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QUYẾT ĐỊNH
Về việc Ban hành Quy định công tác giảng dạy
và quản lý hồ sơgiảng dạy của giáo viên

HIỆU TRƯỞNG

TRƯỜNG CAO ĐẲNG CÔNG NGHỆ KINH TẾ HÀ NỘI

Căn cứ quyết địnhsố 4326/QĐ- BNN-TCCB ngày 26/10/2017 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển Nông thôn, quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu và tổ chức trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội;
      Căn cứ Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXHngày 10/3/2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc ban hành “Quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp”; 

      Căn cứ Thông tư số 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13/3/2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc ban hành “Quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương pháp tích lũy mô đun hoặc tín chỉ; quy chế thi, xét công nhận tốt nghiệp”; 

     Căn cứ Thông tư số 42/2015/TT-BLĐTBXH ngày 20/10/2015 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Quy địnhvề đào tạo trình độ sơ cấp;

Căn cứ Thông tư 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01/3/2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc  ban hành “Quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng”;

     Căn cứ Thông tư 23/2018/TT-BLĐTBXH ngày 06/12/2018 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc “Quy định về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng”; 

            Xét đề nghị của Trưởng phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành Quy định công tác giảng dạy và quản lý hồ sơ giảng dạy của giáo viên   
Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Các ông/bà trưởng Phòng, Khoa, Bộ môn, Trung tâm và các cá nhân, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 
Nơi nhận:

- BGH (để B/c);                                                                   HIỆU TRƯỞNG
- Như điều 3 (T/hiện); 

 - Lưu: VT, ĐT.                                                                             ( Đã ký)
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QUY ĐỊNH

Công tác giảng dạy và quản lý hồ sơ giảng dạy của giáo viên

(Ban hành kèm theo Quyết định số:236 /QĐ-CĐCNKT-KTKĐCL, ngày 13 tháng 9 năm 2021 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Công nghệ và Kinh tế Hà Nội)
I. Quy định chung
Điều 1. Phạm vi áp dụng
Quy định này áp dụng đối với các hoạt động của nhà giáo khi tham gia giảng dạy, ghi chép các loại sổ sách, biểu mẫu quản lý giảng dạy và học tập trong đào tạo trình độ Cao đẳng, Trung cấp, Sơ cấp của Nhà trường. 
II. Hồ sơ, sổ sách quản lý dạy và học 
Điều 2. Quy định công tác quản lý đào tạo
1. Chương trình đào tạo: Chương trình đào tạo đượcxây dựng theo quy định tại Thông tư số 03/2017/TT-BLĐTBXH ngày 01 tháng 3 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về quy trình xây dựng, thẩm định và ban hành chương trình; tổ chức biên soạn, lựa chọn, thẩm định giáo trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng. 
Chương trình đào tạo được thực hiện theo quyết định ban hành của Hiệu trưởng Nhà trường.
2. Kế hoạch đào tạo 
Kế hoạch đào tạo là văn bản cụ thể hóa chương trình đào tạo, thể hiện toàn bộ thời gian, hoạt động của chương trình đào tạo; xác định thời điểm bắt đầu và kết thúc của mỗi học kỳ, năm học, khóa học; thời gian, thời lượng đào tạo các môn học, mô đun, tín chỉ phù hợp với chương trình đào tạo; thời gian đào tạo lý thuyết, thực hành, thực tập; kế hoạch và tổ chức các hoạt động thi, bảo vệ chuyên đề, khóa luận tốt nghiệp (nếu có); thời gian thi hết môn học, mô đun,xét tốt nghiệp; thời gian nghỉ hè, lễ tết, khai giảng, bế giảng; thời gian học tập ngoại khóa và một số nội dung khác tùy theo từng ngành, nghề (Phụ lục 1).
3. Tiến độ đào tạo 
Tiến độ đào tạo là văn bản được Phòng Đào tạo xây dựng vào đầu năm học, căn cứ vào Kế hoạch đào tạo của khóa học, được Hiệu trưởng phê duyệt và thông báo công khai cho giáo viên và học sinh vào đầu năm học.Tiến độ đào tạo thể hiện rõ năm học, thời gian, môn học, nội dung của từng giai đoạn(Phụ lục 2).
4. Thời khóa biểu 

Thời khóa biểu là kế hoạch ghi chép thời gian học tập cụ thể cho từng ngày trong tuần của từng lớp hoặc của từng chương trình đào tạo. Thời khóa biểu được xếp theo từng học kỳ (Phụ lục 3).
5. Sổ lên lớp 
Sổ lên lớp là sổ dùng để theo dõi toàn bộ quá trình học tập và kết quả học tập của học sinh, sinh viên và giảng dạy của giáo viên, giảng viên trong toàn khóa học đối với từng lớp học. Sổ lên lớp bao gồm các thông tin như: Lớp học, khóa học, ngành/nghề đào tạo, năm học; danh sách giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy môn học/mô đun; danh sách giáo viên, giảng viên làm công tác chủ nhiệm; danh sách học sinh, sinh viên; nội dung cơ bản của từng buổi học, ngày học theo thời khóa biểu đã được phê duyệt; theo dõi, đánh giá kết quả học tập của học sinh, sinh viên; ghi điểm của học sinh, sinh viên (Phụ lục 4)
6. Sổ quản lý học sinh, sinh viên
Sổ quản lý học sinh, sinh viên là sổ ghi chép, theo dõi về học sinh, sinh viên. Nội dung sổ quản lý học sinh, sinh viên bao gồm: Sơ yếu lý lịch, kết quả rèn luyện của học sinh, sinh viên theo từng kỳ học, năm học, khóa học(Phụ lục 5).
7. Sổ theo dõi đào tạo tại doanh nghiệp
 Sổ theo dõi đào tạo tại doanh nghiệp là sổ ghi chép các hoạt động đào tạo tại doanh nghiệp của từng nhóm, từng lớp. Sổ theo dõi đào tạo tại doanh nghiệp bao gồm các nội dung như: Nhóm/lớp học, khóa học, ngành/nghề đào tạo, năm học; danh sách người hướng dẫn thực hành, thực tập; danh sách giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy, quản lý học sinh, sinh viên; danh sách học sinh, sinh viên; nội dung thực hành, thực tập; kết quả thực hành, thực tập của học sinh, sinh viên và các nội dung khác có liên quan tới đào tạo tại doanh nghiệp (Phụ lục 6).
Điều 3. Hồ sơ, sổ sách dành cho giáo viên, giảng viên
Hồ sơ sổ sách dành cho giáo viên, giảng viên gồm các tài liệu như sau:
1. Kế hoạch giảng dạy (Lịch trình giảng dạy)
Kế hoạch giảng dạy là kế hoạch cụ thể đối với từng môn học, mô đun trong từng học kỳ và năm học của giáo viên, giảng viêntheothời khóa biểu đã được phê duyệt và sự phân công giảng dạy của Khoa, Bộ môn. Kế hoạch giảng dạy phải được thể hiện rõ những nội dung chính như: Thứ tự bài giảng, tên bài giảng, số giờ, thời gian thực hiện ở từng lớp, thiết bị, đồ dùng dạy học cho bài học (Phụ lục 7).
 2. Giáo án 
Giáo án là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên cho nội dung giảng dạy. Giáo án bao gồm:
a) Giáo án lý thuyết
Là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy lý thuyết(Phụ lục 8).
b) Giáo án thực hành
 Là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy thực hành (Phụ lục 9).
c) Giáo án tích hợp
Là kế hoạch giảng dạy của giáo viên, giảng viên đối với nội dung giảng dạy tích hợp giữa lý thuyết và thực hành (Phụ lục 10).
d) Sổ tay giáo viên
 Sổ tay giáo viên là sổ ghi chép của giáo viên, giảng viên trong quá trình quản lý giảng dạy trên lớp học. Nội dung Sổ tay giáo viên phản ánh kế hoạch học tập và các quá trình diễn ra trong triển khai kế hoạch học tập môn học/mô đun mà giáo viên, giảng viên tham gia giảng dạy (Phụ lục 11).
III. Quy định về công tác lên lớp của nhà giáo
Điều 4. Chuẩn bị giảng dạy
- Tìm hiểu thời khóa biểu, chương trình đào tạo, kế hoạch, tiến độ giảng dạy của môn học, mô đun sẽ giảng dạy do khoa, bộ môn phân công từ đầu năm học và kế học điều chỉnh (nếu có).
- Căn cứ thời khóa biểu để xác định đối tượng, thời gian lên lớp chính xác;
-Lập kế hoạch giảng dạy (Lịch trình giảng dạy) chậm nhất sau 3 ngày khi thời khóa biểu được phê duyệt.
- Chuẩn bị đầy đủ, giáo án, giáo trình, tài liệu giảng dạy, lịch trình giảng dạy , mô hình học cụ, vật tư giảng dạy, phương tiện giảng dạy (phòng máy tính, máy chiếu…) trình Khoa và các phòng ban chức năng phê duyệt trước khi giảng dạy ít nhất một tuần. 
Điều 5. Quy định giảng dạy trên lớp
 - Ký nhận/trả sổ lên lớp hàng ngày cho giáo vụ khoa tại Phòng quản lý giáo viên; hoặc Khoa chuyên môn đầu giờ hoặc cuối giờ lên lớp.
- Ghi chép đầy đủ các thông tin vào Sổ lên lớp và Sổ tay giáo viên theo hướng dẫn trong sổ lên lớp.
- Bắt đầu và kết thúc giờ học đúng quy định.
 - Giảng dạy đúng nội dung và các bước trong giáo án đã được Khoa, Bộ môn phê duyệt;
 - Tổ chức thực hiện đúng nội quy phòng học, phòng máy tính, phòng thí nghiệm, xưởng thực hành….;
 - Quản lý người học đúng quy chế; xử lý các tình huống sư phạm linh hoạt;
- Báo cáo kịp thời các thông tin cần thiết (nếu có) bằng văn bản về Khoa quản lý lớp để có hướng giải quyết.
Điều 6. Quy định khi kết thúc giảng dạy môn học/mô đun
- Ngay sau khi kết thúc giảng dạy môn học/mô đun chậm nhất là 3 ngày, phải công bố công khai danh sách người học đủ điều kiện và không đủ điều kiện dự thi, kiểm tra kết thúc môn học/modul trước lớp và bằng văn bản về Khoaquản lý lớp theo mẫu; trên cơ sở văn bản này, Khoaký danh sách HS-SV được dự thi kết thúc môn học/mô đun và nộp về các phòng chức năng theo qui định.
- Hướng dẫn ôn tập thi kết thúc môn học/mô đun cho HS, SV để đạt kết quả cao nhất;
- Sau khi tổ chức thi 1 tuần giáo viên phải hoàn thiện hệ thống sổ sách và điểm trên phần mềm nộp bản cứng điểm về Khoa, Phòng Đào tạo (có chữ ký tươi đầy đủ).
Điều 7. Các công việc liên quan
- Chấp hành nghiêm túc việc quản lý, kiểm tra tình hình giảng dạy theo quy định của Nhà trường, cung cấp thông tin, ký xác nhận đúng quy trình; 
- Hoàn thiện các đề thi kết thúc môn học/mô đun theo yêu cầu của Khoa/Tổ bộ môn và nộp đề thi tại Khoa/Tổ bộ môn đúng yêu cầu và tiến độ; 
- Coi thi; chấm thi kết thúc môn học/mô đun theo sự phân công của Khoa
- Hoàn thành các văn bản có liên quan đến các công việc tham gia theo đúng yêu cầu; 
- Nếu giáo viên nghỉ giảng dạy, đổi giờ phải báo cáo Khoa để xử lý theo quy định, đồng thời nộp Phiếu báo nghỉ theo mẫu (Phụ lục 12) cho Khoa và phòng Đào tạo, phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng; trường hợp phải dạy bù thì tự lập kế hoạch và nộp Phiếu báo dạy bù theo mẫu (Phụ lục 13)cho Khoa duyệt và  nộpvề phòng Đào tạo, phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
- Đối với giáo viên dạy môn học/mô đun tại các Trung tâm liên kết cần ghi đầy đủ các thông tin vào Báo cáo giảng dạy theo mẫu (Phụ lục 14) trình Giám đốc trung tâm và lãnh đạo Khoa ký; nộp bản gốc về Khoa quản lý lớp.
IV. Quy định hồ sơ giáo viên
Hồ sơ giảng dạy của giáo viên khi lên lớp bao gồm: Lịch trình giảng dạy mô đun/môn học, giáo án, giáo trình (hoặc tập bài giảng), sổ tay giáo viên và sổ lên lớp
(Sổ lên lớp có thể để ở Phòng quản lý giáo viên hoặc ở Khoa quản lý lớp)
Điều 8. Giáo án
- Giáo viên lên lớp phải mang theo đầy đủ giáo án đã được Khoa/Tổ bộ môn phê duyệt trước khi đi dạy.
- Giáo án phải được soạn theo đúng mẫu của Nhà trường ban hành.
- Giáo án phải được bổ sung, cập nhật thực tế phù hợp với đối tượng HS, SV. 
- Thời gian tiến hành các bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ phải được thể hiện trong giáo án. Đề kiểm tra và đáp án phải được Khoa phê duyệt;
 - Mỗi giáo án chỉ sử dụng giảng dạy cho một lớp (không sử dụng một giáo án giảng dạy cho nhiều lớp);
 - Giáo án lên lớp xong phải nộp Khoa để kiểm tra, Khoa tập hợp theo từng học kỳ hoặc thu để phục vụ kiểm tra đột xuất, chuyển Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượngđể kiểm tra theo định kỳ và đột xuất của Hội đồng đào tạo Nhà trường. Sau kiểm tra có xác nhận vàchuyển về Khoa để lưu trữtheo qui định. 
Điều 9. Giáo trình giảngdạy
Giáo trình giảng dạy là tài liệu giáo viên buộc phải mang theo khi lên lớp; 
- Giáo trình được lựa chọn :  là những giáo trình do Bộ Lao động Thương binh và Xã hội, các Bộ chuyên ngành ban hành hoặc do các trường khác ở trong nước hoặc nước ngoài biên soạn phù hợp với chương trình, trình độ và lĩnh vực ngành, nghề cần đào tạo,  được Khoa lựa chọn làm giáo trình môn học/mô đun để đưa vào giảng dạy sau khi  được tổ chức thẩm định và phê duyệt.
- Giáo trình biên soạn: đối với các môn học chưa có giáo trình thì Khoa tổ chức biên soạn và viếtgiáo trình. Giáo trình được biên soạn sau khi thực hiện đầy đủ các nội dung qui định về biên soan giáo trình được tổ chức thẩm định, phê duyệt để  ban hành thành giáo trình đào tạo. 
Điều 10. Sổ tay giáo viên
- Sổ tay giáo viên phải ghi đầy đủ thông tin theo quy định; 
- Sổ tay giáo viên phải thường xuyên được cập nhật điểm, số ngày nghỉ của HS, SV theo đúng tiến độ đào tạo.
 - Các điểm kiểm tra thường xuyên, định kỳ; điểm thi kết thúc môn học/mô đun phải ghi rõ ngày kiểm tra, ngày thi.
- Sổ tay giáo viên khi giảng dạy xong phải nộp Khoa để kiểm tra và lưu trữ theo qui định. 
Điều 11. Sổ lên lớp
- Khi lên lớp giáo viên thực hiện việc lấy sổ và quản lý sổ lên lớp theocác qui định ở Điều 5 của Quy định này. Cán bộ, giáo viên khi lấy sổ lên lớp hoặc cần mượn sổ lên lớp để ghi chép, kiểm tra thì phải thông báo cho  ngườiquản lý Phòng, Khoa  biết và phải trả sổ đúng hẹn. 
(Giáo viên có thể để sổ tại Phòng quản lý giáo viên, hoặc Khoa quản lý và chủ động đến ghi đầy đủ các nội dung sau mỗi buổi dạy theo qui định).
- Phòng Quản trị thiết bị, hoặc cán bộ quản lý các Cơ sở trong Nhà trường có trách nhiệm chỉ đạo mở cửa phòng học theo thời khóa biểu; mở Phòng quản lý giáo viêntrước giờ làm việc ít nhất 05 phút và khóa Phòng quản lý giáo viên sớm nhất sau giờ làm việc hành chính kết thúc 05 phút. Nếu giáo viên vì lý do đặc biệt không trả sổ về phòng quản lý giáo viên kịp thời trước khi khóa phòng thì phải liên lạc để báo cho Phòng quản lý giáo viên hoặc Khoa quản lý.
- Trưởng Khoa quản lý và giáo viên chủ nhiệm lớp có trách nhiệm kiểm tra sổ lên lớp để nắm hình học tập, rèn luyện của HS, SV, tình hình thực hiện nhiệm vụ của giáo viên và tổng hợp báo cáo lãnh đạo Nhà trường theo đúng chức năng nhiệm vụ quy định;
     - Sổ lên lớp sau khi kết thúc năm học được các Khoa chuyển về Phòng đào tạo    để quản lý và  lưu trữ theo qui định. 

Lưu ý: 
+ Hạn chế tối đa việc chữa điểm ở sổ lên lớp; 
+ Trường hợp do nhầm lẫn phải chữa điểm thì giáo viên gạch bỏ điểm cũ và ghi điểm mới vào bên cạnh, đồng thời ký tên vào cột ghi chú.
V. Quy định về kiểm tra hồ sơ lên lớp của giáo viên 
Điều 12. Đối với các Khoa
- Lập kế hoạch kiểm tra định kỳ, kiểm tra đột xuất hồ sơ lên lớp của giáo viên trong học kỳ, năm học, gửi  kết quả kiểm tra và đánh giá về phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng và Hiệu phó phụ trách đào tạo.
- Kịp thời báo cáo kết quả kiểm điểm, chấn chỉnh những trường hợp không thực hiện đúng quy định về hồ sơ lên lớp của giáo viênvề  Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng, Hiệu phó phụ trách đào tạo.
Điều 13. Đối với phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng 

- Lập và tổ chức thực hiện kế hoạch kiểm tra định kỳ việc giảng dạy và hồ sơ lên lớp của giáo viên.
 - Tổ chức thực hiện kiểm tra đột xuất việc giảng dạy và hồ sơ lên lớp của giáo viên; lập biên bản kiểm tra trong tất cả các cuộc kiểm tra (có ký xác nhận của giáo viên hoặc của đại diện lớp HS, SV, lãnh đạo Khoa có giáo viên được kiểm tra).
 - Báo cáo Ban Giám hiệu và đề xuất biện pháp xử lý những trường hợp không thực hiện đúng quy định về việc giảng dạy và chuẩn bị hồ sơ lên lớp của giáo viên.
     - Tổng hợp tất cả các tồn tại, vi phạm trong việc thực hiện giảng dạy và hồ sơ lên lớp của giáo viên trong quá trình kiểm tra định kỳ, đột xuất, thanh tra từng học kỳ, năm học để làm cơ sở đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ của giáo viên, Khoa, Bộ môn trong năm học.
VI. Thời gian lưu trữ hồ sơ 
Điều 14. 

- Hồ sơ giảng dạy của giáo viên được lưu trữ ít nhất 10 năm kể từ ngày Hiệu trưởng ký công nhận tốt nghiệp cho người học.
- Sổ lên lớp sổ đầu bài cho từng lớp cụ thể được lưu trữ ít nhất 05 năm kể từ ngày Hiệu trưởng ký công nhận tốt nghiệp cho người học.
- Thời khóa biểu và văn bản phân công giáo viên giảng dạy môn học/mô đun được lưu trữ ít nhất 01 năm kể từ ngày Hiệu trưởng ký công nhận tốt nghiệp cho người học.

- Việc lưu trữ các hồ sơ sổ sách khác trong đào tạo trình độ trung cấp, cao đẳng được thực hiện trong Thông tư số 09/2017/TT-BLĐTBXH ngày 13 tháng 03 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội .
VII. Tổ chức thực hiện
Điều 15. Quy định được thực hiện đồng thời cùng Thông tư 23/2018/TT-BLĐTBXH ngày 06/12/2018 của Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội về việc “Quy định về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ Trung cấp, trình độ Cao đẳng”từ năm học 2021-2022 thay thế cho các quy định trước đây Nhà trường đã ban hành. 
Điều 16. Sửa đổi quy định: Trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề vướng mắc, phát sinh các bộ phận phản ánh về Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng để tổng hợp trình Hiệu trưởng xem xét giải quyết./.
                                               HIỆU TRƯỞNG
                                                                               (Đã ký )

                                Lê Văn Xuân
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