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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. [bookmark: bookmark2][bookmark: bookmark3]Mục đích
Quy trình, công cụ này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm mục đích giúp cho đảm bảo chất lượng giáo viên đào tạo cho ngành Công nghệ kỹ thuật điện – Điện tử (CNKT Đ-ĐT), ngành  trọng điểm quốc gia.
2. [bookmark: bookmark4][bookmark: bookmark5]Phạm vi áp dụng
- Quy trình này được trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM triển khai thực hiện thiết lập, vận hành, đánh giá mô hình thí điểm phục vụ “Thí điểm thiết lập, vận hành cơ chế bảo đảm chất lượng trong quá trình đào tạo cho ngành CNKT Đ-ĐT trình độ cao đẳng là ngành trọng điểm quốc gia năm 2019, 2020”;
- Quy trình này được áp dụng để tuyển dụng giáo viên theo đúng tiêu chuẩn giáo viên, giảng viên giáo dục nghề nghiệp theo Thông tư 03/2018/TT- BLĐTBXH ngày 15/6/2018 quy định tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp và theo đúng quy định của Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức (4.1);
- Quy trình này được áp dụng cho khoa Điện – Điện tử ( khoa Đ-ĐT) và các phòng liên quan của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng nhằm đánh giá, xếp loại giảng viên giáo dục nghề nghiệp đảm bảo chất lượng trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao (4.2);
- Giúp tiết kiệm thời gian, thực hiện đầy đủ các thủ tục đào tạo, bồi dưỡng nhằm nâng cao năng lực, chất lượng và trình độ đội ngũ giáo viên đáp ứng yêu cầu tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và các kiến thức cơ bản khác để nâng cao hiệu quả thực hiện tốt nhiệm vụ. Tránh xảy ra sai sót trong quá trình thực hiện đào tạo, bồi dưỡng, đáp ứng được nguồn nhân lực chất lượng cao trong tương lai hướng đến tiêu chí của nghề trọng điển quốc gia (4.3);
- Quy trình này được áp dụng cho khoa Đ-ĐT và các phòng liên quan của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng nhằm thực hiện khen thưởng, cải tiến kịp thời đúng đối tượng đảm bảo chất lượng giáo viên trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao (4.4), (4.5).
II. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT VÀ TÀI LIỆU VIỆN DẪN
1. [bookmark: bookmark6][bookmark: bookmark7]Khái niệm
- Tuyển dụng là quy trình sàng lọc và tuyển chọn những người có đủ năng lực đáp ứng một công việc trong một tổ chức, công ty, hoặc một chương trình tự nguyện hay nhóm cộng đồng (4.1);
- Viên chức quản lý là viên chức được bổ nhiệm giữ chức vụ trưởng, phó các phòng, khoa, bộ môn và tổ chức trực thuộc Trường. Viên chức chuyên môn, nghiệp vụ, phục vụ là viên chức không thuộc hai đối tượng nêu trên (4.2);
· Bồi dưỡng là quá trình làm cho người ta tăng thêm năng lực hoặc phẩm chất, là hoạt động nhằm khắc phục mặt hạn chế, phát huy mặt tích cực, bù đắp những thiếu hụt, khiếm khuyết của mỗi cá nhân, giúp họ đáp ứng được yêu cầu, nhiệm vụ mới. Đào tạo bồi dưỡng là trang bị kiến thức, truyền thụ kinh nghiệm, hình thành kỹ năng, hình thành nên phẩm chất chính trị, tư tưởng, đạo đức, tạo ra năng lực hành động mới tương ứng cho mỗi cá nhân. Quá trình đào tạo bồi dưỡng là quá trình tạo ra chất mới và sự phát triển toàn diện trong mỗi con người. Đào tạo bồi dưỡng tác động đến con người trong tổ chức, làm cho họ có thể làm việc tốt hơn, cho phép họ sử dụng tốt hơn các khả năng, tiềm năng vốn có của họ, phát huy hết năng lực làm việc của họ (4.3);
· Khen thưởng là việc biểu dương, tôn vinh công trạng và khuyến kích bằng lợi ích vật chất đối với cá nhân, tập thể có thành tch trong phong trào thi đua (4.4);
- Cải tiến có nghĩa là thay đổi tốt hơn. Thực hiện cải tiến liên tục chính là nguồn động lực thúc đẩy đơn vị phát triển bền vững (4.5).
2. Từ vi t tắt
	BM
	Biểu mẫu
	TĐKT
	Thi đua khen thưởng

	ĐKDT
	Đăng ký dự tuyển dụng
	BGH
	Ban giám hiệu

	SHPV
	Sát hạch, phỏng vấn
	GV
	Giáo viên

	HĐLĐ
	Hợp đồng lao động
	HĐTĐ
	Hôi đồng thi đua

	HĐTD
	Hội đồng tuyển dụng
	PTNL
	Phát triển năng lực

	HT
	Hiệu trưởng
	Đ-ĐT
	Điện-Điện tử

	QĐ
	Quyết định
	UBND
	Ủy ban nhân dân

	ĐTBD
	Đào tạo bồi dưỡng
	GV
	Giáo Viên/Giảng viên
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. Tài liệu viện dẫn
Quy trình 4.1:
- Căn cứ Thông tư số 03/2018/TT-BLĐTBXH ngày 15/6/2018 quy định tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành giáo dục nghề nghiệp.
- Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
- Căn cứ Luật Bảo hiểm xã hội số 58/2014/QH13;
- Thông tư số 15/2012/TT-BNV hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo bồi dưỡng đối với viên chức;
Quy trình 4.2:
- Luật Viên chức số 58/2010/QH12; Bộ luật Lao động số 10/2012/QH13; Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
- Nghị định số 68/2010/NĐ-CP ngày 17/11/2000 hợp đồng một số loại công việc trong các cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp;
- Nghị định số 90/2020/NĐ-CP ngày 13/8/2020 của Chính phủ về đánh giá phân loại công chức, viên chức;
- Quy định 132-QĐ/TW, ngày 08/3/2018 của Ban Chấp hành Trung ương về kiểm điểm, đánh giá, xếp loại chất lương hằng năm đối với tập thể, cá nhân trong hệ thống chính trị.
- Căn cứ Hướng dẫn của Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng về việc thực hiện đánh giá phân loại công chức viên chức là giáo viên trực thuộc trường hàng năm.
Quy trình 4.3:
· Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-BNV ngày 08/01/2018 về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức.
· Thông tư số 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08/6/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và xã hội quy định tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp (có hiệu lực từ ngày 24/7/2017).
· Căn cứ Nghị định 101/2017/NĐ-CP ngày 01/9/2017 của Chính phủ về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức.
· Căn cứ Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/03/2017 về quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiêp.
· [bookmark: _GoBack]Quyết định hàng năm của Ủy ban nhân dân Tp.HCM về việc ban hành Quy định chế độ trợ cấp đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công chức, viên chức TP.HCM.
· Căn cư các quy định về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức của trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng.
Quy trình 4.4:
· Căn cứ Luật thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật thi đua, khen thưởng ngày 16 tháng 11 năm 2013;
· Nghị định số 91/2017/NĐ-CP ngày 31/7/2017 về quy định chi tiết thi hành một số điều của luật thi đua, khen thưởng;
· Căn cứ Thông tư số 21/2020/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 7 năm 2020 của       Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giáo dục;
· Căn cứ Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND ngày 20 tháng 7 năm 2018 của        Ủy ban nhân dân thành phố về ban hành quy định về công tác thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh;
· Căn cứ Quyết định số 27/2019/QĐ-UBND ngày 11 tháng 11 năm 2019 của Ủy ban nhân dân thành phố về sửa đổi Khoản 4, Điều 40 Quy định về công tác         thi đua, khen thưởng tại Thành phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định số 24/2018/QĐ-UBND;
- Căn cứ Quyết định số 833/QĐ-LTT-TC ngày 12 tháng 8 năm 2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường;
Quy trình tuyển dụng giáo viên

Quy trình đảm bảo chất lượng giáo viên

- Căn cứ Quyết định được ban hành hàng năm của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng về việc ban hành Quy định công tác Thi đua, khen thưởng trong năm học.
0
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III. LƯU ĐỒ
Quy trình tuyển dụng giáo viên

[image: ]Trường cao đẳng Lý Tự Trọng
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Quy trình đảm bảo chất lượng giáo viên


7

A	2	-t	y	■
III.1. Lưu đồ quy trình tuyển dụng	(QT4.1)
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III.2. Lưu đồ quy trình đánh giá phân loại (QT4.2)
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III.3. Lưu đồ quy trình phát triển năng lực giáo viên (QT4.3)
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III.4. Lưu đồ quy trình khen thưởng (QT4.4)
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III.5. Lưu đồ quy trình cải tiến cá nhân	(QT4.5)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG GIÁO VIÊN
IV.1. Đặc tả quy trình tuyển dụng (QT4.1)
	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xác định yêu cầu
	Khoa tập hợp nhu cầu nhân sự của mình gửi lên P. TC-HC-TH để tổng hợp.
	Khoa
	P. TC-HC-TH
	Đề xuất xin
giáo viên
	Theo kế
hoach
	BM/QT.4. 1/TH/01

	2
	Xây dựng kế hoạch tuyển dụng
	Căn cứ vào biên chế sự nghiệp được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt; số lượng biên chế hiện có; nhu cầu tuyển dụng của Khoa, P. TC-HC-TH lập kế hoạch tuyển dụng trình Ban Giám hiệu kiểm tra, phê duyệt.
	P. TC-HC-TH
	Khoa
	Kế hoạch tuyển dụng
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4. 1/TH/02

	3
	Kiểm tra phê duyệt
	Căn cứ kế hoạch từ P. TC-HC-TH, Ban
Giám hiệu kiểm tra, phê duyệt và gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM phê duyệt kế hoạch tuyển dụng
	BGH
	P. TC-HC-TH
	Kế hoạch được BGH
duyệt
	Theo kế hoạch
	

	4
	Duyệt kế hoạch tuyển dụng
	Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM phê duyệt kế hoạch tuyển dụng và gửi lại về BGH để ra thông báo tuyển dụng.
	Sở GD&ĐT
	BGH
	Kế hoạch được Sở GD&ĐT duyệt
	Theo kế hoạc
	

	5
	Thông báo tuyển dụng và thành lập HĐTD
	- Sau khi có quyết định phê duyệt kế hoạch tuyển dụng của Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM, P. TC-HC-TH giúp BGH thông báo công khai trên website của trường, niêm yết tại bảng thông báo về số lượng, điều kiện, tiêu
	Ban giám hiệu
	P. TC-HC-TH
	QĐ thành lập HĐTD
	Theo kế hoạch
	




	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	chuẩn, thời hạn nộp hồ sơ và địa điểm nhận hồ sơ của người dự tuyển.
- Đồng thời, BGH quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng. Hội đồng tuyển dụng bao gồm 05 hoặc 07 thành viên, làm việc theo nguyên tắc tập thể, biểu quyết theo đa số (Nghị định 29/2012/NĐ-CP, ngày 12/4/2012 và Nghị định 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức);
- HĐTD sẽ thành lập ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển và ban kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn và giải quyết các khiếu nại, tố cáo trong quá trình tuyển dụng (nếu có)
	
	
	
	
	

	6
	Thành lập ban KT phiếu ĐKDT
	HĐTD thành lập ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển
	HĐTĐ
	P. TC-HC-TH
	Ban KT phiếu ĐKDT
	Theo kế
hoạch
	

	7
	Phát, nhận hồ sơ
	- Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển phát hồ sơ ra cho ứng viên dự tuyển đúng như thông báo tuyển dụng.
	Ban KT phiếu
ĐKTD/HĐT
D
	P. TC-HC-TH/người
	
	Theo kế
hoạch
	BM/QT.4.
1/TH/03




	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	- Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ của các ứng viên về trình độ, tuổi đời, sức khỏe, lý lịch...
· Hồ sơ phải đáp ứng nhu cầu về Ngành CNKT Đ-ĐTcần tuyển, và phù hợp về chuyên môn.
· P. TC-HC-TH gửi các hồ sơ đáp ứng theo yêu cầu cho ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển.
	
	tuyển dụng
	
	
	

	8
	Kiểm tra hồ sơ
	Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển kiểm tra hồ sơ đủ điều kiện dự tuyển vòng một và lập biên bản tuyển chọn gửi HĐTD để thông báo tuyển chọn vòng 2.
	Ban KT phiếu
ĐKTD
	P. TC-HC-TH/ người tuyển dụng
	Biên bản kiểm tra
	Theo kế hoạch
	

	9
	Thông báo tuyển chọn vòng 2.
	Căn cứ vào kết quả tuyển chọn vòng một của ban KT phiếu ĐKDT, Hội đồng tuyển dụng của Trường thông báo tuyển chọn vòng hai.
	HĐTD
	Ban KT phiếu
ĐKTD
	Thông báo
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4.
1/TH/04

	10
	Thành lập ban kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn
	Hội đồng tuyển dụng thành lập ban ban kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn để thực hiện nhiệm vụ: kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn vòng 2 theo quy định.
	HĐTD
	P. TC-HC-TH
	Ban Kiểm tra, SH,PV
	Theo kế hoạch
	




	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	11
	Tuyển vòng 2
	Ban ban kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn để thực hiện nhiệm vụ: kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn vòng 2 theo quy định.
	Ban Kiểm tra, SH,PV
	HĐTD
	Dach sách ứng viên
	Theo kế hoạch
	

	12
	Thông báo kết quả
	Hội đồng tuyển dụng thông báo kết quả kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn vòng 2 cho Ban Giám hiệu để kiểm tra kết quả.
	HĐTD
	Ban ban kiểm tra, sát hạch, phỏng vấn
	Thông báo
	Theo kế hoạch
	

	13
	Ban Giám hiệu phê duyệt
	Căn cứ vào kết quả tuyển dụng của hội đồng tuyển dụng Trường, P. TC-HC-TH làm văn bản đề nghị xét tuyển trình Hiệu trưởng ký và gửi Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM.
	BGH
	P.TG-HC-TH/
HĐTD
	Công văn đề nghi
	Theo kế hoạch
	

	14
	Phê duyệt
Tuyển dụng
	Cắn cư đề nghị tuyển dụng từ của BGH nhà trường Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM phê duyệt danh sách tuyển dụng và gửi quyết định thông báo về trường thực hiện quyết định.
	Sở GD&ĐT
	BGH
	Quyết định
	Theo kế hoạch
	

	15
	Thông báo
người dự tuyển hoàn thiện hồ sơ
	P. TC-HC-TH thông báo cho người dự tuyển về kết quả tuyển dụng và hoàn thiện hồ sơ.
	P.TC-HC-TH 
	Ngươi dự tuyển
	Thông báo
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4.
1/TH/05




	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	16
	Soạn QĐ quyển dụng và làm việc
HĐ
	P. TC-HC-TH căn cứ các văn bản luật quy định để soạn quyết định tuyển dụng và hợp đồng làm việc đối cho người được tuyển dụng.
	P. TC-HC-TH
	
	Quyết định
	Theo kế hoạch
	

	17
	Ký duyệt
	· Hiệu trưởng ký quyết định tuyển dụng và hợp đồng làm việc đối cho người được tuyển dụng.
· Khi có quyết định tuyển dụng, Trường công bố kết quả tuyển dụng tại đơn vị, niêm yết và công bố trên website chính thức của Trường và thông báo cho người trúng tuyển.
	BGH
	P. TC-HC-TH
	Quyết định
	Theo kế hoạch
	

	18
	Tập sự
	· Khi có quyết định tuyển dụng, Khoa chuyên môn nhân quyết định và nhân sự mới.
· Thực hiện quản lý và sử dụng giáo viên tập sự
· Sau khi Trường tiến hành ký hợp đồng làm việc lần đầu với người trúng tuyển, chuyển hợp đồng đã ký cho đơn vị (phòng, khoa), phòng Kế hoạch-Tài chính và người
	Khoa
	Giáo viên/Các phòng ban liên quan
	Hồ sơ tập sự
	12 tháng từ khi hợp đồng làm việc lần đầu
	QĐ-
CNTN	




	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	được tuyển dụng.
- Cập nhật danh sách quản lý hồ sơ cán bộ, viên chức bổ sung hợp đồng vào hồ sơ. Hoàn tất các thủ tục:
+ Làm thủ tục bảo BHXH, BHYT.
+ Báo tăng giảm bảo hiểm.
Đề nghị người trúng tuyển mở tài khoản tại ngân hàng mà Trường đang giao dịch để chuyển lương và thông báo số tài khoản cho phòng Kế hoạch-Tài chính.
- Khoa đề cử người hướng dẫn tập sự trình Hiệu trưởng để ban hành Quyết định phân công hướng dẫn tập sự.
	
	
	
	
	

	19
	Bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp
	- Hết thời gian tập sự, người tập sự phải viết đơn đề nghị bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và bản tự nhận xét kết quả tập sự theo nội dung sau:
+ Về phẩm chất đạo đức;
+ Về năng lực, trình độ và kết quả làm việc, học tập trong thời gian tập sự;
+ Về ý thức tổ chức kỷ luật, nội quy, quy
	BGH
	Giáo viên/các phòng, khoa có liên quan
	
	
	QĐ-
CNTN	
QĐ-
CNTN	
- Rubric đánh giá năng lực




	Stt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	chế của đơn vị;
+ Về việc chấp hành chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và nhà nước.
- Người hướng dẫn tập sự phải có bản đánh giá, nhận xét kết quả đối với người tập sự, báo cáo với Hiệu trưởng (phải có xác nhận của đơn vị sử dụng viên chức).
- Nếu người tập sự đạt yêu cầu thì P. TC-HC-TH tập làm văn bản đề nghị bổ nhiệm CDNN trình Hiệu trưởng duyệt và trình Sở GD&ĐT.
- Khi có Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp của Sở GD&ĐT, Trường tiến hành ký hợp đồng không thời hạn đối với người đã đạt yêu cầu sau thời gian tập sự.
	
	
	
	
	giáo viên

	15
	Lưu hồ sơ
	P. TC-HC-TH lưu hồ sơ theo quy định
	P. TC-HC-TH
	
	Hồ sơ giáo
viên
	
	




IV.2. Đặc tả quy trình đánh giá, phân loại (QT4.2)
	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xây dựng kế hoạch đánh giá, phân loại
	P. TC-HC-TH dự thảo kế hoạch đánh giá phân loại giáo viên
	P. TC-HC-TH
	
	Kế hoạch đánh giá phân loại GV
	Theo kế hoạch năm học và chương trình công tác
	BM/QT.4.2
/ĐT/01

	2
	Phê duyệt, ban hành kế hoạch
	Trưởng P. TC-HC-TH trình Hiệu trưởng phê duyệt và ban hành kế hoạch đánh giá giáo viên hàng năm.
	P. TC-HC-TH
	Ban Giám hiệu
	Kế hoạch đánh giá phân loại GV
	Theo kế hoạch năm học và chương trình công tác
	

	3
	Thông báo triển khai
	P. TC-HC-TH thông báo kế hoạch đánh giá phân loại giáo viên xuống khoa chuyên môn;
	P. TC-HC-TH
	Khoa
	
	Theo kế hoạch
	

	4
	Triển khai cho giáo viên
	Khoa họp triển khai tới giáo viên
	Khoa
	Giáo viên
	Hướng dẫn biểu mẫu
	01 ngày
	




	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	5
	Giáo viên tự đánh giá, phân loại
	Căn cứ kế hoạch đánh giá phân loại giáo viên, trưởng khoa yêu cầu giáo viên thuộc đơn vị viết phiếu tự đánh giá phân loại.
	Giáo viên
	Giáo viên
	Phiếu tự đánh giá của GV
	Theo kế hoạch năm học và chương trình công tác
	

	6
	Khoa đánh giá, phân loại
	- Trưởng khoa triển khai việc đánh giá phân loại giáo viên và tiến hành đánh giá trong cuộc họp thường lệ tháng để giáo viên và đại diện đoàn thể tham gia ý kiến nhận xét trước khi lãnh đạo đơn vị đánh giá.
- Dựa vào kết quả dự giờ của từng học kỳ của năm học để đánh giá dự giờ giáo viên để đánh giá chuyên môn.
- Dự trên kết quả khảo sát
- Khoa phân công thư ký tổng hợp các ý kiến đóng góp để lãnh đạo đơn vị đánh giá theo quy định. Trường hợp giáo viên vắng mặt tập thể vẫn có thể đóng góp ý kiến bình thường.
	Lãnh đạo đơn vị
	Toàn thể khoa/ Giáo viên
	Tổng hợp phiếu đánh giá của GV
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4.2
/ĐT/01
BM/QT.4.2 abc/ĐT/02
BM/QT.4.2
/TH/03
BM/QT.4.2
/TH/04




	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	- Thư ký tổng hợp lãnh đạo ký tên vào phiếu đánh giá gửi về P. TC-HC-TH theo kế hoạch.
	
	
	
	
	

	7
	Tổng hợp rà soát
	Sau khi có kết quả đánh giá phân loại giáo viên của khoa. Phòng TC-HC-TH tổng hợp kết quả tự đánh giá của giáo viên để tiến hành đánh giá thông qua hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường.
	P. TC-HC-TH
	
	Tổng hợp phiếu đánh giá của GV
	Theo kế hoạch
	

	8
	Họp hội đồng thi đua khen thưởng đánh giá, phân loại GV
	Căn cứ kết quả đánh giá từ khoa đưa lên, P. TC-HC-TH lên kế hoạch tổ chức cuộc họp hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường để lấy ý kiến đóng góp và biểu quyết đánh giá, phân loại giáo viên theo quy định.
	Hội đồng
TĐKT
	Các phòng, khoa và
Đoàn thể
	Tổng hợp phiếu đánh giá của GV
	Trước khi tiến hành xét
thi đua cuối năm
	

	9
	Tổng hợp rà soát lại và thông báo kết quả
	P. TC-HC-TH tổng hợp kết quả đánh giá của HĐTĐ khen thưởng, thông báo kết quả đánh giá cho giáo viên và cho thời gian phản hồi theo quy định.
	P. TC-HC-TH
	Khoa/
Giáo viên
	Kết	quả
đánh giá, phân loại
	Theo kế hoạch
	

	10
	Phản hồi kết quả
	Giáo viên kiểm tra kết quả đánh giá, phân loại
· Nếu có phản hồi quay lại bước 8;
· Nếu không có phản hồi, hết thời gian quy
	Giáo viên
	Khoa/ P. TC-HC-TH
	Ý	kiến
phản hồi
	Theo kế hoạch
	




	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	định, P. TC-HC-TH gửi kết quả trình BGH duyệt công nhận kết quả đánh giá phân loại giáo viên.
	
	
	
	
	

	11
	Quyết định đánh giá phân loại giáo viên
	BGH ký quyết định đánh giá phân loại giáo viên.
	Ban giám hiệu
	Khoa/ P.TC-HC-TH
	Quyết định đánh giá, phân loại GV
	Theo kế hoạch
	QĐ-
CDN...
công nhận

	12
	Thực hiện quyết định
	P. TC-HC-TH triển khai thực hiện quyết định đánh giá, phân loại giáo viên
	P.TC-HC-TH 
	Khoa/
Giáo viên/ Phòng ban chức năng liên quan
	Quyết định đánh giá, phân loại GV
	Theo kế hoạch
	QĐ-
CDN...
công nhận

	13
	Lưu hồ sơ
	P. TC-HC-TH lưu hồ sơ theo quy định của lưu trữ
	P.TC-HC-TH 
	
	Hồ sơ GV
	Theo kế hoạch
	Hồ sơ GV




IV.3. Đặc tả quy trình phát triển năng lực giáo viên (QT4.3)
	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xác định nhu cầu
	Thông qua đánh giá, khoa xác định nhu cầu ĐTBD phát triển NL cá nhân cho giáo viên trong khoa. Khoa tổng hợp được danh sách, đề xuất P. TC-HC-TH xây dựng kế hoạch ĐTBD phát triển NL cho giáo viên.
	Khoa
	Giáo viên
	
	Thường
xuyên
	BM/QT.4.3
/TH/01
BM/QT.4.3
/TH/02

	2
	Xây dựng kế hoạch
	Căn cứ nhu cầu ĐTBD phát triển NL cá nhân cho giáo viên từ khoa chuyên môn, P. TC-HC-TH tham mưu xây dựng kế hoạch bồi dưỡng PTNL GV trình lên BGH.
	P. TC-HC-TH
	Phòng/ khoa
	Kế hoạch bồi dưỡng PTNL GV
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4.3
/TH/01
BM/QT.4.3
/TH/02

	3
	Phê duyệt kế hoạch
	Căn cứ kế hoạch của P.TC-HC-TH , BGH phê duyệt kế hoạch
	Ban giám
hiệu
	Phòng/ khoa
	Kế hoạch bồi dưỡng PTNL GV
	Theo kế hoạch
	

	4
	Gửi thông báo đi
	· P. TC-HC-TH gửi thông báo đến đơn vị đào tạo bồi dưỡng;
· Đồng thời, thông báo đến khoa về triển khai kế hoạch ĐTBD phát triển NL cá nhân nhằm triễn khai hướng dẫn cho cho giáo viên (4.1)
	P. TC-HC-TH
	Khoa/Giá o viên
	Văn bản
thông báo
	Theo kế hoạch
	

	5
	Tiếp nhận
	- Đơn vị ĐTBD nhận thông báo, xét chọn
	Đơn vị ĐTBD
	P. TC-HC-TH
	Danh sách
	Theo kế
	




	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	
	thông báo
ĐTBD
	giáo viên tham gia ĐTBD phát triển năng lực cá nhân.
- Lập danh sách giáo viên đủ tiêu chuẩn tham gia ĐTBD phát triển năng lực cá nhân tại đơn vị.
	
	
	tham gia
	hoạch
	

	6
	Gửi thông báo triệu tập
	Đơn vị ĐTBD gửi thông báo triệu tập Giáo viên tham gia ĐTBD phát triển năng lực cá nhân về trường;
	Đơn vị ĐTBD
	Khoa
	Thông báo danh sách
ĐTBD
PTNL GV
	Theo kế hoạch
	

	7
	Duyệt
	Cắn cứ Kế hoạch và giấy triệu tập của đơn vị ĐTBD, BGH nhà trường phê duyệt cho GV tham gia ĐTBD phát triển năng lực cá nhân.
	BGH
	p.TC-HC-TH/khoa/
GV
	Danh sách được phê duyệt
	Theo kế hoạch
	

	8
	Triển khai theo thông báo triệu tập
	· Nhận Thông báo danh sách triệu tập tham gia từ đơn vị tổ chức đào tạo bồi dưỡng phát triển NLCN
· P. TC-HC-TH triển khai nội dung về khoa
	P. TC-HC-TH
	Khoa/giáo viên
	Danh sách triệu tập chính thức
	Theo kế hoạch
	

	9
	Triển khai lại kế hoạch
	Khoa triển khai lại kế hoạch đào tạo bồi dưỡng.
	Khoa
	Giáo viên
	Danh sách triệu tập chính thức
	Theo kế hoạch
	




	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	10
	Thực hiện kế hoạch
	- Thông báo đến cá nhân tham gia.
- Giáo viên có tên trong danh sách ĐTBD phát triển năng lực cá nhân tham dự khóa ĐT theo đúng lịch.
	Phòng/
Khoa
	Phòng/
Khoa
	Kết quả ĐTBD phát triển năng lực cá nhân
	Theo kế hoạch
	

	11
	Báo cáo kết quả
	Giáo viên tham gia khóa ĐTBD phát triển năng lực cá nhân báo cáo kết quả đào tạo bồi dưỡng, chứng nhận (nếu có) về khoa chuyên môn, P.TC-HC-TH .
	Giáo viên
	Phòng/ khoa
	Báo cáo của giáo
viên
	Theo kế hoạch
	

	12
	Kiểm tra đánh giá
	Khoa, P. TC-HC-TH phối hợp với cơ quan, tổ chức ĐTBD năng lực thường xuyên kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện.
	Khoa/ P.TC-HC-TH 
	Cơ quan, tổ chức ĐTBD
	Kết quả kiểm tra, đánh giá
	Theo kế hoạch
	

	13
	Kiểm tra công nhận kết quả
	P. TC-HC-TH kiểm tra rà soát kết quả để trình BGH công nhận kết quả tham gia ĐTBD phát triển năng lực cá nhân.
	P. TC-HC-TH
	Giáo viên
	Bằng; Chứng chỉ; giấy chứng nhận
	Báo cáo theo yêu
cầu
	

	14
	Duyệt
	Ban Giám hiệu duyệt công nhận kết quả
	BGH
	P.TC-HC-TH 
	Quyết định công nhận
	Báo cáo theo yêu
cầu
	




	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	15
	Lưu hồ sơ
	Lưu hồ sơ, báo cáo ĐTBD phát triển năng lực giáo viên hằng năm của Trường.
	P. TC-HC-TH
	
	Tổng hợp số liệu để có phương hướng phát triển năm tiếp theo
	Đầu năm tiếp theo
	Phiếu bổ sung hồ sơ




IV.4. Đặc tả quy trình khen thưởng (QT4.4)
	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xây dựng kế hoạch khen thưởng
	P. TC-HC-TH dự thảo kế hoạch thực hiện công tác thi đua khen thưởng
	P. TC-HC-TH
	
	Kế hoạch khen thưởng
	Theo kế hoạch năm học và chương trình công tác
	

	2
	Phê duyệt, ban hành kế hoạch
	Trưởng P. TC-HC-TH trình Hiệu trưởng phê duyệt và ban hành kế hoạch thực hiện công tác thi đua khen thưởng
	Ban Giám hiệu
	P. TC-HC-TH
	Kế hoạch khen thưởng
	
	




	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	3
	Thông báo triển khai
	P. TC-HC-TH thông báo kế hoạch thực hiện công tác thi đua khen thưởng xuống khoa chuyên môn; Khoa triển khai tới giáo viên.
	P. TC-HC-TH
	Khoa
	
	Theo kế hoạch
	

	4
	Đề xuất danh sách
	Căn cứ kế hoạch, chỉ tiêu khen thưởng giáo viên, trưởng khoa họp toàn khoa triển khai kế hoạch đề xuất danh sách đề nghị khen thưởng.
	Khoa
	Giáo viên
	Danh sách đề nghi khen thưởng
	Theo kế hoạch
	

	5
	Báo cáo thành tích
	Giáo viên có tên trong danh sách đề xuất khen thưởng làm báo cáo thành tích theo yêu cầu
	Giáo viên
	Khoa
	Báo cáo thành tích cá nhân
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4.4
/TH/02

	6
	Khoa đánh giá
	Trưởng khoa họp triển khai để giáo viên và đại diện đoàn thể tham gia ý kiến nhận xét trước khi lãnh đạo đơn vị về báo cáo thành tích.
Khoa phân công thư ký tổng hợp các ý kiến đóng góp để lãnh đạo đơn vị đánh giá theo quy định. Trường hợp giáo viên vắng mặt tập thể vẫn có thể đóng góp ý kiến bình thường.
Thư ký tổng hợp lãnh đạo ký tên vào phiếu đánh giá gửi về P. TC-HC-TH theo kế
	Khoa
	Toàn thể khoa/
Giáo viên
	Biên bản tổng hợp ý kiến
	Theo kế hoạch
	· Biên bản góp ý GV của khoa.
· Biên bản góp ý của đoàn thể.




	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	hoạch.
	
	
	
	
	

	7
	Tổng hợp ra soát
	P. TC-HC-TH căn cứ kết quả của khoa để chuẩn bị đưa ra hội đồng thi đua khen thưởng họp xét khen thưởng.
	P. TC-HC-TH
	Khoa
	Hồ sơ khen thưởng
	Theo kế hoạch
	

	8
	Họp hội đồng thi đua khen thưởng
	Sau khi có hồ sơ khen thưởng giáo viên, hội đồng thi đua khen thưởng nhà trường sẽ họp để xét hồ sơ khen thưởng cho giáo viên.
	Hội đồng TĐKT
	P. TC-HC-TH
	Tổng hợp phiếu đánh giá của GV
	Theo kế hoạch
	

	9
	Tổng hợp và thông báo kết quả
	· P. TC-HC-TH căn cứ kết quả xét khen thưởng của hội đồng TĐKT, tổng hợp danh sách được khen thưởng và thông báo kết quả khen thưởng cho giáo viên
· Chờ thời gian gian phản hồi theo quy định.
	P. TC-HC-TH
	Khoa/
Giáo viên
	Kết	quả
đánh giá, phân loại
	Theo kế hoạch
	

	10
	Phản hồi kết quả
	· Nếu có phản hồi, quay lại bước 8,
· Không có phản hồi, hết thời gian phản hồi, Phòng tổng hợp hoàn tất quyết định khen thưởng trình Ban giám hiệu ký quyết định công nhận.
	Giáo viên
	P. TC-HC-TH
	
	Theo kế hoạch
	




	S tt
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	11
	Quyết định khen thưởng
	Ban giám hiệu ký quyết định công nhận
	Ban giám hiệu
	P. TC-HC-TH
	QĐ khen
thưởng
	
	

	12
	Triển khai thực hiện quyết định
	P. TC-HC-TH phối hợp với các phòng ban, khoa và giáo viên liên quan thực hiện quyết định khen thưởng.
	P.TC-HC-TH 
	Khoa/
Phòng
KH- TC/
Giáo viên
	
	Theo kế
hoạch
	

	13
	Lưu hồ sơ
	P. TC-HC-TH  lưu hồ sơ theo quy định của lưu trữ
	P.TC-HC-TH 
	
	Quyết định khen thưởng
	Theo kế
hoạch
	




r	,	s 	 _
IV.5. Đặc tả quy trình cải tiến cá nhân (QT4.5)
	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Tự đánh giá
	Từ thực tế các điều kiện chủ quan, khảo sát khách quan môi trường làm việc của giáo viên:
- GV tự đánh giá thực trạng cần cải tiến như: cải tiết chất lượng giảng dạy; cải tiến nề nếp phục vụ; cải tiến đồng phục bảo hộ lao động day thực hành,	
	Giáo Viên
	P. TC-HC-TH
	Phiếu tự đánh giá
	Thường
xuyên
	BM/QT.4.5/TH/ 01
BM/QT.4.5/TH/
02

	2
	Đánh giá thực trạng cải tiến
	· Khoa đánh giá thực trạng cần cải tiến
· Khoa xác định mục tiêu cải tiến
· Mức độ cải tiến nhỏ hay lớn
· Khoa đề xuất lên phòng ban chuyên trách liên quan
	Khoa
	Giáo viên
	Phiếu đánh
giá
	Thường
xuyên
	

	3
	Xây kế hoạch cải tiến
	Căn cứ đề xuất của khoa, P. TC-HC-TH xây dựng kế hoạch gồm có:
· Mục tiêu cải tiến
· Nội dung, đối tượng cải tiến
· Điều kiện cải tiến
· Tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá cải tiên
	P. TC-HC-TH
	Khoa
	Kế hoạch cải tiến
	Thường
xuyên
	




	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	
	
	và các yêu cầu liên quan khác.
	
	
	
	
	

	4
	Phê duyệt kế hoạch cải tiến
	Ban giám hiệu xem xét phê duyệt kế hoạch
	Ban Giám hiệu
	P. TC-HC-TH
	QĐ Kế
hoạch cải tiến
	Thường xuyên
	

	5
	Thực hiện cải tiến
	Sau khi khoa triển khai, giáo viên thực hiện cải tiến theo kế hoạch
	Giáo viên
	Khoa/
Phong ban chuyên trách liên quan
	Kết quả thực hiện cải tiến
	Theo kế hoạch
	

	6
	Tự đánh giá kết quả
	Giáo viên tự đánh giá kết quả cải tiến: - Đánh giá tính phù hợp
- Tính hiệu quả
- Tính bền vững,...
	Giáo viên
	Khoa
	Phiếu tự đánh giá kết quả cải tiến
	Theo kế hoạch
	BM/QT.4.5/TH/
03

	7
	Họp nhận xét kết quả cải tiến
	Căn cứ kết quả cải tiến và đánh giá của giáo viên, khoa họp đánh giá nhận xét lại, tổng hợp báo cáo gửi P. TC-HC-TH.
	Khoa
	Giáo viên
	- Biên bản họp
- Phiếu đánh giá kết quả cải tiến
	Theo kế hoạch
	




	T
T
	Tên bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Công cụ/ Biểu mẫu/hồ sơ

	8
	Đánh giá tính phù hợp, tính hiệu quả, tinh bền vững
	Căn cứ kết quả cải tiến và đánh giá của khoa, P.TC-HC-TH , đánh giá tính phù hợp, tính hiệu quả, tinh bền vững và tổng hợp báo cáo trình BGH công nhận kết quả cải tiến.
	P. TC-HC-TH
	Khoa/ Phong ban chuyên trách liên quan
	- Biên bản họp
- Phiếu đánh giá kết quả cải tiến
	Theo kế hoạch
	

	9
	Công nhận kết quả cải tiến
	Ban giám hiệu ra quyết định công nhận kết quả cải tiến đồng thời cho triển khai nhân rộng
	Ban Giám hiệu
	P. TC-HC-TH
	Kết quả cải tiến
	Theo kế hoạch
	

	10
	Áp dụng, nhân rộng
	P. TC-HC-TH triển khai nhân rộng kế hoạch cải tiến của giáo viên.
	P. TC-HC-TH
	Khoa/ Giáo
viên
	Gửi thông báo
	Theo kế hoạch
	

	11
	Lưu hồ sơ
	Lưu hồ sơ theo quy định
	P. TC-HC-TH
	Khoa
	Kết quả cải tiến
	
	Quy định lưu hồ sơ, văn bản...



V. BIỂU MẪU CÔNG CỤ/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO
	TT
	Tên biểu mẫu/Hồ sơ
	Ký hiệu

	
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng
	BM/QT.4.1/TH/01

	
	Kế hoạch tuyển dụng của trường
	BM/QT.4.1/TH/02

	
	Phiếu đăng ký dự tuyển
	BM/QT.4.1/TH/03

	
	Thông báo kết quả tuyển dụng
	BM/QT.4.1/TH/04

	
	Quyết định công nhận
	BM/QT.4.1/TH/05

	
	Kế hoạch đánh giá chất lượng dự giờ
	BM/QT.4.2/ĐT/01

	
	Phiếu Nhận xét, đánh giá
	BM/QT.4.2a/ĐT/02
BM/QT.4.2b/ĐT/02
BM/QT.4.2C/ĐT/02

	
	Rubic dự giờ
	BM/QT.4.2/TH/03

	
	Bản tự đánh giá năng lực cá nhân
	BM/QT.4.3/TH/01

	
	Kế hoạch nhu cầu phát triển năng lực giảng viên
	BM/QT.4.3/TH/02

	
	Mẫu báo cáo thành tích
	BM/QT.4.4/TH/02

	
	Phiếu khảo sát ý kiến
	BM/QT.4.5/TH/01

	
	Kế hoạch cải tiến cá nhân
	BM/QT.4.5/TH/02

	
	Kết quả thực hiện KPIs
	BM/QT.4.5/TH/03


Quy trình tuyển dụng giáo viên
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ĐẺ XUẤT NHU CẦU TUYỂN DỤNG NĂM		BM/QT.4.1/TH/01
	TT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	1
	Giảng viên giáo dục nghề nghiệp Ngành CNKT Đ-ĐTgiảng dạy tích hợp trình độ cao đẳng
	1. Vị trí, chức trách:
Là viên chức thực hiện nhiệm vụ giảng dạy. chịu trách nhiệm việc thực hiện nhiệm vụ được giao.
2. Nhiệm vụ:
a) Giảng dạy lý thuyết hoặc vừa dạy lý thuyết vừa dạy thực hành từ trình độ sơ cấp đến trình độ cao đẳng.
b) Giáo dục phẩm chất đạo đức nghề nghiệp và tác phong công
	1. Trình độ chuyên môn, nghiệp
vụ:
· Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành phù hợp với ngành, nghề giảng dạy và có chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy thực hành trình độ cao đẳng theo quy định.
· Có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp giảng viên giáo dục nghề
	
	
	
	
	
	




	TT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	
	
	nghiệp cho người học thông qua quá trình giảng dạy.
c) Đánh giá kết quả học tập, kết quả thi tốt nghiệp của người học.
d) Hoàn thiện các biểu mẫu, sổ sách quản lý lớp học được bố trí, phân công giảng dạy theo quy định.
đ) Hướng dẫn người học làm chuyên đề, khóa luận tốt nghiệp (nếu có). hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao động sản xuất.
	nghiệp chính hạng II hoặc tương đương trở lên, đã được bổ nhiệm vào ngạch giảng viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết hạng III hoặc tương đương trở lên.
- Chứng chỉ sư phạm dạy nghề dạy trình độ trung cấp nghề, cao đẳng nghề hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên đại học, cao đẳng hoặc bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành sư phạm hoặc
	
	
	
	
	
	




	TT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	
	
	luyện thi cho người học tham gia kỳ thi tay nghề các cấp.
e) Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao. thực tập tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn. dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy.
g) Bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giáo viên, giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ môn, khoa, cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
	chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dạy trình độ cao đẳng hoặc tương đương.
- Chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin hoặc tương
	
	
	
	
	
	




	TT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	
	
	h) Chủ trì hoặc tham gia biên soạn hoặc thẩm định các chương trình, giáo trình, tài liệu tham khảo phục vụ giảng dạy.
i) Chủ trì hoặc tham gia thiết kế, cải tiến, chế tạo phương tiện dạy học, trang thiết bị dạy học, xây dựng và quản lý phòng học chuyên môn.
k) Chủ trì hoặc tham gia tổ chức các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ trong bộ môn, khoa, cơ
	đương.
- Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ bậc 3 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dành cho Việt Nam hoặc tương đương.
	
	
	
	
	
	




	TT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	
	
	sở giáo dục nghề nghiệp.
l) Chủ trì hoặc tham gia đề tài nghiên cứu khoa học, ứng dụng kỹ thuật, công nghệ hay sáng kiến cải tiến kỹ thuật ở cấp cơ sở hoặc ngành. tổ chức hoạt động tư vấn khoa học, công nghệ, chuyển giao công nghệ. viết các báo cáo khoa học, trao đổi kinh nghiệm về giáo dục nghề nghiệp trong và ngoài nước.
m)	Tham gia công tác quản lý,
	2. Chức danh nghề nghiệp:
Hạng III
3. Năng lực:
a) Chấp hành tốt chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và các quy định của ngành. không lạm dụng vị trí công tác, nhiệm vụ được phân công để trục lợi.
b) Có uy tín về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống.
c) Am hiểu các chủ trương, chính
	
	
	
	
	
	




	TT
	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	
	
	công tác Đảng, đoàn thể và các công tác xã hội khác.
	sách về lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp.
d) Có đủ sức khỏe thực hiện tốt nhiệm vụ.
4. Kỹ năng:
a) Xử lý tình huống.
b) Khả năng phân tích, tổng hợp.
c) Kỹ năng giao tiếp.
d) Kỹ năng phối hợp.
đ) Kỹ năng soạn thảo văn bản.
e) Kỹ năng viết báo cáo, kết luận.
g) Kỹ năng tin học, máy tính.
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	Vị trí việc làm
	Nhiệm vụ
	Yêu cầu Khung năng lực
	Số lượng theo Đề án vị trí việc làm /Chiến lược phát triển trường
	Đã tuyển dụng
	Số lượng dự kiến nghỉ hưu năm
	Số lượng HSSV quy đổi hiện
có
	Số lượng HSSV dự kiến tuyển sinh năm học tiếp theo
	Đề xuất nhu cầu tuyển dụng năm

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



TRƯỞNG ĐƠN VỊ
Quy trình tuyển dụng giáo viên

(ký và ghi rõ họ tên
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BM/QT.4.1/TH/02
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
	Số:      /KH-LTT   
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng 11 năm 2020


KẾ HOẠCH
Tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM
Tiếp tục thực hiện việc bổ sung, kiện toàn đội ngũ viên chức trong các đơn vị thuộc trường, Trường cao đẳng Lý Tự Trọng xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	với các nội dung như sau:
1. [bookmark: bookmark8][bookmark: bookmark9]CĂN CỨ PHÁP LÝ
- Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
· Nghị định số 115/2020/NĐ-CP ngày 25/9/2020 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
· Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
· Thông tư số 03/2019/TT-BNV ngày 14/5/2019 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
· Quyết định số .. ../QĐ-UBND ngày	của Ủy ban nhân dân Tp.HCM
về việc giao tổng số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp y tế, sự nghiệp văn hóa - thể thao và sự nghiệp khác năm học	
II. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. [bookmark: bookmark10][bookmark: bookmark11]Mục đích
· Tuyển dụng viên chức vào làm việc tại các đơn vị trực thuộc Trường bảo đảm chất lượng, đúng cơ cấu vị trí việc làm, đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ công việc được giao;
· Người được tuyển chọn phải đảm bảo đúng tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ theo chức danh nghề nghiệp cần tuyển.
Quy trình tuyển dụng giáo viên

2. Yêu cầu
44

- Việc tuyển dụng viên chức phải bảo đảm công khai, minh bạch, khách quan và đúng quy định của pháp luật để lựa chọn được những người có trình độ và năng lực theo yêu cầu, tiêu chuẩn của vị trí cần tuyển dụng;
- Tuyển dụng viên chức phải căn cứ vào yêu cầu, nhiệm vụ, vị trí việc làm và chỉ tiêu biên chế viên chức đã được UBND TP giao;
- Đảm bảo an toàn, ngăn ngừa, phòng chống các hiện tượng tiêu cực trong công tác tuyển dụng.
III. [bookmark: bookmark12][bookmark: bookmark13]NGUYÊN TẮC CHUNG
1. Việc tuyển dụng viên chức sự nghiệp Trường Cao đẳng Lý tự Trọng năm	theo hình thức xét tuyển; người dự tuyển được kiểm tra, sát hạch
thông qua sát hạch năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.
2. Việc xét tuyển viên chức sự nghiệp Trường Cao đẳng Lý tự Trọng phải đảm bảo công khai, công bằng, khách quan, đảm bảo tính cạnh tranh và đúng pháp luật. Đối tượng, điều kiện dự tuyển, thực hiện chính sách ưu tiên theo đúng các quy định của Nhà nước.
3. Trước 30 ngày tổ chức xét tuyển, nhà Trường công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng tuyển, chức danh cần tuyển, hồ sơ dự tuyển và những quy định khác theo đúng quy định.
4. Lệ phí xét tuyển: Thực hiện theo Thông tư số 228/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí tuyển dụng, dự thi nâng ngạch, thăng hạng công chức, viên chức.
IV. [bookmark: bookmark14][bookmark: bookmark15]NHU CẦU, ĐỐI TƯỢNG TUYỂN DỤNG VÀ ĐIỀU KIỆN ĐĂNG KÝ TUYỂN DỤNG
1. Nhu cầu tuyển dụng: Căn cứ Quyết định số	ngày	 của UBND
TP. HCM về việc giao chỉ tiêu số lượng người làm việc trong đơn vị sự nghiệp giáo dục và đào tạo năm học 	cho Trường Cao đẳng Lý Tự trọng ,
theo đó:
· Số lượng người được giao	:	...	người
· Số lượng người đã thực hiện (trong định biên) :	...	người
· Số lượng người chưa thực hiện	:	.	người
· Nhu cầu tuyển dụng	:	.. viên chức, cụ thể:
+ Vị trí Giảng viên giáo dục nghề nghiệp hạng III : .... chỉ tiêu.
(Có Phụ lục nhu cầu tuyển dụng viên chức sự nghiệp chi tiết đính kèm)
2. Đối tượng tuyển dụng: Người đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển dụng đều có quyền gửi.
· Có bằng tốt nghiệp đại học hoặc đại học sư phạm trở lên chuyên ngành phù hợp với ngành, nghề giảng dạy và có chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy thực hành trình độ cao đẳng theo quy định.
· Chứng chỉ sư phạm dạy nghề dạy trình độ trung cấp nghề, cao đẳng nghề hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm cho giảng viên đại học, cao đẳng hoặc bằng tốt nghiệp đại học chuyên ngành sư phạm hoặc chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dạy trình độ cao đẳng hoặc tương đương.
· Chứng chỉ tin học với trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông quy định chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin hoặc tương đương.
· Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ bậc 3 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT- BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dành cho Việt Nam hoặc tương đương.
3. Điều kiện đăng ký dự tuyển: Người đăng ký dự tuyển phải có đủ tiêu chuẩn về phẩm chất đạo đức, chuyên môn nghiệp vụ, năng lực theo yêu cầu vị trí chức danh dự tuyển; đảm bảo các điều kiện theo quy định tại Khoản 1, Điều 22 Luật Viên chức, cụ thể như sau:
a) Người có đủ các điều kiện sau đây không phân biệt dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo được đăng ký dự tuyển viên chức:
· Có quốc tịch Việt Nam và cư trú tại Việt Nam;
· Từ đủ 18 tuổi trở lên và trong độ tuổi lao động theo quy định của Luật lao động hiện hành;
· Có phiếu đăng ký dự tuyển;
· Có lý lịch rõ ràng;
· Có văn bằng, kết quả học tập, chứng chỉ đào tạo, chứng chỉ hành nghề phù hợp với vị trí việc làm;
· Đủ sức khoẻ để thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo vị trí việc làm đăng ký dự tuyển.
b) Những người sau đây không được đăng ký dự tuyển viên chức:
· Mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị hạn chế năng lực hành vi dân sự.
· Đang bị truy cứu trách nhiệm hình sự: đang tranh chấp bản án, quyết định về hình sự của Tòa án; đang bị áp dụng biện pháp xử lý hành chính đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục, trường giáo dưỡng.
* Lưu ý: Mỗi thí sinh dự tuyển chỉ được đăng ký dự tuyển vào một vị trí việc làm. Thí sinh nào đăng ký dự tuyển từ 02 vị trí việc làm trở lên sẽ bị loại hồ sơ dự tuyển.
V. [bookmark: bookmark16][bookmark: bookmark17]HỒ SƠ ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN
- Người đăng ký dự tuyển viên chức nộp trực tiếp Phiếu đăng ký dự tuyển viên chức (theo mẫu) vào một vị trí việc làm. Người đăng ký dự tuyển viên chức phải kê khai đầy đủ các nội dung yêu cầu trong Phiếu đăng ký dự tuyển tính đến thời điểm nộp Phiếu và chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung kê khai trong Phiếu.
- Sau khi có thông báo công nhận kết quả trúng tuyển, người trúng tuyển phải đến Trường Cao đẳng Lý tự Trọng để xuất trình bản chính các văn bằng, chứng chỉ, kết quả học tập, đối tượng ưu tiên (nếu có)... theo yêu cầu của vị trí tuyển dụng để hoàn thiện hồ sơ theo quy định.
· Trường hợp người trúng tuyển không hoàn thiện đủ hồ sơ dự tuyển theo quy định hoặc có hành vi gian lận trong việc kê khai Phiếu đăng ký dự tuyển hoặc cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng phát hiện người trúng tuyển sử dụng văn bằng, chứng chỉ không đúng quy định thì sẽ bị hủy kết quả trúng tuyển.
· Thí sinh dự thi nộp 04 phong bì có dán tem và ghi rõ địa chỉ người nhận; 02 ảnh cờ 3cm x 4cm.
* Lưu ý:
· Trong quá trình nhận Phiếu đăng ký dự tuyển, tổ thư ký thực hiện việc đối chiếu nội dung điền trong Phiếu với hồ sơ thực tế của thí sinh để Hội đồng có cơ sở công bố thí sinh đủ điều kiện dự tuyển theo quy định.
· Tất các các thí sinh đăng ký dự tuyển đều phải đáp ứng đủ yêu cầu về trình độ ngoại ngữ, tin học; có chứng chỉ ngoại ngữ, tin học theo tiêu chuẩn ngạch cần tuyển dụng.
· Mỗi thí sinh chỉ được đăng ký dự tuyển vào một vị trí việc làm, nếu thí sinh nào đăng ký dự tuyển vào 02 vị trí việc làm sẽ bị loại hồ sơ dự tuyển.
VI. [bookmark: bookmark18][bookmark: bookmark19]HÌNH THỨC TUYỂN DỤNG
Việc tuyển dụng viên chức sự nghiệp Trường Cao đẳng Lý tự Trọng năm	theo hình thức xét tuyển, được thực hiện theo 2 vòng như sau:
1. Vòng 1 : Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển đăng ký tại phiếu đăng ký dự tuyển theo yêu cầu của vị trí việc làm, nếu phù hợp thì người dự tuyển được tham dự vòng 2.
Các thí sinh đạt vòng 1 sẽ được thông báo triệu tập tham dự vòng 2.
2. Vòng 2: Phỏng vấn để kiểm tra về năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của người dự tuyển phù hợp với tính chất hoạt động nghề nghiệp và yêu cầu của vị trí việc làm cần tuyển.
- Điểm phỏng vấn được tính theo thang điểm 100.
- Đối với thí sinh dự tuyển vào vị trí Chuyên viên và các vị trí khác: thời gian phỏng vấn 30 phút.
- Đối với thí sinh dự tuyển vào vị trí Giảng viên giáo dục nghề nghiệp; Giáo viên trung học phổ thông:
+ Thực hiện 01 bài giảng chuyên ngành trong 45 phút;
+ Phỏng vấn 30 phút.
- Không thực hiện việc phúc khảo đối với kết quả phỏng vấn.
VII. [bookmark: bookmark20][bookmark: bookmark21]ĐIỂM ƯU TIÊN TRONG TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC
1. Anh hùng Lực lượng vũ trang, Anh hùng Lao động, thương binh, người hưởng chính sách như thương binh, thương binh loại B: được cộng 7,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2;
2. Người dân tộc thiểu số, sĩ quan quân đội, sĩ quan công an, quân nhân chuyên nghiệp, người làm công tác cơ yếu chuyển ngành, con liệt sĩ, con thương binh, con bệnh binh, con của người hưởng chính sách như thương binh, con của thương binh loại B, con của người hoạt động cách mạng trước tổng khởi nghĩa (từ ngày 19 tháng 8 năm 1945 trở về trước), con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học, con Anh hùng Lực lượng vũ trang, con Anh hùng Lao động: được cộng 5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2;
3. Người hoàn thành nghĩa vụ quân sự, nghĩa vụ phục vụ có thời hạn trong lực lượng công an nhân dân, đội viên thanh niên xung phong, đội viên trí thức trẻ tình nguyện tham gia phát triển nông thôn, miền núi từ đủ 24 tháng trở lên đã hoàn thành nhiệm vụ: được cộng 2,5 điểm vào kết quả điểm thi tại vòng 2.
VIII. [bookmark: bookmark22][bookmark: bookmark23]XÁC ĐỊNH NGƯỜI TRÚNG TUYỂN TRONG KỲ TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC
1. Người trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức phải có đủ các điều kiện sau:
- Có kết quả điểm vòng 2 đạt từ 50 điểm trở lên;
- Có số điểm vòng 2 cộng với điểm ưu tiên quy định tại Mục VII của Kế hoạch này (nếu có) cao hơn lấy theo thứ tự từ cao xuống thấp trong phạm vi chỉ tiêu được tuyển dụng của từng vị trí việc làm.
2. Trường hợp có từ 02 người trở lên có kết quả điểm vòng 2 cộng với điểm ưu tiên quy định tại Mục VII của Kế hoạch này (nếu có) bằng nhau ở chỉ tiêu cuối cùng cần tuyển dụng thì người có kết quả điểm vòng 2 cao hơn là người trúng tuyển; nếu vẫn không xác định được thì người đứng đầu cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng viên chức quyết định người trúng tuyển.
3. Trường hợp người dự xét tuyển viên chức thuộc nhiều diện ưu tiên thì chỉ được cộng điểm ưu tiên cao nhất vào kết quả điểm thi tại vòng 2.
4. Người không trúng tuyển trong kỳ xét tuyển viên chức không được bảo lưu kết quả xét tuyển cho các kỳ xét tuyển lần sau.
IX. [bookmark: bookmark24][bookmark: bookmark25]HỘI ĐỒNG TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC
Hội đồng tuyển dụng viên chức do Hiệu trưởng thành lập và thực hiện theo Điều 6 của Nghị định số 161/2018/NĐ-CP.
X. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. [bookmark: bookmark26][bookmark: bookmark27]Quy định trách nhiệm
Để thực hiện tốt việc xét tuyển viên chức năm	, đảm bảo khách quan, dân
chủ, công khai, công bằng và có chất lượng, Trường Cao Đẳng Lý tự Trọngyêu cầu:
a) Đối với Hội đồng tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	:
· Căn cứ kế hoạch, chỉ tiêu tuyển dụng chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện tốt các công việc tuyển dụng viên chức sự nghiệp đảm bảo đúng quy định của pháp luật.
· Thành lập Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển; Ban kiểm tra sát hạch; Ban giám sát kỳ xét tuyển; Tổ giúp việc theo quy định.
· Tổ chức việc xây dựng đề phỏng vấn, thực hành theo đúng quy định, đảm bảo bí mật đề phỏng vấn, thực hành theo chế độ tài liệu “Mật”.
· Tổ chức việc phỏng vấn, thực hành và tổng hợp kết quả theo quy định.
· Giải quyết khiếu nại, tố cáo trong quá trình tổ chức kỳ xét tuyển.
· Báo cáo Sở Nội vụ TP. HCM thẩm định kết quả xét tuyển.
b) Đối với P.TC-HC-TH 
· Tham mưu lãnh đạo Trường thành lập Hội đồng tuyển dụng viên chức sự
nghiệp năm	
· Làm bộ phận thường trực của Hội đồng tuyển dụng viên chức sự nghiệp, có
trách nhiệm tham mưu cho Hội đồng tuyển dụng tổ chức, thực hiện Kế hoạch tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	
· Thông báo công khai trên phương tiện thông tin đại chúng theo quy định và niêm yết tại bảng thông báo của Trường về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển, thời hạn và địa điểm tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển của người đăng ký dự tuyển.
· Phát hành và tiếp nhận hồ sơ của người đăng ký dự tuyển, thu phí dự tuyển đối với thí sinh đủ điều kiện dự tuyển theo quy định.
- Tổng hợp kết quả, danh sách người trúng tuyển trình lãnh đạo Nhà trường báo cáo Sở Nội vụ TP. HCM thẩm định.
- Thẩm tra văn bằng chứng chỉ, tham mưu cho lãnh đạo ký hợp đồng làm việc đối với người trúng tuyển viên chức sự nghiệp năm	sau khi có Quyết định công nhận
kết quả xét tuyển của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng .
2. [bookmark: bookmark28][bookmark: bookmark29]Dự kiến thời gian tổ chức thực hiện
Sau khi kế hoạch tuyển dụng được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, Hội đồng tuyển dụng viên chức tiến hành thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng, trang thông tin điện tử của Trường, niêm yết công khai tại trụ sở làm việc của Trường về tiêu chuẩn, điều kiện, số lượng cần tuyển, thời gian, địa điểm đăng ký xét tuyển, tiếp nhận hồ sơ và tổ chức thực hiện tuyển dụng như sau:
	TT
	Thời gian (dự kiến)
	Nội dung công việc
	Đơn vị/cá nhân thực hiện

	
	Ngày	
	· Thông báo công khai Kế hoạch tuyển dụng trên các phương tiện thông tin đại chúng.
· Niêm yết công khai tại Trường Cao đẳng Lý Tự trọng ; đăng trên Website của Trường.
· Thành lập Hội đồng tuyển dụng.
	Hiệu trưởng, P.TC-HC-TH 

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	· Tiếp nhận Phiếu đăng ký dự tuyển và thu lệ phí (Trong giờ hành chính)
· Thành lập Ban giám sát, Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển.
	Hội đồng tuyển dụng

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	Xét tuyển vòng 1:
- Kiểm tra điều kiện, tiêu chuẩn của người dự tuyển.
	Hội đồng tuyển dụng, Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển,
Ban giám sát

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	- Họp Hội đồng tuyển dụng.
- Thành lập Ban kiểm tra sát hạch, Tổ giúp việc để chuẩn bị các khâu công việc liên quan đến xét tuyển.
	Hội đồng tuyển dụng




	
	Ngày	đến
hết ngày	
	· Thông báo, niêm yết danh sách thí sinh đủ điều kiện dự tuyển vòng 2.
· Gửi thông báo triệu tập thí sinh tham dự vòng 2.
	Hội đồng tuyển dụng, Ban kiểm tra phiếu đăng ký dự tuyển

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	· Ban kiểm tra sát hạch làm việc.
· Hướng dẫn nội dung ôn tập cho thí sinh.
	Ban kiểm tra sát hạch, Thư ký

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	Tổ chức xét tuyển vòng 2.
	Hội đồng tuyển dụng, Ban kiểm tra sát hạch,
Ban Giám sát

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	· Nhập điểm sát hạch vòng 2, niêm phong điểm sát hạch vòng 2.
· Tổng hợp, báo cáo kết quả xét tuyển, danh sách thí sinh dự kiến trúng tuyển.
	Hội đồng tuyển dụng, Thư ký,
Ban Giám sát

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	· Niêm yết công khai kết quả xét tuyển; danh sách thí sinh dự kiến trúng tuyển tại trụ sở làm việc và trên trang thông tin điện tử của cơ quan.
· Gửi thông báo kết quả xét tuyển bằng văn bản tới người dự tuyển.
· Giải quyết khiếu nại, tố cáo (nếu có)
	Hội đồng tuyển dụng viên chức, tổ giúp việc

	
	Ngày	đến
hết ngày	
	Báo cáo kết quả tuyển dụng về cơ quan có thẩm quyền thẩm định.
	Hiệu trưởng,
P.TC-HC-TH

	
	Sau khi có ý kiến thẩm định của cơ quan có
thẩm quyền
	Thông báo kết quả tuyển dụng và thông báo người trúng tuyển.
	Hiệu trưởng,
P.TC-HC-TH

	
	Sau 07 ngày kể từ ngày thông báo trúng tuyển
	· Gặp mặt những người trúng tuyển.
· Kiểm tra, đối chiếu văn bằng, chứng chỉ.
	Hiệu trưởng,
P.TC-HC-TH

	
	Sau khi thẩm tra, đối chiếu văn bằng, chứng chỉ
	· Ban hành Quyết định tuyển dụng.
· Ký hợp đồng làm việc đối với người trúng tuyển.
	Hiệu trưởng

	
	Trong thời hạn 30 ngày kể từ khi kết thúc tuyển dụng
	Thực hiện lưu trữ hồ sơ tuyển dụng
	P.TC-HC-TH


*Lưu ý:
- Thời gian làm việc được tính trong giờ hành chính từ các ngày thứ 2 đến thứ 6.
- Lịch họp của Hội đồng tuyển dụng do thư ký Hội đồng chuẩn bị.
3. [bookmark: bookmark30][bookmark: bookmark31]Nội dung và tài liệu ôn tập
a. Kiến thức chung:
- Hiểu biết về Luật Viên chức, Luật số 58/2010/QH12;
- Hiểu biết về Thông tư số 08/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2017 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp; Thông tư số 07/2017/TT-BLĐTBXH ngày 10/3/2017 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;
- Những điểm mới về Luật Giáo dục nghề nghiệp;
- Hiểu biết về quy chế tuyển sinh, quy trình tổ chức thi tốt nghiệp và kiểm tra kết thúc môn học/mô đun tại Trường Cao Đẳng Lý tự Trọng(đối tượng là giảng viên, giáo viên);
- Hiểu biết về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng .
b. Kiến thức chuyên môn:
Thực hiện nghiệp vụ chuyên môn theo từng vị trí cần tuyển.
Trên đây là Kế hoạch tuyển dụng viên chức sự nghiệp của Trường Cao Đẳng Lý tự Trọngnăm	, Hội đồng tuyển dụng viên chức và các đơn
vị có liên quan triển khai thực hiện./.
Nơi nhận:	HIỆU TRƯỞNG
· Sở Nội vụ TP	;
· Lưu: VT, P.TC-HC-TH.
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
	 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









PHỤ LỤC I
Nhu cầu tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng 
(Kèm theo Kế hoạch số: /KH-LTT ngày /   /2019 của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng )
	TT
	Vị trí việc làm
	Đơn vị
	■y
Yêu cầu trình độ chuyên môn, nghiệp vụ (Riêng yêu cầu về chứng chỉ được quy định cụ thể tại
Kế hoạch đối với từng vị trí tuyển dụng)
	Chỉ tiêu
	Tuyển dụng vào chức danh
	Lĩnh vực tuyển dụng

	I
	4


Giảng viên giáo dục nghề nghiệp
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Quy trình tuyển dụng giáo viên
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BM/QT.4.1/TH/03
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Quy trình tuyển dụng giáo viên

	,	ngày
tháng	năm	
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PHIẾU ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC
Vị trí dự tuyển(1):	(Dán ảnh 4x6)

Đơn vị dự tuyển(2):	
Ngạch dự tuyển:	
Lĩnh vực dự tuyển:	
I. THÔNG TIN CÁ NHÂN
Họ và tên:	Ngày,	tháng, năm sinh:	 Nam	□ Nữ □
Dân tộc:	Tôn	giáo:	
Số CMND hoặc Thẻ căn cước công dân:	Ngày	cấp: 	Nơi cấp:	
Số điện thoại di động để báo tin:	Email:	
Hộ khẩu thường trú:	
Chỗ ở hiện nay (để báo tin):	
Tình trạng sức khỏe:	,	Chiều cao: 	,	Cân nặng:	kg
Thành phần bản thân hiện nay:	
Trình độ văn hóa:	
Trình độ chuyên môn: 	Loại	hình đào tạo:	
II. THÔNG TIN ĐÀO TẠO
	Ngày, tháng, năm cấp văn
bằng, chứng chỉ
	rp /V
Tên trường, cơ sở đào tạo
cấp
	Trình độ văn bằng, chứng chỉ
	Số hiệu của văn bằng, chứng
chỉ
	Chuyên ngành đào tạo (ghi theo bảng điểm)
	Ngàn h đào
tạo
	Hình thức đào tạo
	Xếp
loại bằng, chứng
chỉ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


III. MIỄN THI NGOẠI NGỮ, TIN HỌC
(Thí sinh thuộc diện miễn thi ngoại ngữ, tin học cần ghi rõ lý do miễn thi ở mục này)
Miễn thi ngoại ngữ do: 	


Miễn thi tin học do: 	
IV. [bookmark: bookmark34][bookmark: bookmark35]ĐĂNG KÝ DỰ THI MÔN NGOẠI NGỮ
(Thí sinh lựa chọn và ghi rõ đăng ký thi một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Trung Quốc, Đức hoặc ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí dự tuyển. Thí sinh được miễn thi môn ngoại ngữ không phải điền thông tin ở mục này). Đăng ký dự thi ngoại
ngữ: 	
V. ĐỐI TƯỢNG ƯU TIÊN (nếu có ghi chính xác thuộc đối tượng ưu tiên nào)
Tôi xin cam đoan những lời khai trên của tôi là đúng sự thật từ những giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ bản gốc đã được cơ quan có thẩm quyền cấp. Sau khi nhận được thông báo trúng tuyển tôi sẽ hoàn thiện hồ sơ theo quy định. Nếu sai sự thật thì kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ, tôi sẽ chịu trách nhiệm trước pháp luật và cam kết không đăng ký tham gia kỳ tuyển dụng kế tiếp tại cơ quan tuyển dụng./.
[bookmark: bookmark36][bookmark: bookmark37]NGƯỜI VIẾT PHIẾU
(Ký, ghi rõ họ tên)
Ghi chú:
(1) Ghi đúng vị trí việc làm đăng ký dự tuyển;
(2) Ghi đúng tên cơ quan, tổ chức, đơn vị có chỉ tiêu tuyển dụng;
(3) Người viết phiếu tích dấu X vào ô tương ứng ô Nam, Nữ.
BM/QT.4.1/TH/04
THÔNG BÁO
Kết quả xét tuyển viên chức sự nghiệp năm	
của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng 
Căn cứ Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức; Thông tư số 03/2019/TT-BNV ngày 14/5/2019 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
Thực hiện Công văn số 	/SNV-CCVC ngày 	 của Sở Nội TP.HCM về việc cho ý kiến đối với kết quả tuyển dụng viên chức;
Trường Cao đẳng Lý tự Trọng thông báo:
Ông (Bà)	
Sinh ngày: 	
Trình độ chuyên môn: 	
Đã trúng tuyển vào chức danh: 	
Vị trí việc làm: 	
Đơn vị làm việc: 	
Đúng	giờ .... phút ngày	, đề nghị Bà	đến trường làm các
thủ tục nhận nhiệm sở. Trưởng phòng P. TC-HC-TH chịu trách nhiệm lập các thủ tục đối với Bà 	 theo quy định hiện hành./.
Nơi nhận:	HIỆU TRƯỞNG
- Ông (Bà)	;
- Lưu: VT, P.TC-HC-TH.
BM/QT.4.1/TH/05
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
	Số:      /QĐ-LTT   
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng 11 năm 2020







QUYẾT ĐỊNH
Về việc công nhận kết quả tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	
của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng 
HIỆU TRƯỞNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG 
Căn cứ Quyết định số 24/QĐ-CĐLTT ngày 07/01/2020 của Trường Cao Đẳng Lý tự Trọngvề việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng ;
Căn cứ Luật Viên chức ngày 15 tháng 11 năm 2010;
Căn cứ Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức;
Căn cứ Nghị định số 161/2018/NĐ-CP ngày 29/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn tuyển dụng, ký hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức;
Căn cứ Thông tư số 03/2019/TT-BNV ngày 14/5/2019 của Bộ Nội vụ sửa đổi, bổ sung quy định về tuyển dụng công chức, viên chức, nâng ngạch công chức, thăng hạng chức danh nghề nghiệp viên chức và thực hiện chế độ hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Quyết định số	/QĐ-UBND ngày	 của Ủy ban nhân dân Tp.HCM
về việc ban hành quy định phân cấp quản lý viên chức thuộc phạm vi quản lý của UBND Tp.HCM;
Thực hiện Công văn số	SNV-CCVC ngày	của Sở Nội vụ Tp.HCM
về việc cho ý kiến đối với kết quả tuyển dụng viên chức;
Xét đề nghị của Trưởng phòng P.TC-HC-TH .
[bookmark: bookmark38][bookmark: bookmark39]QUYẾT ĐỊNH :
Điều 1. Công nhận kết quả tuyển dụng viên chức sự nghiệp năm	vào các
đơn vị trực thuộc Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng , như sau:
1. Tổng số thí sinh đăng ký dự tuyển: 	người;
2. Tổng số thí sinh tham gia xét tuyển: .... người;
3. Tổng số thí sinh có kết quả điểm phỏng vấn đạt từ 50 điểm trở lên:	người;
4. Tổng số thí sinh trúng tuyển: .. người:
(có danh sách trúng tuyển kèm theo)
Điều 2. Căn cứ kết quả tuyển dụng, Phòng P. TC-HC-THcó trách nhiệm:
Tiếp nhận, thẩm tra và xác minh văn bằng của người trúng tuyển bảo đảm chính xác theo quy định của pháp luật; tham mưu Hiệu trưởng ban hành Quyết định tuyển dụng viên chức; ký hợp đồng làm việc; phân công người hướng dẫn tập sự cho người trúng tuyển theo quy định.
Điều 3. Trưởng P.TC-HC-TH , Trưởng các đơn vị liên quan và các Ông (bà) có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.
Nơi nhận :HIỆU TRƯỞNG

· Như điều 3;
Quy trình tuyển dụng giáo viên

· Lưu: VT, P.TC-HC-TH.
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DANH SÁCH THÍ SINH ĐƯỢC CÔNG NHẬN TRÚNG TUYỂN KỲ TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC SỰ NGHIỆP
NĂM	CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG 
(Kèm theo Quyết định số	/QĐ-LTT ngày .... tháng năm	của Trường Cao Đẳng Lý Tự trọng )
	TT
	Số báo danh
	Họ và
	Tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Hộ khẩu thường trú
	Trình độ
	Chuyên môn (Chuyê n ngành đào tạo)
	Trình độ Sư
phạm
	Trình độ ngoại ngữ
	Trình độ tin học
	Mã chức danh đăng ký dự tuyển
	Lĩnh vực đăng ký dự tuyển
	Đơn vị dự tuyển
	Diệ n ưu tiên
	Điểm ưu tiên
	Điểm sát hạch
	Điểm tổng cộng

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Quy trình tuyển dụng giáo viên

Danh sách có	 thí sinh.
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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng      năm 2020

	
	


KẾ HOẠCH
Dự giờ, nhận xét và đánh giá giờ giảng của giáo viên năm học 20... - 20...
Căn cứ theo Quyết định số.. ../QĐ-LTT ngày 	 của	Hiệu
trưởng trường Cao Đẳng Lý tự Trọngvề việc thành lập Đoàn kiểm tra nội bộ năm ...;
Căn cứ theo Kế hoạch số ../KH-LTT ngày 	 của Hiệu trưởng
về hoạt động của Đoàn kiểm tra nội bộ năm 	
Đoàn kiểm tra nội bộ lập Kế hoạch dự giờ, nhận xét và đánh giá giờ giảng của giáo viên năm học 20.	- 20. như sau:
I. MỤC TIÊU
· Đánh giá đúng thực chất hoạt động dạy nghề, tình hình sử dụng cơ sở vật chất của trường; đánh giá được chất lượng giáo viên đồng thời tìm ra các biện pháp khắc phục những tồn tại để góp phần hoàn thiện và nâng cao chất lượng đào tạo nghề;
· Đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ của giáo viên, bộ môn và khoa, từ đó có kế hoạch bồi dưỡng, sử dụng giáo viên phù hợp, thúc đẩy các cá nhân, tập thể phát triển, tự hoàn thiện để hoàn thành mục tiêu, nhiệm vụ nhà trường giao;
· Đánh giá thực trạng năng lực của mỗi cá nhân, qua đó phấn đấu học tập, từng bước hoàn thiện năng lực sư phạm để nâng cao chất lượng giảng dạy.
II. NỘI DUNG
1. Dự giờ thường xuyên
· Dự giờ giảng của giáo viên;
· Kiểm tra hồ sơ của giáo viên khi lên lớp;
- Kiểm tra sự chuẩn bị vật tư, thiết bị, tài liệu giảng dạy và học tập; cách tổ chức lớp học trong giờ giảng;
- Nhận xét và đánh giá giờ giảng của giáo viên.
2. [bookmark: bookmark42][bookmark: bookmark43]Dự giờ đột xuất - Dự giờ giảng của giáo viên;
- Kiểm tra hồ sơ của giáo viên khi lên lớp;
- Kiểm tra sự chuẩn bị vật tư, thiết bị, tài liệu giảng dạy và học tập; cách tổ chức lớp học trong giờ giảng;
III. [bookmark: bookmark44][bookmark: bookmark45]THÀNH PHẦN
- Ban Giám hiệu;
- Đoàn kiểm tra nội bộ, gồm có: Phòng TS-ĐT; P.TC-HC-TH ;
- Khoa, Tổ bộ môn có giáo viên tham gia giờ giảng.
IV. [bookmark: bookmark46][bookmark: bookmark47]TỔ CHỨC THỰC HIỆN
· Thời gian: Thực hiện trong năm học 20... - 20...;
· Đối với dự giờ thường xuyên: Thông báo lịch cụ thể, khoa, bộ môn và giáo viên căn cứ theo lịch để thực hiện;
· Đối với dự giờ đột xuất: Đoàn kiểm tra không báo trước thời gian, địa điểm;
· Sau mỗi giờ giảng (đối với dự giờ thường xuyên) khoa, bộ môn và giáo viên tham gia nhận xét và đánh giá.
V. [bookmark: bookmark48][bookmark: bookmark49]CHẾ ĐỘ BÁO CÁO
Hàng tháng, lập báo cáo về P.TS-ĐT trước ngày 25 để báo cáo Hiệu trưởng xem xét và thông báo trong cuộc họp giao ban./.
Nơi nhận :	HIỆU TRƯỞNG
· Ban Giám hiệu;
· Đơn vị trực thuộc trường;
· Lưu: VT, TS-ĐT
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PHIẾU ĐÁNH GIÁ BÀI GIẢNG LÝ THUYẾT
Họ tên giáo viên:	Khoa	
Tên bài giảng: 	
Thời gian: Bắt đầu :	Kết thúc	
Họ và tên giám khảo:	Tiểu ban 	
	Stt
	Nội dung đánh giá
	Điểm chuẩn
	Điểm đánh giá

	I
	Chuẩn bị bài giảng
	2.0
	

	1
	Hồ sơ bài giảng đủ và đúng theo quy định;
	0.5
	

	2
	Xác định đúng mục tiêu của bài;
	0.5
	

	3
	Giáo án thể hiện đầy đủ các bước lên lớp; dự kiến phương pháp và phân bố thời gian cho các nội dung hợp lý;
	0.5
	

	4
	Đồ dùng, phương tiện dạy học phù hợp với nội dung, đảm bảo các yêu cầu sư phạm.
	0.5
	

	II
	Năng lực sư phạm
	8.0
	

	1
	Phong thái tự tin; diễn đạt rõ ràng, dễ hiểu;
	1.0
	

	2
	Đặt và chuyển tiếp vấn đề hợp lý, sinh động;
	0.5
	

	3
	Kết hợp hài hòa các phương pháp dạy học; giảng bật trọng tâm của bài có sáng tạo đổi mới trong giảng dạy;
	2.0
	

	4
	Khai thác, sử dụng hợp lý, có hiệu quả đồ dùng, phương tiện dạy học; trình bày bảng khoa học
	1.0
	

	5
	Tổ chức tốt hoạt động dạy học; phát huy tính tích cực, sáng tạo của người học
	1.5
	

	6
	Xử lý tốt các tình huống sư phạm (Nếu có);
	0.5
	

	7
	Kết hợp dạy học với việc thực hiện mục tiêu giáo dục;
	0.5
	

	8
	Thực hiện đúng, đủ và thời gian các bước hướng dẫn theo giáo án.
	0.5
	

	9
	Tổ chức lớp học hợp lý, đảm bảo hình thành kiến thức cho người học.
	0.5
	

	III
	Năng lực chuyên môn
	7.0
	




	1
	Nội dung kiến thức: - chính xác, đầy đủ;
	3.0
	

	
	- Gắn với thực tế;
	1.5
	

	2
	Khối lượng kiến thức phù hợp với mục tiêu đào tạo và đối tượng;
	1.5
	

	3
	Cấu trúc bài giảng logic, hợp lý;
	1.0
	

	IV
	Đánh giá kết quả của người học
	2.0
	

	1
	Xây dựng được tiêu chí đánh giá kết quả đạt được của người học rõ ràng, đầy đủ;
	0.5
	

	2
	Chuẩn bị được phương tiện, công cụ đánh giá (phiếu giao bài tập, phiếu đánh giá, bảng biểu...) phù hợp;
	0.5
	

	3
	Lựa chọn được phương pháp đánh giá phù hợp, tin cậy;
	0.5
	

	4
	Thông báo được kết quả đánh giá cho người học;
	0.5
	

	V
	Thời gian thực hiện bài giảng
	1.0
	

	1
	Đúng giờ hoặc sớm, muộn không quá 1 phút
	1.0
	

	2
	Sớm, muộn >1 phút đến < 3 phút
	0.5
	

	3
	Sớm, muộn >3 phút đến < 5 phút
	0.0
	

	4
	Sớm, muộn > 5 phút: Không đánh giá bài giảng
	
	

	
	
Tổng số điểm chuẩn

	20
	




	
	Tổng số điểm đánh giá (Bằng chữ):



Thành phố Hồ chí Minh, ngày .... tháng... năm 20  	
              Giám khảo
Quy trình tuyển dụng giáo viên

            (Ký và ghi rõ họ tên)
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THEO DÕI THỰC HIỆN BÀI GIẢNG
	NỘI DUNG
	NHẬN XÉT

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



NHẬN XÉT CHUNG:
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PHIẾU ĐÁNH GIÁ BÀI GIẢNG THỰC HÀNH
Họ tên giáo viên:	Khoa:	
Tên bài giảng: 	
Thời gian: Bắt đầu :	Kết	thúc	
Họ và tên giám khảo:	Tiểu	ban 	
	Stt
	Nội dung đánh giá
	Điểm Chuẩn
	Điểm đánh
giá

	I
	Chuẩn bị bài giảng
	3.0
	

	1
	Chuẩn bị được hồ sơ bài giảng đúng và đủ theo quy định;
	0.5
	

	2
	Xác định đúng và đủ mục tiêu của bài giảng;
	1.0
	

	3
	Giáo án thể hiện đủ các bước lên lớp, có dự kiến các hoạt động của người dạy, người học và phân bổ thời gian cho từng nội dung hợp lý;
	1.0
	

	4
	Chuẩn bị thiết bị, dụng cụ, vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu tiêu hao, đồ dùng dạy học phù hợp với nội dung bài giảng.
	0.5
	

	II
	Năng lực sư phạm
	8.0
	

	1
	Phong thái tự tin; diễn đạt rõ ràng, dễ hiểu;
	1.0
	

	2
	Bao quát được lớp học;
	0.5
	

	3
	Đặt vấn đề, chuyển tiếp vấn đề hợp lý, sinh động, nêu bật được trọng tâm của bài giảng;
	0.5
	

	4
	Kết hợp hợp lý các phương pháp dạy học và phương tiện dạy học giúp người học tiếp thu được bài;
	1.0
	

	5
	Kết hợp hợp lý giữa dạy kiến thức và kỹ năng để thực hiện được mục tiêu của bài giảng;
	2.0
	

	6
	Xử lý tốt các tình huống sư phạm;
	0.5
	

	7
	Phát huy được tính tích cực, chủ động của người học;
	0.5
	

	8
	Thực hiện đúng, đủ các bước lên lớp;
	0.5
	

	9
	Tổ chức luyện tập hợp lý, đảm bảo hình thành kỹ năng, thái độ cho người học.
	1.5
	




	III
	Năng lực chuyên môn
	6.0
	

	1
	Lựa chọn được khối lượng kiến thức, kỹ năng phù hợp với mục tiêu của bài giảng và đối tượng người học;
	1.0
	

	2
	Nội dung kiến thức chuyên môn chính xác; có cập nhật, bổ sung kiến thức mới;
	1.0
	

	3
	Trình tự các bước thực hành đảm bảo tính lôgic, khoa học, sát với thực tế;
	1.0
	

	4
	Lựa chọn đúng thao tác cần làm mẫu và thao tác mẫu chuẩn xác, thuần thục
	1.5
	

	5
	Phân tích được các sai hỏng thường gặp, biện pháp xử lý và phòng tránh
	0.5
	

	6
	Đảm bảo an toàn cho người và thiết bị. Nếu xảy ra mất an toàn, tai nạn cho người và làm hư hỏng thiết bị: không đánh giá xếp loại bài giảng;
	0.5
	

	7
	Thực hiện tốt vệ sinh lao động;
	0.5
	

	IV
	Đánh giá kết quả của người học
	2.0
	

	1
	Xây dựng được tiêu chí đánh giá kết quả đạt được của người học rõ ràng, đầy đủ;
	0.5
	

	2
	Chuẩn bị được phương tiện, công cụ đánh giá (phiếu giao bài tập, phiếu đánh giá, bảng biểu...) phù hợp;
	0.5
	

	3
	Lựa chọn được phương pháp đánh giá phù hợp, tin cậy;
	0.5
	

	4
	Thông báo được kết quả đánh giá cho người học;
	0.5
	

	V
	Thời gian thực hiện bài giảng
	1.0
	

	1
	Đúng giờ hoặc sớm, muộn không quá 1 phút
	1.0
	

	2
	Sớm, muộn >1 phút đến < 3 phút
	0.5
	

	3
	Sớm, muộn >3 phút đến < 5 phút
	0.0
	

	4
	Sớm, muộn > 5 phút: Không đánh giá bài giảng
	
	

	
	Tổng số điểm chuẩn
	20
	

	
	Tổng số điểm đánh giá (Bằng chữ):



Thành Phố Hồ Chí Minh, ngày .... tháng... năm 20	
        Giám khảo
        (Ký và ghi rõ họ tên)

THEO DÕI THỰC HIỆN BÀI GIẢNG
	NỘIDUNG
	NHẬN XÉT

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


NHẬN XÉT CHUNG:
BM/QT.4.2c/ĐT/02

	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
	 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




PHIẾU ĐÁNH GIÁ BÀI GIẢNG TÍCH HỢP
Họ tên giáo viên:	Khoa:	
Tên bài giảng: 	
Thời gian: Bắt đầu :	Kết	thúc	
Họ và tên giám khảo:	Tiểu ban 	
	Stt
	Nội dung đánh giá
	Điểm Chuẩn
	Điểm đánh
giá

	I
	Chuẩn bị bài giảng
	3.0
	

	1
	Chuẩn bị được hồ sơ bài giảng đúng và đủ theo quy định;
	0.5
	

	2
	Xác định đúng và đủ mục tiêu của bài giảng;
	1.0
	

	3
	Giáo án thể hiện đủ các bước lên lớp, có dự kiến các hoạt động của người dạy, người học và phân bổ thời gian cho từng nội dung hợp lý;
	1.0
	

	4
	Chuẩn bị thiết bị, dụng cụ, vật tư, nguyên, nhiên, vật liệu tiêu hao, đồ dùng dạy học phù hợp với nội dung bài giảng.
	0.5
	

	II
	Năng lực sư phạm
	8.0
	

	1
	Phong thái tự tin; diễn đạt rõ ràng, dễ hiểu;
	1.0
	

	2
	Bao quát được lớp học;
	0.5
	

	3
	Đặt vấn đề, chuyển tiếp vấn đề hợp lý, sinh động, nêu bật được trọng tâm của bài giảng;
	0.5
	

	4
	Kết hợp hợp lý các phương pháp dạy học và phương tiện dạy học giúp người học tiếp thu được bài;
	1.0
	

	5
	Kết hợp hợp lý giữa dạy kiến thức và kỹ năng để thực hiện được mục tiêu của bài giảng;
	2.0
	

	6
	Xử lý tốt các tình huống sư phạm;
	0.5
	

	7
	Phát huy được tính tích cực, chủ động của người học;
	0.5
	

	8
	Thực hiện đúng, đủ các bước lên lớp;
	0.5
	

	9
	Tổ chức luyện tập hợp lý, đảm bảo hình thành kỹ năng, thái độ cho người học.
	1.5
	




	III
	Năng lực chuyên môn
	6.0
	

	1
	Lựa chọn được khối lượng kiến thức, kỹ năng phù hợp với mục tiêu của bài giảng và đối tượng người học;
	1.0
	

	2
	Nội dung kiến thức chuyên môn chính xác; có cập nhật, bổ sung kiến thức mới;
	1.0
	

	3
	Trình tự các bước thực hành đảm bảo tính lôgic, khoa học, sát với thực tế;
	1.0
	

	4
	Lựa chọn đúng thao tác cần làm mẫu và thao tác mẫu chuẩn xác, thuần thục
	1.5
	

	5
	Phân tích được các sai hỏng thường gặp, biện pháp xử lý và phòng tránh
	0.5
	

	6
	Đảm bảo an toàn cho người và thiết bị. Nếu xảy ra mất an toàn, tai nạn cho người và làm hư hỏng thiết bị: không đánh giá xếp loại bài giảng;
	0.5
	

	7
	Thực hiện tốt vệ sinh lao động;
	0.5
	

	IV
	Đánh giá kết quả của người học
	2.0
	

	1
	Xây dựng được tiêu chí đánh giá kết quả đạt được của người học rõ ràng, đầy đủ;
	0.5
	

	2
	Chuẩn bị được phương tiện, công cụ đánh giá (phiếu giao bài tập, phiếu đánh giá, bảng biểu...) phù hợp;
	0.5
	

	3
	Lựa chọn được phương pháp đánh giá phù hợp, tin cậy;
	0.5
	

	4
	Thông báo được kết quả đánh giá cho người học;
	0.5
	

	V
	Thời gian thực hiện bài giảng
	1.0
	

	1
	Đúng giờ hoặc sớm, muộn không quá 1 phút
	1.0
	

	2
	Sớm, muộn >1 phút đến < 3 phút
	0.5
	

	3
	Sớm, muộn >3 phút đến < 5 phút
	0.0
	

	4
	Sớm, muộn > 5 phút: Không đánh giá bài giảng
	
	

	
	Tổng số điểm chuẩn
	20
	

	
	Tổng số điểm đánh giá (Bằng chữ):


Thành Phố Hồ Chí Minh, ngày .... tháng... năm 20	
        Giám khảo
                                                     (Ký và ghi rõ họ tên)


THEO DÕI THỰC HIỆN BÀI GIẢNG
	NỘIDUNG
	NHẬN XÉT

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


NHẬN XÉT CHUNG:
BM/QT.4.2/ĐT/03

Quy trình tuyển dụng giáo viên
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	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
	 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




	, ngày ... Tháng ... năm ...
RUBIC DỰ GIỜ GIẢNG VIÊN
	TIÊU CHÍ
	Điểm
%
	XUẤT SẮC
9 -10
	TỐT
7 - 8
	CẦN CẢI TIẾN
5 - 6

	1. Chuẩn bị bài giảng
	15
	
	
	

	1.1. Giáo án
	5
	· Đúng mẫu.
· Đầy đủ các bước lên lớp.
· Dự trù thời gian hợp lý.
· Các hoạt động của GV và người học chi tiết, hợp lý.
· Dự kiến các phương pháp giảng dạy từng phần phù hợp mục tiêu bài giảng.
	· Đúng mẫu.
· Đầy đủ các bước lên lớp.
· Dự trù thời gian chưa hợp lý.
· Các hoạt động của GV và người học chưa chi tiết, chưa hợp lý.
· Dự kiến các phương pháp giảng dạy từng phần gần đúng với mục tiêu bài giảng.
	· Chưa đúng mẫu.
· Chưa đủ các bước lên lớp.
· Dự trù thời gian không hợp lý.
· Các hoạt động của GV và người học chưa rõ ràng, chung chung.
· Dự kiến các phương pháp giảng dạy từng phần không phù hợp với mục tiêu bài giảng.

	1.2. Bài giảng
	5
	- Xác định đúng mục tiêu bài
	- Xác định gần đúng mục tiêu
	- Xác định chưa đúng mục tiêu




	
	
	giảng.
· Nội dung bài giảng đúng theo kế hoạch giảng dạy.
· Có phiếu hướng dẫn, bài tập phù hợp nội dung giảng dạy
	bài giảng.
· Nội dung bài giảng đúng theo kế hoạch giảng dạy.
· Có phiếu hướng dẫn, bài tập chưa phù hợp nội dung giảng dạy
	bài giảng.
· Nội dung bài giảng không đúng theo kế hoạch giảng dạy.
· Không có phiếu hướng dẫn hoặc bài tập không phù hợp nội dung giảng dạy (quá khó, quá dễ).

	1.3. Đồ dùng, thiết bị hỗ trợ giảng dạy
	5
	· Phù hợp nội dung bài giảng.
· Đảm bảo yêu cầu sư phạm.
· Đúng, đủ (không dư, không thiếu)
	· Có hỗ trợ nội dung bài giảng, nhưng chưa đủ.
· Đảm bảo yêu cầu sư phạm.
· Đúng như dư hoặc thiếu.
	· Chưa phù hợp nội dung bài giảng.
· Không đảm bảo yêu cầu sư phạm.
· Không đúng, không đủ

	2. Đánh giá giờ giảng
	80
	
	
	

	2.1. Năng lực sư phạm của giảng viên
	35
	· Đặt và chuyển tiếp vấn đề hợp lý, sinh động.
· Kết hợp hài hòa các phương pháp dạy học từ đó nêu bật được trọng tâm của bài giảng.
· Kết hợp hợp lý giữa dạy kiến thức và kỹ năng để thực hiện được mục tiêu của bài giảng.
· Quản lý tốt quá trình dạy học trong tiết giảng
	· Đặt được vấn đề nhưng chuyển tiếp vấn đề chưa hợp lý.
· Chưa kết hợp hài hòa các phương pháp dạy học nhưng vẫn nêu được trọng tâm của bài giảng.
· Có quản lý quá trình dạy học.
· Xử lý các tình huống sư phạm hợp lý
	· Không đặt hoặc chuyển tiếp vấn đề phù hợp.
· Chưa kết hợp được các phương pháp dạy học hoặc chưa nêu được trọng tâm của bài giảng.
· Không quản lý tốt quá trình dạy học.
· Không xử lý tốt các tình huống sư phạm.




	
	
	- Xử lý tốt các tình huống sư phạm.
	
	

	2.2. Tác phong của giảng viên
	5
	- Phong thái tự tin; diễn đạt rõ ràng, dễ hiểu
	- Phong thái tương đối tự tin; diễn đạt rõ ràng.
	- Phong thái không tự tin; diễn đạt không rõ ràng, khó hiểu

	2.3. Năng lực chuyên môn
	25
	· Chính xác
· Cấu trúc logic, khoa học
· Có gắn với thực tế
· Có cập nhật, bổ sung kiến thức mới.
· Khối lượng phù hợp với người học
· Phân tích được các sai hỏng thường gặp, biện pháp xử lý và phòng tránh.
· Đảm bảo an toàn cho người và thiết bị.
· Thực hiện tốt vệ sinh lao động
	· Chính xác
· Cấu trúc chưa logic
· Chưa gắn với thực tế
· Chưa cập nhật, bổ sung kiến thức mới.
· Khối lượng chưa phù hợp với người học (quá nhiều hoặc quá lì").
· Chưa đảm bảo an toàn cho người và thiết bị
	· Không chính xác
· Cấu trúc không logic, không khoa học
· Không gắn với thực tế
· Không cập nhật, bổ sung kiến thức mới.
· Khối lượng không phù hợp với người học
· Nếu xảy ra mất an toàn, tai nạn cho người và làm hư hỏng thiết bị: Không đánh giá xếp loại bài giảng.
· Chưa thực hiện tốt vệ sinh lao động

	2.4. Quy trình thực hiện bài giảng
	5
	- Thực hiện đúng, đủ các bước lên lớp theo giáo án
	- Thực hiện chưa đúng, chưa đủ các bước lên lớp theo giáo án
	- Thực hiện không đúng hoặc không đủ các bước lên lớp theo giáo án

	2.5. Tương tác giữa GV và người học
	10
	· Phát huy được tính tích cực, sáng tạo của người học.
· Chuẩn bị được phương tiện,
	· Chưa phát huy được tính tích cực, sáng tạo của người học.
· Chưa chuẩn bị được phương
	· Không phát huy được tính tích cực, sáng tạo của người học.
· Không chuẩn bị được phương




	
	
	công cụ đánh giá (phiếu giao bài tập, phiếu đánh giá, bảng biểu...) phù hợp.
- Lựa chọn được phương pháp đánh giá phù hợp, tin cậy.
	tiện, công cụ đánh giá (phiếu giao bài tập, phiếu đánh giá, bảng biểu...) phù hợp.
- Chưa lựa chọn được phương pháp đánh giá phù hợp, tin cậy.
	tiện, công cụ đánh giá (phiếu giao bài tập, phiếu đánh giá, bảng biểu...) phù hợp.
- Không lựa chọn được phương pháp đánh giá phù hợp, tin cậy.

	3. Thời gian thực
1	• /X	1 A •	• *?
hiện bài giảng
	5
	Sớm, muộn < 1 phút
	Sớm, muộn từ >1 phút đến < 3 phút
	Sớm, muộn từ >3 phút đến < 5 phút



BM/QT.4.3/TH/01
	UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
	 
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BẢN TỰ DÁNH GIÁ NĂNG LỰC CÁ NHÂN
Năm học:	-	
Họ và tên:	
Khoa, tổ bộ môn:	
Cấp trình độ giảng dạy:	
Nhiệm vụ được phân công giảng dạy (Lý thuyết, thực hành, tích hợp)	
	TT
	NĂNG LỰC
VÀ TỐ CHẤT
CỦA GIẢNG VIÊN
	PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ
	Mức độ đạt được
(Đạt/Không
đạt)
	Nhu cầu năng lực cần phát
triển

	1
	Năng lực tư duy
	· Linh hoạt trong quản lý điều hành
· Lắng nghe, tôn trọng
· Quan sát, bao quát tốt
· Quyết định nhanh, chính xác
	
	

	2
	Năng lực kỹ thuật chuyên môn
	· Thể hiện chuyên môn sâu
· Cập nhật kiến thức chuyên ngành nhanh
· Khả năng tự học tập nâng cao
· Tư duy giải quyết vấn đề
	
	

	3
	Năng lực quản lý
	· Kế hoạch làm việc
· Triển khai, tổ chức thực hiện
· Kiểm tra, đánh giá điều chỉnh
· tham mưu cải tiến
	
	

	4
	Phát triển bản
thân
	· Nâng cao kiến thức
· Xây dựng và thực hiện kế hoạch phát triển cá nhân
	
	

	5
	Quan hệ người - người
	· Bình đẳng, tôn trọng đồng nghiệp và người học
· Sẵn sàng hợp tác và giúp đỡ đối tác
· Tuân thủ kỷ luật của cơ quan và những qui định chung của đơn vị
	
	




	TT
	NĂNG LỰC
VÀ TỐ CHẤT
CỦA GIẢNG VIÊN
	PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ
	Mức độ đạt được
(Đạt/Không
đạt)
	Nhu cầu năng lực cần phát
triển

	6
	Kỹ năng giao tiếp xuất sắc
	· Vui vẻ hoạt bát
· Cẩn trọng
· Khiêm tốn, nhiệt tình
· Khéo léo xử lý các tình huống
· Kiên nhẫn, rộng lượng
	
	

	7
	Người hướng dẫn
	· Kinh nghiệm: hồ sơ cá nhân
· Kế hoạch công việc
· Năm rõ các thông tư qui định
· Phương pháp và tiêu chí đánh giá người học phù hợp
	
	

	8
	Người khích lệ động viên
	· Khả năng dẫn dắt người học
· Đưa ra các câu hỏi mở
· Đặt niềm tin vào người học
· Hiểu tâm sinh lý người học
	
	

	9
	Giỏi IT
	· Sử dụng giáo án điện tử khoa học
· Phối hợp tốt với các phương pháp dạy học tích cực
· Khai thác tốt các tài liệu trên Internet
	
	

	10
	Người giải quyết vấn đề sáng tạo
	· Tiếp cận được mọi tình huống, những vấn đề có tính mới
· Tổng hợp, phân tích, quyết định, xử lý tốt các thông tin
· Lắng nghe, học hỏi đồng nghiệp
	
	

	11
	Đam mê nghề nghiệp
	· Tương tác giữa GV, người học và Phụ huynh
· Môi trường làm việc
· Phát triển năng lực cho người học
	
	

	12
	Tự học
	· Chứng chỉ, bằng cấp chuyên môn
· Tham gia hội thảo trong và ngoài nước
· Sáng kiến kinh nghiệm, đề tài nghiên cứu khoa học
	
	




	TT
	NĂNG LỰC
VÀ TỐ CHẤT
CỦA GIẢNG VIÊN
	PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ
	Mức độ đạt được
(Đạt/Không
đạt)
	Nhu cầu năng lực cần phát
triển

	13
	Kiên nhẫn đáng tin cậy
	· Hoàn thành công việc với chất lượng cao, đúng thời hạn
· Khắc phục chủ động sáng tạo nhưng vấn đề phát sinh trong công việc
· Thái độ nhiệt tình say mê công việc
· Lắng nghe, học hỏi đồng nghiệp
	
	

	14
	Học tập suốt đời và cải tiến liên tục
	· Sự say mê học hỏi
· Vận dụng kiến thức vào việc giải quyết vấn đề liên quan đến công việc
· Khả năng nhận biết mối liên hệ giữa kiến thức củ và kiến thức mới
· Khả năng tự khám phá tri thức
	
	

	15
	Tư duy tích cực
	· Mục tiêu mới
· Quan tâm đến người học
· cải tiến môi trường làm việc
	
	

	16
	Tôn trọng, quan tâm đến người học
	· Lắng nghe ý kiến của sinh viên
· Giúp đỡ sinh viên trong học tập
· Quan tâm đến khó khăn của người học
· Giải quyết công viên cho người học công bằng, khách quan
	
	

	17
	Đánh giá được tác động của phương thức Giảng dạy
	· Chất lượng giờ dạy
· Khai thác tính tích cực thamgia học tập của người học
· Bài giảng đạt kết quả tốt, người học tiếp thu được kiến thức
	
	

	18
	Biết lắng nghe
	· Lấy người học làm trung tâm
· Tạo không khí cởi mở cho người học
· Tổng hợp, chọn lọc, xử lý thông tin tốt
	
	




	TT
	NĂNG LỰC
VÀ TỐ CHẤT
CỦA GIẢNG VIÊN
	PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ
	Mức độ đạt được
(Đạt/Không
Đạt)
	Nhu cầu năng lực cần phát
triển

	19
	Vận dụng được nhiều phương thức giảng dạy
	· Kế hoạch giảng dạy
· Giáo án lên lớp trong đó có các chiến lược dạy học
· Dự giờ, phiếu đánh giá, nhận xét
· Bài kiểm tra, bài tâp của người học
	
	


Quy trình tuyển dụng giáo viên
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Quy trình tuyển dụng giáo viên
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KẾ HOẠCH NHU CẦU PHÁT TRIỂN NĂNG LỰC GIẢNG VIÊN
Giai đoạn	-	(05	năm)
	TT
	Họ tên giảng viên
	Năng lực chuyên môn hiện có (tính đến năm 2020)
	Tiêu chuẩn năng lực chuyên môn
	Nhu cầu năng lực và tố chất cần phát triển
	Kế hoạch phát triển (05 năm)

	
	
	
	
	
	2021
	2022
	2023
	2024
	2025

	1
	Nguyễn văn A
	Thạc sĩ
Chứng chỉ KNN
Chứng chỉ ƯD
CNTT cơ bản
Chứng chỉ SP GDNN
Chứng chỉ Anh văn bậc 2
	Kỹ sư Điện -Điện tử  Chứng chỉ KNN
Chứng chỉ ƯD CNTT cơ bản
Chứng chỉ SP GDNN
Chứng chỉ Anh văn bậc 3 Chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp
	- Chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp.
- Chứng chỉ Anh văn bậc 3.
- Năng lực giỏi IT
	Chứng chỉ bồi dưỡng chức danh nghề nghiệp;
Bồi dưỡng tin học nâng cao
	Chứng chỉ Anh văn bậc 3, Thạc sĩ
	-
	-
	Tiến sĩ

	2
	Nguyễn văn B
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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 20...
BÁO CÁO THÀNH TÍCH
ĐỀ NGHỊ TẶNG 	
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH
· Họ tên (Ghi đầy đủ bằng chữ in thường, không viết tắt):
· Sinh ngày, tháng, năm: 	Giới	tính:	
· Quê quán: 	
· Trú quán: 	
· Đơn vị công tác:	
· Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ:	
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC
1. Quyền hạn, nhiệm vụ được giao hoặc đảm nhận:
2. Thành tích đạt đựơc của cá nhân:
III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG
1. Các danh hiệu thi đua
	Năm
	Danh hiệu thi đua
	Số quyết định/ngày/tháng/năm; Cơ quan quyết định khen thưởng

	
	
	



2. Hình thức khen thưởng
	Năm
	Hình thức khen thưởng
	Số quyết định/ngày/tháng/năm; Cơ quan quyết định khen thưởng

	
	
	



THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ	NGƯỜI BÁO CÁO THÀNH TÍCH
XÁC NHẬN, ĐỀ NGHỊ	(Ký, ghi rõ họ và tên)
(Ký, ghi rõ họ và tên)
XÁC NHẬN CỦA CẤP TRÌNH KHEN THƯỞNG
(Ký, đóng dấu)
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PHIẾU THU THẬP Ý KIẾN
Về mức độ hài lòng của HSSV đối với giảng viên trong hoạt động dạy và học
Năm khảo sát:	
Nhằm giúp Trường Cao Đẳng Lý tự Trọngthực hiện Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp với mục tiêu nâng cao chất lượng đào tạo và hiệu quả hoạt động của trường, nhà trường rất mong nhận được những ý kiến đánh giá về mức độ hài lòng của HSSV đối với giảng viên trong hoạt động dạy và học.
Mọi thông tin trong phiếu thu thập ý kiến hoàn toàn được bảo mật và chỉ sử dụng vào mục đích nâng cao chất lượng đào tạo mong HSSV đóng góp ý kiến trung thực.
A. Th«ng tin chung
1. Họ tên HSSV: 	
2. Giới tính:	□ Nam □ Nữ
3. Khoa: 	 Lớp : 	
4.  Nghề học:	Loại hình đào tạo:	
5. Điện thoại liên lạc:	Email: 	
6. Họ và tên giảng viên giảng dạy: 	
7. Tên mô đun/ môn học: 	
B. [bookmark: bookmark56][bookmark: bookmark57]Ý KIẾN ĐÁNH GIÁ MỨC ĐỘ HÀI LÒNG CỦA HSSV ĐỐI VỚI GIẢNG VIÊN TRONG HOẠT ĐỘNG DẠY VÀ HỌC
Xin đánh dấu tích () vào mục chọn trả lời cho mỗi câu hỏi
1. Tự đánh giá về mức độ tiếp thu đối với MH/MĐ
                a. Tốt	         b. Trung bình	c. Yếu
2. Xếp loại học lực trong học kỳ vừa qua. *
             a. Giỏi  b. Khá   c. Trung bình khá    d. Trung bình    e. Yếu
3. Tỷ lệ thời gian tham dự lớp học đôivới MH/Đ *
              a. Xấp xỉ 100% b. Tối thiểu 80%	c. Dưới 80%
4. Giảng viên có phương pháp truyền đạt tốt, dễ hiểu *
              a. Rất đồng ý      b. Đồng ý    c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
5. Giảng viên thường nêu vấn đề để HSSV suy nghĩ, trao đổi *
         a. Rất đồng ý	b. Đồng ý  c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
6. Giáo viên quan tâm tổ chức các hoạt động nhóm trong quá trình giảng dạy *
      a. Rất đồng ý	b. Đồng	ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
7. Giáo viên dạy kết hợp với giáo dục nhân cách, đạo đức kỹ năng sống *
       a. Rất đồng ý	b. Đồng	ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
8. Giáo viên sử dụng	hiệu quả các phương tiện dạy học ( bảng, đèn chiếu, mô
hình	) *
     a. Rất đồng ý	b. Đồng	ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
9. Giáo viên thực hiện đúng thời gian lên lớp và kế hoạch giảng dạy. *
    a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
10. Giáo viên thực hiện đúng thời gian lên lớp và kế hoạch giảng dạy. *
     a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
11. Giáo viên cung cấp giáo trình, đề cương chi tiết môn học. *
   a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
12. Giáo viên tổ chức kiểm tra, đánh giá đúng quy định của nhà trường. *
   a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
13. Giáo viên thông báo kết quả đánh giá kết quả học tập kịp thời. *
   a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
14. Giáo viên đưa ra lượng bài tập thực hành hợp lý. *
   a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
15. Giáo viên giới thiệu giáo trình, bài giảng, tài liệu tham khảo có chất lượng. *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân d. Không đồng ý 
b. PHẦN CẢM NHẬN BẢN THÂN
16. Cảm thấy hứng thú trong giờ học. *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân d. Không đồng ý
17. Nắm được mục tiêu, nôi dung của môn học, module. *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân d. Không đồng ý
18. Có đủ thông tin về kế hoạch giảng dạy và các tiêu chí đánh giá của MH/MĐ *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
19. Nhận được nhiều kiến thức bổ ích từ MH/MĐ. *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
20. Được phát triển những kỹ năng tổng quát (kỹ năng nghề, giao tiếp trình bày, làm việc nhóm....) *
[bookmark: bookmark58][bookmark: bookmark59]PHẦN CƠ SỞ VẬT CHẤT PHỤC VỤ DẠY VÀ HỌC
21. Dễ dàng tiếp cận tài liệu học tập và tham khảo được giáo viên giới thiệu. *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
22. Thiết bị, mô hình học tập, vật tư học tập đầy đủ *
a. Rất đồng ý b. Đồng ý c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
23. Phòng học có đủ các phương tiện hỗ trợ cần thiết cho giảng dạy. *
a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
24. Phòng học đảm bảo yêu cầu về chỗ ngồi. *
a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
25. Phòng học đảm bảo yêu cầu về ánh sáng, vệ sinh, thông thoáng. *
a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
26. Cảm nhận chung về chất lượng giảng dạy môn học/mô đun tại lớp. *
a. Rất đồng ý	b. Đồng ý	c. Còn phân vân	d. Không đồng ý
C. [bookmark: bookmark60][bookmark: bookmark61]MỘT SỐ Ý KIẾN KHÁC
Quy trình tuyển dụng giáo viên

Xin chân thành cảm ơn các bạn học sinh, sinh viên đã hoàn thành phiếu khảo
sát này.
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	, ngày ... tháng ... năm ...
KẾ HOẠCH CẢI TIẾN CÁ NHÂN
Giảng Viên: 	
Căn cứ vào phiếu đánh giá kết quả dự giờ 	 ;
Căn cứ cuộc họp: 	 ;
Căn cứ kế hoạch của: 	 ;
Căn cứ mục tiêu của môn học/mô đun, mục tiêu phát triển của khoa: 	 ;
Căn cứ vào năng lực của bản thân, chất lượng của HSSV và nhu cầu thực tế: 	 ;
[bookmark: bookmark62][bookmark: bookmark63]1. Mục tiêu, yêu cầu
1. 1. Mục tiêu
1.2. Yêu cầu
2. Nguyên nhân
3. Nội dung và giải pháp thực hiện
	TT
	THỜI GIAN
(Ngày/tuần/tháng/năm)
	NỘIDUNG
	GIẢI PHÁP
	HÌNH THỨC

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Ý kiến của Khoa/Bộ môn

                                                        Bộ môn KT Đ-ĐT
Khoa Đ-ĐT
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KPI ĐÁNH GIÁ GIẢNG VIÊN
Năm học:	-	
Họ và tên: 	
Khoa:. 	, tổ bộ môn:	
Cấp trình độ giảng dạy: 	
Nhiệm vụ được phân công giảng dạy (Lý thuyết, thực hành, tích hợp): 	
	Mục tiêu
	Tỷ
trọng
	Giảng viên tự đánh giá
	Khoa, Bộ môn
đánh giá
	Ghi chú

	
	
	Tỷ trọng
đạt được
	Tài liệu/minh chứng
	Tỷ trọng đạt được
	Tài liệu/minh chứng
	

	1. Đào tạo
	60
	
	
	
	
	

	1.1. Giảng dạy đúng tiến độ theo sự phân công, hoàn thành định mức giờ giảng
	30
	
	
	
	
	

	1.2. Mức độ sinh viên hoàn thành môn học
	10
	
	
	
	
	

	1.3. Có đầy đủ giáo án, kế hoạch, tài liệu dạy học
	5
	
	
	
	
	

	1.4. Tổ chức kiểm tra và trả điểm kiểm tra đúng thời gian quy định
	5
	
	
	
	
	

	1.5. Thực hiện nội quy giảng dạy (đúng giờ lên lớp, xuống lớp)
	5
	
	
	
	
	

	1.6. Có phương pháp
	5
	
	
	
	
	




	giảng dạy phù hợp với đối tượng sinh viên
	
	
	
	
	
	

	2. Phục vụ, học tập,
bồi dưỡng
	40
	
	
	
	
	

	2.1. Tham gia chủ
nhiệm lớp
	5
	
	
	
	
	

	2.2. Quản lý P. TC-HC-THực hành, cơ sở vật chất
	5
	
	
	
	
	

	2.3. Coi thi, chấm thi theo phân công
	5
	
	
	
	
	

	2.4. Tham gia dự giảng
	5
	
	
	
	
	

	2.5. Cập nhật kiến thức chuyên ngành, xu hướng phát triển của xã hội
	5
	
	
	
	
	

	2.6. Tham gia các cuộc họp chuyên môn, hội nghị, hội thảo của tổ bộ môn, khoa, viện, trường
	4
	
	
	
	
	

	2.7. Tham gia vào các kế hoạch, chương trình cải tiến các hoạt động của khoa, trường
	4
	
	
	
	
	

	2.8. Tham gia công tác tuyển sinh, truyền thông của khoa, trường
	4
	
	
	
	
	

	2.9. Thực hiện các công việc khác theo sự phân công
	3
	
	
	
	
	

	3. Nghiên cứu khoa học (điểm thưởng tối đa 5 điểm)
	5
	
	
	
	
	

	3.1. Chủ nhiệm sáng kiến cấp trường
	4
	
	
	
	
	




	3.2. NCKH cấp cơ sở
	
	
	
	
	
	

	Chủ nhiệm đề tài
	4
	
	
	
	
	

	Thành viên thực hiện chính
	2
	
	
	
	
	

	3.3. NCKH cấp Tỉnh, Bộ
	
	
	
	
	
	

	Chủ nhiệm đề tài
	5
	
	
	
	
	

	Thành viên thực hiện chính
	3
	
	
	
	
	

	3.4. Có bài công bố trên tạp chí/ kỷ yếu hội thảo khoa học
	3
	
	
	
	
	

	3.5. Hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học
	3
	
	
	
	
	


TPHCM, ngày	 tháng	năm	
Nhà giáo tự đánh giá
(Ký và ghi rõ họ, tên)
TP.HCM, ngày	 tháng	năm	
Trưởng bộ môn
(Ký, ghi rõ họ, tên)

                                            

                                                   Thành phố Hồ Chí minh, ngày	 tháng	      năm	
                                                   Trưởng Khoa
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