
BOGlAO D1)CvA DAo TAO CQNG HOA xA HQI CUU NGHiA VI.¢T NAM
TRUONG f)~I HQC BAcH KHOA HA NQI DQc l~p - T\f do - Hanh phuc

S6: olG9G IQD-DHBK-DBCL Ha N9i, ngay.J{)thtmgAljzam 2017

QUYETDJNH

Ban hanh Quy djnh v~ cong tac tA chirc va thuc hi~n d\f giiYgiang vien

HIEU TRUONG TRUONG DAI HOC BACH KHOA HA NOI. . . .
Can cir "Di~u 1¢tnrong Dai hoc" ban hanh kern thea Quyet dinh s6 70/20 14/QD-TTg

ngay 10 thang 12 nam 2014 cua Thu nrong Chinh phu v~ quyen han va trach nhiem cua
Hi¢u tnrong;

Can cu Quyet dinh s6 1924/QD-TTg cua Thu tuong Chinh phu ngay 06110/2016 v~
viec phe duyet D~ an thi di~m d6i moi co ch~ hoat dQng cua Truong Dai hQCBach khoa
HaNQi;

Can cir Luat Giao due s6 38/2005/QH11;
Can cir Luat Giao due dai hoc s6 08/20 12/QH13;
Can cir Luat s6 44/2009/QH12 sua d6i, b6 sung mot s6 di~u cua Luat Giao due;
Can ClIThong tu s6 05/2016/TT-BGDDT cua BQGiao due va Dao t~o quy dinh thai

gian t~p s\!'theo ChllCdanh ngh~ nghi¢p giao vien, gifmg vien;
Can Cll Quy~t dinh s6 2524/QD-DHBK-HCTH ngay 15/10/2012 cua Hi¢u tru6ng

Twemg D~i hQCBach Khoa Ha NQi v~ vi¢c phan celp qUlin ly cho cac HQc vi¢n, Vi¢n
nghien CUuva cac Trung tam Nghien CUu(thuQc Truemg);

Can CllQuy~t dinh s6 48/QD-DHBK-HCTH ngay 07/1/2016 cua Hi¢u tru6ng Twemg
D~i hQCBach Khoa Ha NQi v~ vi¢c di~u chinh Quy ch~ chi tieu nQi bQ;

Xet d~ nghi cua Giam d6c Trung tam Dam bao Chelt luQ11g,

QUYET DINH:
.Di~u 1.Ban hanh kern thea Quy@tdinh nay Quy dinh v@cong tac t6 chuc va

th\fc hi~n d\f gia gic:mgvien.

Di~u 2. Giao cho Trung tam Dam bao ch~t IUQ'ngph6i hqp v6i cac don vi lien
quan hoan thi~n cac van ban va huang d~n cac Khoa/Vi~n thvc hi~n cae nQi dung
eua Quy dinh nay.

Di~u 3. Cac Ong, Sa Giam d6e Trung tam Dam bao Ch~t IUQ'Ilg,TruOng
phong Dao t?O D?i hQc, T6 ehuc Can bQ,K@ho?ch Tai V\l, cae don vi va ca nhan
lien quan chiu trach nhi~m thi hanh Quy@tdinh nay.

Quy@tdinh nay co hi~u l\fc kS tu ngay kY./.

NO'i nh(in:
- Nhu di6u 3;
- Luu: HCTH, DBCL.



BOGIAO Dl)C vA DAo TAO CQNG HOA xA HQI CHi) NGHiA VI~T NAM
TRtrONG D~I HQC BAcH KHOA HA NQI DQcl~p - T1}'do - Hanh phuc

QUYDJNH
V~ cong tac tA chirc va tlnrc hi~n d\f girr giang vien

(Ban hanh kern thea Quyit dinh s8JJgGIQD-DHBK-DBCL ng~y .0U2./j~/..,2A)Ar
cua Hi¢u truong truong DHBK Ha Nri) I

Chuong I
QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. M1}cdich
Quy dinh nay duoc ban hanh nham thirc hien phan c~p cong tac t6 chirc du

gio bao tnroc (BT), khong bao truce (KBT), thi nghiem tlnrc hanh (TNTH), t~p
sir, h~t t~p su va trao d6i h9C t~p kinh nghiem (TDHTKN) t~i cac Khoa, Vien
dao tao trong tnrong Dai h9C Bach Khoa Ha NQi (DHBKHN) ..
Di~u 2. Pham vi ap dung

1. DV gio bao tnroc va khong bao tnroc: d6i voi can bQ giang day cho cac h~
dao tao chinh quy cua tnrong DHBKHN.

2. DV gio thi nghiem thtrc hanh: d6i voi can bQphuc V\l gi4ng dl;lyva can bQ
giang dl;lYcho cac h~ dao tl;lochinh quy cua truang DHBKHN.

3. DV gia t~p sv: d6i v6i can b9 giang dl;lydang trong thai gian t~p sv.
4. DV gia h~t t~p sv: d6i v6i GVTS hoan thanh cac thu t\lC trong thai gian

t~p sv.
5. DV gia trao d6i h9C t~p kinh nghi~m: Nhung GV co trinh dQ chuyen mon

va ky nang su phl;lmt6t
Di~u 3. Thanh phin tham gia ta chu-c va th\fc hi~n d1}'giiY

1. Cac dan vi va ca nhan tham gia t6 ehuc va thve hi~n dV gia
- Trung tam Dam bao ch~t luqng (TTDBCL).
- Ban Tu v~n Nghi~p V\l su phl;lm (TVNVSP): thanh l~p thea quy~t dinh

eua Hi~u truOng.
- Cae Khoa Vi~n dao tl;lo(KV).
- BQmon (BM).
- Nhom chuyen mon (NCM): Theo quy dinh cua Khoa Vi~n.
- Can bQ giang dl;ly(CBGD) va can bQ giang dl;lyt~p sv (,CBGDTS).
- Phong T6 ehue can bQ (TCCB) va Phong Dao t~o d~i h9C (DTDH).

2. Thanh phAn dv gia duQ'cphan cong thea k~ ho~eh dV gia va thea quy dinh
eua tung lo~i hinh dV gia.



Di~u 4. Clnrc nang nhiem vu ella cac don vi va ca nhfin lien quan
1. TTDBCL
- Huang d~n KV l~p kS hoach va t6 clnrc thirc hien du gio bao tnroc, du

gio thi nghiem thirc hanh, dir gio t~p sir.
- Ph6i hop voi Ban TVNVSP va cac dan vi lien quan xay dung va cai tiSn

cac quy dinh, bieu m~u lien quan dSn cong tac du gio.
- Ph6i hop voi Ban TVNVSP t6 chirc giam sat cac kS hoach dtr gio cua KV,

va thirc hien l~p kS hoach, t6 chirc du gio khong bao truce, du gio trao d6i
h9C t~p kinh nghiem.

- Duyet kh6i hrong du gio bao tnroc, du gio thi nghiem' tlnrc hanh va dir
gio t~p su theo rung h9C ky clla cac KV.

- Di~u ph6i va tham gia vao dv gia hSt t~p sv cung vai I phong TCCB va
DTDH.

- T6 chuc cac hQi thao nang cao nghi~p V\l su ph~m cho c~c thanh vien Ban
TVNVSP.

2. Ban TVNVSP
- Thanh l~p theo QuySt dinh clla Ban Giam hi~u;
- Tham muu cho BGH cac giai phap d6i mai phuO'llg phap giang d~y va

danh gia phuO'llg phap giang d~y clla CBGD.
I

- Thanh vien Ban TVNVSP clla KV tham gia giam sat cac lo~i hinh dv gia
t~i KV, d6ng thai ph6i hgp vai TTDBCL d~ tham gia cac lo~i hinh dv gia
clla KV khac.

- Tham gia cong tac dv gia khong bao truac theo k€ ho~ch clla TTDBCL.
- Ph6i hgp vai TTDBCL t6 chuc cac hQi thao nang cao nghi~p V\l su ph~m

cho cac thanh vien.
3. Khoa, Vi~n
- L~p kS ho~ch cac lo~i hinh dv gia dugc phan c§.p dva i tren dv toan h~n

muc kinh phi d6i vai tung KV.
- T6 chuc thvc hi~n cac lo~i hinh dv gia theo k€ ho~ch duqc phe duy~t.
- Th6ng ke t6ng hqp kh6i luqng va kSt qua dv gia tu BMINCM.
- Gop y cac giai phap cai tiSn phuO'llg phap giang d~y clla CBGD.
4. BMINCM
- Xay dvng kS ho~ch cac lo~i hinh dv gia cho CBGD va CBGDTS.
- Phan cong CBGD dung chuyen mon tham gia cac lo~i hihh dv gia theo kS

ho~ch clla KV va Ban TVNVSP.
- T6ng hqp kSt qua dv gia va gop y cac giai phap cai tiSn phuang phap

giang d~y cho CBGD va CBGDTS.

2



5. CBGD va CBGDTS
- CBGD diroc du gic co trach nhiem thirc hien dung k~ hoach giang day

nham dam bao k~ hoach dir gio cua KV.
- CBGDTS co trach nhiem cung BMlNCM va can bQ hirong dftn t~p SlJ l~p

k~ hoach giang thir va hoan thien cac h6 sa t~p SlJ thea quy dinh trong
thai gian t~p SlJ.

- CBGD va CBGDTS co trach nhiem trau d6i va cai tien phirong phap
giang day,

6. Phong TCCB
- Tham gia du gio h~t t~p SlJva hoan thanh h6 sa can bQ.
7. Phong DTDH
- Tham gia du gio h~t t~p SlJ.
8. Dira tren k~t qua thanh tra giang dirong, Phong Thanh tra Phap ch~ giri

danh sach d€ nghi du gio cho TTDBCL vao thang 2 va thang 7 hang nam.

Clurong II
TO CHUC THljC HI~N

Di~u 5. T8 chirc d\f giir bao trurrc va d\f giiYthi nghi~m th\fci hanh
1. Can cir l~p k~ ho~ch dlJ gia
- CBGD vila k~t thuc thai gian t~p SlJva bit dliu dung lap.
- CBGD duQ'cphan cong giang d~y hQc phlin mai.
- CBGD va can bQhuang dftn thlJc hanh, thi nghi~m chua dUQ'cdlJ gia ho~c

da duQ'c dlJ gia nhung clin thea d6i SlJcai ti~n.
- DlJa tren thong tin phan h6i ill Thanh tra giang dUOng cua phong Thanh

tra Phap ch~.
- Can cu k~t qua phan h6i hQCphlin cua sinh vien.
2. L~p k~ ho~ch dlJ gia
- KV l~p k~ ho~ch dlJ gia va phan cong thanh phlin tham gia dlJ gia thea

quy dinh vao tulin giang d~y thu 2 cua m6i hQc ky, t6ng hQ'Pva gui v€
TTDBCL trinh BGH phe duy~t va tri~n khai bit dliu til tulin giang d~y thu
3 cua hQc ky do.

- S6 IUQ'ngcac bu6i dlJ gia: Khong qua 2% s6 lap thea k~ ho~ch giang d~y
chinh thuc til Phong Dao t~o d~i hQc gui v€ cac KV thea m6i hQc kyo

3. Thanh phlin dlJ gia
Thanh phlin bit bUQc(til 3 d~n 5 thanh vien):
+ Lanh d~o KV: Truang nhom, chiu trach nhi~m di€u hanh va danh gia
+ Lanh d~o BM va d~i di~n NCM: Thanh vien, chiu trach nhi~m danh gia
4. T6 chuc dlJ gia
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- Thanh phan tham gia du gio chuan bi cac bieu m~u thea .quy trinh t6 chirc
cua hinh thirc du gio nrong irng.

- Danh gia khach quan chftt IUQ'nggio giang thea chuyen mon va nghiep vu
sir pham.

- L~p bien ban dir gio (chi ghi cac thanh phdn b~t buoc),
- Thanh vien tham gia dir gio' gop y tnrc tiep cho CBGD sau buoi dir gio

nham muc tieu cai ti€n va nang cao chftt hrong giang day.
- KV co trach nhiem tong hop k€t qua sau khi k€t thuc du gio.

I>i~u6. TB chtre dl! giir khdng bao trmrc
1. Can cir l~p k€ hoach du gio
- CBGD vira k€t thuc thai gian t~p sir va b~t dAudung lap.
- CBGD ducc phan cong giang day hoc phan moi.
- Theo d€ nghi cua Ban TVNVSP dua tren thong tin phan h6i til Thanh tra

giang duang.
- Can cu k€t qua phan h6i hQCphAn cua sinh vien.
- Can Cll d€ nghi cua KV, BMINCM.
2. L~p k€ ho?ch dv gia
TTBBCL ph6i hQ'p vai Ban TVNVSP d€ xuftt k€ ho?ch dV gia khong bao
truac thea rung tuAn cua hQc kY.
3. Thanh phAn dv gia
- TTBBCL: TruOng nhom, chiu trach nhi~m di€u hanh, danh gia. Trong

truang hQ'P thanh vien nay khong tham gia duQ'c thi phai uy quy€n cho
mQt thanh vien khac thuQc Ban TVNVSP.

- TVNVSP: Thanh vien, chiu trach nhi~m danh gia
- BMlNCM (co th~ duQ'cmai tham gia)
4. Nghi~p vv dV gia
Tuang 1\1' Bi€u 5, Khoan 4, ngo?i tm vi~c t6ng hQ'pk€t qua va h6 sa bu6i dV
gia do thanh vien Ban TVNVSP phV trach.

I>i~u7. TB chfrc dl! giir t~p sl!
1. CBGD duQ'c dV gia
- CBGD vila ky hQ'Pd6ng t~p sv vai truang BHBKHN.
- Can bQvien chuc duQ'cchuy~n sang ng?ch CBGD.
2. L~p k€ ho?ch dV gia
- BMINCM, giang vien huang d~n t~p S\l', va CBGDTS th6ng nhftt k€

ho?ch dv gia bao cao KV ngay sau khi ky hQ'pd6ng t~p S\l' va phan cong
hQc phAn se tham gia giang d?y. !

- KV t6ng hQ'pk€ ho?ch gui TTBBCL.
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- S6 IUQ11gbu6i du gio t~p SlJ: do KV quy dinh, dam bao t6i thiSu 2 bu6i
tnroc khi bao cao h~t t~p SlJ.

3. Thanh phan dir gio
- Thanh phan b~t buoc (til 3 d~n 5 thanh vien):
+ Thanh vien Ban TVNVSP: Giam sat va danh gia
+ Lanh dao KV: Truong nhom, chiu trach nhiem di~u hanh va danh gia
+ Lanh dao BMlNCM: Thanh vien, chiu trach nhiem danh gia
+ Can bQ hirong d~n t~p str: Thanh vien, chiu trach nhiem danh gia cling nhu
ghi nhan cac y kien nhan xet,

Thanh phan khuyen khich: Can bQ tre cua BMlNCM, nham h9C t~p, rut
kinh nghiem vS chuyen man va nghiep vu su pham.
4. Nghiep vu du gio
- Thanh phan du gio chuan bi cac bieu m~u thea quy trinh t6 chirc dir gio'

t~p SlJ.
- Danh gia khach quan va gop y thea goc dQ chuyen man va nghi~p V\l su

ph~m cho tilng bu6i dlJ gia.
- N~u ch~t IUQ11gchuyen man ho~c nghi~p V\l su ph~m chua d~t yeu cAu

v6i s6 bu6i dlJ gia t~p SlJtrong k~ ho~ch, lanh d~o KV, ,BMlNCM co thS
d~ xu~t them s6 bu6i giang thu, ho~c keo dai thai gian t~p Sl,l,ho~c khong
cho phep gifmg h~t t~p SlJ.

- Thanh phAn dlJ gia co trach nhi~m l~p bien ban dlJ gia (chi ghi cac thanh
phAn b~t bUQC)va cac biSu m~u danh gia thea quy dinh, th6ng ke k~t qua
va bao cao KV, dS nghi lam thu t\lC giang h~t t~p SlJ cho CBGDTS n~u
d~t yeu cAu.

- Truang hgp keo dai thai gian t~p SlJ,ho~c khong d6ng y giang h~t t~p SlJ,
KV cAnbao cao kip thai t6i TTDBCL va Phong TCCB.

Di~u 8. TB chtfc dl}' giir h~t t~p sl}'
1. DiSu ki~n h~t t~p SlJ
- Roan thanh cac bu6i giang thu thea k~ ho~ch dlJ gia t~p slJ.
- K~t qua danh gia cua thanh phAn dlJ gia v~ chuyen man va nghi~p V\l su

ph~m d~t yeu cAu.
- Roan thi~n cac h6 sa thea quy dinh gui v~ TTDBCL.
2. Thu t\}c cAnhoan thi~n
- R6 sa d~ nghi h~t t~p SlJgui v~ TTDBCL

o K~ ho~ch va bien ban dl,lgia t~p SlJ.
o Phi~u danh gia trong cac bu6i dlJ gia.
o Nh~n xet cua can bQhuang d~n t~p SlJ.

, I

o Giao trinh/giao an h9C phan dugc phan cong giang d~y.
o Bao cao k~t qua trong thai gian t~p SlJcua CBGDTS.
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o Thai gian va dia diem du kien t6 clnrc giang h~t t~p SlJ.
- TTDBCL thAm dinh h6 so h~t t~p SlJ
- KV giri gifry moi du gio h~t t~p SlJthea m~u giri TTDBCL, Phong TCCB,

va Phong DTDH.
3. Thanh phan dir gio het t~p SlJ
- Nha tnrong: dai dien Lanh dao TTDBCL, Phong TCCB, Phong DTDH.
- KV: Dai dien Lanh dao KV, BMlNCM, can bo hirong d~n t~p SlJ,khuyen

khich can bo tre tham du,
4. T6 chirc budi dir gio
- CBGDTS trinh bay bai giang t6i da 45 phut.

I

- Cac thanh vien tham du cho y ki~n nhan xet, danh gia, va d6ng y/khong
d6ng y k~t thuc t~p SlJ.

- Vi~t bien ban thea m~u quy dinh va giri vS TTDBCL.
- TTDBCL ban giao h6 so cho Phong TCCB d~ hoan thien h6 so can bo.

Di~u 9: TB chirc d" giO'trao dBi hQct~p kioh oghi~m
1. Can cu l~p k~ ho~ch dlJ gia
- Theo chi dinh cua Ban TVNVSP k~t hqp v6i gi6i thi~u cua KV, m6i nam

se c6 mot s6 CBGD duqc IlJa Ch9n d~ giang m~u.
- Can cu k~t qua phan h6i h9C ph~n mang tinh tich ClJCcua sinh vien qua

nhiSu h9C kyo
- Can cu dS nghi cua KV, BMINCM.
2. L~p k~ ho~ch dlJ gia: DlJa tren trao d6i gifra ban TVNVSP v6i cac KV

vao d~u ky, mot s6 KV duqc IlJa ch9n va cac KV nay se c6 trach nhi~m
gi6i thi~u mot/nhiSu CBGD lam m~u phil hqp. TTDBCL ph6i hqp v6i
Ban TVNVSP dS xufrt k~ ho~ch dlJ gia TDHTKN va thong bao t6i cac
KV tru6c 2 tu~n khi bu6i dlJ gia duqc ti~n hanh.

3. Thanh ph~n dlJ gia
- TTDBCL.
- CBGD tre cua cac KV.
4. Nghi~p V\l dlJ gia: Ngay khi k~t thuc bu6i dlJ gia, cac CBGD duqc tham

gia dlJ gia ghi nh~n l~i cac bai h9C kinh nghi~m duc rut tu bU6i giang m~u
thea bi~u m~u duqc cung cfrPboi TT DBCL va gUi l~i ch'o TT DBCL.

Di~u 10. Ch~ dQbao cao va xu ly k~t qua d" giO'
1. Cac KV c6 trach nhi~m t6ng hqp cac bi~u m~u cung nhu bao cao thea

dung quy dinh sau khi hoan thanh k~ ho~ch cac lo~i hinh dlJ gia, trong d6
nhfrn m~nh tac dong cua ho~t dong dlJ gia t6i CBGD cu'a KV va cac bi~n
phap cai ti~n chfrt luqng giang d~y (chuyen mon va nghi~p V\l su ph~m)
tuO'ng ung, d6ng thai dS xufrt cac giai phap t6i Nha truang trong vi~c nang
cao chfrt luqng giang d~y.
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2. K€t qua nrng loai hinh dir gio phai diroc gui cong khai vao cU6i m6i h9C
ky toi cac BMlNCM cling nhu cac CBGD duoc du gio voi muc dich tham
khao, rut kinh nghiem, di~u chinh va cai ti€n phirong phap va ky nang
giang day,

Ili~u 11.Ch~ dQgiam sat
TTDBCL co trach nhiem phoi hQ'Pvoi Ban TVNVSP trong cong tac giam

sat hoat dQng cac loai hinh du gio tai cac dan vi thong qua cac hinh thirc:
1. Ki~m tra tnrc tiep tai dia di~m dir gio,
2. Ki~m tra h6 sa du gio luu tru tai dan vi.
3. Trong mot s6 tnrong hop, Ban TVNVSP se cu thanh vien cua Ban tham

gia nhom dtr gio voi tu each nhu leimQt thanh phAn tham du thong thuong.
Ili~u 12.Cae m§u van ban

Cac bieu m~u cho nrng loai hinh du gio co th~ tai v~ tu trang web
http://dbcl.hust.edu.vn mvc TVNVSP, ho~c tu H~ th6ng tai li~u ISO 9001 :2008
cua TTDBCL.

ChU'ongIII
KINH PHi TOCHUC vA THVC HI~N CONG TAc nV GIO

Ili~u 13.Kinh phi d" giir
1. Kinh phi dl,I gia va quan ly ho~t dQng d\l gia dUQ'cdl,I tn) dl,Ia tren k€

ho~ch cua tUng dan vi gui tai TTDBCL theo tung h9C kyo
2. Muc chi cho cac thanh vien tham gia d\l gia duQ'c din cu theo quy ch€ chi

tieu nQi bQ hi~n hanh cua Truang tuO'ng duang mQt gia chucin vuqt dinh
muc.

, ...., ! ..... ,
3. Rieng doi vai CBGD giang mau trong d\l gia TDHTKN, moi tie! giang

d~y se duQ'c tinh kinh phi tuang duang 5 ti€t giang vuqt gia chucin dinh
muc.

4. D6i vai can bQmai giang tU dan vi ngoai trong dl,Igia TDHTKN, m6i ti€t
giang se dUQ'ctinh kinh phi theo chuc danh dl,Ia tren thong tu cua BQ Tai
chinh hi~n hanh.

Ili~u 14.PhU'ongthfre thanh toan
1. TTDBCL hi dAum6i thanh toan kinh phi ho~t dQng Ban TVNVSP, can cu

vao k€ ho~ch dll duQ'cBGH phe duy~t.
2. KV thanh toan kinh phi cac lo~i hinh d\l gia dl,Iatren dl,Itoan h~n muc dll

duQ'cgiao.
3. Cac dan vi lien quan d€n tung lo~i hinh d\l gia co trach nhi~m hoan thanh

dung h~n cac h6 sO',bi~u m~u va chung tu theo quy dinh d6i vai tUng lo~i
hinh d\l gia d~ dam bao ti€n dQthanh toano
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4. Kh6i hrong thanh toan thirc te cua rung don vi se din err VaGket qua bao
cao va giam sat thea BiSu 10 va BiSu 11 cua Quy dinh nay.

ChU'O'ngIV
DIEU KHoAN THI H.ANH

Di~u 15. Hi~u 11}'c thi hanh
Quy dinh nay co hieu hrc tir ngay kY quyet dinh ban hanh. Cac quy dinh

tnroc day trai voi Quy dinh nay het hieu hrc thi hanh,
Trong qua trinh thuc hien, Quy dinh nay co th~ duoc diSu chinh, b6 sung

cho phu hop voi quy dinh cua Truong va Nha ruroc.
Di~u 16. Trach nhi~m thi hanh

Cac dan vi va ca nhan thuoc Truong Dai h9C Bach khoa Ha NQi chiu
trach nhiem thi hanh Quy dinh nay.

PHO HroU TRUONG
res.~1Uf;'nf/wn ~o/&
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