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Chương 1
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Văn bản này quy định về đào tạo trực tuyến bao gồm: những quy định chung; tổ chức và quản lý đào tạo; tổ chức dạy học; kiểm tra, đánh giá trong đào tạo trực tuyến;
2. Quy định này áp dụng đối với một số học phần thuộc các chương trình đào tạo Cao đẳng, Trung cấp tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Điều 2. Đào tạo trực tuyến
1. Đào tạo trực tuyến (sau đây viết tắt là ĐTTT) là hình thức đào tạo có sử dụng kết nối mạng để thực hiện việc học tập: lấy tài liệu học tập, tương tác với học liệu điện tử, giao tiếp giữa người học với nhau và với giảng viên;
2. Học liệu điện tử là tập hợp các phương tiện điện tử phục vụ dạy và học, bao gồm: sách giáo trình, sách giáo khoa, tài liệu tham khảo, bài kiểm tra đánh giá, bản trình chiếu, bảng dữ liệu, các tệp âm thanh, hình ảnh, video, bài giảng điện tử, phần mềm dạy học, thí nghiệm ảo,…
Điều 3. Mục đích của đào tạo trực tuyến
Mục đích của ĐTTT để tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin và truyền thông trong dạy và học, giảm số giờ học lý thuyết trên lớp học truyền thống, phát triển năng lực tự học, tự nghiên cứu và đáp ứng nhu cầu học tập mọi lúc, mọi nơi của người học;
Điều 4. Hệ thống đào tạo trực tuyến
Hệ thống ĐTTT là hệ thống hỗ trợ học tập, phục vụ cho công tác giảng dạy và học tập, bao gồm các thành phần chính như: hệ thống quản lý học tập (Phần mềm PMT-EMS); học liệu điện tử; các phương thức tương tác (diễn đàn trao đổi; chat, thảo luận trực tuyến,…); hệ thống kiểm tra; đánh giá người học; giảng viên, người học; quản trị hệ thống.
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Chương 2
TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ ĐÀO TẠO
Điều 5. Cấu trúc nội dung môn học trực tuyến
1. Cấu trúc của môn học trực tuyến được phải thể hiện rõ: Nội dung môn học, mục tiêu (Kiến thức, kỹ năng, thái độ) của môn học  mà người học đạt được sau khi kết thúc môn học; phương pháp và kế hoạch học tập, giảng dạy và đánh giá kết quả học tập của người học…;
2. Học liệu điện tử phải có nội dung bám sát mục tiêu đào tạo, có tính sư phạm cao, dễ sử dụng, đáp ứng được nhu cầu tự học của người học (Tất cả các học liệu điện tử phải được thông qua Lãnh đạo khoa và được sử dụng thống nhất). Riêng bài giảng điện tử (bài giảng trực tuyến) phải được thông qua Ban xét duyệt bài giảng trực tuyến năm 2020 của Nhà trường;
3. Nội dung học tập đưa lên mạng phải tuân thủ theo các quy định Pháp luật.
Điều 6. Phương thức tương tác trong môn học trực tuyến 
1. Có các phương thức tương tác khác nhau trong học trực tuyến: diễn đàn trao đổi, chat, thảo luận trực tuyến, ... Tùy thuộc vào nội dung, thời lượng và số lượng người học tham gia mà giảng viên có thể lựa chọn các phương thức tương tác phù hợp;
2. Trước khi trao đổi, giảng viên và người học phải lưu ý kiểm tra nội dung cho phù hợp với quy định của việc sử dụng hệ thống ĐTTT và quy định của Pháp luật;
3. Nội dung trao đổi cần rõ ràng, ngôn từ trong sáng, thể hiện sự tôn trọng và có thái độ đúng mực với giảng viên và người học khác;
4. Quản trị hệ thống không chịu trách nhiệm về bản quyền của các nội dung được chia sẻ trên diễn đàn trao đổi.
Điều 7. Tổ chức hoạt động dạy và học trực tuyến
1. Kế hoạch giảng dạy cần được cung cấp cho người học trước khi học (trước khi môn học bắt đầu), bao gồm: Thông báo dạy và học trực tuyến các môn học; Bài giảng trực tuyến;Tài liệu học tập; Công cụ, phương thức học trực tuyến; Nhiệm vụ của người học; Hình thức đánh giá; Thời hạn hoàn thành các nội dung học tập;
2. Giảng viên gửi bài giảng lên hệ thống trước khi thực hiện giảng trực tuyến 01 tuần. Một môn học trực tuyến có ít nhất hai giảng viên cùng soạn và thống nhất bài giảng trực tuyến;
3. Một ngày học trực tuyến không quá 5 giờ (45 phút/giờ học lý thuyết, 1 tiết = 45 phút), trong đó mỗi giờ học có tối thiểu từ 20 - 30 phút giảng dạy trực tuyến trực tiếp (nếu có thể), thời gian còn lại để giảng dạy trực tuyến gián tiếp, trao đổi, giải đáp thắc mắc, giao bài tập cho học sinh, sinh viên; cụ thể:
· Thời khóa biểu giảng dạy: 2 tiết/buổi/môn dạy (giảng viên có thể giảng 01 tiết và 01 tiết tương tác với người học). Người học được giải lao 10 phút trước khi học môn học khác tiếp theo (nếu có);
· Số tiết dạy của môn học trực tuyến: Số tiết dạy trực tuyến + 05 tiết dạy ôn tập tại trường.
4. Trước khi giảng dạy giảng viên phải có kịch bản để quản lý được thời gian giảng dạy và để đạt hiệu quả giảng dạy của giảng viên và học tập của người học.
Điều 8. Kiểm tra, đánh giá trong dạy học trực tuyến
1. Các hình thức kiểm tra, đánh giá trong dạy học trực tuyến
· Kiểm tra thường xuyên trực tuyến được thực hiện bằng hình thức kiểm tra trắc nghiệm hoặc bằng các hình thức kiểm tra, đánh giá khác do giảng viên giảng dạy tự quyết định;
· Kiểm tra định kỳ trực tuyến được thực hiện theo kế hoạch về kiểm tra định kỳ trong chương trình môn học, thực hiện bằng hình thức kiểm tra trắc nghiệm hoặc kiểm tra viết, chấm điểm tiểu luận do giảng viên giảng dạy trực tiếp quyết định;
· Kiểm tra, thi kết thúc môn học trực tuyến được thực hiện trực tiếp, tập trung tại Trường theo hình thức trắc nghiệm, viết, vấn đáp, bài tập lớn, tiểu luận hoặc kết hợp giữa các hình thức trên hoặc được thực hiện gián tiếp theo hình thức trực tuyến. Việc kiểm tra, thi kết thúc môn học trực tuyến gián tiếp do Hiệu trưởng Nhà trường quyết định về hình thức, cách thức và quy trình tổ chức thi, kiểm tra nhưng phải bảo đảm yêu cầu theo quy định.
2. Yêu cầu trong kiểm tra, đánh giá đào tạo trực tuyến
Việc kiểm tra, đánh giá trong đào tạo trực tuyến phải bảo đảm tính chính xác, khách quan, minh bạch, đánh giá được đúng năng lực của học sinh, sinh viên và tránh được các hiện tượng gian lận nhất là đối với việc kiểm tra, đánh giá trực tuyến gián tiếp.
3. Công nhận kết quả kiểm tra, đánh giá trực tuyến
· Các hình thức kiểm tra, đánh giá thường xuyên, định kỳ hoặc thi, kiểm tra kết thúc môn học theo hình thức trực tuyến (trực tiếp hoặc gián tiếp) được công nhận giá trị tương đương như đối với các hình thức kiểm tra, đánh giá truyền thống. Kết quả kiểm tra, đánh giá trực tuyến được ghi vào bảng điểm trong hồ sơ học tập và công nhận trong hệ thống giáo dục nghề nghiệp, được dùng làm cơ sở cho việc tham gia đánh giá kỹ năng nghề và công nhận để tiếp tục học liên thông với các trình độ đào tạo khác;
· Các quy định khác về tổ chức đào tạo, kiểm tra, đánh giá và công nhận kết quả học tập trong đào tạo trực tuyến được thực hiện theo quy định đào tạo hiện hành của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Chương 3
QUYỀN HẠN VÀ TRÁCH NHIỆM
Điều 9. Quyền hạn và trách nhiệm của Nhà trường
1. Việc tổ chức lớp học trực tuyến được thực hiện theo lớp học truyền thống (lớp học trực tiếp tại trường) và được duy trì bằng các phần mềm, ứng dụng đào tạo trực tuyến của Nhà trường xây dựng hoặc các phần mềm, ứng dụng khác (zalo, viber, facebook.v.v...) do Hiệu trưởng Nhà trường quy định;
2. Xác định các yêu cầu của chương trình ĐTTT và các môn học phù hợp với nhiệm vụ của Nhà trường;
3. Công bố công khai các quy định liên quan đến đào tạo, tổ chức dạy học, kiểm tra, đánh giá trong đào tạo trực tuyến trên trang thông tin điện tử của Nhà trường;
4. Tổ chức tập huấn, bồi dưỡng về phương pháp và kỹ năng cần thiết cho các giảng viên và cán bộ hỗ trợ xây dựng bài giảng trực tuyến;
5. Quản lý tài khoản và danh sách giảng viên, người học tham gia ĐTTT;
6. Quản trị hệ thống ĐTTT và kiểm tra, giám sát các hoạt động ĐTTT.
Điều 10. Quyền và trách nhiệm của giảng viên
1. Thời gian giảng dạy trực tuyến (bao gồm cả trực tiếp và gián tiếp) được tính vào định mức giờ giảng của giảng viên theo quy định chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên giảng dạy bậc Cao đẳng và Trung cấp (Ban hành kèm theo Quyết định số 1390/QĐ-LTT-ĐT ngày 08 tháng 11 năm 2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh).
2. Giảng viên giảng dạy môn học trực tuyến bảo đảm sự tham gia học tập đầy đủ của học sinh, sinh viên; Giảng viên căn cứ thống kê điểm danh giờ học trực tuyến của người học trên hệ thống để thực hiện điểm danh trên phần mềm PMT-EMS như điểm danh học truyền thống;
3. Giảng viên giảng dạy môn học trực tuyến ghi lại bài giảng trực tuyến và thực hiện lưu trữ hồ sơ, tài liệu tại Google drive để là minh chứng và ghi chép hồ sơ, sổ sách (sổ tay giảng viên, sổ đầu bài, …) trong đào tạo theo quy định của Trường về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng;
4. Giảng viên được bồi dưỡng nâng cao năng lực biên soạn bài giảng điện tử; kỹ năng dạy học qua mạng; kỹ năng quản lý, theo dõi, định hướng, hướng dẫn và giải đáp người học qua mạng; kỹ năng sử dụng thành thạo hệ thống quản lý học tập qua mạng và các phương tiện công nghệ thông tin phục vụ cho giảng dạy;
5. Giảng viên phải có mặt trước giờ dạy trực tuyến 10 phút, có kịch bản để quản lý thời gian giảng dạy; xây dựng bài giảng điện tử; tham gia quy trình sản xuất học liệu điện tử (ghi hình, thu âm) phục vụ giảng dạy qua mạng trong quá trình trình bày bài giảng; thiết kế các bài tập tình huống; thiết kế hệ thống câu hỏi trắc nghiệm khách quan; Giảng viên gửi bài giảng lên hệ thống trước khi thực hiện giảng trực tuyến 01 tuần; kiểm tra, giám sát, khuyến khích việc tham gia học tập của người học;
6. Giảng viên có trách nhiệm tạo diễn đàn trao đổi, trả lời câu hỏi và giải đáp các thắc mắc đối với những vấn đề chung của môn học, nhắc nhở người học hoàn thành tiến độ của môn học và kiểm soát các thông tin người học đưa lên hệ thống ĐTTT;
7. Giảng viên nhắc nhở người học không chia sẻ màn hình học trực tuyến, không cho phép người ngoài lớp học trực tuyến tham gia học trực tuyến và không cho phép người học đưa lên hệ thống ĐTTT các tài liệu, hình ảnh, âm thanh, …khi chưa được phép;
8. Giảng viên phải chịu trách nhiệm về nội dung bài giảng và các vấn đề thảo luận đưa lên hệ thống ĐTTT;
9. Giảng viên phải thực hiện nghiêm túc, đầy đủ các quy chế, quy định về dạy học qua mạng;
10. Giải quyết kịp thời trước những thắc mắc của người học trong quá trình học, thi, kiểm tra, đánh giá; tham gia trả lời các câu hỏi trên diễn đàn thảo luận trong vòng 24 giờ kể từ khi người học đưa ra câu hỏi; hỗ trợ người học giải quyết những khó khăn nảy sinh do quá trình thông tin liên lạc gặp sự cố; và đảm bảo tiến độ học tập của người học.
Điều 11. Quyền và trách nhiệm của người học
1. Người học được cung cấp đầy đủ tài liệu học tập của môn học, được giải đáp mọi thắc mắc trên diễn đàn trao đổi trong vòng 24 giờ;
2. Hình ảnh người học hoặc hình ảnh đại diện của người học khi xuất hiện trên màn hình trực tuyến phải nghiêm túc, lịch sự và có văn hóa. Nghiêm cấm sử dụng hình ảnh không phù hợp với thuần phong mỹ tục của dân tộc;
3. Người học phải tự bảo vệ tài khoản của mình, không được cung cấp tài khoản(mã số) và mật khẩu của lớp học trực tuyến cho người ngoài lớp học; phải tự chịu trách nhiệm về các thông tin đưa lên hệ thống ĐTTT; không được chia sẻ màn hình học trực tuyến; không cho người ngoài lớp học trực tuyến tham gia học trực tuyến; không được đưa lên hệ thống ĐTTT các tài liệu, hình ảnh, âm thanh, …khi chưa được phép và phải chịu trách nhiệm về việc để người khác sử dụng tài khoản của mình sai mục đích, không đúng với quy định;
4. Người học phải hoàn thành các nhiệm vụ do giảng viên giao trên hệ thống ĐTTT theo đúng thời hạn quy định;
5. Người học phải chủ động theo dõi và thực hiện nghiêm túc các kế hoạch, thông báo, quy định, … về học trực tuyến của Nhà trường trên Trang thông tin điện tử của Nhà trường;
6. Trong quá trình tham gia học trực tuyến, người học phải tôn trọng ý kiến của các thành viên khác; đợi đến lượt cho phép của giảng viên khi muốn phát biểu; không cướp lời khi người khác đang phát biểu; tự động tắt micro (mute) khi không phát biểu để tránh gây nhiễu và tạp âm trong giờ học; để thiết bị học trực tuyến ở chế độ yên lặng và cố gắng ngồi học tại một không gian yên tĩnh, hạn chế tạp âm; Khi gặp các vấn đề về kỹ thuật không khắc phục được, cần bình tĩnh và không gây ồn ào, báo cáo với giảng viên hoặc bộ phận hỗ trợ kỹ thuật qua hộp chat (Nên tham gia vào lớp học trước 10 – 15 phút trước khi giờ học trực tuyến bắt đầu).
Điều 12. Quyền và trách nhiệm của quản trị hệ thống (Ban hỗ trợ xây dựng bài giảng trực tuyến)
1. Cán bộ kỹ thuật quản trị hệ thống phải am hiểu các hệ thống ứng dụng công nghệ thông tin liên quan đến ĐTTT; được hướng dẫn, chuyển giao công nghệ để quản trị, vận hành hệ thống công nghệ thông tin đảm bảo hoạt động ổn định;
2. Quản trị hệ thống có nhiệm vụ xây dựng quy trình lưu trữ, bảo mật cơ sở dữ liệu và nội dung bài giảng của giảng viên;
3. Quản trị hệ thống chịu trách nhiệm lưu trữ toàn bộ quá trình tổ chức dạy học và xác nhận thông tin môn học khi có yêu cầu;
4. Quản trị hệ thống tạo và cấp phát tài khoản cho toàn bộ người dùng trên hệ thống;
5. Quản trị hệ thống có quyền đưa ra khỏi hệ thống các nội dung, thông tin trái quy định và không phù hợp với mục đích của hệ thống ĐTTT mà không cần thông báo cho các thành viên;
6. Theo dõi, giám sát việc ĐTTT và kịp thời báo cáo cho lãnh đạo Nhà trường.

Chương 4
XỬ LÝ VI PHẠM VÀ TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Những hành vi bị nghiệm cấm và xử lý vi phạm
1. Những hành vi bị nghiêm cấm khi tham gia dạy và học trực tuyến:
a) Tuyên truyền chống lại Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; gây phương hại đến an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội; phá hoại khối đại đoàn kết dân tộc; tuyên truyền chiến tranh, khủng bố; gây hận thù, mâu thuẫn giữa các dân tộc, sắc tộc, tôn giáo;
b) Tuyên truyền, kích động bạo lực, dâm ô, đồi trụy, tội ác, tệ nạn xã hội, mê tín dị đoan, phá hoại thuần phong, mỹ tục của dân tộc;
c) Tiết lộ bí mật nhà nước, bí mật quân sự, an ninh, kinh tế, đối ngoại và những bí mật khác do pháp luật quy định;
d) Đưa thông tin xuyên tạc, vu khống, xúc phạm uy tín của tổ chức, danh dự và nhân phẩm của cá nhân;
e) Quảng cáo, tuyên truyền, mua bán hàng hóa, dịch vụ bị cấm; truyền bá tác phẩm báo chí, văn học, nghệ thuật, xuất bản phẩm bị cấm;
f) Giả mạo tổ chức, cá nhân và phát tán thông tin giả mạo, thông tin sai sự thật xâm hại đến quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân.
2. Nghiêm cấm các hành vi tạo đường dẫn trái phép đối với tên miền hợp pháp của tổ chức, cá nhân; tạo, cài đặt, phát tán phần mềm độc hại, mã độc, vi-rút máy tính; đánh cắp thông tin; xâm nhập trái phép, chiếm quyền điều khiển hệ thống thông tin, tạo lập công cụ tấn công trên mạng.
3. Nghiêm cấm các hành vi lưu trữ, sao chép, phát tán bài giảng có trong hệ thống của Nhà trường khi chưa được phép.
4. Các vi phạm, tùy theo mức độ, sẽ bị quản trị hệ thống nhắc nhở, tước quyền đăng bài, cảnh cáo trên toàn hệ thống, tước quyền truy cập hệ thống và xử lý kỷ luật theo quy định của Nhà trường hoặc bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.
Điều 14. Tổ chức thực hiện
1. Căn cứ quy định này, Phòng Tuyển sinh – Đào tạo phối hợp với các phòng, khoa, trung tâm có liên quan chủ động xây dựng kế hoạch tổ chức giảng dạy trực tuyến, chuẩn bị học liệu điện tử, đưa các học phần giảng dạy trực tuyến vào chương trình đào tạo, tập huấn nâng cao năng lực dạy học trực tuyến cho giảng viên, tư vấn và hỗ trợ người học tham gia học trực tuyến, quản lý và giám sát quá trình dạy – học trực tuyến;
2. Duy trì hệ thống ĐTTT của Nhà trường, cập nhật và hiện đại hóa phương tiện kỹ thuật để nâng cao hiệu quả, chất lượng đào tạo theo hướng hội nhập quốc tế về ĐTTT;
3. Quy định này được áp dụng chính thức từ học kỳ 2 năm học 2019– 2020. Trong quá trình áp dụng, Nhà trường sẽ điều chỉnh, bổ sung quy định này để phù hợp với tình hình thực tiễn về đào tạo trực tuyến.
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