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QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy định thực hiện hồ sơ chuyên môn đối với giảng viên 
trường Đại học Tân Trào 
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO


Căn cứ Quyết định số 1404/QĐ-TTg ngày 14 tháng 8 năm 2013 của Thủ tướng Chính phủ về việc thành lập trường Đại học Tân Trào;

Căn cứ Điều lệ trường Đại học ban hành theo Quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 22 tháng 9 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ;
 Căn cứ Quyết định số 1857/QĐ-HT ngày 04 tháng 11 năm 2013 của Hiệu trưởng trường Đại học Tân Trào về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường Đại học Tân Trào; 

 Theo đề nghị của Trưởng phòng Khảo thí - ĐBCL&TTrGD,
QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về việc thực hiện các loại hồ sơ chuyên môn đối với giảng viên giảng dạy tại trường Đại học Tân Trào.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Các phòng chức năng, các khoa, trung tâm, bộ môn và các bộ phận có liên quan căn cứ Quyết định thi hành.
                                                                                      HIỆU TRƯỞNG
 Nơi nhận:  
- Lãnh đạo trường;
- Như điều 3 (t/h);                                                               

(Đã ký)
- Lưu: VT, ĐT, KT.              
 
                                             








TS. Nguyễn Bá Đức 
QUY ĐỊNH VỀ VIỆC THỰC HIỆN HỒ SƠ CHUYÊN MÔN

ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 1599/QĐ-ĐHTT ngày 21 tháng 7 năm 2014 của Hiệu trưởng trường Đại học Tân Trào)
I. Mục đích

Nội dung "Quy định về việc thực hiện hồ sơ chuyên môn đối với giảng viên trường Đại học Tân Trào" được xây dựng trên cơ sở các Quy định Chuẩn nghiệp vụ sư phạm của giáo viên và các quy định của nhà trường, nhằm:

- Thống nhất các loại hồ sơ chuyên môn cần có đối với mỗi giảng viên và việc thực hiện các loại hồ sơ chuyên môn trong công tác giảng dạy và sinh hoạt chuyên môn.

- Tạo ra một công cụ pháp quy để có thể kiểm tra, giám sát việc giảng dạy của giảng viên và việc học tập của sinh viên.


- Làm cơ sở để đánh giá năng lực sư phạm của đội ngũ giảng viên, thực hiện kế hoạch đào tạo của nhà trường. Tăng cường trách nhiệm của giảng viên trong công tác chuyên môn, tích cực thực hiện đổi mới phương pháp dạy học, từng bước nâng cao chất lượng dạy và học trong nhà trường.
II. Đối tượng áp dụng

Quy định này quy định việc thực hiện các loại hồ sơ chuyên môn đối với các khoa, trung tâm, bộ môn trong trường và tất cả giảng viên làm việc tại trường, kể cả giáo viên thử việc, hợp đồng. Áp dụng đối với giảng viên giảng dạy các hệ đào tạo: Đại học, Cao đẳng, Trung cấp theo hình thức chính quy, liên thông và vừa làm vừa học.
III. Nội dung
  1. Các loại hồ sơ chuyên môn 

1.1. Đối với các khoa, trung tâm, bộ môn

- Sổ biên bản họp hành chính của khoa, trung tâm, bộ môn trực thuộc trường.


- Sổ lên lớp hàng ngày (đối với các khoa có sinh viên).


- Sổ sinh hoạt chuyên môn của bộ môn.


- Phân công chuyên môn trong năm học đối với từng giảng viên.


- Các hồ sơ có liên quan đến chuyên môn của bộ môn: Kế hoạch sinh hoạt chuyên môn, kế hoạch dự giờ, phân công giảng viên ra đề thi...


1.2. Đối với giảng viên

- Giáo án (kế hoạch bài dạy).

- Kế hoạch dạy học.


- Sổ sinh hoạt chuyên môn.


- Sổ dự giờ.

  2. Quy định đối với giảng viên

- Năm học 2014 - 2015: tất cả giảng viên phải soạn giáo án mới. Giảng viên có thời gian giảng dạy từ 5 năm trở xuống soạn giáo án bằng hình thức viết tay, giảng viên có thời gian giảng dạy trên 5 năm soạn giáo án có thể đánh máy, không sử dụng giáo án cũ.

- Sau năm học 2014 - 2015: giảng viên có thời gian giảng dạy trên 5 năm được sử dụng giáo án cũ (tối đa 3 năm) nếu giảng viên đó được Hội đồng kiểm tra, đánh giá năng lực giảng viên đánh giá chất lượng giảng dạy đạt từ loại khá trở lên, hàng năm giáo án có chỉnh sửa bổ sung cập nhật kiến thức, thông tin cho phù hợp với thực tiễn giáo dục phổ thông (tùy theo đặc thù bộ môn). 

- Các loại sổ họp của bộ môn và sổ ghi chép của giảng viên được thực hiện bằng hình thức viết tay.
  3. Yêu cầu cần đạt đối với các loại hồ sơ chuyên môn

3.1. Giáo án (kế hoạch bài dạy): Là bản thiết kế cho tiến trình một tiết học, một lần lên lớp hay một buổi học mà giảng viên dự định sẽ thực hiện giảng dạy trên lớp cho một nhóm đối tượng sinh viên nhất định. 


 Giáo án (kế hoạch bài dạy) cần ghi rõ ngày soạn, ngày dạy, số tiết dạy, cần thể hiện các nội dung như sau:

 * Mục tiêu: Về kiến thức, kỹ năng, thái độ. Xác định mục tiêu theo chương hoặc theo từng buổi dạy, đối với những chương có số tiết lớn, cần xác định mục tiêu dạy học theo từng phần hoặc theo buổi dạy, không xác định mục tiêu chung cho cả chương. 

* Chuẩn bị của giảng viên và sinh viên:


Tài liệu giảng dạy: Gồm tài liệu chính và tài liệu tham khảo, các tài liệu có ghi đầy đủ tên tác giả, tên sách, nhà xuất bản, năm xuất bản.


* Phương pháp, phương tiện dạy học:


* Nội dung bài dạy.


* Hướng dẫn sinh viên học tập: Thể hiện nội dung giảng viên yêu cầu sinh viên học tập, chỉ rõ những tài liệu tham khảo để sinh viên có thể tự học.

3.2. Kế hoạch dạy học: Là văn bản có nội dung gắn với đề cương chi tiết học phần của môn học. Kế hoạch dạy học thể hiện rõ nội dung dạy trong từng tuần, từng học kỳ, các hoạt động thực hành, thảo luận, thực tập, thực tế, ngoại khóa của môn học.

3.3. Sổ sinh hoạt chuyên môn: Ghi nội dung sinh hoạt chuyên môn của bộ môn, cần thể hiện được các ý kiến thảo luận về chuyên đề thuộc chuyên ngành giảng dạy, việc phản biện đề thi và các nội dung chuyên môn khác …

3.4. Sổ dự giờ: Mỗi tiết dự cần ghi rõ các thông tin như: 

Người dạy:  ………. ……… ; Ngày dạy: …………..; Tiết: ………....
Học phần: ………………….  ; Lớp: ……............................................
Người dự: …………………………………………………………......
Bài dạy:  ……………………………………………………………....
Người dự ghi các nội dung dạy học theo tiến trình tiết học, thể hiện phần kiến thức cần trao đổi, rút kinh nghiệm với đồng nghiệp (nếu có), đánh giá ưu điểm, hạn chế của tiết dạy.
IV. Tổ chức thực hiện

- Giảng viên có trách nhiệm thực hiện đầy đủ các loại hồ sơ chuyên môn theo quy định của nhà trường.


- Giáo viên chủ nhiệm, trợ lý khoa kiểm tra sổ lên lớp hàng ngày của các lớp, ghi nhận xét vào trang đầu của sổ. Kết thúc học kỳ, các khoa nộp toàn bộ sổ lên lớp hàng ngày về phòng Khảo thí - ĐBCL & TTrGD.


- Hàng tháng trưởng khoa, trưởng bộ môn kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giảng viên, ký trực tiếp vào giáo án và các loại sổ được kiểm tra (ghi cụ thể ngày, tháng kiểm tra, đánh giá chất lượng hồ sơ chuyên môn), lập biên bản kiểm tra gửi về phòng Khảo thí - ĐBCL & TTrGD để phòng tổng hợp báo cáo lãnh đạo trường. 

Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, đề nghị các đơn vị phản ánh về phòng Khảo thí - ĐBCL & TTrGD để tham mưu cho Hiệu trưởng bổ sung và điều chỉnh quy định cho phù hợp./.

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO

KHOA ...................................

GIÁO ÁN

HỌC PHẦN....................................
LỚP DẠY: ............................................




Họ và tên giảng viên:





Bộ môn:

Năm học 2014 - 2015

	Ngày soạn:                         Ngày dạy: 

Lớp dạy:
	


(Mẫu giáo án)

Bài dạy: .....................................

Số tiết: ........

I. Mục tiêu: 
  1. Kiến thức:

  2. Kỹ năng:

  3. Thái độ:

II. Chuẩn bị

  1. Giảng viên: 


- Tài liệu chính: 


- Tài liệu tham khảo:

   2. Sinh viên:

III. Phương pháp, phương tiện dạy học

IV. Nội dung bài giảng

	Hoạt động của GV và SV
	Nội dung

	
	


V. Hướng dẫn sinh viên học tập

TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO

KHOA ..................................

ĐỀ CƯƠNG BÀI GIẢNG

HỌC PHẦN....................................
LỚP DẠY: ............................................




Họ và tên giảng viên:





Bộ môn:

Năm học 2014 - 2015





(Mẫu đề cương bài giảng)

Chương I: .....................................

Số tiết: ..... (Lý thuyết: .....; Thực hành: .......)

I. Mục tiêu
  1. Kiến thức:

  2. Kỹ năng:

  3. Thái độ:

II. Tài liệu giảng dạy

- Tài liệu chính:


- Tài liệu tham khảo:

III. Nội dung 

IV. Câu hỏi, bài tập ôn tập

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC TÂN TRÀO

KHOA (BỘ MÔN)..........


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





BIÊN BẢN KIỂM TRA HỒ SƠ CHUYÊN MÔN

Thời gian:......................................................................................................

Địa điểm: ....................................................................................................

Thành phần: 

Chủ tọa: Đ/c: ................................ ..... :  Trưởng khoa (bộ môn). 

Thư ký: Đ/c ........................................:  Trợ lý khoa (bộ môn).

Nội dung: Kiểm tra hồ sơ chuyên môn của khoa (bộ môn) và giảng viên.

I. Kiểm tra hồ sơ chuyên môn của các khoa (bộ môn):


- Sổ lên lớp hàng ngày (đối với các khoa có sinh viên): Ghi rõ số lượng .... quyển; có nhận xét, đánh giá, những điểm cần khắc phục ...)


- Sổ sinh hoạt chuyên môn của bộ môn.


- Phân công chuyên môn trong năm học.


- Các hồ sơ có liên quan đến chuyên môn của bộ môn: Kế hoạch sinh hoạt chuyên môn, kế hoạch dự giờ, phân công giảng viên ra đề thi ...

 II. Kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giảng viên:

	TT
	Họ và tên GV
	Loại hồ sơ
	Số

lượng
	Nhận xét của 

bộ môn
	Ghi chú

	1
	
	- Giáo án

- Kế hoạch giảng dạy

- Sổ sinh hoạt CM
- Sổ dự giờ

..........
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


	THƯ KÝ
	CHỦ TỌA


Chú ý: 


- Kiểm tra các loại hồ sơ chuyên môn cần phải chi tiết, các loại hồ sơ  phải đạt yêu cầu như trong Quy định thực hiện hồ sơ chuyên môn đối với giảng viên (ban hành kèm theo Quyết định số 1599/QĐ-ĐHTT ngày 21 tháng 7 năm 2014 của Hiệu trưởng Trường Đại học Tân Trào).


- Trưởng khoa, trưởng bộ môn kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giảng viên, ký trực tiếp vào giáo án và các loại sổ được kiểm tra (ghi cụ thể ngày, tháng kiểm tra, đánh giá chất lượng hồ sơ chuyên môn), lập biên bản kiểm tra gửi về phòng Khảo thí - ĐBCL & TTrGD để phòng tổng hợp báo cáo lãnh đạo trường. 

