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BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGONG PAI HOC BACH KHOA HA NOI Poc lap — Tw do — Hanh phic
sé: /43, /QP-PHBK-DBCL Ha Ngi, ngay &9 thing § nam 2013
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cdng tic td chirc va thwe hién dw gio gidng vién

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQC BACH KHOA HA NOI

Cén ctr “Piéu 18 truong Pai hoc” ban hanh kém theo Quyét dinh s6 58/QP- -TTg
ngay 22/9/2010 cta Thu tuéng Chinh phd vé quyén han va trich nhiém cta Hiéu
trudéng trudmg Pai hoc;

Cén cu Quyét dinh sé 1211/QD-BGD DT ngay 28/3/2011 cia Bo truéng Bo
GD&DT vé viéc giao cho Truong Pai hoc Bach Khoa Ha Noi thi diém thue hién

quyén tu chi, tu chiu trach nhiém mot sé nodi dung v& hoat ddéng dao tao, t6 chirc bd
mdy, bién ché va tai chinh;

Can ctt Quyét dinh sb 2524/QD- DHBK-HCTH ngay 15/10/2012 cta Hiéu
trudng Trudng Pai hoc Bach Khoa Ha Noi vé viée phén cap quan ly cho cic Hoc vién,
Vién nghién ctru va cdc Trung tdm Nghién ctru (thude Trudng);

Can ¢t Quyét dinh sb 2830/Qb- DHBK-HCTH ngay 12/11/2012 cua Hiéu
truéng Truong Pai hoc Bach Khoa Ha No6i vé viéc Ban hanh Quy ché chi tiéu noi bo;

Xét d¢& nghi cia Ong Giam dbc Trung tdm Dam bao Cht lwong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh v& cong tic td chirc va
thuc hién dy gi¢r giang vién.

Diéu 2. Giao cho Trung tim Pam bao chét luong phdi hop véi cac don vi lién
quan hoan thién céc van ban va huéng dan cic Khoa/Vién thyuc hién cic noi dung cta

Quy dinh nay.

Pidu 3. Cac Ong/Ba Giém dbc Trung tim Dam bao Chat lugng, Trudng phong
Bao tao Pai hoc, Té chirc Can bd, Ké hoach Tai vu va cdc don vi hen quan chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhgn: M&@U TRUO'NGR&}/
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- Nhu didu 3;
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+  BO GIAODUC VA PAO TAO CON& HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUGNG PAI HOC BACH KHOA HA NOI Poc lap — Tw do — Hanh phic

QUY DINH
Vé cdng tic to chirc va thue hién dw gié gidng vién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 Th/QP-DHBK-DBCL ngay 44/, £./2043 clia
Hiéu trucng truong PHBK Ha Ngi) ‘

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

/

Pidu 1. Muc dich
Quy dinh nay duoc ban hanh nhim thuc hién phén cap cong tac t chire du
gi& bao trude (BT), khong béo trude (KBT), tap su, va hét tap su tai cac Khoa,
Vién dao tao trong trudng Pai hoc Bach Khoa Ha Noi (DPHBKHN).
Diéu 2. Pham vi 4p dung
1. Du gi& béo trudce va khéng béo trude: dbi véi cén bo gidng day cho céc hé
dao tao chinh quy cta trudng DPHBKHN.
2. Du gio tap su: d6i v6i can bo giang day dang trong thoi gian tép su.
3. Du gi& hét tip syu: d6i v6i GVTS hoan thanh céc thi tuc trong thoi gian
tap su.
Diéu 3. Céc don vi va c4 nhin tham gia t6 chite va thue hién duw gitr.
1. Trung tdm Pam bao chét luong (TTDBBCL).

2. Ban Tu vin Nghiép vu su pham (TVNV SP) thanh lép Lheo quyét dinh
cua Hiéu trudng.

Cac Khoa Vién dao tzo (KV): Theo phén cdng cta Lanh dao Khoa Vién.
B6 mén (BM).
Nhém chuyén m6n (NCM): Theo quy dinh ctia Khoa Vién.
Can b giang day (CBGD) va can b gidng day tép su (CBGDTS).
Thanh phan dy git: Dugc phan cdng theo k& hoach dur gi¥y véi thanh phin
theo quy dinh cda timg loai hinh du gio.

8. Phong T4 chirc can bd (TCCB) va Phong Dao tao dai hoc (DTPH)
Piéu 4. Chire ning nhiém vy cia cdc don vi va cd nhan lién quan

I. TIDBCL:

- Tu vén cho Ban giém hiéu (BGH) trong viéc huéng din KV 1ap ké hoach

du gid bdo trudce, du gid tp su va to chic du gid.

- Phéi hop v6i Ban TVNVSP va céc don vi lién quan x4y dung céc quy

-dinh, biéu miu lién quan dén cong tic du gio.
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Phéi hop véi Ban TVNVSP £6 chitc gidm sat cdc ké hoach du gi¥ cia KV,
va thyc hién ké hoach t6 chirc du gio khéng béo trude.

Duyét khéi luong du gi0 béo trude va du gid tip su theo timg hoc ky cta
cac KV.

. Ban TVNVSP:

Tu vén cho BGH cdc giai phép dbi méi phuong phép gidng day va danh
gia phuong phép gidng day ctia CBGD. .

Tham gia gidm sat ke hoach dy gi¢ tai KV ctia minh, ddng thdi phéi hop
v6i TTDBCL tham gia gidm sét ké hoach du gi¢ ctia cde KV khéc.

Tham gia cong téc du gi® khong bdo trudc theo ké hoach ctia TTPBCL.

. Khoa, Vién:

Lap ké hoach céc loai hinh dy gio cua timg hoc ky theo huéng din cua
TTPBCL trinh BGH phé duyét.

T4 chitc thue hién céc loai hinh du gi¢r theo ké hoach dugc phé duyét.
Théng ké téng hop khéi luong va két qua dur giér tr BM/NCM.

Gop y céc gii phép cai tién phuong phép giang day ctia CBGD.

. BM/NCM: .
Xy dung ké hoach du gio c6 bdo trude va du gi TS cho CBGD va
CBGDTS.

Phén céng CBGD ding chuyén mén tham gia céc budi du gid béo trude
theo ké hoach ctia KV va Ban TVNVSP.,

Tdng hop két qua du gio va gbp ¥y céc gidi phép cai tién phuong phép
giang day cho CBGD va CBGDTS.

. CBGD va CBGDTS:

CBGD duoc du ’gic‘j ¢6 trach nhiém thuc hién diung ké hoach giang day
nham dam bao ké hoach du gid cta KV.

CBGDTS ¢6 trach nhiém clng BM/NCM va cén by hudng din tap su lap
k€ hoach gidng thit va hoan thién cic hd so tap sy theo quy dinh trong
thoi gian tép su. '

CBGD va CBGDTS c¢6 trach nhiém trau ddi va cai tién phuong phap
giang day.

. Thanh phan dy gid:

KV phén céng thanh phén du gid can ctr theo ké hoach du gid béo trude
va du gio tip su.

Thénh phan: Pai dién Lanh dao KV, dai dién Lanh dao BM/NCM, thanh
vién Ban TVNVSP ctia KV, cén bd hudng din tap sw va cén bé é cia
BM (trudng hop du giy CBGD tap su).

Tién hanh nghiép vu dy gid theo quy dinh tai Didu 5 va Didy 7. |

7. Phong TCCB: Tham gia du gior hét tip sw va hoén thanh hd so c4n b,

. Phong DTDH: Tham gia dir gi¢ hét tap su.
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Chwong IT
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 5. T chite dw givr bdo trude
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. CBGD dugc du gio:

CBGD vira két thuc thoi gian tap su va bt ddu dimg 16p.

CBGD dugc phin céng giang day hoc phan mdi.

Theo d nghi ctia Ban TVNVSP.

Lap ké hoach du gio: .

Céac KV chi dao cidc BM/NCM I4p ké hoach dy gi¢ va phén cong thanh
phan tham gia du glor theo quy dinh vao tuln gidng day th 2 cua méi hoc

ky, téng hop va gui vé TTPBCL trinh BGH phé duyét va trién khai bat
dau tir tudn giang day thtr 3 clia hoc ky do.

S6 luong céc bubdi dir git: Tir 1% dén 3% so 16p theo ké hoach giang day
chinh thire tir Phong Péo tao dai hoc giri vé cac KV theo mdi hoc ky.

Thanh phan dir gid: Can cit ké hoach du gio da dugc phé duyét, Lanh dao

KV phén céng cac thanh phan tham du theo ding quy dinh.

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

+ Lanh dao KV
+ L&nh dao BM, NCM

- Thanh phan khuyen khich: Céc CBGD ctia BM/NCM, nhim hoc tép, rit
kinh nghiém vé chuyén mén va nghiép vu su pham.

4.

Nghiép vu du gio:

Thénh phén tham gia dy gi& chudn bi céc bidu mAu theo quy trinh t4 chirc
du gid bdo trude.

Dénh gi4 khach quan chit luong gioy giang theo chuyén mén va nghiép vu
su pham.

Lréy }’f~kién phan hoi sinh vién truc tiép tai giang dudng theo phuong phép
l&y mau.

Lép bién ban du gi& (chi ghi cdc thanh phan bt busc).

Thanh phin tham gia du gio gop y truc tlep cho CBGD sau budi du gio
nhim muc tiéu cai tién va nang cao chat luong gidng day. .

Thanh phgn tham gia du gio ¢6 trach nhiém tdng hop két qua va ndp hd
so céac budi du gio vé KV.

Diéu 6. T6 chirc dur gitr khong bao truée

1.

CBGD duogc du gio:
Theo d& nghi ctia Ban TVNVSP.
Can cir két qua phan hdi hoc phén cia sinh vién.



Cin ctr d& nghj ctia KV, BM/NCM.
Lap ké hoach dy gio: TTPBCL phdi hop vai Ban TVNVSP d& xuét ké
hoach du gio khéng bédo trudce theo tung tudn cta hoc ky.

. Thanh phan du gio:

TEPBCL

TVNVSP

BM/NCM

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

Pidu 7. T6 chite dir gior tip su

L.
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CBGD dugc du gio:

CBGD vira ky hop dong tap su véi trusng DHBKHN.

Cén bg vién chirc dugc chuyén sang ngach CBGD.

Lap ké hoach du gio:

BM/NCM, gidng vién huéng din tip su, va CBGDTS théng nhat ké

hoach du gi® bdo cdo KV ngay sau khi ky hop ddng tip su va phén céng
hoc phan sé tham gia gidng day.

KV téng hop ké hoach giri TTPBCL.

Sé luong budi dir git tap su: do KV quy dinh, tb1 thidu 2 budi.
Thanh phén du gio:

Thanh phén bit budc (tir 3 dén 5 thanh vién):

+ Lanh dao KV
+ Lénh dao BM/NCM
+ Cén b6 huéng dan tip su

Thénh phan khuyén khich: Cén b tré cia BM/NCM, nhim hoc tip, rit

kinh nghiém vé chuyén mdn va nghiép vu su pham.

4,

Nghiép vu du gio:

Thanh phén dy gid chudn b cdc biéu mau theo quy trinh t6 chirc du giv
tap su.

Danh gia khach quan va gop y theo goc do chuyén mén va nghiép vu su
pham cho tlmg bu6i du gio.

Néu chét luong chuyén mén hoic nghiép vu sw pham chua dat yéu cdu
véi so budi du gio tép su trong ké hoach, lanh dao KV, BM/NCM c6 thé
@& xuét thém sb budi giang thir, hoic kéo dai thdi gian tip su, hodc khong
cho phép giang hét tap su.

Thanh phan dur gi& 6 trach nhiém 18p bién ban dy gid (chi ghi céc thanh
phén bit budc) va cac biéu mAu danh gia theo quy dinh, théng k& két qua
va bdo céo KV, d& nghi 1am thu tuc giang hét tap sy cho CBGDTS néu
dat yéu cau.



Trudng hop kéo daithoi gian tap sy, hodc khong &Sng ¥ giang hét tép su,
KV can béo céo kip thoi téi TTPBCL va Phong TCCB.

Diéu 8. T4 chirc dw gitr hét tip su

1
1.

Pidu kién hét tip sw:
Ho4n thanh céc budi giang thtr theo ké hoach dur gid tap su.
Két qua danh gid cua thanh phan du gid vé chuyén mén va nghiép vu su
pham dat yéu céu. —
Hoan thién céc hd so theo quy dinh gitri v& TTPBCL.
Thu tuc cin hoan thién:
Hb so d& nghi hét tap sy giri vé TTPBCL:
“ o K& hoach va bién ban du gid tap su.
Phidu d4nh gié trong cac budi dur gio.
Nhan xét ctia cén bd hudng dan tép su.
Gi4o trinh/gido 4n hoc phin duoc phan cong gidng day.

O O O O

Béo céo két qua trong thoi gian tp su cia CBGDTS.

o Thoi gian va dia diém du kién t6 chirc giang hét tap su.
TTDBCL d2 nghi Phong TCCB ra quyét dinh cho phép gidng hét tép su.
KV g gidy moi dur gits hét tap sy theo mau giri TTPBCL, Phong TCCB,
va Phong DTDH.
Thanh phén du gio hét tép sy
Nha trudng: dai dién Lanh dao TTBBCL, Phong TCCB, Phong PTDH.

KV: Pai dién Lanh dao KV, BM/NCM, cén bd hudng din tap sit, khuyén
khich céan b6 tré tham du.

T4 chirc bubi du gid:

CBGDTS trinh bay bai giang t&i da 45 phut.

Céc thanh vién tham du cho y kién nhén xét, danh gia, va ddng y/khéng
dong y két thuc tép su.

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

TTDBCL ban giao hd so cho Phong TCCB d& hoan thién hé so cén bo.

Didu 9. Ché d6 bdo cdo va xir Iy két qua du givr

I

Céc KV ¢6 trach nhiém téng hop céc biéu miu cung nhu bédo cédo theo
ding quy dinh sau khi hoan thanh ké hoach du giv béo trude, tip su va
hét tap su, trong d6 nhén manh tac dOng cia hoat déng du gio téi CBGD
ctia KV va céc bién phép céi tién chét luong giang day (chuyén mon va
nghiép vu su pham) tuong tng, dbng thoi ¢ xudt cc giai phép t61 Nha
trudng trong viéc nang cao chét luong giang day.

Két qua timg loai hinh du gi¢ phai dugc glti cong khai vao cudi mdi hoc
ky téi caic BM/NCM ciling nhu cdc CBGD dugc du gi¢ véi muc dich tham



khao, rut kinh' nghiém, diéu chinh va cai tién phuong phép va k¥ ning
giang day.
Piéu 10. Ché d¢ giam sat
TTBBCL c6 trach nhiém phdi hop véi Ban TVNVSP trong cong tic gidm
sat hoat dong du gio bdo trude va du git tdp su tai cac don vi théng qua céc
hinh thc: RE, S%ic b e
1. Thanh kiém tra truc tiép tai dia diém du gio.
2. Kiém tra hd so du gid luu trit tai don vi.
3. Khao sét y kién sinh vién trén gidng duong.
Diéu 11. Cic miu vin ban
Cé¢ biéu mdu cho timg loai hinh du giv ¢4 thé tai vé tir trang web
http://dbcl.hust.edu.vn muc TVNVSP, hoac tir Hé thong tai 1iéu ISO 9001:2008
cua TTDBCL.
Piéu 12. Pilu khodn thi hanh
Quy dinh nay dugc 4p dung tir hoc ky I ndm hoc 2013-2014. Trong qua
trinh thuc hién, Quy dinh nay cé thé dugc diu chinh, b6 sung cho pht hop véi
quy dinh ctia Trudong va Nha nuée.




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

» ﬂleu 13. Kinh phi dy gio
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Kinh ph1 du gio va quan ly hoat dong du gio dugc du tru dua trén ké
hoach ctia timg don vi giri t61 TTPBCL theo timg hoc k¥

Mirc chi cho céc thanh vién tham gia dur gity dugc cin ctt theo quy ché chi

A . A Ly A L *
tidu ndi bd hién hanh cia Trudng tvong duong mdt gid chudn virot dinh

muec.

biéu 14. Phuwong thirc thanh toan ,
1. TTDBCL 12 dau mo6i thanh todn kinh phi t6 chirc c4c loai hinh du gid theo

W

ding quy dinh cho timg don Vi lién quan theo timg hoc k¥, can ¢ vao ké
hoach d& dugc BGH phé duyét.

Cac don vi lién quan &én timg loai hinh dy gid ¢6 trach nhiém hoan thanh
&ing han céc hd so, biéu mau va ching ti theo quy dinh b1 véi timg loai
hinh du gid ¢é dam bao tién d6 thanh toén.

Khéi luong thanh todn thuc té clia timg don vi s& cin o vao két qua béo
c40 va gidm sat theo Didu 9 va Pidu 10 ctia Quy dinh nay.
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