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QUY ĐỊNH

Về Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy

của Trường đại học Công nghiệp Quảng Ninh

 (Ban hành kèm theo Quyết định số     /QĐ-ĐHCNQN ngày      tháng     năm 2016
của Hiệu trưởng Trường đại học Công nghiệp Quảng Ninh)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng 

1. Văn bản này quy định về mục đích, yêu cầu, cấu trúc, nội dung, xây dựng, đánh giá phân loại, quy trình tổ chức thực hiện và trách nhiệm của những đơn vị, cá nhân tham gia Công tác Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy của Trường đại học Công nghiệp Quảng Ninh. 
2. Đối tượng áp dụng của Quy định này bao gồm các đơn vị quản lý, đào tạo, cán bộ, giảng viên của Trường đại học Công nghiệp Quảng Ninh.

Điều 2. Mục đích 
1. Làm cơ sở để đánh giá năng lực chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm của đội ngũ giảng viên trong quá trình thực hiện kế hoạch đào tạo của nhà trường. Tăng cường trách nhiệm của giảng viên trong công tác chuyên môn; tích cực thực hiện đổi mới phương pháp giảng dạy, từng bước nâng cao chất lượng dạy và học trong nhà trường;
2. Làm cơ sở để giảng viên Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, có bộ công cụ giảng dạy ngày càng hoàn thiện, hồ sơ giảng dạy đầy đủ đúng quy định; các phòng, khoa, trung tâm, bộ môn có cơ sở thống nhất trong việc thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, đánh giá Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy của giảng viên; 
3. Tăng cường sự quan tâm, chuẩn hóa, điều chỉnh, cập nhật và phát triển Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy các học phần do khoa, bộ môn quản lý;

4. Tạo lên hệ thống học liệu phong phú, đầy đủ, chính xác, khoa học để người học có thể chủ động khai thác sử dụng trong quá trình học tập theo hệ thống tín chỉ. 

Điều 3. Yêu cầu 

1. Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy có các tài liệu đầy đủ theo quy định, đảm bảo chất lượng cả về hình thức và nội dung, được bổ sung cập nhật thường xuyên phù hợp với phương thức đào tạo theo hệ thống tín chỉ, tuân thủ đề cương chi tiết học phần và Quy định về quản lý các hoạt động đào tạo;
2. Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy phải được phân loại, đánh giá để làm cơ sở cho việc khai thác, sử dụng, hoàn thiện, khắc phục các thiếu sót, hạn chế, định hướng cho giảng viên, bộ môn chuyên môn, người học khai thác sử dụng có hiệu quả nhằm góp phần nâng cao chất lượng đào tạo;
3. Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy được lưu trữ logic, khoa học thuận tiện cho quản lý, khai thác có hiệu quả cho giảng viên và người học trong quá trình giảng dạy và học tập.
Điều 4. Hồ sơ môn học, hồ sơ giảng dạy
1. Hồ sơ môn học là bộ công cụ phục vụ cho hoạt động giảng dạy, đánh giá kết quả của người học của giảng viên giảng dạy học phần, là nguồn học liệu cơ bản cho người học chủ động tích cực trong học tập học phần; Hồ sơ môn học gồm tập hợp các tài liệu cần thiết cho quá trình giảng dạy và học tập học phần do giảng viên có kinh nghiệm xây dựng, bộ môn chuyên môn quản lý và sử dụng chung cho các giảng viên giảng dạy học phần đó.
2. Hồ sơ giảng dạy là tập hợp các tài liệu bao gồm hồ sơ môn học và các tài liệu có tính pháp lý thể hiện diễn biến, kết quả quá trình thực hiện giảng dạy và học tập học phần theo Quy chế đào tạo và quy định quản lý khác.
Chương II 

HỒ SƠ MÔN HỌC
Điều 5. Cấu trúc và thành phần của Hồ sơ môn học

Hồ sơ môn học có cấu trúc theo thứ tự mức độ quan trọng của các tài liệu, bao gồm các nội dung sau.
	TT
	Tên tài liệu
	Ghi chú

	I
	Tài liệu cơ bản
	

	1
	Danh mục các tài liệu của Hồ sơ môn học
	

	2
	Đề cương chi tiết học phần
	

	3
	Bài giảng truyền thống (viết)
	

	4
	Bài giảng lên lớp (điện tử)
	

	5
	Bộ câu hỏi kiểm tra, đánh giá thường xuyên kèm đáp án
	

	6
	Bộ câu hỏi ôn tập, đề thi, đáp án thi kết thúc học phần
	

	II
	Các tài liệu cần thiết khác
	

	7
	Các giáo trình
	

	8
	Các tài liệu tham khảo khác
	

	9
	Bộ công cụ hướng dẫn giảng dạy học phần dành cho giảng viên
	

	10
	Bộ công cụ hướng dẫn học tập học phần dành cho sinh viên
	

	11
	Các Bài tập lớn, tiểu luận kèm theo đề cương hướng dẫn thực hiện
	

	12
	Các bản vẽ, mô hình học cụ, video clip, ...
	


Điều 6. Yêu cầu về nội dung, hình thức các tài liệu trong Hồ sơ môn học
1. Danh mục các tài liệu hồ sơ môn học: Được thể hiện dưới dạng bảng, thống kê tên các tài liệu trong hồ sơ môn học và mô tả đặc điểm cơ bản của tài liệu (theo mẫu); 

2. Đề cương chi tiết học phần: Có nội dung và hình thức theo yêu cầu của Nhà trường, đã được Hiệu trưởng phê duyệt;
3. Bài giảng truyền thống (viết): Là tài liệu phục vụ giảng dạy của giảng viên theo những nội dung giáo dục đã được Bộ môn chuyên môn thông qua, nó thể hiện ý tưởng về phương pháp giảng dạy của giảng viên khi lên lớp. Bài giảng phải đảm bảo các yêu cầu sau:
a. Về nội dung: Có mục tiêu và tóm tắt ngắn gọn nội dung cơ bản của từng chương; Bài giảng viết phải có tính hệ thống các vấn đề khoa học theo đề cương chi tiết học phần đã được duyệt, được tổng hợp từ nhiều nguồn tài liệu khác nhau; Có những điểm mới được cập nhật, thể hiện những nhận định, quan điểm đánh giá mới về các vấn đề khoa học, công nghệ; Có đầy đủ thư mục tài liệu tham khảo trong và ngoài nước; Có nội dung hướng dẫn sinh viên thảo luận, thực hành, ôn luyện kiến thức và kỹ năng cần thiết;
b. Về hình thức: Theo Quy định về Giáo trình của nhà trường.
4. Bài giảng trên lớp (điện tử): 
a. Nội dung: Là phần mềm của bài giảng viết, thể hiện trình tự, nội dung, phương pháp giảng dạy của giảng viên, học tập của sinh viên theo đề cương chi tiết và tiến trình giảng dạy học phần; Bài giảng được thể hiện tóm tắt nhưng tuân thủ bài giảng viết, sơ lược những nội dung đơn giản và mở rộng các nội dung trọng tâm, có nội dung thảo luận, cách phát hiện và giải quyết vấn đề; coi trọng phương thức tiếp cận và giải quyết vấn đề, nêu rõ bản chất của hiện tượng, sự việc, liên hệ với các vấn đề thực tiễn... 
b. Hình thức: Được trình bày trên các Slide phần mềm PowrPoint của Microsoft, có hiệu ứng chuyển động, âm thanh sinh động, trực quan, khoa học phù hợp với phương pháp và nội dung giảng dạy; Có liên kết file phù hợp để minh họa hoặc mở rộng; được chèn các sơ đồ, hình vẽ, bảng biểu...
5. Bộ câu hỏi kiểm tra, đánh giá thường xuyên kèm đáp án: Có nội dung và hình thức phù hợp với Quy định về kiểm tra, thi kết thúc học phần trong đào tạo theo hệ thống tín chỉ của nhà trường.
6. Bộ câu hỏi ôn tập, đề thi, đáp án thi kết thúc học phần: Có nội dung và hình thức phù hợp với Quy định về xây dựng, sử dụng ngân hàng đề thi của nhà trường.
7. Các giáo trình: Có thể có nhiều giáo trình, nhưng phải có giáo trình chính. 
8. Các tài liệu tham khảo khác: là các bài báo, công trình khoa học, kỷ yếu khoa học.
9.  Bộ công cụ hướng dẫn giảng dạy học phần dành cho giảng viên: Có cấu trúc theo từng buổi lên lớp phù hợp với nội dung chi tiết học phần theo tiến trình đào tạo hệ thống tín chỉ; Bộ công cụ này là bản viết cụ thể hóa bài giảng điện tử, nhằm hướng dẫn, định hướng chung cho các giảng viên tổ chức giờ giảng phù hợp giữa nội dung với phương pháp giảng dạy tích cực, nâng cao được hiệu quả, chất lượng giờ giảng. Được viết theo trình tự các bước lên lớp nhằm hướng dẫn cho giảng viên giảng dạy học phần.
10. Bộ công cụ hướng dẫn học tập học phần dành cho sinh viên: Có cấu trúc theo từng buổi lên lớp phù hợp với nội dung chi tiết học phần theo tiến trình đào tạo hệ thống tín chỉ; Bộ công cụ này là bản viết cụ thể hóa bài giảng điện tử, nhằm hướng dẫn, định hướng chung cho sinh viên chủ động, tích cực nghiên cứu, học tập theo nội dung giờ giảng, coi người học là trung tâm, phù hợp việc học tích cực với phương pháp giảng dạy tích cực, nâng cao được hiệu quả, chất lượng học tập. Được viết theo trình tự nội dung của bài giảng truyền thống nhằm hướng dẫn cho sinh viên phương pháp tiếp cận nghiên cứu, học tập học phần.
11. Các Bài tập lớn, tiểu luận kèm theo đề cương hướng dẫn thực hiện: Có đề bài tập lớn, tiểu luận để ôn luyện kiến thức và kỹ năng cơ bản  của học phần; kèm theo là gợi ý giải bài tập lớn và dàn ý tiểu luận nhằm định hướng cho sinh viên tự giải quyết vấn đề đặt ra.
12. Các bản vẽ, mô hình học cụ, video clip: Các tài liệu này có thể chỉ thống kê trong hồ sơ (mô hình ...), các bản vẽ, học cụ cần nêu địa chỉ bảo quản để sử dụng khi giảng dạy (ví dụ: phòng thực hành công nghệ...).
Điều 7. Đánh giá, phân loại Hồ sơ môn học
a. Hàng năm, nhà trường lập Kế hoạch xây dựng và hoàn thiện Hồ sơ môn học theo Kế hoạch đào tạo của Nhà trường;
b. Hồ sơ môn học được phân loại nhằm khai thác sử dụng có hiệu quả các Hồ sơ loại tốt và định hướng hoàn thiện, khắc phục các tồn tại, hạn chế của các hồ sơ chưa đạt yêu cầu. Tiêu chí để phân loại Hồ sơ môn học như sau.

	TT
	Tiêu chí phân loại
	Loại A (Tốt)
	Loại B (Đạt)
	Loại C(Yếu)

	1
	Danh mục các tài liệu của Hồ sơ môn học
	Có đầy đủ tài liệu quy định trong Hồ sơ; Đảm bảo chất lượng cả về hình thức và nội dung quy định tại Điều 6.
	Có đủ các Tài liệu cơ bản từ 1 đến 6, đảm bảo chất lượng cả về hình thức và nội dung quy định tại Điều 6
	- Thiếu các Tài liệu cơ bản từ 1 đến 6, hoặc tài liệu không đảm bảo chất lượng cả về hình thức và nội dung quy định tại Điều 6;

- Không đảm bảo các Tiêu chí loại B.

	2
	Đề cương chi tiết học phần
	
	
	

	3
	Bài giảng truyền thống (viết)
	
	
	

	4
	Bài giảng lên lớp (điện tử)
	
	
	

	5
	Bộ câu hỏi kiểm tra, đánh giá thường xuyên kèm đáp án
	
	
	

	6
	Bộ câu hỏi ôn tập, đề thi, đáp án thi kết thúc học phần
	
	
	

	7
	Các giáo trình
	
	Thiếu các tài liệu 9, 10, 11.
	

	8
	Các tài liệu tham khảo khác
	
	
	

	9
	Bộ công cụ hướng dẫn giảng dạy học phần dành cho giảng viên
	
	
	

	10
	Bộ công cụ hướng dẫn học tập học phần dành cho sinh viên
	
	
	

	11
	Các Bài tập lớn, tiểu luận kèm theo đề cương hướng dẫn thực hiện
	
	
	

	12
	Các bản vẽ, mô hình học cụ, video clip, tài liệu khác.
	
	
	


Điều 8. Sử dụng, lưu trữ Hồ sơ môn học
a. Hồ sơ môn học được lưu trữ tại Bộ môn chuyên môn quản lý giảng dạy học phần và được sử dụng chung cho các giảng viên giảng dạy học phần đó;
b. Hồ sơ môn học thường xuyên được bổ sung, chỉnh sửa, cập nhật trong quá trình khai thác sử dụng nhằm từng bước hoàn thiện với mức chất lượng cao hơn; 

c. Giảng viên giảng dạy học phần cung cấp các tài liệu cần thiết theo quy định cho sinh viên làm học liệu trong quá trình học tập học phần.

Chương III

HỒ SƠ GIẢNG DẠY
Điều 9. Cấu trúc và thành phần của Hồ sơ môn học

Hồ sơ giảng dạy có cấu trúc theo thứ tự mức độ quan trọng của các tài liệu, bao gồm các nội dung sau.

	TT
	Tên tài liệu
	Ghi chú

	1
	Danh mục các tài liệu của Hồ sơ giảng dạy
	

	2
	Hồ sơ môn học của học phần giảng dạy
	

	3
	Thời khóa biểu
	

	4
	Kế hoạch giảng dạy học phần
	

	5
	Thực hiện Kế hoạch giảng dạy của học phần
	

	6
	Danh sách lớp học phần và theo dõi sĩ số học tập học phần
	

	7
	Kết quả đánh giá thường xuyên (chuyên cần, kiểm tra)
	

	8
	Các tài liệu liên quan khác
	


Điều 10. Yêu cầu về nội dung, hình thức các tài liệu trong Hồ sơ giảng dạy
1. Các tài liệu trong Hồ sơ giảng dạy được thực hiện đúng theo mẫu quy định của nhà trường (phòng Đào tạo hướng dẫn mẫu);

2. Việc ghi chép, cập nhật các tài liệu phải đầy đủ, chi tiết, sạch sẽ không tẩy xóa, sửa chữa.
Điều 11. Đánh giá, kiểm tra Hồ sơ giảng dạy 

1. Việc đánh giá, kiểm tra Hồ sơ giảng dạy được tiến hành khi kết thúc giảng dạy học phần do phòng Đào tạo đảm nhiệm. Phòng Đào tạo lập Kế hoạch cụ thể trình Hiệu trưởng phê duyệt và thông báo cho các giảng viên, đơn vị đào tạo trước thời điểm kiểm tra 01 tuần.

2. Hồ sơ môn học được đánh giá theo 02 mức: 
a. Đạt yêu cầu: Có các tài liệu đầy đủ theo quy định tại Điều 9, có Hồ sơ môn học loại B, các tài liệu được ghi chép đầy đủ, sạch sẽ, rõ ràng;
b. Không đạt yêu cầu: Có Hồ sơ không đảm bảo nội dung và hình thức quy định, hoặc thiếu tài liệu theo quy định tại Điều 9.
3. Các Hồ sơ Không đạt yêu cầu, giảng viên giảng dạy học phần phải có trách nhiệm hoàn thiện Hồ sơ giảng dạy chậm nhất sau khi nhận được kết quả kiểm tra 01 tuần.
Điều 12. Lưu trữ Hồ sơ giảng dạy
Hồ sơ giảng dạy (trừ Hồ sơ môn học) được lưu trữ tại phòng Đào tạo theo Quy định hiện hành.
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Điều 13. Phòng Đào tạo là đơn vị chủ trì công tác Hồ sơ môn học, Hồ sơ giảng dạy Trường đại học Công nghiệp Quảng Ninh. 
Điều 14. Các khoa, bộ môn, giảng viên và các đơn vị khác có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quy định này. 

Điều 15. Hiệu lực thi hành 

Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 
Quy định này được phổ biến đến toàn thể CBCC-VC, người học trong nhà trường; trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề mới phát sinh hoặc xét thấy cần bổ sung, điều chỉnh cho phù hợp với tình hình thực tế, Phòng Thanh tra và Kiểm định chất lượng tham mưu cho Hiệu trưởng xem xét quyết định./. 
                                                                                    HIỆU TRƯỞNG

    TS. Nguyễn Đức Tính[image: image2.png]
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