UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THANH HOA Péoc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG PAI HOC HONG BUC
Sé QH/QD—DHHD ' Thanh Hod, ngay 4bthdng 5 nam 2022
QUYET DINH

V& viéc ban hanh Quy dinh quan ly ho so chuyén mon
tai Truong Pai hoc Hong Pire

HIEU TRUONG TRUONG DATHQC HONG PUC

Céin cir Ludt Gido duc dai hoc ngay 18/6/2012 va Ludt s6 34/2018/QH14
ngay 19/11/2018 sva asi, bé sung mot sé didu ciia Ludt Gido duc dai hoc;

Can cir Nghi dinh sé 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 cua Chinh phi
quy dinh chi 1iét va hudmg dén thi hanh mot sé diéu cuia Ludt sita d6i, bé sung
mot s6 diéu cua Ludt Gido duc dai hoc;

Ciin cie Quyét dinh s6 03/0P-HPT ngay 24/6/2020 cua Hot dong truong
Truong Dai hoc Héng Diic vé viéc ban hanh Quy ché Té chike va Hoat dong ciia
Truong Pai hoc Hong Diic;

Xét dé nghi ciia Truong phong Quan Iy dao tao.

 QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh quéan ly hd so
chuyén mén tai Truong Dai hoc Hong Dic”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé n6i dung co6
lién tai Quyét dinh s& 2280/QD-DPHHD ngay 28/12/2018 cua Hiéu trudng
Truong Pai hoc Hong Dirc.

Pidu 3. Cac 6ng (bd) Trudéng phong Quan ly dao tao, Truéng cac don vi, ¢4

nhan lié hju trach nhiém thi hanh &t dinh nay./. U
an lién quan chiu trach nhiem thi b Quyet dinhnay/. 0

Noi nhin: HIEU TRUQ

- Nhu Diéu 3;
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Bui Vin Diing
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH THANH HOA Poc lap - Tu do - Hanh phic
TRUONG DPAI HOC HONG PUC

QUY PINH
Vé viée quan ly hd so chuyén mdn tai Truwong Pai hoc Hong Dire
(Kem theo Quyét dinh s6 979/QD-DHHD ngay 16/5/2022
ciia Hiéu truéng Truong Dai hoc Héng Duec)

Piéu 1. Quy dinh chung

1. Hb so chuyén mon 1a tap hop tAt ca céc loai hd so, tai liéu mo ta thuc t€ toan
bo hoat dong giang day va nghién ctru khoa hoc ciia khoa, bd moén va giang vién.

2. Hd so chuyén mén cua khoa, b mon phai dugc luu gift déy du tai khoa, bo
mon, 1a co so 48 kiém tra, danh gia hoat dong chuyén mén cua khoa, bd mon, giang
vién tai Truong Pai hoc hoc Hong Drc.

3. Hd so chuyén mon cla giang vién do giang vién xay dung nhim phuc vu c6
hidu qua qua trinh day hoc céc hoc phén dam nhi¢m. Trudc khi giang day 07 ngay,
giang vién trinh Truéng bd mon thAm dinh, phé duyét ho so.

Pidu 2. HO so chuyén mén ctia khoa

Hd so chuyén mon tai khoa bao gbm:

1. Cac quy ché, quy dinh, van ban chi dao, hudng dan,...;

2. Hb so luu cong van dén, di;

3. Céc loai s6: SO hop khoa, s6 truc khoa, s& theo d&i hoat dong chuyén mon cua
giang vién trong khoa, s6 dau bai, s6 quan ly tai san khoa,...;

4. K& hoach thuc hién nhiém vu nam hoc, ké hoach day hoc, ké hoach hoat dong
nghién ctru khoa hoc hang nam; cac ké hoach hoat dong khac (néu co),...;

5. Hb so nghién ciru khoa hoc cua giang vién va sinh vién;

6. Phan cong nghiém vu giang day niam hoc theo bd mon;

7. Phan cong nhiém vu khoa hoc nam hoc;

8. Chuong trinh dao tao, ban md ta chuong trinh dao tao, hod so ra soat/cap nhat
chuong trinh dao tao;

9. P& cuong chi tiét hoc phan thudc céc chuong trinh dao tao do khoa quén 1y;

10. Thosi khoa bidu cac bd mdn do khoa quan ly;

11. Hd so t& chirc thi hoc phin, bio vé do an/khéa luén t&t nghiép, lich kiém tra,
céc van ban, quyét dinh, bién ban lién quan, danh sach giang vién chim thi, coi thi...;

12. H) so diém ctia nguoi hoc (bang diém gitra ki, qua trinh va diéu kién dy thi
ctia hoc phan); hd so cham thi cudi ki (néu co), bang didm tdng két hoc ky (dugc luu
trit theo ting hoc ky ctia tig 16p, nam hoc, khoa hoc);

13. Hd so diém rén luyén, hoc bdng, khen thuong - ky Juat va theo ddi tién trinh
hoc tip ctia nguoi hoc (nghi hoc, bao luu, hoc lai...);

14. H) so xét tbt nghiép céac 16p, cac khoa.
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Pidu 3. HO so chuyén mén clia by mon

Hd so chuyén mon tai bd mén bao gém:

1. Céac quy ché, quy dinh, van ban chi dao, hudng dan,...;

2. Chuong trinh dao tao, ban md ta chuong trinh dao tao do bd m6n quan 1y;.

3. P& cuong chi tiét hoc phan, hd so ra soat/cap nhat DC CTHP do bd mon quan ly;

4. Thoi khoa biéu bd mon;

5. Bang phan cong chuyén mon (giang day, khoa hoc) clia mdi hoc ky, nam hoc;

6. Cac hd so lién quan dén chuyén mén cua bd mon: ké hoach va két qua sinh
hoat chuyén mon hoc thuét, hoi thao, ké hoach dv gio, hd so du gid, phan cong giang
vién ra xay dung ngén hang dé thi, chim thi, coi thi,....;

7. Sb hop, sinh hoat chuyén mén hoc thuét cia bo mon va tai liéu lién quan;

8. Hd so diém cua sinh vién céac hoc phan do B6 mén quan ly (bang diém gitta ki,
qua trinh va diéu kién du thi ctia hoc phén); hd so cham thi cubi ki (néu co).

Pidu 4. H) so' chuyén mén ciia gidng vién

Hb so chuyén mén cia giang vién bao gbm:

1. Lich giang day (thoi khéa biéu) ca nhan;

2. K& hoach ca nhén (giang day, khoa hoc, c¢b van hoc tap);

3. Dé cuong chi tiét hoc phan;

4. Tap bai giang cac hoc phan dugc phén cong;

5. Bai giang E-Learning;

6. K& hoach thuc hanh céc hoc phﬁn, thuc tap, rén nghé duoc phan cong;

7. Gigo trinh, tai liéu tham khao, ... lién quan dé&n hoc phén;

8. Bang diém giang day céc hoc phan: Béng danh sach theo ddi su chuyén cén
cda sinh vién; bang diém theo d&i qua trinh hoc tép cia sinh vién (bang diém theo ddi
¢4 nhan, bang diém gifta ki, qué trinh va diéu kién duy thi ciia hoc phén);

9. Cac y kién phéan hdi tir sinh vién vé két qua giang day (néu co); cac'y kién
phan hdi tr ddng nghiép vé gio day (théng qua cdc bién ban du gio);

10. Cac thanh qua dat dugc cua ban thén dugc cp trén thira nhén (gidi thuong,
cdc cong trinh NCKH gop phan cdi tién qud trinh day hoc, déi méi phuong phdp, kj
néng day hoc ciia ban thén, ...);

11. Céc giai thuong SV dat duge trong cac ky thi ma GV truc tiép hudng dan
(néu co).

Véu ciu: Cac tai liéu tir muc 1 - 8 13 bét bude.

Ngoai nhitng loai hd so co ban néu trén, tuy theo tinh hinh cu thé cua timg khoa,
bo mon c6 thé Iuu trit cac ho so khac néu can.

Piéu 5. Xay dung hd so chuyén moén ciia gidng vién

1. D& cuong chi tiét hoc phén thyc hién theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 1, khoin
3 Pidu 3 va Pidu 5 Quyét dinh s 978/QD-DHHD ngay 16/5/2022 cua Hiéu truéng
Quy dinh vé viéc xay dung, cép nhit chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét hoc phan
tai Trudng Pai hoc Hong Dirc.
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2. Tép bai giang, tai liéu E-learning 13 tai liéu do giang vién bién soan trén co s&
d& cuong chi tiét hoc phén da dugc phé duyét nhim thuc hién duge cac muc tiéu (kién
thike, kj nding, mikc tw chii va trdch nhiém) va chuén dau ra cia hoc phan.

Yéu cau d6i véi tap bai giang: Pam bao trién khai thuc hién dugc cac muc tiéu,
yéu cau ctia hoc phan da xac dinh trong dé cuong chi tiét hoc phan; 14 co s& dé giang
vién cung cép cho sinh vién nhiing kién thirc, k¥ ning,... cia hoc phén; tao co sO
phép ly dé kiém tra hoat dong day cua gidng vién gop phan nang cao chét luong day
hoc; giang vién dugc phén cong giang day hoc phn thyuc hién bién soan tép bai giang
trén co s& cac yéu cau, ndi dung cia @2 cuong chi tiét hoc phén da dugc phé duyét;
Truéng bd moén quan ly hoc phan kiém tra, phé duyét cho gidng vién trudc khi thuc
hién day it nhét 07 ngdy.

3. Gido trinh, tai liéu tham khao phuc vu giang day hoc phn 1 tai liéu do gidng
vién suu tAm phit hgp, c6 lién quan v6i hoe phan (01 gido trinh/01 bé gido trinh chinh
va khéng quad 02 tai ligu/bg tai liéu tham khdo da dwoc quy dinh trong chuong trinh
day hoc cua mébi hoc phc‘fn, bang, dia, tranh, anh, ....; truong hop co yéu cau cdp nht
tai liéu méi phai dwoc Hiéu trudng phé duyér). Giao trinh, tai liéu tham khao 1a co s
dé giang vién bién soan tdp bai giang va trién khai thuc hién day hoc; giang vién ¢6
thé cung cip thém d& sinh vién tham khao khi hoc hoc phén.

4. Bang diém giang day hoc phin gdm c6: Bang danh sach diém danh SV tiung
hoc phén; Bang diém gitta ki, qua trinh va diéu kién du thi ctia hoc phén.

Viéc thuc hién kiém tra, danh gid su chuyén cAn cua sinh vién va hoan thanh cac
diém qua trinh, giita ky duge thyc hién theo quy dinh hién hanh;

Giang vién nhép diém cua sinh vién theo 16p hoc phan trén phdn mém quén ly
d3o0 tao, in két qua diém didu kién va luu & céc don vi quan 1y (bd modn, gido vu khoa,
Phong PBCL&KT, don vi QLPT) vao cubi mdi hoc ki.

5. Cac loai hd so khéc, gdm: ¥ kién phéan hdi tir sinh vién vé két qua giang day
(néu cd); ¥ kién phan hdi tir ddng nghiép vé git day cta ban thén (néu c6); cac thanh
qua dat dugc cua ban than dugc cAp trén thira nhén (gidi thudng, cdc cong trinh
NCKH gop phan cdi tién qud trinh day hoc, ddi méi phuong phdp, ky ning day hoc
ciia ban than...); cac giai thudng sinh vién dat dugc trong cac ky thi ma giang vién
truc tiép hudng din (néu cd) dugc giang vién lap trong qua trinh thuc hién hodc tép
hop sau khi thuc hién va bd sung vao ho so hoc phén.

Diéu 6. T6 chirc thue hién

1. Trudng cac khoa, bd moén

a. T6 chitc dé can b, giang vién, cac bd moén xay dung, tap hop hé so chuyén
mén va thuc hién viéc luu trit, quan ly ho so theo ding quy dinh;

b. Truong khoa chju trach nhi€ém t4 chic cdp nhat, luu gilt va quan ly vé hd so
chuyén mo6n do khoa quén ly; kiém tra, gidm st cac bd mon trong viéc thuc hién l4p,
luu gitt va quan ly hd so chuyén mén tai bd mon;
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c. Truéng bd mon chju trach nhiém tap hop, cap nhét, luu gilt va quan Iy hd so
chuyén mén do bg mén quan ly; kiém tra, giam sat giang vién xay dung hd so ¢4 nhan
theo quy dinh.

2. Giang vién thyc hién xdy dung va luu trlt hd so chuyén moén theo dung quy
dinh; dinh ky hang nim, gidng vién phai cdp nhit, bd sung céc tai liéu trong hé so
chuyén mén, dic biét 1a gido trlnh tai liéu va tap bai glang, chiu trach nhiém trudc
Trudng khoa, Truéng bd mon vé ndi dung, cht lugng hd so chuyén mon di xay
dung.

3. Cac phong, ban, trung tam

a. Trién khai xay dung, cung cip vin bén, tai liéu va hudng dan cong tac quan ly
hé so chuyén mén.

b. Pinh ky hing nim kiém tra, danh gia viéc thuc hién, cap nhat hd so chuyén
mon cta khoa, bd mon va giang vién.

Quy dinh nay thay thé cho Quy dinh v& viéc xdy dung, quan ly hd so hoc phan va
td chirc dao tao theo dinh hudng Umg dung va phat trién ning luc ngudi hoc, co hiéu
luc tir ngay ky. Hiéu trudng Truong Dai hoc Hdng Pirc yéu cau cac khoa, bd mon va
giang vién thuc hién nghiém tiic nhitng quy dinh trén déy./ﬁ-/

HIEU TRUON G

Bui Van Diing




