
PHỤ LỤC 3: CÁC QUY TRÌNH DÙNG CHO CÁN BỘ, GIẢNG VIÊN VÀ GIÁO VIÊN
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	HƯỚNG DẪN TÓM TẮT CÔNG TÁC GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM


I. CÔNG TÁC XÂY DỰNG - TỔ CHỨC LỚP
1.1. Tiếp nhận công tác chủ nhiệm:
Khi có quyết định phân công công tác, GVCN tiến hành nhận bàn giao từ phòng Công tác HSSV và bắt đầu quản lý lớp.

GVCN quản lý, theo dõi tình hình học tập và hoạt động của HSSV trong lớp cho đến khi lớp hoàn thành chương trình đào tạo theo quy định hoặc cho đến khi có quyết định thay đổi GVCN mới của nhà trường.

1.2. Công tác tổ chức lớp học:
GVCN cần nắm chắc số lượng và đặc điểm của HSSV lớp chủ nhiệm, tiến hành chỉ định (thời gian ngắn) và tổ chức cho tập thể lớp họp bầu Ban cán sự lớp (sau tối đa 2 tháng bắt đầu nhập học). Tuỳ vào sĩ số lớp học mà GVCN thành lập ban cán sự lớp như sau:

- 1 Lớp trưởng: là người giúp việc cho GVCN quản lý lớp, đồng thời thay mặt cho Ban cán sự lớp tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của lớp. Liên hệ phản ánh, báo cáo với các phòng, khoa, bộ môn có liên quan và giáo viên để giải quyết các đề nghị và tình hình của lớp.

- 1 hoặc 2 Lớp phó: có nhiệm vụ thay thế lớp trưởng khi lớp trưởng vắng mặt, tham gia tổ chức các buổi sinh hoạt ngoại khoá như: giao lưu văn hoá, văn nghệ, thể dục thể thao, các buổi sinh hoạt học tập khoa học kỹ thuật, nghiên cứu khoa học, học nhóm, học tổ… theo quy định của nhà trường.

GVCN gửi Biên bản sinh hoạt lớp có danh sách Ban cán sự lớp (chỉ định hoặc bầu chính thức) về cho phòng Công tác HSSV để phối hợp công tác.

Theo đề xuất của tập thể lớp, GVCN có thể chia lớp ra một số tổ, nhóm chuyên môn nếu cần thiết.

1.3. Công tác tổ chức Đoàn thể:
GVCN góp ý về nhân sự cán bộ đoàn, cán bộ hội… của lớp. Giám sát và tham dự đại hội chi đoàn bầu ra BCH chi đoàn lớp, hiệp thương bầu ban thư ký chi hội lớp theo quy định và hướng dẫn của tổ chức Đoàn thể của nhà trường.

II. MỘT SỐ HỒ SƠ NGHIỆP VỤ CỦA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM
2.1. Sổ lên lớp hằng ngày: Sổ lên lớp hàng ngày do phòng Đào tạo lập và quản lý theo lớp. GVCN có trách nhiệm theo dõi các thông tin trong Sổ lên lớp hàng ngày của lớp mình. Hàng tuần GVCN xem Sổ lên lớp hàng ngày của lớp, trao đổi với cán bộ lớp để nắm tình hình, sinh hoạt với lớp theo định kỳ. Trường hợp cần thiết có thể sinh hoạt đột xuất để uốn nắn tình hình học tập và rèn luyện của HSSV. Tổng kết, phổ biến công tác trong tuần hoặc tháng, động viên nhắc nhở HSSV yếu kém, GVCN kết hợp với phụ huynh học sinh, giáo viên bộ môn, cán bộ quản lý HSSV để kiểm tra, phản ánh tình hình của lớp với phòng Công tác HSSV báo cáo với Ban Giám hiệu chỉ đạo giáo dục HSSV kịp thời. Những nội dung chính GVCN cần lưu ý khi ghi chép Sổ lên lớp hàng ngày được giới thiệu chi tiết ở phần cuối sổ.

2.2. Lịch học tập của lớp: Căn cứ vào Kế hoạch tiến độ năm học và Thời khóa biểu để theo dõi.
2.3. Lý lịch trích ngang của HSSV:
GVCN nhận lý lịch trích ngang của HSSV khi nhận bàn giao lớp chủ nhiệm; tuy nhiên, GVCN cần kiểm tra, hiệu chỉnh, cập nhật thường xuyên các thông tin cần thiết về HSSV như: địa chỉ, điện thoại, bố mẹ hoặc người thân để thuận tiện trong phối hợp quản lý. Nên tìm hiểu thêm về sở thích, năng khiếu của từng HSSV mà mình đang quản lý.

2.4. Sổ tay GVCN:
Mỗi GVCN được cung cấp một cuốn sổ tay GVCN có các nội dung chính sau:

- Quy định về công tác GVCN.

- Một số trích yếu văn bản pháp quy của nhà nước, quy định (quy trình) của nhà trường về đào tạo, về công tác HSSV, về chế độ HSSV, về khen thưởng và kỷ luật… 

- Danh sách trích ngang của HSSV lớp chủ nhiệm.

- Một số bảng biểu, biểu mẫu cần thiết (do phòng Công tác HSSV đề xuất) và một số trang giấy trắng để tác nghiệp đảm bảo đủ trong một năm học.


Sổ tay GVCN là công cụ giúp GVCN lưu trữ các dữ liệu về từng HSSV, về từng buổi sinh hoạt lớp, từng chi tiết, tình huống xử lý đối với mọi mặt hoạt động của HSSV lớp chủ nhiệm; vì vậy, GVCN nên cố gắng ghi chép cẩn thận, chi tiết và cập nhật liên tục để có được “cuốn hồ sơ” đầy đủ nhất về lớp chủ nhiệm.


2.5. Làm các báo cáo:

Theo kế hoạch, GVCN làm các báo cáo kết quả học kỳ, năm học, khóa học về học tập và rèn luyện của lớp chủ nhiệm theo mẫu quy định.


2.6. Ký xác nhận:

Xem xét, ký các xác nhận cho HSSV của lớp chủ nhiệm theo quy định, biểu mẫu có liên quan…

III. HOẠT ĐỘNG SINH HOẠT LỚP CỦA GVCN         

3.1. Nội dung sinh hoạt lớp: 

- Căn cứ để sinh hoạt lớp định kỳ là Kế hoạch sinh hoạt lớp hàng tháng do phòng Công tác HSSV soạn thảo và gửi đến từng Khoa, từng GVCN.

- Tổng kết, đánh giá tình hình học tập, rèn luyện tác phong đạo đức, ý thức chuyên cần trong học tập của HSSV, thái độ chấp hành các nội quy học tập và sinh hoạt. 

- Tổ chức góp ý, phê bình những biểu hiện chưa tốt trong tác phong, sinh hoạt và đưa ra biện pháp xử lý các sai phạm, chấn chỉnh những tồn tại. 

- Phổ biến các chủ trương, chính sách về giáo dục có liên quan đến quyền và nghĩa vụ của HSSV; các kế hoạch, thông báo, nội quy, quy chế liên quan đến công tác HSSV (cần quán triệt để HSSV hiểu rõ và tự nguyện thực hiện đúng, tránh áp đặt một cách cứng nhắc); triển khai các hoạt động phong trào của Đoàn trường và vận động học sinh tích cực tham gia và xem đây là kỹ năng mềm mà nhà trường trang bị giúp HSSV nâng cao nhận thức chính trị, xã hội, rèn luyện tinh thần làm việc nhóm, khả năng phối hợp và sự tự tin. 

- Phổ biến các kế hoạch, chương trình do GVCN chủ động xây dựng. 

- Ghi nhận và giải thích thấu đáo, hợp tình, hợp lý đối với các ý kiến đóng góp, phản ánh của HSSV, tiếp nhận đơn thư của HSSV, báo cáo của lớp... về hoạt động giảng dạy, đào tạo của trường. Sau cuộc họp, có gửi Biên bản sinh hoạt lớp đến phòng Công tác HSSV theo quy định. 

3.2. Yêu cầu khi sinh hoạt lớp:

- Các nội dung sinh hoạt được thể hiện đầy đủ trong Sổ tay GVCN. Đối với các trường hợp vi phạm nội quy Nhà trường phải lập riêng biên bản chuyển phòng Công tác HSSV để xem xét, tổng hợp và xử lý theo quy định. 

- Chế độ sinh hoạt được duy trì định kỳ mỗi tháng một lần. Ngoài ra, GVCN có thể tổ chức sinh hoạt lớp đột xuất theo yêu cầu của nhà trường hoặc tình hình hoạt động của lớp, của HSSV.

- Sau khi kết thúc học kỳ, GVCN sinh hoạt lớp để tổng kết kết quả học tập, rèn luyện của lớp, biểu dương những gương tiêu biểu trong học tập, trong rèn luyện, đánh giá những mặt được và tồn tại, phân tích nguyên nhân dẫn đến những tồn tại và động viên, khuyến khích HSSV nỗ lực học tập, rèn luyện. 

- Khi học sinh đi thực tập ngoài trường, GVCN có trách nhiệm trao đổi tình hình của lớp cho giáo viên hướng dẫn để theo dõi, những vấn đề cần lưu ý đối với từng nhóm hoặc từng đối tượng. Trong thời gian đó giáo viên chủ nhiệm vẫn là người phụ trách của lớp để tiến hành sinh hoạt và đánh giá kết quả rèn luyện cho lớp theo tình hình thực tế. 

IV. PHỐI HỢP GIỮA GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM VÀ CÁC LỰC LƯỢNG GIÁO DỤC KHÁC

4.1. Phối hợp cùng phụ huynh học sinh
GVCN cần phối hợp, trao đổi cùng gia đình HSSV khi cần thiết về tình hình học tập, rèn luyện của HSSV qua số điện thoại hoặc gặp gỡ trực tiếp… nhằm cùng nhau tìm ra phương pháp quản lý và giáo dục hiệu quả nhất.

4.2. Phối hợp với giáo viên bộ môn
GVCN cần có sự liên hệ chặt chẽ với các giáo viên bộ môn để theo dõi, nắm bắt thông tin của HSSV về học lực, thái độ học tập, tính chuyên cần, trật tự, nề nếp, tác phong làm việc nhằm đảm bảo giáo dục toàn diện. Ngược lại, giáo viên bộ môn cũng hiểu sâu sắc hơn về HSSV của mình để có cách xử lý khéo léo, có phương pháp giảng dạy thích hợp cho lớp.

4.3. Phối hợp cùng Đoàn thể
Phối hợp với các tổ chức đoàn thể tổ chức cho HSSV tham gia các hoạt động tham quan thực tế phục vụ học tập và nghiên cứu, tiếp cận tư duy và tác phong công nghiệp, tham gia các hoạt động xã hội, hoạt động ngoại khóa bổ ích qua đó hạn chế những ảnh hưởng xấu của môi trường xã hội đối với HSSV.

Đây chỉ là hướng dẫn tóm tắt công tác GVCN, nên xem chi tiết trong Quy định công tác GVCN đã ban hành.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	HƯỚNG DẪN HOẠT ĐỘNG GIẢNG DẠY
HỌC PHẦN, MÔN HỌC CỦA GIẢNG VIÊN, GIÁO VIÊN


Trong các văn bản pháp quy của nhà nước, nhiệm vụ chung của nhà giáo đã được quy định đầy đủ.

Bản hướng dẫn này nhằm mục đích cụ thể hóa hoạt động của nhà giáo khi tham gia giảng dạy học phần, môn học, mô đun, đồ án (sau đây gọi chung là môn học) tại trường CĐXDCT đô thị.

1. Những yêu cầu cơ bản khi giảng dạy môn học

- Nắm vững kế hoạch, tiến độ giảng dạy của môn học sẽ giảng dạy (trong Kế hoạch giáo viên do Hiệu trưởng ký duyệt từ đầu năm học và Kế hoạch điều chỉnh nếu có);

- Nghiên cứu nội dung, chương trình đào tạo;

- Chuẩn bị kỹ năng giảng dạy, biên soạn đề cương bài giảng, giáo án, giáo trình, tài liệu giảng dạy, mô hình học cụ, vật tư, vật liệu… trình bộ môn phê duyệt;

- Xử lý thông tin cơ bản về của lớp học, người học;

- Thực hiện đầy đủ những quy định về sổ sách, giáo vụ, các báo cáo liên quan.

- Tất cả hồ sơ, giấy tờ liên quan đến giảng dạy đều nộp về một đầu mối là thư ký Khoa, các bước tiếp theo để hoàn thiện sẽ do thư ký Khoa thực hiện.

2. Các công việc cụ thể khi giảng dạy môn học

2.1. Chuẩn bị giảng dạy

- Xem kế hoạch giảng dạy trên thời khóa biểu để xác định đối tượng, thời gian lên lớp chính xác;

- Soạn đề cương bài giảng, giáo án theo mẫu quy định và được bộ môn phê duyệt;

- Chuẩn bị mô hình học cụ, phương tiện giảng dạy (phòng máy tính, máy chiếu, máy đo…), vật tư giảng dạy... theo yêu cầu của chương trình đào tạo.

2.2. Giảng dạy trên lớp

- Ký nhận/trả Sổ lên lớp hàng ngày tại phòng chờ giảng;

- Ghi chép đầy đủ các thông tin về giờ học vào Sổ lên lớp hàng ngày và Sổ tay giáo viên theo hướng dẫn ở cuối sổ (bao gồm: số giờ, nội dung giảng dạy, số người học vắng mặt ở cột quy định và ở trang điểm danh hàng ngày theo tháng, ký xác nhận…);

- Bắt đầu và kết thúc giờ học đúng quy định;

- Giảng dạy đúng nội dung đào tạo và các bước trong giáo án đã được phê duyệt;

- Tổ chức thực hiện đúng nội quy phòng học, phòng máy tính, phòng thí nghiệm, xưởng thực hành.

- Quản lý người học đúng quy chế; xử lý các tình huống sư phạm linh hoạt, phù hợp, tránh căng thẳng quá mức;

- Báo cáo kịp thời các thông tin cần thiết (nếu có) bằng văn bản về Khoa quản lý lớp để có hướng giải quyết;

2.3. Kết thúc giảng dạy môn học

- Công bố công khai danh sách người học đủ điều kiện và không đủ điều kiện dự thi kết thúc môn học trước lớp và bằng văn bản về Khoa quản lý lớp; trên cơ sở này Khoa sẽ phối hợp với phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng thống nhất danh sách HSSV dự thi và phòng thi.

- Hướng dẫn ôn thi kết thúc môn học cho HSSV;

- Làm tổng kết điểm theo mẫu: gửi file (tệp) mềm cho phòng Đào tạo theo địa chỉ email: pdt@cuwc.edu.vn , nộp 01 bản in (ký tươi) cho Khoa quản lý lớp, thư ký Khoa sẽ sao lưu 01 bản sao và có trách nhiệm chuyển bản chính cho phòng Đào tạo.

- Nhập điểm trong Sổ lên lớp hàng ngày và hoàn thành các thông tin về môn học theo hướng dẫn của sổ (bao gồm cả kết quả thi lại).

- Làm Báo cáo giảng dạy môn học và ý kiến nhận xét, đánh giá theo mẫu quy định; nộp về Khoa quản lý lớp (và được nhận lại 01 bản đã hoàn chỉnh thủ tục để cá nhân lưu trữ).

3. Các công việc liên quan

- Hoàn thành bản khai Lý lịch khoa học, Lý lịch cán bộ giảng dạy theo mẫu đúng tiến độ và quy định của Khoa và phòng Đào tạo khi có yêu cầu.

- Chấp hành nghiêm túc việc quản lý, kiểm tra tình hình giảng dạy theo quy định của nhà trường, cung cấp thông tin, ký xác nhận đúng quy trình.

- Ra đề thi kết thúc môn học theo yêu cầu của tổ bộ môn và nộp đề thi tại tổ bộ môn đúng yêu cầu và tiến độ.

- Coi thi, chấm thi theo sự phân công của Khoa, phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng.

- Hoàn thành các biên bản, văn bản có liên quan đến các công việc tham gia theo đúng mẫu yêu cầu.

- Nghỉ giảng dạy, đổi giờ đột xuất phải thông tin đến Khoa và người trực phòng chờ giảng kịp thời để xử lý theo quy định, đồng thời nộp Phiếu báo nghỉ đột xuất theo mẫu cho Khoa và phòng Đào tạo; trường hợp phải dạy bù thì tự lập kế hoạch và nộp Phiếu báo dạy bù theo mẫu về phòng Đào tạo và Khoa theo quy định;

- Trong trường hợp cần xếp thời khóa biểu theo yêu cầu thì gửi Đơn đề nghị xếp thời khóa biểu theo mẫu về phòng Đào tạo theo quy định; trường hợp cần điều chỉnh lịch giảng dạy thì gửi Phiếu điều chỉnh thời khóa biểu theo mẫu về phòng Đào tạo theo quy định;

- Trong trường hợp cần điều chỉnh điểm của người học khi phát hiện sai sót, GV gửi Phiếu điều chỉnh điểm theo mẫu về phòng Đào tạo và Khoa theo quy định./.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH TỔ CHỨC SINH HOẠT LỚP


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự tổ chức và các nội dung cơ bản của hoạt động sinh hoạt lớp định kỳ hoặc đột xuất.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và quản lý hoạt động sinh hoạt lớp của tất cả các lớp thuộc trường.

III. BIỂU MẪU

- 1.2.1: Biên bản sinh hoạt lớp

- 2.4.1: Báo cáo kết quả học tập và rèn luyện học kỳ

- 2.4.2: Báo cáo tổng kết (học kỳ hoặc năm học)
- 2.4.3: Kế hoạch sinh hoạt lớp (hàng tháng)
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Xây dựng kế hoạch sinh hoạt lớp hàng tháng
	Ngay sau buổi họp giao ban hàng tháng, Phòng Công tác học sinh sinh viên (CTHSSV) soạn thảo và trình Ban Giám hiệu ký duyệt Kế hoạch sinh hoạt lớp theo mẫu và chuyển đến các Khoa và Giáo viên chủ nhiệm (GVCN).
	2.4.3
	Phòng CTHSSV

	2
	Tổ chức sinh hoạt lớp
	Căn cứ theo kế hoạch sinh hoạt tháng đã duyệt và tình hình thực tế của lớp, GVCN tổ chức sinh hoạt lớp đúng quy định và lập biên bản theo mẫu.
	1.2.1


	GVCN, HSSV

	3
	Nộp biên bản sinh hoạt lớp
	GVCN nộp Biên bản sinh hoạt lớp kèm các báo cáo, giấy tờ có liên quan đầy đủ thông tin và chữ ký cho phòng CTHSSV chậm nhất là 2 ngày so với ngày tổ chức sinh hoạt lớp.
	1.2.1

2.4.1
2.4.2
	GVCN

	4
	Sao chuyển biên bản sinh hoạt lớp
	Phòng CTHSSV tập hợp toàn bộ Biên bản sinh hoạt lớp sao lưu 01 bản và chuyển 01 bản gửi các Khoa liên quan quản lý lớp. Chuyển trả GVCN lớp bản gốc. Thực hiện chậm nhất là 4 ngày sau ngày cuối cùng trong kế hoạch sinh hoạt lớp chung của trường.
	1.2.1
	Phòng CTHSSV


Lưu ý: Trưởng phòng CTHSSV có trách nhiệm báo cáo bằng văn bản đến Ban Giám hiệu những vấn đề nổi cộm, bức xúc hoặc các đề nghị cần giải quyết sớm từ các lớp để nhận được chỉ đạo và định hướng xử lý kịp thời.

V. LƯU TRỮ 

- GVCN: Lưu trữ toàn bộ bản gốc Biên bản sinh hoạt lớp.

- Phòng CTHSSV và Khoa: Lưu trữ toàn bộ bản sao Biên bản sinh hoạt lớp và bản gốc các báo cáo, giấy tờ liên quan.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH XỬ LÝ MẤT MÁT, HƯ HỎNG TRANG THIẾT BỊ


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự xử lý mất mát, hư hỏng tài sản, trang thiết bị của nhà trường.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với toàn thể cán bộ, giảng viên/giáo viên, học sinh sinh viên của trường liên quan đến việc mất mát, hư hỏng tài sản, trang thiết bị của nhà trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.1.13: Biên bản về việc mất mát, hư hỏng tài sản, trang thiết bị

IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Lập biên bản
	Khi phát hiện việc mất mát, hư hỏng tài sản, trang thiết bị của nhà trường, cán bộ, giảng viên/giáo viên, HSSV báo ngay cho phòng Quản trị đời sống (QTĐS) – đại diện cho nhà trường (bên A) để tiến hành lập biên bản theo mẫu.
	2.1.13
	Phòng QTĐS



	2
	Làm và nộp bản tường trình
	Đại diện bên gây ra sự việc hoặc phát hiện sự việc (bên B) trong vòng 02 ngày làm bản tường trình chi tiết về sự việc và nộp cho:

   + Phòng Công tác HSSV (nếu là HSSV)

   + Phòng Bộ phận chủ quản (nếu là CB, GV)
	
	Bên B, Phòng CTHSSV/ Bộ phận chủ quản

	3
	Xác định và trình duyệt phương án xử lý
	- Các bên liên quan phối hợp với phòng QTĐS tiến hành các bước xử lý theo quy định với đối tượng tương ứng.

- Phòng QTĐS trình Ban Giám hiệu phương án xử lý cụ thể để phê duyệt.
	
	Các bên liên quan

	4
	Tiến hành xử lý
	- Các bên liên quan và đối tượng bị xử lý tiến hành thực hiện phương án xử lý đã được Ban Giám hiệu phê duyệt.

- Phòng QTĐS nghiệm thu kết quả và báo cáo BGH sau khi kết thúc.
	
	Các bên liên quan


V. LƯU TRỮ

- Phòng QTĐS: lưu trữ hồ sơ liên quan đến sự việc.

- Phòng CTHSSV: lưu trữ bản sao liên quan đến HSSV.

- Khoa: lưu trữ bản sao liên quan đến CB, GV.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH 

XÂY DỰNG TIẾN ĐỘ ĐÀO TẠO, KẾ HOẠCH GIÁO VIÊN


I. MỤC ĐÍCH

Quy trình này chỉ rõ nội dung, trình tự và trách nhiệm trong xây dựng tiến độ đào tạo năm học, kế hoạch giáo viên năm học của Trường Cao đẳng Xây dựng công trình đô thị nhằm phục vụ có hiệu quả công tác quản lý và triển khai quá trình đào tạo đối với hệ chính quy trong nhà trường.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng trong công tác xây dựng tiến độ đào tạo năm học, kế hoạch GV năm học, đối với tất cả hệ đào tạo chính quy của nhà trường.

III. CĂN CỨ XÂY DỰNG, BIỂU MẪU

3.1: Căn cứ xây dựng

- Quỹ thời gian cho 1 năm học.

- Mục tiêu, chương trình đào tạo đã được phê duyệt.

- Quy mô HSSV hàng năm, cơ sở vật chất thực tế của nhà trường, đội ngũ giáo viên.

- Thời lượng của Tiến độ đào tạo trong khoảng từ 15/8 năm trước đến 30/6 năm sau.

- Bộ phận chủ trì xây dựng Tiến độ đào tạo: Phòng Đào tạo.


3.2: Biểu mẫu

- 2.1.1: Tiến độ đào tạo năm học
- 2.1.2: Kế hoạch giáo viên năm học
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Xác định quỹ thời gian năm học
	- Tổng số tuần của năm học, học kỳ

- Thời gian học chính khóa, thời gian thi

- Số ngày nghỉ trong năm vào tuần nào (có thống kê cụ thể)

- Thời gian dự phòng của năm

- Thời gian học lại, thi lại

- Thời gian cho các sự kiện thường niên

Thực hiện: 15/5 – 25/5 hằng năm
	
	Phòng đào tạo

	2
	Thống kê, dự kiến số lượng
	Gửi mẫu thống kê cho các bộ phận liên quan để thực hiện:

- Thống kê số lượng lớp học khóa cũ

- Dự kiến số lượng các lớp học khóa mới

- Thống kê số lượng học phần đã học và chưa học của từng lớp

- Dự kiến số lượng học phần của từng lớp cho năm học tiếp theo

- Các số liệu khác…

Thực hiện: 15/5 – 25/5 hằng năm
	
	Phòng đào tạo, Các Khoa, Bộ môn

	3
	Họp triển khai xây dựng kế hoạch đào tạo
	- Thống nhất quỹ thời gian

- Thống nhất số lượng, số liệu…

- Phân công nhiệm vụ cho các bộ phận

Thực hiện: Họp trước 31/5 hằng năm.
	
	BGH, Phòng đào tạo, Các Khoa, Bộ môn

	4
	Phân công GV khối cơ bản
	Sau họp 3 ngày, Khoa Cơ bản, Bộ môn Mác-Lênin phân công GV và chuyển cho các Khoa quản lý lớp học đưa vào tiến độ.
	
	Khoa Cơ bản, Bộ môn Mác- Lênin

	5
	Xây dựng tiến độ từng lớp
	Các Khoa, Bộ môn xây dựng Tiến độ  đào tạo của Khoa, chuyển về phòng Đào tạo.

Thực hiện: 1/6 – 14/6 hằng năm
	2.1.1
	Khoa quản lý lớp, Bộ môn

	6
	Tổng hợp
	Tổng hợp Tiến độ đào tạo toàn trường cho từng lớp, trình duyệt BGH

Thực hiện: 15/6 – 24/6 hàng năm
	
	Phòng đào tạo

	7
	Xây dựng Kế hoạch giáo viên
	Khoa, Bộ môn xây dựng kế hoạch giảng dạy của từng giáo viên (kể cả giáo viên kiêm nhiệm thuộc các phòng ban) theo mẫu, chuyển đến từng giáo viên, phòng Đào tạo.

Thực hiện: 25/6 – 30/6 hằng năm
	2.1.2
	Các Khoa, Bộ môn

	8
	Xây dựng kế hoạch bổ sung
	Căn cứ tình hình thực tế tuyển sinh phòng Đào tạo phối hợp các Khoa, Bộ môn để xây dựng Tiến độ đào tạo bổ sung, Kế hoạch giáo viên bổ sung, trình BGH duyệt. Hoàn thành trong vòng 5 ngày sau ngày nhập học khóa mới.
	
	Ban GH, Phòng Đào tạo, Khoa, Bộ môn

	9
	Thống kê tổng quan
	Sau khi có Tiến độ đào tạo, Kế hoạch giáo viên, Phòng đào tạo thống kê:

- Tổng số giờ dạy của toàn trường, của từng khoa, bộ môn.

- Số giờ vượt giờ của cả năm học.

- Ngành học cần phải bổ sung giảng viên.

- Kế hoạch thỉnh giảng (nếu cần).
	
	Phòng đào tạo


Ghi chú: 

- Phòng đào tạo có trách nhiệm xây dựng các biểu mẫu phục vụ cho việc xây dựng tiến độ đào tạo năm học áp dụng chung cho toàn trường.

- Khi thống kê tổng quan trong toàn trường Phòng đào tạo có thể ước tính sĩ số của một lớp là 50 người, tính số giờ chấm thi, thời gian coi thi của 1 học phần là 90 phút.....

- Căn cứ vào quy định chế độ làm việc đối với giảng viên Khoa, Bộ môn phân công giảng viên chuyên giảng dạy và giảng viên kiêm nhiệm cho hợp lý.

V. LƯU TRỮ

- Phòng Đào tạo: Lưu trữ toàn bộ Tiến độ đào tạo, Kế hoạch giáo viên của trường, các quyết định, giấy tờ liên quan đến kế hoạch đào tạo.

- Khoa: Lưu trữ bản sao kế hoạch, giấy tờ liên quan được phòng Đào tạo chuyển đến.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH CẤP PHÁT, QUẢN LÝ TÀI SẢN, VẬT TƯ ĐÀO TẠO


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự cấp phát, quản lý tài sản,vật tư phục vụ đào tạo của nhà trường.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc quản lý, cấp phát, sử dụng vật tư, nguyên vật liệu, trang thiết bị dụng cụ, phục vụ cho các lớp, khóa đào tạo trong nhà trường.

III. CĂN CỨ XÂY DỰNG, BIỂU MẪU


3.1. Căn cứ xây dựng

Đề cương chi tiết của học phần/mô đun đào tạo đã phê duyệt (số bài thực hành; số giờ học của mỗi bài thực hành). Số học sinh trong lớp thực hành. Định mức cấp vật tư, thiết bị cho từng bài thực hành, học phần/mô đun do khoa lập được Ban giám hiệu duyệt kế hoạch tổng thể từ đầu năm học.


3.2. Biểu mẫu

- 2.1.10: Giấy đề nghị cấp vật tư

- 2.1.11: Biên bản giao nhận tài sản cố định
​​- 2.1.12: Báo cáo sử dụng vật tư thực hành
- 2.2.2: Báo cáo giảng dạy môn học và ý kiến nhận xét, đánh giá của cán bộ giảng dạy
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Làm đề nghị cấp vật tư
	Trước khi bắt đầu giảng dạy ít nhất 15 ngày, giáo viên trực tiếp giảng dạy học phần/mô đun có thực hành làm Giấy đề nghị cấp vật tư theo mẫu chuyển cho thư ký bộ phận.
	2.1.10
	Giáo viên, Bộ môn

	2
	Kiểm tra, ký xác nhận liên quan
	Trưởng Bộ môn, Trưởng bộ phận kiểm tra và xác nhận vào giấy đề nghị xin cấp vật tư và thư ký bộ phận chuyển đến phòng Quản trị đời sống (QTĐS) chậm nhất là 3 ngày từ khi nhận giấy đề nghị.
	
	Bộ môn, Khoa/bộ phận

	3
	Xem xét và phê duyệt chuẩn bị cung ứng vật tư
	Phòng QTĐS xem xét, xin phê duyệt, mua sắm vật tư theo đề nghị đã được duyệt và nhập kho theo quy định. Thực hiện từ 3 đến 7 ngày sau khi nhận được giấy đề nghị xin cấp vật tư.
	
	BGH, P.QTĐS, 

	4
	Bàn giao vật tư cho GV giảng dạy
	Phụ trách kho, Phòng TCKT thực hiện bàn giao vật tư cho GV đảm bảo đủ số lượng, chất lượng, chủng loại... đã được phê duyệt. Ký nhận trên sổ theo dõi cấp phát vật tư, thiết bị hoặc Biên bản giao nhận tài sản cố định.
	2.1.11
	P.QTĐS, P.TCKT, Thủ kho,

Giáo viên

	5
	Sử dụng và quản lý vật tư
	Thực hiện theo đúng nội dung chương trình và nội quy các xưởng thực hành, bài thực hành.
	
	Giáo viên

	6
	Báo cáo tổng kết
	Kết thúc học phần/mô đun, giáo viên làm báo cáo theo mẫu 2.2.2 kèm Báo cáo sử dụng vật tư thực hành mẫu 2.1.12 về Khoa/bộ phận.
	2.1.12

2.2.2
	Giáo viên


V. LƯU TRỮ 

- Phòng TCKT: Giấy đề nghị cấp vật tư, Biên bản giao nhận tài sản cố định (bản gốc).

- Phòng QTĐS: Giấy đề nghị cấp vật tư, Biên bản giao nhận tài sản cố định (bản sao). 

- Khoa/bộ phận: Báo cáo sử dụng vật tư (bản gốc) và các bản sao văn bản trên.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH BÁO NGHỈ GIẢNG DẠY ĐỘT XUẤT


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự báo cáo nghỉ đột xuất việc giảng dạy của giảng viên/giáo viên (GV) với lý do chính đáng.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc quản lý quá trình giảng dạy của GV trong trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.2.9: Phiếu báo nghỉ giảng dạy đột xuất
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Thông báo cho Khoa chủ quản
	GV có lý do chính đáng (theo quy định của nhà nước, điều động công tác đột xuất, ốm đau, tai nạn) phải nghỉ giảng dạy đột xuất thông báo trực tiếp với lãnh đạo Khoa hoặc thư ký Khoa chủ quản (theo mẫu hoặc điện thoại).
	2.2.9
	GV

	2
	Khoa xử lý sự việc
	Trưởng Khoa điều hành việc xử lý sự việc nhằm đảm bảo lớp học vẫn tiếp tục quá trình học tập bình thường.

Thư ký Khoa ghi chép thông tin cần thiết để xử lý sự việc tiếp theo.
	
	Trưởng Khoa

	3
	Báo cáo phòng Đào tạo
	Thư ký Khoa báo cáo cho phòng Đào tạo về những điều chỉnh giờ học sau khi xử lý sự việc
	
	Thư ký Khoa

	4
	GV hoàn thiện thủ tục báo nghỉ đột xuất
	Hoàn thiện Phiếu báo nghỉ giảng dạy đột xuất theo mẫu
	2.2.9
	GV


V. LƯU TRỮ 

- Phòng Đào tạo: Lưu trữ Phiếu báo nghỉ giảng dạy đột xuất bản gốc;

- Khoa và GV: Lưu trữ Phiếu báo nghỉ giảng dạy đột xuất bản sao.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH BÁO DẠY BÙ GIỜ


I. MỤC ĐÍCH

Quy định rõ trình tự báo dạy bù giờ của giảng viên/giáo viên (GV).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc quản lý quá trình giảng dạy của GV trong trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.2.10: Phiếu báo dạy bù giờ 
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	GV đăng ký dạy bù
	GV nộp Phiếu báo dạy bù giờ theo mẫu cho phòng Đào tạo
	2.2.10
	GV

	2
	Sắp xếp lịch dạy bù
	Phòng Đào tạo căn cứ thời khóa biểu hiện có để sắp xếp lịch dạy bù phù hợp và trả kết quả cho GV (04 bản sao) trong vòng 3 ngày và trước khi thực hiện ít nhất 2 ngày
	
	Phòng Đào tạo

	3
	GV thông báo lịch dạy bù
	GV chuyển bản sao kết quả từ phòng Đào tạo đến Khoa, Bộ môn và Lớp trưởng lớp dạy bù
	
	GV

	4
	Thực hiện dạy bù
	Thực hiện dạy bù theo đúng lịch sắp xếp
	
	GV


V. LƯU TRỮ 

- Phòng Đào tạo: Lưu trữ Phiếu báo dạy bù giờ bản gốc;

- Khoa, Bộ môn, GV và Lớp trưởng: Lưu trữ Phiếu báo dạy bù giờ bản sao.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH XẾP THỜI KHÓA BIỂU


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự xếp thời khóa biểu, lịch học (sau đây gọi chung là thời khóa biểu, viết tắt là TKB).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và quản lý quá trình đào tạo của tất cả các lớp, khóa trong trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.2.11: Phiếu đề nghị điều chỉnh TKB

- 2.2.12: Phiếu đề nghị xếp TKB 

IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Tiếp nhận đề nghị xếp TKB
	Nhận các Phiếu đề nghị xếp TKB (nếu có, nhận trong 15 ngày đầu tháng) từ các Khoa.
	2.2.12
	Khoa, Phòng Đào tạo

	2
	Lập TKB tháng (dự thảo)
	Căn cứ Kế hoạch, tiến độ năm học và các Phiếu đề nghị xếp TKB, phòng Đào tạo lập TKB theo tháng, hoàn thành dự thảo và chuyển lên website của trường vào ngày 22 của tháng trước tháng thực hiện.
	
	Phòng Đào tạo

	3
	Tiếp nhận các đề nghị điều chỉnh
	Phòng Đào tạo tiếp nhận các Phiếu đề nghị điều chỉnh TKB từ ngày 22 đến hết ngày 25 hàng tháng.
	2.2.11
	Phòng Đào tạo

	4
	Chỉnh sửa, chuyển TKB chính thức lên Website và đến các đơn vị
	Phòng Đào tạo chỉnh sửa (nếu có thể) và trong ngày 27 hàng tháng, chuyển TKB chính thức lên website, in, ký xác nhận vào TKB chính thức, photocopy và chuyển đến các đơn vị thực hiện.
	
	Phòng Đào tạo


Chú ý: 1) Nếu các ngày quy định trên trùng vào ngày nghỉ thì phòng Đào tạo phải thực hiện vào các ngày trước ngày nghỉ.


2) Để thuận tiện trong tổ chức quá trình học lại, học cải thiện điểm, khi xếp TKB cần thực hiện đồng thời 2 điều kiện sau:

- Các lớp cùng trình độ, cùng chuyên ngành, cùng khóa tuyển sinh thì xếp TKB cùng buổi học.

- Các lớp cùng trình độ, cùng chuyên ngành, khác khóa tuyển sinh thì xếp TKB lệch buổi học.


Ví dụ: Tất cả các lớp CĐXD khóa 6 đều học buổi chiều. Tất cả các lớp CĐXD khóa 7 đều học buổi sáng.

V. LƯU TRỮ 

- Phòng Đào tạo: Bản chính TKB của cả năm học, lưu trữ đầy đủ TKB của cả năm học trên website cho đến khi có TKB của năm học mới.

- Khoa: Bản sao TKB của cả năm học đến khi có TKB mới.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH HỖ TRỢ CÁN BỘ, VIÊN CHỨC HỌC SAU ĐẠI HỌC


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự thực hiện hỗ trợ cho cán bộ, viên chức học tập, nghiên cứu trình độ sau đại học.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và quản lý công tác hỗ trợ cán bộ, viên chức học tập, nghiên cứu trình độ sau đại học tại các cơ sở đào tạo trong nước.

III. BIỂU MẪU

- 1.3.4: Giấy hẹn trả kết quả (dùng chung)
- 2.1.7: Đơn xin nghỉ phép đi học
- 2.1.8: Đề nghị thanh toán học phí sau đại học

- 2.1.9: Đề nghị hỗ trợ kinh phí nghiên cứu sau đại học

- 2.2.11: Phiếu điều chỉnh thời khóa biểu
​
IV. QUY TRÌNH

4.1. Hỗ trợ về thời gian: Cán bộ, viên chức được cử đi học tập, nghiên cứu sau đại học (sau đây gọi tắt là học viên) trực tiếp làm việc với trưởng Bộ môn để thống nhất phương thức hỗ trợ sắp xếp thời gian, lịch giảng dạy… để tạo điều kiện tốt nhất cho học viên học sau đại học. Trong những giai đoạn cần có thời gian tập trung, thì thực hiện theo quy trình sau:
	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Làm thủ tục hỗ trợ thời gian
	Học viên làm Phiếu điều chỉnh thời khóa biểu và Đơn xin nghỉ phép đi học (nếu nghỉ liên tục từ 5 ngày trở lên đối với giảng viên/giáo viên và 3 ngày trở lên đối với cán bộ hành chính) nộp cho bộ phận chủ quản
	2.2.11
2.1.7
	Học viên

	2
	Phê duyệt
	Trưởng bộ phận xác nhận, chuyển phòng Tổ chức – Hành chính trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	
	Trưởng bộ phận, Phòng TCHC

	3
	Trả kết quả
	Phòng TCHC lưu bản gốc, sao lưu chuyển người làm đơn 01 bản, bộ phận quản lý 01 bản trong vòng 3 ngày (không tính thứ 7, CN, ngày lễ)
	
	Phòng TCHC


4.2. Hỗ trợ kinh phí phục vụ nghiên cứu

a) Hỗ trợ học phí:

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Làm tạm ứng (nếu cần)
	Học viên làm đề nghị tạm ứng theo hướng dẫn của phòng Tài chính – Kế toán (nếu cá nhân không có khả năng ứng tiền nộp trước)
	
	Học viên

	2
	Nộp hồ sơ thanh toán
	Học viên làm Đề nghị thanh toán tiền học phí sau đại học theo mẫu nộp kèm Biên lai thu tiền học phí tại phòng Tài chính – Kế toán
	2.1.8
	Học viên

	3
	Tiếp nhận và lập giấy hẹn
	Phòng Tài chính – Kế toán tiếp nhận giấy đề nghị và lập Giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 1.3.4 trong vòng 7 ngày (không kể thứ 7, CN và ngày lễ). Phòng Tài chính – Kế toán làm thủ tục theo quy định và làm quyết toán tiền học phí cho học viên
	1.3.4
	Phòng TCKT

	4
	Trả kết quả
	Phòng Tài chính – Kế toán thanh toán tiền học phí cho học viên theo lịch hẹn
	
	Phòng TCKT


b) Hỗ trợ kinh phí phục vụ nghiên cứu:

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Làm hồ sơ đề nghị xin hỗ trợ kinh phí
	- Năm thứ nhất, học viên làm Đề nghị xin hỗ trợ kinh phí học tập, nghiên cứu sau đại học theo mẫu kèm bản sao quyết định cử đi học của Hiệu trưởng nhà trường, bản sao quyết định công nhận nghiên cứu sinh của cơ sở đào tạo và nộp tại phòng Tài chính – Kế toán. 

- Năm thứ hai, thứ ba học viên chỉ cần làm mẫu trên đây và nộp tại phòng Tài chính – Kế toán
	2.1.9
	Học viên

	2
	Tiếp nhận hồ sơ và lập giấy hẹn
	Phòng Tài chính – Kế toán tiếp nhận hồ sơ và lập Giấy hẹn trả kết quả theo mẫu 1.3.4 trong vòng 7 ngày (không kể thứ 7, CN và ngày lễ)
	1.3.4
	Phòng TCKT

	3
	Trả kết quả
	Phòng Tài chính – Kế toán làm thủ tục theo quy định và làm quyết toán tiền hỗ trợ kinh phí phục vụ nghiên cứu cho học viên theo lịch hẹn
	
	Phòng TCKT


V. LƯU TRỮ 

- Phòng Tài chính – Kế toán: Lưu trữ toàn bộ hồ sơ, giấy tờ liên quan.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH KIỂM TRA HOẠT ĐỘNG GIẢNG DẠY


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự tổ chức, kiểm tra hoạt động giảng dạy của giảng viên/giáo viên (GV).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và kiểm tra quá trình giảng dạy của tất cả các GV giảng dạy các lớp, khóa hệ chính quy trong Trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.2.6: Biên bản kiểm tra quá trình giảng dạy của GV
- 2.2.13: Phiếu đánh giá bài giảng lý thuyết

- 2.2.14: Phiếu đánh giá bài giảng thực hành

IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Chuẩn bị
	Lập Kế hoạch kiểm tra (cấp Khoa, Trường). Lập đoàn cán bộ kiểm tra. Các cán bộ kiểm tra chuẩn bị tài liệu phục vụ công tác kiểm tra.
	
	Ban Giám hiệu, Khoa

	2
	Tiến hành kiểm tra
	Các đoàn kiểm tra tiến hành công tác kiểm tra quá trình giảng dạy của GV theo kế hoạch với 3 nội dung cơ bản: thực hiện nội quy, giảng dạy trực tiếp trên lớp, kiểm tra hồ sơ sổ sách lên lớp.
	2.2.13
2.2.14
	Đoàn kiểm tra, GV

	3
	Lập biên bản kiểm tra
	Lập Biên bản kiểm tra quá trình giảng dạy của GV. Các bên liên quan ký xác nhận, sao lưu 1 bản gửi GV, chuyển bản gốc về Khoa.
	2.2.6
	Đoàn kiểm tra, GV, Khoa


V. LƯU TRỮ 

- Khoa: Kế hoạch kiểm tra, Biên bản kiểm tra.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH MỜI GIẢNG VIÊN/GIÁO VIÊN THỈNH GIẢNG


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự tổ chức và quản lý giảng viên/giáo viên (gọi tắt là GV) thỉnh giảng.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và quản lý GV thỉnh giảng các học phần/môn học thuộc chương trình đào tạo của trường CĐXDCT đô thị.

III. BIỂU MẪU

- 2.2.17: Lý lịch cán bộ thỉnh giảng
- 2.2.18: Đề nghị mời thỉnh giảng năm học
- 2.2.19: Kế hoạch thỉnh giảng năm học
- 2.2.20: Bản xác nhận hoàn thành công tác thỉnh giảng

- 2.2.21: Mẫu hợp đồng và thanh lý hợp đồng thỉnh giảng
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Khoa lập kế hoạch mời GV thỉnh giảng
	Đầu năm học (15 – 31/8 hàng năm), các Khoa làm đề nghị và lập kế hoạch mời GV thỉnh giảng gửi về phòng Tổ chức – Hành chính (TCHC) kèm Lý lịch khoa học của các GV thỉnh giảng.
	2.2.17

2.2.18
2.2.19
	Khoa, Bộ môn

	2
	Lập và duyệt kế hoạch thỉnh giảng của trường
	Phòng TCHC tổng hợp, tham mưu, trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch mời GV thỉnh giảng của trường.
	
	Phòng TCHC

	3
	Lập và ký hợp đồng giảng dạy
	Phòng TCHC phối hợp phòng Tài chính – Kế toán đàm phán, thoả thuận với GV thỉnh giảng, lập hợp đồng giảng dạy, trình Hiệu trưởng ký hợp đồng giảng dạy.
	2.2.21
	Phòng TCHC, P.TC-KT

	4
	Thực hiện hợp đồng giảng dạy
	Khoa nhận Hợp đồng giảng dạy từ phòng TCHC, gửi Hợp đồng giảng dạy và Đề cương môn học, biểu mẫu liên quan, sổ tay GV, thời khóa biểu cho GV thực hiện hợp đồng. Khoa quản lý hoạt động giảng dạy theo quy định chung.
	
	Khoa, GV thỉnh giảng

	5
	Đề nghị thanh lý hợp đồng giảng dạy
	GV kết thúc giảng dạy, Khoa hoàn thiện các hồ sơ lưu trữ cấp Khoa và làm Bản xác nhận hoàn thành công tác thỉnh giảng gửi về phòng TCHC. 
	2.2.20
	Khoa

	6
	Thanh lý hợp đồng giảng dạy
	Phòng TCHC phối hợp P.TC-KT lập thanh lý hợp đồng và chi trả kinh phí cho GV theo quy định tài chính.
	2.2.21
	Phòng TCHC, P.TC-KT


V. LƯU TRỮ 

- Khoa: Kế hoạch mời GV thỉnh giảng của Khoa, bộ Giáo án, sổ tay Giáo viên.

- Phòng TCHC: Kế hoạch mời GV thỉnh giảng, bảng tổng hợp điểm môn học, Đề nghị thanh lý hợp đồng của các Khoa, Lý lịch khoa học của GV thỉnh giảng.

- P.TC-KT: Hợp đồng, thanh lý hợp đồng giảng dạy.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH TỔ CHỨC THI GIÁO VIÊN DẠY GIỎI


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự tổ chức, quản lý hoạt động thi giáo viên dạy giỏi cấp trường (sau đây gọi tắt là hội giảng).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và quản lý hoạt động hội giảng cấp trường.

III. BIỂU MẪU

Ban thư ký sẽ xây dựng biểu mẫu phục vụ cho hội giảng từng năm.

IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Xây dựng kế hoạch tổ chức hội giảng
	Phòng Đào tạo (PĐT) có trách nhiệm xây dựng và trình duyệt kế hoạch tổ chức hội giảng năm học cùng với kế hoạch tiến độ năm học.
	
	PĐT

	2
	Thành lập Hội đồng hội giảng
	PĐT soạn thảo quyết định và đề xuất danh sách các thành viên Hội đồng thi giáo viên dạy giỏi cấp trường trình Hiệu trưởng phê duyệt.
	
	PĐT

	3
	Lập Ban thư ký, Ban Giám khảo 
	Chủ tịch Hội đồng thành lập Ban thư ký và Ban Giám khảo của hội giảng.
	
	Chủ tịch Hội đồng hội giảng

	4
	Xây dựng kế hoạch chi tiết
	Ban thư ký tiếp nhận đăng ký dự thi của các Khoa/Bộ môn, xây dựng kế hoạch chi tiết về ngày tổ chức hội giảng, phòng thi, lịch thi của từng tiểu ban giám khảo, chuẩn bị các tài liệu cần thiết cho hội giảng, ban giám khảo, thông báo về hội giảng và trình Chủ tịch Hội đồng phê duyệt.
	
	Ban thư ký

	5
	Tổ chức hội giảng
	Hội đồng hội giảng, Ban thư ký, Ban Giám khảo, giáo viên dự thi và toàn thể cán bộ, giáo viên, giảng viên tham gia theo kế hoạch chi tiết, quy trình thi và đánh giá hội giảng.
	
	Chủ tịch Hội đồng hội giảng và các ban

	6
	Tổng kết hội giảng
	Ban thư ký tổng hợp kết quả, chuẩn bị báo cáo hội giảng và các điều kiện cần thiết để tổ chức tổng kết hội giảng và bàn giao hồ sơ cho PĐT.
	
	Chủ tịch Hội đồng hội giảng


V. LƯU TRỮ 

- Phòng Đào tạo: Lưu trữ toàn bộ hồ sơ của hội giảng.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH THI VÀ ĐÁNH GIÁ BÀI GIẢNG


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự tổ chức thi, đánh giá một bài giảng của giáo viên tham gia thi giáo viên dạy giỏi cấp trường (sau đây gọi tắt là hội giảng).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức thi, đánh giá tất cả các bài giảng của giáo viên tham gia hội giảng cấp trường.

III. BIỂU MẪU

Ban thư ký sẽ xây dựng biểu mẫu phục vụ cho thi và đánh giá bài giảng từng năm.

IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Giới thiệu mở đầu
	Giáo viên dự thi giới thiệu tóm tắt về bản thân, quá trình học tập và công tác, giới thiệu tóm tắt về học phần/môn học, vị trí bài giảng… Thực hiện trong khoảng 5 phút.
	
	Giáo viên

	2
	Thực hiện trình giảng
	Trước tiểu ban giám khảo và đại biểu, khách mời, đồng nghiệp… giáo viên thực hiện phần trình giảng bài giảng lý thuyết hoặc thực hành đã đăng ký trong 45 phút với học sinh sinh viên thực. 
	
	Giáo viên

	3
	Dự thi các nội dung khác 
	Sau khi kết thúc phần trình giảng, giáo viên lựa chọn câu hỏi dự thi phần nhận thức và phần xử lý tình huống sư phạm; trả lời trực tiếp tại phòng thi trước tiểu ban giám khảo và đại biểu, khách mời, đồng nghiệp… (không có HSSV). Thực hiện trong khoảng 5 phút.
	
	Giáo viên

	4
	Đánh giá của giám khảo và ý kiến khác
	Kết thúc các nội dung thi, Trưởng tiểu ban giám khảo điều hành phần đánh giá, nhận xét của các thành viên trong tiểu ban; đồng thời nghe các ý kiến khác của đại biểu, khách mời, đồng nghiệp… Cuối cùng có kết luận và yêu cầu các thành viên tiểu ban nộp phiếu đánh giá bài giảng đúng quy định để thư ký tiểu ban tổng hợp.
	
	Trưởng tiểu ban GK

	5
	Bàn giao hồ sơ của tiểu ban
	Trưởng tiểu ban giám khảo có trách nhiệm bàn giao toàn bộ hồ sơ của tiểu ban cho Ban thư ký hội giảng để tiến hành tổng kết hội giảng.
	
	Trưởng tiểu ban GK, Ban thư ký


V. LƯU TRỮ 

- Phòng Đào tạo: Lưu trữ toàn bộ hồ sơ của hội giảng.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH MỞ LỚP ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG NGẮN HẠN


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự đăng ký, tổ chức, quản lý quá trình đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn do trường CĐXDCT đô thị cấp giấy chứng nhận, chứng chỉ theo quy định.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức và quản lý toàn bộ hoạt động đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn của trường.

III. BIỂU MẪU

- 1.1.28: Đơn xin học (dành cho học viên lớp ngắn hạn)

- 2.2.21: Hợp đồng và thanh lý hợp đồng giảng dạy
- 2.3.9: Chương trình đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn
- 2.3.8: Báo cáo tổng kết lớp ngắn hạn

- 2.3.21: Danh sách học viên lớp ngắn hạn

- 2.3.25: Kế hoạch mở lớp ngắn hạn
- 2.3.31: Bảng phân công giảng dạy, quản lý lớp học

​- 2.3.34: Phiếu thăm dò ý kiến người học

- 2.3.36: Thông báo chiêu sinh lớp ngắn hạn

IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Xác định nhu cầu của người học
	Các đơn vị mở lớp ngắn hạn tìm hiểu nhu cầu xác định số lượng, thời gian và lập kế hoạch mở lớp theo từng loại chương trình hoặc lập kế hoạch thực hiện theo đơn đặt hàng đào tạo.
	
	Trưởng Khoa/ Giám đốc trung tâm

	2
	Chuẩn bị hồ sơ mở lớp
	- Kế hoạch mở lớp ngắn hạn
- Chương trình đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn
- Thông báo chiêu sinh lớp ngắn hạn
- Bảng phân công giảng dạy, quản lý lớp học
	2.3.9
2.3.25
2.3.31
2.3.36
	Trưởng Khoa/Giám đốc trung tâm  

	3
	Duyệt hồ sơ mở lớp
	- Chuyển hồ sơ mở lớp (ở bước 2) trình Ban Giám hiệu xem xét phê duyệt. Thời gian không quá 2 ngày.
	
	Trưởng Khoa/Giám đốc trung tâm

	4
	Chiêu sinh, lập danh sách lớp
	- Thông báo chiêu sinh trên báo, đài, bandrole, website…

- Thu nhận hồ sơ nhập học (Đơn xin học theo mẫu, ảnh và các giấy tờ có liên quan trong đơn).

- Xét duyệt hồ sơ nhập học, thu học phí.

- Lập Danh sách học viên lớp ngắn hạn theo mẫu trình Ban Giám hiệu phê duyệt.
	1.1.28
2.3.21
	Trưởng Khoa/Giám đốc trung tâm

	5
	Ký hợp đồng giảng dạy và chuẩn bị phương tiện dạy học
	- Lập và ký hợp đồng giảng dạy với GV theo mẫu
- Phối hợp các bộ phận liên quan để chuẩn bị phương tiện, vật tư, vật liệu… phục vụ đào tạo của khóa học.
	2.2.21
	Giám đốc trung tâm

	6
	Tổ chức giảng dạy và học tập
	- Xếp lịch giảng dạy, phòng học…

- Phân công người theo dõi, quản lý lớp học hàng ngày.

- Tổ chức khai giảng và bắt đầu dạy, học.
	
	Trưởng Khoa/Giám đốc trung tâm, GV, Học viên

	7
	Kiểm tra, đánh giá và lấy ý kiến phản hồi
	- Tổ chức kiểm tra đánh giá kết quả học tập theo quy định hiện hành.

- Thu thập ý kiến đánh giá của người học về chất lượng đào tạo và tính thiết thực của chương trình đối với người học theo mẫu phiếu khảo sát.
	2.3.34
	Phòng Khảo thí và ĐBCL, Giáo viên, Học viên

	8
	Xét công nhận hoàn thành khóa học 
	Xét công nhận hoàn thành khóa học theo quy định

+ Dự thảo quyết định thành lập Hội đồng xét công nhận hoàn thành khóa học trình Hiệu trưởng phê duyệt.

+ Tổ chức cuộc họp xét công nhận hoàn thành khóa học.

+ Dự thảo quyết định công nhận hoàn thành khóa học.

Thực hiện trong vòng 3 ngày sau khi có kết quả từ phòng Khảo thí và ĐBCL.
	
	Trưởng Khoa/Giám đốc trung tâm



	9
	Tổ chức phát chứng nhận, chứng chỉ
	- Viết (in) chứng nhận, chứng chỉ công nhận kết quả học tập (trong 1 ngày).

- Viết Báo cáo tổng kết lớp học theo mẫu.
- Tổ chức tổng kết và phát chứng chỉ, chứng nhận

+ Viết và gửi thư mời đại biểu, thông báo người học dự tổng kết

+ Chuẩn bị điều kiện vật chất và nhân sự tổ chức tổng kết

+ Tiến hành tổng kết và phát giấy chứng nhận, chứng chỉ.
	2.3.8
	Trưởng Khoa/Giám đốc trung tâm

	10
	Quyết toán kinh phí, nộp ngân sách và lưu trữ hồ sơ
	- Lập thủ tục thanh quyết toán cho tất cả các đối tượng liên quan, nộp ngân sách theo quy định và yêu cầu của phòng Tài chính – kế toán. 

- Thực hiện đóng gói và lưu trữ hồ sơ lớp học theo quy định.
	2.2.21
	Trưởng khoa/ Giám đốc trung tâm, Phòng Tài chính – kế toán, GV


V. LƯU TRỮ 

- Các Khoa/Trung tâm: Lưu trữ toàn bộ bản gốc Hồ sơ mở lớp ngắn hạn.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH VIẾT, BIÊN SOẠN/BIÊN DỊCH GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định các bước đăng ký và triển khai viết, biên soạn/biên dịch (gọi chung là biên soạn) giáo trình, tài liệu.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức, quản lý và thực hiện việc biên soạn giáo trình, tài liệu của các cá nhân và tập thể của trường.

III. BIỂU MẪU

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


- 2.5.8: Đăng ký biên soạn giáo trình giảng dạy
- 2.5.12: Đăng ký nghiệm thu giáo trình giảng dạy
- 2.5.13: Đề nghị thanh toán kinh phí đề tài KHCN cấp trường
- 2.5.18: Hợp đồng thực hiện đề tài khoa học và công nghệ cấp trường

- 2.5.20: Bản nhận xét, đánh giá thẩm định giáo trình giảng dạy
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự 
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Đăng ký giáo trình biên soạn/biên dịch
	- Cán bộ giảng dạy (CBGD) căn cứ vào khả năng và nhu cầu về giáo trình, tài liệu giảng dạy để đăng ký và lập đề cương chi tiết tại Khoa/Bộ môn.
- Thời gian: 01/5 - 20/5 hàng năm
	2.5.8

	CBGD

	2
	Duyệt đề cương cấp Khoa/Bộ môn
	- Khoa/Bộ môn duyệt đề cương chi tiết, nộp bản đăng ký và đề cương chi tiết đã chỉnh sửa về Phòng KH&QHQT

- Thời gian 20/5-15/6 hàng năm
	
	Khoa/Bộ môn

	3
	Tuyển chọn cấp trường
	Phòng KH&QHQT tổ chức họp Hội đồng khoa học duyệt các giáo trình cần biên soạn/biên dịch trong năm.
	
	Phòng KH&QHQT

	4
	Lập và ký hợp đồng biên soạn/biên dịch giáo trình
	Phòng KH&QHQT lập Hợp đồng biên soạn/biên dịch giáo trình, tài liệu (lập thành 4 bản: chủ biên 01 bản, phòng KH&QHQT 01 bản, phòng TCKT 02 bản) và ký hợp đồng thực hiện giữa Hiệu trưởng và các chủ biên. 
	2.5.18
	Phòng KH&QHQT, Chủ biên

	5
	Tiến hành biên soạn/biên dịch
	- Chủ biên tiến hành biên soạn, biên dịch giáo trình, tài liệu theo hợp đồng. Báo cáo tiến độ 3 tháng/lần.
- Phòng KH&QHQT tổ chức  kiểm tra tiến độ, nội dung, việc sử dụng kinh phí.
	
	Chủ biên, Phòng KH&QHQT

	6
	Nghiệm thu  cấp Khoa/Bộ môn 
	Khoa/Bộ môn tổ chức nghiệm thu cấp cơ sở và gửi toàn bộ hồ sơ, 02 bản giáo trình đã được chỉnh sửa và biên bản về phòng KH&QHQT trong vòng 2 tuần từ ngày nghiệm thu.
	2.5.12

	Khoa/Bộ môn

	7
	Nghiệm thu cấp trường
	Phòng KH&QHQT chuẩn bị các thủ tục và tổ chức nghiệm thu cấp trường trên cơ sở đăng ký nghiệm thu của GV.
	2.5.20

	Phòng KH&QHQT, Hội đồng nghiệm thu

	8
	Thanh lý hợp đồng
	Sau khi tác giả đã chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng nghiệm thu, Phòng KH&QHQT tiến hành thủ tục trình Hiệu trưởng ký thanh lý hợp đồng trên cơ sở đề nghị của tác giả và sản phẩm đã nộp. 
	2.5.13
	Phòng KH&QHQT, Chủ biên, Phòng TCKT

	9
	In giáo trình
	Phòng KH&QHQT làm tờ trình Hiệu trưởng cho phép thực hiện hợp đồng in giáo trình lưu hành nội bộ
	
	Phòng KH&QHQT


V. LƯU TRỮ 

- Phòng KH&QHQT: Hồ sơ biên soạn giáo trình, tài liệu.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH THỰC HIỆN ĐỀ TÀI KHOA HỌC CẤP TRƯỜNG
CỦA CÁN BỘ, GIẢNG VIÊN, GIÁO VIÊN


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự các bước đăng ký, tuyển chọn, triển khai thực hiện và nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học (NCKH) cấp trường của cán bộ, giảng viên, giáo viên.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức, quản lý và thực hiện các đề tài khoa học cấp trường, xây dựng chương trình đào tạo mã ngành mới, xây dựng hồ sơ xin mở mã ngành mới, hiệu chỉnh nội dung đào tạo của mã ngành đang đào tạo, xây dựng ngân hàng đề thi học phần… của cá nhân và tập thể trong trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.5.2: Báo cáo định kỳ tiến độ thực đề tài KHCN cấp Trường
- 2.5.4: Biên bản họp Hội đồng tuyển chọn đề tài KHCN cấp Trường
- 2.5.6: Biên bản họp Hội đồngnghiệm thu đề tài KHCN cấp Trường
- 2.5.7: Biên bản kiểm tra thực hiện đề tài KHCN cấp Trường
- 2.5.11: Đăng ký đề tài khoa học và công nghệ cấpTrường
- 2.5.13: Đề nghị thanh toán kinh phí đề tài KHCN cấp Trường
- 2.5.14: Dự toán chi tiết kinh phí thực hiện đề tài NCKH
- 2.5.16: Giấy gia hạn đề tài
- 2.5.18: Hợp đồng thực hiện đề tài khoa học và công nghệ cấp Trường
- 2.5.19: Hướng dẫn báo cáo tổng kết toàn diện đề tài KHCN cấp Trường

- 2.5.21: Phiếu bổ sung thuyết minh đề tài KHCN cấpTrường
- 2.5.22: Phiếu đánh giá Thuyết minh đề tài KHCN cấpTrường
- 2.5.23: Phiếu đăng ký nghiệm thu đề tài KHCN cấpTrường
- 2.5.24: Phiếu đánh giá nghiệm thu  đề tài KHCN cấpTrường
- 2.5.26: Thuyết minh đề tài khoa học và công nghệ cấpTrường
- 2.5.27: Tổng hợp kết quả đăng ký đề tài cấp Trường

- 2.5.28: Tổng hợp điểm của thành viên HĐ tuyển chọn
- 2.5.29: Tổng hợp kết quả xét duyệt đề tài KHCN
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Chuẩn bị hồ sơ và đăng ký đề tài
	- Xuất phát từ thực trạng, nhu cầu nâng cao chất lượng đào tạo của nhà trường để đề xuất đề tài: đăng ký đề tài, dự toán kinh phí và thuyết minh đề tài. Nộp tại Khoa/Bộ môn.
- Thời gian nộp: 01/5-20/5 hàng năm
	2.5.11
2.5.14
2.5.26

	Giảng viên, giáo viên

	2
	Duyệt đề tài cấp Khoa/Bộ môn
	- Tổ chức duyệt đề tài, đề cương chi tiết dựa trên tính cấp thiết của đề tài, lập biên bản gửi về phòng KH&QHQT.
- Thời gian: 20/5-15/6 hàng năm
	2.5.4
	Khoa/Bộ môn

	3
	Duyệt đề tài cấp trường
	Phòng KH&QHQT tổ chức họp hội đồng khoa học tuyển chọn  đề tài NCKH, ra quyết định danh sách các  đề tài NCKH cấp trường.
	2.5.4

2.5.22
2.5.27

2.5.28
2.5.29
	Phòng KH&QHQT

	4
	Lập và ký hợp đồng thực hiện đề tài
	- Phòng KH&QHQT soạn thảo hợp đồng, Hiệu trưởng và các chủ nhiệm đề tài ký hợp đồng thực hiện đề tài (được lập thành 4 bản: chủ nhiệm đề tài 01 bản, phòng KH&QHQT 01 bản, phòng TCKT 02 bản).

- Những đề tài xin hỗ trợ kinh phí dưới 3 triệu đồng thì Hiệu trưởng ký quyết định cấp kinh phí hỗ trợ thay cho hợp đồng NCKH.
	
	Phòng KH&QHQT, Chủ nhiệm đề tài

	5
	Thực hiện đề tài và kiểm tra tiến độ
	- Chủ nhiệm đề tài triển khai thực hiện đề tài theo hợp đồng đã ký, báo cáo tiến độ 3 tháng/lần.
- Phòng KH&QHQT tổ chức  kiểm tra tiến độ, nội dung, việc sử dụng kinh phí đề tài.
	2.5.2
2.5.7

	Chủ nhiệm đề tài, phòng KH&QHQT

	6
	Nghiệm thu đề tài cấp Khoa/Bộ môn 
	- Trưởng Khoa/Bộ môn thành lập hội đồng nghiệm thu, tổ chức nghiệm thu các sản phẩm của đề tài theo quy định và hợp đồng đã ký và lập biên bản nghiệm thu theo mẫu.
	2.5.23

	Khoa/Bộ môn, Chủ nhiệm đề tài

	7
	Nộp sản phẩm và đăngký nghiệm thu cấp trường
	Nộp báo cáo, hồ sơ đề tài NCKH và đăng ký nghiệm thu cấp trường về phòng KH&QHQT trong vòng 01 tuần từ khi nghiệm thu cấp Khoa/Bộ môn.
	2.5.23
2.5.24
	Chủ nhiệm đề tài

	8
	Nghiệm thu đề tài cấp trường
	- Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng nghiệm thu cấp trường.

- Hội đồng tiến hành nghiệm thu và lập biên bản, hồ sơ nghiệm thu theo quy định.
	2.5.6

	Phòng KH&QHQT, 

Chủ nhiệm đề tài, Hội đồng nghiệm thu 

	9
	Thanh lý hợp đồng
	- Chỉnh sửa, hoàn thiện sản phẩm đề tài theo đề nghị của hội đồng nghiệm thu cấp trường và nộp cho phòng KH&QHQT.

- Làm thủ tục thanh lý hợp đồng theo quy định và hướng dẫn của phòng Tài chính – Kế toán.
	2.5.13
	Chủ nhiệm đề tài, phòng KH&QHQT, phòng TCKT


V. LƯU TRỮ 

- Phòng KH&QHQT: Hồ sơ đề tài và sản phẩm của đề tài cấp trường

- Phòng Tài chính – Kế toán: Quyết định phê duyệt đề tài, 02 hợp đồng và 02 thanh lý hợp đồng, báo cáo quyết toán kinh phí hợp đồng.

- Khoa/Bộ môn: Hồ sơ nghiệm thu cấp Khoa/Bộ môn và văn bản liên quan.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH THỰC HIỆN ĐỀ TÀI KHOA HỌC CẤP NHÀ NƯỚC,
CẤP BỘ VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định trình tự các bước đăng ký, tuyển chọn, triển khai thực hiện và nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học (NCKH) cấp nước, cấp Bộ và tương đương (gọi chung là đề tài cấp Bộ).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc tổ chức, quản lý và thực hiện các đề tài khoa học cấp Bộ của các cá nhân và tập thể trong trường.

III. BIỂU MẪU

- 2.5.1: Báo cáo định kỳ tiến độ thực đề tài KHCN&MT cấp Bộ
- 2.5.3: Biên bản họp Hội đồng tuyển chọn đề tài KHCN&MT cấp Bộ
- 2.5.5: Biên bản họp Hội đồng nghiệm thu đề tài KHCN&MT cấp Bộ tại Hội đồng cơ sở
- 2.5.9: Phiếu đăng ký đề tài khoa học công nghệ và môi trường cấp Bộ
- 2.5.10: Phiếu đăng ký nghiệm thu đề tài KHCN&MT cấp Bộ tại Hội đồng cơ sở
- 2.5.15: Giấy gia hạn đề tài KHCN&MT cấp Bộ
- 2.5.17: Hồ sơ đề tài KHCN&MT cấp Bộ (gồm: Hợp đồng, các phụ lục, Thuyết minh đề tài khoa học công nghệ và môi trường cấp Bộ).
- 2.5.25: Phiếu đánh giá nghiệm thu đề tài KHCN&MT cấp Bộ tại Hội đồng cơ sở
IV. QUY TRÌNH

Chủ nhiệm đề tài thực hiện mẫu 2.5.9 để tuyển chọn qua Hội đồng cấp trường. Chủ nhiệm đề tài thực hiện mẫu 2.5.17 nếu được Hội đồng Bộ phê duyệt và có quyết định giao nhiệm vụ thực hiện đề tài NCKH. Sau khi hoàn thành các thủ tục về hợp đồng, phòng KH&QHQT bàn giao 01 bộ hồ sơ đủ căn cứ pháp lý cho chủ nhiệm đề tài để triển khai thực hiện các nhiệm vụ nghiên cứu. Quy trình thực hiện như sau:

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Chuẩn bị hồ sơ và đăng ký đề tài
	- Xuất phát từ thực trạng, nhu cầu, định hướng của Bộ để đề xuất đề tài: đăng ký đề tài, dự toán kinh phí và thuyết minh đề tài. Nộp tại Khoa/Bộ môn.
- Thời gian nộp: 01/5-20/5 hàng năm
	2.5.9
2.5.17
	Giảng viên, giáo viên

	2
	Duyệt đề tài cấp Khoa/Bộ môn
	- Khoa tổ chức duyệt đăng ký đề tài dựa trên tính cấp thiết của đề tài, lập biên bản gửi về phòng KH&QHQT.
- Thời gian: 20/5-15/6 hàng năm
	
	Khoa/Bộ môn

	3
	Tuyển chọn cấp trường
	Phòng KH&QHQT tổ chức họp hội đồng khoa học tuyển chọn  đề tài NCKH, ra quyết định danh sách các đề tài NCKH được đăng ký cấp Bộ.
	2.5.3
	Phòng KH&QHQT

	4
	Làm thủ tục đăng ký cấp Bộ
	Phòng KH&QHQT làm tờ trình (Hiệu trưởng ký) gửi kèm đăng ký đề tài, biên bản họp tuyển chọn cấp trường lên Bộ.
	
	Phòng KH&QHQT

	5
	Làm thủ tục ký hợp đồng thực hiện
	Phòng KH&QHQT hướng dẫn chủ nhiệm đề tài làm hồ sơ theo mẫu và gửi lên Bộ theo văn bản hướng dẫn. 
	2.5.17
	Phòng KH&QHQT

	6
	Thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu 
	Chủ nhiệm đề tài và các thành viên tiến hành nghiên cứu đề tài theo các nội dung cơ bản trong phụ lục hợp đồng.
	
	Ban chủ nhiệm

	7
	Báo cáo định kỳ và gia hạn hợp đồng (nếu cần)
	Nộp báo cáo kết quả thực hiện đề tài định kỳ 6 tháng/lần về phòng KH&QHQT. Nếu cần phải xin gia hạn hợp đồng thì chủ nhiệm đề tài làm giấy gia hạn theo mẫu và nộp về phòng KH&QHQT.
	2.5.1

2.5.15
	Chủ nhiệm đề tài

	8
	Báo cáo xin ý kiến
	Báo cáo kết quả nghiên cứu đề tài tại hội đồng chuyên môn hẹp (cấp Khoa/Bộ môn) nhằm mục đích lấy ý kiến lần cuối để chuẩn bị nghiệm thu cấp cơ sở (cấp trường). Thời hạn chậm nhất 1,5 tháng trước khi kết thúc thời hạn nghiên cứu.
	
	Chủ nhiệm đề tài

	9
	Nghiệm thu cấp trường
	Hoàn thiện báo cáo tổng kết đề tài, nộp hồ sơ về phòng KH&QHQT (gồm 7 bộ báo cáo) và bảo vệ trước Hội đồng nghiệm thu cấp cơ sở (Hội đồng khoa học chuyên ngành của trường) theo kế hoạch tổ chức của phòng KH&QHQT. Thời hạn chậm nhất 1 tháng trước khi kết thúc thời hạn nghiên cứu.
	2.5.5
2.5.10
2.5.25
	Chủ nhiệm đề tài, phòng KH&QHQT

	10
	Nộp hồ sơ đăng ký nghiệm thu cấp Bộ
	- Hoàn chỉnh đề tài theo ý kiến của Hội đồng nghiệm thu cấp cơ sở và nộp 9 bộ báo cáo về phòng KH&QHQT để làm các thủ tục đề nghị nghiệm thu cấp Bộ.

- Phòng KH&QHQT làm tờ trình (Hiệu trưởng ký) kèm sản phẩm đề tài và Biên bản nghiệm thu cấp cơ sở nộp cho Bộ.
	
	Chủ nhiệm đề tài, phòng KH&QHQT

	11
	Nghiệm thu cấp Bộ
	Theo kế hoạch của Bộ, Báo cáo kết quả trước Hội đồng nghiệm thu của Bộ và tiếp thu các ý kiến của Hội đồng. 
	
	Chủ nhiệm đề tài, phòng KH&QHQT

	12
	Chỉnh sửa và làm thủ tục thanh lý hợp đồng
	Chỉnh sửa báo cáo tổng kết đề tài theo ý kiến góp ý của Hội đồng nghiệm thu cấp Bộ và hoàn thiện các thủ tục để thanh lý hợp đồng theo sự hướng dẫn của phòng KH&QHQT, phòng Tài chính – Kế toán.
	
	Chủ nhiệm đề tài, phòng KH&QHQT, phòng TC-KT


V. LƯU TRỮ 

- Phòng KH&QHQT: Hồ sơ đề tài và sản phẩm của đề tài cấp Bộ.

- Phòng Tài chính – Kế toán: 02 hợp đồng và 02 thanh lý hợp đồng, bộ báo cáo quyết toán kinh phí hợp đồng.
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	BỘ XÂY DỰNG
TRƯỜNG CAO ĐẲNG XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

	
	QUY TRÌNH XÂY DỰNG NGÂN HÀNG ĐỀ THI HỌC PHẦN


I. MỤC ĐÍCH 

Quy định rõ trình tự đăng ký, triển khai, nghiệm thu ngân hàng đề thi học phần (NHĐTHP).

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho việc xây dựng NHĐTHP cho tất cả các trình độ đào tạo thuộc hệ chính quy của nhà trường. Hằng năm, Khoa/Bộ môn có thể chỉnh sửa, bổ sung dữ liệu cho NHĐTHP.
III. BIỂU MẪU

- 2.3.26: Kế hoạch xây dựng NHĐTHP
- 2.3.6: Biên bản nghiệm thu NHĐTHP
- 2.3.7: Biên bản mã hóa và lưu trữ NHĐTHP
- 2.3.32: Phiếu đánh giá xếp loại NHĐTHP
IV. QUY TRÌNH

	Bước
	Trình tự
thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
	Trách nhiệm

	1
	Đăng ký xây dựng NHĐTHP
	Vào đầu mỗi học kỳ hoặc năm học, các Khoa/Bộ môn đăng ký xây dựng NHĐTHP và gửi kế hoạch theo mẫu về phòng KT&ĐBCL.
	2.3.26
	Khoa/Bộ môn

	2
	Chuẩn bị xây dựng NHĐTHP
	Phòng KT&ĐBCL phối hợp và thống nhất với các Khoa/Bộ môn các nội dung và yêu cầu đối với các học phần lựa chọn xây dựng NHĐTHP trong vòng 15 ngày.
	
	Phòng KT&ĐBCL

	3
	Phê duyệt kế hoạch
	Phòng KT&ĐBCL hoàn thiện kế hoạch tổng thể trình Hiệu trưởng phê duyệt và gửi đến các Khoa/Bộ môn.
	
	Phòng KT&ĐBCL; Khoa/bộ môn

	4
	Triển khai xây dựng NHĐTHP
	- Các Bộ môn phân công giáo viên triển khai xây dựng đảm bảo tiến độ hoàn thiện sản phẩm.

- Khoa đề nghị nghiệm thu và đề xuất danh sách hội đồng nghiệm thu.
	
	Khoa/Bộ môn

	5
	Tổ chức nghiệm thu

NHĐTHP
	- Ra quyết định thành lập hội đồng nghiệm thu

- Tổ chức nghiệm thu, thống nhất kết quả xây dựng NHĐTHP, hoàn thiện hồ sơ, biên bản.
	2.3.6
2.3.32
	Phòng KT&ĐBCL, Hội đồng

	6
	Nộp sản phẩm NHĐTHP
	- Sau khi chỉnh sửa NHĐTHP theo đề nghị của hội đồng nghiệm thu, Khoa nộp NHĐTHP bản cứng, bản mềm cùng báo cáo cho Phòng KT&ĐBCL.
	
	Phòng KT&ĐBCL; Khoa/bộ môn

	7
	Lưu trữ và sử dụng NHĐTHP
	- Phòng KT&ĐBCL triển khai mã hóa bằng văn bản (bản cứng và bản mềm) để lưu trữ. Đến mỗi kỳ thi bốc thăm ngẫu nhiên đề thi để sử dụng.
	2.3.7
	Phòng KT&ĐBCL, Khoa/Bộ môn

	8
	Thanh toán kinh phí
	Phòng KT&ĐBCL chủ trì, phối hợp với Khoa/ bộ môn và phòng TCKT thực hiện thanh toán.
	
	Phòng KT&ĐBCL


V. LƯU TRỮ 

- Phòng KT&ĐBCL: Lưu trữ kết quả xây dựng NHĐTHP và các biên bản kèm theo.
- Phòng Tài chính – Kế toán: Hồ sơ thanh quyết toán xây dựng NHĐTHP.
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