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QUY TRÌNH QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG GIẢNG DẠY
I. MỤC ĐÍCH

Quy định trách nhiệm, phương pháp tổ chức thực hiện và quản lý chất lượng giảng dạy của Phòng Đào tạo và các Khoa/Bộ môn.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng trong toàn Trường cho tất cả các đơn vị liên quan.
III. NỘI DUNG

1. TỔ CHỨC GIẢNG DẠY

1.1. Khoa/Bộ môn 
· Xây dựng và bổ sung, cập nhật chương trình, đề cương chi tiết các môn học/môđun, thông báo bằng văn bản cho Phòng Đào tạo trước khi có thay đổi.

· Lập kế hoạch giảng dạy và kế hoạch phân công giáo viên giảng dạy các môn học/môđun theo từng học kỳ gửi về Phòng Đào tạo trình BGH phê duyệt ( Kể cả các môn học chung).

· Quản lý lịch giảng dạy của giáo viên, lập lịch thi hết môn, thực tập gửi về Phòng Đào tạo.
· Tổ chức ra đề thi hết môn gởi về Phòng Đào tạo thống nhất một lần/ học kỳ

· Nhập và lưu điểm  của các lớp gởi về Phòng Đào tạo.
1.2. Phòng Đào tạo

· Xây dựng tiến độ đào tạo học kỳ/năm học, trình BGH phê duyệt và triển khai về các Khoa.

· Phối hợp với các Khoa xây dựng thời khóa biểu.
· Quản lý lịch giảng dạy của giáo viên các Khoa.

· Tổng hợp lịch thi hết môn của các Khoa.

· Cung cấp danh sách thi ( bảng điểm).

· Nhập và lưu điểm.

2. QUẢN LÝ QUÁ TRÌNH GIẢNG DẠY
2.1. Trách nhiệm quản lý quá trình giảng dạy
2.1.1. Khoa/ Bộ môn

· Tổ chức kiểm tra thường xuyên biểu mẫu sổ sách của giáo viên.

· Chịu trách nhiệm chính về chất lượng giảng dạy của Khoa/Bộ môn.

· Tổ chức sinh hoạt các chuyên đề trong Khoa/Bộ môn định kỳ ( Có Sổ biên bản).

· Theo dõi việc thực hiện công tác giảng dạy của giáo viên và học tập của học sinh.

· Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, sắp xếp giáo viên giảng dạy đúng tiến độ, kế hoạch giảng dạy và việc thực hiện lịch giảng dạy. 
· Quản lý danh sách giáo viên báo nghỉ dạy và kiểm tra việc thực hiện dạy bù.
· Xử lý các trường hợp phát sinh: vắng tiết, quên giờ, bỏ lớp… và có các kiến nghị cần thiết xử lý giáo viên và học sinh.

· Phối hợp Ban QLGDHS quản lý tình hình học tập, rèn luyện học sinh của khoa.

· Quản lý điểm, tổ chức thi lại, học lại.
2.1.2. Phòng Đào tạo

· Kết hợp Ban QLGDHS kiểm tra việc thực hiện giờ lên lớp theo kế hoạch giảng dạy và thời khóa biểu.

· Kiểm tra tiến độ giảng dạy theo lịch giảng dạy của giáo viên các Khoa.

· Kiểm tra sổ lên lớp của giáo viên.
· Căn cứ vào việc thực hiện giờ lên lớp, thống kê số giờ còn thiếu và yêu cầu dạy bù đủ số tiết.

· Thực hiện kế hoạch kiểm tra đào tạo định kỳ theo từng học kỳ hoặc đột xuất theo yêu cầu của Ban giám hiệu.

2.2. Quản lý nội dung giảng dạy
Phòng Đào tạo và Khoa/Bộ môn có trách nhiệm quản lý Chương trình dạy nghề và Chương trình chi tiết của các môđun/môn học. Trong trường hợp có bổ sung, cập nhật thay đổi chương trình đào tạo, Khoa/Bộ môn phải có văn bản và được sự chấp thuận của Ban giám hiệu.
2.3. Quản lý chất lượng giảng dạy và thi hết môn.
2.3.1. Giảng thử

Các giáo viên tham gia giảng dạy phải được Khoa/Bộ môn công nhận chất lượng giảng dạy đạt yêu cầu thông qua ít nhất 02 buổi giảng thử tại Khoa/Bộ môn có Phiếu đánh giá bài giảng của từng thành viên thuộc Khoa, Phòng Đào tạo và BGH.

2.3.2. Dự giờ

Khoa/Bộ môn kết hợp Phòng Đào tạo tổ chức dự giờ và đánh giá chất lượng giảng dạy. Kết quả việc dự giờ và đánh giá rút kinh nghiệm sẽ được ghi vào Phiếu đánh giá bài giảng.

2.3.3. Lấy phiếu khảo sát
Ban QLGDHS tổ chức khảo sát và tổng hợp phiếu khảo sát phục vụ công tác tự đánh giá và cải  tiến chất lượng đào tạo cho học sinh theo học kỳ, hoặc sau khi kết thúc môn học/mô đun (hình thức lấy mẫu khách quan cho trên 2/3 số học sinh trong lớp). 

2.3.4. Kiểm tra chất lượng quá trình học tập của học sinh
Thực hiện theo quy định số 04/QĐ-TTCN-ĐT ngày 24/8/2009 về tổ chức thi - kiểm tra - quản lý điểm tại Trường và Quyết định số 14/2007/QĐ-BLĐTBXH ngày 24/5/2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động Thương binh và Xã hội.
Khoa/Bộ môn tổng hợp, đánh giá kết quả thi hết môn và có báo cáo từng học kỳ.
Quá trình thực hiện cần sửa đổi, bổ sung, Trưởng Phòng, Khoa/Bộ môn phản ánh kịp thời về BGH để xem xét điều chỉnh./.
	Nơi nhận:

- BGH;

- Các Phòng, Khoa, Bộ môn;

- Lưu: VT, ĐT, website.
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