TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CAO THẮNG

KHOA: GIÁO DỤC ĐẠI CƯƠNG 

QUY TRÌNH LÀM VIỆC CỦA GIẢNG VIÊN



	TT
	MÔ TẢ

	1
	Tiếp nhận phân công giảng dạy

	2
	Lập bản kế hoạch đào tạo cá nhân

	3
	Nghiên cứu chuẩn đầu ra của môn học, từng bài; vị trí, vai trò của môn học, từng bài. 

	4
	Nghiên cứu kế hoạch đào tạo toàn khoa học

	5
	Nghiên cứu chương trình môn học

	6
	Lập kế hoạch giảng dạy năm  học

	7
	Viết đề cương bài giảng;

	8
	Soạn tài liệu phục vụ giảng dạy và học tập của hssv

	9
	Soạn giáo án (gv dưới 3 năm công tác)

	10
	Lập kế hoạch công tác toàn năm của gv (giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học, dự giảng ..)


	TT
	MÔ TẢ

	1
	Mang theo giáo án, đề cương bài giảng, tài liệu, sổ tay, học cụ khi giảng dạy

	2
	Thực hiện nghiêm túc các quy định lên lớp

	3
	Ghi đầy đủ sổ tay, sổ lên lớp

	4
	Nắm vững tình hình lớp (điểm danh; nhắc nhở hssv về nội quy; phân loại hssv yếu kém để có biện pháp bồi dưỡng)

	5
	Đánh giá kết quả học tập đúng quy định

	6
	Báo cáo BM tình hình giảng dạy hàng tuần/tháng

	7
	Kê khai công tác tuần 

	8
	Xét thi đua tháng

	9
	Dự giờ gv khác (nếu có)

	10
	Tham gia hội giảng cấp khoa/trường

	11
	Nghiên cứu khoa học

	12
	Dự họp Khoa/Bộ môn

	13
	Báo cáo BM sĩ số lớp, danh sách hssv bị cấm thi

	14
	Soạn đề thi/đáp án (nếu có) 

	15
	Tham gia coi thi, thực hiện chấm thi

	16
	Nộp điểm đúng quy định

	17
	Thực hiện công việc khác phát sinh 


	TT
	MÔ TẢ

	1
	Nộp điểm và lưu bảng điểm 

	2
	Nộp sổ tay giảng viên

	3
	Tổng hợp chất lượng giảng dạy

	4
	Đánh giá v/v thực hiện kế hoạch giảng dạy trong học kỳ, trong năm học (Nêu những ưu điểm đã làm được; những việc chưa thực hiện được; đề ra phương hướng, biện pháp cho học kỳ/năm học tới). Biên bản nộp Khoa/Bộ môn. 

	5
	Đề xuất (nếu có)


GIAI ĐOẠN CHUẨN BỊ


(Thực hiện khi có phân công giảng dạy)








GIAI ĐOẠN TỔNG  KẾT


(Khi kết thúc học kỳ) 








GIAI ĐOẠN THỰC HIỆN


(Bặt đầu khi giảng dạy)








