PAGE  
Quy trình Quản lý học tập Giáo dục thể chất

QT.GDTC.01

	[image: image1.png]>
Vid VP

AN VV\Q




	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HÀNG HẢI VIỆT NAM
ISO 9001:2015
	Mã hiệu

Lần ban hành
	QT.GDTC.01
01

	
	
	Ngày ban hành

Số trang
	30/5/2018
1/10

	QUY TRÌNH 

QUẢN LÝ CÁC HỌC PHẦN GIÁO DỤC THỂ CHẤT
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO ISO 9001:2015


	Người lập
	Nguyễn T. Xuân Huyền
Trưởng bộ môn
	
	Ngày lập
	8/5/2018

	Người kiểm tra
	Phạm Văn Tuất
Giám đốc
	
	Ngày kiểm tra
	20/5/2018

	Người phê duyệt
	Lương Công Nhớ

Hiệu trưởng
	
	Ngày phê duyệt
	28/5/2018


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
	NGÀY SỬA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1.
Mục đích


Quản lý hoạt động giảng dạy, đăng ký học phần của sinh viên đối với các học phần Giáo dục thể chất cho sinh viên hệ chính quy trong toàn trường.
2. Phạm vi

Áp dụng quy trình quản lý học tập Giáo dục thể chất cho sinh viên Đại học, Cao đẳng hệ chính quy trong phạm vi toàn Trường.
3. Tài liệu viện dẫn
- Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/08/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ.

- Quyết định số 1919/QĐ-ĐHHH-ĐT ngày 22 tháng 08 năm 2013 của Hiệu trưởng trường Đại học Hàng hải VN ban hành Quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ.

- Sổ tay sinh viên ban hành năm 2013

4. Định nghĩa:
Các từ viết tắt:

	GDTC: Giáo dục thể chất
BGD&ĐT: Bộ Giáo dục và Đào tạo


	QĐ : Quyết định

ĐG : Đánh giá

KQ : Kết quả


5. Nội dung

5.1.  Lưu đồ:
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	
	Phòng Đào tạo 
Trung tâm GDTC
	5.2

BM.01-QT.GDTC.01

	2. 
	
	Sinh viên
	5.3

	3. 
	
	Giảng viên TT GDTC
	5.4

	4. 
	
	Giảng viên TT GDTC
	5.4

BM.02-QT.GDTC.01

	5. 
	
	Trung tâm GDTC
	5.5

BM.03-QT.GDTC.01


5.2. Kế hoạch giảng dạy, lịch phân công giảng dạy.


- Căn cứ vào kế hoạch giảng dạy của Nhà trường, Trung tâm GDTC sẽ phân công giảng viên tham gia giảng dạy các học phần, bảng phân công giảng viên sẽ được Giám đốc trung tâm phê duyệt và triển khai kế hoạch chính thức BM.01-QT.GDTC.01

- Chương trình giảng dạy của các học phần GDTC được quy định như sau:

5.2.1. Đối với sinh viên ngành Hàng hải,  Khai thác máy tàu biển, Điện tự động tàu thủy: 
	TT
	Mã HP
	Tên học phần
	Số TC
	LT
	TH/ XM
	BTL
	ĐA
	Học kỳ
	HP học trước

	
	Bắt buộc
	
	2
	
	
	
	
	
	

	1
	27103
	Thể thao hàng hải
	1
	
	30
	
	
	1
	

	2
	27101
	Bơi lội 
	1
	
	30
	
	
	2
	

	
	Tự chọn
	
	2
	
	
	
	
	
	

	1
	27101
	Bơi lội 
	2
	
	60
	
	
	3,4,5
	

	2
	27102
	Điền kinh 
	2
	
	60
	
	
	3,4,5
	

	3
	27201
	Bóng chuyền 
	2
	
	60
	
	
	3,4,5
	

	4
	27202
	Cầu lông 
	2
	
	60
	
	
	3,4,5
	

	5
	27203
	Bóng rổ 
	2
	
	60
	
	
	3,4,5
	

	6
	27204
	Bóng đá 
	2
	
	60
	
	
	3,4,5
	


5.2.2. Sinh viên ngành Kinh tế - Kỹ thuật - Công nghệ:

	TT
	Mã HP
	Tên học phần
	Số TC
	LT
	TH/ XM
	BTL
	ĐA
	Học kỳ
	HP học trước

	
	Tự chọn
	
	4
	
	
	
	
	
	

	1
	27101
	Bơi lội 
	 4
	
	  120
	
	
	2,3,4,5
	

	2
	27102
	Điền kinh 
	4
	
	120
	
	
	1.2.3.4
	

	3
	27201
	Bóng chuyền 
	4
	
	120
	
	
	1.2.3.4
	

	4
	27202
	Cầu lông 
	4
	
	120
	
	
	1.2.3.4
	

	5
	27203
	Bóng rổ 
	4
	
	120
	
	
	1.2.3.4
	

	6
	27204
	Bóng đá 
	4
	
	120
	
	
	1.2.3.4
	


5.2.3.Các CLB theo yêu cầu: 

	STT
	Câu lạc bộ
	STT
	Câu lạc bộ

	1
	Điền kinh
	7
	Thể hình

	2
	Bóng chuyền
	8
	Âm nhạc vũ đạo

	3
	Cầu lông
	9
	Quần vợt

	4
	Bóng rổ
	10
	Yoga

	5
	Bơi lội
	11
	Bóng bàn

	6
	Võ thuật
	12
	Bóng đá


5.3. Đăng ký học phần qua mạng. 


Sinh viên sẽ đăng ký trực tuyến các học phần GDTC qua mạng. Cách đăng ký cụ thể như sau:

- Về thời gian tiến hành các học phần GDTC trong các kỳ học như sau:

Đối với học kỳ IA: Thời gian đăng ký học là trong tháng 6. Thời gian học từ 4/8 đến 15/9 hàng năm

Đối với học kỳ IB: Thời gian đăng ký học là trong tháng 10. Thời gian học từ 01/11 đến 15/12 hàng năm.
Đối với học kỳ IIA: Thời gian đăng ký học là trong tháng 01. Thời gian học từ 01/2 đến 30/3 hàng năm.
Đối với học kỳ IIB: Thời gian đăng ký học là trong tháng 03. Thời gian học từ 02/4 đến 15/5 hàng năm.

- Về cách thức đăng ký trực tuyến học phần qua mạng:

Ký hiệu mã hóa các học phần GDTC:

	BC: Học phần Bóng chuyền    (27201)
BĐ: Học phần Bóng đá            (27204)
BR: Học phần Bóng rổ             (27203)
CL: Học phần Cầu lông            (27202)
	HH : Học phần Thể thao hàng hải  (27103)
BL: Học phần Bơi lội                       (27101)
ĐK: Học phần Điền kinh                 (27102)


5.3.1.  Đăng nhập hệ thống lần đầu tiên

BƯỚC 1: Mở một trong số các trình duyệt web: Chrome, Firefox, IE,…
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BƯỚC 2: Truy cập vào địa chỉ: http://gdtc.vimaru.edu.vn/user
[image: image3.png][ gdtcvimaru.eduvn/user




BƯỚC  3: Nhập mã sinh viên và mật khẩu tương ứng và nhấn nút “Đăng nhập”
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Nếu là lần đăng nhập đầu tiên, sử dụng mật khẩu trùng mã sinh viên.

Ví dụ: Mã sinh viên: 123456 => Mật khẩu: 123456


BƯỚC 4: Trong lần đăng nhập đầu tiên, hệ thống yêu cầu đổi mật khẩu. 
“Mật khẩu mới”: điền mật khẩu mới khác mật khẩu hiện tại (VD: Khác 123456)
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Nhấn nút “Đổi mật khẩu” sau khi điền đầy đủ thông tin

BƯỚC 5: Trong lần đăng nhập đầu tiên, sau khi người dùng thay đổi mật khẩu, hệ thống yêu cầu xác thực người dùng qua địa chỉ Email:
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Điền chính xác địa chỉ Email và nhấn nút “Gửi yêu cầu”


Sau khi nhấn nút “Gửi yêu cầu”, một thông báo được trả về
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Nếu địa chỉ Email đã điền tồn tại và chính xác, hệ thống sẽ gửi một đoạn mã yêu cầu xác thực người dùng vào email đó. Lúc này người dùng vào hòm thư của mình để nhận mã kích hoạt (ví dụ gmail.com, mail.yahoo.com, …)
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Email xác thực người dùng từ hệ thống
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Nội dung email xác thực người dùng


Sau khi mở thư, nhấn vào đường link được cung cấp, trang đăng ký học phần sẽ được mở ra

[image: image10.png]Bang ky hoc

Nhén vao tén I6p dé xem thanh vién trong I6p

e e m— |
S S

©2014 Trung tam Gido duc thé chét - Trurong.
‘aihoc Hang hai Viét Nam





5.3.2. Đăng ký / Hủy học phần

BƯỚC 1: Mở một trong số các trình duyệt giống phần 1

BƯỚC 2: Truy cập vào hệ thống thông qua địa chỉ http://gdtc.vimaru.edu.vn/user
BƯỚC 3: Đăng nhập hệ thống với Mã sinh viên và mật khẩu tương ứng

BƯỚC 4: Chọn tên môn học trong Mật khẩu hiện tại”: điền mã sinh viên đang đăng nhập (VD: Đăng nhập mã sinh viên: 123456 => Mật khẩu hiện tại: 123456)

“đợt đăng ký và nhấn nút “Chọn”
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BƯỚC 5: Chọn một trong số các lớp đã hiện lên trên màn hình và nhấn nút “Đăng ký” [image: image12.png]
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Sau khi nhấn nút đăng ký, thông tin lớp học đã đăng ký của sinh viên sẽ được hiển thị bên cạnh

[image: image14.png]Chon  Téniop The  Thoigan  Thi  Thoigan  Gidovien  Sésinhvien
Mon hoc: Boi I6i
) o The3  cat The3  cat 024 Lo BL02
Thoi gian: Ca 1-Thir3
® o The3  cat The3  ca2 24
) The2 | cat The3  cat 015

BLO2





Để hủy lớp đã đăng ký, nhấn nút “Hủy đăng ký”: 
5. 4. Tổ chức giảng dạy và đánh giá học phần

5.4.1. Tổ chức giảng dạy và quản lý giảng dạy

- Việc tổ chức giảng dạy và quản lý giảng dạy GDTC tuân thủ theo các quy định của Quy chế Đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.

- Trên cơ sở kết quả đăng ký học GDTC hàng kỳ, Giám đốc Trung tâm GDTC phê duyệt thời khóa biểu chính thức của học kỳ, chỉ đạo bộ môn phân công giảng dạy, theo dõi, kiểm tra việc giảng dạy của giảng viên.

- Các bộ môn phụ trách giảng dạy phải đảm bảo thực hiện tốt kế hoạch giảng dạy, xử lý các tình huống bất thường như: giảng viên nghỉ ốm, dạy thay, dạy bù,...

- Trước khi thực hiện giảng dạy, Trung tâm GDTC gửi thời khóa biểu chính thức (đã phân công giảng viên giảng dạy) cho Phòng Đào tạo và Phòng Thanh tra & ĐBCL, gửi file mềm danh sách đăng ký học phần của sinh viên cho Phòng Đào tạo. Trước khi tổ chức thi kết thúc học phần, Trung tâm GDTC gửi lịch thi cho Phòng Thanh tra & ĐBCL.

- Phòng Thanh tra & ĐBCL chủ trì, phối hợp với Phòng Đào tạo và các đơn vị chức năng thuộc Trường tổ chức các hoạt động giám sát, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập, thi GDTC theo quy định.

5.4.2. Đánh giá học phần

- Phương thức đánh giá quá trình học tập GDTC do các Bộ môn đề xuất, Giám đốc Trung tâm GDTC phê duyệt. Hình thức đánh giá quá trình và tổ chức thi kết thúc học phần phải được cập nhật trong đề cương chi tiết học phần và gửi 01 bản về Phòng Đào tạo để lưu trữ, đối chiếu, kiểm tra khi cần thiết.

- Đánh giá học phần GDTC theo 2 mức: Đạt và Không đạt. Sinh viên Không đạt phải học lại học phần đó hoặc học học phần khác tương đương.

- Công tác quản lý điểm và lưu trữ bài thi tuân thủ các quy định tuân thủ theo các quy định của Quy chế Đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ của Trường Đại học Hàng hải Việt Nam.

- Điểm đánh giá các học phần GDTC không tính vào điểm trung bình chung tích lũy nhưng là điều kiện để xét tốt nghiệp hoặc cấp chứng chỉ  GDTC.

5.4.3. Các trường hợp miễn học, miễn kiểm tra và thi

5.4.3.1. Miễn học chương trình Giáo dục thể chất

a. Đối tượng

- Sinh viên có chứng chỉ GDTC tại cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng khác: nếu chương trình GDTC đủ 4 tín chỉ;

- Đối với sinh viên hai ngành Điều khiển tàu biển và Khai thác Máy tàu biển có chứng chỉ GDTC tại cơ sở giáo dục đại học, cao đẳng khác nếu chưa học 02 tín chỉ Thể thao hàng hải và Bơi lội thì phải bổ sung các học phần này;

b. Thủ tục xét miễn học

Sinh viên nộp đơn xin miễn học và bản phô tô công chứng Chứng chỉ GDTC, bảng điểm cho Trung tâm GDTC để tổng hợp và cập nhật vào hệ thống đào tạo.

c. Sinh viên được miễn học chương trình GDTC được miễn học phí GDTC.

5.4.3.2. Miễn học phần thuộc chương trình Giáo dục thể chất

a. Đối tượng

Đối với các sinh viên là thành viên các đội tuyển TDTT của Trường (có quyết định của Ban giám hiệu tham gia tập luyện và thi đấu các giải thể thao từng học kỳ).

b. Thủ tục xét miễn học

- Sinh viên phải đăng ký học phần GDTC và nộp học phí theo quy định của Nhà trường.

- Sinh viên nộp đơn xin miễn học cho  giảng viên Trung tâm GDTC.

- Căn cứ theo quyết định của Nhà trường vê thành viên đội tuyển TDTT, Trung tâm GDTC thực hiện miễn học cho sinh viên và cho điểm Đạt đối với các học phần GDTC sinh viên đã đăng ký.

5.4.3.3. Miễn tham gia học nhưng phải kiểm tra và thi kết thúc

a. Đối tượng

Đối với các sinh viên tham gia học theo các câu lạc bộ TDTT của Trường do Hội Thể thao Trường  phê duyệt và được Trung tâm GDTC giám sát hoạt động có thể được miễn tham gia học nhưng phải thi kết thúc học phần nếu thỏa mãn các điều kiện sau:

- Các câu lạc bộ có nội dung sinh hoạt phù hợp với học phần được miễn học. 

- Sinh viên tham gia sinh hoạt thường xuyên ít nhất 02 buổi/tuần và liên tục trong 8 tuần.  

 b. Thủ tục xét miễn tham gia học

- Sinh viên phải đăng ký học phần GDTC và nộp học phí theo quy định của Nhà trường.

- Sinh viên làm đơn xin miễn học gửi giảng viên lớp học phần khi tham gia các câu lạc bộ nêu trên.

- Trước khi thi kết thúc học phần GDTC, sinh viên phải xin xác nhận của Trung tâm GDTC về việc đủ điều kiện được miễn học gửi về cho giảng viên làm cơ sở để xác định điều kiện dự thi kết thúc học phần. 

5.4.4. Nội dung học giáo dục thể chất dành cho nhóm sinh viên sức khỏe yếu
5.4.4.1. Nguyên tắc chung
Những sinh viên thuộc nhóm sức khỏe yếu vẫn phải học đủ khối lượng học tập GDTC quy định tại Điều 2 nhưng sẽ học các nội dung của môn học phù hợp với sức khỏe và thể chất của sinh viên. Nội dung học tập và kiểm tra đánh giá từng học phần sẽ do Trung tâm GDTC quy định để phù hợp với thể trạng và khả năng vận động của từng sinh viên.

5.4.4.2. Đối tượng được xếp loại là sinh viên sức khỏe yếu

a. Sinh viên bị khuyết tật, dị tật bẩm sinh, bị các bệnh tim mạch, hô hấp... không có khả năng vận động với khối lượng và cường độ vận động lớn.

b. Sinh viên bị tai nạn, chấn thương và ốm đau bất thường.

5.4.4.3. Thủ tục xét đối tượng sinh viên sức khỏe yếu.

Sinh viên nộp đơn và các minh chứng kèm theo (Giấy chứng nhận về khuyết tật, dị tật bẩm sinh vào đầu kì học, Hồ sơ bệnh án của Bệnh viện cấp quận huyện trở lên và có xác nhận của phòng y tế trường) cho Trung tâm GDTC để xem xét và quyết định hình thức học tập và đánh giá học phần cho phù hợp.

*) Lịch làm việc với sinh viên: 

Trung tâm GDTC sẽ tiến hành tiếp sinh viên tại Văn phòng Trung tâm vào sáng thứ 2 (từ 08h00-10h00) của Tuần cuối cùng trong Tháng ( Trừ các tháng hè, vào ngày tết và các ngày lễ) để giải quyết các thắc mắc.


*) Công tác quản lý điểm:


- Sau khi tiến hành kiểm tra đánh giá các học phần GDTC, cùng với điểm theo dõi tình hình lên lớp của sinh viên, giảng viên sẽ đánh giá kết quả đạt hay không đạt cho sinh viên vào bảng theo dõi Kết quả học tập của sinh viên  BM.02-QT.GDTC.01. 


- Giảng viên sẽ chuyển bảng theo dõi KQ học tập của sinh viên cho Trưởng bộ môn để xác nhận và phân công người vào điểm theo hệ thống mạng trực tuyến.


- Điều kiện để xét tốt nghiệp cho sinh viên đối với các học phần GDTC: sinh viên phải hoàn thành 4 tín chỉ Giáo dục thể chất.

5.5. Xét cấp phát chứng chỉ GDTC và Bơi lội (Khi sinh viên có yêu cầu):


- Việc cấp phát chứng chỉ GDTC và Bơi lội cho sinh viên là không bắt buộc.


- Sinh viên muốn cấp chứng chỉ GDTC và Bơi lội thì phải đăng ký vào Sổ đăng ký cấp, phát chứng chỉ được lưu trữ tại TT GDTC


- Sinh viên đóng lệ phí làm chứng chỉ và nộp 02 ảnh 3 x 4.

- Trung tâm sẽ phát chứng chỉ vào thời gian tiếp sinh viên như đã quy định ở trên.
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Cách lưu
	Thời gian lưu
	Cách huỷ

	1. 
	Kế hoạch, bảng phân công giảng dạy
	TT GDTC
	Kẹp file
	2 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Lịch trình giảng dạy
	TT GDTC
	Kẹp file
	2 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Thời khóa biểu
	TT GDTC
	Kẹp file
	2 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Bảng theo dõi kết quả học tập của sinh viên
	TT GDTC

Các khoa có SV
	Kẹp file
	5 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Sổ đăng ký cấp chứng chỉ sinh viên
	TT GDTC
	Kẹp file
	5 năm
	Xé bỏ

	6. 
	Giáo trình giảng dạy các học phần giáo dục thể chất
	TT GDTC
	Kẹp file
	Cập nhật khi nội dung thay đổi
	Xé bỏ


7.Phụ lục
	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1. 
	Thời khóa biểu
	BM.01-QT.GDTC.01

	2. 
	Lịch trình giảng dạy
	BM.08-QT.PDT.03

	3. 
	Bảng theo dõi kết quả học của sinh viên
	BM.02-QT.GDTC.01

	4. 
	Sổ đăng ký cấp chứng chỉ cho sinh viên
	BM.03-QT.GDTC.01
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Kế hoạch giảng dạy, lịch phân công giảng dạy








Đăng ký học phần qua mạng








Tiến hành giảng dạy theo lịch trình





Đánh giá HP








Cấp chứng chỉ 
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