QUY TRINH QUAN LY HO SO DAY HOQC

I. MUC PiCH
Hudng dan cac giang vién 1ap ho so day hoc theo mdi hoc ky.
I1. CHU'C NANG CUA HO SO DAY HQC
1. T6 chirc qua trinh hoc tap (d6i vai giang vién).
2. Quan ly qué trinh day hoc va Thanh toan ché do day hoc vuot gio chuan (d6i voi cac bo phan quan
Iy).
111. HO SO DAY HQC

1. Dé cuong chi tiét mdn hoc.
2. Bang diém kiém tra thuong ki va bang diém danh.
3. Thoi khéa biéu day hoc I6p mén hoc.
4. Ké hoach Ién 16p va Phiéu theo dbi tién do.
5. Céc van ban diéu chinh qua trinh to chuc hoc tap (néu cd).
IV.LUU PO
BUOC TRINH TU THUC HIEN DIEN GIAlI
— Giang vién chuan bi hd so day hoc trugc mdi
1 Chuan bi ho so day hoc e aA
hoc ky bat dau
v Trong hoc ky, GV hoan thién: 1) Ké hoach
2 Ke hoach Ién lop va theo doi lén 16p ; 2) Bang diém kiém tra thuong ki va
tién do va bang diém, diém danh bang diém danh
Sau moi hoc ky, GV xin xac nhan cua cac
. khoa QL mén hoc. Ké hoach Ién 16p va theo
doi tién do giang day va tap hop hd so day
hoc mén hoc thanh Ho so day hoc hoc ky.
4 Ké khai cac 16p mdn hoc vao Danh sach cac
I6p mdn hoc va ky xac nhan
5 Ban giao Ho so day hoc véi chuy@n vién phy
trach cua Khoa ( kiém tra va ky xac nhan)

V.LUU TRU HO SO: Phong QLDT giit hd so day hoc.




