BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HOC BACH KHOA HA NOI Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

QUY PINH
Vé cong tac to chirc va thuc hign dw gior gidng vién

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s 1476/0P-PHBK-PBCL ngay 29/8/2013 cua

Hiéu truong truong DHBK Ha Ngi)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Muc dich

Quy dinh nay duoc ban hanh nham thyuc hién phan cap cong tac t6 chirc du

gio bao trudc (BT), khong bao trudc (KBT), tap su, va hét tap su tai cac Khoa,
Vién dao tao trong truong Pai hoc Bach Khoa Ha Noi (PHBKHN).

Piéu 2. Pham vi ap dung

1.

2.
3.

Du gid bao trudc va khong bao trude: dbi voi can bo giang day cho cac hé
dao tao chinh quy cua truong BPHBKHN.

Du gio tap su: ddi véi can bo giang day dang trong thoi gian tap su.

Du gid hét tap su: dbi voi GVTS hoan thanh cac tha tuc trong thoi gian
tap su.

Piéu 3. Cac don vi va c& nhan tham gia té chic va thuc hién dw gior

1.
2.

N o g bk w

8.

Trung tdm Dam bao chit luong (TTPBCL).

Ban Tu van Nghiép vu su pham (TVNVSP): thanh lap theo quyét dinh
cua Hiéu truong.

Céac Khoa Vién dao tao (KV): Theo phan cong cua Lanh dao Khoa Vién.
B6 mon (BM).

Nhom chuyén mén (NCM): Theo quy dinh cia Khoa Vién.

Céan bo giang day (CBGD) va can bo giang day tap su (CBGDTYS).

Thanh phan du gio: DPugc phan cdng theo ké hoach du gi¢r véi thanh phan
theo quy dinh cua tung loai hinh dy gio.

Phong T6 chirc can bo (TCCB) va Phong Dao tao dai hoc (DTDH)

Piéu 4. Chire ning nhiém vu ciia cac don vi va ca nhan lién quan

1.

TTPBCL:

Tu van cho Ban giam hi¢u (BGH) trong viéc huéng dan KV Iap ké hoach
du gio bao trudce, du gio tap su va tdo chac du gio.

Phéi hop v&i Ban TVNVSP va cac don vi lién quan xay dyung cac quy
dinh, biéu mau lién quan dén cong tac du gio.
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Phdi hop voi Ban TVNVSP t6 chirc giam sét cac ké hoach dy gio cua KV,
va thuc hién ké hoach t6 chic du gio khong bao trudc.

Duyét khéi lugng dy gid bao trude va dy gid tap su theo ting hoc ky cua
cac KV.

. Ban TVNVSP:

Tu van cho BGH céc giai phap doi méi phuong phap giang day va danh
gia phuong phap giang day cua CBGD.

Tham gia giam sat ké hoach dy gio tai KV ciia minh, dong thoi phdi hop
véi TTPBCL tham gia gidm sat ké hoach du gio cua cac KV khéc.

Tham gia cong tac dy gio khong bao trude theo ké hoach cia TTDBCL.

. Khoa, Vién:

Lap ké hoach cac loai hinh du gio cua ting hoc ky theo huéng dan cua
TTDBBCL trinh BGH phé duyét.

Té chire thuc hién cac loai hinh du gi¢ theo ké hoach dugc phé duyét.
Théng ké tong hop khéi luong va két qua du gio tir BM/NCM.

GOp Y cac giai phép cai tién phuong phap giang day cia CBGD.

. BM/NCM:

Xay dung ké hoach du gio c6 bao trude va du gio TS cho CBGD va
CBGDTS.

Phan cong CBGD dung chuyén mon tham gia cac buoi du gio bao truée
theo ké hoach cua KV va Ban TVNVSP.

Tong hop két qua du gio va gop ¥ cac giai phéap cai tién phuong phap
giang day cho CBGD va CBGDTS.

. CBGD va CBGDTS:

CBGD duoc dy gio ¢6 trach nhiém thyuc hién dung ké hoach giang day
nham dam bao ké hoach du gio cua KV.

CBGDTS c6 trach nhigm cting BM/NCM va cén b huéng dan tap sy lap
ké hoach giang thur va hoan thién cac ho so tap su theo quy dinh trong
thoi gian tap su.

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

. Thanh phan du gio:

KV phan cong thanh phan du gio can cir theo ké hoach du gior bao trude
va du gio tap su.

Thanh phan: Dai dién Lanh dao KV, dai diénNLénh dao BM/NCM, thanh
vién Ban TVNVSP cua KV, can bé huéng dan tap su va can b tré cua
BM (truong hop du gio CBGD tap su).

Tién hanh nghiép vu du gio theo quy dinh tai Diéu 5 va Biéu 7.

. Phong TCCB: Tham gia du gio hét tap su va hoan thanh hé so can bé.

. Phong DTPH: Tham gia du gid hét tap su.
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Chuong 11
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 5. T chirc dy gio bao trwéc

3.

. CBGD duoc du gio:

CBGD vira két thic thoi gian tap su va bt dau dang 16p.

CBGD duoc phan cong giang day hoc phan méi.

Theo dé nghi cua Ban TVNVSP.

Lap ké hoach du gio:

Cac KV chi dao cdc BM/NCM lap ké hoach dy gio va phan cong thanh
phan tham gia dy gio theo quy dinh vao tuan giang day thir 2 cua mai hoc
ky, tong hop va gui vé TTPBCL trinh BGH phé duyét va trién khai bat
dau tir tuan giang day thir 3 cua hoc ky do.

S6 lugng cac budi dy gio: Tir 1% dén 3% s6 16p theo ké hoach giang day
chinh thac tir Phong Dao tao dai hoc gui vé cac KV theo moi hoc ky.

Thanh phan du gio: Cian ctr ké hoach du gio dd duoc phé duyét, Lanh dao

KV phén cong céc thanh phan tham dy theo dung quy dinh.

Thanh phan bat bugc (tir 3 d¢én 5 thanh vién):

+ Lanh dao KV
+ Lanh dao BM, NCM

- Thanh phan khuyén khich: Cac CBGD cia BM/NCM, nhiam hoc tép, rit
kinh nghiém vé chuyén mén va nghiép vu su pham.

4.

Nghiép vu du gio:

Thanh phan tham gia du gio chuan bi céc biéu mau theo quy trinh td chirc
du gio bao trudec.

Panh gia khach quan chét luong gio giang theo chuy@n mén va nghiép vu
su pham.

Lay y kién phan hoi sinh vién truc tiép tai giang duong theo phuong phép
lay mau.

Lap bién ban du gid (chi ghi cac thanh phan bt bugc).

Thanh phan tham gia dy gio gop y truc tiép cho CBGD sau budi du gid
nham muc tiéu cai tién va nang cao chit lwgng giang day. .

Thanh phan tham gia dy gio co trach nhiém téng hop két qua va nop hd
so C4c budi dy gio vé& KV.

Piéu 6. To6 chirc dy gio khong bao truéc

1.

CBGD duoc du gio:
Theo dé nghi cua Ban TVNVSP.
Can ctr két qua phan hoi hoc phan cua sinh vién.



Can cir dé nghi cia KV, BM/NCM.

Lap ké hoach dy gio: TTDBCL phdi hgp véi Ban TVNVSP dé xuat ké
hoach du gio khong bao trudc theo tirng tuan caa hoc ky.

Thanh phan du gio:
TTPBCL
TVNVSP
BM/NCM

Nghiép vu dy gio: Tuong ty Diéu 5, Khoan 4, ngoai trir viéc tong hop két
qua va ho so buoi du gio do thanh vién Ban TVNVSP phu trach.

Piéu 7. T6 chirc dw gio tap su

1.

2.

3.

CBGD duoc du gio:

CBGD vira ky hop ddng tap su véi truong PHBKHN.

Can bo vién chirc duoc chuyén sang ngach CBGD.

Lap ké hoach du gio:

BM/NCM, giang vién huéng dan tap sw, va CBGDTS thong nhat ké
hoach du gio bao cao KV ngay sau khi ky hop dong tap su va phan cong
hoc phan s¢ tham gia giang day.

KV tong hop ké hoach giri TTPBCL.

S6 luwong budi dy gio tap su: do KV quy dinh, téi thiéu 2 budi.

Thanh phan du gio:

- Thanh phan bt bugc (tir 3 ¢én 5 thanh vién):
+ Lanh dao KV

+ Lanh dao BM/NCM

+ Can bo hudng dan tap su

Thanh phan khuyén khich: Can bo tré caa BM/NCM, nham hoc tap, rut

kinh nghiém vé chuy@n mén va nghiép vu su pham.

4.

Nghiép vu du gio:

Thanh phan du gio chuan bi cac biéu mau theo quy trinh t6 chic du gio
tap su.

Dénh gia khach quan va gop y theo goc d6 chuyén mon va nghi¢p vu su
pham cho tirng buoi du gio.

Néu chat luong chuyén mdn hoc nghiép vu su pham chua dat yéu cau
v(yi sO buoi dl_r’gi(‘)r tap sy trong ké hoach, 1anh dao KV, BM/NCM c6 thé
de xuat thém so budi giang thu, hodc kéo dai thoi gian tap su, hodc khdng
cho phép giang hét tap su.

Thanh phén du gio c6 trach nhiém Iap bién ban dy gio (chi ghi cac thanh
phan bat bugc) va cac bieu mau danh gia theo quy dinh, thong ké ket qua
va bao céo KV, d¢ nghi lam thu tuc giang hét tap sy cho CBGDTS néu
dat yéu cau.



Truong hop kéo dai thoi gian tap sy, hodc khong dong y giang hét tap sy,
KV can bao cao kip thoi téi TTPBCL va Phong TCCB.

Piéu 8. T6 chirc du gior hét tap su

1.

Diéu kién hét tap su:
Hoan thanh cac budi giang thir theo ké hoach du gior tap su.
Két qua danh gia cua thanh phan dy gio vé chuyén mon va nghiép vy su
pham dat yéu cau.
Hoan thién céc hd so theo quy dinh guri vé TTPBCL.
Tha tuc can hoan thién:
Ho so dé nghi hét tap su giri vé TTPBCL:
o K& hoach va bién ban du gio tap su.
Phiéu danh gia trong cac budi du gio.
Nhan xét cia can bd huéng dan tap su.
Gido trinh/gi4o an hoc phan duoc phan cong giang day.
Béo céo két qua trong thoi gian tap su caa CBGDTS.
0 Thoi gian va dia diém dy kién té chirc giang hét tap su.
TTDBCL dé nghi Phong TCCB ra quyét dinh cho phép giang hét tap su.
KV giri gidy moi dy gid hét tap sy theo miu giri TTPBCL, Phong TCCB,
va Phong BDTPH.
Thanh phan du gid hét tap su:
Nha truong: dai dién Ldnh dao TTBPBCL, Phong TCCB, Phong BDTPH.

KV: Dai dién Lanh dao KV, BM/NCM, cén bo huéng dan tap su, khuyén
khich can bo tré tham du.

T chire budi du gio:

CBGDTS trinh bay bai giang t6i da 45 phut.

Céc thanh vién tham dy cho y kién nhan xét, danh gia, va dong y/khong
dong y két thuc tap su.

Viét bién ban theo mau quy dinh va giri vé TTPBCL.

TTPBCL ban giao hd so cho Phong TCCB dé hoan thién hd so can bo.

O O O O

Piéu 9. Ché dd béo céo va xir ly két qua du gior

1.

Céac KV c6 trach nhiém tong hop cac biéu mau ciing nhu bao cio theo
dung quy dinh sau khi hoan thanh ké hoach dy gio bao trudc, tap su va
hét tap su, trong d6 nhan manh tac dong cua hoat dong du gio téi CBGD
cua KV va cé4c bién phép cai tién chat lugng giang day (chuy@n mén va
nghiép vu su pham) twong ung, ddng thoi dé xuit cac giai phap toi Nha
truong trong viéc nang cao chit luong giang day.

Két qua tirng loai hinh dy gio phai duoc giri cong khai vao cudi mdi hoc
ky tdi cac BM/NCM ciing nhu cac CBGD duoc du gio véi muc dich tham



khao, rat kinh nghiém, diéu chinh va cai tién phuong phap va k¥ ning

giang day.
Piéu 10. Ché dp giam sat

TTDBCL c6 trach nhiém phdi hop véi Ban TVNVSP trong cong tac giam
sat hoat dong du gio bao trudc va du gio tap su tai cac don vi théng qua cac
hinh thuc:

1. Thanh kiém tra truc tiép tai dia diém du gio.
2. Kiém tra hd so du gio luwu trit tai don vi.
3. Khao sét y kién sinh vién trén giang duong.
Piéu 11. CAc mAu viin ban
Céc biéu mau cho ting loai hinh dy gio c6 thé tai vé tir trang web
http://dbcl.hust.edu.vn muc TVNVSP, hoac tir Hé thong tai liéu 1SO 9001:2008
cua TTBBCL.

Piéu 12. Piéu khoan thi hanh
Quy dinh nay duoc ap dung tir hoc ky I nam hoc 2013-2014. Trong qua
trinh thuc hién, Quy dinh nay c6 thé dugc dieu chinh, bo sung cho phu hop véi
quy dinh cua Truong va Nha nudc.




Chuwong III
KINH PHI TO CHUC VA THUC HIEN CONG TAC DU GIO

Piéu 13. Kinh phi dw gior
1. Kinh phi du gio va quan ly hoat dong du gio duoc du trd dua trén ké
hoach cua tirng don vi gui toi TTDBCL theo tirng hoc ky

2. M chi cho céc thanh vién tham gia dy gio dugc can cir theo quy ché chi
tiéu noi bo hién hanh cua Truong twong duong Mot gio chuan vuot dinh
mic.

Piéu 14. Phwong thic thanh toan

1. TTPBCL la dau méi thanh toan kinh phi té chirc céc loai hinh du gio theo
dung quy dinh cho tung don vi lién quan theo tirng hoc ky, can ctr vao ké
hoach da dugc BGH phé duyét.

2. Céac don vi lién quan dén tung loai hinh dy gio c6 trach nhiém hoan thanh
dung han céc ho so, bieu mau va chung tir theo quy dinh doi véi ting loai
hinh du gio dé dam bao tién do thanh toan.

3. Khéi lugng thanh toan thyc té cua timg don vi s& cin cir vao két qua béo
cao va giam sat theo Diéu 9 va Biéu 10 cua Quy dinh nay.

KT. HIEU TRUONG

PGS. Nguyén Canh Lwong

(da ky)



