TRUONG DHSP HA NOI 2 CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA SINH HQC Déc lap - Tu do - Hanh phic
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Vinh Phuc, ngay 15 thang 10 nam 2024

HUONG DAN VA YEU CAU

Vé viéc quan ly hoat dong cau lac bo cdp khoa

] _ Chuongl
HUONG DAN VA YEU CAU CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va @i twong ap dung

1. Huéng dan va yéu cau ndy quy dinh vé cong tac quan 1y hoat dong cua céc
cau lac bd danh cho vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc thudoc khoa Sinh hoc,
Truong DHSP Ha Noi 2, bao gom: muc dich, yéu cau, nguyén tac hoat dong; diéu
kién, quy trinh thanh lap, sat nhap va giai thé cau lac bg; chirc nang, nhi€ém vy, trach
nhiém cua cau lac by va cac bd phan lién quan; nhiém vu va quyén lgi cia hdi vién;
van d¢ tai chinh.

2. Hudng din va yéu cau nay ap dung d6i voi:

a) Tt ca cac cau lac bo thudc khoa Sinh hoc, Truong DHSP Ha Noi 2;

b) Céc bo phan, c& nhan quan 1y truc tiép cau lac bo;

¢) Cac don vi, to chure ¢6 lién quan;

d) Hoi vién cac cau lac bo.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

1. Cau lac bo (sau day viét tat 1a CLB) 1a cac to chitc dugc thanh lap trén co s
tu nguyén, tu giac tham gia sinh hoat cta cac thanh vién c6 cung nang khiéu, so thich,
muc dich va y tudng dudi su quan ly toan dién cua Chi uy, Ban Chi nhiém khoa Sinh
hoc, Truong DHSP Ha Noi 2.

2. Ban Cha nhiém lam thoi 1& mdt nhom nhitng nguoi duge Ban Chu nhiém
khoa d¢ xuat d¢ dai dién cho CLB, dua ra ké hoach, xay dung muc dich, ton chi, quy
ché hoat dong cua CLB.

6. H6i vién 1a sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh, vién chic, ngudi lao dong
cua khoa Sinh hoc, Truong PHSP Ha No6i 2 yéu thich linh vuc hoat dong ciia CLB; tan
thanh quy ché va tu nguyén gia nhap CLB, dap tng du diéu kién duoc quy dinh cu thé
trong quy ché hoat dong cua CLB thi dugc xem xét két nap va tr¢ thanh hoi vién. Cac
ca nhan khac c6 uy tin va dong gop tich cuc cho CLB dugc xem xét két nap 1a hoi vién
mo rong hay c6 van cua CLB.

Diéu 3. Muc dich, yéu ciu, nguyén tic hoat dong

1. Muc dich: Tao diéu kién cho hdi vién rén luyén, phat trién sé thich, nang
khiéu va céac k¥ nang, nghi¢p vu va nang luc chuyén mon trong thuc tien.

2. Yéu cau vé hoat dong:



a) Phu hop vai kha nang, nguyén vong cua hoi vién;
b) Phu hop véi dinh hudng hoat dong va thuc tién cia khoa va nha truong;

¢) Khong anh huong tiéu cuc dén cong viéc chung cta khoa va nha trudng ciing
nhu doi song, sinh hoat cua hdi vién,;

d) Thu hat duoc thanh vién tham gia, thyc hién t6t nhiém vy xay dung moi
truong reén luyén va phat trién toan di¢n cho hoi vién.

3. Nguyén tac hoat dong: Cau lac b hoat dong trén nguyén tic tu nguyén, tuan
thu luat phap cua nha nude va cac quy dinh, ndi quy cua khoa va nha truong.

Diéu 4. Piéu kién, quy trinh thanh lip va cong nhan CLB
1. Piéu kién thanh lap:

a) Dé an thanh 1ap phu hop véi Quy dinh vé viéc hd tro, quan 1y hoat dong
CLB thudc khoa Sinh hoc, Truong DPHSP Ha Noi 2;

b) Pugc Ban Chu nhi¢m khoa phé duyét;
c) C6 sb lwong thanh vién cd nguyén vong tham gia CLB tir 10 ngudi trd 1én.
2. Quy trinh thanh lap:

a) Ban Chu nhiém lam thoi xdy dung dé 4n thanh 1ap CLB (mdu 1), quy ché
hoat dong (mau 2), darlh sach Ban Chu nhiém lam th(‘{i va cac thanh vién c6 nguyén
vong tham gia CLB (mau 3), don xin thanh 1ap CLB (mau 4);

b) Cian ctr vao dé an va diéu kién cu thé, Ban Chi nhiém khoa xem xét phé
duyét.

3. Quy dinh s&p nhap va giai thé:

Can ct tinh hi’nh hoat dong thuc té Vwé‘l y kién cua da sb thanh vién CLB, Ban
Chu nhiém khoa quy¢t dinh sap nhép, giai thé CLB.

] 5 Chuong IT )
CHUC NANG, NHIEM VU VA TRACH NHIEM

Piéu 5. Chirc niing, nhiém vu ciia ciu lac bd

1. Tap hop nguoi hoc, vién chirc, nguoi lao dong ciia khoa va cac dbi tugng mé
rong c6 nguyén vong tham gia sinh hoat CLB theo dting muc dich, ton chi da dugc phé
duyét.

2. Tao ra moi truong hoat dong ma thong qua dé hoi vién co co hoi tang cuong
kha nang phat trién toan dién.

3. Hd tro tich cuc cac hoi vién trong hoc tap, nghién ciu, phé bién va cap nhat
kién thure, phat huy kha nang sang tao, kha ndng hoat dong xa hoi.

Diéu 6. Trach nhiém cia ciu lac b

1. Thuc hién cac quy dinh chung cta khoa va nha trudng vé cac hoat dong
phong trao, van hoéa, hoi hop, thong tin, déi ngoai.

2. Tap hop hdi vién tich cyc tham gia, gidi thi€u va dé cur nhitng ¢4 nhan tiéu
bi¢u tham gia cac hoat dong chung cua khoa va nha truong.



3. Hoat dong tuan thu cac quy dinh, ndi quy cua khoa va nha truong, cing nhu
phap luat nha nudc.

4. Thudng xuyén trao doi va bao cao hoat dong véi Ban Chu nhiém khoa.
Diéu 7. Trach nhiém cia cac bd phén, té chirc trong khoa

1. Ban Chu nhiém khoa chiu trach nhi¢ém quan ly vé cac hoat dong cua CLB,;
thuong xuyén kiém tra, gidm sat hoat dong ciia CLB; c6 chinh sach khuyén khich
giang vién hodc c4 nhan c6 uy tin tham gia diéu hanh hoat dong ctia CLB; ¢ ké hoach
phat t‘rién CLB va bao cdo, thong ké thong tin vé hoat dong cua CLB khi nha trudng
yéu cau.

3. Cac bo mon tao diéu kién hd tro ngudn luc trong kha ning cho phép dé cac
CLB, cac ca nhan hoat dong hiéu qua; dong thoi c6 trach nhiém khuyén khich vién
chure, nguoi lao dong va nguoi hoc tham gia tich cuc dé phat trién cac CLB cua khoa.

4. Tét ca cac vién chrc, ngudi lao dong trong don vi cé trach nhiém hd trg hoat
dong cuia cac CLB khi ¢6 yéu cau cua Ban Chu nhiém khoa.

Chuong 111
HOI VIEN
Piéu 8. Hoi vién
1. La sinh vién, hoc vién, nghién ctru sinh, vién chirc va nguoi lao dong cua
khoa Sinh hoc yéu thich linh vuc hoat dong cua CLB; tan thanh quy ché hoat dong va
tu nguyén gia nhap CLB; dap ung du cac diéu kién theo quy dinh ctia CLB thi dugc
xét két nap va tré thanh hoi vién.

2. C4c ca nhan khac c6 uy tin va dong gop tich cuc cho CLB dugc xem xét két
nap la hoi vién moé rong, hoac ¢6 van CLB.

Picu 9. Nhiém vu ciia hdi vién
1. Tén trong va tuan thi quy ché cua CLB, giit gin tu cach hoi vién.

2. Tich cyc tham gia cac hoat dong ctia CLB, thuc hién cac nhiém vu ctia CLB
theo su phan cong cua Ban Chu nhi¢ém CLB.

3. Thyc hién cong tac truyén thong nhim nang cao uy tin va mo rong tim anh
huong cua CLB.

4. Gi6i thiéu va phat trién hoi vién méi.

5. Déng hoi phi day du va dang thoi han theo quy dinh (néu c6 yéu ciu).
Piéu 10. Quyén lgi ciia hdi vién

1. Pugc tham gia céc hoat dong cua CLB.

2. Pugc dé xut cac nguyén vong va y kién chinh dang; dugc gitip d& va tao
di€u kién trong qua trinh tham gia sinh hoat CLB.

’ 3. Puoc dé nghi biéu duong, khen thuong khi cé nhitng dong gop tich cuc, xuat
sac trong cac hoat dong cua CLB.

4. Pugc cong diém rén luyén theo Quy dinh cua Truong DPHSP Ha Noi 2.

Dieu 11. Rit tén, x6a tén hoi vién



1. Hoi vién mudn thoi khong sinh hoat CLB phai viét don va giri Ban Chu
nhiém CLB.

2. Hoi vién khong tham gia sinh hoat, khong déng hoi phi (néu cé yéu cau) thi
Ban Chu nhiém xét x6a tén trong danh sach hoi vién.

] . Chuong IV )
NGUYEN TAC VA CO CAU TO CHUC HOAT DONG

Diéu 12. Nguyén tic hoat dong

Cau lac bo hoat dong trén nguyén tic tu nguyén, hiép thuong dan chu, tuin thu
luat phap va quy dinh, ndi quy cua khoa va nha truong.

1. T4t ca hoi vién tham gia CLB trén tinh than ty nguyén.

2. Déan chii théo lufn, hiép thuong biéu quyét bang hinh thirc gio tay khi quyét
dinh céac ndi dung, ké hoach hoat dong va khi bau Ban Chu nhiém CLB.

3. Cac quyét dinh ciia CLB duoc thong qua khi c6 sy dong y cta hon 50% sb
ho1 vién c6 mat.

4. Cac hoi vién co trach nhiém dé xuét, thao ludn, théng nhét va phéi hop dé t6
chtrc thuc hién chuong trinh hoat dong cua CLB.

Pi¢u 13. Co cdu td chirc va nhiém vu ciia Ban Chii nhiém

1. Ban Cht nhiém CLB do dai hoi hoi vién CLB bau ra.

2. Ban Chu nhiém khoa quyét dinh chuan y hodc bai nhiém Ban Cha nhiém.

3. Ban Chu nhiém CLB chiu trach nhiém va t6 chirc moi hoat dong cua CLB,
dé ra phuong hudng hoat dong nham dat dugc nhirng muc dich, nhi€ém vu ctia CLB.

4. Nhiém ky hoat dong cua Ban Chu nhi¢m la hai (02) nam. Két thuc nhiém ky
hoat dong s€ tién hanh dai hoi héi vién CLB nham tong két hoat dong trong nhiém ky
vira qua, dé ra phuong hudng hoat dong nhiém ky tdi va bau lai cac vi tri trong Ban
Chu nhiém.

_5. Trong qua trinh hoat dong, khi c6 qua 2/3 s6 luong hoi vién trong CLB yéu
cau bau lai vi tri trong Ban Chu nhiém thi c6 thé tién hanh Hoi nghi.

6. Thanh vién trong Ban Chu nhiém do céac héi vién trong CLB bau ra va phai
¢ it nhat 50% so6 thanh vién trong CLB tan thanh.

7. S6 luong thanh vién Ban Chu nhiém:
‘ a) Cau lac bo c6 dudi 100 hoi vién: Ban Chu nhiém CLB c6 ba (03) thanh vién,

gom 01 Chu nhiém, 01 Phé Chu nhiém va 01 Uy vién;

b) Céq lac bo c6 tir 100 dén 200 hoi vién: Ban Chu nhiém CLB c6 tur 3 dén 5
thanh vién, gom 01 Chu nhiém, 01-02 Ph6 Chu nhiém va cac Uy vién;

¢) Truong hop ddc biét, s0 lugng thanh vién CLB ¢6 thé nhiéu hon do Ban Chi
nhiém quyét dinh sau khi xin ¥ kién va dugc s dong y cua Ban Cha nhiém khoa.

8. Co cdu Ban Chu nhiém CLB bao gom:

a) Chu nhiém chiu trach nhiém chung vé moi hoat dong cua CLB, hoach dinh
phuong hudng hoat dong, moé hinh quan 1y CLB, thuc hién cong tac bdo cao dinh ky
cho Ban Chu nhiém khoa;



b) Phé Chui nhiém chiu trach nhiém vé t6 chirc cac hoat dong phong trao, hd trg
Chu nhiém trong cong tdc quan 1y nhan sy, t6 churc cac su kién cua CLB;

¢) Uy vién phu trach cac van dé vé hanh chinh va tai chinh, phu trach céc tiéu
ban theo sy phan cong cia Ban Chu nhiém CLB.

9. Ban Chu nhiém CLB quy dinh cu thé nhiém vu cua ting thanh vién.
10. Trach nhiém ctia Ban Chu nhiém

a) Chiu trach nhiém toan dién vé hoi vién, hoat dong cua CLB trudc khoa, nha
truong va phap luét;

b) X4y dung ké hoach va td chirc cac hoat dong cho CLB;

c) Bao cao hoat dong hang thang, hang quy va hang nam theo quy dinh;

d) Pai dién CLB trong cong tac dbi ngoai va trong viée dé xuat y kién, nguyén
vong cua hoi vién véi cap trén;

e) T6 chure dai hoi dung thoi han;

f) Thyc hién nghiém tic quy dinh vé hd tro, quan Iy CLB cua khoa.

(;hu’()'ng V
TAI CHINH

Diéu 14. Hji phi

Tay vao thyc t€, Ban Chi nhiém CLB ¢6 thé dé xuat v6i Ban Chi nhigm khoa
cho phép thu héi phi theo quy ché hoat dong va ké hoach hoat dong hang nam.

Piéu 15. Kinh phi ciu lac bd
1. Kinh phi phuc vu cho hoat déng cua CLB duoc 1ay tir cic ngudn sau:
a) Nguon thu hop phap tir cac hoat dong ciia CLB;

,b) Kinh phi do khoa Sinh hoc h tro theo timg hqat dong cu thé duoc phé duyét
theo ké hoach, cac CLB nhan dugc muc hd trg toi thiéu 2 tricu VND/nim hoc/CLB
trong nhitng ndm hoat dong ban dau;

¢) Kinh phi do céc to chirc, ¢4 nhén tai tro;

d) Hoi phi do cac thanh vién trong CLB déng gop (néu co yéu cau).
2. Cac khoan chi ctia CLB gém cac muc sau:

a) Chi cho cac hoat dong cua CLB,;

b) Khen thudng cho cac ca nhan, tap thé c6 thanh tich xuat sic;

¢) Co sé vat chit, vian phong pham phuc vu cho cac hoat dong ciia CLB.
TRUONG KHOA

g

Nguyén Xuin Thanh



Mau 1

PHU LUC

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

DE AN
Thanh lap Cau lac b ......... (tén cau lac bJ) .........
Trwe thudc khoa Sinh hoc

I. TEN GOI, BIEU TUQNG

1. Tén goi

- Tén goi du kién hodc tén goi chinh thuc cua CLB.
- Tén viét tat va tén tiéng Anh.

2. Biéu twong (néu co)

Mau biéu twong (logo) du kién. Luu v thiét ké biéu tuwgng phu hop véi dic
trung riéng cua CLB, phu hgp véi dac diém van hoa cua Khoa va Truong noi riéng va
ban sac dan toc Viét Nam noi chung.

I1. TON CHI, NGUYEN TAC HOAT PONG

- Néu rd nhitng muc dich tich cuc nhit phu hop voi tinh hinh cua Khoa va Nha
trudng. CLB thanh 1ap c6 y nghia thuc tién nhu thé ndo doi véi thanh vién.

(Goi y:

- Tao ra méi truong hoat dong ma thong qua do hoi vién co co hoi tang cuong
kha ndng thuc hanh, trai nghiém, ren luyén ki nang, phat trién ndang luc va dao dirc
nghé nghiép phuc vu cho hoc tap, nghién cizu khoa hoc va céng viéc.

- Nguyén tic hoat déng: Cau lac bg hoat dong trén nguyén tac ti nguyen, tuan
thu lugt phap cia Nha nudc va cac quy dinh, quy ché ciia Nha truong. Tat ca héi vién
tham gia cau lgc bg trén tinh than tw nguyén va co trach nhiém @é xuadt, thao ludn,
thong nhat va phoi hop dé té chirc thuc hién chirong trinh hoat déng cua cau lac bg.)

111. MO HINH TO CHUC
1. Ban Chi nhiém

- Danh sach Ban Chu nhiém/Ban Diéu hanh 1am thoi (bao gdm tit ca thong tin
can thiét va trich ngang 1y lich)

2. Cac bo phan chirc nang

- Liét k& cac bo phan chirc nang, cac Ban nim trong CLB bao gbém tén goi,
thanh vién, chirc nang, quyén han,...

IV. KE HOACH, KHUNG HOAT PONG

- Du thao phuong huéng hoat dong cua CLB trong giai doan moi thanh lap;
phuong an, hinh thirc truyén thong Chu y cac hoat dong phai di sdu vao chuyén mén
va hinh thirc hoat dong cia CLB dé dap ung nhu cau va loi ich cua hoi vién.
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- Chuong trinh khung ciia CLB trong vong it nhat 06 thang ti.

(Goi Y: Thuc hién cdc hoat dong giuip do' cac hoi vién trong viéc nghién ciru,
hoc tdp, pho blen va cdp nhdt kién thirc, phat huy kha nang sang tao, t6 chirc cdc hoat
dong nhw: (1) Té chire cac Iop hoc chuyén de, cac buéi héi thdo, cdc cudc thi kj nang,
nang khiéu; (2) Té chirc cdc hoi thi, san choi, trzen lam, hoi thao,... cho hoi vién. Qua
a6 khuyén khich héi vién tham gia cdc cude thi cap Trwong, Quoc gia, Quic té,...)

V. DU TRU KE HOACH TAI CHINH

- Du kién nguén kinh phi dé duy tri cac hoat dong, dia diém, cac nguén hd tro
tir cac ca nhan va to chirc cho CLB.

- Dur trit ké hoach tai chinh theo thoi gian hodc timg hoat dong du kién t6 chtrc
sap tdi, it nhat la trong 06 thang.

) Ha Noi, ngay.... thang.....nam........
Y KIEN TM. BAN CHU NHIEM LAM THOI
CUA KHOA SINH HQC Chii nhiém



Mau 2

KHOA SINH HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CAU LAC BO Poc 13p - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE HOAT PONG

Cia Cau lac bj ...... (tén ctia CLB) .............

. Chuong |
TEN GOI, TON CHI, MUC PICH, CO QUAN TRUC THUQC

Picéu 1. Tén goi
Piéu 2. Tén chi, muc dich

Pi¢u 3. Pon vi phu trach quan Iy va hd tro chuyén mén ciia ciu lac bd

~ Chuong I
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 4. Chitc ning, nhiém vu
Chuong 111
BOQ MAY TO CHUC
Piéu 5. Ban chii nhi¢m
1. Chu nhiém
2. Phé Chu nhiém
3. Uy vién
Diéu 6. Cac bd phén, cic nhém, td truc thude ciu lac bd
Chuong IV
HOI VIEN CAU LAC BO

Diéu 7. Tiéu chuin Hdi vién

Diéu 8. Quyén loi ctia Hoi vién

Pi¢u 9. Piing ky 1am Hoi vién

Diéu 10. Rat, x6a tén khéi danh sach

) Chuwong V
CONG TAC TO CHUC SINH HOAT

Piéu 11. Yéu ciu vé hoat dong
Piéu 12. Khung chwong trinh hoat dong

) Chuong VI
CONG TAC KIEM TRA, KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 13. Vé cong tac kiém tra

Diéu 14. Vé cong tac khen thuwéng



Diéu 15. Vé cong tac ky luat

) Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Diéu 16....
Y KIEN CUA LANH PAO TM BAN CHU NHIEM

DANH SACH BAN CHU NHIEM VA CAC THANH VIEN CO NGUYEN

VONG THAM GIA
CAULACBO «.cvvnvvneeeineeeeneeernnnen
STT Ho va tén MSSV/HV/VC.... Vai tro Xac nhan
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Mau 4

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

Ha Noi, ngay thang nam 20...

DON XIN THANH LAP CAU LAC BOQ...
Kinh gtri: - Ban Cha nhiém Khoa Sinh hoc, Truong DPHSP Ha Noi1 2
Tén t6i 1a.... xin phép dugc trinh bay veé 1y do thanh 1ap Cau lac bd..., cu
thé nhu sau:
- Thir nhdt, cin ct vao...
- Thit hai, ...
-Thit ba, . ..

Em thay mit cho Cau lac bo cam két vé cac su kién, t6 chuc, cach thuc
tién van hanh Cau lac bo hoat dong dung va tuan thu, chap hanh theo nhitng quy
dinh cua phap luat, cling nhu huéng dan va quy dinh caa khoa va nha truong.

Toi xin chan thanh cam on!

Y KIEN CUA LANH PAO TM. BAN CHU NHIEM
KHOA SINH HQOC CHU NHIEM
Nguyén Thi A
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