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1. Mục đích
   Qui trình qui định về trách nhiệm và phương pháp kiểm soát và thực hiện quản lý học tập Chương trình tiên tiến.

2. Phạm vi
Quy trình được áp dụng cho phòng Đào tạo, các Khoa/Viện chuyên môn phụ trách các môn học Chương trình tiên tiến và Viện Đào tạo quốc tế.

3. Tài liệu viện dẫn

- Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15/08/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ.

- Thông tư số 57/2012/TT-BGDĐT ngày 27/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm theo Quyết định số  43/2007/QĐ-BGDĐT ngày 15 tháng 8 năm 2007 cảu Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Quyết định số 1510/QĐ-ĐHHH-ĐT ngày 17 tháng 08 năm 2017 của Hiệu trưởng trường Đại học Hàng hải VN ban hành Quy chế đào tạo Đại học, Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ.

4. Định nghĩa
- ĐT: Đào tạo
- TKB: Thời khóa biểu
- Viện ĐTQT: Viện Đào tạo quốc tế
- CTTT: Chương trình tiên tiến

- CVHT: Cố vấn học tập
5. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình quản lý học tập và giảng dạy
	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	

	Viện ĐTQT (Ban ĐT),
Phòng Đào tạo

 Khoa/Viện chuyên môn
	5.2.1
BM.01-QT.ISE.01


	2
	

	Viện ĐTQT (Ban ĐT),
Phòng Đào tạo

 Khoa/Viện chuyên môn
	5.2.2
BM.02a-QT.ISE.01
BM.02b-QT.ISE.01


	3
	
	Viện ĐTQT (Ban ĐT), Giảng viên
	5.2.3
BM.03a-QT.ISE.01

BM.03b-QT.ISE.01


	4
	
	Viện ĐTQT, Khoa/Viện chuyên môn 
	5.2.4
BM.04-QT.ISE.01



	5
	
	Viện ĐTQT, Phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng, Khoa/Viện chuyên môn 
	5.2.5
BM.05-QT.ISE.01
BM.06-QT.ISE.01
BM.07-QT.ISE.01

BM.08-QT.ISE.01

BM.09a-QT.ISE.01

BM.09b-QT.ISE.01

BM.10-QT.ISE.01

BM.11-QT.ISE.01

BM.12-QT.ISE.01

BM.13-QT.ISE.01



	6
	
	Viện ĐTQT
	5.2.6
BM.14a-QT.ISE.01
BM.14b-QT.ISE.01
BM.15a-QT.ISE.01
BM.15b-QT.ISE.01



5.2
Diễn giải
5.2.1 Lập kế hoạch học tập

Tháng 8 hàng năm, Viện ĐTQT xây dựng kế hoạch học tập dự kiến cho năm học tới theo BM.01-QT.ISE.01 gửi cho các Khoa/Viện chuyên môn.
Trong vòng 01 tuần kể từ ngày nhận được thông báo, Khoa/Viện chuyên môn căn cứ vào tình hình đội ngũ giảng viên, tiến hành rà soát, cho ý kiến về bản kế hoạch học tập dự kiến.
Viện ĐTQT tiến hành chỉnh sửa, hoàn thiện kế hoạch học tập và gửi bản cuối cùng đến Phòng Đào tạo, Khoa/Viện chuyên môn.

5.2.2 Lập thời khóa biểu và bố trí giảng viên 
a) Lập thời khóa biểu:

- 03 tháng trước khi kết thúc học kỳ, căn cứ vào kế hoạch học tập, số lượng, nhu cầu sinh viên, danh sách giảng viên, điều kiện cơ sở vật chất thực tế, và các điều kiện liên quan khác, Viện ĐTQT (Ban ĐT) xây dựng thời khóa biểu chi tiết cho các lớp học phần bao gồm:
+ Đối với học phần Tiếng Anh cơ bản và lý luận chính trị: BM.02a-QT.ISE.01 

+ Đối với học phần chuyên môn: BM.02b-QT.ISE.01 
- Viện ĐTQT (Ban ĐT) trên cơ sở thời khóa biểu chi tiết sẽ liên hệ mời giảng viên thỉnh giảng. 
- Viện ĐTQT (Ban ĐT) gửi thời khóa biểu chi tiết đến các Khoa/Viện chuyên môn để phối hợp phân công giảng viên trong vòng 02 tuần kể từ ngày ban hành. Trong trường hợp có yêu cầu được điều chỉnh lịch, Khoa/Viện chuyên môn, Viện ĐTQT và giảng viên phối hợp để điều chỉnh phân công.
b) Quản lý hồ sơ giảng viên:

Viện ĐTQT (Ban ĐT) lưu hồ sơ giảng viên đến giảng dạy gồm: 
· Bằng cấp chuyên môn (bản sao)
· Lý lịch khoa học (cập nhật thường xuyên đối với giảng viên thỉnh giảng)

· Chứng chỉ ngoại ngữ nếu cần (bản sao)
· Hợp đồng giảng dạy (trong trường hợp ký với Khoa/Viện/Bộ môn thì có hợp đồng chung)
Đối với giảng viên giảng dạy lần đầu tại Viện, hồ sơ phải được xét duyệt và có xác nhận của Khoa/Viện chuyên môn và lãnh đạo Viện. Viện ĐTQT gửi bộ hồ sơ của giảng viên gồm: Lý lịch khoa học của giảng viên, giấy giới thiệu, bằng cấp về chuyên môn, ngoại ngữ (nếu cần), chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm và các minh chứng khác về kinh nghiệm giảng dạy, chuyên môn, quản lý (nếu có) của giảng viên đến Khoa/Viện chuyên môn. 
5.2.3. Tổ chức đăng ký học phần


- 01 tháng trước khi kết thúc học kỳ hiện tại, Viện ĐTQT thông báo cho sinh viên thời khóa biểu chi tiết thông qua email, website và các kênh thông tin khác và cho sinh viên đăng ký học phần 
- Sinh viên tiến hành đăng ký môn học cho học kỳ mới theo lớp vào biểu mẫu đăng ký học phần (BM.03a-QT.ISE.01) trong vòng 01 tuần sau khi nhận thông báo. 
- Đối với các môn đăng ký học vượt, học lại, học cải thiện điểm, hủy học phần đã đăng ký, sinh viên đăng ký tại Viện ĐTQT (Ban ĐT) theo mẫu BM.03b-QT.ISE.01; thời hạn đăng ký là ít nhất 01 tuần trước khi bắt đầu môn học. 
- Căn cứ vào số lượng sinh viên đăng ký, Viện ĐTQT có thể hủy bỏ hoặc bổ sung lớp học phần và điều chỉnh, cập nhật TKB chi tiết

- 02 tuần trước khi bắt đầu học kỳ mới, thời khóa biểu chi tiết cần hoàn chỉnh và được chuyển phòng Đào tạo, phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng, Khoa/Viện chuyên môn và các phòng ban liên quan khác. 

5.2.4 Xây dựng đề cương chi tiết, lịch trình giảng dạy
- Các giảng viên lập Đề cương môn học (BM.04-QT.ISE.01) của môn học mình phụ trách trong học kỳ (cả bản cứng và bản mềm) và gửi Bộ môn chuyên môn xét duyệt. Đề cương và học liệu của môn học được gửi tới giáo vụ Viện ĐTQT trước khi bắt đầu học kỳ 02 tuần. 
 - Đối với trường hợp giảng viên trường ĐHHH đồng giảng/trợ giảng với giảng viên thỉnh giảng: giảng viên trường ĐHHH chủ động liên lạc với giảng viên thỉnh giảng để phối hợp xây dựng đề cương. Giảng viên đồng giảng chịu trách nhiệm gửi đề cương môn học đã được duyệt cùng học liệu cho Viện ĐTQT (Ban ĐT) 02 tuần trước khi bắt đầu môn học.
- Trong trường hợp không có đồng giảng hoặc trợ giảng, giảng viên thỉnh giảng gửi đề cương môn học và học liệu cho Viện ĐTQT (Ban ĐT) để chuyển cho Khoa/Viện chuyên môn để xét duyệt 01 tháng trước khi bắt đầu môn học. Trong trường hợp Bộ môn chuyên môn có yêu cầu điều chỉnh, Viện ĐTQT thông báo để giảng viên thỉnh giảng phải điều chỉnh và xét duyệt lại, muộn nhất 02 tuần trước khi bắt đầu môn học.
5.2.5 Tổ chức thực hiện, quản lý giám sát quá trình giảng dạy, đánh giá học phần
- Các giảng viên ký xác nhận vào Lịch trình giảng dạy (BM.05-QT.ISE.01) mỗi khi lên lớp. Viện ĐTQT (Ban ĐT) theo dõi việc thực hiện giờ giảng cho từng môn học thông qua bảng này. 
- Trong quá trình giảng dạy, giảng viên muốn thay đổi lịch trình giảng dạy so với kế hoạch ban đầu, giảng viên làm phiếu thay đổi kế hoạch giảng dạy (BM.06-QT.ISE.01) có xác nhận của trưởng khoa và Viện ĐTQT. Lịch trình thay đổi sẽ được theo dõi trong Bảng theo dõi nghỉ dạy và dạy bù (BM.07-QT.ISE.01).
- Viện ĐTQT (Ban ĐT), Phòng Thanh tra và Đảm bảo chất lượng kiểm tra theo định kỳ hoặc đột xuất về tiến độ thực hiện của các giảng viên theo lịch trình đã được lập, đồng thời có kiến nghị xử lý các trường hợp vi phạm.
- Khi học kỳ mới bắt đầu, căn cứ thời khóa biểu chi tiết, Viện ĐTQT lên kế hoạch dự giờ (BM.11-QT.ISE.01) và phối hợp cùng Khoa/Viện chuyên môn bố trí cán bộ, giảng viên thực hiện công tác dự giờ và đánh giá giảng viên/lớp học (theo kế hoạch, nếu cần). Cán bộ, giảng viên dự giờ phiếu dự giờ (BM.12-QT.ISE.01) và gửi lại Viện ĐTQT ngay sau khi kết thúc dự giờ để tổng hợp vào Bản tổng hợp kết quả dự giờ (BM.13-QT.ISE.01).  
- Giảng viên chịu trách nhiệm cho điểm chuyên cần, điểm các bài kiểm tra thành phần và điểm đánh giá học phần cho sinh viên trong Bảng theo dõi học tập của sinh viên (BM.08-QT.ISE.01). 
- Sinh viên đủ điều kiện tham gia bài thi kết thúc học phần phải ký vào Danh sách sinh viên dự thi gồm:

+ Học phần Tiếng Anh cơ bản, Lý luận chính trị: BM.09a-QT.ISE.01
+ Học phần chuyên môn:  BM.09b-QT.ISE.01
- Ngoại trừ bài thi cuối cùng ở dạng thi viết (nếu có), giảng viên phải thông báo các điểm thành phần trước khi kết thúc học phần và giải quyết các khiếu nại của sinh viên (nếu có).
- Giảng viên có trách nhiệm chấm bài và gửi về Viện ĐTQT (Ban ĐT) trong vòng 02 tuần kể từ ngày tổ chức thi. Sau khi chấm xong giảng viên sẽ chuyển điểm lại cho Ban ĐT theo 2 hình thức: file excel gửi qua email và bản cứng hoặc bản scan có chữ ký xác nhận.

- Viện ĐTQT (Ban ĐT) kiểm tra điểm và thông báo kết quả đánh giá học phần cho sinh viên. 
- Sinh viên kiểm tra kết quả và yêu cầu phúc tra (nếu có) trong vòng 01 tuần kể từ khi có thông báo kết quả học phần. Sau khi nhận được đơn phúc tra (BM.10-QT.ISE.01), Viện ĐTQT sẽ phối hợp với Khoa/Viện chuyên môn và giảng viên giải quyết các yêu cầu phúc tra theo quy định. Trong vòng 01 tuần kể từ ngày hết hạn nhận đơn phúc tra, Viện ĐTQT thông báo kết quả điểm phúc khảo cho sinh viên.

5.2.6. Quản lý kết quả và khảo sát, đánh giá kết thúc học phần
- Sau khi kết thúc hai phần ba học phần, Viện ĐTQT phát phiếu khảo sát học phần cho sinh viên. Đối với học phần chuyên môn: sử dụng biểu mẫu BM.14a-QT.ISE.01, đối với học phần Tiếng Anh cơ bản: sử dụng biểu mẫu BM.14b-QT.ISE.01 và nhập thông tin vào bản tổng hợp kết quả khảo sát (BM.15a-QT.ISE.01). 
- Cuối học kỳ, Viện ĐTQT lập bảng tổng hợp kết quả khảo sát và dự giờ theo kỳ (BM.15b-QT.ISE.01) và gửi cho Bộ môn phụ trách cùng bài thi, bản sao kết quả tổng hợp đánh giá học phần để phục vụ cho việc rà soát, đánh giá học phần, đổi mới phương pháp giảng dạy.
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	P/pháp lưu
	T/gian lưu
	P/pháp huỷ

	1
	Kế hoạch học tập 
	Ban ĐT
Phòng ĐT

Khoa/ Viện, Bộ môn
	File tài liệu, Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	2
	Lịch trình giảng dạy
	Ban ĐT
Bộ môn
	File tài liệu, Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	3
	Đăng ký môn học
	Ban ĐT
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	4
	Bảng theo dõi giảng dạy của giảng viên
	Ban ĐT
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	5
	Danh sách sinh viên dự thi
	Ban ĐT
Bộ môn
	Văn bản
	05 năm
	Xé bỏ

	6
	Bảng tổng hợp kết quả học tập
	Ban ĐT
Bộ môn
	File tài liệu, Văn bản
	Lâu dài
	Xé bỏ

	7
	Phiếu dự giờ
	Ban ĐT
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	8
	Phiếu khảo sát của sinh viên
	Ban ĐT
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ

	9
	Tổng hợp kết quả khảo sát và dự giờ
	Ban ĐT
Bộ môn
	File tài liệu, Văn bản
	05 năm
	Xé bỏ

	10
	Hồ sơ giảng viên
	Ban ĐT, Ban TC
	File tài liệu, Văn bản
	Lâu dài
	Xé bỏ

	11
	Bài thi kết thúc học phần
	Bộ môn
	Văn bản
	02 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Kế hoạch học tập
	BM.01-QT.ISE.01

	1
	Thời khóa biểu lớp tín chỉ (Schedule )
	BM.02a-QT.ISE.01

	2
	Thời khóa biểu lớp chuyên môn (Schedule for major courses)
	BM.02b-QT.ISE.01

	3
	Đăng ký môn học (Courses Application)
	BM.03a-QT.ISE.01

	4
	Đăng ký, hủy môn học (Courses Register/Withdraw)
	BM.03b-QT.ISE.01

	5
	Đề cương môn học (Syllabus)
	BM.04-QT.ISE.01

	3
	Lịch trình giảng dạy (Timesheet)
	BM.05-QT.ISE.01

	2
	Phiếu thay đổi kế hoạch giảng dạy (Undated Schedule Form)
	BM.06-QT.ISE.01

	4
	Bảng theo dõi nghỉ dạy và dạy bù (Lecturer’s make-up class timetable)
	BM.07-QT.ISE.01

	5
	Bảng theo dõi học tập hệ tiên tiến (Student Grade Record)
	BM.08-QT.ISE.01

	6
	Danh sách sinh viên dự thi rọc phách (Examination Attendance)
	BM.09a-QT.ISE.01

	7
	Danh sách sinh viên dự thi không rọc phách (Examination Attendance)
	BM.09b-QT.ISE.01

	8
	Đơn xin phúc tra (Request for mark recheck)
	BM.10-QT.ISE.01

	6
	Kế hoạch dự giờ (Class Supervisor Plan)
	BM.11-QT.ISE.01

	7
	Phiếu dự giờ (Teaching-Studying Evaluation)
	BM.12-QT.ISE.01

	8
	Tổng hợp kết quả dự giờ (Class Observation Result Synthesis)
	BM.13-QT.ISE.01

	9
	Phiếu khảo sát của sinh viên (Survey)
	BM.14a-QT.ISE.01

	10
	Phiếu khảo sát của sinh viên - TACB (Survey)
	BM.14b-QT.ISE.01

	11
	Tổng hợp kết quả khảo sát (Survey Analysis)
	BM.15a-QT.ISE.01

	12
	Tổng hợp kết quả khảo sát và dự giờ theo kỳ (Survey Result Synthesis)
	BM.15b-QT.ISE.01
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Tổ chức đăng ký học phần
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