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1. MUC PicH

- Théng nhét cong téc t& chirc, didu hanh va quan ly vé mit hanh chinh céc hoat
dong giang day cla giang vién co hitu, gidng vién thinh giang tai khoa, by mon.

- Tang cudng hiéu lyc cong tdc quan ly va ndng cao chit luong, hiéu qua lao
dong dbi véi gidng vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy dinh nay ap dung d6i v6i giang vién co hitu, giang vién thinh giang tai cac
khoa, bd mon (sau ddy goi chung la giang vién) thuge Trudong Dai hoc K thuat Y té
Hai Duong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 9001, Hé théng quén ly chét lugng - Cac yéu céu.

- Thong tu s6 47/2014/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2014 cta B trudng Bo
Gido duc va Pao tao v& viée ban hanh Quy dinh ché do lam viéc dbi voi gidng vién,

- Nghi dinh 101/2017/ND-CP ngay 01/9/2017 ctia Thi twéng Chinh pht vé dao
tao, bdi dudng can bd cong chirc, vién chire; Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay
08/01/2018 cita B Noi vu Huéng din mot sé didu ctia Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP
ngay 01/9/2017 cta Chinh phti vé dio tao, bdi dudng cén bd, cong chire, vién chic;

- Nghj dinh 111/2017/ND-CP ngay 05/10/2017 ctia Chinh pht Quy dinh vé to
chitc dao tao thuc hanh trong dao tao khéi nganh stc khoe;

4. VIET TAT

- Quy dinh céch viét tat tén cic phong, khoa, bd mon, don vi tryc thude cla
Truong Pai hoc K¥ thuat Y t& Hai Duong theo Quy dinh kiém soat cac tai lidu thude
Hé théng quén ly chit lugng QDO1.ISO.

5. NOI DUNG

5.1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh viéc t& chirc, didu hanh va quan 1y v& mit hanh chinh cac
hoat dong giang day cla giang vién co hitu, giang vién thinh giéng tai cac khoa, bd
modn cta Truong Dai hoc K¥ thudt Y té Hai Duong, bao gbm:

- Cir ¢b van hoc tép; gido vu khoa/bd mon; gido vu khoa 1am sang; can bo quan
ly phong thuc hanh;
- X4y dung ké hoach giang day;
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.- T& chic thuc hién hoat dong giang day bao g61n: Trach nhiém didu hanh,
kiém tra, gidm sat; Chudn bi co so vét chét, trang thiét bi phuc vu giang day; Chuén bi
va luu trit hd so giang day cta giang vién; Thuc hién nhiém vy gidng day cla giang
vién; Béo cdo két qua thuc hién nhiém vy gidng day va dénh gia két qua thuc hién
nhiém vu giang day;

- Cai tién va nang cao chét luong giang day.

5.2. Cir ¢6 van hoc tip, gido vu khoa/by mén, gido vu khoa Iim sing, cin
b§ quén Iy phong thye hanh

5.2.1. Cir ¢ vin hoc tip

Déu ndm hoc, cin ¢t vao s lugng 16p hanh chinh, Truong khoa chuyén nganh
dé xuét danh sach gidng vién lam nhiém vy CVHT cho céc 16p hanh chinh thuge don
vi quan li. Gidng vién lam nhiém vy CVHT phai ddm bao cac tiéu chudn, diéu kién
theo Quy ché C6 vén hoc tap clia Nha trudng gii Phong QLDT dé tap hop trinh Hiéu
trudng ra quyét dinh giao nhiém vy.

Nhiém vu coa CVHT gén véi 1ép hanh chinh theo khéa hoc. Trong truong hop
can thay ddi CVHT, Trudng khoa chiu trach nhiém trinh Hiéu trudng xem xét quyét
dinh théng qua phong QLDT.

K&t thuc khéa hoce, sinh vién tdt nghiép ra truong, CVHT ban giao s6 sinh vién
chua du diéu kién t6t nghiép cho Truéng khoa, Trudng khoa cir giang vién theo ddi, hd
trg, tu van, don doc sinh vién chua t6t nghiép tiép tuc hoan thanh chuong trinh hoc tép.

_Giang vién lam cong tic CVHT thyc hién diing chtic néng, nhiém vy, quyén han
va yéu cau cdng tic CVHT duge quy dinh tai Quy ché cong tac CVHT, Quy trinh quéan
1y sinh vién hi¢n hanh cia Nha truong,.

5.2.2. Cir gido vu khoa/by mon, gido vu khoa lim sang, cdn by qudn ly phong
thuwe hanh

PAu nim hoc, cin ctr vao tinh hinh di ngl nhan sy cta khoa/bd moén, Truong
khoa/bd mén dé xudt danh séch gidng vién ddm bao cdc tiéu chuéin, diéu kién [am nhiém
vu gido vu khoa/bd mén, gido vu khoa lam sang, can by quan Iy phong thyc hanh va
théng nhét tai don vi. Danh sach dé xuét gido vu khoa/bd mon, gido vu khoa ldm sang
duoe gui phong TCCB dé tap hop trinh Hiéu trudng ra quyét dinh giao nhiém vu.

Gido vu khoa/bd mdn, gido vu khoa 14m sang va can bd quan ly phong thuc

hanh thuc hién ding chic ning, nhiém vy theo Quy dinh hién hanh ctia Nha trudng vé
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chirc nang, nhiém vu clia gido vu khoa/bd mon, gido vu khoa lam sang va can by quan
ly phong thuc hanh.

5.3. Xay dung ké hoach giang day

Trude khi bt ddu ndm hoc maéi, phong QLDT phdi hgp voi cde khoa/bd mén
chiu trdch nhiém xay dung ké hoach giang day trong ndm hoc va ké hoach giang day
toan khoa cho sinh vién khéa méi. Viéc xay dung ké hoach giang day duoc thyc hién
theo Quy trinh xay dung ké hoach giédng day nam hoc va toan khoa ctia Nha truong.

Cin cr vao ké hoach giang day ctia ndm hoc duge giao cho khoa/b mén, bao
gdm: sb lugng 16p tin chi, tién do gidng day cdc hoc phan, lich giang, lich thi...va
nhiém vu cla ting giang vién, Trudong khoa/bd mén dy kién phan cong gid gidng day
cho céc giang vién trong don vi va xdy dung ké hoach moi giang vién thinh gidng. Viéc
phén cong gidr giang phai phi hop vai chire danh nghé nghiép, vi tri viéc lam va dam
bao cin dbi gio gidng cla cdc gidng vién cing chuyén nganh tham gia giang day va
théng nhit trong khoa/bd mon. K& hoach nam hoc ctia cac khoa/bd mén phai duge sy
phé duyét cia Hiéu trudng vao dau nam hoc. K& hoach nay 1a cin ct dé thuc hién
nghiém thu gid giang cua cac don vi khi két thiic nim hoc.

Theo ké hoach duoc phin cong, mdi giang vién phai xdy dung ké hoach giang
day ctia ¢4 nhén theo nam hoc. K& hoach giang day cuia cac giang vién c6 xac nhan cla
Trudng khoa/bd moén va la cén cu dé thuc hién nghiém thu gio gidng cua cac giang
vién khi két thue nam hoc.

5.4. T6 chire thue hién hoat dng giing day

5.4.1. Chuin b co sé vit chit, trang thiét bi phuc vu giang day

Phong QLDT la dAu mbi chiu trach nhiém dam bao cac didu kién vé phong hoc
ly thuyét, thiét bi day hoc Ly thuyét cho cac khoa/bo mén.

Trudng khoa/bd mén va can bd quan Iy phong thuc hanh chiu trach nhiém dam
béao cac didu kién vé phong thuc hanh, thiét bi day hoc thuc hanh trudce khi trién khai
giang day hoc phén thyc hanh,

Trudng khoa/by mon va gido vu ldm sang chiu trach nhi€ém lién hé vai co s&
thue hanh 1am sang, thuc tap tot nghiép trude khi trién khai giang day hoc phan thyc

hanh 1am sang, thuc tip t6t nghiép.

Quy dinl 16 chive, diéu hanh va quan Iy vé mdit hanh chinh 0b01.OLDT
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5.4.2. Chudn bi va lwu triv hé so gidng day hoc phin
'Giang vién dugc phan cong gidng day c6 trach nhi¢m chudn bi hé so giang day
hoc phan. HO so giang day dugc luu trit tai khoa/bd mon @& 1am minh chimng cho hoat
dong kiém dinh chét luong co sé gido duc va ra soét, cip nhdt chuong trinh dao tao
ctia Nha trudng.
Hoé so giing day hoc phin bao gom:
- - Ké hoach giang day;

- Danh sach 1ép sinh vién va s 1&n 16p;

- P& cuong chi tiét hoc phan da dugce phé duyét;

- Céc tai liéu dugce dung @& giang day va danh gia: gido trinh, bai giang, bai
giang dién ti, tai liéu phat tay, sb chi tiéu lam sang, bang kiém thuc hanh, rubric danh
gi4 hoc phn, bai tap, bai tip 16n, ma trdn d& thi, b d2 thi / ngan hang cau hoi thi, dé
thi, dé kiém tra thudng xuyén va dinh ky (néu cd)...

- Bai kiém tra, bai tap 16n cta sinh vién;

- Bang diém hoc phén;

- Bién ban hop 16p 14y ¥ kién sinh vién v& n6i dung hoc phén;

- Béo céo hoc phin,

Béo cao hoc phﬁn do giang vién phu trach hoc ph?m thuc hién sau khi thi két
thiic. Béo c4o hoc phén thé hién nhitng thong tin vé qua trinh gidng day thuc té, nhitng
danh gia vé muc do dat chuin diu ra ctia hoc phén, nhitng kinh nghiém va y kién dé
xut ctia giang vién sau khi thuc hién giang day hoc phﬁn. Nb6i dung bao cao hoc phén
bao gom:.

- Thong tin vé hoc phﬁn: Tén hoc ph?m, mi mon, thoi lugng hoc phéul, s6
1op/tS/mhom, sb lwong sinh vién trong mdi 16p/tb/nhom.

- Qu4 trinh giang day: M6 ta viée thyc hién dé cuong, cic phuong phap giang
day va céc phuong phap danh gia da st dung, y kién d& xuAt nhim ning cao chat
lwong giang day trong nhting 1An tiép theo.

- Két quéi danh gia: Théng ké sb sinh vién khong du didu kién thi, bo thi, hoc
lai, dat yéu cau va phan loai theo Quy ché dao tao theo hoc ché tin chi. Panh gia mirc

d6 dat chuén déu ra hoc phan.
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5.4.3. Thuwe hién nhi¢gm vu gidng day ciia giang vién

Giang vién chiu trach nhiém trudc trudng khoa/bd moén va Higu trudng vé viee
thuc hién ké hoach giang day cta cé nhén. Giang vién cé trach nhi¢m thye hién
nghiém quy dinh vé& ché do lam viée ddi vai gidng vién:

- Giang vién phai tudn thu thoi gian gidng day theo ké hoach dugc phéan cong,
thye hién sb tiét giang theo ding dé cuong chi tiét va lich giang di dugc phé duyét.
Giang vién khéng dugc ty y thay d6i lich giang. Viéc thay ddi lich giang hodc giang
vién giang trong nhitng truong hop cAn thiét phai duogc sy ddng y cta Trudng/Pho
khoa/bd mén va béo céo phong Quén ly dao tao d& thuc hién viéc kiém tra gidm sét.

- Tiét hoc dau tién, giang vién gidi thiéu cac thong tin trong d& cuong chi tiét
hoc phém cho sinh vién, huéng din sinh vién phuong phép hoc tap pht hop véi hoe
phén.

- Trong qué trinh gidng day, gidng vién phai thyc hién ding theo d& cuong chi
tiét da dugce phé duyét vé ndi dung, phuong phép gidng day, kiém tra, ddnh gia va cac
quy dinh lién quan khéc ctia Nha truong.

- Giang vién khi 1&n 16p ¢6 trach nhiém cdp nhét du céc thong tin trong s6 1én
16p, s theo ddi sir dung trang thiét bi phong hoc theo ting budi giang.

5.4.4, Bdo cdo két qua thwe hién nhiém vy gidng day

Tudn ddu tién sau khi két thic chuong trinh giang day ctia hoc phin, giang vién
phu trach hoc phén phai hoan thién bang diém thanh phan, danh sach sinh vién di didu
kién thi c¢6 sy phé duyét ctia Truéng khoa/by mon.

Gido vu khoa/bd mén tp hop danh sach sinh vién du diéu kién thi ndp phong
Khao thi va dam bao chit lugng do tao dé phéi hop chudn bi thi két thic hoc phan.

5.5. Kiém tra, giam sit, dinh gia két qua thue hién hoat dong gidng day

Phong QLDT va T Thanh tra - Phap ché thuc hién chirc ning gidm sat, kiém
tra dinh ky viéc thuc hién ké hoach giang day cua cdc don vi. Khi phat hién nhiing
diém khong phu hgp phai 1dp bién ban kién nghi khéc phuc hogc dé xudt Linh dao
truomg xem xét giai quyét.

Trudng khoa/bd mén va gido vu khoa/by mén c6 trach nhiém thuong xuyén
thuc hién cong tac gidm sat, kiém tra viéc thuc hién ké hoach giang day ctia don vi.

Trong qua trinh giang day, Trudng khoa/bd mon td chtc du gio, danh gid rat

kinh nghiém hodc td chirc cac dot hoi giang tai khoa, b mén. Hoat dong du gio, hoi
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giang, danh gia rat kinh nghiém dugc thyc hién theo Quy dinh du gio, hoi giang cua
Nha trudng.

Khi két thuc hoc phéan, Truéng khoa/by mén td chirc 1ay y kién phéan hoi clia
sinh vién v& ndi dung, chit lugng hoc phén 1y thuyét, thye hanh, 1am sang, thuc tap tbt
nghiép. Vai hoc phan 1am sang, thyc tap t6t nghiép, khoa/bd mon phai liy thém y kién
ctia co s thue hanh, thuc tap. Giang vién phu trach hoc phan cin ¢t vao két qua danh
gia hoc phan va qué trinh giang day, két qua 14y ¥ kién cac bén lién quan do khoa, bd
mdn, céc phong chite ning (phong KTBDCLGD, CTQLSV) thuc hién dé hoan thanh
bdo cdo hoc phé“m nop vé khoa, bd mén.

Két thuc hoc ky hodc ndm hoc, Trudng khoa/bd mén td churc hop khoa/bd mdn
dé téng két két qua thuc hién nhiém vu ctia don vi. Can ctr két qua khao sat, du gio,
hoi. gidng, bdo cdo hoc phan ctia giang vién va cdc nhiém vy khic duge phén cong,
khoa/bd mdn téng két, danh gia, rat kinh nghiém két qué thuc hién k& hoach c4 nhan
clia tirng giang vién.

5.6. Cai tién va nang cao chit lwgng gidng day

Trudng khoa/bd mon va giang vién chiu trach nhiém thyc hién cac hoat dong
cai tién va nang cao chit lugng gidng day, bao gom:

- Dinh ky ra soat, phat trién ndi dung, chuong trinh giang day t61 thiéu 02 nam
01 14n. Hoat dong ra soat, phat tridn ndi dung, chwong trinh giang day duge thyc hién
theo Quy trinh cép nhit va t chirc danh gia CTDT ctia Nha trudng.

- Can clr két qua danh gia cd nhén cla ting giang vién, ¥ kién phan hdi ctia
ngudi hoc va cac bén lién quan v& chét luong giang day, khoa/bd moén va ting giang
vién phai cht djng cai tién noi dung, phuong phap giang day, phuong phap kiém tra
danh gia.

5.7. Hiéu lye thi hanh

Trudng cac khoa/by mon phai td chtrc quan trigt dén toan thé giang vién ndi
dung quy dinh nay dé& thyc hién. Trong qud trinh thyc hign, néu c6 vudng méc, cic
don vi phan anh vé Lanh dao trudng xem xét, stra d6i bd sung cho phi hgp véi tinh

hinh thuc té.

6. BILU MAU
- Khong
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7.HO SO LUU

TT

HO so luu

Trach nhiém luu

Thaoi gian luu

Khoa, Bd mén

1. Ké hoach ndm hoc ctia don vi Phang TCCB 06 nam
) K& hoach nam hoc ctia c4 Khoa, B moén 06 nim
" | nhan Phong TCCB
Bién ban hop khoa/bd mon
3. | xay dung ké hoach nim hoc Khoa, B6 mén 06 ndm
va phin cong gidng day
4. | Ho so giang day hoc phén Khoa, B moén 06 ndm
B:ién ban hop khoa/b¢ mon
3. g k?f’ de’m.I} gl ket qua Khoa, B6 mon 06 ndm
thyue hién nhiém vu theo hoc
ky, ndm hoc
6 Bao céo téng két nam hoc ctia Khoa, B6 mon 06 niAm
" | donvi Phong TCCB
7 Béo cao té)ng két nim hoc cua Khoa, BO mon 06 nim
" | cdnhin Phong TCCB

Hé so dwoe lwu tai cde don vi va duoc luu triv theo quy dinh hién hanh./.

Quy dinh té chive, dicu hanh va qudn I vé mdt hanh chinh
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