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QUYẾT ĐỊNH  

Về việc ban hành Quy định về hồ sơ chuyên môn của giảng viên

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM GIA LAI

Căn cứ Thông tư 01/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 01 năm 2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường cao đẳng;

Căn cứ Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28/11/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo – Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập;

Căn cứ Thông tư 47/2014/TT-BGDĐT ngày 31/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định chế độ làm việc đối với giảng viên;

Xét đề nghị của Trưởng phòng Đào tạo,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định về hồ sơ chuyên môn đối với giảng viên.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực từ ngày 01 tháng 8 năm 2016.

Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng Phòng, Ban, Khoa, Bộ môn, Tổ chuyên môn và toàn thể giảng viên trong nhà trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

	              - Như điều 3;
              - Website trường;
              - VT, ĐT (lưu).
	(Đã ký)

TS. Nguyễn Văn Long


QUY ĐỊNH VỀ HỒ SƠ CHUYÊN MÔN CỦA GIẢNG VIÊN
Ban hành kèm theo Quyết định số 637/QĐ-CĐSP ngày 31 tháng 12 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Sư phạm Gia Lai

Điều 1: Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
Văn bản này quy định về hồ sơ chuyên môn, áp dụng đối với giảng viên chính, giảng viên/giáo viên, người thử việc để tuyển vào ngạch giảng viên, người hợp đồng hưởng lương theo ngạch giảng viên đang công tác tại Trường Cao đẳng Sư phạm Gia Lai (sau đây gọi chung là giảng viên).

Điều 2: Mục tiêu ban hành văn bản
Quy định này được ban hành nhằm mục đích:
1. Thống nhất các loại hồ sơ chuyên môn bắt buộc đối với giảng viên, việc lập hồ sơ chuyên môn trong công tác giảng dạy, nghiên cứu khoa học, chủ nhiệm lớp và các hoạt động chuyên môn khác.

2. Bổ sung thêm một căn cứ pháp quy để làm cơ sở phục vụ cho công tác kiểm tra, giám sát, đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của giảng viên trong năm học.
3. Xác định rõ hơn trách nhiệm của giảng viên, bộ môn/tổ chuyên môn và khoa đào tạo trong công tác chuyên môn; Góp phần thực hiện nhiệm vụ đổi mới phương pháp dạy học và cập nhật, đổi mới chương trình đào tạo, từng bước nâng cao chất lượng dạy và học trong nhà trường.
Điều 3: Các loại hồ sơ chuyên môn
1. Hồ sơ giảng dạy;
2. Hồ sơ nghiên cứu khoa học;
3. Hồ sơ chủ nhiệm;
4. Hồ sơ hoạt động chuyên môn khác.
Điều 4: Hồ sơ giảng dạy
1. Đề cương chi tiết và Đề cương bài giảng (theo mẫu hướng dẫn của phòng Đào tạo) các học phần được bộ môn/tổ chuyên môn phân công giảng dạy trong năm học. Đề cương chi tiết là đề cương đã được nhà trường phê duyệt ban hành kèm theo Chương trình khung tương ứng. 
2. Kế hoạch giảng dạy học phần: Tiến độ thực hiện, thời khoá biểu giảng dạy và các yêu cầu theo đúng đề cương học phần đã đề ra.
3. Danh sách điểm danh và Bảng điểm bộ phận các học phần được phân công giảng dạy.

Điều 5: Hồ sơ nghiên cứu khoa học (Áp dụng đối với giảng viên có tham gia NCKH)
1. Đề cương nghiên cứu đề tài khoa học đã đăng ký;
2. Sản phẩm nghiên cứu đã thực hiện theo tiến độ; 

3. Các sản phẩm hoạt động NCKH khác.
Điều 6: Hồ sơ chủ nhiệm (Áp dụng đối với giảng viên tham gia công tác chủ nhiệm)

1. Thông tin về học sinh, sinh viên, bao gồm:

1.1. Danh sách cán bộ lớp (theo từng thời kỳ thay đổi); Tóm tắt sơ yếu lý lịch của học sinh, sinh viên; Danh sách học sinh, sinh viên nội trú, ngoại trú; 

1.2. Thời khoá biểu của lớp theo từng học kỳ; Bảng tổng hợp kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên, học sinh theo từng học kỳ, năm học; Danh sách sinh viên, học sinh được nhận học bổng, phải học lại…

1.3. Bản phương hướng, chỉ tiêu phấn đấu, nhiệm vụ của lớp theo từng năm học.

2. Sổ chủ nhiệm (theo mẫu hướng dẫn của phòng Công tác học sinh - sinh viên), thể hiện: Kế hoạch công tác chủ nhiệm lớp; Tóm tắt nội dung các buổi sinh hoạt lớp theo kế hoạch; Theo dõi chuyên cần của học sinh - sinh viên, thời gian nghỉ - trả phép; Cập nhật những biến động của học sinh - sinh viên.


3. Khi có sự thay đổi về công tác chủ nhiệm, giáo viên chủ nhiệm cũ phải bàn giao lại sổ chủ nhiệm cho giảng viên đảm nhận mới.

4. Sổ chủ nhiệm của giảng viên được khoa đào tạo theo dõi, xác nhận và đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ của giảng viên chủ nhiệm.

Điều 7: Hồ sơ hoạt động chuyên môn

1. Kế hoạch công tác năm học của cá nhân, bao gồm: Văn bản do giảng viên thành lập; Phân công chuyên môn; Hướng dẫn thực hành, thực tập; NCKH; Chủ nhiệm (tên lớp, mã lớp); Học tập, Bồi dưỡng; Hoạt động chuyên môn khác.

2. Sổ hoạt động chuyên môn, thể hiện: Nội dung các buổi sinh hoạt chuyên môn của bộ môn/tổ chuyên môn; Nội dung các tiết dự giờ, nhận xét góp ý của cá nhân, đồng nghiệp đối với từng tiết dạy, kinh nghiệm có được sau khi dự giờ.
Điều 8: Tổ chức thực hiện


1. Trách nhiệm của giảng viên: Lập hồ sơ chuyên môn theo quy định. Giảng viên công tác tại phòng, ban chức năng, cơ sở phục vụ đào tạo thuộc thành viên mở rộng của bộ môn/tổ chuyên môn nào thì được kiểm tra hồ sơ chuyên môn bởi bộ môn/tổ chuyên môn đó.


2. Trách nhiệm của trưởng bộ môn/ tổ trưởng chuyên môn: Tổ chức kiểm tra hồ sơ chuyên môn ít nhất 1 lần/học kỳ/giảng viên thuộc bộ môn/tổ chuyên môn mình quản lý, bao gồm cả thành viên chính thức và thành viên mở rộng. Kết quả kiểm tra được ghi vào sổ biên bản sinh hoạt chuyên môn của bộ môn/tổ chuyên môn và báo cáo trưởng khoa (đối với bộ môn/tổ chuyên môn thuộc khoa quản lý) bằng văn bản khi có giảng viên vi phạm quy định về hồ sơ chuyên môn để có biện pháp khắc phục, xử lý phù hợp.


3. Trách nhiệm của Trưởng khoa: Kiểm tra công tác quản lý hồ sơ chuyên môn của các bộ môn/tổ chuyên môn thuộc khoa quản lý; Đề xuất với Hiệu trưởng các biện pháp khắc phục, xử lý (nếu có) thông qua phòng Công tác HSSV (hồ sơ chủ nhiệm), phòng Đào tạo (các hồ sơ còn lại).

4. Trách nhiệm các phòng chức năng:

- Phòng Đào tạo: Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng trong việc xây dựng, điều chỉnh, ban hành các biểu mẫu quy định về hồ sơ chuyên môn (trừ hồ sơ chủ nhiệm); Phối hợp với phòng Thanh tra trong công tác kiểm tra hồ sơ.

- Phòng Công tác HSSV: Tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng trong việc xây dựng, điều chỉnh, ban hành các biểu mẫu quy định về hồ sơ chủ nhiệm; Phối hợp với phòng Thanh tra trong công tác kiểm tra hồ sơ.


- Phòng Thanh tra: Chủ công trong việc lập kế hoạch, tiến hành kiểm tra hồ sơ chuyên môn của giảng viên theo định kỳ hoặc đột xuất, có sự phối hợp và hỗ trợ từ phòng Đào tạo và phòng Công tác HSSV.


Các phòng chức năng tùy theo chức năng, nhiệm vụ được giao có trách nhiệm phối hợp với các khoa, bộ môn trong việc kiểm tra, đôn đốc giảng viên thực hiện nghiêm túc những quy định về hồ sơ chuyên môn.

Điều 9: Điều khoản thi hành

Trong quá trình thực hiện, nếu phát hiện những vấn đề không phù hợp, cá nhân, đơn vị phản ánh về Trường qua phòng Đào tạo hoặc qua phòng Công tác HSSV (đối với hồ sơ chủ nhiệm) để xem xét, trình Hiệu trưởng bổ sung, sửa đổi./.
	
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

	              
	(Đã ký)

TS. Nguyễn Văn Long
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