NỘI DUNG HỌP GIAO BAN GIÁO VỤ HỌC VỤ 

1. Công tác điều chỉnh kế hoạch chương trình đào tạo.
Các khoa nộp gấp Chương trình chi tiết điều chỉnh theo chỉ đạo của Thầy Hiệu trưởng trong cuộc họp giao ban. 
2. Công tác xếp thời khóa biểu.
a. Chú ý thực hiện thông báo số 629/TB-LTT-ĐT ngày 19/9/2022 Thông báo về việc tổ chức dạy và học tập các môn học trong chương trình đào tạo của các bậc cao đẳng, liên thông cao đẳng, trung cấp. (Quy định giờ học).
b. Yêu cầu các khoa thực hiện đúng thời gian quy định của kế hoạch xếp TKB, cần chuẩn bị đầy đủ về phòng, xưởng, GV. Hiện HK2/22-23 tiến độ xếp TKB của các khoa chưa thực hiện theo kế hoạch đã ban hành.
c. Các khoa phối hợp với phòng TS-ĐT hoàn tất sớm thời khóa biểu khóa 22 cao đẳng + 22T2 để thông báo cho sinh viên xem thời khóa biểu. Thời khóa biểu áp dụng từ 20/3/2023.
d. Đề nghị các khoa dạy đúng tiến độ đào tạo của các khóa và Trưởng – Phó khoa phải kiểm tra, kiểm soát toàn bộ khối lượng giảng dạy của giảng viên nếu GV nghỉ dạy phải đôn đốc GV lên kế hoạch dạy bù.
Lưu ý: 
· Bù trong tiến độ và tránh việc để bù dồn vào cuối kỳ sẽ dẫn đến số tiết tuần dự trữ quá nhiều.
· Bù trước khi kết thúc tiến độ môn học tránh để tình trạng hết tiến độ, thi kết thúc môn học xong mới lên kế hoạch bù. 
· Tuyệt đối không được để thiếu tiết nếu để xảy ra Trưởng khoa chịu trách nhiệm.
e. Để tránh việc GV đi dạy nhầm phòng học, nhầm lịch dạy. Đề nghị khoa thường xuyên nhắc nhở GV xem thời khóa biểu theo tuần vì thời khóa biểu cũng có thể không được cố định như phòng, lịch dạy..… với nhiều lý do khác nhau: phòng Khảo thí cấp phòng thi cho các khóa, GV bận coi thi phải chuyển buổi buổi khác, lịch học bù của các khóa…. Hiện tại trường đang có rất nhiều khóa học với nhiều tiến độ khác nhau: HKI/2022 – 2023, HKII/2022 – 2023, HKI/2023 – 2024.
f. Khoa cần phải phối hợp cùng với phòng Tuyển sinh – Đào tạo kiểm tra môn học, số tín chỉ, số tiết từng môn học theo chương trình đào tạo đã được ban hành trước khi xét tốt nghiệp cho sinh viên. 
g. Nhắc lại việc tổ chức thực hiện môn học ** trong chương trình đào tạo (môn học ở ngoài Doanh nghiệp): khoa có kế hoạch thực hiện nếu không thực hiện thì khoa phải có đề nghị trình Ban Giám hiệu xem xét. Hiện nay các môn học ** vẫn xếp TKB học tại trường và cũng chưa có đề nghị của khoa. 
h. Học bổ sung môn trung cấp của sinh viên cao đẳng liên thông: theo quy định môn học bổ sung phải kết thúc trước học kỳ 2 của khóa học, hiện nay lớp 22C2-CMT1 đang học học kỳ 3 của khóa học và còn 1 môn học chưa đăng ký học bổ sung cho sinh viên.
Lý do: 
· Ban đầu khoa CNTT chọn môn học bổ sung là: Thực hành hệ thống mạng, 3TC (môn học này không có ở T4, C1 học 2TC nên không tổ chức học bổ sung được, P.TS-ĐT đã báo khoa xem xét lại). 
· Khoa CNTT thay thế môn bổ sung là: Công nghệ mạng viễn thông, 3TC (môn học này T4 không học, C1 đang học nhưng bổ sung môn T4 mà T4 không học thì không phù hợp, P TS –ĐT đang đợi khoa phản hồi).
i. Khóa 2022 cao đẳng Khoa Động lực học tập trung môn Giáo dục quốc phòng – An ninh theo kế hoạch. 
j. Khoa KHCB phối hợp với phòng TS-ĐT, Kế toán để mua tài khoản cho sinh viên khóa 22C1, 22T2 học Tiếng Anh 1,2,3 từ 20/3/2023  
k. Các khoa triển khai kế hoạch Thực tập doanh nghiệp và thực tập tốt nghiệp cho sinh viên khóa 20T4.
3. Công tác dự giờ, kiểm tra chuyên môn và thao giảng cấp khoa.
a. Các khoa kiểm tra hồ sơ GV (Kế hoạch giảng dạy, giáo án LT, TH, giáo trình, đề cương bài giảng, sổ tay giáo viên LT, TH).
b. Chú ý thông báo số 705/TB-LTT-ĐT ngày 24/10/2022 Thông báo về tổ chức thực hiện dự giờ, kiểm tra hồ sơ giảng dạy, kiểm tra toàn diện và thao giảng cấp khoa.
Lưu ý: 
· Thời gian nộp kết quả kiểm tra toàn diện HK1: Trước ngày 08/04/2023.
· Giảng viên thỉnh giảng: Thực hiện dự giờ từng HK.
c. Các HS lưu trữ phải ghi chép đầy đủ, cụ thể, chi tiết.
4. Công tác nhập điểm, xét điều kiện dự thi, tính trung bình và lưu.
a. Các khoa thực hiệp gấp việc nhập điểm các môn giảng dạy HK1 vì đã quá hạn (P.TS-ĐT đã gửi các môn eoffice).
b. Lưu ý số cột điểm các môn học (lý thuyết, thực hành, thực tập doanh nghiệp, thực tập tốt nghiệp) phập đầy đủ, chính xác tránh sai sót phải điều chỉnh.
c. Các khoa nhắc giảng viên nộp bảng điểm các môn học HKI/2022 – 2023.
Lưu ý: Từ khóa 2022 SV bị cấm thi khi vắng quá 20% tổng số tiết hoặc điểm trung bình chung các bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ nhỏ hơn 5,0 theo thang điểm 10.
d. Nhà trường đã ban hành các Kế hoạch thi, tổng kết học kỳ các khóa. Các khoa lưu ý thời hạn nhập điểm quá trình tránh trường hợp nhập trễ hạn sẽ khóa điểm và phải làm các thủ tục mở khóa.
5. Công tác thỉnh giảng.
a. Hồ sơ đầu vào phải đầy đủ.
b. Khoa phải thu và lưu các hồ sơ chuyên môn của GV.
c. Thanh lý hợp đồng: phải hoàn thành các công tác chuyên môn và Khoa nhận xét GV thỉnh giảng.
6. Phân công khối lượng:
a. Phân công giảng viên giảng dạy phải tương đối đều nhau, tránh trường hợp GV quá nhiều tiết và GV thiếu tiết chuẩn.
b. Các khoa dự kiến số lượng GV cơ hữu có khối lượng vượt 200 tiết phụ trội và làm hợp đồng thỉnh giảng.
7. Công tác khác
a. Các khoa nhắc nhở GV tham gia đi TTDN, viết bài báo, thực hiện NCKH.
b. Khoa nhắc nhở giảng viên là Cố vấn học tập thông báo cho sinh viên khóa 21T4 nộp bản sao bằng THCS, ký xác nhận thông tin theo thông báo của Phòng Tuyển sinh - Đào tạo.
c. Về thời gian đào tạo:
· Khóa 22T4: 
· Cố vấn học nhắc nhở sinh viên tranh thủ trả nợ môn học vì thời gian đào tạo tối đa của học nghề là 4 năm kể từ khi nhập học.
· Hoàn thành các môn học trong chương trình nghề sẽ được cấp bằng Trung cấp. Sinh viên khóa 22T4 được chuyển tiếp liên thông Cao đẳng khi tốt nghiệp Trung cấp và có chứng nhận đủ yêu cầu khối lượng kiến thức văn hóa Trung học phổ thông khi hoàn thành chương trình văn hóa theo thông tư 15/2022/TT-BGDĐT.
·  Khóa 22T2: 
· Cố vấn học tập nhắc nhở sinh viên tranh thủ trả nợ môn học vì thời gian đào tạo tối đa của học nghề là 3 năm kể từ khi nhập học.
· Hoàn thành các môn học trong chương trình nghề sẽ được cấp bằng Trung cấp. Sinh viên khóa 22T2 được chuyển tiếp liên thông Cao đẳng khi tốt nghiệp Trung cấp và có chứng nhận hoàn thành chương trình văn hóa THPT do trường THPT cấp.
· Khóa 22C2A, B: Cố vấn học tập nhắc nhở sinh viên tranh thủ trả nợ môn học vì thời gian đào tạo tối đa của học nghề là 3 năm kể từ khi nhập học.
d. Khoa nhắc nhở giảng viên là Cố vấn học tập các khóa cũ thông báo cho sinh viên đăng ký thi lại tốt nghiệp văn hóa, tốt nghiệp nghề cho các khóa trong tháng 4/2023 theo Thông báo của Phòng Tuyển sinh - Đào tạo gửi. 
Lưu ý: 
· Khóa 2016 TC, TN, TCT, TCN, CĐN thời hạn đào tạo hết 5/2023 nên đây là đợt thi và xét tốt nghiệp cuối cùng; 
· [bookmark: _GoBack]Khóa 17T4 sẽ hết thời hạn đào tạo vào tháng 8/2023 (Khóa 17T4 được chuyển tiếp liên thông lên khóa 20C2, SV chưa tốt nghiệp văn hóa và còn nợ môn học ở bậc Trung cấp nhiều).
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