổi tối (trừ ngày nghỉ) sinh viên được bố trí thời gian để tự học, tự nghiên cứu. Lịch tự học được xác định trong lịch giảng dạy của từng khóa học và thời gian biểu sinh hoạt ngày, tuần.
6. Ăn uống

a) Phòng Hậu cần, Tài chính, kỹ thuật phải quản lý nhà ăn, nhà bếp, đảm bảo tiêu chuẩn định lượng, ăn sạch, ăn nóng và ăn đúng giờ quy định.

- Hàng ngày chỉ đạo trực ban, tổ chức kinh tế, kiểm tra số người ăn, số lượng, chất lượng lương thực, thực phẩm sử dụng theo tiêu chuẩn được hưởng, vệ sinh nhà ăn, nhà bếp sạch sẽ.
- Nắm chắc tình hình bảo đảm chế độ ăn uống, giải quyết mọi thắc mắc, đề nghị về ăn uống của sinh viên.

b) Cán bộ viên chức, hợp đồng lao động phục vụ nhà ăn phải nêu cao ý thức trách nhiệm phục vụ, có kế hoạch tổ chức tiếp phẩm, cải tiến kỹ thuật nấu ăn; giữ vệ sinh, chăm lo bữa ăn, bảo đảm sức khỏe của sinh viên.

 
Đối với người ốm tại trại, nếu không đến được nhà ăn, trực nhật phải mang cơm về cho người ốm. Những suất chưa ăn, nhân viên nhà ăn phải đậy lại cẩn thận.

 
Mỗi bữa ăn phải để lại một phần suất ăn làm lưu nghiệm do nhà bếp quản lý. Sau 24 giờ không có việc gì xảy ra mới bỏ đi.

c) Khi đến nhà ăn 
- Phải đúng giờ, đi ăn trước hay sau giờ quy định phải được chỉ huy hoặc trực ban đơn vị đồng ý và báo cáo trước cho nhà bếp.

- Sinh viên đến nhà ăn phải tập hợp thành đội ngũ

- Không nói chuyện, cười đùa, đi lại lộn xộn trong khi ăn.

7. Bảo quản vũ khí, trang bị
Vũ khí trang bị trước khi đưa vào học tập và sau khi kết thúc buổi học, sinh viên phải thực hiện công tác bảo quản vũ khí trang bị dưới sự điều khiển của giảng viên hoặc cán bộ quản lý lớp. 
8. Thể thao, hoạt động ngoại khóa


Hàng ngày sau giờ học tập công tác các trung đội tổ chức các hoạt động thể thao nâng cao thể lực, sức khỏe cho sinh viên, Hình thức hoạt động thể thao  được tổ chức như: bóng đá, bóng chuyền, cầu lông, nhảy múa tập thể …hoạt động thể thao có tổ chức dưới sự quản lý điều hành của người phụ trách hoặc cán bộ khung quản lý.
Những sinh viên không tham gia hoạt động thể thao hoặc được cán bộ quản lý phân công, luân phiên tham gia chăm sóc cây xanh, vệ sinh môi trường, xây dựng môi trường xanh sạch đẹp trong đơn vị. Phụ giúp nhà bếp vệ sinh, chế biến,… phục vụ công tác hậu cần.
9. Đọc báo nghe tin

Sinh viên được đọc báo, nghe thời sự thông qua hoạt động của phòng đọc, qua hệ thống truyền thanh của Trung tâm trước giờ ngủ nghỉ. Được nghe thông báo thời sự sau tiết chào cờ thứ 2 hàng tuần.
10. Điểm danh, điểm quân số

a) Hàng ngày trước giờ ngủ, phải tiến hành điểm danh, điểm quân số, nhằm quản lý chặt chẽ quân số, đảm bảo sẵn sàng chiến đấu.

- Trung đội và tương đương 1 tuần điểm danh 2 lần. Các tối khác điểm quân số;

- Đại đội và tương đương 1 tuần điểm danh một lần;

- Ban Giám đốc mỗi tuần dự điểm danh 1 đại đội. Thời gian điểm danh hoặc điểm quân số không quá 30 phút. Điểm danh, điểm quân số ở cấp nào do chỉ huy cấp đó trực tiếp tiến hành.

b) Đến giờ điểm danh, hoặc điểm quân số, mọi sinh viên có mặt tại đơn vị phải tập hợp thành đội ngũ, trang phục đúng quy định:

- Chỉ huy trung đội hoặc đại đội đọc danh sách các sinh viên ở từng tiểu đội, trung đội theo sỹ số đơn vị quản lý. Sinh viên nghe đọc tên mình phải trả lời “ Có”. Sinh viên vắng mặt, người chỉ huy trực tiếp của sinh viên đó trả lời “ Vắng mặt” kèm theo lý do.
- Điểm danh xong, người chỉ huy nhận xét và phổ biến công tác ngày hôm sau.
- Khi điểm quân số cũng tiến hành như điểm danh, nhưng không phải gọi tên. Người chỉ huy trực tiếp kiểm tra quân số thuộc quyền, sau đó báo cáo theo hệ thống tổ chức lên người chỉ huy điểm quân số.

Nhận báo cáo xong, người chỉ huy điểm quân số có thể kiểm tra lại toàn bộ hoặc một số phân đội.

11. Ngủ nghỉ

a) Trước giờ ngủ, trực ban, cán bộ chỉ huy trực tiếp phải đôn đốc mọi người chuẩn bị chăn, chiếu, mắc màn để ngủ được đúng giờ. Đến giờ ngủ, kiểm tra việc sử dụng ánh sáng và quần áo, giày dép, trang bị để đúng nơi quy định.

b) Sinh viên khi lên giường ngủ phải để quần áo, giày dép đúng vị trí, thứ tự, gọn gàng; phải trật tự, yên tĩnh.

Những người có việc làm quá giờ đi ngủ phải báo cáo cán bộ quản lý hoặc trực ban và phải làm việc đúng nơi quy định. Những người làm nhiệm vụ về muộn phải nhẹ nhàng vào giường ngủ, không làm ảnh hưởng đến giấc ngủ người khác.

b) Thực hiện 3 chế độ trong tuần

1. Chào cờ

a) Trung tâm tổ chức chào cờ, vào sáng thứ 2 hàng tuần.

b)Tất cả các sinh viên có mặt tại Trung tâm phải tham gia chào cờ, trừ người làm nhiệm vụ hoặc đau ốm được người chỉ huy trực tiếp cho phép vắng mặt.

c) Chào cờ cấp Trung tâm do Giám đốc Trung tâm hoặc phó Giám đốc trung tâm điều hành.
d) Đội hình chào cờ, thực hiện theo quy định của Điều lệnh Đội ngũ.

e) Thời gian chào cờ, được lấy vào giờ hành chính; thời gian chào cờ không quá 30 phút.
2. Thông báo chính trị
a) Đối với cấp Trung tâm, mỗi tuần sinh viên có 30 phút chính thức để nghe thông báo chính trị vào sáng thứ 2 ngay sau khi kết thúc chào cờ và nhận xét tuần.

b) Sinh viên một tháng được nghe thông báo chính trị một lần hai giờ (không tính vào thời gian làm việc chính thức); do Trung tâm tổ chức.

c) Nội dung do cán bộ Khoa Chính trị phụ trách.

3. Tổng vệ sinh doanh trại:

Mỗi tuần các đơn vị phải tổ chức và bố trí thời gian thống nhất để làm tổng vệ sinh doanh trại, đảm bảo môi trường sạch đẹp. Khu vực tổng vệ sinh theo sự phân công của Phòng Hậu cần, Tài chính, Kỹ thuật.
Điều 5. Khen thưởng, kỷ luật
1. Khen thưởng

a) Quy định khen thưởng  

Mọi sinh viên và đơn vị khi thực hiện nhiệm vụ nếu lập được thành tích Xuất sắc đều được khen thưởng toàn diện, khen thưởng từng mặt hoặc khen thưởng thành tích đột xuất. Ngoài các hình thức khen thưởng trong quy định này, mọi sinh viên và đơn vị còn được khen thưởng theo quy định của Nhà nước.

b) Hình thức khen thưởng

1. Biểu dương

2. Tặng giấy khen

2. Kỷ luật
a) Quy định kỷ luật:

Mọi sinh viên nếu không hoàn thành nhiệm vụ được giao, vi phạm Quy định của Trung tâm hoặc vi phạm phát luật Nhà nước chưa đến mức truy cứu trách nhiệm hình sự đều bị xét kỷ luật theo quy định này.

b) Hình thức kỷ luật
1. Khiển trách

2. Cảnh cáo

3. Buộc thôi  học 
Điều 6. Thời gian biểu hoạt động

Thời gian làm việc của từng mùa

1. Thời gian làm việc theo 2 mùa quy định như sau :

a) Mùa hè từ ngày 01 tháng 4 đến 31 tháng 10;

b) Mùa đông từ ngày 01 tháng 11 đến 31 tháng 3 năm sau;

2. Thời gian biểu làm việc hàng ngày theo từng mùa do Giám đốc Trung tâm quy định.
THỜI GIAN BIỂU
	Buổi
	Nội dung công việc
	Thời gian

(phút)
	Mùa hè

Từ giờ.....

đến giờ...
	Mùa đông

Từ giờ....

đến giờ...

	Sáng
	Báo thức buổi sáng
	
	05.30
	05.30

	
	Thể dục buổi sáng
	20
	05.30 - 05.50
	05.30 - 05.50

	
	Vệ sinh cá nhân
	15
	05.50 - 06.05
	05.50 - 06.05

	
	Ăn sáng
	15
	06.05 - 06.20
	06.05 - 06.20

	
	Kiểm tra nội vụ vệ sinh
	10
	06.20 - 06.30
	06.20 - 06.30

	
	Chuẩn bị học tập công tác
	30
	06.30 - 07.00
	06.30 - 07.00

	
	Học tập công tác
	230
	07.00 - 10.50
	07.00 - 10.50

	Trưa
	Ăn Trưa
	25
	11.05 - 11.30
	11.05 - 11.30

	
	Nghỉ trưa
	75 - 105
	11.30 - 13.15
	11.30 - 12.45

	Chiều
	Báo thức buổi chiều
	
	13.15
	12.45

	
	Chuẩn bị học tập công tác
	15
	13.15 - 13.30
	12.45 - 13.00

	
	Học tập công tác
	230
	13.30 - 17.20
	13.00 - 16.50

	
	Thể thao, hoạt động ngoại khóa
	35
	17.20 - 17.55
	16.50 - 17.25

	
	Ăn chiều
	30
	17.55 - 18.25
	17.25 – 17.55

	
	Sinh hoạt tiểu đội
	10
	18.35 - 18.45
	18.35 - 18.45

	
	Đọc báo nghe tin
	15
	18.45 - 19.00
	18.45 - 19.00

	
	Sinh hoạt học tập
	110
	19.00 - 20.50
	19.00 - 20.50

	
	Điểm danh điểm quân số
	25
	20.50 - 21.15
	20.50 - 21.15

	
	Chuẩn bị mắc màn đi ngủ
	15
	21.15 - 21.30
	21.15 - 21.30

	
	Tắt đèn đi ngủ
	
	21.30
	21.30


          ( Lịch cụ thể từng tiết học có phụ lục kèm theo)
Điều 7. Tổ chức thực hiện
Cán bộ, viên chức và sinh viên đến học tập tại Trung tâm có trách nhiệm thực hiện đầy đủ và đúng quy định trên.


Trong quá trình thực hiện nếu có vấn để phát sinh sẽ xem xét và kịp thời điều chỉnh cho phù hợp.
PHẦN II
Quy trình tổ chức giảng dạy Giáo dục quốc phòng-An ninh tại Hòa Lạc

Điều 8. Chuẩn bị đào tạo
1. Phòng Đào tạo, Quản lý sinh viên, Đối tượng bồi dưỡng 

- Nhận danh sách sinh viên từ các Đơn vị đào tạo, sắp xếp sinh viên thành các đại đội.

- Xây dựng kế hoạch đào tạo, lịch giảng dạy, thông báo đến các trường và sinh viên làm công tác chuẩn bị (trước 01 tháng theo kế hoạch đợt học).

- Xây dựng và ban hành lịch trình giảng dạy chi tiết theo kế hoạch (chậm nhất 07 ngày trước mỗi đợt học), gồm các thông tin: tên học phần, lớp học, phòng học.

- Lập danh sách kiểm tra, thi kết thúc học phần, sổ điểm (sau 02 ngày đưa sinh viên lên Trung tâm).

2. Các Khoa đào tạo


- Bố trí giảng viên giảng dạy theo kế hoạch đào tạo
- Bồi dưỡng giảng viên, đảm bảo chất lượng nội dung giờ giảng. Dự trù giáo trình học liệu phục vụ cho hoạt động dạy, học.
-  Giáo vụ  Khoa nhận danh sách kiểm tra, thi kết thúc học phần, sổ điểm (bản cứng và bản mềm) từ Phòng Đào tạo (sau 03 ngày đưa sinh viên lên Trung tâm).

3. Phòng Hậu cần, Tài chính, Kỹ thuật

- Đảm bảo cơ sở vật chất, ánh sáng, các thiết bị phục vụ giảng dạy (trước, trong và sau quá trình dạy, học) cả trong giảng đường và ngoài thao trường.

- Chuẩn bị các nội dung bảo đảm, phục vụ cho kế hoạch đào tạo.

- Thông tin về các khoản phí sinh viên phải nộp trong đợt học.

Điều 9. Thời gian biểu hoạt động giảng dạy và học tập trong ngày
Thời gian học tập bắt đầu từ 7 giờ 00 phút đến 21 giờ 00 phút; một tiết học là 50 phút, thời gian nghỉ giữa tiết học là 10 phút. 
	Buổi học
	Tiết học
	Thời gian

	
	
	Mùa Hè
(01 tháng 4 đến

31 tháng 10)
	Mùa Đông
(01 tháng 11 đến

31 tháng 3 năm sau)

	Sáng
	1
	07h00’ – 07h50’
	07h00’ – 07h50’

	
	2
	08h00’ – 08h50’
	08h00’ – 08h50’

	
	3
	09h00’ – 09h50’
	09h00’ – 09h50’

	
	4
	10h00’ – 10h50’
	10h00’ – 10h50’

	Chiều
	5
	13h30’ – 14h20’
	13h00’ – 13h50’


	
	6
	14h30’ – 15h20’
	14h00’ – 14h50’

	
	7
	15h30’ – 16h20’
	15h00’ – 15h50’

	
	8
	16h30’ – 17h20’
	16h00’ – 16h50’

	Tối
(tự học)
	9
	19h00’ – 19h50’
	19h00’ – 19h50’

	
	10
	20h00’ – 20h50’
	20h00’ – 20h50’


ết, cụ thể trước mỗi đợt học.
Điều 10. Đánh giá kết quả học tập


Thực hiện theo điều 38 Quy chế đào tạo đại học ban hành kèm theo Quyết định 5115/QĐ-ĐHQGHN ngày 25 tháng 12 năm 2014 của Giám đốc ĐHQGHN. Và điều 12 chương 3 Quy định tổ chức dạy, học và đánh giá kết quả học tập môn học Giáo dục quốc phòng-an ninh ban hành kèm theo Thông tư 40/2012/TT-BGĐT ngày 19/11/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
1. Các Khoa đào tạo

a) Tổ chức kiểm tra, đánh giá điểm học phần, điểm thi  kết thúc học phần phải ghi vào bảng điểm theo danh sách do Phòng Đào tạo phát hành, có chữ ký của cán bộ coi thi, giảng viên chấm thi, chủ nhiệm bộ môn và chủ nhiệm khoa.

b) Hoàn chỉnh kết quả điểm của từng học phần, quản lý chặt chẽ kết quả điểm để kiểm tra, đối chiếu khi có thắc mắc khiếu nại của sinh viên.

c) Chuyển kết quả điểm từng học phần, danh sách kết quả thi hết học phần, sổ điểm (bản cứng và bản mềm) về Phòng Đào tạo kịp thời, phục vụ cho tổng hợp điểm và in chứng chỉ cấp phát cho sinh viên, sau 2 ngày thi kết thúc học phần (trừ học phần thi cuối cùng phải chuyển kết quả ngay trong cuối ngày thi).
2. Phòng Đào tạo

a) Nhận kết quả điểm từng học phần, danh sách kết quả thi hết học phần, sổ điểm (bản cứng và bản mềm) từ các Khoa đào tạo.

b) Tổng hợp kết quả điểm trung bình chung toàn chương trình.

c) Quản lý kết quả điểm, thông báo kết quả cho đối tác đào tạo, xác nhận kết quả điểm cho sinh viên.

d) Giải quyết khiếu nại thắc mắc của sinh viên về kết quả đào tạo.


4. Cấp chứng chỉ 
 
Thực hiện đúng và kịp thời theo Quy trình quản lý cấp phát chứng chỉ GDQP-AN của Trung tâm.
Phần III
Tổ chức đón, trả, quản lý sinh viên 

Điều 12. Công tác chuẩn bị 
1. Phòng Đào tạo, QLSV, ĐTBD

a) Nhận danh sách sinh viên theo khóa đào tạo, danh sách cán sự lớp, chuyên ngành từ các đơn vị đào tạo. 

b) Lập danh sách sinh viên (dự kiến) theo từng chuyên ngành, biên chế theo trung đội, đại đội. Lập kế hoạch phân công khung quản lý theo đại đội. 

- Đề xuất Giám đốc ra Quyết định thành lập khung quản lý.

- Sắp xếp bố trí phân công cán bộ trung đội, tiểu đội (sinh viên kiêm nhiệm) 

c) Chuyển danh sách sinh viên cho Phòng HC-TC-KT  xây dựng kế hoạch hợp đồng bảo đảm xe, bố trí phòng ở trên cơ sở danh sách biên chế của phòng Đào tạo. 

d) Thông báo kế hoạch giảng dạy, kế hoạch đón sinh viên cho các trường và thống nhất về thời gian, địa điểm tập trung đón sinh viên.

e) Nhận danh sách chốt lần cuối với  các đơn vị đào tạo trước 15 ngày so với ngày dự kiến đón sinh viên, điều chỉnh danh sách để thông báo cho các đơn vị có liên quan.


f) Chốt danh sách chính thức, chủ trì họp khung quản lý, phân công tổ chức thực hiện, cấp phát mẫu biểu, danh sách biên chế, danh sách sinh viên đi từng xe đưa đón sinh viên. Bàn giao danh sách sinh viên cho khung quản lý đồng thời thông báo cho sinh viên nắm được kế hoạch.

2. Phòng Hậu cần, Tài chính, Kỹ thuật

a) Nhận danh sách sinh viên khóa đào tạo từ Phòng Đào tạo, hợp đồng bảo đảm xe vận chuyển.

b) Phân công phòng ở cho sinh viên (dự kiến) trên cơ sở danh sách của Phòng Đào tạo, điều chỉnh bố trí phòng ở khi có danh sách chính thức.

c) Bàn giao nhà ở, quân trang, cơ sở vật chất cho Đại đội trưởng trước 2 – 3 ngày so với ngày dự kiến đón sinh viên.
3. Khoa đào tạo

a) Cử cán bộ đảm nhiệm đại đội trưởng quản lý sinh viên, để Giám đốc ra Quyết định bổ nhiệm.
b) Gửi danh sách cán bộ khung quản lý về Phòng Đào tạo kịp thời theo kế hoạch.

c) Chỉ huy cán bộ khung quản lý thực hiện các nội dung công tác chuẩn bị.

4. Đại đội trưởng
a) Nhận danh sách sinh viên và danh sách phân công sắp xếp xe, người phụ trách từ Phòng đào tạo, tổ chức làm công tác chuẩn bị.

b) Phối hợp với Phòng hậu cần thực hiện tốt mọi công tác chuẩn bị trước khi đón sinh viên.

Điều 13. Thực hành đón sinh viên tại nơi nhận.
1. Phòng Đào tạo, QLSV, ĐTBD

a) Điều hành xe chở sinh viên đỗ đúng vị trí, hướng dẫn dán số xe để thuận tiện cho việc quan sát, sắp xếp, tổ chức lên xe.
b)  Điều hành tập trung sinh viên trên cơ sở các đại đội, nhận báo cáo quân số sinh viên từ các đại đội trưởng, tổng hợp số lượng sinh viên báo cáo với lãnh đạo Trung tâm phụ trách (nếu có), sơ bộ chốt danh sách sinh viên với các đơn vị đào tạo

c) Tổ chức cho sinh viên lên xe và cho xe cơ động về Trung tâm
-  Phổ biến ý định hành quân, điều hành sinh viên lên xe, kiểm tra quân số sắp xếp sinh viên trên xe, xử lý các tình huống phát sinh.
-  Kiểm tra sinh viên ở trên xe lần cuối và cho xe hành quân, chỉ huy xe hành quân theo đúng đường, hướng quy định, bảo đảm an toàn trong hành quân 

2. Phòng Hậu cần, Tài chính, Kỹ thuật

 Bảo đảm việc thực hiện hợp đồng xe đón sinh viên đúng thời gian, địa điểm trong kế hoạch, xử lý các tình huống phát sinh về việc bảo đảm cơ sở vật chất phục vụ đào tạo.
3. Đại đội trưởng

a)  Cán bộ khung quản lý có mặt tại điểm đón sinh viên đúng thời gian hiệp đồng.

b)  Hướng dẫn sinh viên  tại vị trí chờ tập hợp, số xe được phân công, tập hợp sinh viên, kiểm tra sỹ số sinh viên báo cáo Phòng Đào tạo.

c) Hướng dẫn sinh viên về các xe theo quy định, tổ chức sắp xếp bố trí lên xe, duy trì cho sinh viên ổn định vị trí ngồi trên xe, nắm sỹ số trên xe báo cáo lần cuối và bảo đảm an toàn khi xe cơ động.
Điều 14. Tiếp nhận sinh viên tại Trung tâm
1. Phòng Đào tạo, QLSV, ĐTBD

a)  Kiểm tra đôn đốc các đại đội nhận sinh viên và ổn định nơi ăn ở. Tổng hợp sỹ số sinh viên báo cáo trực chỉ huy Trung tâm và  chốt danh sách chính thức tham gia đợt học với đối tác đào tạo.
b) Tổ chức kiểm tra, hướng dẫn sinh viên về Trung tâm nhập học lẻ.

c) Tổ chức quán triệt Quy chế, kế hoạch học tập, các quy định, nội quy của Trung tâm (tùy từng trường hợp có thể do Đại đội trưởng quán triệt riêng hoặc Phòng Đào tạo tổ chức quán triệt chung)
d)  Phối hợp với các Đơn vị trong Trung tâm duy trì nghiêm kế hoạch học tập, kế hoạch ngoại khóa và quản lý sinh viên tại đơn vị đúng chế độ, quy định, bảo đảm an toàn trong học tập, xử lý các tình huống phát sinh.

2. Phòng Hậu cần, Tài chính, Kỹ thuật

a) Kiểm tra việc bố trí sắp xếp nơi ở. Theo dõi cấp phát  quân trang, cơ sở vật chất cho sinh viên, chốt số điện, nước với đại diện sinh viên theo các phòng ở. Xử trí những tình huống phát sinh


b) Tổ chức ăn uống, các dịch vụ phục vụ sinh viên tại Trung tâm, bảo đảm an toàn trong vệ sinh thực phẩm.
c) Bảo đảm âm thanh, phương tiện phục vụ cho cán bộ khung quản lý duy trì thực hiện hoạt động quản lý sinh viên tại Trung tâm.

3. Khoa đào tạo

a) Chỉ huy cán bộ khung quản lý thực hiện theo chức trách nhiệm vụ, bố trí cán bộ thay cán bộ khung kịp thời khi có tình huống bất trắc xảy ra.

b) Tổ chức giảng dạy nghiêm túc, đúng kế hoạch đào tạo.

4. Đại đội trưởng

a)  Chỉ huy sinh viên xuống xe, đưa sinh viên về vị trí quy định, kiểm tra quân tư trang, hành lý, quân số báo cáo  Phòng Đào tạo. Phổ biến sơ bộ những quy định của Trung tâm, những công việc cần làm ngay.

b)  Bàn giao vật chất, thiết bị phòng ở cho sinh viên phụ trách phòng. Giải quyết mọi vấn đề phát sinh.
c) Phân công nhiệm vụ cho cán bộ khung kiêm chức, cấp phát quân tư trang,  tài liệu, tổ chức dọn vệ sinh, và các công việc được giao.


d)  Quán triệt các kế hoạch của Trung tâm đến sinh viên, phổ biến những quy định, nội quy của Trung tâm để sinh viên thực hiện. (tập trung sinh viên, giới thiệu về Trung tâm GDQP-AN, ĐGQGHN, quán triệt những quy định, nội quy của Trung tâm, mọi chế độ sinh viên phải thực hiện, quyền lợi cho sinh viên khi học tập môn học).
e) Duy trì nghiêm túc kế hoạch học tập, quản lý chặt chẽ sinh viên  thực hiện các chế độ ngày, tuần.
f) Xử trí các tình huống phát sinh trong công tác quản lý sinh viên.

g) Trực tiếp hoặc đề nghị cấp có thẩm quyền giải quyết những kiến nghị, đề xuất chính đáng của sinh viên trong quá trình học tập tại Trung tâm.

Điều 15. Trả sinh viên
1. Phòng Đào tạo, QLSV, ĐTBD

a)  Lập kế hoạch trả sinh viên, gửi thông báo kế hoạch trả sinh viên cho đối tác đào tạo và thông báo trong toàn Trung tâm.
b) Hiệp đồng với Phòng Hậu cần bảo đảm phương tiện trả sinh viên

c) Kiểm tra các thành phần, phương tiện vận chuyển sinh viên, dán số thứ tự xe ô tô để  sinh viên dễ quan sát. 

d) Tập trung sinh viên trên cơ sở các đại đội, kiểm tra sỹ số báo cáo của các đại đội trưởng, tổng hợp số lượng sinh viên báo cáo với lãnh đạo Trung tâm phụ trách (nếu có).
e) Tổ chức cho sinh viên lên xe, kiểm tra lần cuối và cho xe cơ động.


f) Bàn giao sinh viên cho đối tác đào tạo (có biên bản kèm theo)

2. Phòng Hậu cần, Tài chính, Kỹ thuật

 Bảo đảm việc thực hiện hợp đồng xe đón sinh viên đúng thời gian, địa điểm trong kế hoạch, xử lý các tình huống phát sinh về việc bảo đảm cơ sở vật chất phục vụ đào tạo.
3. Đại đội trưởng

Cán bộ khung quản lý có mặt tại điểm trả sinh viên đúng thời gian hiệp đồng, theo kế hoạch cán bộ khung tập hợp sinh viên theo danh sách phân công, kiểm tra quân số báo cáo Phòng Đào tạo, đôn đốc sinh viên về các xe theo quy định, duy trì cho sinh viên ổn định vị trí ngồi trên xe, nắm quân số trên xe và bảo đảm an toàn khi xe cơ động.

Điều 16. Mẫu biểu quản lý sinh viên thực hiện thống nhất trong Trung tâm.


(có phụ lục kèm theo)

	Nơi nhận:
- Ban Đào tạo ĐHGHN (để báo cáo) 

- Ban Giám đốc (để chỉ đạo);

- Các đơn vị thuộc TT (để t/ hiện);

- Lưu VT, ĐT.
	KT.GIÁM ĐỐC

PHÓ GIÁM ĐỐC

(đã ký)
Đại tá Đinh Văn Hưởng 







(mẫu số 01)

	TRUNG TÂM GDQP-AN

ĐẠI ĐỘI .....................



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


DANH SÁCH

Biên chế sinh viên theo phòng ở số .......... 


(sinh viên tự đăng ký các thông tin vào mẫu quản lý)

Tiểu đội ............. Trung đội .................. Đại đội .......................Phòng số ............... 

	Số TT
	Họ và tên sinh viên
	Họ và tên bố, mẹ hoặc thân nhân



	1
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .......................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	2
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

..............................................................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	3
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	4
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	5


	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	6
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	7
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	8
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................

	9
	Ảnh 

3 x 4
Họ và tên:..................................

Sinh ngày: ................................

Lớp ............. Khoa ...................

Số điện thoại:............................
	Họ và tên bố: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Họ và tên mẹ: .....................................

Số điện thoại: ......................................

Chức vụ, cơ quan công tác .................

Nơi ở của gia đình: ..............................

..............................................................


( ghi lần lượt đến hết các thành viên được biên chế trong phòng ở)







(mẫu số 02)

	TRUNG TÂM GDQP-AN

ĐẠI ĐỘI .....................



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


BẢN CAM KẾT

Của sinh viên khi học môn học Giáo dục Quốc phòng -An ninh

(sinh viên tự đăng ký cam kết trên cơ sở những nội dung định hướng sau)

Hä vµ tªn:.....................................................................      Sinh ngµy:  .........  / ................  /....... .§TD§........................ 
N¬i ë hiÖn nay:.........................................................................................................................................................................................................................................
§iÖn tho¹i gia ®×nh:................................................................................................................................................................................................................. .....
Líp:...............................................Khoa:...........................................................................................................................................................................................................

Tr­êng:..................................................................................... ...............................................................................................................................................................................
§¹i ®éi: ......................................................Khãa ®µo t¹o GDQP: ........................................................................................................................... 
           Sau khi ®­îc häc tËp, qu¸n triÖt néi quy, quy ®Þnh cña Trung t©m GDQPAN §¹i häc Quèc gia Hµ Néi. Em nhËn thøc ®­îc ®©y lµ nh÷ng néi dung thiÕt thùc, bæ Ých gióp em cã ý thøc tæ chøc kû luËt, nÕp sèng tËp thÓ vµ ph¸t triÓn toµn diÖn. Em xin cam kÕt sÏ thùc hiÖn nghiªm chØnh vµ ®Çy ®ñ nh÷ng néi dung sau; nÕu vi ph¹m em xin hoµn toµn chÞu tr¸ch nhiÖm vµ chÊp hµnh h×nh thøc kû luËt.

Néi dung cam kÕt

1. Thùc hiÖn tèt vµ ®Çy ®ñ c¸c chÕ ®é trong ngµy, trong tuÇn theo quy ®Þnh cña Trung t©m.

2. Lu«n tÝch cùc häc tËp, rÌn luyÖn ®Ó ®¹t kÕt qu¶ cao nhÊt, chÊp hµnh nghiªm quy ®Þnh häc tËp. §i häc ®óng giê, ®óng t¸c phong, kh«ng trèn häc, kh«ng nãi chuyÖn, lµm viÖc riªng, kh«ng sö dông ®iÖn tho¹i trong giê häc, kh«ng vi ph¹m quy chÕ thi. Sö dông gi÷ g×n cÈn thËn tµi liÖu gi¸o dôc Quèc phßng an ninh, kh«ng viÕt vÏ, lµm háng, lµm mÊt. Tr­êng hîp lµm mÊt, lµm háng, viÕt vÏ lªn tµi liÖu em xin chÞu kû luËt vµ båi th­êng theo quy ®Þnh cña Trung t©m.

3. Mang mÆc ®óng quy ®Þnh cña Trung t©m. Gi÷ g×n b¶o qu¶n sö dông  qu©n t­ trang ®óng môc ®Ých, kh«ng lµm mÊt, lµm háng, kh«ng viÕt, vÏ, söa ch÷a quÇn ¸o, mò. NÕu vi ph¹m em xin chÞu mäi h×nh thøc kû luËt vµ båi th­êng theo quy ®Þnh cña Trung t©m.

4. Thùc hiÖn tèt nÕp sèng v¨n minh, lÞch sù. Kh«ng uèng r­îu, bia, kh«ng kÝch ®éng chia rÏ, g©y gç, ®¸nh nhau, g©y mÊt ®oµn kÕt, mÊt trËt tù trÞ an, kh«ng trém c¾p, cê b¹c, ma tuý, m¹i d©m vµ c¸c tÖ n¹n x· héi kh¸c.

5. ChÊp hµnh tèt néi quy, quy ®Þnh phßng ë cña sinh viªn. S¾p xÕp phßng ë gän gµng, s¹ch sÏ, thèng nhÊt theo quy ®Þnh cña Trung t©m. Kh«ng mÊt trËt tù, kh«ng thøc qu¸ giê quy ®Þnh. Kh«ng ®øng, ngåi, ®ïa nghÞch ë lan can, cöa sæ.  Thùc hiÖn tiÕt kiÖm ®iÖn, n­íc; kh«ng sö dông ®iÖn ®Ó ®un nÊu, lµ ñi, sö dông ®iÖn tuyÖt ®èi an toµn. 

6. Thùc hiÖn nghiªm tóc chÕ ®é ¨n uèng theo quy ®Þnh. Khi ¨n ngåi ®óng vÞ trÝ, kh«ng ®i l¹i lén xén, kh«ng nãi chuyÖn riªng, c­êi ®ïa trong khi ¨n.

7. Khi ®­îc ph©n c«ng lµm nhiÖm vô trùc ban, trùc nhËt, tuÇn tra canh g¸c, phôc vô nhµ ¨n, lu«n nªu cao tinh thÇn tr¸ch nhiÖm, tÝch cùc, tù gi¸c, hoµn thµnh tèt nhiÖm vô ®­îc giao. Cã tr¸ch nhiÖm gi÷ g×n, b¶o qu¶n tµi s¶n cña tËp thÓ, kh«ng ®Ó h­ háng, mÊt m¸t. NÕu lµm háng, lµm mÊt chÊp nhËn båi th­êng theo quy ®Þnh.

8. ChÊp hµnh nghiªm néi quy, quy ®Þnh ra, vµo Trung t©m, kh«ng tù ý ra ngoµi Trung t©m. Khi cã nhu cÇu ra ngoµi gi¶i quyÕt viÖc riªng ph¶i ®¨ng ký vµ lµm ®Çy ®ñ thñ tôc, ®­îc phÐp cña c¸n bé khung qu¶n lý ®¹i ®éi míi ®­îc ra ngoµi vµ b¶o ®¶m ®óng thêi gian, ®Þa ®iÓm ®· ®¨ng ký, tù chÞu tr¸ch nhiÖm an toµn cho b¶n th©n, kh«ng lµm ¶nh h­ëng trËt tù x· héi, kh«ng vi ph¹m ph¸p luËt nhµ n­íc. Kh«ng thuª, m­în xe m¸y ®Ó ®i, kh«ng ®i xe «m. B¶o ®¶m an toµn giao th«ng cho b¶n th©n. Kh«ng tù ý t¾m s«ng, hå, suèi, ….khi ch­a ®­îc phÐp cña Trung t©m.

9. ChÊp hµnh ®óng quy ®Þnh thu, nép kinh phÝ, kh«ng tù ý lËp quü vµ thu nép bÊt cø lo¹i kinh phÝ nµo ngoµi kinh phÝ Trung t©m ®· thèng nhÊt víi nhµ tr­êng, kh«ng vi ph¹m c¸c tiªu cùc trong ho¹t ®éng sinh ho¹t, häc tËp Gi¸o dôc Quèc phßng - An ninh.

10. TÝch cùc tham gia c¸c ho¹t ®éng v¨n hãa, v¨n nghÖ, thÓ dôc thÓ thao, n©ng cao søc khoÎ, gi÷ g×n c¶nh quan m«i tr­êng. §oµn kÕt tèt, kû luËt nghiªm, ®ãng gãp ý kiÕn trªn tinh thÇn x©y dùng, ®óng quy ®Þnh. Kh«ng ph¸t ng«n, ®­a tin sai sù thËt, v­ît cÊp, tr¸i quy ®Þnh. 

	§¹I §éi tr­ëng 

          (Ký vµ ghi râ hä tªn)
	Líp tr­ëng

(Ký vµ ghi râ hä tªn)
	Sinh viªn

(Ký vµ ghi râ hä tªn)


(mẫu số 03)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM    

        Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


              



ĐƠN XIN RA NGOÀI 

(dùng cho sinh viên khi có nhu cầu ra ngoài đơn vị)


Kính gửi: Ban chỉ huy đại đội .......................................................................

Tên em là: ..................................................... Sinh ngày .........................................

Sinh viên lớp ............................. khoa .....................................................................

Trường .......................... Số điện thoại cá nhân ......................................................

Hiện đang học giáo dục quốc phòng-an ninh tại: Phòng số ....................................

tiểu đội .............. trung đội ..........   đại đội .............................................................

Lý do xin ra ngoài: ....................................................................................................................................................................................................................................................................

Địa điểm đến: ...........................................................................................................

Phương tiện đi: .........................................................................................................

Thời gian đi từ ................. giờ ............ phút, ngày       tháng      năm ......................

Thời gian về lại đơn vị....... giờ ........ phút, ngày       tháng      năm ........................

Nếu được giải quyết, em xin hứa: 

Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của Trung tâm và quy định của pháp luật. Đi và về đúng thời gian quy định.Đảm bảo an toàn tuyệt đối trong quá trình ra ngoài, nếu để xảy ra vấn đề gì trái với quy định và cam kết em xin chịu hoàn toàn trách nhiệm.

	ĐẠI ĐỘI TRƯỞNG
	LỚP TRƯỞNG
	NGƯỜI LÀM ĐƠN


CAM ĐOAN CỦA GIA ĐÌNH (nếu có)

Tên tôi là ................................................. Nghề nghiệp ..........................................

Chứng minh nhân dân số: ................................ Cấp ngày ......................................

Số điện thoại ............................ là Bố/ Mẹ/ ............: của sinh viên .........................

......................................... lớp........................ trường ..............................................

Tôi xin thay mặt gia đình xin phép cho sinh viên ....................................................

Được ra ngoài từ......... giờ ......... ngày ............. đến......... giờ ......... ngày .............  tôi xin cam đoan bảo đảm an toàn về mọi mặt, nếu có vấn đề gì xảy ra tôi và gia đình xin nhận và chịu mọi trách nhiệm trước BCH Đại đội và pháp luật.

	
	NGƯỜI CAM ĐOAN


(mẫu số 04)

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc




ĐƠN XIN  VỀ NGHỈ TRANH THỦ

(dùng cho sinh viên khi có nhu cầu nghỉ tranh thủ)


Kính gửi: Ban chỉ huy đại đội .......................................................................

Tên em là: ..................................................... Sinh ngày .........................................

Sinh viên lớp ............................. khoa .....................................................................

Trường .......................... Số điện thoại cá nhân ......................................................

Hiện đang học giáo dục Quốc phòng-An ninh tại:Phòng số ....................................

Thuộc tiểu đội .............. Trung đội ..........   Đại đội .................................................

Lý do xin nghỉ tranh thủ: ....................................................................................................................................................................................................................................................................

Địa điểm nghỉ: ...................................................................................................................................

Phương tiện đi: .........................................................................................................

Thời gian đi từ ................. giờ ............ phút, ngày       tháng      năm ......................

Thời gian về lại đơn vị....... giờ ........ phút, ngày       tháng      năm ........................

Nếu được giải quyết, em xin hứa: 

Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của Trung tâm và quy định của pháp luật. Đi và về đúng thời gian quy định. Đảm bảo an toàn tuyệt đối trong quá trình nghỉ, nếu để xảy ra vấn đề gì trái với quy định và cam kết em xin chịu hoàn toàn trách nhiệm.

                                                                        Hà Nội, ngày     tháng     năm 201...   

	NGƯỜI LÀM ĐƠN


+

CAM ĐOAN CỦA GIA ĐÌNH 

Tên tôi là ................................................. Nghề nghiệp ..........................................

Chứng minh nhân dân số: ................................ Cấp ngày ......................................

Số điện thoại ............................ là Bố/ Mẹ/ ............: của sinh viên .........................

......................................... lớp........................ trường ..............................................

Tôi xin thay mặt gia đình xin phép cho sinh viên ....................................................

Được nghỉ tranh thủ từ...... giờ ...... ngày ............. đến.....giờ ..... ngày ............. ..... tôi xin cam đoan bảo đảm an toàn về mọi mặt, nếu có vấn đề gì xảy ra tôi và gia đình xin nhận và chịu mọi trách nhiệm trước BCH Đại đội và pháp luật.

	ĐẠI ĐỘI TRƯỞNG 
	ĐẠI DIỆN GIA ĐÌNH


(mẫu số 05)

	TRUNG TÂM GDQP-AN

ĐẠI ĐỘI .....................



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


DANH SÁCH CÁN BỘ LỚP

(sinh viên tự đăng ký các thông tin vào mẫu quản lý)

Khóa học: .................................. Lớp ( đại đội).............................

	 Chức vụ 
	Họ và tên

(in hoa có dấu) 
	Địa chỉ liên hệ 

(ghi rõ số nhà, thôn, xã, huyện, tỉnh, số ĐT gia đình)

	Lớp trưởng
	................................................

Sinh ngày .... tháng.... năm ....

Số điện thoại..........................
	Địa chỉ liên hệ .............................................

......................................................................

Số điện thoại của Bố (mẹ)............................

	Bí thư

...................
	................................................

Sinh ngày .... tháng.... năm ....

Số điện thoại..........................
	Địa chỉ liên hệ .............................................

......................................................................

Số điện thoại của Bố (mẹ)............................

	Lớp phó

(b. trưởng)

.................
	................................................

Sinh ngày .... tháng.... năm ....

Số điện thoại..........................
	Địa chỉ liên hệ .............................................

......................................................................

Số điện thoại của Bố (mẹ)............................

	Lớp phó

(b. trưởng)

.................
	................................................

Sinh ngày .... tháng.... năm ....

Số điện thoại..........................
	Địa chỉ liên hệ .............................................

......................................................................

Số điện thoại của Bố (mẹ)............................

	Lớp phó

(b. trưởng)

.................
	................................................

Sinh ngày .... tháng.... năm ....

Số điện thoại..........................
	Địa chỉ liên hệ .............................................

......................................................................

Số điện thoại của Bố (mẹ)............................

	Lớp phó

(b. trưởng)

.................
	................................................

Sinh ngày .... tháng.... năm ....

Số điện thoại..........................
	Địa chỉ liên hệ .............................................

......................................................................

Số điện thoại của Bố (mẹ)............................


	LỚP TRƯỞNG
	ĐẠI ĐỘI TRƯỞNG


(mẫu số 06)

	TRUNG TÂM GDQP-AN

ĐẠI ĐỘI .....................


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


BIÊN BẢN BÀN GIAO SINH VIÊN 

 (dùng cho Đại đội trưởng khi bàn giao sinh viên cho gia đình)

Tiến hành hồi ...... giờ ........... ngày ............ tháng ........ năm .........................

Tại đại đội ................. Trung tâm GDQP-AN Đại học Quốc gia Hà Nội.

Chúng tôi gồm:

1. Bên giao sinh viên: (đại diện Trung tâm GDQP-AN, Đại học Quốc gia Hà Nội)

Họ và tên: .........................................................................................................

Cấp bậc : ...........................................................................................................

Chức vụ: ...........................................................................................................

2. Bên nhận sinh viên: (đại diện gia đình sinh viên)

Họ và tên: .........................................................................................................

Chứng minh nhân dân số................................ do công an ...............................

............................................ cấp, ngày ........ tháng ............... năm ...................

Nơi thường trú: .................................................................................................

Mối quan hệ với sinh viên : ..............................................................................

3. Nội dung bàn giao

Tiến hành bàn giao sinh viên được ...................................................................

theo quyết định của Giám đốc Trung tâm.

Họ và tên sinh viên: .......................................................................................... 

Lớp ............................ Khoa ....................... Khóa ...........................................

Trường ..............................................................................................................

Học GDQP-AN thuộc: số phòng .......................... tiểu đội ..................................

trung đội .................. đại đội ............................................................................

Giao cho Ông (bà) ............................................................................................

Từ ......... giờ......phút, ngày ....... tháng ......... năm .................. ông(bà) ..........

................................................................................. có trách nhiệm quản lý đối với sinh viên ...............................................................................................

Biên bản kết thúc hồi .......................................giờ cùng ngày

Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản, có giá trị như nhau./.

	BÊN GIAO



(ký ghi rõ họ tên)
	BÊN NHẬN



 (ký ghi rõ họ tên)


(mẫu số 07)

	TRUNG TÂM GDQP-AN

ĐẠI ĐỘI .....................


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM            Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


BIÊN BẢN  VỤ VIỆC
(dùng cho Đại đội trưởng khi sinh viên vi phạm)

Tiến hành hồi ...... giờ ........... ngày ............ tháng ........ năm ..................................
Tại đại đội ................. Trung tâm GDQP-AN Đại học Quốc gia Hà Nội.

Chúng tôi gồm:

1. Người lập biên bản:(đại diện Trung tâm GDQP-AN, Đại học Quốc gia Hà Nội)

Họ và tên: .................................................................................................................
Cấp bậc : ..................................................................................................................
Chức vụ: ..................................................................................................................
2.Người vi phạm: 

Họ và tên: ......................................................Mã sinh viên .....................................
Sinh ngày: ................................................................................................................
Lớp ................................ Trường ............................................................................
Nơi sinh: ..................................................................................................................
Lớp GDQP: tiểu đội ................. trung đội .............. đại đội ....................................
3. Người làm chứng

Họ và tên .................................................. chức vụ .................................................
Họ và tên ................................................... chức vụ ................................................ 

4. Tóm tắt nội dung sự vụ

Hồi ......... giờ......phút, ngày ....... tháng ......... năm .................. .............................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Vậy chúng tôi lập biên bản này để làm bằng chứng, và làm cơ sở để xử lý những bước tiếp sau.

Biên bản kết thúc hồi .......................................giờ cùng ngày

Biên bản được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản, có giá trị như nhau./.

	NGƯỜI LÀM CHỨNG

(ký ghi rõ họ tên)

Thứ nhất .........................

Thứ hai ...........................
	NGƯỜI VI PHẠM

(ký ghi rõ họ tên)


	NGƯỜI LẬP

(ký ghi rõ họ tên)




(mẫu số 08)

	TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

ĐẠI ĐỘI .....................


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   

         Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


DANH SÁCH 

Đề nghị tranh thủ của đại đội ..................

Kính gửi: Giám đốc Trung tâm 

                (qua phòng Đào tạo, Quản lý sinh viên, Đối tượng bồi dưỡng) 


Đại đội ............................. ..đề nghị Giám đốc Trung tâm xem xét giải quyết cho ..................... sinh viên được nghỉ tranh thủ (có danh sách kèm theo) 

	Số TT
	Họ và tên 
	Ngày sinh
	Lý do nghỉ
	Nơi nghỉ
	Thời gian
	Người đón (Phương tiện đón, trả)

	
	
	
	
	
	Rời đơn vị  
	Về đơn vị 
	

	1
	Nguyễn Văn A 
	01.05.1993
	Thăm Gia đình 
	Thạch hòa- Thạch thất- Hà Nội 
	......................................
	..................................
	Bố đẻ

Xe máy

	2
	.....................................
	..................
	....................................................
	..............................

..............................
	......................................
	..................................
	........................................

	3
	.....................................
	..................
	....................................................
	..............................

..............................
	......................................
	..................................
	........................................

	4
	.....................................
	..................
	....................................................
	..............................

..............................
	......................................
	..................................
	........................................


 Ấn định danh sách này gồm .............. sinh viên.

	
	ĐẠI ĐỘI TRƯỞNG 


(mẫu số 09)

	TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

ĐẠI ĐỘI .....................


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   

         Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


DANH SÁCH 

Đề nghị  khen thưởng của đại đội ..................

Kính gửi: Giám đốc Trung tâm 

                (qua phòng Đào tạo, Quản lý sinh viên, Đối tượng bồi dưỡng) 


Đại đội ............................. ..đề nghị Giám đốc Trung tâm xem xét khen thưởng cho ..................... sinh viên đã hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ (có danh sách kèm theo) 

	Số TT
	Họ và tên 
	Ngày sinh
	Nơi sinh 
	Lý do 
	Hình thức
	Ghi chú 

	1
	Nguyễn Văn A 
	01.05.1993
	Thạch hòa- Thạch thất- Hà Nội
	 Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ học tập và rèn luyện
	Giấy khen
	

	2
	.....................................
	..................
	....................................................................................
	..............................

..............................
	........................................
	..........................................................

	3
	.....................................
	..................
	....................................................................................
	..............................

..............................
	........................................
	....................................

	4
	.....................................
	..................
	....................................................................................
	..............................

..............................
	........................................
	......................................................


 Ấn định danh sách này gồm .............. sinh viên.

	
	ĐẠI ĐỘI TRƯỞNG 


(mẫu số 10)
	TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

ĐẠI ĐỘI .....................


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM   

         Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 


                 Hà nội, ngày     tháng      năm 2015


DANH SÁCH 

Đề nghị  kỷ luật của đại đội ..................

Kính gửi: Giám đốc Trung tâm 

                (qua phòng Đào tạo, Quản lý sinh viên, Đối tượng bồi dưỡng) 


Đại đội ............................. ..đề nghị Giám đốc Trung tâm xem xét kỷ luật..................... sinh viên lý do vi phạm kỷ luật và quy định của Trung tâm  (có danh sáchvà hồ sơ vi phạm của từng trường hợp kèm theo) 

	Số TT
	Họ và tên 
	Ngày sinh
	Nơi sinh 
	Lý do 
	Hình thức
	Ghi chú 

	1
	Nguyễn Văn A 

- lớp ........ trường .......

....................................
	01.05.1993
	Thạch hòa- Thạch thất- Hà Nội
	Tự ý bỏ đơn vị ra ngoài, gây hậu quả nghiêm trọng
	 Cảnh cáo
	

	2
	....................................
	..................
	........................................................................
	..............................

..............................
	........................................
	............................................

	3
	....................................
	..................
	.....................................................................
	..............................

..............................
	........................................
	........................................


 Ấn định danh sách này gồm .............. sinh viên.

	
	ĐẠI ĐỘI TRƯỞNG 


ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

                                                               ( mẫu số 11)

SỔ TỔNG HỢP

THEO DÕI SỸ SỐ HÀNG NGÀY

Của Đại đội .........................

Hà nội, tháng ...... năm 201.........

	Thứ tự
	Ngày, tháng
	Lớp
	Sỹ số

biên chế
	Sỹ số

có mặt
	Sỹ số

vắng mặt
	Lý do
	Hướng giải quyết

	1
	01.5.2015
	Trung đội 1
	
	
	
	
	

	
	01.5.2015
	Trung đội 2
	
	
	
	
	

	
	01.5.2015
	Trung đội 3
	
	
	
	
	

	
	01.5.2015
	Trung đội 4
	
	
	
	
	

	
	Cộng toàn đại đội 
	
	
	
	
	
	

	2
	01.5.2015
	Trung đội 1
	
	
	
	
	

	
	01.5.2015
	Trung đội 2
	
	
	
	
	

	
	01.5.2015
	Trung đội 3
	
	
	
	
	

	
	01.5.2015
	Trung đội 4
	
	
	
	
	

	
	Cộng toàn đại đội 
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


 (ghi chú: hàng ngày sau điểm danh, điểm quân số đại đội trưởng phải thống kê tổng hợp tình hình sỹ số đại đội vào sổ này để quản lý)

ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI                               

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

( mẫu số 12)
SỔ TỔNG HỢP

THEO DÕI TÌNH HÌNH KỶ LUẬT 

Của Đại đội .........................

Hà nội, tháng ...... năm 201.........

	Thứ tự
	Ngày, tháng, năm
	Họ và tên
	Đơn vị
	Lỗi phạm
	Hình thức xử lý
	Người vi phạm ký tên

	1
	01.5.2015
	Nguyễn văn B
	a1,b1, c1

- Lớp e1, Đại học  Ngoại ngữ


	 Sử dụng điện thoại trong giờ học
	Gặp gỡ nhắc nhở
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	


Trung đội trưởng, Đại đội trưởng thống kê đầy đủ tình hình chấp hành kỷ luật của đơn vị để đánh giá và xử lý chính xác kịp thời.
ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI                               

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

( mẫu số 13)
SỔ ĐĂNG KÝ 

RA NGOÀI DOANH TRẠI 

Của Đại đội .........................

Hà nội, tháng ...... năm 201.........

	TT
	Họ và tên
	Đơn vị
	Lý do ra
	Nơi đến
	Thời gian
	Ghi chú
	Ký tên

	
	
	
	
	
	Đi
	Về
	
	

	1
	Nguyễn Văn C


	a2;b1;c1

Lớp Pháp 1, khóa QH 2014/F, ĐHNN
	Mua sắm đồ dùng cá nhân
	Chợ Hòa lạc-  Thạch Thất - Hà Nội
	09h30’

01.5.2015
	10h 40,

01.5/2015
	Chậm 15 phút 

(10h55’ về ĐV)
	

	2
	Lê Thị H


	a2;b1;c1

Lớp Pháp 1, khóa QH 2014/F, ĐHNN
	Giải quyết việc riêng
	Thôn Thạch Hòa-Thạch Thất-  Hà Nội
	08h00’

02.5.2015
	10h 00’

02.5.2015
	Cùng 03 SV có danh sách kèm theo
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	


Trường hợp ra ngoài tập thể: đại đội trưởng đăng ký tên người phụ trách và số lượng đi cùng vào cột ghi chú
ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI                               

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH

( mẫu số 15)
SỔ GÁC 

Của Đại đội .........................

Hà nội, tháng ...... năm 201.........

	Ngày /

Tháng 
	Thời gian
	Người gác

	
	
	Vọng gác  số 1
	Vọng gác số 2
	Vọng gác số 3
	Vọng gác số 4

	Đêm

01.5.2015
	7h 00 – 9h00
	
	
	
	

	
	9h00 – 11h 00
	
	
	
	

	
	11h00 – 12h00
	
	
	
	

	
	12h00 – 01h00
	
	
	
	

	
	01h00 – 02h00
	
	
	
	

	
	02h00 – 03h00
	
	
	
	

	
	03h00 – 04h00
	
	
	
	

	
	04h00 – 05h30
	
	
	
	

	Ngày

02.5.2015
	06h00 – 11h00
	
	
	
	

	
	12h00 – 13h30
	
	
	
	

	
	13h30 – 17h30
	
	
	
	

	Đêm

.....................
	7h 00 – 9h00
	
	
	
	

	
	9h00 – 11h 00
	
	
	
	

	
	11h00 – 12h00
	
	
	
	

	
	12h00 – 01h00
	
	
	
	

	
	01h00 – 02h00
	
	
	
	

	
	02h00 – 03h00
	
	
	
	

	
	03h00 – 04h00
	
	
	
	

	
	04h00 – 05h30
	
	
	
	

	Ngày

........................
	06h00 – 11h00
	
	
	
	

	
	12h00 – 13h30
	
	
	
	

	
	13h30 – 17h30
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Giao sổ gác cho vọng gác số 1 chịu  trách nhiệm đốc gác chung, duy trì thời gian để các vọng gác khác về đôn đốc thay gác 

ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

TRUNG TÂM GIÁO DỤC QUỐC PHÒNG-AN NINH



 mẫu số 14)
SỔ TRỰC BAN TRỰC NHẬT  

Của Đại đội .........................

Hà nội, tháng ...... năm 201.........

	Thứ tự  
	 Ngày/ tháng
	Nhiệm vụ 

	
	
	Trực ban đại đội
	 Trực nhật 1
	Trực nhật 2
	Trực nhật 3

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


- Trực ban đại đội là cán bộ lớp trưởng, lớp phó (do sinh viên kiêm nhiệm) luân phiên đảm nhiệm.

- Trực nhật đại đội là sinh viên trong từng trung đội luân phiên đảm nhiệm.
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