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Ouy trinh quan 1y hoat déng gidng day va hé so day hoc QT.05/KHOA

QUY TRINH QUAN LY | M4 sb: QT.05/KHOA

=—w~am> | HOATDONG GIANG | \gay han hanh: 20/06/2017
a2 DAY VA HO SO DAY

HOC Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va cd nhdan cO lién quan phai nghién cuiu va thue hién dung cac
ngi dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hiéu lyc thi hanh theo s chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang cong nghiép Nam Dinh.

3. |\/|0I don Vi dwoc phat 01 ban (c6 dong dau Kiém soét). Cac don vi khi co
nhu cau bé sung thém tai li¢u, dé nghi lién hé voi thu ky 1SO dé c6 ban dong dau
kiém soat. Can bg, vién chirc duoc cung cap file mém trén mang ngi bé dé chia sé
théng tin khi can.

NOI NHAN
X Hiéu truéng
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi phong, khoa, trung tam

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira ddi so véi ban truée do)

Tran Hang muc sira doi Tém tit néi dung hang muc sira doi
ANng mu ! g hang mu
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Ouy trinh quan 1y hoat déng gidng day va hé so day hoc QT.05/KHOA

1. MUC PIiCH

Quy trinh nay quy dinh céach thic quan ly, danh gia cac hoat dong giang day
cua céc thanh vién trong cac khoa va cach thirc kiém tra, danh gia va luu trir ho so day
hoc ctia GV thudc cac khoa -Trudong Cao Ding Cong Nghiép Nam Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Qui trinh nay ap dung cho GV, nhan vién hanh chinh thudc cac khoa.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi cua

Bo Gido duc va Pao tao ban hanh theo quyét dinh sé 43/2007/QD-BGD&DT, ngay
15/8/2007,

- Quy ché dao tao trung cap chuyén nghiép cua B Gido duc va Pao tao (ban
hanh kém theo Thong tu s6 22 /2014/TT-BGDDT ngay 09 thang 7 nam 2014 cua Bo
truong Bo Giao duc va Pao tao);

- - Quy ché dao tao Cao dang chinh quy theo hoc ché tin chi cua Truong Cao
bang Cong Nghiép Nam Dinh ban hanh theo quyét dinh s6 345/CDCNND ngay
16/04/2014 ctua Hiéu trudng truong Cao dang Cong nghi¢p Nam Dinh.;

- Quyét dinh s6 1151/CDCNND ngay 07/01/2014 cua Hiéu truéng truong Cao
dang Cong nghi€ép Nam Dinh vé viéc ban hanh quy dinh danh gid hoat dong giang day
cua giang vién.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Giai thich thuat ngir

- Ké hoach giang day: 1a tai liéu thé hién chi tiét ké hoach Ién I6p va phan bé
thoi lwong giang day tirng noi dung trong hoc phan.

- Pé cuong bai giang: thé hién nhitng néi dung chi tiét cua hoc phén da duoc
TBM thong qua.

- Gi4o an: 1a ké hoach chi tiét cho mdi budi 1én 16p cta GV.

- 86 tay GV: 1a tai liéu giup GV theo ddi, danh gia qua trinh hoc tap cia tung
sinh vién doi vai hoc phan minh phu trach.

- S6 1én 16p: 1a sb theo ddi tinh hinh hoc tap ctia mdi 16p trong thai gian hoc tap
tai truong.

4.2 Tir viét tit

GV Giang vién, gido vién KHGD Ké hoach giang day
GA Gi4o an DCBG | Pé cuong bai giang
TBM Trudng b mon STGV S6 tay GV

P.TK Ph6 truéng khoa bT Phong Dao tao

TK Trudng khoa GVK Giao vu khoa

MH/MD | Moén hoc, hoc phén,

LKH&DPBCL | Ph¢ an 1y khoa h %
Q ong Quan ly khoa hoc va mo dun

dam bao chat luong
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Ouy trinh qudn Iy hoat déng gidng day va ho so day hoc

QT.05/KHOA

5. NOI DUNG QUY TRINH

Chiu trach nhiém Cac buéc thuc hién Tai liéu lién quan
Thue hién | Phdi hop
TK/ \ Nhan thoi khoa 5.1
A 1. +‘A g 5.2
Chuan bldHO S0 glang |, | _ Chyong trinh chi tiét MH/MBD.
Giang vién |  TBM 24 - Gido an
- P& cuong bai giang
- S6 tay gido vién, SO Ién 16p
5.3.
Thong qua - Cl-l}IGI,lg trinh chi tiét MH/MP.
TBM Giang vién b mén - Glao an
- P& cuong bai giang
- S6 tay gido vién, SO Ién 16p
Y 5.4.
TKIPTKS | e Kiém soat qud trinh - Thoi khoa biéu
TBM Giang vién giang day cua GV - Gi4o an
l - Sb tay gido vién, S6 1én 16p
‘ _ Bién soan dé thi, dap an l| 5.5.
Giang vién | TBM két thtc MH/MD - BM 01-QT 05/Khoa
TBM | Gidng vién Thong qua 5.6.
bo mon
A 4
.. .. | QLKH&D Nop dé thi, dép an
Giang vién BCL 5.7.
TK/ Giang — - g
PTK/ vién, Kiém tra, luu ho so " Hb so eidne da
TBM GVK, gidng day 0 50 SIS 78
PDT - Bang diém moén hoc

Page 4 of 6




Ouy trinh quan Iy hoat dong gidang day va hé so day hoc

QT.05/KHOA

* M0 ta Quy trinh dang bang

STT Cong viée Ng‘;’g’;“‘-"“ Quy trinh Bifu miu
L TK/ - Trudng khoa, tredng bd mon cé trach nhiém tiép
51  Nhanthoikhéabitu | pryreM | nhan thoi khoa biéu tir phong Pao tao chuyén cho | Thei khoa bidu
giang vién.
N Giang vién can c thoi khoa biéu, chuan bi HO so
5.2 Chuan b‘dHO 50 Giang vién | giang day MH/MD (Chuong trinh chi tiét MH/MD,
glang cay Gi4o an, Dé cuong bai giang, So tay gido vién)
Truéng bd mon cé trach nhiém duyét ho so giang
. o day MH/MP (Chuong trinh chi tiét, Gido an, Dé
53 Thong qua bo mon TBM cuong bai giang) cﬁagGV truéc khi GV tién hanh
giang day.
- Truéng bd mon c¢6 trach nhiém kiém tra so 1én
16p, so tay ctia GV dinh ky theo tuan, theo thang va
dot xuét.
y Ki.ém Soat qua trinh PTI;(T/BM - .:Fru’c"rng bo m(?lg cc’)A trach nhﬂiém kiém. qtra viée
- giang day cta GV giang day theo tién d¢ (theo ké hoach’ giang day)
cua GV va bao cdo viéc thuc hi¢n tien d§ giang
day cua GV trong bd moén cho truong khoa vao
ngay hop khoa hang thang.
A X s Giang vién c6 trach nhiém bién soan dé thi, dap an | BM01.QT05/Khoa
55 | Diensoandethi ddp {00 vien | thikét thic ME/MB sau khi két thic ME/MD (D& thi, dap an)
' an ket thuc MH/MD : ’
) e Truong bo moén co trach nhiém kiém tra va duyét
56 | Thongquabo mén TBM 1 4 thi,%iép 4n két thic MH/MD ’
5.7 Nop dé thi, dap an | Giang vién | Giang vién nop dé thi, dap an thi két thac MH/MD
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Quy trinh quan 1y hoat déng gidng day va hé so day hoc

QT.05/KHOA

vé Phong QLKH&DPBCL.
- Truéng bo mon cé trach nhiém kiém tra gido an,
sO tay gi4o vién sau khi két thac hoc ky, tong hop
58 Kiém tra, luu hd so PTI-(I- /K'I{BM va ndp vé phong Dao tao luu trit.
' giang day - Truéng khoa c6 trach nhiém duyét bang diém
MH/MBD. Gido vu khoa nhan Bang diém MH/MD,
téng hop, ndp vé Phong dao tao luu tri.
6. HO SO
STT Tén ho so Pon vi, ca nhan luu Noi luu Thaoi gian luu
1 |Gidoan Phong Dao tao Phong Dao tao Theo quy dinh hién hanh
2 |S6 tay gido vién Phong Dao tao Phong Dao tao Theo quy dinh hién hanh
3 |Sé6lén 16p Phong Pao tao Phong Dao tao Theo quy dinh hién hanh
4 |Bang diém mén hoc, hoc ph?m Phong Dao tao Phong Dao tao Theo quy dinh hién hanh
5 |Dé thi, dap an két thac MH/MP Phong QLKH&DPBCL |Phong QLKH&DBCL | Theo quy dinh hién hanh
7. PHU LUC
STT M s6 Tén biéu miu
1 | BMO01.QT05/Khoa Dé thi, dap an két thac mon hoc, hoc phan, mé dun
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