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1. Muc dich va pham vi ap dung
a. Muc dich:

Ban hanh quy trinh du gio c6 ké hoach nham muc dich dé cac klhoa, phong
chtic ning c6 can ctr d& thuc hién voi muc tiéu nang cao chat lugng giang day cua
Nha truong. Trén co so do:

- Panh gia chat luong giang day cua giang vién:

- Gilip cho céc giang vién duoc hoc tap, trao ddi kinh nghiém

- Gitp cho Lanh dao nha trudng, Khoa, B6 mén co co sd dé xay dung c4c giai
phap doi mai va nang cao hiéu qua giang day.

b. Pham vi ap dung:

Ap dung cho giang vién, can bo va hoc sinh, sinh vién cta truong Cao dang
Kinh té K¥ thuat TW.

2. Khai niém va tir viét tit

KTKPCL: Khao thi va kiém dinh chat luong;

DTHTQT: Pao tao hop tac quéc té;

MH/MB: Mo6n hoc/mo dun;

GV: Giang vién KH: Ké hoach;

HSSV: Hoc sinh sinh vién;



3. Quy trinh dw gio c6 ké hoach

XD Ké hoach nam hoc

—>

. Lap ké hoach duy gio

L, Quyét dinh thanh Iap t6 du gio

L, Phé duyét
Quy —,

Thong bao ké hoach

trinh —
dy - T chuc du gio
gior co [
ké — Gop ¥ va danh gia
hoach

5l Téng hop, béo céo két qua

—

— Phé duyét

_ Cai tién/khac phuc

. Luu hd so




4. M0 ta

MO TA QUY TRINH HOC LAI, HOC CAl THIEN, HOC BO SUNG MON HOC MO PUN

TT NOI DUNG BO PHAN BO THOI HO SO
THUC HIEN | PHAN GIAN LUU
PHOI THUC
HOP HIEN
1  Ké&[- Can c vao nhiém vy duoc | Phong Cac Theo KH
hoach giao trong ké hoach nam hoc dé | TT,KT&BDCL | Khoa, Bb
nam hoc | x4c dinh muc tiéu, thoi diém va mon
dbi tuong du gio
2. Lap|- Chon MHMD va GV duoc | Phong Céc Theo KH
ké hoach | du gio TT,KT&BBCL | Khoa, Bo
du gio - Phan cbng cho ca nhéan, bd mén
phan tham gia du gio
- Lich dy gio
3. Quyét | - Danh séach to du gio Phong Céc Theo KH
dinh - Giao nhiém vu cho t6 du gio | TT,KT&BDCL | Khoa, Bo
thanh mon
lap t6 du
gio
4. Phé | Duyét ké hoach, quyét dinh BGH
duyét
5. Théng | - Théng bao tsi ca nhan, bd | Phong Céc Theo KH
bdo  ké | phan theo ké hoach TT,KT&BDCL | Khoa, Bo
hoach mon
6.  Du | - Phat phiéu du gio Phong Céc Theo KH
gio - Quan sat GV giang bai TT,KT&BDCL | Khoa, Bo
- Panh gid gid giang bang mén
phiéu
- Nop phiéu
7. Gop y | T6 chic danh gia va gop ¥ ddi | Phong Cac Theo KH
va danh | vai gio giang TT,KT&BDCL | Khoa, B
gia mon
8. Tong | - Bdo cao két qua Phong Theo KH
hop, béo | -Tong hop két qua tir phiéu | TT,KT&BBCL
céo két | danh gia ctia cac GV duy gio
qua - Du thao bao cao
9. Phé | Duyét bao céo tong két ké| BGH
duyét hoach du gio
10. Cai | - Dya trén béo céo két qua du | Phong Céc Theo KH
tién/khac | giv dé 1ap ké hoach cai | TT,KT&BDCL | Khoa, Bo
phuc tién/khic phuc trinh BLD phé mon

duyét

- Theo di két qua thuc hién

- Béo céo két qua cai tién/khic
phuc




11. Luu | - K& hoach dy gio Phong

ho so

- Phiéu dy gio TT,KT&BDCL
- Béo céo két qua du gio

- K& hoach cai tién

- B4o céo két qua theo ddi ké
hoach cai tién cia GV

5. Biéu mau
BIEU MAU QUY TRINH DU GIO CO KE HOACH

(06 biéu mau kém theo)

STT Tén cong cu/biéu mau/hwéng dan M4 hoa
1 | Ké hoach dy gio BM.QT TT,KT&BDCL.01
2 | Quyét dinh thanh lap t6 du gio BM.QT TT KT&BDCL.02
3 | Phiéu danh gia gio giang BM.QT TT,KT&BDCL.03
4 | Béo céo két qua dy gio BM.QT TT.KT&BDCL.04
5 | K& hoach Cai tién/khic phuc BM.QT TT,KT&BDCL.05
6 | Caitién/khic phuc BM.QT TT,KT&BDCL.06




TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT TW CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TT, KT&BDCL D@C |ap _ Tl‘l’ do — Hanh phl]c

Ha Ngi, ngay thang nam 202
KE HOACH

Du gior nam 202..

Canctr.....

Phong Thanh tra, KT& BDCL xay dung ké hoach dy gio ..... nhu sau:
1. Muc dich

2. Thanh phan dw gio

- <Thanh phan tham gia dy gio>

- <Péi tuong dugc du gio>

3. Thoi gian, dia diém, dbi twong:

- Thoi gian: Tir ... dén ...

- Dja diém: .....

- Béi tuong: ...

- Lich dy gio: (Chi tiét kém theo)

4. Noi dung

- <Ghi céc noi dung can thuc hién trong du gio>

- Biéu mau

5. Té chirc thuc hién

<Phén c6ng nhiém vu cho cac b6 phan co lién quan>

Trén day 1a ké hoach du gid .... P& nghi cac bo phan va ca nhan can cir chirc ning,

nhiém vu dugc phan céng thuc hién./.

Noi nhan: PHONG TT, KT&BDCL BGH DUYET
- BGH ( b/c)
- Luu TT.KTBBCL



LIEN MINH HTX VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
KINH TE - KY THUAT TRUNG UONG

S6: /OD-CDKTKTTW

Ha Ngi, ngdy thang ndm 202

QUYET PINH
Thanh 1ap to dw gio
-Canctu ...

-Cancu ...

- Xét dé nghi ciia Ong Trurong phong Thanh tra, Khdo thi va Bdo dam chdt lwong

QUYET PINH:

Picu 1. Thanh 1ap T6 dy gio ... gdm cac Ong/Ba c6 tén sau day:

1. Ong/ Ba <Ho va tén>, <Chac vu>, - To trudng;

2. Ong/ Ba <Ho va tén>, <Chuc vy>, - Thu ky;

3. Ong/ Ba <Ho va tén>, <Chuc vu>, - Thanh vién;
Picu 2. T6 dy gio c6 nhiém vu du gio, tong hop, 1ap bao cdo két qua dy gio trinh Ban
Lanh dao phé duyét; Nhiém vy cua cac thanh vién do Ong/Ba T6 truong phan cong va
tu giai thé sau khi hoan thanh nhiem vy;
biéu 3. Cac Ong, Ba Truong cac Phong, Khoa, Bo mon, Trung tam va cac Ong, Ba

c6 tén tai Biéu 1 quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3;
- Luu VT; TT,KT&BDCL.

Nguyén Danh Hlng



TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT TW

Hovatén nha gido: ..........coco e iee e e

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

Pgc 1ap — Tw do — Hanh phac

PHIEU PANH GIA GIO GIANG LY THUYET

e KROQIBO m0R: oo

TEN DA QIATE: ..o ccv e e e e et e et e e e e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e

TENMON NOC/NO GUR: ..o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e

Thoi gian, dia diém: Tir ... gio ...... phit dén gio ......phit ........ NGAY oeoeeeeee e Ll
Ho va tén nguoi du gior ... oo oo oo BO PR
TT N@i dung danh gia Diérj] piem
chuan | danh gia
Chuan bj bai giang 3.0
1 | Chuan bi dugc hd so bai giang du va dung theo quy dinh. 0.5
2 | Xéc dinh dung va du muc tiéu cua gio giang. 1.0
Gi4o an thé hién du cac budc 1én 16p, c¢d du kién cac hoat dong cua nguoi
3 day, nguoi hoc va phan bd thai gian cho tirng ndi dung hop ly. Lo
. Chuan bi thiét bi, dung cu, do dung day hoc phu hop vai ndi dung gio 05
glang.
| Nang luc sw pham 8.0
1 | Phong thai ty tin; dién dat 15 rang, dé hiéu. 1.0
2 | Bao quat duoc I6p hoc. 0.5
Dit van dé, chuyeén tiép van dé hop ly, sinh dong, néu bat duoc trong tam
3 cua gio giang. 0>
Két hop hop 1y cac phuong phap day hoc va phuong tién day hoc gilp
4 | nauoi hoc tiép thu duoc bai. 30
5 | Xu ly tot tinh hudng su pham. 0.5
6 | Phat huy duoc tinh tich cuc, chi dong cua nguoi hoc. 1.0
7 Két hop day hoc voéi viéc thuc hién muc tiéu gido duc. 1.0

8




g | Thuc hién dang, du cac budc 1én lop. 0.5

Il | Nang luc chuyén mon 6.0

. Lya chon duoc khéi lwong kién thirc pht hop vaéi muc tidu cua gid giang L5
va dbi tuong nguoi hoc.

, Noi dung kién thirc chuyén mén chinh xac; c¢6 cap nhat, bo sung kién thic 20
moi.

3 | Cau trdc bai giang logic, hop 1y. 1.5
V | Panh gia két qua ciia nguoi hoc 2.0
Xay dung dugc tiéu chi danh gia két qua dat dugc cia ngudi hoc rd rang,

! day du. 0
, Chuan bi duoc phuong tién, cdng cu danh gia (phiéu giao bai tap, phiéu 05

danh gia, bang biéu...) phu hop.
3 | Lua chon duoc phuong phap danh gia phu hop, tin cay. 0.5
4 | Thong bao dugc két qua danh gia cho ngudi hoc. 0.5
I Cong tac 5S 1.0
1 | Patyéu cau 1.0
2 | bat nhung can cai thién 0.5
3 | Khong dat yéu cau 0.0

Tong sé diém chuin 20

Tong sé diém danh gia (Biang chir):

Nguwoi dw gio

( Ky va ghi rd ho tén)




TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT TW CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TT,KT&BDCL D@C |ap _ Tl‘l’ do — Hanh phl]c

BAO CAO
Ket qua dw gio

Can ctr vao ké hoach sb ... ngay ... vé viée ....;

Cin cir vao két qua danh gia chat lugng giang day.

<T6 duy gio> bao co két qua dir gio .... nhu sau:

Phan 1: Té chirc, két qua, danh gia

1. Té cheec theec hign

<Thoi gian, dia diém, s6 lwong tham gia,...>

2. Két qua

<Theo cé4c noi dung trong ké hoach du gid, dugce dinh lwong; Sé lidu nén dugc théng
ké dudi dang bang biéu, so d6>

3. Ddanh gia

<Chi rd nhitng diém manh can phét huy va cac van dé ton tai can khic phuc, cai tién.
Phan tich cac yéu tb tac dong dé lam rd van dé>

Phan 2: Kién nghi, dé xuit

- <Pé phat huy vu diém va cai tién, khic phuc nhiing vin dé ton tai, nén chi ra ddi
tugng, cach thie thyc hién, thoi gian can hoan thanh>

- <Giao nhiém vu cho b phan lap va thuc hién ké hoach khic phuc, cai tién>

- <Giao nhiém vu cho bo phan/ca nhan theo dai, kiém tra viéc thuc hién ké hoach khic
phuc, cai tién>

Trén day 1a bao cdo cua <T6 dy gio> Ve ...... Pé nghi cac bo phan trién khai

va phdi hop thuc hién./.

Ha ngi, ngay thing nam 202
PHONG TT, KT& BPCL
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TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT TW CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TT, KT&BDCL D@C |ap _ Tl‘l’ do — Hanh phl]c

Ha Nogi, ngay thang nam 202

~ KEHOACH
Cai tien/khac phuc han che ton tai

Canctr....
Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat luong 1ap ké hoach cai tién/khac phuc
nhitng han ché ton tai vé .... nhu sau:
I. Muc tiéu
I1. N6i dung
1. <Tén tai, han ché 1>
1.1. <Giai phap>

1.2. <T6 chic thuc hién>

1.3. <Thoi gian hoan thanh>

n. <Tén tai, hgn ché ...>

I11. Giam sét, kiém tra

<Giao nhiém vu cho bd phan thuc hién nhiém vu giam sét, kiém tra>

Trén déy 1a ké hoach khic phuc nhitng ton tai Vé ....... , d& nghi bo phan, ca nhan thuc

hién nghiém tac./.

PHONG TT, KT& BPCL
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TRUONG CAO PANG KINH TE KY THUAT TW CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TT, KT&BDCL D@C |ap _ Tl‘l’ do — Hanh phl]c

Ha Ngi, ngay thang nam 202

~ BAOCAO
Cai tien/khac phuc han che ton tai

Can ¢t vao ........ bao cao két qua .... thuc hién khic phuc, cai tién nhitng han ché ton tai vé
.... nhu sau:

Phan 1: Két qua dat duoc sau khi cai tién, khac phuc han ché, ton tai

1. Nhitng han ché, tdn tai da duoc khic phuc, cai tién

< Panh gia két qua cai tién, khac phuc cho tirng han ché, ton tai di chi ra & ké hoach>

2. Nhitng han ché, ton tai can tiép tuc theo ddi

Phan 2: Bé xuat, kién nghi

<Cho nhiing van dé khong cai tién, khic phuc dugc>

Trén déy 1a két qua khic phuc nhitng ton tai vé .......... DPé nghi .....

PHONG TT, KT& BPCL
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