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QUY TRÌNH QUẢN LÝ GIÁO VIÊN CHỦ NHIỆM
                                          Mã hiệu: QT.HSSV.18
THEO DÕI SỬA ĐỔI, BỔ SUNG
	Lần sửa đổi
	Đề mục
	Trang sửa đổi
	Nội dung sửa đổi
	Ngày sửa đổi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


DANH SÁCH PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
	STT
	Tên đơn vị/Chức danh
	
	STT
	Tên đơn vị/Chức danh
	

	1
	Hiệu trưởng
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	2
	Hiệu phó Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	3
	Hiệu phó Đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	4
	Phòng Tổ chức - Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	5
	Phòng Tài chính - Kế toán
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	6
	Phòng Đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	7
	Phòng Công tác - HSSV
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	8
	Phòng Quản trị - ĐS
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	9
	Khoa Tầu cuốc
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	10
	Khoa Cơ khí - Động lực
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	11
	Khoa Điện - Điện tử
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	12
	Khoa Thuỷ lợi
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	13
	Khoa Khoa học cơ bản
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	14
	Trung tâm Xây lắp
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	15
	Trung tâm Tin học và Ngoại ngữ
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	16
	Công đoàn
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	17
	Đoàn thanh niên
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	18
	Y tế
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	19
	Tầu HB 16 - 0
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	20
	Tầu HB 16 - 04
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 


	
	
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	 FORMCHECKBOX 



1 Mục đích

Quy trình này nhằm quy định thống nhất trình tự và phương pháp quản lý ,đánh giá giáo viên chủ nhiệm, nâng cao hiệu quả công tác giáo dục HSSV trong nhà trường.
2 Phạm vi áp dụng
Quy trình áp dụng cho công tác quản lý giáo viên chủ nhiệm trong phạm vi toàn trường trong mỗi học kỳ,và kết thúc năm học. 
3 Tài liệu liên quan
Tiêu chuẩn ISO 9001:2000.

Sổ tay chất lượng.
Quy chế giáo viên chủ nhiệm của Trường CĐNCĐ&TL.

Quy định tiêu chí xếp loại lớp của Trường CĐNCĐ&TL.

Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường CĐNCĐ&TL

4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:
Hội đồng sư phạm nhà trường:Gồm Ban giám hiệu,Trưởng phòng đào tạo,Trưởng phòng CTHSSV,Truởng các khoa nghề.
4.2.Viết tắt:
-TrườngCĐNCĐ&TL:Trường cao đẳng nghề cơ điện và thủy lợi
-GVCN:Giáo viên chủ nhiệm
-Phòng CTHSSV: Phòng công tác học sinh, sinh viên

-HSSV: Học sinh, sinh viên
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ: (xem trang tiếp theo)
	Trách nhiệm
	Nội dung công việc
	Tài liệu liên quan

	Phòng CTHSSV,
Các khoa, nghề
	

	5.2.1 BM.HSSV.18.01

	Phòng CTHSSV
	
	5.2.2 BM.HSSV.18.02


	Ban giám hiệu
	
	

	Phòng CTHSSV
	
	

	PhòngCTHSSV
	
	5.2.3 

	GVCN
	
	5.2.4 BM.HSSV.18.03

	Phòng CTHSSV
	

	5.2.5

	Hội đồng sư phạm nhà trường
	
	5.2.6



5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Dự kiến danh sách GVCN:
Vào đầu năm học, theo đề nghị của Trưởng phòng CTHSSV, căn cứ vào năng lực giáo viên và khối lượng được phân công giảng dạy, Trưởng các khoa nghề dự kiến danh sách phân công GVCN gửi về phòng CTHSSV theo biểu mẫu BM.HSSV.18.01
5.2.2 Tổng hợp, phê duyệt, thông báo:
Trưởng phòng CTHSSV có trách nhiệm kiểm tra rà soát và tổng hợp lại vào danh sách GVCN toàn trường của năm học theo biểu mẫu BM.HSSV.18.02, trình Ban giám hiệu phê duyệt
Phòng CTHSSV gửi quyết định đã được phê duyệt cho các khoa nghề, GVCN, các lớp HSSV.

5.2.3 Theo dõi công tác GVCN:

 Phòng CTHSSV có trách nhiệm tiến hành theo dõi hoạt động công tác GVCN thông qua:

- Nghị quyết giao ban hàng kỳ có liên quan đến công tác GVCN.
- Quy chế giáo viên chủ nhiệm của Trường CĐNCĐ&TL.

- Quy định tiêu chí xếp loại lớp của Trường CĐNCĐ&TL.

-  Các quy chế, quy định của nhà Trường hiện hành .
- .......................
5.2.4 GVCN tự đánh giá:

Cuối kỳ học GVCN tự đánh giá xếp loại lớp được phân công chủ nhiệm theo BM.HSSV.18.03 bao gồm các nội dung:
- Ý thức, phong trào và kết quả học tập.
- Ý thức và kết quả chấp hành nội quy.
- Ý thức và kết quả tham gia các hoạt động chính trị, văn hoá, văn nghệ , TDTT.. phòng chống tệ nạn XH.
- Phẩm chất công dân và quan hệ cộng đồng.
- Đặc điểm tình hình phân bổ số lượng HSSV của lớp.
Sau đó GVCN nộp phiếu tự đánh giá cho phòng CTHSSV.
5.2.5 Tổng hợp:
Căn cứ vào phiếu tự đánh giá GVCN, Trưởng phòng CTHSSV kiểm tra rà soát lại và dự kiến đánh giá xếp loại  để thông qua hội đồng sư phạm .
            5.2.6 Đánh giá, xếp loại, lưu hồ sơ:

Hội đồng sư phạm tổ chức họp xét đánh giá GVCN thông qua xếp loại lớp được phân công chủ nhiệm.

Kết quả đánh giá được gửi:

- Phòng đào tạo làm cơ sở để tính giờ, tiêu chuẩn của năm học

- Thường trực thi đua nhà trường để khen thưởng theo quy chế chi tiêu nội bộ (đối với GVCN hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao).

Phòng CTHSSV có trách nhiệm lưu toàn bộ hồ sơ quá trình đánh giá GVCN. 
6. Hồ sơ:
	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí
lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Danh sách đăng ký GV chủ nhiệm.

	BM.HSSV18.01
	P.CTHSSV


	
	

	2
	Danh sách đăng ký GVCN toàn trường
	BM.HSSV18.02
	P.CTHSSV
	
	

	3
	Phiếu tự đánh giá GVCN
	BM.HSSV18.03
	P.CTHSSV
	
	

	4
	Biên bản họp đánh giá GVCN


	
	P.CTHSSV
	
	


7. Phụ lục.: 
1.BM.HSSV18.01: Danh sách đăng ký GVCN
2.BM.HSSV18.02: Danh sách GVCN toàn trường
3.BM.HSSV18.03:Phiếu tự đánh giá GVCN:
BM.HSSV18.01: 
Danh sách đăng ký GVCN :
	STT
	Họ và tên
	Dự kiến chủ  nhiệm lớp
	    Khoá
	Năm học

	
	
	
	
	


BM.HSSV18.02: 
Danh sách GVCN toàn trường
	STT
	Họ và tên
	Phân chủ nhiệm lớp
	    Khoá
	Thuộc Khoa nghề

	
	
	
	
	


BM.HSSV18.03:
Phiếu tự đánh giá GVCN:

	STT
	Nội dung đánh giá
	Điểm chuẩn
	Điểm tự nhận
	HĐGD Nhà trường chấm

	1
	Ý thức , phong trào và kết quả học tập
	
	
	

	2
	Ý thức và kết quả chấp hành nội quy
	
	
	

	3
	Ý thức và kết quả tham gia các hoạt 

động chính trị,văn hoá , văn nghệ , TDTT.. phòng chống tệ nạn XH
	
	
	

	4
	Phẩm chất công dân và quan hệ cộng 

đồng
	
	
	

	5
	 Đặc điểm tình hình phân bổ số lượng HSSV của lớp
	
	
	


Tổng số điểm các nội dung trên :…….
Tự nhận lớp xếp loại : ……..   

                                                                                                 Ngày….. tháng….năm 200..
                                                                                                             GVCN  Ký t ên






































































































































































Theo dõi công tác GVCN








Phê duyệt





Thông báo 








Tổng hợp















































Đánh giá, xếp loại, lưu hồ sơ








Tổng hợp








GVCN tự đánh giá xếp loại lớp





Dự kiến danh sách GVCN









