UBND TINH SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SON LA DPéc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 710/QD-CBSL Son La, ngay 15 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé cong tac chuyén mén

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG SON LA

Can cir Thong tw s6 15/2021/TT-BLPTBXH ngay 21/10/2021 ciia B¢ Lao
dong - Thwong binh va Xa hoi quy dinh Diéu 1é Truong Cao ddng;

Can cir Quyét dinh sé 16/2008/0D-BGDPT ngay 161412008 ciia B trudng
B6 Gido duc va Pao tao quy dinh vé dao dire nha giéo;

Can cir Théng tw s6 23/2018/TT-BLPTBXH ngay 06/12/2018 ciia B trucng
B6 Lao déng - Thuwong binh va Xa héi Quy dinh vé hé so, sé sach trong dao tao
trinh d3 trung cdp, trinh dé cao dang;

Can cwr Thong tw 07/2023/TT-BLDTBXH ngay 28/08/2023 cua Bé Lao dong
- Thuong binh va Xa héi Quy dinh quy dinh ma sé, tiéu chudn chirc danh nghé
nghiép; xép lrong, thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh
gido duc nghé nghiép:;

Can cir Théong tw s6 35/2020/TT- BGDDT ngay 01/10/2020 cua Bg truong Bo
Gido duc va Dao tao Quy dinh ma $0, tiéu chudn chirc danh nghé nghiep, b
nhiém va xép lwong doi véi vien chic giang day trong cdc truong Cao dang sie
pham céng ldp; Théng tw s6 04/2022/TT-BGDDT ngay 04/03/2022 ciia Bé Gido
duc va Pao tao sira ddi, b6 sung mot sé diéu cua thdng tu sé 35/2020/TT-BGDPT
ngay 01/10/2020 B¢ truéng Bo Gido duc va Dao tao quy dinh md sé, tiéu chudn
chirc danh nghé nghiép, bé nhiém va xép lwong doi voi vién chirc giang day trong
CaC truong cao dang sw pham céng ldp; Thong tuw so 40/2020/TT-BGDDT ngay
26/10/2020 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh md so, tiéu chudn
chire danh nghé nghiép, bé nhiém va xép liwong déi voi vién chire gidng day trong
CaC Co 50 gido duc dai hoc cong ldp.

Can cir Quyét dinh s6 474/0P-CDSL ngay 28/07/2023 ciia Hiéu truong
trwong Cao dang Son La ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat déng ciia truong Cao
dang Son La;

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Dao tao va Trieong phong Té chirc - Hanh
chinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac chuyén mén
cua Truong Cao dang Son La.

Piéu 2. Quy dinh vé cong tac chuyén moén ban hanh tai Piéu 1 duoc ap dung
tr nam hoc 2024 - 2025.
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Piéu 3. Céc ong (ba) Trudng phong: Té chirc - Hanh chinh, Pao tao, Khao thi
va Dam bao chat lugng; Trudng cac phong, khoa, trung tdm va giang vién trong
toan truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: KT.HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu; PHOH |EU TRUONG
- Nhu Diéu 3; ;

- Luu: VT, BT.

n Van Minh
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t CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(ERUSHNGACAOPANG SON LA Pic lap - Tu do - Hanh phuc

QUY PINH
Vé cong tiac chuyén mén
(Kém theo Quyét dinh sé: 710 /OP-CDSL ngdy 15 thang 08 ndm 2024
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Son La)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy dinh vé cong tac chuyén mén tai truong Cao dang Son La bao gdm
cac ndi dung: Pao durc nha gido; nhiém vu cua giang vién; thiét 1ap, quan 1y va luu
trir ho so lién quan dén cong tac dao tao.

2. Quy dinh nay ap dung dbi voi cac phong, khoa, trung tam, bo mén truc
thudc khoa va toan thé giang vién thudc trudng Cao dang Son La.

Picu 2. Muc dich

Quy dinh vé cong tic chuyén mon 13 co s& dé:

- Lanh dao nha trudng kiém tra, giam séat qua trinh t6 chirc hoat dong chuyén
mon cia khoa, bd mon va cua giang vién;

- Céc phong chirc nang thiét 1ap ho so quan 1y ddo tao theo quy dinh;

- Truong cac khoa, bd mon t6 churc cac hoat dong chuyén mon cua don vi,
thiét 1ap hd so chuyén mdn caa don vi;

- Giang vién xay dung ké hoach hang nam, thiét lap hd so, thuc hién cac
nhiém vy chuyén mon dugc giao.

Chuwong I
PAO DUC NHA GIAO

Pi¢u 3. Pham chit chinh tri

1. Chép hanh nghiém chinh chi trwong, dudng 16i, chinh sach ciia Pang, phap
luat cia Nha nudc; thi hanh nhiém vu theo diing quy dinh cta phap luat. Khong
ngung hoc tap, rén luyén nang cao trinh dg 1y luan chinh tri dé van dung vao hoat
dong giang day, gido duc va dap ung yéu cau nhiém vu duoc giao.

2. Cé y thic to chic ky lut, chap hanh nghiém su diéu dong, phan cong cia
t6 chirc; c6 ¥ thic > tap thé, phan dau vi loi ich chung.

3. Guong mau thuc hién nghia vu cong dan, tich cuc tham gia cac hoat dong
chinh tri, xa hoi.

Diéu 4. Pao dire nghé nghiép
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1. Tam huyét v6i nghé nghiép, co ¥ thirc gitt gin danh dy, luong tdm nha giéo;
c6 tinh than doan két, thuong yéu, gitip d& dong nghiép trong cudc sdng va trong
cong tac; co long nhan ai, bao dung, do luong, d6i xir hoa nhi v6i ngudi hoc, dong
nghiép; san sang gitp dd, bao vé quyén va loi ich hop phap chinh dang cta ngudi
hoc, ddng nghiép va cong dong

2. Tan tyy voi cong viéc; thuc hién dung diéu 1¢, quy ché, noi quy cua don vi,
nha trudng, cua nganh.

3. Cong bang trong giang day va gido duc, danh gia ding thuc chét ning lyuc
ctia ngudi hoc; thyc hanh tiét kiém, chong bénh thanh tich, chong tham nhiing,
lang phi.

4. Thyc hién phé binh va ty phé binh thuong xuyén, nghiém tic; thuong
xuyén hoc tap néng cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu, ky nang thyc hanh nghe
nghiép, ngoai ngit, tin hoc dé hoan thanh tot nhiém vu dugc giao, dap tmg yéu cau
ngay cang cao cua su nghiép giao duc.

Piéu 5. Loi song, tac phong

1. Séng co ly tuong, c6 muc dich, co y chi vuot kho vuon Ién, ¢6 tinh than
phan dau lién tuc voi dong co trong sang va tu duy sang tao; thuc hanh can, kiém,
liém, chinh, chi cong v6 tu theo tam guong dao durc Hb Chi Minh.

2.Co 101 song hoa nhép voi cong dong, phu hop voi ban sdc dan toc va thich
ung voi sy tién bo cua xa ho; biét tng ho, khuyen khich nhiing biéu hién cua 16i
séng van minh, tién bo va phé phan nhitng biéu hién cta 16i séng lac hau, ich ky.

3. Tac phong lam viéc nhanh nhen, khéan truong, khoa hoc; c6 thai do van
minh, lich su trong quan hé xi hoi, trong giao tiép v6i dong nghiép, voi ngudi hoc;
giai quyét cong viéc khach quan, tan tinh, chu ddo.

4. Trang phuc, trang strc khi thuc hién nhiém vu phai gidn di, gon gang, lich
su, phi hop véi nghé day hoc, khong gy phan cam va phan tan su chi y cia ngudi
hoc.

5. Poan két, gitp d& dong nghiép cing hoan thanh tot nhiém vuy; du tranh,
ngan chan nhitng hanh vi vi pham phap luat va cac quy dinh nghé nghiép. Quan hé,
tmg xur dng muyc, gan gili v6i nhan dan, phu huynh hoc sinh, déng nghiép va
ngudi hoc; kién quyét ddu tranh v6i cac hanh vi trai phap luat.

6. Xay dung gia dinh van hoa, thuong yéu, quy trong 1an nhau; biét quan tim
dén nhitng nguoi xung quanh; thuc hién nép séng van hoa noi cong cong.

Piéu 6. Giir gin, bao vé truyén thong dao dirc nha gido

1. Khong lo1 dung churc vu, quyén han dé thuc hién hanh vi trai phap luat, quy
ché, quy dinh; khong gay kho khan, phién ha dbi véi nguoi hoc va nhan dan.

2. Khong gian lan, thiéu trung thuc trong hoc tap, nghién ciru khoa hoc va
thuc hién nhiém vu giang day, gido duc.

3. Khong tru dap, chén ép va c6 thai do thién vi, phan biét dbi xt, thanh kién
nguoi hoc; khong tiép tay, bao che cho nhimg hanh vi tiéu cuc trong giang day,
hoc tap, rén luyén ctia nguoi hoc va déng nghiép.
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4. Khong xam pham than thé, xtc pham danh du, nhan phém cua nguoi hoc,
ddng nghiép, ngudi khac. Khong 1am anh hudng dén cong viée, sinh hoat ctia ddng
nghiép va nguoi khac.

5. Khong to chiic day thém, hoc thém trai véi quy dinh.

6. Khong hat thube 14, uéng ruou, bia trong céng sd, trong truong hoc va noi
khong dugc phép hodc khi thi hanh nhiém vu gidng day va tham gia cac hoat dong
gido duc cua nha truong.

7. Khong st dung dién thoai di dong va lam viéc riéng trong cac cudc hop,
trong khi 1én 16p, hoc tap, coi thi, cham thi.

8. Khong gay bé phai, cuc bo dia phuong, 1am mat doan két trong tap thé va
trong sinh hoat tai cong dong.

9. Khéng duoc sir dung buc giang 1am noi tuyén truyén, phd bién nhiing noi
dung trai voi quan diém, chinh sach cia Pang va Nha nudc.

10. Khong trén tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vy, tu y bo viéc; khong di
mudn vé sém, bo gid, bé budi day, cit xén, don ép chuong trinh, vi pham quy ché
chuyén mon lam anh huong dén ky cuong, né nép ciia nha truong.

11. Khong t6 chirc, tham gia cac hoat dong lién quan dén té nan xa hoi nhu:
co bac, mai dam, ma tuy, mé tin, di doan; khong st dung, luu gitr, truyén ba van
hoa pham ddi truy, doc hai.

Chuong 111
NHIEM VU CUA GIANG VIEN

Picu 7. Nhiém vu giang day

1. Nghién ctru va nam ving muc ti€u giao duc, ndi dung, chuong trinh,
phuong phap giao duc, quy ché thi, kiém tra, danh gia, vi tri va yéu cau cua mon
hoc, mé dun, nganh, nghé duoc phan céng dam nhiém; nam bat kha nang, kién
thirc ciia nguoi hoc.

2. Xay dung gi4o an bai giang va thiét ké hoc liéu can thiét phuc vu cho giang
day; giang bai, phu dao va huéng dan nguoi hoc k¥ ning hoc tap, nghién ciru, 1am
thi nghi€m, thuc hanh, thao luan khoa hoc, thuc tap nghé nghiép, tham gia cac hoat
dong thuc té phuc vu san xuit va doi séng.

3. Hudng dan ngudi hoc thue tap tot nghiép, xay dung dé cuong va lam db an,
khoa luan tot nghiép.

4. Huéng dan hoc vién viét luan van thac si, huéng dan nghién ctru sinh viét
chuyén dé va luan 4n tién si (d6i voi giang vién c6 bang tién si).

5. Thyc hién qua trinh danh gia két qua hoc tap cua ngudi hoc.

6. Tham gia gido duc chinh tri, tu tudng, dao dirc cho hoc sinh, sinh vién, giup
hoc sinh, sinh vién phat huy vai tro chi dong trong hoc tap va rén luyén; hudng
dan hoc sinh, sinh vién thuc hién muc tiéu dao tao, nhiém vu chinh tri cia co so
dao tao.

7. Huéng dan nguoi hoc tham gia danh gia hoat dong day hoc, thuong xuyén
cap nhat thong tin tir nguoi hoc dé xtr 1y, bd sung, hoan chinh phuong phap, noi
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dung, ké hoach giang day nhdm nang cao chat lugng, hiéu qua dao tao, dap tmg
yéu cau ctia xa hoi.

8. Du gio va tham gia danh gid hoat dong giang day cua giang vién khac.

9. Tham gia x4y dung va phat trién nganh nghé, chuong trinh dao tao, cai tién
noi dung, phuong phép gidng day, nghién ctru va thuc hanh mén hoc.

10. Bién soan gido trinh, sach chuyén khao va tai li¢u tham khao phuc vu
cong tac dao tao, bdi dudng.

11. Tham gia xay dung cac co s¢ thi nghiém va thyc hanh.

12. Xay dung bai giang dién ti, thiét bi dao tao ty 1am, phdn mém mo phong
phuc vu cong tac giang day.

13. Tham gia cac cudc thi, hoi thi cic cdp do nha trudng va cac cip to chirc.

Pieu 8. Nhiém vu nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé

1. Chu tri hodc tham gia t6 chure, chi dao, thuc hién cac chuong trinh, dé an,
du an, dé tai nghién ctru khoa hoc, phat trién cong nghé.

2. Nghién ctru khoa hoc va céng nghé dé phuc vu xdy dung chuong trinh dao
tao, boi dudng, bién soan gido trinh, sdch chuyén khao, tai liéu tham khao, doi moi
phuong phap giang day va kiém tra, danh gia mon hoc.

3. Cong bd két qua nghién ciru trén cac tap chi khoa hoc trong va ngoai nudc
theo quy dinh cua phap luat.

4. Viét chuyén dé, tham luén tai cac hoi nghi, hoi thdo khoa hoc & trong va
ngoai nudc.

5. T6 chirc va tham gia cac hoi thao khoa hoc cua khoa, bd mon; hudng dan
nguoi hoc nghién curu khoa hoc.

6. Thuc hién cac hop dong nghién ciru khoa hoc, chuyén giao k¥ thuat va
cong nghé phuc vu phat trién kinh té, xa hoi.

7. Tu van vé chuyén giao cong nghé, tu van k¥ thuat, kinh té, chinh tri, X hoi
thudc linh vyc chuyén mon cua giang vién.

8. T6 chirc va tham gia cac hoat dong hop tac qudc té vé nghién ctru khoa hoc
va cong nghe.

9. Tham gia céac cudc thi sang tao va cac hoat dong khac vé khoa hoc va cong
nghé.

10. Tham nhap thyc tién, pho bién kién thirc khoa hoc phuc vu doi song.

11. Tham gia viét bao va céng bd két qua nghién ctru trén cac tap chi khoa
hoc trong va ngoai nudc theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 9. Nhiém vu tham gia cong tac quan ly dao tao, quan Iy hoat dong khoa
hoc va cong nghé

1. Tham gia cong tac tuyén sinh ctia co so dao tao.

2. Tham gia xay dung, trién khai va giam sat viéc thuc hién ké hoach giang
day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va cong nghg.

3. banh gia két qua hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chét lugng chinh tri tu
tudng clia ngudi hoc; tham gia qua trinh danh gia va kiém dinh chat lugng chuong
trinh dao tao; cai tién va dé xuét nhimg bién phap ning cao chit lugng dao tao, boi
dudng.
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4. Tham gia cac cong tac ki€ém nhi€ém, nhu: chi nhi¢m 16p, chi dao thuc tap,
phu trach phong thi nghiém, 1anh dao chuyén mon va dao tao, cong tac Pang, doan
thé, cong tac quan 1y & bo mén, khoa, phong, ban, ... trong nha trudng.

5. Tham gia cac cong tac quan ly khoa hoc va cong nghé, cong tic quan ly
dao tao khac khi duoc cap c6 tham quyén giao.

Pi¢u 10. Nhiém vu hoc tip, boi duéng ning cao trinh d

1. Hoc tap, bdi dudng dé nang cao trinh d6 chuan da dugc dio tao theo quy
dinh d6i véi giang vién, phu hop véi nganh, nghé dao tao va trinh do dao tao duoc
phan cong dam nhié¢m.

2. Hoc tap, bdi dudng theo tiéu chuan nghiép vu cta giang vién va theo
chuong trinh quy dinh cho timg d6i twong khi ning ngach, chuyén ngach, bd
nhiém vao céac churc danh cta gidng vién trong cac co s¢ dao tao.

3. Hoc tap, boi dudng dé nang cao trinh do 1y luan chinh tri, trinh d6 ngoai
ngir va tin hoc.

4. Hoc tap, boi dudng, cap nhat thuong xuyén kién thtrc chuyén mon, nghiép
vu, phuong phéap giang day va nang cao hiéu biét.

Piéu 11. Xac dinh nhiém vu cu thé cho cac chirc danh giang vién

Nhiém vu cua giang vién quy dinh tai cac biéu 7, 8, 9 va 10 cua Vin ban nay
duoc xéc dinh cu thé nhu sau:

1. Poi véi giang vién cao ding su pham

1.1 Giang vién cao dang sw pham (hang III) - Mi s6: V.07.08.22

a) Giang day; huéng dan ngudi hoc 1am chuyén dé, khoa luan tét nghiép (néu
co);

b) Gido duc pham chat dao dirc nghé nghiép va tac phong lam viéc cho ngudi
hoc thong qua qua trinh giang day. Panh gia két qua hoc tap, két qua tot nghiép
cua nguoi hoc;

¢) Tham gia x4y dung, phét trién chuong trinh dao tao cia chuyén nganh; doi
moi phuong phap giang day va phuong phéap kiém tra danh gia két qua hoc tap, rén
luyén ctia nguoi hoc;

d) Tham gia cong tac chu nhiém 16p, huéng dan thao luan, thuc hanh, thi
nghiém va thyc tap;

d) Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mén, nghiép
vu va phuong phép giang day; tham gia hoat dong thyc tién dé nang cao chat luong
dao tao va nghién ctru khoa hoc;

e) Tham gia cong tac quan 1y, cong tac Pang, doan thé va thuc hién cac nhiém
vu khac theo quy ché to chirc va hoat dong cua co sé gido duc va quy dinh khac
cua phéap luat c6 lién quan.

1.2 Giang vién cao dang sw pham chinh (hang II) - M3 s6: V.07.08.21

a) Giang day; huéng dan nguoi hoc 1am chuyén dé, khéa luan tot nghiép (néu
c0);

b) Gi4o duc pham chat dao duc nghé nghiép va tac phong lam viéc cho nguoi
hoc thong qua qua trinh giang day. Panh gia két qua hoc tap, két qua tot nghiép
ctiia ngudi hoc. T6 chtrc huéng din ngudi hoc nghién ctru khoa hoc; huéng dan
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nguoi hoc phuong phap hoc tap, nghién ctru ¢6 hi€u qua; phat hién nang luc so
truong ctia ngudi hoc dé to chire dao tao, bdi dudng tai nang;

¢) Chu tri hodc tham gia bién soan, thim dinh chwong trinh; chi dong cap
nhét thuong xuyén nhimg thanh tuu khoa hoc vao viée xay dung ndi dung, chu:orng
trinh ddo tao; d6i modi phuong phap giang day va phuong phép kiém tra danh gia
két qua hoc tap, rén luyén cua nguoi hoc;

d) Tham gia bdi dudng, phat trién doi ngli giang vién cao dang su pham theo
yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép vu; chi tri hodc tham gia t6 chic cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu trong bd moén, khoa, co sé gido duc;

d) Tham gia cong tac chu nhiém 16p, hudng dan thao ludn, thuc hanh, thi
nghiém va thuc tap;

e) Tham gia bi€n soan gido trinh, sdch tham khdo, sach chuyén khao, sach
huéng din, bién dich sach va gido trinh bang tiéng nudc ngoai sang tiéng Viét (sau
day goi chung la sach phuc vu dao tao);

g) Hoc tap, boi dudng nang cao trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mon, nghiép
vu va phuong phép giang day; tham gia hoat dong thuc tién dé nang cao chat lugng
dao tao va nghién ctru khoa hoc;

h) Tham gia cong tac quan ly, cong tac Dang, doan thé va thuc hién céc
nhiém vu khéc theo quy ché t6 chirc va hoat dong cua co so gido duc va quy dinh
khac ctua phap luat c6 lién quan.

1.3 Giang vién cao dang sw pham cao cap (hang I) - Mi sé: V.07.08.20

a) Giang day; huéng dan ngudi hoc lam chuyén d¢, khoa luan tét nghiép (néu
co);

b) Gido duc pham chat dao dirc nghé nghiép va tac phong lam viéc cho nguoi
hoc théng qua qua trinh giang day. Panh gia két qua hoc tap, két qua tot nghiép
ciia nguoi hoc. TO chirc hudng dan ngudi hoc nghién ctru khoa hoc; huéng dan
nguoi hoc phuong phap hoc tap, nghién ctru ¢6 hi€u qua; phat hién nang luc so
truong ctia ngudi hoc dé to chirc dao tao, boi dudng tai nang;

¢) Chu tri xay dung, phét trién chuong trinh dao tao cta chuyén nganh; dé
xuat phuong hudng, bién phap phat trién ctia nganh hoic chuyén nganh. Cha dong
cap nhat thuong xuyén nhirng thanh tyu khoa hoc vao viéc xay dung ndi dung,
chuong trinh dao tao; d6i méi phuong phap giang day va phuong phap kiém tra
danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta ngudi hoc;

d) Chu tri hoac tham gia bién soan hoac tham dinh chuong trinh, sach phuc vu
dao tao;

d) Chu tri hodc tham gia thuc hién chuong trinh khoa hoc, dé tai nghién cuu
khoa hoc; dinh hudng nghién ctru khoa hoc cho t6, nhém chuyén mén; to churc
hoat dong tu van khoa hoc, cong nghg, chuyén giao cong nghé phuc vu kinh té, x4
héi, quc phong va an ninh; viét cac bao cao khoa hoc, trao ddi kinh nghiém vé
giao duyc trong va ngoai nudc;

e) Chu tri hoic tham gia boi dudng, phat trién doi ngii giang vién cao dang su
pham theo yéu cau phat trién chuyén mén, nghiép vu; chi tri to chirc cac hoat dong
chuy&n mon, nghiép vu trong bd moén, khoa, co sé giao duc;

g) Hoc tap, bdi dudng ning cao trinh do 1y ludn chinh tri, chuyén mén, nghiép
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vu va phuong phép giang day; tham gia hoat dong thyc tién dé nang cao chat luong
dao tao va nghién ctru khoa hoc;

h) Tham gia cong tdc quan 1y, cong tic Pang, doan thé va thuc hién cac
nhiém vu khéc theo quy ché t6 chirc va hoat dong ciia co sé gido duc va quy dinh
khac cua phap luat co6 lién quan.

2. Giang vién gido duc nghé nghiép

2.1 Giang vién gido duc nghé nghiép cao cap (hang I) - M4 s6 V.09.02.01

a) Giang day ly thuyet hodc vira day 1y thuyet vura day thyc hanh trinh d6 cao
dang, trinh d§ trung cap; giang day trinh d6 so cap; danh gia két qua hoc tap, két
qua thi tot nghiép cua nguoi hoc;

b) Chu tri td churc cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu trong bd mdn, khoa,
co s& gido duc nghé nghiép; chu tri thuc hi¢én nhiém vu khoa hoc va cong nghé
hoac sang kién cai tién k¥ thuat o cép co sO trd 1én; td chirc hoat dong tu van khoa
hoc, chuyén giao cong nghé; viét cac bao cdo khoa hoc, trao doi kinh nghiém vé
giao duc nghé nghiép trong va ngoai nudc;

¢) Chu tri hodc tham gia bién soan hodc tham dinh cac chwong trinh, gido
trinh, sach tham khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché tao phuong tién day
hoc, trang thiét bi day hoc, xay dung va quan ly phong hoc chuyén mon;

d) Hoc tip, bdi dudng chuan hoa, boi dudng nang cao; thuc tap tai doanh
nghi¢p hodc co quan chuyén mén; dy gio, trao ddi kinh nghiém giang day; bdi
dudng, phat trién doi ngii gido vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén
mon, nghiép vu ciia bd mon, khoa, co sé giao duc nghe nghié¢p;

d) Hudng din nguoi hoc 1am chuyén dé, khoa luan tét nghiép, thuc hién
nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢; huéng dan thuc tap, thuc tap ket hop voi lao
dong san xuat; luyén thi cho nguoi hoc tham gia ky thi tay nghé cac cap

2.2 Giang vién giao duc nghé nghiép chinh (hang IT) - Ma s6: V.09.02.02

a) Giang day ly thuyet hoac vtra day 1y thuyet vura day thuc hanh trinh d6 cao
dang, trinh do trung cap; giang day trinh do so cap; danh gia két qua hoc tap, két
qua thi tot nghiép cta ngudi hoc;

b) Chu tri hodc tham gia t6 chiic cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu trong
b mon, khoa, co 8¢ gido duc nghé nghiép; thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong
nghé hoac sang kién cai tién k¥ thuat ¢ cap co so tro 1en; t6 chirc hoat dong tu van
khoa hoc, chuyén giao cong nghé; viét cac bao cao khoa hoc, trao ddi kinh nghiém
vé gido duc nghé nghiép trong va ngoai nudc;

¢) Chu tri hoic tham gia bién soan hoic thim dinh cac chwong trinh, gi4o
trinh, tai liéu tham khao phuc vu giang day; thiét ké, cai tién, ché tao phuong tién
day hoc, trang thiét bi day hoc, x@y dung va quan ly phong hoc chuyén moén;

d) Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng nang cao; thyc tap tai doanh
nghiép hodc co quan chuyen moén; du g10 trao d6i kinh nghiém giang day; boi
dudng, phat trién doi ngil gido vién, glang vién theo yéu cau phat trién chuyén
mon, nghiép vu ctia bd mon, khoa, co s gido duc nghé nghiép;

d) Huong din nguoi hoc 1am chuyén dé, khoa luan tbt nghiép, thuc hién
nhiém vy khoa hoc va cong ngh¢; hudong dan thuc tap, thuc tap ket hop vai lao
dong san xudt; luyén thi cho ngudi hoc tham gia ky thi tay nghé cac cap.
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2.3 Giang vién gido duc nghé nghiép 1y thuyét (hang III) - M4 so:
V.09.02.03

a) Giang day 1y thuyét trinh d6 cao ding, trinh d6 trung cdp; giang day trinh
d6 so cap; danh gia két qua hoc tap, két qua thi tot nghiép cua nguoi hoc;

b) Tham gia cac hoat dong chuyén modn, nghi€p vu trong b mon, khoa, co s¢
gido duc nghé nghi¢p; thuc hi¢n nhiém vy khoa hoc va cong nghé;

c) Tham gia bién soan gido trinh, tai liéu giang day; gop ¥ kién xay dung
chuong trinh, ndi dung moé-dun, mén hoc duoc phén cong giang day; thiét ké, xay
dung phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, tu lam d6 dung, trang thiét bi giéo
duc nghé nghiép;

d) Hoc tip, bdi dudng chuan hoa, boi dudng ning cao; thuc tap tai doanh
nghiép hodc co quan chuyén mén; dy gio, trao ddi kinh nghiém giang day; tham
gia boi dudng cho gido vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén mon,
nghiép vu ctia bd moén, khoa, co sé gido duc nghé nghiép;

d) Huéng dan ngudi hoc 1am chuyén dé, khoa luan tot nghi¢p; thuc hién
nhiém vu khoa hoc va cong nghé; luyén thi cho ngudi hoc tham gia ky thi tay nghé
cac cap.

2.4 Giang vién gido duc nghé nghiép thwc hanh (hang III) - Ma so:
V.09.02.04

a) Giang day thyc hanh trinh d6 cao dang, trinh do trung cap; giang day trinh
d6 so cap; danh gia két qua hoc tap, két qua thi tot nghiép cua nguoi hoc;

b) Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu trong bo mon, khoa, co s&
gido duc nghe nghiép; ing dung cac tién bd khoa hoc ky thuat hodc sang kién, cai
tién k¥ thudt vao giang day va thuc tién nghé nghiép;

¢) Tham gia bién soan gido trinh, tai lidu giang day; goép y kién xay dung
chuong trinh, noi dung md-dun, mén hoc dugc phan cong giang day; thiét ké, xay
dung phong hoc chuyén mon; thiét ké, cai tién, tu 1am d6 dung, trang thiét bi giao
duc nghé nghiép;

d) Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng nang cao; thyc tap tai doanh
nghi¢p hodc co quan chuyén mén; dy gio, trao do6i kinh nghiém giang day; tham
gia boi dudng cho gido vién, giang vién theo yéu cau phat trién chuyén mén,
nghiép vu ctia by moén, khoa, co s& gido duc nghe nghiép;

d) Hudng dan nguoi hoc lam chuyén dé khoa luén tét nghiép; hudng dan
thue tap, thuc tap ket hop voi lao dong san xuét; luyén thi cho ngudi hoc tham gia
ky thi tay nghé cac cap.

2.5. Gio vién gido duc nghé nghiép (Hang IV) - Mi s6: V.09.02.09

a) Giang day trinh do so cap; danh gia két qua hoc tap, két qua thi tot nghiép
cua nguoi hoc;

b) Tham gia cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu trong bd mon, khoa, co so
giao duc nghé nghi¢p; ing dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat hoac sang kién, cai
tien k¥ thuat vao giang day va thyc tién nghé nghiép;
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c¢) Tham gia bién soan giao trinh, tai liu giang day; gop y kién xay dung
chuong trinh, ndi dung mo-dun duogc phan cong giang day; thiét ké, xay dung
phong hoc chuyén mén; thiét ké, cai tién, tu 1am d6 dung, trang thiét bi gido duc
nghé nghiép;

d) Hoc tap, boi dudng chuan hoa, boi dudng nang cao; thuc tap tai doanh
nghiép hoic co quan chuyén mén; dy gio, trao doi kinh nghiém giang day; tham
gia bdi dudng cho gido vién theo yéu cu phat trién chuyén moén, nghiép vu cua bo
mon, khoa, co so gido duc nghé nghiép;

d) Hudng dan thuc tap, thuc tap ket hop voi lao dong san xuét; luyén thi cho
ngudi hoc tham gia ky thi tay nghé cac cép.

Chwong IV )
NHUNG QUY PINH CU THE

Pi¢u 12. Quy dinh vé ho so ciia khoa

1. Ho so do khoa truec tiép lap

a) Ké hoach nam hoc cta khoa: (Tu tudng, chuyén mon, rén luyén nghiép vu
su pham hodc k¥ ning nghé nghiép, trai nghiém thuc té, nghién ctru khoa hoc, cai
tién phuong phap giang day, giam sat chuyén mén dinh ky, thi giang vién gioi
hang nam, thi tay nghé gioi cho ngudi hoc hang nam, cac nhiém vu khéc). Trong
ké hoach phai thé hién rd ndi dung cho timg hoat dong; thoi gian va thoi diém to
chtic cac hoat dong do6, phan cong trach nhiém va két qua minh chtng cho céac hoat
dong;

b) Bang tong hop phén cong giang day trong don vi: Theo 1SO;

) Thot khoa biéu cac 16p khoa quan 1y theo ky;

d) Bang tong hop dang ky d6i méi, cai tién PPGD va ké hoach trién khai cta
don vi: Theo ISO;

e) Bao cao kiém soat chat lugng day hoc ciia cac 16p theo tuan; cia don vi
hang thang: Theo ISO;

) Bién ban hop Hoi dé)ng khoa hoc cta don vi vé chuong trinh, nd1 dung can
diéu chinh cac nganh, nghé dao tao hang nam: Theo ISO;

g) Bién ban cac cudc hop xét duyét dé cuong nghién ctru, danh gia nghiém
thu két qua nghién ctru khoa hoc cta don vi: Theo ISO;

h) Bang diém hoc phan, bang tong hop diém hoc ky, nim hoc ciia 16p do don
vi quan ly: Theo ISO;

i) Phiéu bao nghi va dang ky day bu cua giang vién do don vi quan 1y;

K) Cac van ban chi dao dao tao: Ké hoach dao tao cta nha truong, Chuong
trinh dao tao cac nganh dugc giao quan 1y; cac quy ché chuyén mén; quy dinh v&
ché d¢ giang vién, quy ché chuyén mén, cac quy dinh, quy trinh giai quyét hoc vu;

) Bang tong hop va bao céo ting giam HSSV hang thang: Theo ISO;

m) S6 theo ddi dao tao tai doanh nghiép (cac khoa Giao duc nghé nghiép).

2. Ho so cac 16p (0n dinh, ddc 14p) do khoa quan Iy lap
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a) SO 1én 16p (S6 dau bai) st dung theo mau cta phong bao tao. M6t 16p ca
6n dinh va doc lap co thé quan 1y nhiéu s6 dung cho cac loai tiét day (ly thuyét,
thue hanh, tich hop). Khoa quan 1y nganh quéan 1y sé dau bai & cac 16p 6n dinh do
khoa quan ly, khoa quan 1y mén hoc ¢ 16p doc lap quan ly s6 dau bai ctia mon hoc
& 16p doc lap do, viéc quan 1y s6 dau bai (¢ ca 16p 6n dinh va doc 1ap) c6 thé cir
L6p pho hoc tdp hodc can bd 16p c6 trach nhiém bao quan va ghi sO dau bai.
Truorng khoa c6 trach nhiém ky chét s6 dau bai ctua khoa quan 1y vao ngay hoc
cudi cung cua tuan hoc;

b) S6 theo ddi chéat lwong day hoc: duoc Lép phéd hoc tap cua 16p on dinh
hoac ddc lap lap theo TTQT cua phong Dao tao. Hang ngay theo doi, bao quan, ghi
day du, chinh Xac cac thdng tin theo yéu cau;

¢) B4o c4o hang tuan vé tinh hinh day-hoc theo TTQT cuia phong Pao tao.
Cubi tuan, Lop pho hoc tap 1ap bao cdo gui vé khoa. Luu y thong thuong c6 2 bao
cdo: bao cdo cua lop 6n dinh va bao céo cua 16p ddc lap.

3. H6 so cac 16p boi dudng do khoa quan ly lap

a) So 1én 16p (so dau bai) str dung theo mau ciia phong Pao tao. Gido vién chi
nhiém cac 16p boi dudng c6 trach nhiém 1ap va quan 1y s6 dau bai. Trudng khoa co
trach nhiém ky x4c nhan s6 dau bai cia khoa quan 1y vao ngay hoc cudi clng cta
khoa bdi dudng;

b) S6 theo ddi giang day va hoc tap. Gido vién cha nhiém cac 16p bdi dudng
c6 trach nhiém 1ap va quan 1y s theo ddi giang day va hoc tap. Trudng khoa va
gido vién cht nhiém c6 trach nhiém ky xac nhan vao ngay hoc cudi ciing cta tuan
hodc thang tuy theo loai bang theo doi.

Pi¢u 13. Quy dinh vé ho so ciia by mén true thudc khoa

1. Ké hoach nam hoc ctia bo mén: (Tu tuong, chuyén mén, ren luyén nghiép
vu su pham hodc ky nang nghé nghiép gan v4i bd mon, trai nghiém thuc té, nghién
ctru khoa hoc, cai tién phuong phap giang day, kiém tra chuyén mén dinh ky, sinh
hoat chuyén mdn, chuyén dé hang thang, cac nhiém vu khac). Trong ké hoach phai
thé hién rd nodi dung cho ting hoat dong; thoi gian va thoi diém t6 chuc cac hoat
dong do, phan cong trach nhiém va két qua minh ching cho cac hoat dong;

2. Bang tong hop phan cong giang day trong bo mon;

3. Bang dang ky d6i méi, cai tién PPGD va ké hoach du gio cua bo mon;

4. Bién ban hop bo mon vé chuong trinh, ndi dung can diéu chinh cic nganh,
nghé dao tao do bd mon dé xuét;

5. S6 nhat ky sinh hoat chuyén mén, chuyén dé hang thang;

6. Bang theo doi giang day va day bu.

Pi¢u 14. Quy dinh vé ho so ciia giang vién
Ho so chuyén mén giang vién bao gom mot sb loai trong cac loai sau day:
1. Ké hoach chuy@&n mén ca nhan

- K& hoach chuyén moén ca nhan thé hién: muc dich yéu cau doi véi tung nodi
dung chuyén mon do ¢4 nhan ddm nhiém; nhiing co s¢ lam can cir dé c4 nhan xay
dung ké hoach; cu thé héa cac hoat dong chuyén mén do cd nhan dam nhi¢m nhu:
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Thong tin ddy du vé nhitng mon hoc, hoc phan duoc phan cong giang day theo ky,
nhiém vu nghién ciru khoa hoc, sinh hoat chuyén dé, tu hoc nang cao trinh d9,
nghiép vy, trai nghiém thuc té, tham gia thi giang vién gioi, tham gia luyén thi SV
gidi, SV véi tay nghé gioi... (khong yéu cau cu thé héa lich trinh giang day timg
hoc phan);

- Ké hoach chuyén mén phai cu thé hoa thoi diém, thoi gian va nhiing diém
co ban nhét dé t6 chirc thuc hién tung nhi€ém vu chuyén mon cua ca nhan va du
kién két qua, minh chtng cho hoat dong ctia ban than theo ting thang ¢am bao don
vi o thé lugng héa va danh gia duoc két qua thuc hién cua ca nhan ting thang;

- K& hoach chuyén mon ¢4 nhan dugc ca nhan xay dung, thuc hién cho hoc ky
I, dugc bo modn va trudng don vi phé duyét trong tuan thr 2 khi ca nhan bt dau
giang day. Ké hoach ca nhan ddi véi hoc ky II dugc xay dung bd sung vao tuan thir
nhat hoc ky1I (b6 sung vao muyc diéu chinh) khi giang vién bat dau giang day;

- Ké hoach chuyén mén ca nhan xay dung theo mau chung trong toan trudng;

- Ké hoach chuy@&n mén ca nhan phai dugc truéong bo mén va truong don vi
phé duyét. Ké hoach cta cap truong thi cip pho phé duyét;

2. Giao an

- Gi4o an thé hién ré muc tiéu, ndi dung, phuong phap, trinh tir giang vién to
chtrc thuc hién cac bude ciia mot tiét giang day, thoi gian cho timg ndi dung hoic
cho cac hoat dong chinh;

- Muc tiéu cua tiét hoc phai viét rd rang, dinh luong dugc, phu hop véi muc
tiéu chung cta hoc phan dong thoi gop phan hinh thanh chuan kién thuc va ki
nang nghé nghiép cho hoc sinh, sinh vién (mg véi nganh, nghé dio tao;

- N6i dung tiét hoc gom nhiing kién thirc dugc giang vién lya chon tir tai liéu
chinh thong hodc nhiing tai liéu da dugc giang vién gidi thiéu cho ngudi hoc. Viée
lya chon nd1 dung hoc tap phai gén véi muc tiéu tiét hoc da dat ra;

- Phuong phap trong gido an ma gidng vién su dung phai chl trong viéc
huéng dan cach hoc bd mén cho ngudi hoc, viée t6 chlrc cac hoat dong dé huy
dong su hiéu biét d3 c6, chu dong, tich cuc trong viéc tim toi, phat hién ra kién
thire dap ung duoc muc tiéu dé ra. Viée lra chon, t6 chirc cac hoat déng phai dap
g thang bac nhan thirc di véi muc tiéu tiét hoc, dong thoi trong giao an phai thé
hién dugc con dudng hinh thanh kién thire, k§ nang gin voi trinh tu to chirc cac
hoat dong nhan thtc;

- Tho1i gian cua tiét hoc thuc hién theo quy ché dao tao hodc theo quy dinh cua
nha trudng, thoi gian phai duoc giang vién du kién phan bd phu hop dong thoi chi
trong dén cac kién thirc trong tam, thoi gian dé danh gid nhan thic cliia nguoi hoc
va thoi gian danh cho huéng dan hoc sinh, sinh vién tu hoc & nha;

- Gi4o &n duoc giang vién chuan bi trén gidy, muc tiéu cua bai day tng véi sb
tiét thuc hién trong mot tuan lén 16p cia mdn hoc, hoc phﬁn;

- Gi4o an dugc thyc hién thong nhat trong toan trudng d6i véi timg loai tiét
hoc; giao an phai duoc phé duyét trude khi giang day:

+ Véi gido an V1et hodc in trén gidy A4: Truéng bd mon hoic Phu trach bo
mon phé duyét tryc tiép trén gido an trudc khi thuc hién (phé duyét theo tudn).
Gido 4n cta Trudng bd mon hodc Phu trach bo mon do cip pho phé duyét (néu cb)
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hoic do 1anh dao khoa phé duyét (néu dam bao vé chuyén mén) hodc duge to chic
phé duyét tap thé. Noi dung xem xét phé duyét dam bao ndi ham cac yéu cau nhu
trong phiéu phé duyét ddi v6i gido an dién tir kém theo thdng bao nay;

+ Vi gido an dién tir: hang tudn, giang vién soan bai va giri file mém cho ca
nhan hay tap thé co trach nhiém phé duyét. Ca nhan hay tap thé c6 trach nhiém to
chtrc phé duyét giao an cho giang vién trude khi giang day (CO phiéu phé duyét giri
kem).

3. So tay giang vién (STGV) thé hién: nhiing thong tin co ban ddi véi timg
16p ma giang vién tham gia giang day; thong tin vé két qua hoc tap cua hoc sinh,
sinh vién; théng tin vé s6 gid nghi cta ting hoc sinh, sinh vién; thong tin theo doi
d6i voi hoc sinh, sinh vién ca biét va viéc danh gia cia bd moén vé chuong trinh,
két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién, vé qua trinh quan 1y 16p, qua trinh giang
vién thuc hién chuong trinh, tong hop két qua danh gia giang vién cta hoc sinh,
sinh vién (néu c6) xép loai giang vién.

- Giang vién phai thiét 1ap STGV va cap nhat day du cac thong tin quy dinh,
giang vién c6 thé 1ap chung hodc riéng ddi véi timg hoc phan, mon hoc, ma ca
nhan tham gia giang day.

- STGV thuyc hién theo mau quy dinh chung trong toan trudng va phai dugc
Truwéng b mon phé duyét trude khi thuce hién mén hoc, hoc phan.

4. S6 cong tac gido vién chit nhiém: Theo Quy dinh, quy ché cong tac gido
vién chu nhiém cua nha truong.

5. S6 dw gio sinh hoat chuyén mén

- S6 dy gid sinh hoat chuy&n mdn thé hién: noi dung cac tiét du gio, ndi dung
nhan xét gop ¥ clia ca nhan, cua dong nghiép d6i vai timg tiét day, kinh nghiém co
dugc sau khi du gio va ghi lai ndi dung cac budi sinh hoat chuyén mon ctua bd
mon.

- S6 do giang vién 1ap, cap nhat cac nodi dung can thiét cho viéc rat Kinh
nghiém, danh gia giang vién va cap nhat thuong xuyén theo ké hoach ctia by mon
hoac cua khoa.

- S6 cua ca nhan do bd mén theo ddi, xac nhan dé tinh khdi luong cong viéc
d6i véi tig giang vién.

Piéu 15. Quy dinh chuan bi trwéc khi trén 16p

- Nghién ctru muc tiéu dao tao ctua chuong trinh, cia mén hoc, cua tiét day dé
xac lap muc tiéu, lva chon ndi dung, lua chon phuong phap, luva chon moéi truong
dé t6 chirc day hoc dat hiéu qua cao nhat;

- Chuan bi day du cac yéu cau veé: gido an, hoc liéu, trang thiét bi can thiét
phuc vu tiét day;

- Soan thao, bién tap hoic bién tap lai giao trinh, tap bai giang dé giang day
khi chua c6 tai liéu chinh thong;

- Tién hanh ding ky ké hoach sir dung phong thuc hanh va cac thiét bj dung
chung theo dung quy dinh;

- Nghién ctiu nhiing tién bo cua khoa hoc ky thuat, cong nghé méi dé kip thoi
bd sung cap nhat trong tiét day;
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- Soan thao cac cau hoi, dé kiém tra, cac ndi dung yéu cau HSSV chuan bi &
nha.

Piéu 16. Quy dinh trén 16p

1. Thyc hién cong viéc giang day

- Giang vién 1én 16p phai co tac phong mau muc quy dinh tai Diéu 5, thuc
hién nghiém tic nhitng diéu khong dugc 1am dbi véi giang vién quy dinh tai Diéu
6 cua van ban nay.

- Trong budi hoc dau tién, gi6i thiéu ngudn cac hoc lidu véi ngudi hoc (dam
bao ¢6 tai Thu vién, GV cung cép truc tiép, c6 duong link dén trang c6 tai liéu dién
tr).

- Giang vién phai c6 mit & 10p trude tiéng chudng bao gid hoc; két thuc gio
hoc phai ky s6 dau bai theo diing quy dinh (chi ghi tén hoc sinh, sinh vién nghi, vi
pham Quy ché, nhan xét budi hoc, ky xac nhan, tuyét ddi khong tu v ghi tén bai
day vao so6 dau bai, khong ky trudc khi tiét day két thic).

- Giang vién di mudn, vé som tir 5 phit tré 1én thi tiét hoc d6 khong duoc tinh
la da thyc hién va phai tién hanh day bu.

- Thoi gian biéu giang day thyc hién theo quy dinh hién hanh trong tung thoi
ky cua nam, khi co sy thay d6i vé gio hoc nha truong s€ thong bao cu the. Giang
vién khong tu y thay doi phong hoc, moi su diéu chinh khi khong bao cao vé
phong chirc ning déu bi coi 1 chua thyc hién tiét hoc do.

- Bam bao thuc hién ding, du ndi dung theo quy dinh, song song voi viée
huéng dan hinh thanh kién thic méi phai t6 chirc cac hinh thirc kiém tra, danh gia
nhan thie ddi véi ngudi hoe dung quy ché dé kip thoi diéu chinh, bd sung.

- Ngoai viéc dam bao muc tiéu cua hoc phan, giang vién phai c6 trach nhiém
g6p phan dam bao muc tiéu ctia chuong trinh do tao duge quy dinh trong chuin
dau ra cta timg nganh.

- Thyc hi¢n giang day ding so gio theo chuong trinh, gido an va thoi khoa
biéu (khong tu y ting, giam sb tiét so voi thoi khoa biéu khi khong c6 ké hoach
diéu chinh, khong tu y thay doi thoi khoa biéu), dam bao tién do va ndi dung quy
dinh trong chuong trinh dao tao.

- Giang vién c6 1y do chinh dang xin nghi tiét day ciia mot budi phai bao cdo
vé6i truong don vi truce tiép quan 1y cham nhat 1a 04 gid 1am viée trude khi budi hoc
d6 bat dau (truong hop dic biét truong don vi quyét dinh). Truong don vi chiu
trach nhiém bé tri giang vién day thay hodc day bu (phai viét phiéu bao nghi va
phiéu dang ky day bu) va thong bao kip thoi cho hoc sinh, sinh vién biét, ddng thoi
bao cdo Phong Pao tao bang vin ban dé theo dbi.

- Giang vién c6 1y do chinh dang xin nghi day 02 budi lién tiép tr& 1én phai
viét phiéu yéu cau nghi day, c6 sy xac nhan cua truéng don vi va phé duyét cua
Hiéu truong hodc Pho Hiéu trudng phu trach. Truong don vi quan 1y truc tiép
giang vién bd tri day thay hoic 1én ké hoach day bu va bao cho hoc sinh, sinh vién
biét dong thoi bao cdo véi Phong Dao tao trude it nhat 1 ngay dé theo dai.

- Trong qua trinh giang day, Truéng mén to chirc dé giang vién trong bo mon
du gio, danh gia rat kinh nghiém it nhat 1a 1 gio/hoc ky/giang vién; tham gia du
gio, danh gia rut kinh nghiém cua cac thanh vién trong bo mon;
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- Nhitng tiét khong co giang vién 1€n 16p, don vi quan ly nganh dao tao cu
gido vu hodc tro Iy khoa (néu co) truc tiép quan 1y 16p hodc giao cho ban can sy
16p quan 1y 16p hoc dé dam bao khong 1am anh hudng dén cac 16p xung quanh.

2. Quan ly hoc sinh, sinh vién

- Piém danh hoc sinh, sinh vién dau gio, thuong xuyén quan ly chat ché hoc
sinh ra - vao 16p, cu01 budi phai kiém tra lai si s6 hoc sinh, sinh vién, ghi vao sb
tay giang vién va so dau bai.

- Hoc sinh dén mudn sau khi chuéng bao vao 16p hoc 5 phut néu khong co 1y
do chinh dang thi giang vién khong cho du hoc tiét do.

- Moi hoc sinh ra khoi 16p va ghi vao sé dau bai trong nhimg trudng hop:
khéng mic dong phuc theo quy dinh; khong deo thé ngudi hoc; khong mang diing
trang phuc hoc b¢ moén (khi c6 quy dinh); vo 1€ véi gido vién; ngu gat, lam viéc
riéng, mat trat tur trong 16p (ndi chuyén, nghe dién thoai,...) khi giang vién nhic
nhd lan thir 2 van tiép dién.

- Thudng xuyén phdi hop, trao doi thong tin voi gido vién chi nhiém dé kiém
tra, theo ddi, nhic nho, nghiém khic xur 1y nhitng hoc sinh, sinh vién vi pham theo
dung quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién.

- Giao vién chu nhiém 16p can cu s6 tiét nghi hoc cua hoc sinh, sinh vién (ghi
trong s6 dau bai), sb lan Kkhong thyc hién cac quy dinh (mac dong phuc, deo thé
hoc sinh, sinh vién), s6 1an khong ndp bao céo théng ké hang tuan (tir phong cac
khoa), sd 1an ban can su 16p khong ghi du cac thong tin quy dinh trong s6 dau bai
hoic dé giang vién ty ghi nhiing ndi dung khong thudc quyén cua giang vién (kiém
tra trong sO dau bai), s6 tiét vi pham gio tu quan (bo gio, mat trat tu) trir diém rén
luyén ddi vai hoc sinh, sinh vién theo quy dinh.

Piéu 17. Quy dinh sau gio 1én l6p

- Thyc hién cong tac danh gia HSSV (coi, cham thi, 1én diém);

- Tham gia cong tac dy gio, danh gia cong tac cai tién PPGD cua bd mén
dang sinh hoat;

- Tham gia sinh hoat chuyén mon, sinh hoat chuyén dé do bo mén, khoa t6
chtrc dam bao téi thiéu 1 budi/ thang:

- Tham gia nghién ctu, cap nhat, diéu chinh, b sung chuan dau ra, chuong
trinh dao tao, giao trinh tai liéu cta nha truong;

- Tham gia cac hoat dong nang cao trinh d6 chuyén moén, nghiép vu do nha
truong, khoa, bd mdn hoic ca nhan dé xuét;

- Tham gia hoat dong trai nghiém thuc té ki nang nghé nghiép thudng xuyén;

- Tham gia hoat dong rén nghé, rén nghiép vu cho ngudi hoc, tham gia chi
dao cong tac thuc hanh, thuc tap;

- Tham gia Hoi giang, thi giang vién gioi, luyén thi NVSP, ki nang nghé cho
HSSV theo quy dinh.

- Tham gia cac hoat dong chuyén mén, cac hoat dong doan thé khac do nha
truong, cac khoa, cac td chirc doan thé to chic.

Piéu 18. Quin 1y ho so, tai liéu dio tao
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Céc phong, khoa can cir theo chtrc ning, nhiém vu 14p hd so va quan 1y hd so,
tai licu lién quan dén dao tao theo quy dinh hién hanh cua phap ludt, truong hop
don vi giai thé thi phai ban giao hd so ddo tao theo yéu cau ciia Hiéu truéng. Trong
d6, mot sb ho so, tai liéu can thiét lap duoi day:

1. Chuong trinh dao tao: Phong Pao tao tham muu cho Hi¢u truong ban hanh
theo miu théng nhat trong toan trudng trén co so cac quy dinh hién hanh caa Bo
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, B6 Gido duc va Pao tao trong d6 thé hién
dugc muyc ti€u dao tao, quy dinh chuan kién thirc, k§ nang cta ngudi hoc sau khi
t6t nghiép, pham vi va cau triic noi dung, phuong phap va hinh thirc dao tao; cach
thire danh gia két qua hoc tip cua nguoi hoc. Trong d6 phong Dao tao luu trir ho
so lién quan dén xay dung chudn dau ra, chuong trinh dao tao; cac khoa quén 1y
nganh luu trit tai liéu, hd s0' lién quan viéc xay dung chuén dau ra, chuong trinh
dao tao, chuong trinh chi tiét mon hoc, chuan dau ra mon hoc.

2. Ké hoach ddo tao: Phong Pao tao tham muu cho Hiéu trudng ban hanh Ké
hoach dao tao toan khoa va ké hoach ddo tao nam hoc, trong do cu thé nhu sau

- Ké hoach dao tao toan khoa hoc: thé hién duoc toan bod thoi gian, hoat dong
cua chuong trinh dao tao, thot gian, thoi lugng dé dao tao cac mon hoc, tién do dao
tao theo tung hoc ky.

- K¢ hoach nam hoc: x4c dinh thoi diém bat dau va két thuc mdi hoc ki, thoi
luong dao tao cac mén hoc 1y thuyét, thuc hanh, thuc tap, thoi gian thi két thuc
moén hoc, thoi gian nghi he, 18 tét, khai giang, bé giang va mot s6 ndi dung khac
theo yéu cau ctia cong tac chuyén mon.

3. Thoi khoa biéu: Phong Pao tao tham muu cho Hiéu truéng 1ap thdi khoa
biéu trong toan truong, 1ap lich thi cho cac 16p. Cac khoa quan 1y nganh lap thoi
khoa biéu cac 16p on dinh do khoa quan 1y theo TTQT ISO, quan ly, luu trit va
cong khai dén ngudi hoc tai van phong khoa va trén website ctia khoa.

4. S6 1én 16p (SO dau bai): dung dé theo ddi toan bd qua trinh hoc tap cua
nguoi hoc va giang vién giang day duoc ban hanh thong nhat trong toan truong.
Pau mdi hoc ky cin ctr s6 luong 16p 6n dinh va doc 1ap trong ky cac khoa truc tiép
lay tai phong Dao tao, thyc hién viéc quan Iy trong toan bo hoc ky, cac khoa nop
vé phong Pao tao vao cudi mdi hoc ky (co bién ban ban giao gitta phong Pao tao
va khoa quan 1y) hodc khi ¢6 yéu cau ctia phong Pao tao.

5. S6 quan 1y hoc sinh, sinh vién

- Phong Céng tac hoc sinh, sinh vién thiét 1ap hd so quan 1y nguoi hoc dam
bao c6 mot sb thong tin chinh nhu sau: So yéu 1y lich, két qua rén luyén cua hoc
sinh, sinh vién theo tirng ky hoc, nam hoc va khoa hoc.

- Giao vién chii nhiém quan 1y hoc sinh, sinh vién vé két qua hoc tap va rén
luyén thong qua S6 dang ky va theo doi tién d6 hoc tap (duoc quy dinh trong ho so
cong tac giao vién chi nhiém).

6. SO dao tao tai doanh nghiép (cac khoa Giao duc nghé nghiép)

Theo mau thong nhét trong toan trudng, cac khoa quan 1y nganh quan 1y va
luu trir tai khoa.

7. SO cip bang tt nghiép: Puoc 1ap, quan 1y va luu trir tai phong Pao tao
theo quy dinh.
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8. Ngoai cac loai hd so duoc quy dinh tai van ban nay, ddi véi mdi loai hinh
dao tao khac nhau cac phong, khoa can ctt vao chirc nang, nhiém vu dugc giao
thuc hién viéc thiét 1ap ho so theo quy dinh hién hanh.

Pi¢u 19. Quy dinh vé s6 héa hd so chuyén mon

HO so chuyén mon dugc thiét 1ap & dinh dang file pdf, c6 déy du céac thong tin
theo quy dinh bao gém ca cic muc yéu cau c6 chit ky phé duyét, duoc luu trir hang
nam theo thu muc (Cach dit tén thu muc va tén file pht hop dé luu trir va khai thac
theo Piéu 12, 13, 14 cia quy dinh nay).

) Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN

Picu 20. Poi véi cac don vi va giang vién

1. Truong cac don vi can ctr vao Quy dinh nay dé to6 chirc thuc hién; ting
cuong kiém tra viéc thuc hién quy ché chuyén mén cia don vi, dé xuat tuyén
duong, khen thuéng kip thoi cac ca nhan thyuc hién tét va xur Iy nghiém tac, ky luat
cac ca nhan vi pham quy ché chuyén mon.

2. Giang vién nghiém tuc thuc hién cic quy dinh trong hoat dong chuyén
mon.

Pié¢u 21. Hi¢u lyc thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

2. Truong hop cac van ban dugc vién dan tai quy dinh nay dugc stra doi, bod
sung, thay thé thi thuc hién theo vin ban méi ban hanh.

3. Trong qué trinh thyc hién néu c6 vudng mic, dé nghi phan anh kip thoi vé
nha trudng (qua phong Pao tao) dé nghién ctru, stra d6i, bo sung cho phu hop.
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DANH SACH CAC PHU LUC CUA QUY PINH

Bang theo doi giang day va day bu

Phiéu béo nghi va day bu

K& hoach ca nhan

Mau gido an; phiéu phé duyét gido an

Phiéu dénh gia gio an; Phiéu danh gia gio day;
S tay giang vién

K& hoach nam hoc (Dung cho khoa)

K& hoach nim hoc (Dung cho bo mén truc thudc khoa)
S6 1én 16p (s6 ghi dau bai)

S6 theo ddi dao tao tai doanh nghiép

S6 theo ddi giang day va hoc tap



PHU LUC 1

KHOA.............. BANG THEO DOI GIANG DAY VA DAY BU
BOQ MON.............. Tuan thir:.......ngdy....dén ngay........thang....nam.....

R ngay ngay ngay ngay ngay .
TT Hg\tf“ Thir 2 Thir 3 Thi 4 Thir 5 Thi 6 CthL,:

S C S C S C S C S C

TRUONG KHOA TRUONG BQO MON

Huéng din t6 chirc theo ddi va ghi so:

- Trudng bd mén truc tiép theo ddi v6i su giam sat caa lanh dao khoa;

- Viéc theo ddi va ghi sé phai duoc tién hanh hang ngay;

- Cach ghi s6 nhu sau: dung céac ky hiéu dé ghi vao 6 twong Gmg viéc 1én 16p cia tirng giang vién,
timg ngay va timg budi voi cac ky hiéu quy dinh nhu sau:

+ DCK - Ky hiéu khi giang vién d6 c6 1én 16p trong tiét day chinh khoa;

+ KCK - Ky hiéu khi giang vién d6 khong 1én 16p trong tiét day chinh khoa;

+ DB - Ky hiéu khi giang vién dé c6 lén 16p trong tiét day bu theo ké hoach da ding ky;

+ KB - Ky hi¢u khi giang vién d6 khong 1én 16p trong tiét day bu theo ké hoach da dang ky.




PHU LUC 2

PHIEU BAO NGHI VA DAY BU

HOQCKY ... -NAM HQC .......... = e

HO va t€Nn ZIANGZ VIEN: ..eiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e

BO MON:.....oiiiiiiiicee e tKhoa...coe

Hoc phan nghi va day Duli.........oeieee e

L6p duge phan cong giang day:..

Thoi gian bao nghi (Tlet/bu01/ngay) .............................................

) ‘ GIO KE HOACH ’ q THOI GIAN, GHI
TT | TEN BAIDAY LY DO NGHI bIA PIEM -
LT BT BTL DAY BU CHU

» Giang vién nghi day phai néu rd ly do nghi, thoi gian va dia diém duy kién t6 chirc day bu
can ghi rd budi ndo, nhitng tiét nao, phong hoc va nha tién hanh day bu.

e Giang vién day bu tu lién hé va bé tri phong hoc.

e Tro Iy khoa hang ky c6 trach nhiém d6i chiéu phiéu bao nghi va day bu so véi so tay
giang vién, so theo ddi chit lwong va sd ghi dau bai. Bao cdo dén trudong cac Pon vi quan
1y gidng vién.

e Trudng khoa quan 1y giang vién ky duyét va theo ddi thuc hién vao Phiéu bao nghi va day

bu cta giang vién, ddng thoi chuy@n mot ban phd t6 vé khoa quan Iy 16p ma giang vién

nghi day dé xac nhan sau khi day bu
Ngay ... thang . nam ..........
TRUONG !(HOA QUANLY GIANG VIEN BAO NGHI VA DAY BU
GIANG VIEN

TRUONG KHOA QUAN LY LOP XAC NHAN




PHU LUC 3

TRUONG CAO DANG SON LA

KE HOACH CA NHAN

Nam hoc: 20...... - 20.......

Son La, nam ......




KE HOACH CA NHAN

I. Phin chung
1. Muc dich yéu ciu (néu ré muc dich, yéu ciu caa viéc 1ap ké hoach)
2. Nhitng co sé dé xay dung ké hoach
2.1. Co s¢ 1y luan
2.2.Co s0 thuc tién
2.3. K& hoach thoi gian
Bién ché ndm hoc cua tirng khoa c6 16p tham gia giang day
2.4. Phan phdi chuong trinh cta cac hoc phan duoc phan cong giang day

Tén hoc } % So tietly | So tiét thwe | SO tiét quy
STT phan Lop S0 TC thuyét hanh doi
1
2

I1. Phin cu thé

Liét ké toan bo du kién cac hoat dong ca nhan s& tién hanh trong nim hoc hoic hoc ky theo ting
thang dam bao san pham dy kién phai danh gia dugc (NCKH, trai nghiém thuc té; thi giang vién
gioi; rén k¥ nang nghé nghiép cho HSSV; tur hoc tu, bdi dudng; hoat dong vi cong dong; luyén
thi HSSV gioi; boi dudng HSSV yéu kém; sinh hoat chuyén mon, chuyén dé...)

1. Tén hoat dong

2. Ké hoach thyc hién (néu 13 thoi gian, thoi diém t6 chiic hoat dong, trong mdi thoi gian va thoi
diém do néu rd ndi dung cua hoat dong. Co thé 1ap thanh bang)

STT | Thoigian | Thoigian diéu | Noi dung thue Du kién két qua Ghi chu
chinh hién (san pham)

3. Panh gia két qua thuc hién, nhitng kinh nghiém cho hoat dong lan sau (sau khi thuc hi¢n
xong)

Ngay..... thang  nam....
TRUONG KHOA TRUONG BQ MON GIANG VIEN




PHU LUC 4

. MAU GIAO AN - LY THUYET
UY BAN NHAN DAN TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SON LA COLLEGE

_GIAO AN
LY THUYET

MON hOC: .o
Lop:eiiiiiiiiinn Khoar oo
Hovaténnha giao: ............ccooiiiiiiiiiieeiee




TEN BE MUC:
MUC TIEU
Sau khi hoc xong ngi dung nay nguoi hoc ¢ kha ning vé:

- Kién thuc:
- Ky nang:
- Nang luc tu chu va trach nhiém:

DO DUNG, PHUONG TIEN VA TRANG THIET BI DAY HOC
- HO so giang day:
- Phuong tién giang day:
- Trang thiét bi giang day:

l. ON PINH LGP : Thoi gian:

Il. THUC HIEN DAY HOC

Hoat dong day hoc Thoi

TT Noi dung Hoat dong ctia nha gido | Hoat dong cia HSSV | gian

1 | Dan nhap

(Goi mé, trao doi phirong
phap, tao tam thé tich cuc
cho nguoi hoc....)




3 | Ciing ¢6 kién thirc va
két thuc bai

4 | Huéng dan tu hoc

Nouon tii liéu tham khio

PHE DUYET CUA BQO MON NHA GIAO




. MAU GIAO AN THU'C HANH

UY BAN NHAN DAN TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SON LA COLLEGE

GIAO A!\I
THUC HANH

MONhOC: ..o

LoD i e
Hovatén Nhagido: ...,




GIAO AN SO:.....oovvv,

Thoi gian thuc hi¢n: .....
Tén bai trudc: .................

MUC TIEU CUA BAI:

Sau khi hoc xong bai nay ngudi hoc ¢6 kha ning vé:

- Kién thirc: 1y thuyét lién quan t6i thiéu can thiét, kién thirc thyc tién trong pham vi ndi

dung bai trinh giang

- Ky néng: Thao dong tac can rén luyén dé hinh thanh k¥ nang co ban thuc hién cac cong

viéc ctia nghé theo trinh tu (quy trinh) va céc tiéu chi, tiéu chuan;

- Nang lyc ty chu va trach nhiém: Murc d6 chi dong, tuan thu, y thirc trach nhiém khi rén
luyén thao dong tac va nhiing k¥ ndng co ban doi véi cac cong viée cua nghé ...

PO DUNG, PHUONG TIEN VA TRANG THIET BI DAY HOC

- Ho so giang day:
- Phuong tién giang day:
- Trang thiét bi giang day:

HINH THUC TO CHUC DAY HOC

- Huéng dan ma dau:
- Huéng dan thuong xuyén
- Huéng dan két thuc:

I. ON BINH LGP HOC:

I1. THUC HIEN BAI HOC

Hoat dong day hoc Thoi

TT Noi dung

Hoat dgng ciia nha gido

Hoat dong ciia HSSV | gian

1 | Dan nhip

(Goi  mé, trao  doi
phwong phdap hoc, tao
tam thé tich cuc cho
nguoi hoc ....)




2 | Huéng din ban dau

( Huéng dan the hién kj
nang, phdan cong vi tri
luyén tap)

3 | Huéng din thudong
Xuyén

(Huomg dan HSSV luyén
tdp hinh thanh va phat
trién ky nang)

4 | Huéng din két thiic
(Nhdn xét két qud ren
luyén, luu y cac sai SOt
chi ra cach khdc phu, ké
hoach bai gidng tiép
theo)

R L R d s T T —
luyen

1. RUT KINH NGHIEM TO CHUC THUC HIEN :

PHE DUYET CUA BQO MON NHA GIAO




3.MAU GIAO AN TiCH HQP

UY BAN NHAN DAN TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SON LA COLLEGE

’GIAO AN
TICH HOP

MO QUN e

Hovaténnha giao: ..................oooooiiiiieee,




TEN BAI:

MUC TIEU CUA BAI:
Sau khi hoc xong bai nay ngudi hoc ¢6 kha nang vé :

- Kién thirc: Ly thuyét lién quan tdi thiéu can thiét, kién thirc thyc tién trong pham vi cac
cong viéc bai thuc hién; trinh tu thuc hién, nhiing sai hong va bién phap phong tranh.

- Ky néng: Ky nang thyc hién san pham theo trinh tu (quy trinh) va cac tiéu chi, tiéu chuan
thuc hién san pham,;

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Muc d6 chi dong, tuan thad, y thirc trach nhi€ém san
pham thyuc hién.
DO DUNG VA TRANG THIET BI DAY HQC

- Ho so giang day (gido 4n, dé cuong, hoc liéu):

- Phuong tién giang day

- Trang thiét bi day hoc
HINH THUC TO CHUC DAY HOQC

= LY thUYEE BN QUAN: ..ottt

O I 0 T E0 G 4010 (o 1T T

O I 110 (o2 170 o A

I. ON DPINH LGP HOC: Thoi gian:......ceveeeeeereeenen.

Il. THUC HIEN BAI HOC.

Hoat dong day hoc
Noi dung Hoat dong cua nha Hoat déng cuaa
giao HSSV

T
T

Thoi
gian

1 | Dan nhap
Gigi thiéu tong quan vé bai hgc

2 | Giéi thiéu cha dé

(Giéi thiéu ngi dung chu dé can
gidi quyét: yéu cau kj thugt, tiéu
chudn kién thic ky ning)

- Tén bai

- Muc tiéu

- Ngi dung (Gidi thiéu téng
quan vé quy trinh, hogc trinh tz
thuc hiégn ky

nang)




l. Ly thuyét lién quan

[l. Trinh tw thuc hién (Huong
ddn ban dau tiéu kj nang 1)

Hl. Thwc hanh (Huéng dan
thiong xuyén tiéu ky nang 1)

3 | Giai quyét véan dé

(Hwoéng dan hoc sinh rén luyén
dé hinh thanh phat trién ndng
lec trong su phai hop cua thay)
l. Ly thuyét lién quan

4 | Két thuc van dé

- Cang c6 kién thuc

- Cung ¢b ky nang

(Nhdn xét két qud, luu y cdc sai
s6t va céach khac phuc, ké hoach
hoat déng tiép theo)

5 | Hwéng din twhoC | e
Huéng dan tai lidu lién quan dén | .......ocooeeeeeeeeeeeeeeeeeee
bai hoc sau, hudng dAN tw reN | oooveveceeeeeceee e
luyén

[11. RUT KINH NGHIEM TO CHUC THUC HIEN:
Noi dung thuc hién

......... Ngay.......thang ......nam 202
PHE DUYET CUA BO MON NHA GIAO




PHIEU PHE DUYET GIAO AN
(Dung dé phé duyét gido an dién tir)

NGUOT SOQN ...t Tuén day: tr ngay.......... dén ngay...........
CAC AT daY:....ccvievieeieieeeeeeeee e SO €t ueevieieeeieereeieeeeereee e

TT NOI DUNG DAT

Bai soan c6 muc tiéu cu thé vé kién thirc, ky nang, Nang luc tu
1 | chua va trdch nhi¢m dinh lugng rd rang phu hop véi muc tiéu
mon hoc, chuong trinh dao tao.

Thé hién rd rang, day du vé PPGD, phuong phap dao tao duoc
thuc hién két hop rén luyén nang lyc thuc hanh véi trang bi
2 | kién thirc chuyén mon; phat huy tinh tich cuc, tu giac, ning
dong, kha nang lam viéc doc 1ap cua nguoi hoc, td chirc lam
viéc theo nhom.

Thé hién 10 rang, dﬁy du cac phuong tién hd tro day hoc, tai
liéu tham khao cho bai hoc, moéi trudng hoc tap, tién trinh bai
hoc, hinh thirc kiém tra danh giad két qua hoc tap cua nguoi
hoc.

4 | Phan bd thoi gian hop li, nhan manh trong tAm bai giang.

5 | Pung mau; trinh bay mach lac, suc tich, ngén gon.
Pam bao tinh thong nhit giita myc tiéu dé ra véi cac hoat
dong day va hoc.
Thé hién rd y d6 trién khai PPDH, ung dung CNTT trong ting
6 hoat dong.

Thiét ké hoat dong clia giang vién va ngudi hoc.

Thiét ké cau hoi kiém tra d4nh gia sau bai hoc.

Huéng dan hoc va chuan bi cac ndi dung rd rang, kich thich
7 | dugc nhu cau tim hi€u cua nguoi hoc.

Ngay....thang ...nam....
NGUOI PHE DUYET
(ky va ghi ro ho tén)




- o PHU LUC5
PHIEU PANH GIA GIAO AN

Noi dung Tiéu chi Diém
Thé hién rd cac muc: Tén bai hoc, vi tri bai hoc trong chuong trinh,
muc tiéu bai hoc (c6 muyc tiéu cu thé vé kién thuc, k¥ nang, nang luc
Hinh thire | tu chu va trach nhiém ~xétc dinh rd dinh lugng), Phuong phap day 05
giao an hoc, Cac phuong tién ho trg day hoc, tai liéu tham khao cho bai hoc, '
moi truong hoc tip, tién trinh bai hoc, hinh thtc kiém tra danh gia
két qua hoc tap cua hoc sinh.
B6 cuc ciia | - Phan bo thoi gian hop 1i, nhan manh trong tAm bai giang; 1
giao an - Plng mau, trinh bay mach lac, stc tich, ngin gon.
- Dan nhap hop ly tao tdm thé hung khéi cho nguoi hoc, lién két
gitta cac ndi dung kién thirc, nhdn manh nhiig diém méu chét
kién thic;
- Pam bao tinh théng nhét giita muc tiéu dé ra véi cac hoat dong 9
day va hoc;
- Thé hién 1 y dd trién khai PPDH, str dung PTCN day hoc trong
tung hoat dong.
Thiét ké hoat dong cua GV va HS:
- Mirc d6 dam bao céac hoat dong phut hop nham dat cap do cua
i ) muc tiéu;
Noi d””g cud | . Thé hién dugc cac budc co ban cia timg hoat dong; 4
giao an - Muc d6 rén k¥ nang (Day cach hoc nhu thé nao?)
- Tinh sang tao trong trién khai hoat dong;
- Tinh hop li, kha thi, logic cta cac hoat dong day hoc.
Thiét ké cau hoi kiém tra danh gia sau bai hoc:
- bPénh gia dugc muc do nam kién thuc d6i véi muc tiéu da dat ra.
- Pénh gid dugc k§ ning kién thic tuy theo thang bac (nhé, hiéu,| 1
van dung, phan tich, tong hop, danh gia).
- Hudng dan hoc va chuan bi cac ndi dung rd rang, kich thich duogc
Huéng dan tu nhu cau tim hiéu cua nguoi hoc;‘
hoc | - Chird cac ni dung, cac tai lidu cin doc (trang ndo va & dau) 15
' - Chi 1 tiéu chi danh gia phan ty hoc
Tong so: 10




PHIEU DANH GIA BAI GIANG

1. Phiéu d4anh gia bai giang 1y thuyét
PHIEU PANH GIA BAI GIANG LY THUYET

Ho vatén GV giang bai: .........ccooee oo oee. PONViZ i
TEN DRI QUANG: .. ve e e e e e e e e et e e e e e e e
Hoc phan:
Lop:.. .....................Phdng hoc:........ .. Tiét:. )
Thol glan Tu’ oo dON (cham. phut)
STT Néi dung d4nh gis g:ﬁ?n D?;ﬁrgié
| | Chuin bi bai giang 15,0
1 | Chuén bj ho so bai giang ding va di theo yéu cau 2,5
2 | Xac dinh dung va du muc tiéu hoc tap. 2,5
Gido an thé hién day du cac budc Ién 16p, co dy kién cac hoat
3 | dong cua ngudi day, nguoi hoc va phan bd thai gian cho cac noi 5,0
dung hop ly.
Xay dyng tiéu chi danh gia két qua hoc tap rd rang, day du; lya
4 | chon phuong phip, thiét ké cdng cu (cau hoi tu luan, cau hoi trac 25
nghiém, tinh huong hoc tap,...), phuong tién (bang biéu, phicu ’
bai tap, ...) danh gia phu hop
¢ | Chuan bj thiét bi, dung cu, do dung day hoc phu hop véi noi 25
dung bai giang ’
Il | Nang luc Sw pham 40,0
1 Trang phuc pht hop; phong thai ty tin; phat am ding, dién dat rd 50
rang, dé hiéu ’

Théng tin rd rang cac muc tidu hoc tap dén nguc‘yi hoc 'ghéng qua
2 | hoat d@ong/ trai nghiém tich cuc; dat va chuyén tiép van dé phu | 5,0
hop, sinh dong va sang tao

3 | Bao quat I6p hoc va xt ly tinh hudng su pham phi hop 50

Ap dung phuong phap day hoc linh hoat, doi méi, sang tao, phu
4 | hop dé kich thich nguoi hoc tich cuc, chi dong va hop tac trong 15,0
hoc tap.

Str dung thiét bi, dung cu, d6 ding day hoc sang tao, hiéu qua,

> phu hop vaéi ndi dung va phuong phap day hoc 50

5 Két hop day hoc vai gido duc pham chat va dao duc nghé 25
nghiép, phét trién nang lyc sang tao ciia ngudi hoc '

7 | Thuc hién dGng, @ cac budc 1én 16p theo gido an 2,5

111 | Chuyén mon 30,0

1 | Lyachon noi dung va thiét ke nhiém vu hoc tap phui hop voi 50
muc tiéu va gan vai thuc tien nghé nghiép ’
Noi dung kién thirc chuyén mén chinh xac; cap nhat kién thic

2 s, L - X , ~ A T X X A 15,0
mai; gan kien thic chuyén moén véi thuc tien nghé nghiép

3 | Céu trac bai giang logic, phu hop 10,0

IV | Panh gia két qua ciia ngudi hoc 10,0

1 | Thong tin rd rang cac nhiém vy hoc tap va tiéu chi dénh gia deén 95
nguoi hoc '

2 | banh gia nang luc cua nguoi hoc theo ding tiéu chi danh gia 2,5




3 | Thong béo rG rang, chinh xéc va phan hoi tich cuc két qua danh gia 25
cho nguoi hoc ’
4 | Stdung két qua danh gia dé hd trg va huéng dan nguoi hoc hoan 25
thién nang luc ’
V | Theoi gian 5,0
1 | S6m, muon < 1 phut. 5,0
2 | Sém, muon > 1 dén < 3 phit. 2,5
3 | S6m, mudn > 3 dén <5 phdt. 0
4 | Sém, mudn > 5 phut bai giang khong xép loai.
Tong s6 diém chuan 100
Tong s6 diém danh gia (bang chi#):
Xeploait......oovui i
Ngay ... thang ... nam 20...
Ngwoi danh gia
(ky, ghi ho tén)
Ghi chu :

Xép loai:

+ Xuét sic néu dat tir 90 diém tré 1én;

+ Gioi néu dat tir 80 dén dudi 90 diém;

+Kha néu dat tir 70 dén dudi 80 diém;

+ Trung binh tir 50 d&én dudi 70 diém;

+ Yéu néu dudi 50 diém.

Bai giang sém hodc mudn trén 5 phut khong dugc danh gia.
Bai giang muc tiéu khong dinh lugng dugc khong danh gia;
Bai giang xac dinh sai muc tiéu hodc sai ndi dung xép loai yéu.

2. Phiéu danh gia bai giang thwe hanh

PHIEU PANH GIA BAI GIANG THUC HANH

Hovatén GV giang bai: .......cccooeee oo oee. PONViZ i
TEN DRI QIANG: .o oo et e e e e e e e e e e e e e e,
Hoc phan:
LoD oo PRORG hOCE e T8
Thoi gian: Ter... oo eveeve dén oo (C@m: oo phiiE)
A . . biém biem
STT NoOi dung danh gia Chuén | Danh gid
| | Chuan bi bai gidng 15,0
1 | Ho so bai giang du va ding theo qui dinh. 2,5
2 | Xac dinh ding va du muc tiéu caa bai. 2,5
Gido an thé hién day du cac budc Ién 16p, co dy kién cac hoat
3 | dong cua nguoi day, ngudi hoc va phan b thoi gian cho céc noi 5,0
dung hop ly.
Chuan bj thiét bi, dung cy, vat tu, nguyén, nhién, vat liéu, d6
4 | dung day hoc pht hop véi noi dung bai giang; c6 phiéu hudng 50
dan luyén tap, dam bao hinh thanh ki ning cho ngudi hoc
Il | Ning luc Sw pham 45,0




Xép loai:

+ Xuat sic néu dat tir 90 diém trd 1én;

+ Gioi néu dat tir 80 dén dudi 90 diém;

+Kha néu dat tir 70 dén dudi 80 diém;

+ Trung binh tir 50 d&én dudi 70 diém;

+Yéu néu dudi 50 diém.

Bai giang sém hoac mudn trén 5 phut khong dugce danh gia.
Bai giang muc tiéu khong dinh lugng dugce khong danh gia;,
Bai giang x4c dinh sai muyc tiéu hodc sai ndi dung xép loai yéu.

1 | Trang phuc pht hop; phong thai ty tin; dién dat rd rang, dé hiéu. | 5,0
Théng tin rd rang cac muc tiéu hoc tap dén nguoi hoc théng qu
2 | céc hoat dong/trai nghiém tich cuc; dat va chuyén tiép van dé 5,0
hop 1y, sinh dong.
3 IhBao quat duoc ludp hoc va va xu 1y dugc tinh hudng su pham phi £
op ’
4 | T4 chac khoa hoc qué trinh huéng dan ban dau 5,0
5 Ap dung phuong phap day hoc linh hoat, doi mei, sang tao, phu
hop dé kich thich nguoi hoc tich cuc, chu dong va hop tac trong | 15,0
hoc tap.
Str dung thiét bi, dung cy, d6 dung day hoc sang tao, hiéu qua,
6 N NS 5,0
phu hop vaéi ndi dung va phuong phéap day hoc
Két hop hudéng dan Ky nang véi giao duc pham chat, tac phong
7 2,5
nghé nghiép, phét trién nang lyc sang tao cho nguoi hoc.
8 | Thuc hién dang, du cac budc 1€n 16p theo gido an. 2,5
111 | Nang lwc chuyén mon 35,0
1 | Lwachonnoi dung va thiét ké nhiém vu hoc tap phi hop voi £ 0
muc tiéu va gan vai thuc tién nghé nghlep ’
Lua chon dung cac budc, thao tac can 1am mau; trinh tu cac
2 | budc thue hanh dam bao tinh logic, khoa hoc, sat vudi thuc tién 8,0
nghé nghiép
3 | Thuc hién thao tc mau thuan thuc, chuan xac; san pham dat 10.0
yéu cau '
4 Phan tich duoc céc sai hong thuong gap, bién phap phong tranh 50
va xu ly ’
DPam bao an toan cho ngudi va thiét bi
5 | (Néuxay ra mat an toan, tai nan cho ngueoi va lam hw hong 5,0
thiét bj: Khong xép logi bai gidng)
6 | Thuc hién tot vé sinh lao dong 2,0
IV | Theoi gian thuc hién bai giang 5,0
1 | S6m, muon < 1 phat 5,0
2 | S6m, muon > 1 dén < 3 phat 2,5
3 | S6m, muon > 3 dén <5 phat 0,0
4 | Sém, muodn > 5 phat bai giang khong xép loai
Tong sé diém chuan 100
Tong s6 diém danh gia (bang chip):
Xep loais............
Ngay ... thang ... nam 202...
Nguwoi danh gia
(ky, ghi ho tén)
Ghi chu :




3. Phiéu danh gia bai giang tich hop

STT Ni dung dénh gi4 3:3?” D?;ﬁgié
| | Chuan bi bai giang 15,0
1 | Chuan bi hd so bai giang dung va du theo yéu cau 2,5
2 | Xac dinh ding va &G muyc tiéu hoc tap. 2,5
Gido an thé hién day du cac budc 18n 16p, b du kién cac hoat

3 | dong cua nguoi day, ngudi hoc va phan bé thoi gian cho cac 2,5
noi dung hop ly.
Xay dung tiéu chi danh gia két qua hoc tap rd rang, day du; lua

4 | chon phuong phip, thiét ké cong cu (cau hoi tu lugn, cau hoi ”5
trac nghiém, tinh huong hoc tap,...), phuong tién (bang biéu, '
phiéu bai tap, ...) danh gia phu hop
Chuan bi thiét bi, dung cy, vat tu, nguyén, nhién, vat liéu, d6

5 | dung day hoc pht hop véi noi dung bai giang; ¢ phiéu hudng 5,0
dan luyén tap, dam bao hinh thanh ky ning cho ngudi hoc

Il | Nang luc sw pham 40,0

1 Trang phuc phu hop; phong thai ty tin; phat am ding, dién dat 50
rd rang, dé hiéu ’
Thong tin rd rang cac muc tiéu hoc tap dén nguoi hoc thong

2 | qua hoat dong/ trai nghiém tich cuc; dat va chuyén tiép van dé | 5,0
phu hogp, sinh dong va sang tao

3 | Bao quét I6p hoc va xur ly tinh hudng su pham phu hop 5,0

4 T6 chac luyén tap phu hgp, dam bao hinh thanh nang lyc cho 95
nguoi hoc ’
Ap dung phuong phap day hoc linh hoat, d6i méi, sang tao,

5 | ph hop dé kich thich ngudi hoc tich cuc, chu dong va hop tac 15,0
trong hoc tap.
Str dung thiét bi, dung cu, d6 dung day hoc sang tao, hiéu qua,

6 N e A . . 5,0
phu hgp véi noi dung va phuong phap day hoc

i Két hop day hoc véi gido duc pham chat va dao dirc nghé 25
nghiép, phét trién nang lyc séng tao ciia nguoi hoc '
8 | Thyc hién dung, du cac buadc Ién lop theo gido an 2,5
11 | Nang luc chuyén mén 30,0
1 | Lwachon ndi dung va thiét ké nhi¢m vu hoc tap phi hop véi 50
muc ti€u va gan véi thuc tién nghé nghiép ’
Noi dung kién thirc chuy&n mén chinh xac; cap nhat kién thirc

2 rr. N =X ) A A 7z = A A = A 410
mai; gan kién thic chuyén mon véi thuc tien nghé nghiép

3 | Xc dinh trinh tu cac budc huéng dan va thao tac mau logic, 40
khoa hoc, st véi thuc tién nghé nghiép ’

4 | Thuc hién thao tac mau thuan thuc, chuan xac; san pham dat -6
yéu cau '

5 Phan trich dugc cac sai hong thuong gap, bién phap phong 50
tranh va xur ly '
DPam bao an toan cho nguoi va thiét bj

6 | (Néu xdy ra mat an toan, tai nan cho ngwoi va lam hw hong 2,5
thiét bi: Khong xép logi bai gidng)

7 | Thuc hién tot vé sinh lao dong 2,0

IV | Panh gia két qua ciia nguoi hoc 10,0




1 Thong tin rd rang cac nhiém vu hoc tap va tiéu chi danh gia dén 95
nguoi hoc '
Panh gia nang luc cta nguoi hoc theo dung tiéu chi danh gia 2,5

3 | Thong bdo r6 rang, chinh xéc va phan hoi tich cuc két qua dnh gia ”5
cho nguai hoc '

4 | Strdung két qua danh gia dé hd tro va huéng dan ngudi hoc hoan ”5
thién nang luc '

IV | Thai gian 5,0

1 | S6m, muon < 1 phat. 5,0

2 | S6m, mudn > 1 dén < 3 pht. 2,5

3 | Sém, muon > 3 dén < 5 phut. 0,0

4 | S6m, muon > 5 phat bai giang khdng xép loai.

Tong sé diém chuén 100
Tong sé diéem danh gia (bang chi#):
XEploait.....ocovuiiieiiiee e
Ngay ... thang ... nam 202...
Ngwoi danh gia
(ky, ghi ho tén)
Ghichu :
- Xép loai:

+ Xuét sic néu dat tir 90 diém tré lén;
+ Gioi néu dat tir 80 dén dudi 90 diém;
+ Khé néu dat tir 70 dén dudi 80 diem;
+ Trung binh tir 50 d&én dudi 70 diém;
+ Yéu néu dudi 50 diém.
- Bai giang sém hoac mudn trén 5 phut khong dugc danh gia.
- Bai giang muc tiéu khong dinh lugng dugc khong danh gia;
- Bai giang xé4c dinh sai muc tiéu hodc sai noi dung xép loai yéu.



PHU LUC 6

UY BAN NHAN DAN TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SO TAY GIANG VIEN

Hoc phan, mon hQc: ......oovviiiiiiii e

Lop:.........

.............. KNO&: e

Ho va ten GIANG VIEN: ..c.eoiviiiiiiiiiiice e

Nam hoc:

Son La, nam ...............




THONG TIN VE LOP HQC

5. T6 chirc 16p hoc
) ST SO 1P NOC: cvvvtveeeceeee ettt
b) B6 may quan 1y 16p:
- G140 VIEN ChU NNIEIM: ..ot e e et e e e e e ab e e e e ebreeeeaans
- Lop trudng: ...... T
- L6p pho va céc td trudng:

6. Ké: hoach giing day ]
* Tuan 1: Tir ngay....thing...nam dén ngay... thang...nam...

Thur tw A, v R
Hinh thirc to chirc | bai gifu.lg S6 | Thoi gian, | Noi dung T!Anet bl, (Zhuan b!‘
.y . 32X . do dung | (cua GV va
day hoc theo gio | dia diem chinh day hoc HSSV)
PPCT o
Ly thuyét
Thuc hanh
Tich hop
Thao luan, bai tap
Tu hoc, tu nghién
clru
7. Két qua hoc tap
R Kiem tra Ath1r0'ng Kiém tra dinh ki TBC | Kiém tra .2
T | Ho tén xuyen bé Kkét thiic biem
T | HSSV b1 D2 b1 b2 han tong ket
L1 L2 | Lt |2 |t || P L1 | L2
1
2
3

Ghi chu:

- P1, P2...: 1a diém kiém tra dinh ky; thuong xuyén thir 1, 2... S6 cot diém kiém tra dinh ky
(thudng xuyén) co thé thay doi tiy theo tirng mén hoc.
- L1, L2: 1a diém kiém tra lan 1, lan 2.
- Bang diém c6 thé duoc diéu chinh tuy thudc vao quy ché dao tao cta loai hinh twong tmg.
8. Theo déi né nép HSSV

| Tuin1 Tudn 2 Tudn 3 Tudn 4 Tuins | 1079
T Ho tén SO
HSSV Ngay Ngay Ngay Ngay Ngay




Ghi chi: Giang vién chi ghi nhitng ngay co tiét day trong tuan
8.2 Tong hop so gio' nghi cia mon hoc, moé dun

T Ho tén Than Tong | Tilg
HSSV s0 %

Ghi ch: Giang vién tong hop s6 gid nghi cia mon hoc, hoc phan va tinh % s6 gio duoc
phép nghi (14 diéu kién ¢é HSSV duoc tham dy hét mon).

9. Quan Iy hoc sinh, sinh vién ca biét (Tén hoc sinh, déic diém, hinh thirc qudn 1y gido duc,
danh gid phdt trién)

Ngay......thang.......nam........ Ngay......thang......nam........
TRUONG MON PHE DUYET GIANG VIEN GIANG DAY
(Ky ghi ro ho tén) (Ky ghi ro ho tén)
HUONG DAN SU DUNG

S6 tay giang vién thé hién Ké& hoach giang day cu thé d6i véi tung hoc phén, mon hoc, md
dun trong timg hoc ky ctia giang vién theo thoi khéa biéu da duoc phé duyét. Ké hoach giang
day thé hién nhimng noi dung chinh nhu: Thir ty bai giang, tén bai giang, sO gio, thoi gian thuc
hién & ting 16p, thiét bi, dd dung day hoc cho bai hoc.

S6 tay giang vién con la sd ghi chép cua giang vién trong qua trinh quan ly giang day trén
16p hoc. Noi dung phan anh ké hoach hoc tip va cac qua trinh dién ra trong trién khai ké
hoach hoc tap cua hoc phan, mén hoc, md dun ma giang vién tham gia giang day.

Ung v6i mdi mot mon hoc, méd dun duoc phan cong giang day, giang vién 1ap mot sob tay
giang vién tuong Ung.

Phwong phap ghi:

1. Thong tin 16p hoc va thoi khoa biéu duge xac dinh khi bat dau to chic giang day ting
hoc ph?m, mon hoc, mo6 dun.




- Phan trinh d6 dau vao va hinh thirc danh gid déu vao ghi yéu ciu trinh d6 dau vao quy
dinh chung cua hoc sinh tham gia hoc tap hoc phﬁn, mon hoc, mo dun hodc yéu cau céac hoc
phﬁn, mon hoc, moé dun; hoc sinh phai tham gia trudce khi hoc tap hoc phﬁn, mon hoc, mo dun,;
hinh thirc d4nh gia dau vao 13 hinh thtrc tuyén sinh hodc danh gia két qua cac hoc phan, mon
hoc, mé dun hoc sinh d3 hoc lam tién dé cho viéc hoc tap hoc phén, mon hoc, mo dun.

- Phin phuong thic t6 chic ddo tao ghi du kién nhitng nét co ban cta phuong thire to chirc
16p hoc, phuong phap giang day va danh gia két qua hoc tap trong giang day hoc phan, mén
hoc, mo6 dun.

2. Ké hoach giang day giang vién ghi day du thong tin noi dung va sb tiét giang day theo
chuong trinh chi tiét mé hoc, md dun cua chuong trinh dao tao va TKB da dugc phé duyét:

- Bai giang thudc tiét day 1y thuyét/thuc thanh/tich hop/thao luan, bai tap thi ghi vao dong
tuong ung;

- Thir ty bai giang theo phan phdi chuong trinh chi tiét mén hoc, mé dun;

- S gio cua bai giang;

- Thoi gian, dia diém: tur tiét, dén tiét; tai phong hoc, gidng dudng;

- Noi1 dung chinh: Ghi tén dé muc, bai theo chuong trinh chi tiét mon hoc, mod dun; noi
dung chinh can thyc hién trong tiét hoc...

- Thiét bi, dd dung day hoc: liét ké tat ca thiét bi, dd dung su dung trong tiét hoc:

- Chuan bi (cua giang vién va HSSV): Ghi cy thé nhiém vu cta giang vién va HSSV can
chuén bj gi tmg vai tirng ndi dung cac dong va cot trong bang dé dat dugc muc tiéu day hoc.

- Ty hoc, tu nghién ctru ghi cu thé ndi dung, nhiém vu cua giang vién va HSSV; giang vién
phai c6 hinh thirc giao nhiém vu va kiém tra phu hop dé nang cao chét luong day hoc.

3. Két qua hoc tap ghi két qua kiém tra thuong xuyén; dinh ky; kiém tra két thuc cia hoc
phén, mon hoc, moé dun theo quy dinh.

4. Panh gia qua trinh giang day hoc phan, mén hoc, mé dun ghi dic diém chung cac hoat
dong cua 16p hoc, cac phuong thuc td chic dao tao di dua ra, danh gia tac dong cua cac
phuong thirc t6 chtrc ddo tao, ndi dung dao tao dén két qua hoc tap chung cua 16p hoc.

5. Theo ddi gio 1én 16p ctia hoc sinh/sinh vién.

6. Ghi hoc sinh/sinh vién ca biét.

7. Danh gi4 qua trinh giang day ghi nhan xét, danh gia cia by mon vé chuong trinh, két
qua hoc tap ciia hoc sinh, sinh vién, vé qua trinh quan 1y 16p, qué trinh gidng vién thyuc hién
chuong trinh, tong hop két qua danh gia gidng vién ctia hoc sinh, sinh vién (néu c6) xép loai
giang vién.



PHU LUC 7 (Dung cho Khoa)

TRUONG CAO DANG SON LA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA.:......cccccvvennes Poc lap - Tw do - Hanh phic

Son La, ngay  thang nam
KE HOACH NAM HOC .....

I. CAC CAN CU XAY DUNG KE HOACH

Cian cir Quy ché dA0 ta0.......oovvneeeiiieeeiieee e, ;

Can cir Ké hoach sé...... :

Can cir Ké hoach sb...... :

(Pon vi) xay dung ké hoach, lich trinh t6 chuc, quan Iy cac hoat dong dao tao nam hoc

..cuakhoa ...... nhu sau:

II. MUC PICH, CHI TIEU PHAN PAU

2.1. Muc dich

2.2. Chi tiéu

Pé ra chi tiéu phan dau doi voi ting nhiém vu trong tam caa don vi trong nam (ca doi
V6i nguoi hoc néu c6): Tu tuong; Chuyén mén (khdi lwong giang day, cai tién chuong
trinh,...); Rén luyén nghiép vu su pham hodc ky nang nghé nghiép; Trai nghiém thyc té;
Nghlen ctru khoa hoc; Céi tlen phuong phép glang day; Giam sat chuyén mon dinh ky; Thi
giang vién gioi (cap khoa va cap truong); Hoi giang (cap khoa va cap truong); Thi NVSP; Ki
nang nghé cho HSSV; Cac nhiém vu trong tam khac.
III. PAC PIEM TINH HINH

3.1. Thuan lgi

3.2. Kho khin

Néu nhitng vin dé co ban caa don vi lién quan dén doi ngi, trinh d6 doi ngii dam bao
yéu cau thuc hién nganh, nghé duogc giao, co so Vat chat, trang thiét bi, tinh hinh HSSV, cac
van ban chi dao qua trinh dao tao, su phdi két hop giita cac don vi lién quan dén qua trinh
thuc hién chuyén mon trong nam hoc.
IV. NQI DUNG CAC HOAT PONG TRONG TAM CUA NAM HOQC

- Quan ly HSSV

TT L6p dwoc giao GVCN S6 HSSV du nim

- Giang day (Lap bang tong hop duy kién glang day cua don vi).

T B6 mén Tong so gio Tong ) g_|0’
: giang day cham thi

Thira/thiéu Piéu chinh

(Lap bang tong hop theo b mén, du kién tong sé tiét chuan day thira cua tirng bo mén
trong don vi. Cot diéu chinh ghi lai nhiing diéu chinh trong thyc hién. Lap Phu luc chi tiét vé
khi lwong lao dong cua giang vién toan truong theo bang thong ké KLLD ciia nha truong).

- Cai tién PPGD

| TT | Boméon | S6BMPBK |  Thoidiémkiémchang |  Diéuchinh |




cai tien PPGD Hoc ky | Hoc ky I

(Ghi s6 BM dang ky kiém ching vao ting hoc ky)
- Cai tién chwong trinh

TT B mon Chuong trinh duoc giao diéu chinh Diéu chinh

- Sinh hoat chuyén mén dinh ky

Thang Chu dé, cha diém B6 mon duoc giao Diéu chinh

Ra dé thi

Thang B6 mon S6 hoc phan ra dé thi Thoi diém hoan Piéu chinh
thanh

Kiém soat day va hec

Lép dugc phan Cac bao cao phai

kiém soat hoan thanh biéu chinh

Tuan B6 mon

(Ngay miing 5 hang thang bao cao thang vé chat lugng day-hoc vé P.PT).
- Nghién cwru khoa hoc, viét giao trinh, tai liéu tham khao

TT | Téncong trinh NC B6 mén S6 ngwoi tham gia Piéu chinh

- Rén ky niing nghé nghiép, cip nhit cong nghé méi

A e Nguoi thuc Lép, nhém Khaoi lwong A
TT | Tén Ky ning hién tham gia (git) bieu chinh

- Trai nghiém thuc té

TT | Bomon | NOHAUNG Al | b gidm dur kidn Hoc ky pidu chinh
0 nghiém : . V
- Thi giang vién gioi, hi giang
So GV du Cap du thi Ky dw thi Pidu chinh

TT | Bomon thi Khoa | Truong | I

D6 voi thi giang vién gioi cap khoa, don vi xac dinh dung thoi diém trong khung quy
dinh caa nha truong. DI véi cap truong, P.DT s& thong bao cu thé theo ké hoach té chirc).
- Thi NVSP; nguoi hoc ¢é Ky ning nganh, nghé gioi

T Bd mon Tén cac ky Thoi diem tien hanh

ning Ky | ‘ Ky 11 Piéu chinh




- Cac nhiém vu khac (khoa Nai vu: c6 td chirc cac hoat dong ngoai khoa vé phé bién
phap luat cho HSSV; Khoa Co ban can c6 ké hoach ddi véi cac hoat dong rén ki ning mém
cho HSSV; B6 mén Ly luan chinh tri: can co ké hoach ting cudng cac hoat dong hoc tap va
lam theo tim guong dao dirc HCM cho HSSV, khoa Do tao qudc té: can co ké hoach ting
cudng tiéng Viét cho Luu HS,...) va cac nhiém vu khac.

V. TO CHUC THUC HIEN

- Don vi xac dinh tirng cong viéc cu the déi véi tirng noi dung, xéac dinh lich trinh, thoi
diém thuc hién va thoi diém hoan thanh ting cong viéc do trong ndm. Phan cong ngudi chiu
trach nhiém va ca nhan thuc hién, du kién san pham va minh ching viéc lam, thoi gian khic
phuc va thoi diém bao cao.

- Pon vi tong hop toan bo cac hoat dong trong ndm hoc cia don vi theo ting thang
vao bang sau:

N . .. | Thoi diém X
Thang NAQ' du_rlg Nfg'm' ch}u Ngmﬂ hoan San pham Dteu
cong viéc trach nhiém | thuc hién \ chinh
thanh

.

- C4c giai phap chu yéu dé don vi hoan thanh chi tiéu dat ra.
VL. PE XUAT VA KIEN NGHI

BAN GIAM HIEU PHONG PAO TAO TRUONG KHOA

Luu y: D4i véi ké hoach ciia bo mén thi trong ndi dung huéng dan trén cot, muc nao dé 1a bo
mon thi thay thé bang tén ting giang vién cu thé (trir ndi dung thi nguoi hoc cé Ky ning
nganh, nghé gioi thay bang 16p) va diéu chinh lai noi dung (néu can) cho phu hgp muc tiéu
quan ly cap bo mon.

Cac noi dung dong, chua xac dinh dwoc thoi diém, con ngudi thuc hién nhu kiém chang
cai tién PPGD, bai, thoi diém thi GVG... cac don vi co thé 1ap cac ké hoach riéng b6 sung
nhung dam bao ké hoach phai lap trugc mot tuan khi cac hoat dong dé bat dau.

Cac khoa, b mon, can cu thuc té viéc quan Iy cua don vi dé xac dinh cac noi dung hoat
dong trong nam phu hop véi cac ngudn lyc cua don vi, viéc xay dung ké hoach phai dam bao:
Noi dung duoc sap xép theo mot trinh tu, lich trinh cu thé, xac dinh rd thoi han thuc hién (thoi
diém va thoi gian hoan thanh ting cong viéc) dam bao dat duoc muc dich dat ra, voi ngudn
luc va giai phap t6i uvu caa don vi. Nhu vay, trong mdi ndi dung xac dinh trong Ié hoach can
lam ro:

- Can thyc hién nhitng cong viéc cy thé gi?

- Thuc hién c6ng viéc d6 nhu thé nao? (giai phap téi uu dé thuc hién)

- Ai la nguai chiu trach nhiém? Ai la nguoi thuc hién?

- Thoi diém thuc hién, thoi gian hoan thanh?

- Két qua dy kién dat duoc la gi?

- Phuong phap dé don vi kiém tra, rat kinh nghiém, sira chira, khac phuc?

- Thoi diém bao cao va bao cao vé dau? Ho so luu trit?.




PHU LUC 8 (Dung cho B§ mon truc thugc khoa)

KHOA:.............. CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ MON............. Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Son La, ngay  thang nam
KE HOACH NAM HOC .....

I. CAC CAN CU XAY DUNG KE HOACH
Cian cr Quy chd dA0 ta0. ... .covvveeiiiie e, ;
Can cir Ké hoach sé......
Can cir Ké hoach sb......
(Pon vi) xay dung ké hoach, lich trinh t6 chuc, quan Iy cac hoat dong dao tao nam hoc
....cuakhoa...... nhu sau:
II. MUC PiCH, CHI TIEU PHAN PAU
2.1. Muc dich
2.2. Chi tiéu
Dé ra chi tiéu phan dau ddi véi tirng nhiém vu trong tdm caa don vi trong nam (ca ddi
V6i nguoi hoc néu co): Tu tuong; Chuyén mén (khdi lwong giang day, cai tién chuong
trinh,...); Rén luyén nghiép vu su pham hodc ky nang nghé nghiép; Trai nghiém thyc té;
Nghlen ctru khoa hoc; Céi tlen phuong phép glang day; Giam sat chuyén mon dinh ky; Thi
giang vién gioi (cap khoa va cap truong); Hoi giang (cap khoa va cap truong); Thi NVSP; Ki
nang nghé cho HSSV; Céc nhiém vy trong tam khac
III. PAC PIEM TINH HINH
3.1. Thuan lgi
3.2. Kho khin
Néu nhiing van dé co ban cua don vi lién quan dén doi ngi, trinh do doi ngii dam bao
yéu cau thuc hién nganh, nghé duogc giao, co so Vat chat, trang thiét bi, tinh hinh HSSV, cac
van ban chi dao qua trinh dao tao, su phdi két hop giita cac don vi lién quan dén qua trinh
thuc hién chuyén mon trong nam hoc.
IV. NQI DUNG CAC HOAT PONG TRONG TAM CUA NAM HOQC
- Quan ly HSSV

TT L6p dwoc giao GVCN S6 HSSV du nim

- Giang day (Lap bang tong hop du kién glang day cua don vi)
Tén giang | Tong so gio Tong so gio
TT 2 -
Vién giang day cham thi

Thira/thiéu Piéu chinh

(Lap bang tong hop theo b mén, du kién tong sé tiét chuan day thira cua tirng bo mén
trong don vi. Cot diéu chinh ghi lai nhirg diéu chinh trong thuc hién. Lap Phu luc chi tiét vé
khéi lwong lao dong cua giang vién toan truong theo bang thong ké KLLD ciia nha truong)

- Cai tién PPGD

| TT | Bomdn | S6tiétPK | Thoidiémkiémching | Biéuchinh |




cai tién PPGD Hoc ky | Hoc ky 11

(Ghi 0 tiét dang ky kiem ching vao timg hoc ky)
- Cai tién chwong trinh

TT Tel\‘/i%lr?ng Chuong trinh dugc giao diéu chinh Piéu chinh
- Sinh hoat chuyén mén dinh ky
Thang Chu de, chu diem Bo mon dwgc giao DPieu chinh
- Ra dé thi
~ .. .. | Sohecphanradé | Thoidiém hoan A
TT Tén gidng vién thi thanh Pieu chinh
- Kiém soat day va hoc
A A n on Léop dwoc phén | Cac bao cao phai A .
Tuan Tén gidng vién Ki&m soat hoan thanh Pieu chinh
- Nghién ciru khoa hoc, viét gi4o trinh, tai liéu tham khao
TT | TéncongtrinhNC | GV chii tri GV phoi hop Piéu chinh

- Rén ky niing nghé nghiép, cip nhit cong nghé méi

A e Nguoi thuc Lép, nhém Khaoi lwong S
TT | Tén Ky ning hién tham gia (git) Pieu chinh

- Trai nghiém thuc té

Tén giang | N@i dung trai

5 " Pia diém du kién Hoc ky Piéu chinh
vién nghiém : : :

TT

- Thi giang vién giéi, hoi giang

CAp du thi Ky dur thi

Khoa | Truong I T bieu chinh

TT Tén gidng vién

D06 voi thi giang vién gioi cap khoa, don vi xac dinh dung thoi diém trong khung quy
dinh cua nha truong. DAi véi cap truong, P.DT s& thong bao cu thé theo ké hoach t6 chirc).
- Thi NVSP; nguoi hoc c¢6 ky ning nganh, nghé giéi

T Lép Tén cac ky Thai diem tien hanh

ning Ky | Ky Il Piéu chinh




V. TO CHUC THUC HIEN
- Bo mon xac dinh ting cong viéc cu thé déi véi ting noi dung, xac dinh lich trinh,
thoi diém thyc hién va thoi diém hoan thanh ting cong viéc d6 trong nam. Phan cong ngudi
chiu trach nhiém va ca nhan thyc hién, dy kién san pham va minh chting viéc lam, thoi gian
khac phuc va thoi diém bao cao.
- B4 mén tdng hop toan bo cac hoat dong trong nim hoc cua bé mén theo ting thang

vao bang sau:

Than Néi dung Nguoi chiu Nguoi Thoi diém San biéu
g cong viéc trach nhiém | thwc hién | hoan thanh | pham chinh
7

- Cac giai phap chu yéu dé bd mon hoan thanh chi tiéu dat ra.

VL. PE XUAT VA KIEN NGHI

TRUONG KHOA

TRUONG BQ MON




PHU LUC 09 (S0 1én 16p, s6 ghi dau bai)
a) Mau dung cho cac khéa dao tao



HUONG DAN DUNG SO GHI PAU BAI

Sb ghi. dAu bai 12 co s phép 1y gitp Hiéu trudong klem sodt viée thuc hién ké hoach day hoc va nhu‘ng cong
viée cu thé cua gido vién bd mén trén 16p, dong thoi nim dwoc tinh hinh cta 16p trong timg thoi gian nhét dinh.

Sb ghi ddu bai do van phong khoa quén 1y va giao nhén cho cac 16p vao cac ngay hoc.

L. Cich ghi va phén cong nhw sau:

Trén hai trang dung cho 1 tudn hoc c6 5 ngay va 7 cot quy dinh ndi dung cin ghi cua timg ngay hoc theo su
phéan céng cu thé:

a/ Lop pho phu trach hoc tap ghi:

- Thir ty cua tudn hoc (phia trén cung): Vi du: Tuén hoc thir 5.

- Cot thir nhét (ngay, thang, nam).

- Cot thir hai: Ghi sb tiét ciia mot ngay hoc.

- Cot thir 3: Ghi 16 tén mén hoc (Vi du: Toan, Vat 1y, Dia 1y...) 1an lugt tir tiét thir nhét dén tiét cudi cing cua
1 ngay hoc.

- Cot thir 4: Ghi tiét hoc theo phan phéi chuong trinh (GV ghi trén bang).

- Cot thr 5: Ghi tén HSSV nghi trong tiét.

- Cot thtr 6: Ghi dau du tén bai hoc hay cong viéc trong tiét hoc, sb thtr tu cua tiét hoc (Vi du: Tring sbt rét -
Tiét 32...).

+ Néu bai hoc c6 tir 2 tiét trd 1én thi tir tiét thi 2 tré di vAn ghi tén bai va thém: (tiép theo).

+ Néu day thay: Ghi 15 tén GV day thay.

+ Néu nghi: Ghi & Iy do.

+ Néu day bu thi ghi xubng phia duéi s.

b/ Giao vién bo mon:

Ghi tir cot thir 7 dén cot thir 9 gdm:

- Cot thir 7: Ghi nhén xét chinh trong tiét hoc vé: két qua hoc tap (Ghi 16 sé lugng hssv/tong s6 hssv thuc
hién viéc ty hoc, tw nghién ctru. Nhimg hssv khong thue hién 1a ai ghi cu thé tén), su chuyén cin, ¥ thirc ky luat
hoic nhitng yéu ciu chuén bi cho tiét hoc sau.

- Cot tht 8: Gido vién thyc hién viée xép loai theo quy dinh thi dua cua nha truong.

- Cot thir 9: Sau khi nhan xét va xép loai tlet hoc, gido vién phai ky va ghi rd ho tén vao cot nay.

¢/ Truéng khoa: Ghi nhan xét vao phan cubi trang thir hai sau kiém tra dinh ky (cudi tuén hoc). Nhan xét cia
truong khoa phai danh gia duoc viée thuc hién ké hoach day hoc cua gido vién bd moén, tinh hinh dac biét cua
16p (S tiét nghi trong tuén s6 tiét day bu; sb luot HSSV nghi trong tudn).

I1. Cach ghl bang tong hop gio day theo tuén

- Hang tuén sau khi Truong khoa chét s6 dau bai tlen hanh théng ké gid thuc day cac mén hoc vao bang tong
hop gid day theo tuén, ghi cu thé s6 luot hssv/tdng s6 hssv thuc hién tu hoc tw nghién ciru, s hurot hssv/tong sb
hssv khong tu hoc tur nghién ciru) »

- Cudi ky hoc, Truong khoa téng hop gidr day timg mon hoc trong sé dau bai, ghi 15 ty 1 % sb hssv tw hoc tw
nghién ctru, ty 1€ % s0 hssv khong tur hoc tw nghién ctu va ky xdc nhan.

- Cudi ky phong Dao tao can clr vao bang téng hop theo timg tudn dé tinh gid day cho gido vién, sy chénh
léch gifra bang téng hop va s gio thuc day timg tudn gido vién giang day, gi4o vién cha nhiém va truong khoa
quan ly nganh hoan toan chiu trach nhiém.

111. Trach nhi¢m trong sir dung s6 ghi diu bai ]

T4t ca cac thanh vién ctia nha truong déu cé trach nhiém bao quan va sir dung t6t S6 ghi diu bai.

Gido vién by mon chiu trach nhiém ghi du, chon loc va chinh xac nhitg ndi dung quy dinh, gbp y kién véi
giao vién chu nhiém, can bo 16p khi phat hién thiéu sot trong sir dung.

Gido vién chu nhiém phai hudng dan 16p ph6 phu trach hoc tap ghi ding, du cac ndi dung; thudng xuyén
kiém tra va c6 nhiing klen nghi cin thiét véi Truong khoa vé& sir dung sd cuia cac gido vién bd mon.

Tro 1y khoa tryc tiép quan 1y va dua vao st dung s6, gitp trudng khoa kiém tra, phat hién va uén nén kip
thoi nhimg sai st trong st dyng va bao qudn s6.

Trudng khoa thuc hién day du trach nhiém td chuc, kiém tra, don déc viée sir dung ddi voi tat ca gido vién,
HSSV va Trg 1y khoa.

Truéng khoa thyc hién ky va nhan xét s6 dAu bai vao cudi m01 tudn hoc, néu 1a budi hoc cubi cing cua ngay
thr 6 thi thuc hién ky va nhén xét so déu bai vao sang thir 2 cua tudn ké tiép.

S6 ghi dAu bai can duoc giit gin cin than, sach s& va thuc hién dung nhiing quy dinh trén, khong duqc_téy, X04 tuy
tién. Hiéu trudng nha trudng c6 nhimg bién phap xur 1y ky luat thich d4ng ddi véi cac ca nhan va tap thé thiéu trach
nhiém trong sir dung va bao quan Sé ghi diu bai.

UBND TINH SON LA

TRUONG CAO PANG SON LA

SO GHI DAU BAI




BANG TONG HOP GIO THU'C DAY THEO TUAN

Mon | T1 | T2 | T3 | T4 | T5 T6 T7 T8 T9 | T0 | Ti1 | T12 | T3 | T14 | T15 | Téng
hoc s6
. Son La, ngay thang  nam
NGUOI LAP BIEU TRUONG KHOA
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Danh sach gidng vién tham gia gidng day

TT

Tén gidng vién

Hoc phin giing day

S6 tin chi

Ghi chu

Danh sach hgc sinh, sinh vién

TT

Ho va tén

Ngay sinh

S6 dién thoai

Ghi cha

Ghi chu: S& tin chi (ghi vi du nhu sau 2(2,0); 3(0,3)).

Danh sach giang vién lam cong tac gido vién chi nhiém

TT

GVCN

S6 dién thoai

Ghi cha




TuCnhécthe: .................

Thg
nguy/th.ng/n'm

TiOt

M«n héc

TiOt theo
PPCT

Ten HS nghd tiOt

§Cu bpi hay néi dung c«ng viOc

NhEn xBt cfia gi,o vien

XOp loti tiOt hac

Ky vu ghi ra
ha ttn

1

4

5

6

7

8

9

Theg Hai

- S¢ tiOt ngh@ trong tuGnN: .......ccvvveeeee, tAUBC C.C MM i
-SetiOt ®: diy bl v thUBC C.C MM oot

- Sé I-it HSSV ngh@ h&c trong tUCN: ..o

Tr-éng khoa
(Ky v ghi ra ha t2n)




b. Miu dung cho cic khéa bdi dudng
UBND TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SO PAU BAI

Lép: BOI DUONG TIENG DAN TQC........... -NAM.....eueeeee
Siso: ........

Pia diém @20 t20: .....ooviveeiee s
Thoi gian dao ta0: ..o
(€Y1 RN



Tuan 1: Tir ngay

SO PAU BAI THEO DOI GIANG DAY

] . N N s S6 Nhan xét caa o a Ghi cha

Th | Ngay | Buoi Noi dung/Tén bai day tiét gidng vien Ky, ghi rd he tén

TUAN 2: T NGAY cereererenrcrernaenenee AeN NQAY....co.oeveeeeeeeeeeeeee

Thie | Ngay | Budi N@i dung So Nhan xét ciia Ky, ghi rd ho tén Ghi chu
tiet giang vién

Tuan ....... T NZAY wevvreererrerenrernsene AeN NQAY ..o,

The | Ngay | Budi Néi dung S0 | Nhan xét chagiang | Ky, ghi rd ho tén Ghi cha
tiet Vién

Son La, Ngay..... thang.....ndm.............




XAC NHAN CUA LANH PAO KHOA
( Ky, ghi rd ho tén)



PHU LUC 10 (S6 theo déi dao tao tai doanh nghiép)

UBND TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SO THEO DOI
PAO TAO TAI DOANH NGHIEP




Trang 1

1. Danh sach ngwoi hwéng din thue hanh, thue tap

TT Ho va tén Don vi Ghi cha

AIWINPF

2. Danh sach gidng vién gidng day, quén ly hoc sinh, sinh vién

TT Ho va tén Khoa S6 dién thoai Ghi chd

AIWN PR

3. Danh sach hoc sinh, sinh vién

TT Ho va tén Ngay sinh S6 dién thoai Ghi chu
1
2
3
4
Trang 2
1. N§i dung thuc hanh, thuc tap
TT Noi dung thwe hanh, thue tap Thoi diém thue hién Ghi chu
1
2
3
4

2. Két qua thwe hanh, thue tip

TT Ho va tén HSSV Danh gia viéc thue hién Piém

OB WIN -




PHU LUC 11. (So theo dai giang day va hoc tip)

UBND TINH SON LA
TRUONG CAO PANG SON LA

SO THEO DOI GIANG DAY VA HOC TAP

Lop:

Si 50:

Pia diém dao tao:
Thoi gian dao tao:
GVCN:

Nam 20




DANH SACH GIANG VIEN THAM GIA GIANG DAY

STT

HOQ VA TEN GIANG VIEN

PON VI

GHI CHU




DANH SACH HQC VIEN CUA LOP

T

GT

HO

NAM SINH

NOI SINH

DAN TQC

PON VI CONG TAC

GHI CHU




DANH SACH PIEM DANH
Yéu cau hoc vién ky xac nhan diém danh vao cac budi di hoc

Lop:
Si s:
Tuén hoc:
GVCN:
Ho va tén Ngay sinh | Noisinh | Ngay Ngay Ngay Ngay Ngay Ngay Ngay
Bubi
Son La, ngay..... thang......nam.............
GIAO VIEN CHU NHIEM TRUONG KHOA




Lop:
Thaoi gian hoc:

Giéo vién chi nhiém:
1. S¥ s6 theo quyét dinh tring tuyén:
2. S6 hoc sinh khong theo hoc:
3. S0 hoc vién tham gia 16p hoc:

BAO CAO TINH HINH LOP HQC

4. Tinh hinh gidng day cia GV va HV trong lép:

Thang

DANH SACH TiNH HINH SI SO LOP HQC

TT

Ho va tén Ngay sinh

Noi sinh

Gidi tinh

Pon vi cong tac

Ghi chu

Gi&o vién chi nhiém

Son La, ngay..... thang......nam
TRUONG KHOA
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