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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỎI QUY TRÌNH

STT Ngày sửa 
đổi

Nội dung thay đổi Trang Mục Phê duyệt Ngày hiệu 
lực

1 05/08/2024 - Điều chinh, bổ sung 
tên quy trinh từ “Quy 
trình phân công giảng 
viên -  mời giảng” 
thành “Quy trình Lập 
kế hoạch giảng dạy và 
phân công giảng viên
-  mời giảng”
- Bổ sung một số nội 
dung về Mục đích, 
yêu cầu
- Bổ sung, điều chỉnh 
một số nội dung các 
bước thực hiện Quy 
trình

Trưởng
Khoa 05/08/2024

2 05/08/2024 - Chinh sửa theo biểu 
mẫu mới
- Bổ sung thêm các 
mục “Tài liệu viện 
dẫn”, “Định nghĩa/ 
Thuật ngữ/Chữ viết 
tắt”, “Danh mục biểu 
mẫu”, “Hồ sơ lưu trữ”

Trường
Khoa

05/08/2024
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VNH
CÔNG GIẢNG VIÊN -M Ờ I GIẢNG -  - — —  ------------------

Ngày ban hành: 05/08/2024

1. MỤC ĐÍCH, YÊU CÀU
Quy trình này nhằm mục đích:
- Xây dụng kế hoạch giảng dạy cụ thể cùa từng năm học, từng học kỳ phù hợp với 

nội dung kiến thức trong cương trìn đào tạo ngành Việt Nam học, đảm bảo thực hiện hoàn 
thành công tác đào tạo khóa học đầy đủ, khả thi và mang tính khoa học.

- Đàm bảo giảng vicn được phân công giảng dạy môn học đáp ứng yêu cầu về trình 
độ, khả năng chuyên môn nghiệp vụ phù họp với công tác giảng dạy môn học.

Việc phân công giảng viên giảng dạy các môn học cần đảm bảo các yêu cầu sau:

+ Giảng viên đó có thể đảm nhận các môn học hay chuyên đề sẽ giảng dạy.
+ Phải dựa trên năng lực chuyên môn của giảng viên đã được chứng nhận (có văn 

bằng, chứng chỉ phù hợp để đảm nhiệm công tác giảng dạy).
+ Giảng viên được phân công giảng dạy phải có chuyên môn phù hợp với môn học 

được giang dạy (đúng chuyên ngành hoặc chuyên ngành gân).

+ Giảng viên được phân công giảng dạy bậc cừ nhân phải có bằng thạc sĩ trở lên, 
giảng dạy bậc sau đại học phải có bằng tiến sĩ phù hợp hoặc gần với chuyên ngành giảng

2. PHẠM VI ÁP DỤNG: Quy trình này được áp dụng đối với Ban Chù nhiệm, Chủ nhiệm 
Bộ môn, cán bộ phụ trách công tác giáo vụ Khoa Việt Nam học và giảng viên được phân 
công, mời giảng.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
-  Quy chế đào tạo trình độ đại học được ban hành kèm theo Thông tư số 08/2021/TT- 

BGDĐT ngày 18/03/2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
-  Quy chế đào tạo trình độ đại học được ban hành kèm theo Quyết định số 1342/QĐ- 

ĐHQG ngày 30/09/2022 của Giám đốc Đại học Quốc gia TPHCM.
-  Quy chế đào tạo trình độ đại học được ban hành kèm theo Quyết dịnh số 306/QĐ- 

XHNV-ĐT ngày 30/06/2023 của Hiệu trưởng Trường Đại học KHXH và NV, 
ĐHQG-HCM.

4. DỊNH NGHĨA/THUẬT NGỮ/CHỬ VIẾT TẤT

4.1. Định nghĩa

4.2. Thuật ngừ

- Kế hoạch giảng dạy: Là văn bản chi tiết hóa việc tổ chức thực hiện các chương trình 
đào tạo của ngành học theo từng năm hợc và từng học kỳ, trong dó thể hiện các mốc thời 
gian chính của quá trình giảng dạy -  học tập. Kế hoạch giảng dạy -  học tập của học kỳ

dạy.
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bao gồm kể hoạch mở lớp, hình thức học tập, lịch học, lịch thi và giảng viên phụ trách 
môn học.

4.3. Chữ viết tắt

- PQLĐT: Phòng Quản lý Đào tạo

- GV: Giảng viên

- SV: Sinh viên

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 
5.1. Lưu đồ Quy trình

Bước Trách nhiêm •

1 Giáo vụ Khoa

2
Trường Khoa, 
Chủ nhiệm Bộ 
môn

3 Giáo vụ Khoa; 
PQLĐT

4 Giáo vụ Khoa

5
Giáo vụ Khoa, 
cv phụ trách 
website Khoa

6
Giáo vụ khoa, 
Giảng viên,
Sinh viên

Tài liệu/Biểu mẫuTiến trình

Mầu Dự kiến Ke 
hoạch giảng dạy 
năm học

Bản Kế hoạch 
giảng dạy năm học 
chính thức

Ke hoạch giảng 
dạy Năm học, Học 
kỳ

Thời khóa biểu của 
Học kỳ;
Thư mời giảng

Thời khóa biểu 
hoàn chinh
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5.2. Diễn giài Quy trình:
STT Nội dung chi tiết Don vị/Cá 

nhân chịu 
trách nhiệm

Thòi gian 
thực Idộn

IIỒ sơ licn 
quan

Bước 1 Lập dự kièn Kc hoạch 
giảng dạy cùa năm 
học dầy đủ chi tiết về 
môn học, giảo viên, 
lóp, thời gian học...

Giáo vụ Khoa Tháng 6 cho 
học kỳ 1;
Thảng 11 cho 
học kỳ 2

Tham khảo 
Chương trình 
dào tạo của 
Khoa, mầu Dự 
kién Kc hoạch 
giảng dạy năm 
học

Bước 2 Xem xét, điều chinh 
và thông qua Kẻ 
hoạch giảng dạy của 
năm học, bao gồm cả 
phàn công GV phụ 
trách giảng dạy từng 
môn học

Trường Khoa, 
các Chù nhiệm 
Bộ môn.

Thảng 6/ 
Tháng 11 Kế hoạch giảng 

dạy nám học

Bước 3 Gừi Kể hoạch giảng 
dạy Học kỳ cho Phòng 
QLĐT và thông báo 
cho GV

Giáo vụ Khoa Tháng 7/Tháng 
11

Kế hoạch giảng 
dạy Học kỳ

Bước 4 Hoàn chỉnh Thời khóa 
biểu Học kỳ

Giáo vụ Khoa Từ 15 đền 30 
tháng 7/Từ 01 
đến 15 tháng 
11

Mầu Thời khóa 
biểu học kỳ

Bước 5 Thông báo qua 
email/group zalo cho 
GV và SV; đăng trên 
website của Khoa

- Giáo vụ Khoa
- CB kỹ thuật 
phụ trách đăng 
tin website cùa 
Khoa

Từ 10 đến 15 
tháng 8, từ 10 
đến 15 tháng 
12

Bước 6 Triển khai thực hiện 
Kế hoạch giảng dạy 
theo từng học kỳ

- Giáo vụ Khoa
- GV được 
phân công 
giảng dạy
- Người học

Từ tuần 1 
(tháng 9) dến 
tuần thứ 18 cùa 
học kỳ 1 hoặc 
học kỳ 2

5.3. Quy định trách nhiệm phối họp thực hiộn Quy trình
- Giáo vụ Khoa: Căn cứ nội dung Chương trinh dào tạo dẻ lập dự kiến Kc hoạch giảng 

dạy mỗi năm học, từng học kỳ trỉnh Trưởng Khoa và các Chú nhiệm Bộ môn xem xét.
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- Tnrởng Khoa và các Chủ nhiệm Bộ môn: Xem xót dự kicn Kê hoạch, (lieu CIII11 1 1  

công giảng viên phụ trách môn học đổ đám bào Kc hoạch giảng dạy hàng năm, học ky dược 
thực hiện đúng, kịp thời.

- Phòng QLĐT: Căn cứ Ke hoạch của Khoa đổ bố trí phòng học, đảm bảo công tác giảng 
dạy -  học tập được thực hiện tổt.

- Giảng viên, sinh viên: Thực hiện công tác giảng dạy -  học tập đúng lịch theo thời khóa 
biểu đàm bào tiến độ.

- Chuyên viên phụ trách website Khoa: Phổi hợp dăng tải thời khóa biểu lên website 
Khoa đổ giảng viên và sinh vicn biết.

6. DANH MỤC BIÊU MẤU

STT Tên tài liệu/Biểu mẫu/Hưó ng dẫn Mã hóa
1 Mầu Dự kiến Kố hoạch giảng dạy năm học BM01-QT.VNH.03

2 Mầu Thời khỏa biểu Học kỳ BM02-QT.VNH.03

3 Mầu Thư mời giảng BM03-QT.VNH.03

7. HÒ S ơ  LƯU TRỬ

STT Tên văn bản Thòi gian lưu trữ Bộ phận chịu trách
nhiêm lun trữ •

1 Kế hoạch giảng dạy Năm học 05 năm Giáo vụ Khoa

2 Thời khóa biểu Học kỳ Lâu dài Giáo vụ Khoa
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PHỤ LỤC
HM01-QT.VNH.03 -  Mầu Dự kiciầ Ke Itoncli KÌảnn (l»v cùa Iiãin liọc

TRƯỜNG DẠI HỌC KHXH -  NV CỘNG HÒA XẢ HỘI CIIù NGHĨA VIỆT NAM
KHOA VlRT NAM HOC l)f»c 1.11) - Tir tlo - lliinli nhúc

Dự K1ẺN KÈ lIOẠCll GIẢNG DẠY NẢM HỌC 20...- 20... HỆ CIIÍNII QUY VNH

H ọ c  k ỳ  2 N ă m  h ụ c  2 0 . . . - 2 0 . . . H ụ c  k' ỉ 2  N ì i m  h<>c 2 0 . . . - 2 0 . . .

T T M ô n  học s ố
T C

Số
tiết

l ) ự  klẾn 
G V

G hi
chú

T T M ô n  học SỐ
T C

Số
tiết

D ự  k iến  G V Ghi
chú

I.LÓ11) .......-  H ọ c  k v  t h ử . . . 1. L ó p . . .  -  l l o c  kỲ t h ứ . . .
1 1
2 2

. • •
2. LÓIp . . .  -  H ọ c  kv t h ử . . . . 2. L ớ p . . .  -  H ọ c  k ị t h ứ . . . .

1
2

3. Lổ'p . . .  -  H ọ c  kv t h ứ . . . . 3. u rp.. . -  H ọ c  k> t h ứ . . . .

1 1
2 2

,,,
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BM02-QT.VNH.03 -  Mẩu Thòi khóa biễu Học kỳ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHXH -  NV CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
KHOA VIÊT NAM HOC Dôc lân - Tư do - Hanh nhúc

THÒI KHÓA BIÊU HỌC KỲ... NẤM HỌC 20...- 20... HỆ CHÍNH QUY VNH

T T M ã
M H

T c n  m ô n  
h ọ c

Sổ
T C

Sổ
tiế t

L ó p sổ sv
d jr

k ỉcn

T h ứ T iế t
học/GỈ(V

học

P h ò n g
h ọ c

T h ò i g ia n  
h ọ c

G iả n g  v icn

1. Ló*p.......-  H ọ c  k ỳ  th ứ . . .
1
2

2. L ó p ...... -  I ỉọ c  k ỳ  th ứ . . .

1
2

2. L ó p ...... -  I i o c  k ỳ  th ứ . . .
1
2

Ghi chú:
-  Nghỉ Lễ Quốc khánh: Từ.../..../.....đến..../.../.
-  Nghi Tết Nguyên đán: Từ.../..../.....đến..../.../.
-  Thi cuối học kỳ: Từ.../..../.....đến..../.../...

PHÒNG QLĐT
(Kỷ, họ và tên)

TP. Hồ Chí Minh, ngày.... tháng....năm 20... 
TRƯỞNG KHOA GIÁO v ụ

(Kỷ, họ và tên) (Kỷ, họ và tên)
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BM03-QT.VNH.03 — Mầu Thư mòi giảng

TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHXH-NV CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
KHOA VIỆT NAM HỌC Dộc lập -  Tự do -  Hạnh phúc

TP. IIỒ Chí Minh, ngày....tháng....năm 20...

THƯ MỜI GIẢNG

Kính t!Ùi:

Khoa Việt Nam học, Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn trân trọng kính 
mời Thầy/Cô giảng dạy cho sinh viên hệ chính quy, ngành Việt Nam học. Thông tin giảng 
dạy cụ thể như sau:

TT Môn học
Số
tiết

Ngày dạy
Thời gian từ.... 

đến...
Phòng học

01

02

...

Trường họp có gì cần trao đổi thêm, xin Thầy/Cô vui lòng liên hệ với Khoa Việt 
Nam học chuyên viên phụ trách giáo vụ.................... . số ĐT........... email.........................

Kính mong nhận được sự hồ trợ, hợp tác của Thầy/Cô.

Trân trọng cảm cm./.

TRƯỞNG KHOA
* Ghi chú: (Kỷ và Họ tên)
Trước khi kết thúc môn học 02 tuần, Thầy/Cô 
vui lòng gửi cho Khoa bộ Đề thi và Đáp án thi 
cuối kỳ cùa môn học dể Nhà trường tổ chức thi 
cho sinh viên (nếu không phải thi bằng hình thức 
nộp tiểu luận).
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