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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC DPoc 1ap — Tw do — Hanh phdc

KINH TE - KY THUAT BINH DUONG

QUY TRINH DU GIO, CHUAN GIANG

(Kém theo Quyét dinh sé: 228/0P-PHKTKT ngay 28 thang 12 nam 2020 cia Hiéu truweng
trwong Pai hoc Kinh té - Kj thudt Binh Duwong)

1. Muc dich: Quy trinh dy gio, chuan giang nham

2.

Thuc day doi mai va nang cao hiéu qua giang day;
bam bao viéc du gio theo ding quy dinh;

Chuan héa cong tac quan ly chat lugng giang day cuatruong.

Pham vi, d6i twong ap dung: Danh cho phong KT&BDCL, cac Khoa va céc

phong chire nang.

3.

Tai liéu vién din: Cin ct Diéu 47, Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg ngay

10/12/2014 ctia Thi tudng chinh phit vé viéc Ban hanh Diéu 1¢ trudong Pai hoc.

4.

Khai niém va cic chir viét tit:

BGH: Ban giam hiéu

P. KT&BDCL: Phong Khao thi va Bao ¢am chat luong

P.TTGD&CTSV: Phong Thanh tra gido duc va cong tac sinh vién
P.TC,HC-QT: Phong Té chtc, hanh chinh — quan tri

KT&BPCL-BMDG: Biéu mau du gio Phong Khao thi va Bao ¢am chat lugng.



5. Noi dung quy trinh dy gio

5.1. Luu db quy trinh du gio:

Buwdc Trinh tw thwc hién Tréch nhiém
Ra soat tinh hinh GV
1 Lap ké hoach du gio Céc khoa
Lap ké hoach toan truong
2 Khong P.KT&BDCL
duyét

3 Trinh BGH Ban giam hiéu
q , P.KT&BDCL

4 Thoéng bao va trién khai ké hoach Cac khoa

P.TTGD&CTSV
Téng hop bao cdo, dé xuit cai tién Cac khoa
5

PKT&BDCL




5.2 Dién giai lwu dd quy trinh dw gio

Buwoce

Trinh ty thuc hién

Thoi
gian

Trach nhiém

Biéu mau

Lap keé hoach dw gio cua Khoa:

- Chon moén hoc va giang vién
duoc dy gio.

- Phéan cdng can by, giang vién
cua khoa du gio.

- Lén lich du gio.

- Gtii ké hoach vé P.KT&BDCL
thtr 4 hang tuan

3 ngay

Truong Khoa

KT&BDCL-
BMDGO1A

Lap ké hoach cho toan truong

- Xem xét ké hoach;

- Xép lich du gio cua cac khoa
khong b1 trung nhau;

- Trinh ky ké hoach du_gi¢ cho
Ban gidm hi€u thtr 5 hang tuan

1 ngay

P.KT&BDCL

KT&BDCL-
BMDGO01B

Ban giam hi¢u duyét ké hoach

- BGH khong, duyét ké hoach,
P.KT&BDCL kiém tra va dicu
chinh. . .

- BGH duyét ké hoach trién khai

1 ngay

Ban gidm hi¢u

Thong bao va trién khai ké hoach
- PKT&BDCL thong bao ké
hoach cho cac bén lién quan dé thuc
hién ké hoach: P.TC,HC-QT Ién lich
lam vigce BGH du gio;
P.TTGD&CTSV tham gia du gid
theo lich; Cac khoa thuc hién theo ké
hoach. . )

- Cac_khoa t6 chuc du gio, chuan
bi cac mau phicéu dy gio, bién ban du
gi0. Néu co thay doi thoi gian dy gio
bao cho P.KT&BDCL va cac bén tham
du.

Thanh vién doan du gio luu y:

- Trao do6i kinh nghiém giang day
voi giang vién duoc du gio ngay sau
budi du gio.

- Ghi, ky day du céc théng tin vao
bién ban dy gio.

Theo
ké
hoach

- P.KT&BDCL
- Cac khoa

P.TTGD&CTSV
-P.TC,HC-QT

KT&BDCL-
BMDGO02;

KT&BDCL-
BMDGO3.




Buwoc

Trinh ty thuc hién

Thoi

. Trach nhiém
gian

Biéu mau

Tong hop bio cdo, dé xuit cai tién

Cac khoa:

- Panh gid tinh hinh chung vé
viéc du gid tai khoa; nhan dinh diém
manh, diém yéu; dé xuit, cai tién cua
khoa;

- Bao cdo tinh hinh dy gio cua
khoa vé Pon vi BPCL;

- Déi vol truong hgp GV duogce
du gio co két qua du gio tor trung
binh tr¢ xudng, khoa bao ngay cho
?. K;&BDCL va 1én ké hoach du gio

an 2.

Phong Khio thi va BDCL:

- Tong hop bido cao cua cac
khoa; = | )

- Dé xuat, cai tién;

- Bao cdo Ban gidm hiéu.

1
thépg/ 1
lan

- Cac khoa
-P.XT&BDPCL

-KT&BDCL-
BMDG04

KT&BDCL-
BMDG04

5.3 Luu ho so

TT Tén ho sov/tai liéu

Noi lwu trir

Thoi gian luu

1 Ké hoach du gio cua khoa, béo céo tinh

Céc khoa

5 nam

hinh du gio, bién ban du gio tai Khoa

Ké hoach du gio chung; bién ban du gio;
b4o céo, cai tién du gio, chuan giang cua

toan truong.

P.KT&BDCL;

P.TTGD&CTSV

5 nam

5.4 Céc biéu mau

KT&BDCL-BMDGO1: Ké hoach dir gio
KT&BDCL-BMDGO02: Phiéu duy gio caa khoa
KT&BDCL-BMDGO03: Bién ban dy gio cua khoa
KT&BDCL-BMDGO04: Bao céo két qua du giod



6. Noi dung quy trinh chuin giang ddi véi giang vién méi

6.1 Luu do

Buwéc Trinh tw thuc hién Trach nhiém
1 Xét hd so nhan su cia tng vién E’;&&?QT
) Lap ke hoach chuan giang o P TC-HC-OT

duyét
3 Ban gidm hiéu
Duyét
-P.TC-HC-QT
4 Thong bao va trién khai ké hoach - Céc khoa
P.TTGD&CTSV
Téng hop bao cao két qua chuin giang P TC-HC-QT
> Céc khoa
BGH ra quyét dinh tuyén dung
6 i . Ban giam hiéu
Khéng duyét
Phe
duyét
Ung vién hoan tit hd so va -P.TC.HC-QT
nhan lich giang day tai truong - Ung vién




6.2 Dién giai luu dd

Budc [Trinh ty thuwe hién rgll;(:]’l Trach nhiém Luwu hd so
1 | Xét ho so nhan su caa ng vién: Hb so
- Nhan hd so tng vién Truéne phon ung vién
- Phéan loai, sang loc, tuyén chon | 3 ngay g phong
N o N . A TC-HC-QT
hd so ing vién phu hop tung vi tri, yéu
cau cua cac khoa.
2 | e o K hoeh chean ghane Lip k¢
i v | Truc hon hoach
- Trinh ky ké hoach chuan .giang | 1 ngay rwong phong asc
TC-HC-QT chuan
cho Ban giam hiéu thir 4 hang tuan .
giang
3 | Ban giam hi¢u duyét ké hoach
- BGH khong duyet ke hoach, . o
P.TC-HC-QT kiém tra va diéu chinh. 1ngay | Ban giam hi¢u
- BGH duyét ké hoach trién khai
4 | Thong bao va trién khai ké hoach
- P.TC-HC-QT thong bao ke ) ]
hoach cho cac bén lién quan dé thyc [Theo ké | - Cac khoa Bién ban
hién ké hoach; Cic khoa thuc hién | hoach | P.TC,HC-QT du gio
theo ké hoach.
5 | Tong hop bao cao chuép giang: Bao céo
- Tong hop cac phiéu danh gia cia du gior
doandanh gia ) -P.TC,HC-QT
- Lap bao céo, dé xuat tuyén dung
GV
6 | BGH ra quyét dinh tuyén dung: Ho so,
. quyét
khoa t- BGH khong duyét tuyén dung, _BGH dinh
P.TC-HC-QT théng bao cho tng vién; -P.TC,HC-QT Eil:l};len
- BGH quyét dinh tuyén dung: P.TC- - Ung vién wne
HC-QT thdng béo cho tng vién chuan bi
ho so day da, nhan thu tuyén dung, gigi
thiéu nhan sy vé tiép nhan.




