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

TRUONG PAI HQC BACH KHOA HA NOI Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
sé: 2696 /QP-PHBK-DBCL Ha Noi, ngay2() thanghd nam 2017
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tac to chirc va thue hién dw giv gidng vién

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC BACH KHOA HA NOI

Can ctr “Piéu 1& truong Pai hoc” ban hanh kém theo ‘Quyég dinh s6 70/2014/QD-TTg
ngay 10 thang 12 nam 2014 cta Thu tuéng Chinh pht vé quyén han va trach nhiém cua
Hiéu trudng;

Can ct Quyét dinh s6 1924/QD-TTg clia Thi tuong Chinh phu ngay 06/10/2016 vé
viéc phé duyét B¢ an thi diém d6i mdi co che hoat dong cia Trudong Dai hoc Bach khoa
Ha Noi;

Can c Luat Gido duc sb 38/2005/QH11;

Cin cir Luét Gido duc dai hoc s6 08/2012/QH13;

Can ctr Luat sb 44/2009/QH12 stra dbdi, bd sung mot sb diéu cua Luat Gido duc;

Cén ctt Thong tu ) 05/2016/TT-BGDDT cua Bo Giao duc va Pao tao quy dinh thoi
gian tap su theo chirc danh nghé nghi€p gido vién, gidng vién;

Cin ctr Quyét dinh sb 2524/QP- DHBK-HCTH ngay 15/10/2012 cua Hi€u trudng

Truong Pai hoc Bach Khoa Ha No6i vé viéc phan cdp quan Iy cho cac Hoc vién, Vién
nghién ciru va cac Trung tdm Nghién ctru (thudc Truong);

Can cir Quyét dinh sb 48/Qb-bHBK-HCTH ngay 07/1/2016 cta Hi€u truong Truong
Dai hoc Bach Khoa Ha Noi vé viéc diéu chinh Quy ché chi ti€u ndi bo;
Xét dé nghi cua Giam déc Trung tim Pam bao Chit lugng,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac t6 chirc va
thuc hién du gio giang vién.

Piéu 2. Giao cho Trung tdm Pam bao chét lwong phdi hop véi cac don vi lién
quan hoan thién cac van ban va hudng dan cac Khoa/Vién thuc hién céc ndi dung
cua Quy dinh nay.

Piéu 3. Cac Ong, Ba Giam dbe Trung tam Pam bao Chét luong, Trudng
phong Pao tao Pai hoc, T chirc Can bd, K& hoach Tai vu, cic don vi va c4 nhén
lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

- Nhu diéu 3;
- Luu: HCTH, BBCL.

Noi nhn: _\HIEU TRUONG r.}/
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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC BACH KHOA HA NOI Poc lap — Ty do — Hanh phiic

QUY PINH
Vé cong tac td chirc va thuc hién duv gior giang vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s62696/QD-PHBK-PBCL ngay .AA.| I |04t
cua Hiéu truong truong DHBK Ha Noi)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

Quy dinh nay duoc ban hanh nhim thuc hién phan cip cong téc td chire du
gio bao trude (BT), khong bao trude (KBT), thi nghiém thue hanh (TNTH), tép
su, hét tap su va trao ddi hoc tap kinh nghiém (TPHTKN) tai cac Khoa, Vién
dao tao trong trudong Pai hoc Bach Khoa Ha Noi (DPHBKHN).

Piéu 2. Pham vi ap dung

1. Du gio bao truéc va khong bao trude: dbi véi can bd giang day cho cac hé
dao tao chinh quy cua truong PHBKHN.

2. Du gio¢ thi nghiém thyc hanh: dbi vé6i can bod phuc vu gidng day va can bd
giang day cho cac h¢ dao tao chinh quy cia truong PHBKHN.

3. Du gio tap su: d6i voi can bd giang day dang trong thoi gian tap su.

4. Du gio hét tap su: dbi véi GVTS hoan thanh céc thi tuc trong thoi gian
tap su.

5. Du gio trao ddi hoc tap kinh nghiém: Nhimg GV ¢6 trinh do chuyén mén
va k¥ nang su pham tot
Piéu 3. Thanh phfin tham gia t6 chirc va thuc hién du gio
1. Céac don vi va c4 nhan tham gia td chirc va thyuc hién du gio
- Trung tAm Pam bao chét lugng (TTPBCL).
- Ban Tu vén Nghiép vu su pham (TVNVSP): thanh l4p theo quyét dinh
cua Hi¢u trudng.
- Céc Khoa Vién dao tao (KV).
- B mon (BM).
- Nhém chuyén moén (NCM): Theo quy dinh cia Khoa Vién.
- Cén bg giang day (CBGD) va cén b¢ giang day tap su (CBGDTS).
- Phong T4 chirc can by (TCCB) va Phong Pao tao dai hoc (PTDBH).

2. Thanh phan duy gio duge phan cong theo ké hoach du gi va theo quy dinh
cua tung loai hinh du gio.



Diéu 4. Chirc nang nhiém vu cia cac don vi va c4 nhén lién quan

1.

TTPBCL

Hudng dan KV lap ké hoach va td chuc thuc hién du gio bao trude, du
gi0 thi nghiém thuc hanh, du gio tap su.

Phéi hop véi Ban TVNVSP va céc don vi lién quan xay dung va cai tién
cac quy dinh, bi€u mau lién quan dén cong tac du gio.

Phéi hop voi Ban TVNVSP t6 chirc giém sét céc ké hoach dy gior ciia KV,
va thuc hién 1ap ke hoach, t6 chirc du git khong bao trude, du gio trao doi
hoc tép kinh nghiém.

Duyét khéi luong du gid bao trudce, duy gid thi nghiém thuc hanh va du
gid tap su theo tirng hoc ky cia cac KV.

Diéu phbi va tham gia vao du giy hét tip su cung v6i phong TCCB va
DTDH.

T4 chirc cac hoi thao nang cao nghiép vu su pham cho céc thanh vién Ban
TVNVSP.

Ban TVNVSP

Thanh lap theo Quyét dinh ctia Ban Giam hiéu;

Tham muu cho BGH céc giai phap d6i méi phuong phép giang day va
danh gi4 phuvong phép giang day cua CBGD.

Thanh vién Ban TVNVSP cia KV tham gia giam sat cac loai hinh dy gi¢
tai KV, dong thoi phoi hop vai TTPBCL de tham gia cac loai hinh du gid
cua KV khic.

Tham gia cong tac du gid khéng bao trudce theo ké hoach cia TTDBCL.
Phéi hop véi TTPBCL t6 chirc cac hoi thao nang cao nghi€p vu su pham
cho céc thanh vién.

. Khoa, Vién

Lap ké hoach cac loai hinh du gi¢ dugc phan cép duva trén du toan han
muc kinh phi do6i véi ting KV.

T6 chire thyc hién céc loai hinh du gid theo ké hoach dugc phé duyét.
Théng ké téng hop khdi lwong va két qua du gity tir BM/NCM.

Gop ¥ cac giai phap cai tién phuong phép giang day cia CBGD.
BM/NCM v

Xay dung ké hoach céc loai hinh dy gi® cho CBGD va CBGDTS.

Phéan cong CBGD dung chuyén mén tham gia cac loai hinh du gid theo ké
hoach cia KV va Ban TVNVSP.

Téng hop két qua du gid va gop ¥ céc gidi phap cai tién phuong phap
giang day cho CBGD va CBGDTS.



CBGD va CBGDTS

CBGD dugc dy gio ¢6 trach nhi¢m thuc hién ding ké hoach giang day
nham dam bao ke hoach du gio cua KV.

CBGDTS c6 trach nhiém cung BM/NCM va can by hudng dan tap su lap
ke hoach giang thtr va hoan thién céc ho so tdp su theo quy dinh trong
thoi gian tap su.

CBGD va CBGDTS c6 trach nhiém trau ddi va cai tién phuong phap
giang day.

Phong TCCB

Tham gia du gid hét tap su va hoan thanh hd so can bd.

Phong BPTPH

Tham gia du gid hét tap su.

Dua trén ké‘t qua thanh tra giang duong, Phong Thanh tra Phap ché giri
danh sach d€ nghi du gi¢ cho TTPDBCL vao thang 2 va thang 7 hang nam.

Chuong 11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 5. T6 chirc dy gio bao trudc va du gio thi nghiém thuc hanh

1s

=

Cin ctr 1ap ké hoach du gio

CBGD vira két thiic thoi gian tap su va bét ddu dimg 16p.

CBGD dugc phan cong giang day hoc phan méi.

CBGD va can by hu‘éng‘dz’ln thuc hanh, thi r'1ghiém chua dugc du gio hodc
da duogc du gid nhung can theo doi sy cai tien.

Duya trén thong tin phan hdi tir Thanh tra giang dudng ciia phong Thanh
tra Phap che.

Can cir két qua phan hdi hoc phan cua sinh vién.

Lap ké hoach du gio

KV lap ké hoach du gid va phén cong thanh phan tham gia dy gi¢ theo
quy dinh vio tuan giang day thir 2 cua mdi hoc ky, tong horp va gl vé
TTPBCL trinh BGH phé duyét va trién khai bét dau tir tuan giang day thir
3 cua hoc ky do.

S6 lwong céc budi du gid: Khong qua 2% ‘sé 16p theo ké hoach giang day
chinh thirc tir Phong Pao tao dai hoc guri vé cac KV theo moi hoc ky.
Thanh phan du gio

Thanh phan bét budc (tir 3 dén 5 thanh vién):
+ Lanh dao KV: Trudng nhém, chiu trach nhiém diéu hanh va danh gia
+ Lanh dao BM va dai dién NCM: Thanh vién, chiu trach nhiém danh gia

4.

T chirc du gidy



Thanh phan tham gia du gio chudn bj cac biéu mau theo quy trinh t6 chtrc
cua hinh thirc dy gio tuong Ung.

Panh gia khach quan chét lugng git giang theo chuyén mén va nghi€p vu
su pham.

Lap bién ban du gio (chi ghi cac thanh phan bét budc).

Thanh vién tham gia dy gio gop y tryc tiép cho CBGD sau budi du gio
nhim muc tiéu cai tién va ning cao chét lugng giang day.

KV c6 trach nhiém tong hop két qua sau khi két thuc du gio.

Piéu 6. T6 chirc dy gior khong bao trude

1

2.

Can cir 1ap ké hoach du gid

CBGD vira két thiic thoi gian tap su va bit ddu dung 16p.

CBGD dugc phan cong giang day hoc phan mai.

Theo dé nghi cia Ban TVNVSP dua trén thong tin phan hdi tir Thanh tra
giang duong.

Cin ctr két qua phan hdi hoc phan cua sinh vién.

Cin cir d& nghi cia KV, BM/NCM.

Lap ké hoach du gio

TTPBCL phdi hop véi Ban TVNVSP dé xuat ké hoach du gio khong béo
trudce theo tirng tuan cua hoc ky.

3.

4.

Thanh phan du gid

TTPBCL: Trudéng nhém, chiu trdch nhiém diéu hanh, danh gia. Trong
truong hop thanh vién nay khong tham gia dugc thi phai iy quyén cho
mot thanh vién khac thuoc Ban TVNVSP.

TVNVSP: Thanh vién, chiu trach nhiém danh gia

BM/NCM (c6 thé dugc moi tham gia)

Nghiép vu du gio

Tuong ty Piéu 5, Khoan 4, ngoai trur viéc téng hop két qua va hd so budi du
gi0 do thanh vién Ban TVNVSP phu trach.

Piéu 7. Tb chirc du gidr tip sw

L

2.

CBGD duogc du gio

CBGD vira ky hop dong tap su véi truong PHBKHN.
Cén bd vién chire dugc chuyén sang ngach CBGD.
Lap ké hoach du gio

BM/NCM, giang vién huéng din tap sy, va CBGDTS théng nhét ké
hoach du gi® bdo cao KV ngay sau khi ky hop ddng tap su va phan cong
hoc phén sé& tham gia giang day.

KV tong hop ké hoach giri TTDBCL.



3

S6 lwong budi du gid tap su: do KV quy dinh, dam bao tdi thiéu 2 budi
trude khi bao cdo hét tap su.

Thanh phan du gid

- Thanh phan bét budc (tir 3 dén 5 thanh vién):

+ Thanh vién Ban TVNVSP: Giam sat va danh gia

+ Lanh dao KV: Trudéng nhém, chiu trach nhiém diéu hanh va danh gia

+ Lanh dao BM/NCM: Thanh vién, chiu trach nhi¢m dénh gia

+ Cén b hudng c}én tap su: Thanh vién, chiu trach nhi¢m danh gia cling nhu
ghi nhén cac y kién nhan xét.

Thanh phan khuyén khich: Cén bd tré cia BM/NCM, nhim hoc tép, rut

kinh nghiém vé chuyén mon va nghiép vu su pham.

4,

Nghi€p vu du gid

Thanh phan dy gio chuin bi cac biéu mau theo quy trinh té chirc dy gid
tap su.

banh gia khach quan va gop y theo goc do chuyén mén va nghiép vu su
pham cho ting budi dy gio.

Néu ghét luong chuyén mon hodc nghiép vu su pham chua dat yéu cau
vg’yi sQ budi du ,giér ]:ép su trong ké hoach, 1anh dao KV, BM/NCM c6 thé
dé xuat thém so budi giang thur, hodc kéo dai thoi gian tép sy, hodc khong
cho phép giang hét tép su.

Thanh phﬁn du git c6 trach nhiém 1ap bién ban dy gid (chi ghi cac thanh
phén bat budc) va cac biéu mau danh gia theo quy dinh, thong ké ket qua
va bao cédo KV, dé nghi lam thu tuc gidng hét tdp sy cho CBGDTS néu
dat yéu cau.

Truong hop kéo dai thoi gian tap su, hodc khong dong y giang hét tap su,
KV can béo céo kip thoi téi TTDBCL va Phong TCCB.

Piéu 8. T6 chirc dy gio hét tap sy

1

Diéu kién hét tap su

Hoan thanh céc budi giang thir theo ké hoach du gior tap su.

Két qua danh gié cta thanh phan dy gi vé chuyén mén va nghiép vu su
pham dat yéu cau.

Hoan thién cac hd so theo quy dinh giri vé TTPBCL.

. Thi tuc can hoan thién

Ho so dé nghi hét tap su gui vé TTPBCL
o K& hoach va bién ban dur gidr tap su.
o Phiéu danh gia trong cac budi du gid.

o

Nhan xét cia can bo hudéng dén tap su.
Gido trinh/gido 4n hoc phan duoc phéan cong giang day.

)

B4o cdo két qua trong thoi gian tap sy cia CBGDTS.
5

)



o Thoi gian va dia diém du kién t6 chtrc giang hét tap su.
TTPBCL thdm dinh hd so hét tap su
KV gtri gidy moi dy gior hét tap su theo mau giri TTDBCL, Phong TCCB,
va Phong DTDH.
Thanh phén du gio hét tap su
Nha truong: dai dién Lanh dao TTDBCL, Phong TCCB, Phong DTDH.
KV: Pai dién Lanh dao KV, BM/NCM, c4n bo huéng dan tap su, khuyén
khich cén b tré tham du.
T chirc budi dy gioy
CBGDTS trinh bay bai giang ti da 45 phut.
Céc thanh vién tham du cho ¥ kién nhan xét, danh gid, va dong y/khong
dong y ket thac tap su.
Viét bién ban theo miu quy dinh va giri vé TTPBCL.
TTPBCL ban giao hd so cho Phong TCCB dé hoan thién hd so can bd.

Piéu 9: T6 chirc di gio trao ddi hoc tap kinh nghi¢m

1.

Cin ctr 1ap ké hoach du gio

Theo chi dinh cia Ban TVNVSP két ‘hop véi gioi thi€u cia KV, mdi nam
s& c6 mot s6 CBGD dugc lwa chon dé giang mau.

Cén cir két qua phan hoi hoc phin mang tinh tich cuc cta sinh vién qua
nhi€u hoc ky.

Cin ctr dé nghi cia KV, BM/NCM.

Lap ké hoach du gi(‘yz Dua trén trao dbi gitta ban TVNVSP véi cac KV
vao dau ky, mot sc‘3 KV duoc lua chgn va cac KV nay sé€ co trf:ich nhiém
gi6i thiéu mot/nhi€u CBGD lam mau phu hgp. TTDBCL phoi hop véi
Ban TVNVSP dé€ xuat ké hoach du gio TDHTKN va thong bdo tdi cac
KV trudce 2 tuan khi budi dy gio duge tién hanh.

Thanh phan du gio

TTPBCL.

CBGD tré cua cac KV.

. Nghiép vu du gid: Ngay khi két thic bubi du gio, cac CBGD dugc tham

gia dy gi® ghi nhén lai cac bai hoc kinh nghiém duc rat tir budi giang mau
theo biéu mau dugc cung cap boi TT BDBCL va guri lai cho TT DBCL.

Piéu 10. Ché dj bao cdo va xir Iy két qua du gio

1.

Céc KV ¢6 trach nhiém téng hop cac biéu méu ciing nhu bao céo theo
ding quy dinh sau khi hoan thanh ké hoach céc loai hinh du gid, trong d6
nhin manh ‘tac dong cua hoat dong dy gio t6i CBGD cua KV va céc bién
phap cai tién chét lugng giang day (chuyén mén va nghiép vu su pham)
tuong ung, dong thoi dé xuét cac giai phap tdi Nha truong trong viéc ning
cao chit lugng giang day.



2. Két qua timg loai hinh du gid phai duoc giri céng khai vao cudi mdi hoc
ky t61 cac BM/NCM ciing nhu cac CBGD dugc dy gid v6i muc dich tham
khao, rat kinh nghi€ém, di€éu chinh va cai tién phuong phap va ky nang
giang day.

Piéu 11. Ché d) giam sat
TTDBCL c6 trach nhiém phdi hop véi Ban TVNVSP trong cong tic giam
sat hoat dong cac loai hinh dy gid tai cac don vi thong qua cac hinh thic:
1. Kiém tra truc tiép tai dia diém dy gio.
2. Kiém tra ho so du gid luu trit tai don vi.
3. Trong mdt sd trudng hop, Ban TVNVSP s& cir thanh vién cua Ban tham
gia nhom du gi¢ véi tu cach nhu 1a mdt thanh phan tham dy thong thuong.
Piéu 12. Cic miu viin ban

Céc biéu mdu cho timg loai hinh dy gio ¢6 thé tai vé tr trang web
http://dbcl.hust.edu.vn muc TVNVSP, hodc tir HE thong tai liéu ISO 9001:2008
cia TTDBCL.

Chuong I1I
KINH PHi TO CHUC VA THU'C HIEN CONG TAC DU GIO

Piéu 13. Kinh phi dy gio

1. Kinh phi dy gid va quan ly hoat dong du gid duoc du tru dua trén ké
hoach cua tirng don vi guri t6i TTPBCL theo tirng hoc ky.

2. Muc chi cho céc thanh vién tham gia dyu gio dugce cédn cir theo quy ché chi
ti€u ndi by hién hanh cia Truong twrong duong mot gid chuan vuot dinh
muec.

3. Riéng dbi v6i CBGD giang mau trong du gio TDHTKN, moi tié} giang
day s& duogc tinh kinh phi twrong duong S ti€t giang vuot gid chuan dinh
muec. _

4. Pbi véi can bd moi giang tir don vi ngoai trong dy giy TDPHTKN, mdi tiét
giang s€ dugc tinh kinh phi theo chitc danh dya trén thong tu cua Bo Tai
chinh hién hanh.

Piéu 14. Phwong thirc thanh toan

1. TTPBCL la diu méi thanh toan kinh phi hoat dong Ban TVNVSP, cin cir
vao ke hoach da dugc BGH phé duyét.

2. KV thanh toan kinh phi céc loai hinh dy gi¢ dua trén du toan han mirc da
duoc giao.

3. Céc don vi lién‘quan dén tung loai hinh dy gi¢ 6 trach nhiém hoan thanh
dung han céac ho so, bicu mau va ching tir theo quy dinh doi véi timg loai
hinh dy gi¢ d€ dam bao tien do thanh toan.



4. Khéi lugng thanh toan thyc té cua tirng don vi s& cin cr vao két qua bao
cdo va gidm sat theo Di€u 10 va Picu 11 cia Quy dinh nay.

Chuong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Hiéu lyc thi hanh

Quy dinh nay co6 hiéu luc tir ngay ky quyét dinh ban hanh. Cac quy dinh
trude day trai voi Quy dinh nay hét hi¢u lyc thi hanh.

Trong qua trinh thyc hién, Quy dinh nay c6 thé dugc diéu chinh, bd sung
cho phu hop véi quy dinh cia Trudong va Nha nudec.
Piéu 16. Trach nhiém thi hanh

. Céc don vi va ca nhan thugc Truong Pai hoc Bach khoa Ha Noi chiu
trach nhiém thi hanh Quy dinh nay.

pHO HIEU TRUGNG

PGS. Griin Vin Bon



