	TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG THÁP

KHOA:………………..


	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐỀ ÁN THÀNH LẬP/SÁP NHẬP BỘ MÔN
1. Tính cấp thiết:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………..
2. Chức năng, nhiệm vụ của bộ môn:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………..
3. Tổ chức của bộ môn:

a. Bộ môn quản lý các học phần: ……………………………………………...
b. Giảng viên cơ hữu của bộ môn:

	STT
	Họ và tên
	Trình độ
	Chuyên ngành đào tạo
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	









Đồng Tháp, ngày … tháng … năm ....









     TRƯỞNG KHOA
	TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG THÁP

KHOA:………………..


	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




TỜ TRÌNH

Về việc thành lập bộ môn ………… thuộc khoa……………..


Kính gửi:  Hiệu trưởng Trường Đại học Đồng Tháp

Căn cứ Quyết định số: …./QĐ-ĐHĐT ngày   /7/2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Đồng Tháp ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của bộ môn trong Trường Đại học Đồng Tháp;


Căn cứ điều kiện quy định, nhu cầu đào tạo và điều kiện thực tế chuyên môn, khoa …………………………….…. đề xuất Nhà trường xem xét và thành lập bộ môn: …………………………………………….……………………………………………..
(Danh sách giảng viên bộ môn kèm theo)



Kính đề nghị Hiệu trưởng xem xét và chấp thuận.



Trân trọng./.







Đồng Tháp, ngày … tháng … năm ...









   TRƯỞNG KHOA
DANH MỤC HỒ SƠ BỘ MÔN

Bộ môn: …………………….

Khoa: …………………

1. Tờ trình, đề án thành lập bộ môn (nếu có);

2. Quyết định thành lập bộ môn (nếu có);

3. Quyết định bổ nhiệm Trưởng/Phó bộ môn;

4. Danh sách giảng viên của bộ môn;

5. Danh mục các môn học/học phần thuộc bộ môn quản lý;

6. Đề cương chi tiết các môn học/học phần bộ môn quản lý (kèm hồ sơ đánh giá đề cương học phần);

7. Danh sách phân công giảng dạy từng học kỳ, điều chỉnh;

8. Danh sách tổng hợp PCGD từng năm học;

9. Hồ sơ giảng dạy của giảng viên;

10. Hồ sơ xây dựng, rà soát, điều chỉnh, phát triển chương trình đào tạo;

11. Sổ họp bộ môn;

12. Hồ sơ dự giờ chuyên môn;
13. Hồ sơ báo cáo sinh hoạt khoa học, tham gia hội nghị, hội thảo khoa học;
14. Hồ sơ thực hiện các dịch vụ khoa học và công nghệ (nếu có);

15. Hồ sơ xét duyệt, nghiệm thu, thẩm định bài giảng, giáo trình, tài liệu tham khảo;

16. Hồ sơ kiến tập, thực tập,  thực tế, thực địa, tham quan, ngoại khoá;

17. Hồ sơ quy hoạch, kế hoạch phát triển đội ngũ;

18. Hồ sơ sơ kết, tổng kết bộ môn;

19. Các hồ sơ khác liên quan.

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG THÁP

KHOA: ………………..


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN

(V/v thống nhất sử dụng giáo trình/TLTK/bài giảng phục vụ giảng dạy)


Hôm nay, lúc ….h….’, ngày   …. tháng … năm 20…
tại: ……………..……..

Gồm các thành viên của bộ môn:

1. …………………………………………………………………………………
2. …………………………………………………………………………………
3. …………………………………………………………………………………
4. …………………………………………………………………………………
5. …………………………………………………………………………………
6. …………………………………………………………………………………
7. …………………………………………………………………………………
8. …………………………………………………………………………………
9. …………………………………………………………………………………
10. ……………………………………….……………………………………….

1. Thống nhất sử dụng giáo trình/TLTK/bài giảng của các trường khác để phục vụ giảng dạy các học phần cho sinh viên Trường Đại học Đồng Tháp, cụ thể như sau:

	STT
	Tên học phần
	Tên tài liệu sử dụng, 
tác giả,…
	Lý do

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Ý kiến khác:

……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………..

Cuộc họp kết thúc lúc …..….h…’ cùng ngày./.



CHỦ TỌA







THƯ KÝ


	KẾ HOẠCH DỰ GIỜ GIẢNG TRÊN LỚP ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC GIẢNG DẠY
HỌC KỲ  ___  NĂM HỌC 20  __ - 20__

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stt
	Họ và tên viên chức giảng dạy
	Năm sinh
	Chức danh (Học vị)
	Môn học/Học phần
	Dự kiến 
thời gian và địa điểm
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	Tuần
	Thứ, ngày
	Tiết học
	Địa điểm
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	Đồng Tháp, ngày    tháng   năm ....

	
	
	
	
	TRƯỞNG KHOA


	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG THÁP
	


PHIẾU  DỰ GIỜ  
(Dành cho giảng viên)

Khoa: .......................................................  Bộ môn : ............................................
Họ và tên viên chức giảng dạy: .......................................................................... 
Học vị: ................................................................................................................
Môn học: ................................................................. Tiết học: ..............................
Địa điểm:............................................................................................................

Mức 1 - Không đạt; Mức 2 - Dưới trung trình; Mức 3 - Trung bình; 
Mức 4 - Khá; Mức 5 - Tốt

	TT
	NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ
	Mức 1
	Mức 2
	Mức 3
	Mức 4
	Mức 5

	I
	 Nhóm 1. Phương pháp sư phạm
	
	
	
	
	

	1
	Tác phong sư phạm, trang phục lên lớp
	(
	(
	(
	(
	(

	2
	Quản lý và bao quát lớp
	(
	(
	(
	(
	(

	3
	Phương pháp truyền đạt (nói to, rõ ý, mạch lạc, dễ hiểu,...)
	(
	(
	(
	(
	(

	4
	Phương pháp trình bày bảng/slide (đầy đủ đề mục, chữ viết rõ ràng,...)
	(
	(
	(
	(
	(

	5
	Phương pháp giảng dạy lôi cuốn, gợi mở và giải đáp thắc mắc thỏa đáng
	(
	(
	(
	(
	(

	6
	Sử dụng/kết hợp các phương tiện dạy học hợp lý, hiệu quả 
	(
	(
	(
	(
	(

	7
	Phân bố thời gian tiết học hợp lý (lý thuyết, ví dụ, giải đáp thắc mắc …)
	(
	(
	(
	(
	(

	II
	 Nhóm 2. Chuyên môn
	
	
	
	
	

	8
	Nội dung bài giảng phù hợp với đề cương qui định của Khoa/Trường 
	(
	(
	(
	(
	(

	9
	Truyền đạt được nội dung cơ bản của bài giảng
	(
	(
	(
	(
	(

	10
	Năng lực làm chủ nội dung bài giảng
	(
	(
	(
	(
	(

	11
	Tính chính xác của thông tin truyền đạt 
	(
	(
	(
	(
	(

	12
	Sinh viên được hướng dẫn để tự học (bài tập về nhà, câu hỏi N.cứu, tài liệu TK)
	(
	(
	(
	(
	(


NHẬN XÉT CHUNG

1. Phương pháp sư phạm
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
2. Chuyên môn
……………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………...
ĐÁNH GIÁ CHUNG : 
· Phương pháp sư phạm: Mức …/5;                           
· Chuyên môn: Mức …/5.
 





Đồng Tháp, ngày … tháng … năm …..





     

 NGƯỜI ĐÁNH GIÁ
(Ký và ghi rõ họ, tên)
* Xếp loại:








- Tốt: Đạt ≥ 50% tiêu chí đạt mức 5 (trong đó tiêu chí 5,9,11 phải đạt mức 5)

- Khá: Đạt ≥ 50% tiêu chí đạt mức 4,5 (trong đó tiêu chí 5,9,11 phải đạt mức 4)

- Trung bình: Đạt ≥ 50% tiêu chí đạt mức 3,4,5 (trong đó tiêu chí 5,9,11 phải đạt mức 3)

- Không đạt: Không đạt các mức Tốt/Khá/Trung bình.

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐỒNG THÁP

KHOA: ……………………………



	

	BÁO CÁO TỔNG HỢP TÌNH HÌNH DỰ GIỜ

HỌC KỲ:…...     NĂM HỌC: 20…. - 20….




	STT
	Bộ môn
	Họ và tên giảng viên
	Chức danh, 
Học vị
	Môn dạy
	Địa điểm
	Thời gian
	Kết quả đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	Ngày
	Tiết học
	Xếp loại
	Nhận xét
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Xếp loại: 

- Tốt: Đạt≥ 50% tiêu chí đạt mức 5 (trong đó tiêu chí 5,9,11 phải đạt mức 5)

- Khá: Đạt≥ 50% tiêu chí đạt mức 4,5 (trong đó tiêu chí 5,9,11 phải đạt mức 4)

- Trung bình: Đạt≥ 50% tiêu chí đạt mức 3,4,5 (trong đó tiêu chí 5,9,11 phải đạt mức 3)

- Không đạt: Không đạt các mức Tốt/Khá/Trung bình.

Đồng Tháp, ngày … tháng … năm …

                TRƯỞNG KHOA
Về quy trình tổ chức báo cáo sinh hoạt khoa học
Bước 1: Các Bộ môn đăng ký lịch sinh hoạt khoa học (dự kiến) và gửi về Khoa chủ quản; 

Bước 2: Các Bộ môn chuẩn bị các công việc cho buổi sinh hoạt khoa học định kỳ: gửi giấy mời đại biểu; tài liệu (slides, các báo cáo…); chuẩn bị cơ sở vật chất…;

Bước 3: Các Bộ môn gửi lịch (thời gian, địa điểm, thành phần…) và các tài liệu liên quan cho Khoa chủ quản bằng file mềm trước 5 ngày để đăng trên cổng thông tin điện tử của trường; 

Bước 4: Tổ chức buổi sinh hoạt khoa học theo trình tự chung như sau: 

- Lãnh đạo Bộ môn là Chủ toạ buổi sinh hoạt khoa học: tuyên bố lí do, giới thiệu đại biểu; chương trình buổi sinh hoạt; Chủ toạ và Thư ký cho buổi sinh hoạt; 

-  Trình bày báo cáo/ nghiên cứu;

- Các chuyên gia cho ý kiến nhận xét/phản biện (nếu có); 

- Các thành viên Bộ môn bình luận/chia sẻ trao đổi, thảo luận thêm các ý kiến; 

- Kết luận của Chủ toạ.

Bước 5: Hoàn thiện hồ sơ của buổi báo cáo sinh hoạt khoa học:

* Lưu trữ tại Bộ môn 

- Thông báo lịch sinh hoạt KHBM;

- Biên bản buổi sinh hoạt khoa học của Bộ môn (bản gốc); 

- Báo cáo khoa học (slides, báo cáo nghiên cứu…); 

- Bản nhận xét của chuyên gia phản biện bên ngoài (nếu có); 

* Lưu trữ tại Khoa chủ quản:

- Thông báo lịch sinh hoạt KHBM;

- Biên bản buổi sinh hoạt khoa học của Bộ môn; 

Phụ lục I - a





Phụ lục I - b





Phụ lục II





Phụ lục IV





Phụ lục V-a





Phụ lục V-b





Phụ lục V-c





Phụ lục VI








1

