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	QUY TRÌNH

QUẢN LÍ HOẠT ĐỘNG

GIẢNG DẠY CỦA GIẢNG VIÊN VÀ HỌC TẬP CỦA SINH VIÊN
	Mã số: QT.ĐT-02

	
	
	Lần ban hành: 02

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /10/2017

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: Quy trình quản lí hoạt động giảng dạy của GV và học tập của SV được thiết lập nhằm quản lí công tác tổ chức, theo dõi, kiểm tra, đánh giá công tác giảng dạy của GV và học tập của SV các Khoa đào tạo.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Dành cho phòng Đào tạo, các phòng chức năng và các Khoa đào tạo.
3. Tài liệu viện dẫn: 

· Căn cứ Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo Đại học và Cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;

· Căn cứ Thông tư số 57/2012/TT-BGDĐT ngày 27/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: Không. 

5. Nội dung

5.1. Lưu đồ: 

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Phòng Đào tạo

Khoa  đào tạo


	






                                                                                                                    



	BM.ĐT-02.01

	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo


	
	BM.ĐT-02.02

	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo


	
	Thời khóa biểu

	Phòng Đào tạo

Sinh viên toàn trường
	
	BM.ĐT-02.03

	-Các Khoa đào tạo

-Giáo vụ Khoa

-Giảng viên

-Sinh viên
	
	BM.ĐT-02.04

BM.ĐT-02.05

BM.ĐT-02.06

BM.ĐT-02.07

BM.ĐT-02.08

	Giảng viên
	
	BM.ĐT-02.05




5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ/biểu mẫu

	1
	Các khoa đào tạo lập Kế hoạch đào tạo và phân công giảng dạy theo Kế hoạch.

Phòng ĐT tổng hợp và ban hành Kế hoạch đào tạo của toàn trường.
	Tháng 3
	Khoa đào tạo

P. Đào tạo


	Kế hoạch đào tạo (BM.ĐT-02.01)



	2
	Các Khoa đào tạo lập Kế hoạch phân công giảng dạy các học phần do Khoa quản lý và chuyển cho Phòng Đào tạo để phối hợp thực hiện.
	Tháng 5
	Khoa đào tạo

P. Đào tạo
	Kế hoạch phân công giảng dạy (BM.ĐT-02.02)

	3
	Căn cứ vào Kế hoạch phân công giảng dạy, Phòng Đào tạo xây dựng Thời khóa biểu các học phần môn chung, các Khoa đào tạo xây dựng Thời khóa biểu các môn chuyên ngành.
	Tháng 6 và tháng 11
	P. Đào tạo

Khoa đào tạo
	Thời khóa biểu

	4
	Phòng Đào tạo tổ chức cho sinh viên đăng kí lớp học phần trên cổng thông tin. Nếu đủ số lượng sinh viên đăng kí thì lớp học phần đó sẽ được mở. Nếu không đủ số lượng sinh viên đăng kí thì hủy lớp.
	Tháng 7 và tháng 12
	P. Đào tạo

Sinh viên
	Phiếu đề nghị đăng kí lớp học phần (BM.ĐT-02.03)

	5
	- Giảng viên lập kế hoạch giảng dạy mỗi học phần bằng Phiếu báo giảng. Sau đó sao thành 3 bản nộp cho Khoa quản lí giảng viên, Khoa quản lí lớp học phần và cá nhân lưu giữ.

- Sau mỗi buổi dạy, GV kí vào Phiếu theo dõi giảng dạy và học tập lớp học phần do Lớp trưởng các lớp học phần giữ. 

- Giáo vụ các khoa có trách nhiệm kiểm tra tiến trình giảng dạy và học tập của các lớp do Khoa quản lý. Hàng tháng, thông báo cho cố vấn học tập để làm cơ sở bình xét kết quả rèn luyện của sinh viên. 

- Mỗi học kỳ, Khoa tổ chức lập và triển khai kế hoạch dự giờ trong TBM nhằm đánh giá và cải tiến PPGD của GV trong Tổ.

- Kết thúc mỗi học kỳ, Khoa tổng hợp, viết báo cáo việc thực hiện công tác chuyên môn của Khoa nhằm đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và công tác quản lí Khoa. 
	Tuần đầu tiên của kỳ học

Trong quá trình giảng dạy


	GV giảng dạy lớp học phần

Khoa đào tạo Giáo vụ Khoa và SV lớp học phần


	Phiếu báo giảng (BM.ĐT-02.04)

Phiếu theo dõi giảng dạy và học tập lớp học phần (BM.ĐT-02.05)

KH dự giờ trong Tổ chuyên môn (BM.ĐT-02.06a)

KH dự giờ và bồi dưỡng chuyên môn (BM.ĐT-02.06b)

Phiếu dự giờ (BM.ĐT-02.07)

Báo cáo chuyên môn (BM.ĐT-02.08)

	6
	- Trong quá trình giảng dạy, GV tổ chức kiểm tra, đánh giá kết quả học tập; Cố vấn học tập phối hợp với phòng CTHSSV đánh giá kết quả rèn luyện của SV.

- Kết thúc học phần, giảng viên điền đầy đủ điểm thành phần vào Bảng theo dõi chuyên cần và kết quả học tập của sinh viên và nhập trên cổng thông tin trước khi thi 01 tuần.

- Giảng viên giảng dạy thống kê danh sách sinh viên không đủ điều kiện dự thi và nộp về Khoa quản lí lớp học phần.
	Trong quá trình giảng dạy
	Giảng viên bộ môn, Cố vấn học tập
	Phiếu theo dõi giảng dạy và học tập lớp học phần (BM.ĐT-02.05)


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hóa
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch đào tạo
	BM.ĐT-02.01
	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo
	3 năm

	2
	Kế hoạch phân công giảng dạy
	BM.ĐT-02.02
	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo
	3 năm

	3
	Thời  khóa biểu
	
	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo
	3 năm

	4
	Phiếu đề nghị đăng kí lớp học phần (nếu có)
	BM.ĐT-02.03
	Phòng đào tạo
	1 năm

	5
	Phiếu báo giảng
	BM.ĐT-02.04
	Khoa đào tạo
	3 năm

	5
	Phiếu theo dõi giảng dạy và học tập của các lớp
	BM.ĐT-02.05
	Khoa đào tạo
	3 năm

	6
	KH dự giờ trong Tổ CM 
	BM.ĐT-02.06a
	Khoa đào tạo
	3 năm

	7
	KH dự giờ và bồi dưỡng chuyên môn
	BM.ĐT-02.06b
	Khoa đào tạo
	3 năm

	7
	Phiếu dự giờ
	BM.ĐT-02.07
	Khoa đào tạo
	3 năm

	8
	Báo cáo chuyên môn
	BM.ĐT-02.08
	Khoa đào tạo
	3 năm

	9
	Đơn xin bảo lưu kết quả học tập
	BM.ĐT-02.08
	Phòng Đào tạo

Khoa đào tạo
	3 năm


Lập kế hoạch đào tạo





Lập kế hoạch phân công


 giảng dạy








Xây dựng thời khóa biểu





Tổ chức cho SV đăng kí lớp   tín chỉ





Tổ chức công tác giảng dạy 


và học tập








Kiểm tra, đánh giá quá trình








