UBND TINH BINH PHUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG BINH PHUGC Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6 305 /HD-CDBP Binh Phuére, ngay 27 thang 09 nam 2023
HUONG DAN

THU'C HIEN NHIEM VU CHUYEN MON

Can cir Quy ché t6 chire va hoat dong Truwong Cao dang Binh Phude, ban hanh
theo Quyét dinh s6 111/QD-CDBP ngay 22/5/2023 ciia Trirong Cao dang Binh
Phuoc,

Can cir Théng twe s6 04/2022/TT-BLDTBXH ngay 30/3/2022 ciia B¢ Lao déng -
Thuwong binh va Xa hoi quy dinh viéc 16 chire dao tao trinh do trung cdp, trinh do cao
ddang theo nién ché hodc theo phwong thirc tich lity mé-dun hodc tin chi;

Can cir Thong tw s6 24/2019/TT-BGDDT ngay 26/12/2019 cua Bo Giéo duc va
Dao tao vé viéc ban hanh Quy ché dao tao trinh do trung cdp, trinh do cao dang
nhom nganh dao tao giang vién,

Can cu Quyet dinh sé 320/0D-CPBP ngay 25/8/2023 ciia truong Cao ding

Binh Phuéc vé viée Ban hanh Quy ché ddo tao trinh @6 cao dang, trung cdp ciia
triwong Cao ddng Binh Phiede;

Can cir chuwong trinh, tién dé ddao tao nam hoc 2023-2024 ciia nha Truong;

Can cit Ké hoach sé T2IKH-CPBP ngay 24/8/2023 ciia triong Cao dang Binh
Phuée vé viée trién khai ké hoach dao tao nam hoc 2023-2024.

Truong Cao déng Binh Phudc huéng dan thuc hién Ké hoach hoat dong dao tao
nam hoc 2023- 2024, nhu sau:

I. MUC TIEU

- Théng nhét noi dung cong viéc, thoi gian, tién do va ké hoach dao tao trong
toan Truong.

- La co s& dé cac don vi, can bd, giang vién, cong nhan vién trong Nha trudng
va hoc sinh, sinh vién thuc hién dung ndi dung ké hoach da dé ra.

II. NOI DUNG VA POI TUQNG

- Trién khai chi tiét Ké hoach dao tao nam hoc 2023 - 2024.



- Tat ca cac don vi, can b0, giang vién, cong nhan vién va hoc sinh - sinh vién
trong toan Truong.

III. TO CHUC THU'C HIEN

A. Cdng tac chuyén mén

1. Phan cap quan ly:

BGH quan 1y, diéu hanh chung cong tac dao tao toan truong théng qua phong
bao tao.

Cac khoa quan 1y chuyén mén linh vuc nganh nghé thudc khoa phu trach chiu
trach nhiém trudc BGH ciling nhu trugc phép luat.

2. Cong tac giang day:

Viéc phan cong giang vién day: Can cir ké hoach dao tao do phong Pao tao cung
cap, cac khoa, to bo mon phan coéng giang vién day, gui vé phong Pao tao dé tong
hop trinh BGH ky. Cac khoa, t6 chil ¥ wu tién giang vién trong trudng truéc khi moi
hop dong thinh giang d6i voi giang vién ngoai trudng. Riéng can bo phong, ban c6
chuy&n mén thudc khoa, to nao thi khoa, to d6 phai phan cong day dé ¢am bao quyén
loi va trach nhiém cuaa giang vién.

Pau nam hoc méi, cac khoa, t6 phai 18n ké hoach hop toan khoa, t6 dé lay y kién
tap thé vé viéc phan cong chuyén mén. Truong khoa, to truang phai chiu trach nhiém
truéc BGH Vé viéc phan cong ding chuyén mén va hop 1y.

Viéc hop ddng giang vién: Tur dau nam, cac khoa, to lap lap ké hoach phan cong
gio giang tong hop so gio giang vugt muc gio giang chuan theo quy dinh, dé xuat
danh muc cac mén hoc/hoc phan can hop dong, thinh giang nop phong Pao tao ra
soat tong hop trinh BGH phé duyét.

~ Phong Pao tao cin cir danh muc céc hoc phan hop dong dé c6 ke hoach hop
dong giang vién day va theo ddi tinh tang gio. B phan Ké hoach - Tai chinh cén cu
van ban hop dong d¢ thanh toan kinh phi.

Viéc té chuc giang day: Can ctr K& hoach dao tao da duoc phé duyét, cac khoa
xép thoi khda biéu cho cac 16p theo ké hoach nim hoc chung cua truong. Cac khoa
can cir Thoi khoa biéu quan ly hoat dong giang day cua cac giang vién day cac 16p
thudc khoa va hoat dong hoc tap ctua hoc sinh sinh vién trong khoa.

Khoa, t6 c6 ké hoach va bién phéap kiém tra, don dbc, nhac nho giang vién tham
gia giang day chuan bi day da hd so day hoc nhu: dé& cuong chi tiét, d& cuong bai
giang hoic gido an cac loai (vin ban, dién ti...), dd dung, phuong tién day hoc ...va
nhitng cong viéc lién quan khac tly theo thuc té.

Viéc quan ly cong tac hoi giang, du gio danh gia tay nghé cua giang vién: Khoa,
t6 chiu trach nhi¢m t6 chuc hoi giang cho tat ca giang vién tham gia giang day sao
cho dam bao s6 lwong va chét luong céc gio hoi giang, du gio dé cong tac danh gia co
hiéu qua.



Viéc quan ly gio giac, né nép, tdc phong: Céac khoa phai c6 ké hoach va bién
phap dé quan Iy nghiém tdc khong chi véi giang vién thudc bién ché trong khoa ma
véi tat ca giang vién tham gia day cac lop do khoa quan ly. Khoa chiu trach nhiém
truéc BGH vé gio gidc, né nép caa giang vién va sinh vién giang day va hoc tap tai
khoa do.

3. Cbng tac nghién ctru khoa hoc:

Cac khoa khéng phan cong nhiém vu NCKH, d6i voi truong hop du gio vuot
dinh mirc dé tap trung vao cdng viéc giang day (trir truong hop cd nguyén vong déng
ky thi dua va khoa phai xem xét ky ludng van dé nay cho phi hop véi tinh hinh thuc
té caa trudng).

4. Cong tac khac:

Hoi thao chuyén dé, sinh hoat ngoai khda: Cac khoa, to phai t6 chic hoi thao
chuyén dé hoic ngoai khoa it nhat mot nam mét lan.

Cong tac chu nhiém: Tuong khoa quan ly GVCN céc 16p trong khoa. Cac khoa
c6 ké hoach va bién phéap kiém tra, d6n dbc cdng tac chu nhiém Iop va cong tac khac
lien quan t&i cac 16p thudc khoa quan Iy. GVCN phéi két hop véi phong Dao tao (bd
phan cong tac sinh vién) va cé4c to chiic doan thé trong nha truong dé thuc hién tbt cac
cong viéc thuong xuyén va dot xuat trong nam hoc. Céc khoa luu ¥ khong phéan cong
chu nhiém vaéi nhitng truong hop du gio vuot dinh muc.

Viéc sinh hoat thuong xuyén véi GVCN do phong bao tao (Bo phéan cong tac
sinh vién) thuc hién. Phong Pao tao tham muu cho BGH vé ké hoach cbng tac chu
nhiém va cac cong viéc lién quan.

B. Mot sé quy dinh cu thé

1. Ké hoach hoat déng:

Truong cac b phan Ién ké hoach hoat dong vao dau nam hoc va dau thang, cong
khai tai van phong khoa, to phong, ban dé moi thanh vién biét va thuc hién. Ké hoach
can dam bao rd cac yéu cau vé noi dung cong viéc, thoi gian tién hanh, thoi gian két
thac, nguoi phu trach, .

Céc khoa, to cﬁn c6 lich tryc khoa, to phan cong rd rang thoi gian, nguoi tryc
niém yeét tai van phong khoa, t6 dé cac phong, ban, khoa, t6 khac tién lién hé va phoi
hop.

2. Ché a9 hdi hop:

Hang thang céc bo phan té chic hop mét 1an, c6 thé hop dot xuat néu can. Noi
dung hop: trao doi chuyén mdn, gop y rat kinh nghiém viéc giang day va cac hoat
dong khac, danh gia thyc hién cong tac trong thang, phd blen nhi¢ém vy thang sau.
(Luu ¥ cac truong hop di cong tac, di hoc... dé chu dong sip xép cong viéc va bao
c4o néu can thiét). Mdi cudc hop dau c6 bien ban do thu ky ghi (truong bo phan ky
duyét), dé theo ddi va tong hop bao céo khi co yéu cau.

3. HoO so s6 sach



3.1. Hd so' s6 sach cia truong:

Chuong trinh dao tao: Cac chuong trinh ddo tao di dugc Hoi dong tham dinh
thong qua va dugc Hi€u truong ky ban hanh ngay 24/6/2022. Chuong trinh dao tao
cac nganh dugc luu ¢ phong Pao tao, chuong trinh dao tao cua cic nganh thugc khoa
nao duoc luu tai khoa d6 dé cac gido vién cin cir vao dé thyc hién.

Ké hoach dao tao: K& hoach dao tao toér] khoa va tung nam hoc do phong Pao
tao lap tr‘!nh BGH phé duyét va céng bo vao dau khoa hoc/ nam hoc. Cac khoa can cir
vao do6 dé lap ke hoach riéng cho khoa minh.

Tién do dao tao: Do phong Dao tao 1ap va cong bd vao dau khoa hoc/ nam hoc.
Cac khoa can cir vao do dé theo doi va to chuc viéc day va hoc tai khoa minh.

Thoi khoa biéu: Do khoa bé tri theo ké hoach dao tao chung cua trudng va riéng
ctia khoa. Yéu cau cac khoa phdi hop chit ché véi cac don vi, bo phan va khoa khac
dé tranh truong hop trung TKB, tring phong hoc... hodc gy kho khan cho GV ciing
nhu HSSV trong qua trinh 1én 16p.

S6 Sy |0p Phong Do tao xay dung miu s6 nay trinh BGH pheé duyét. Viéc
quan Iy sb nay giao cho GVCN Iép. Hang ngay GV bo mén ghi vao sé cac ndi dung
theo quy dinh, cudi tuan GVCN kiém tra va trinh truéng khoa phé duyét.

S6 quan 1y HSSV: PDT (CTSV) xdy dung mau sé nay trinh BGH phé duyét.
Giao cho GVCN ghi két qua rén luyén cia HSSV theo ting ky hoc, nim hoc, khoa
hoc. Cudi mdi giai doan gui cho PPT (CTSV) dé téng hop xép loai rén luyén trinh
BGH phé duyét va lam can cir danh gia xét hoc bong cho HSSV.

S0 theo ddi dao tao tai doanh nghiép: Khoa xay dyng mau so nay trinh BGH phé
duyét. Giao cho khoa quan ly s6. Sau moi dot thuc tap khoa tong hop két qua trinh
BGH phé duyét lam can ctr cho cac cong viéc lién quan.

S6 cap bang tot nghiép: MAau theo quy dinh tai Luat Van bang chiing chi. Giao
phong Pao tao quan 1y theo quy dinh hién hanh.

3.2. Ho so' s6 sach caa gido vién:

Ké hoach giang day: PPT xdy dung mau theo tung hoc ky, ndm hoc trinh BGH
phé duyét. GV theo mau xay dung ké hoach giang day trinh truong khoa phé duyét.
Cac truong khoa can ctr ké hoach giang day dé quan ly viéc day cua giao vién day cac
l6p thuoc khoa.

Gido an: GV tu xay dung gi4o an cho bai giang va chiu trach nhiém vé noi dung
cua gido an.

S tay gido vién: GV tu xay dung va ghi chép theo quy dinh.

~ Céc truong khoa, phong, ban, to can chuan bi day di cac ho so so sach lién quan
den tap the, ca nhan d€ co co sé cho viéc kiém tra, danh gia ctia cac bo phan chic
nang.



4. COng tac kiém tra va bao cao: 7 ’ 7

Kiém tra ho so s6 sach: Truong khoa, to truong bo mon co ke hoach kiém tra
giao vién thugc bién ché trong khoa, t6. BGH ki€m tra truong khoa, t6 trusng. Phong
Thanh tra kiém tra theo ké hoach dugc BGH phé duyét.

Kiém tra gio giac 1én |6p: Truéng khoa truc tiép kiém tra, don doc, nhic nho céc
giao vién giang day cac 16p thudc khoa (doi chiceu véi thoi khoa biéu). Bao cao BGH
bang van ban.

Bao céo viéc hoi hop, sinh hoat chuyén mén cua cac khoa, to: Trudng khoa, t0
trrdng bao cao BGH théng qua viéc gui bién ban hop khoa, t6 hang thang.

5. Cong tac thao giang, dw gio: , ’

~ Moi giao vién thao giang it nhat 2 ti€¢t/ndm hoc. Giao vién tap su it nhat 6
tiet/nam hoc. Sau moi tiet day co rut kinh nghiém danh gia tiét day bang véan ban va
luu trong ho so chuyén mon cua khoa, to. Giao vién tap sy va giao vien méi het tap su
can di dy gio nhieu hon GV khac. Truéng khoa, t6 truéng du gio het cac GV trong
khoa, to.

6. Viéc nghi day cia CB-GV:

Tru treong hop dot xuat, con lai viéc nghi day cua GV duogc quy dinh nhu sau:

- Nghi day duéi 2 ngay: Gidy phép c6 chit ky cua truong khoa, to trudng.

- Nghi day tir 3 ngay trg lén: Gidy phép cd chir ky cua BGH, tir 5 ngay tro 18n c6
thém giay bénh vién hoac giay to khac.

- Nghi day do di cong tac: Trinh quyét dinh/céng vin cho khoa, to biét.

- Cac treong hop nghi deu phai béo khoa, to dé cir nguoi day thay (néu c6) va
theo doi tien d6. GV day bu phai bao khoa, t6 theo doi va bao phong HC dé sap xép
phong hoc.

7. Phoi hep giira céc khoa, to, phong, ban: ,

- Cac khoa, to 1p ke hoach hoat dong tir dau nam. Thong bao rong rai ke hoach
dén cac bo phén va gido vién lién quan dé phol hop thuc hién. Riéng phan cdng giang
day phai nop vé Phong Dao tao (d¢ PPT tong hop va diéu chinh dam bao sy thdng
nhét trong truong) trude khi trinh BGH phé duyét.

- Céc khoa phéi phong HC-TC 1ap ké hoach xay dung, stra chita co s& vat chat,
mua sam thiét bi, phoi vat tu thuc hanh phuc vu cong tac giang day va cac hoat dong
phuc vu sinh hoat, hoc tap cta hoc sinh, sinh vién.

- Phong HC-TC Xay dung Ké hoach, quy dinh vé thu chi cac loai phi, hoc phi
trong Nha truong theo quy dinh cua nha nudce.

- Phéi hop, tham muu BGH viéc mua sam thiét bi, phoi vét tu thuc hanh phuc vu
cong tac giang day cua khoa chuyén mon theo quy dinh.

8. Viéc kién nghi va dé xuat:



~ Hang thang sau khi hop, khoa, to, phong, ban tap hop céc kién nghi va dé xuat
(néu co) phan anh trong cu¢c hop giao ban hodc gui den cac by phén lién quan dé
phoi hop giai quyeét.
Trén day 1a mot s quy dinh vé cong tac chuyén moén nam hoc 2023-2024, dé
nghi cac khoa, td, phong, ban, trung tdm va cac bo phan lién quan nghiém tdc chap

hanhfow,——

Noi nhén: KT. HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu;

- Cé4c don vi thudc, truc thugc Trudng;
- Website Truong;

- Luu VT, BT.
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