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1. Mục đích
Qui trình qui định về trách nhiệm, phương pháp kiểm soát và thực hiện quá trình giảng dạy.

2. Phạm vi
Quy trình được áp dụng đối với hệ bằng 2 và ĐH VLVH trong Trường.

3. Tài liệu có liên quan

Quyết định số 2736/QĐ-BGH ngày 12/12/2007 của Hiệu trưởng trường Đại học Hàng hải về 
“ban hành quy chế đào tạo đại học hình thức vừa làm vừa học” .

Quyết định số 22/2001/QĐ-BGD&ĐT ngày 26/06/2001 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo 
về  “Qui định đào tạo để cấp bằng tốt nghiệp Đại học thứ hai” 
4. Định nghĩa, các từ viết tắt
BGD&ĐT là viết tắt của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

BGH là viết tắt của Ban giám hiệu
TT GDTX là viết tắt của Trung tâm Giáo dục thường xuyên
5. Nội dung
-Trung tâm Giáo dục thường xuyên trên cơ sở Kế hoạch học tập đã được phê duyệt sẽ lập: Thời khoá biểu học tập cho từng lớp để làm cơ sở thực hiện quá trình giảng dạy (BM.01.QT.GDTX.01)
-Trong quá trình triển khai theo Thời khóa biểu cán bộ Trung tâm (thường trực giảng đường) có trách nhiệm kiểm tra: 


+ Việc thực hiện giờ lên lớp, giờ tan lớp theo quy định chung


+ Kiểm tra kế hoạch giảng dạy theo thời khóa biểu

+ Ghi chép, đánh giá vào Sổ theo dõi giảng dạy và học tập (BM.02.QT.GDTX.01)

+ Giảng viên sau khi giảng dạy ký vào Bảng theo dõi tình hình giảng dạy tại khu giảng đường (BM.03.QT.GDTX.01)

+ Cán bộ thường trực giảng đường theo dõi thực hiện thời khoá biểu thống kê số giờ còn thiếu báo cáo lên Nhà trường (BM.05.QT.GDTX.01) và giảng viên đăng ký vào sổ dạy bù cho đủ số giờ lên lớp (BM.06.QT.GDTX.01)
- Trung tâm Giáo dục thường xuyên sẽ phát phiếu đóng góp ý kiến về công tác giảng dạy đối với một số giảng viên thường xuyên hoặc đột xuất để tham khảo đánh giá chất lượng giảng dạy và chống tiêu cực trong thi cử (BM.04.QT.GDTX.01)

6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Thời khoá biểu
	TT GDTX

Các Khoa, Bộ môn
	Văn bản
	01 năm
	Xé bỏ

	2
	Sổ theo dõi giảng dạy và học tập
	TT GDTX


	Văn bản
	01 năm
	Xé bỏ

	2
	Bảng theo dõi tình hình giảng dạy tại khu giảng đường 
	TT Giáo dục TX


	Văn bản
	01 năm
	Xé bỏ

	4
	Phiếu đóng góp ý kiến về công tác giảng dạy
	Phòng Khảo thí & ĐBCL
	 Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	5
	Thông báo về tình hình giảng dạy hệ VLVH
	TT Giáo dục TX


	Văn bản
	01 năm
	Xé bỏ

	6
	Sổ đăng ký dạy bù
	TT Giáo dục TX


	Văn bản
	01 năm
	Xé bỏ


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

	1. 
	Thời khóa biểu
	BM.01.QT.GDTX.01.

	2. 
	Sổ theo dõi giảng dạy và học tập
	BM.02.QT.GDTX.01.

	3. 
	Bảng theo dõi tình hình giảng dạy tại khu giảng đường 
	BM.03.QT.GDTX.01.

	4. 
	Phiếu đóng góp ý kiến về công tác giảng dạy
	BM.04.QT.GDTX.01.

	5. 
	Thông báo về tình hình giảng dạy hệ VLVH
	BM.05.QT.GDTX.01.

	6. 
	Sổ đăng ký dạy bù
	BM.06.QT.GDTX.01.
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