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QUY TRÌNH

TỔ CHỨC DẠY VÀ HỌC PHỤ ĐẠO
 
1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG:

1.1. Mục đích: 
Quy trình này quy định thống nhất nội dung, yêu cầu, trình tự, trách nhiệm, tổ chức hoạt động dạy và học phụ đạo của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. 

1.2. Phạm vi áp dụng:  
Áp dụng đối với toàn thể HSSV và các đơn vị chức năng có liên quan.

2. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT:
2.1. Định nghĩa: 
Hoạt động dạy và học phụ đạo là việc tổ chức giảng dạy ngoài giờ lên lớp, giúp cho HSSV nắm rõ và hiểu thêm bài.

2.2. Từ viết tắt:

· BGH:   
Ban Giám hiệu

· HT:
Hiệu trưởng
· CV:           
Chuyên viên
· GV:
Giảng viên
· TS-ĐT:  
Phòng Tuyển sinh – Đào tạo
3. NỘI DUNG:

3.1 Lưu đồ: 
	STT
	Trách nhiệm
	Sơ đồ quy trình
	Biểu mẫu

	1
	- Đơn vị trực tiếp thực hiện

- Các đơn vị liên quan

	

	

	2
	- Trưởng đơn vị + CV đơn vị trực tiếp thực hiện
- Các đơn vị liên quan

	
	QT.Phudao-BM01

	3
	 BGH

	
	

	4
	- Đơn vị trực tiếp thực hiện
- P.KH-TC
- Các đơn vị liên quan


	
	QT.Phudao-BM02

	5
	- BGH

- Các đơn vị liên quan

	
	

	6
	- Đại diện lãnh đạo

- GV, khoa chủ trì

	
	


3.2. Diễn giải:

a. Tiếp nhận yêu cầu tổ chức hoạt động dạy và học phụ đạo:  

Giảng viên bộ môn tiếp nhận đơn xin học phụ đạo của HSSV (theo mẫu QT.Phudao-BM01) và xin ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo khoa về nội dung yêu cầu: Trưởng khoa hội ý với Trưởng bộ môn và GV bộ môn để lựa chọn phương án phù hợp, gửi tờ trình về phòng TS-ĐT.
Thời gian: 03 ngày sau khi tiếp nhận đơn.
b. Xây dựng kế hoạch, dự trù kinh phí tổ chức:

- Trưởng khoa tiếp nhận, tổ chức, xây dựng kế hoạch và phân công GV dạy phụ đạo.
- Trên cơ sở kế hoạch đã xây dựng, CV phòng TS-ĐT phối hợp với khoa chuyên môn lập dự trù kinh phí phục vụ tổ chức hoạt động dạy và học phụ đạo trình HT phê duyệt.


 - Thời gian: 03 ngày 

c. Phê duyệt:

HT xem xét, phê duyệt kế hoạch, dự trù kinh phí.
d. Triển khai thực hiện, xử lý những phát sinh:
- Trưởng phòng TS-ĐT phân công trách nhiệm, phối hợp với Trưởng khoa triển khai kế hoạch.

- Quá trình theo dõi, thực hiện kịp thời xử lý hoặc đề xuất xử lý những nội dung, yêu cầu phát sinh để hoàn thành nhiệm vụ kế hoạch đề ra.
Thời gian thực hiện: 3 – 5 ngày trước khi tổ chức hoạt động.
e. Tổng kết, đánh giá rút kinh nghiệm:

- Căn cứ yêu cầu nhiệm vụ kế hoạch tổ chức hoạt động và phân công của HT, đơn vị chủ trì thực hiện kế hoạch phối hợp các đơn vị liên quan tổng hợp tình hình, đánh giá kết quả thực hiện (theo mẫu QT.Phudao-BM02).

- Trưởng khoa chủ trì tổ chức hoạt động dạy và học phụ đạo chịu trách nhiệm lập các bảng kê thanh toán chi phí tổ chức trình các cấp có thẩm quyền phê duyệt.
- Thời gian: 1 tuần sau khi kết thúc hoạt động.

4. PHỤ LỤC: 

- Đơn đề nghị học phụ đạo: 
QT.Phudao-BM01
- Phần thực hiện của giảng viên:
QT.Phudao-BM02                                                                         

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc  lập  -  Tự  do  -  Hạnh  phúc

ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỌC PHỤ ĐẠO

Kính gửi: 


- Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;


- Phòng Tuyển sinh – Đào tạo;


- Khoa:………………………………………………………………;

- Em tên là:
, sinh ngày:…./…./…. 
- HSSV lớp:………………………………. - Mã số SV: 

- Địa chỉ liên hệ:

- Số điện thoại:

- Email:

Trong quá trình học tập, bản thân em chưa nắm vững kiến thức chuyên môn của môn học: 
   
Lý do: 



Nay kính đề nghị Thầy (Cô) phụ đạo cho em để hoàn chỉnh môn học trên và em xin cam kết thực hiện đúng theo quy chế học tập, quy định của nhà trường.

Trân trọng.


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày ….. tháng ….. năm …….    

Phòng TS – ĐT
Trưởng khoa
GV tiếp nhận
HSSV
 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc  lập – Tự do – Hạnh phúc

NHẬN XÉT NHIỆM VỤ PHỤ ĐẠO

Kính gửi: 


- Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM;


- Phòng Tuyển sinh – Đào tạo;


- Khoa 
;

Họ và tên giảng viên: 


Đơn vị: 


Đã hoàn thành nhiệm vụ phụ đạo đối với HSSV, cụ thể:

	TT
	Họ và tên HSSV
	MSSV
	Lớp
	Thời gian

Từ… đến…
	Tổng số tiết

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	….
	
	
	
	
	


Ý kiến đề xuất của GV (nếu có):

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày......tháng...... năm 20…..


HIỆU TRƯỞNG
PHÒNG TS – ĐT 


TRƯỞNG KHOA
GIẢNG VIÊN
 
Tiếp nhận yêu cầu 


tổ chức hoạt động dạy và học phụ đạo





Tổng kết, 


đánh giá 





Đồng ý





Phê duyệt





Không đồng ý








 Kiểm tra và xử lý phát sinh








 Triển khai thực hiện





Xây dựng kế hoạch,  


dự trù kinh phí tổ chức hoạt động





BM 01





BM 02








QT.Phudao
1

