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S&: 70 /CV-DTDH

Tp. Ho Chi Minh, ngéy 27 thang 3 nam 2023

V/v c¢dp nhiat huéng dan thuc hién viéce

giang day danh cho Giang vién

Kinh gui: Giang vién co httu va thinh giang Truong Pai hoe Hoa Sen

Can ¢l theo Cong viin s6 168/CV-DT ky ngay 27/08/2013 vé viée thuc hién giang day nhim gidp
Giang vién (GV) nam viing va thyuc hién cac quy ché dao tao, Phong Dao tao dai hoc (P. DPTDH) ¢ip nhit
mot sé ndi dung giang day quan trong va bo sung yéu cau diém danh online danh cho GV dé guri dén quy
Thay/Cd nhu sau;

1. Giing day theo Dé cuong hoc phi‘ln (bCHP):
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GV nhén DCHP, thdi khéa biéu tir Gidm dbe chuong trinh (GDCT) trude khi bat ddu giang day.
GV tién hanh giang day theo DCHP dé bao dam tinh nht quan trong viéc giang day cua tat ca
cac lop cung hoc ph'ﬁn (HP): du thg s6 tiét, s6 tudn, thuc dia, moi dién gia, tham du hoi thao
theo quy dinh cua HP, danh gia kiém tra qua trinh, thi gitta k¥, thi cudi ky (hinh thae thi, thoi
gian thi,...).

2. Diém danh online danh cho Giiang vién
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Bat dau tir Hoc kv (HK) Hé Nam hoc 2021 — 2022 (Ma HK 2134). viéc diém danh online danh
cho GV dugc thue hién va Bd phin Gido vu (BP. GV) — P, BTBH thue hién viéc quan ly lop
dua trén hé t.héng People Soft.

Vao mdi budi day cia timg HP, GV thao tac truc tiép trén hé thong htttql.hoasen.edu.vn diy du
cdc thong tin sau: diém danh gid' Vao — Ra, ghi ndi dung bai giang, diém danh sinh vién (SV).
v.v... Day la phuong tién quan ly, theo ddi viée giang day va 13 co so chdm cong gio day cua
GV. Vi vdy, GV can phai cap nhét thuong xuyén, chinh xéc.

Trudng hop can hiéu chinh sai sot: Khi co email bao thiéu gio, GV phan hdi Iy do, ¢6 minh
ching dé P. DPTDH diéu chinh gio day ding cho GV. Trudng hop GV khong phan hoi Iy do
thiéu gio, P. DPTDH chdm cong theo s6 gidr hé thong ghi nhan.

GV khong diém danh, thiéu gio (do quén diém danh hodc vao tré/ ra sém 10 phat): chi duoe
xem xét toi da 03 lan/mot 16p HP, va khong qua 10 1an/HK cho tir 04 1op HP tro 1én.

Vio budi day cudi ciing, GV s in s6 dau bai online va ky tén day du gui lai P. DPTPH dé luu trir
lam minh chirg gid giang.

GV kiém tra tong tiét day cuia mdi 16p HP sau khi két thic 16p day va phan hoi cap nhat (néu co)
t6i da 03 ngay lam viée sau khi 16p két thic. Pay la sé tiét P. BTDH gui Phong Nhin sy chiam
cong va tinh tht lao cho GV.
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Piem danh sinh vién — Di¢u chinh cam thi:

GV tién hanh diém danh chuyén cin cua SV trong danh sich diém danh SV theo 16p trén hé
tht’f')ng vao mdi budi hoc (dua trén Quy dinh diém danh Sinh vién). Viée diém danh can chinh
xdc vi anh hwong toi quan Iy hoc tap va cim thi néu SV vﬁ’ng qui 30% tong s tiét HP.

GV can théng bao nhic nho nhitng SV vang nhiéu ¢6 kha nang bi cdm thi do nghi qua so tiét
quy dinh.

GV cép nhat diém danh SV hang ngay trén hé thong. Néu ¢6 sai sot can hiéu chinh ngay. khong
dé dén cudi HK mai diéu chinh budi vang.
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Han ché tdi da viée diéu chinh danh sach SV cam thi trude ngay thi 01 tuan va khong cho phép
didu chinh sau khi hét thoi han trong thong bao cam thi dé on dinh danh sach cho vi¢c chuan bi

phong thi va dé thi,

4. Nhirng quy dinh vé gido vu:

4.1,

4.2.

4.3.
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Giang vién dam bdao gio day theo thoi khéa biéu:

Tiét hoc phai dugc bat dau. két thue va nghi giai lao ding gié, ding tiét. Neu GV di tré qua 15
phiit ma khéng co thong bao, P. DTDH s& théng bao cho SV nghi va GV duoc xem nhu nghi
buoi day khong ly do:

GV khong tu v thay doi lich giang day (tdng, giam so tiét mai budi hoc). Néu cd, phai thong qua
P. DTDH trude khi thue hién. Va khong duge day qua 04 tiét/Iép HP/ngay.

Dam bao quy dinh vé trit tw trong [6p hoc phin:

GV dung 16p khong cho phép ngudi khic khong ¢6 trach nhiém hodc khong duge phan cong
giang day vao 16p, trir khi cé ¥ kién cho phép cua P. DTDH bang van ban hodc trir nhén vién P.
DTDH ¢o6 trach nhiém vé viéce theo doi 16p;

GV khéng cho phép SV khang ¢6 tén trong danh sach lop vao 16p hoc. trir truong hop SV ¢
don xin phép vao hoc duge P. PTDH duyét:

Trudng hop ¢6 ngudi khong ¢d trach nhiém hoac khong dugce phin céng giang day mudn vao
[6p. GV can bao ngay cho P. DTDH.

DPoi phong — Déi co sé — Doi thoi gian:

GV ¢6 nhu cau déi phong, doi co so, doi thoi gian giang day sau khi HK da bit dau phai thong
qua v kién dong v 100% cua SV bang van ban va lam dé nghi gui GPCT, BP. KH — P. DTBH
xem xét. tra 10i. GV thong béo dén SV sau khi co v kién duyét dong v.

Nghi day — Day bir:

GV han ché viée nghi va day bu. toi da 02 budi/lép HP va khéng qué 05 budi cho tit ca cac 1dp
HP trong HK dé va phai ¢ sy dong thuan coa SV trong 16p hoc. GV luu lai minh chimg dé xem
xét khi ¢6 SV khiéu kién.

Khi can nghi day vi ly do ca nhan, GV phai thong bao trude 01 tuan cho lép HP, GPCT va BP.
GV — P. DPTPH theo mau cua P. DTDH qua dia chi email dt.gv@hoasen.edu.vn. Trudng hop
bat kha khang. GV thong bao ngay cho BP. GV - P. PTBH dé kip thong bao dén SV hodc GV
¢6 thé thong bao true tiép dén SV va P.DTDH. Sau d6 GV dang ky day bu theo méau ¢6 sin tai
P. DPTDBH.

Ngay day ba, GV thuc hién diém danh Vao — Ra dé ghi nhén tiét day. Viéc day bu khong dugc
vuot qua 04 tiet/lop HP/ngay.

GV khong day bu tuan du trli, tuan thi, trir truong hop dac biét duoc duyét coa P. DPTDH.

GV nghi 1& day bir thuc hién theo ding Quy ché Quan Iy Nhan sy ban hanh kém theo Quyét
dinh s0 2381/QD-DHHS ky ngay 01/10/2022.

Thay thé Giang vién — Day thay:

Truong hop GV nghi day tr 03 buéi lién tiép trar [én. GDCT phan cong GV khéc ¢6 van bing,
trinh do tuong duong dé giang day dén hét HK; bao trude cho P. DTDH 01 tudn bang van ban;
trudng hop bat kha khang phai bao trude ngay GV mai bat dau va phai dam bao tinh lién tuc,
chat luong giang day HP.

GV day thay cho GV khac phai ¢o su dong y clia GDCT bang van ban va chuyén cho P. PTDH
trde khi thue hién. Néu khong thong bao trude, P. DPTDH khong dong y cho GV vao day thay.
Khi GV day thay, GV can thuc hi¢n diém danh Vao — Ra dé ghi nhan tiét day cham cong.
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4.6.  Hudng din quy dinh giang day cho Giang vién mdi.

Nhimg GV méi ky hop dong lién hé Khoa & BP. GV — P, PTDH dé dugc hudng dan va hd tro.
A .

5. Ra dé thi:

5.1. GV duge GDCT phéin cong ra dé kiém tra, dé thi gitra ky va cudi ky chiu trach nhiém vé chat
lugng, tinh chinh xédc cta dé thi, kiém tra va dap an cua HP d6 va ¢6 ky duyét cua GDCT,

5.2, Vai cac budi kiém tra, thi tdp trung theo lich: cac dé thi, kiém tra, dap an (tu luan. trac nghiém.,
van dap, thuc hanh,...) cta cic h¢, ban hardcopy duge cho vio phong bi, dan kin, ky niém
phong: ban softcopy ¢6 mat ma va gui GDCT (tai van phong Khoa, ¢ k¥ xdc nhén) theo quy
dinh.

5.3.  Véi cée budi kiém tra trong gi¢ (theo cach danh gia lién tuc hodc cac HP khong kiém tra). GV
tu to chire kiém tra va dam bao tinh nghiém tic cta budi kiém tra do theo cic quy dinh cua
Truong.

5.4.  Thoi lugng va cach thire ra dé theo dung quy dinh trong phan danh gia HP cua DCHP.

5.5 Noi dung dé thi khong lap lai nguyén van cac dé thi HK, dé kiém tra, bai tap, cau hoi on dp da
phd bién cho SV trude do.

5.6.  Hinh thirc dé thi, kiém tra theo dung méu quy dinh cta Truomg (lién hé Thu ky Khoa).

5.7. P.DTDH diéu ph(‘)i lich kiém tra, thi toan Truong. Néu I6p thi ngodi lich thi quy dinh, két qua

thi s€ bi huy.

6. Cham va nép bai thi:

6.1 GV hoan thanh Phiéu ghi diém kiém tra theo phuong thie dénh gia lién tuc va ndp lai cho P.
PTDH. GV tu Xuét ])hiéu diém trén trang httigl.hoasen.edu.vn vao tuan 03 cua HI dé su dung.

6.2 GV nhan bai thi hoac bai kiém tra tap trung ctia SV tir Thu ky khoa (TKK), chim bai va ndp
phiéu ghi diém vé Khoa cham nhét /a 07 ngay sau ngay kiém tra, thi (khong ké ngay Chu nhat.
nghi L&, Tét).

6.3 Céach chdm diém va tinh diém theo ding trong DCHP va dap an. Cach ghi diém theo dung
hudéng din trén phiéu ghi diém.

6.4 GV khong ghi thém tén SV vao Phiéu ghi diém. Viée xur Iy nhimg sai sot vé t&n SV (sai.
thiéu.. . ). GV can lién hé truc tiép P. DTDH.

6.5 Phiéu ghi diém khong duge sira chita sau khi ndp. Khi ¢6 yéu cau hoac phét hién sai sot; mudn
stra doi; didu chinh; bé sung, GV dién vao phiéu dé nghi diéu chinh, nop cho TKK dé chuyén
cho Trudng khoa va Truang P. DTDH quyét dinh va bao cdo Ban Giam hiéu.

7. Tém tit huwong din viée thue hién giing day danh cho Giang vién:

| STT | Hoe | Noi dung cong viée | Thoi gian | Thoi gian két B) Bo Luu y
ky bét diu thiic phin/ca = phan/ca
: _ nhin  nhin phoi
E thue hién hop
GV cham céng gio | Tuan 1-15 | MG&i budi day GV Gidao vy Dung gio [én lop
giang day (diém P.CNTT
danh Vao — Ra)
GV diém danh SV Tudn 1-15 | MJ&i budi day GV Gido vu T
: : Két thuc tuan s
[Kiém tra gitra ky Tuan 7-8 9 GV - TKK Theo BDCHP
J -GDbCT |




Két thic tuin

- Khao thi |

| Kiém tra cudi ky Tuan 16 ]7 GV -TKK | Theo BPCHP
-GbCT
GV thong bao
trude cho
HK GDCT, Gido vu
s . | KhiGV¢6 . GV. | . va SVineu o k¢
Nghi day — day bu. s Tuan 15 Giao vu | hoach.
= e L nhu cau GDBCT , ) £
Trudng hop bat
kha khang lién
hé P. DTPH hd
tro.
Xét duyét cua
_' KhiGVeo | . . GV. abCr ~ v
Nghi day — day thay by T'uan 15 GDCT Giao vu | chuyén vé Gla?
vu theo co so
giang day.
| Diéu chinh cam thi Cudiky |  Tuan 14 GV Gidjovu |GV lam diéu
chinh néu ¢6 sai
s6t chuyén vé P.
DTDH dé xét
duyét,
Truong hop phat Khi ¢6 phat sinh GV, Giaovu | Xét duyét cua
sinh: d6i GV, ddi co GDBCT Khoa va chuyén
| 50, .. vé Gido vu theo
| co s giang day.
' GV chim cong gio | Tuan 1-6 | Mdi budi day GV Gido vu | Ding gio 1én lop
giang day (diém
danh Vao — Ra)
Kiém tra cudi ky Tuan 7 Két thic tuan Gv Giao vu | Theo BCHP
7-8
HK | Nghi day — day bu. Khi GV ¢6 | Két thic sau GV, Giaovu | GV thong bdo
phu nhu cu tuan 6 GBCT trudce cho
GBCT, Gido vu
va SV néu co ké
hoach.
Truomg hop bt
T kha khang lién
hé P. BPTPH hd
tro.
'Ng_;,hi day — day thay "KhiGV ¢6 | Trong HK GV, Gidovy | Xét duyét cua
nhu céu GDCT GDCT va
chuyén vé Gido
vu theo co so
giang day.
| Diéu chinh cdmthi | Cudiky | Két thuc tuan GV Gidovu |GV lam diéu
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chinh néu co sai
sot chuyén vé P.




DTDH dé xét

duyét.
Truong hop phat Khi ¢6 Tuan GV, Gidovu | Xét duyét cua 1
sinh: d6i GV, doi co | phat sinh GDBbCT GbCT va
S0, .. chuyén vé Gido
vu theo co so

| giang day.

Trong qua trinh thuc hién, néu co gi chua 16 GV ¢o thé nhan su hd tro truc tiép tor Phong dao tao dai
hoc, Thu ky khoa, GDCT.

Moi chi tiét vui long lién h¢ Bo phian K¢ hoach - Gisio vu — Phong Dao tao dai hoc:
> Dién thoai:
* Try sé chinh Nguyén Vin Triang — Phong 103
S6 08 Nguyén Vin Trang, P. Bén Thanh, Q.1, TP.HCM
@ 028 7309 1991 — Ext: 4682
* Co s6é Quang Trung 02 — Phong 003
@028 7309 1991 — Ext: 4843
* Cosd¢ Thanh Thai — Phong A001
@: 028 7309 1991 — Ext: 4890
*  Co s Cao Thing — Phong 205
@: 028 7309 1991 — Ext: 4925
» Email: dt.gviwhoasen.edu.vn

TRUONG PHONG
Noi nhin:
- Ban Giagm hiéu (dé b/c);
- GV thinh giang, co hitu (dé t/h);
- Thuky Khoa, GBCT (dé p/h);

- Luu DTDH. Nguyén Tién Lap
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