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1 Mục đích


Quy trình này nhằm thống nhất cách thức xác định phương pháp giảng dạy và cách thức đánh giá công tác giảng dạy của giáo viên cũng như đo lường sự thoả mãn của học sinh, sinh viên đối với công tác đào tạo tại trường để đưa ra phương pháp đào tạo phù hợp nhất và hiệu quả nhất.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với các hoạt động xác định phương pháp giảng dạy của các giáo viên tại các khoa và áp dụng đối với quá trình đánh giá phương pháp giảng dạy.
3 Tài liệu liên quan
· Tiêu chuẩn ISO 9001:2008.

· Sổ tay chất lượng.
· Quyết định 62/2008/QĐ-BLĐTBXH
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:

4.2.Viết tắt:
P. ĐT: Phòng Đào tạo

LĐ: Lãnh đạo

CB: Cán bộ

GV: Giáo 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

	GV
	

	5.2.1
BM.ĐT.14.01

	GV
P. ĐT
	
	5.2.2


	GV
	

	5.2.3


	P. ĐT
	

	5.2.3
BM.ĐT.14.02

	P.ĐT / Khoa
	

	5.2.4



5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Phân tích đối tượng
Trước khi tiến hành đào tạo và giảng dạy các GV phải tiến hành phân tích đối tượng đào tạo, xác định phương pháp giảng dạy chủ đạo cho môn học, mô đun. Việc phân tích được tiến hành trên các khía cạnh:
· Đối tượng đào tạo

· Đặc điểm môn học và nghề học
· Nội dung và mục tiêu của môn học, mô đun
5.2.2 Xác định phương pháp giảng dạy

Căn cứ vào thời khoá biểu của môn học, kỳ học đã được lãnh đạo phê duyệt và kết quả phân tích xác định phương pháp giảng dạy chủ đạo cho môn học, mô đun GV tiến hành lập lịch giảng dạy cho môn học, mô đun theo mẫu. Lịch giảng dạy phải được khoa, tổ môn, phòng Đào tạo và lãnh đạo phê duyệt.
Dựa vào lịch giảng dạy của môn học, mô đun giáo viên sẽ xác định được phương pháp giảng dạy cho từng bài học (bao gồm : nội dung, phương pháp giảng dạy, và các yêu cầu về phương tiện, tài liệu… hỗ trợ trong quá trình giảng dạy) theo sổ giáo án mẫu số 05, 06, 07 theo quyết định 62/2008/QĐ-BLĐTBXH sau đó giáo viên trình cho trưởng tổ môn hoặc trưởng khoa ký duyệt. 
Khuyến khích các giáo viên phát triển các phương pháp giảng dạy mới nhằm tích cực hóa đối với học sinh, sinh viên.

Kết thúc môn học thì toàn bộ hồ sơ giảng dạy của giáo viên được nộp về phòng ĐT sau khi kết thúc môn học 5 ngày.

5.2.3 Thực hiện và đánh giá

Đối với đánh giá của giáo viên thì tiến hành hai đợt (theo phiếu đánh giá bài giảng):
·  Hội giảng tiến hành 1 lần/năm (vào tháng 3 và 4 hàng năm) kế hoạch hội giảng năm học.
· Sinh hoạt chuyên môn (tiến hành vào dịp 20/11), ban giám hiệu trực tiếp chỉ đạo thông qua họp giao ban để các đơn vị đưa vào lịch công tác kỳ.

· Đối với trường hợp giáo viên tham gia giảng dạy mà không được đánh giá bởi hai đợt trên thì phòng ĐT và khoa chuyên môn bố trí lịch để dự giờ.
Đối với đánh giá của HSSV(phiếu đánh giá của HSSV):
Phòng ĐT dựa vào lịch giảng dạy để lập ra kế hoạch phát phiếu cho HSSV đánh giá. Sau đó phòng đào tạo thu phiếu và tổng hợp báo cáo. Kế hoạch này dựa trên kết quả đánh giá của các đợt đánh giá trước đảm bảo mỗi giảng viên sẽ được đánh giá ít nhất một lần đối với ít nhất một môn học trong một năm học. 

Kết thúc mỗi môn học thì phòng đào tạo sẽ tiến hành phát phiếu đánh giá cho HSSV của môn học đó tại các lớp vào thời gian cuối của giờ học cuối cùng của môn học đó.
Đối với giáo viên giảng dạy một môn học tại nhiều lớp, có thể chọn ngẫu nhiên một lớp để thực hiện.
Cách thức phát phiếu 

· Tuỳ theo mức độ quan trọng của cuộc đánh giá, mục đích của cuộc đánh giá mà phòng ĐT sẽ quyết định quy mô của cuộc đánh giá. Số lượng phiếu đánh giá thu về tối thiểu là 50% số lượng HSSV học môn đó (trong một số trường hợp thì có thể sẽ xác định số lượng HSSV tham gia tùy theo nhu cầu cũng như mức độ quan trọng của cuộc đánh giá). 
· Phiếu được phát một cách ngẫu nhiên do P.ĐT quyết định. Một số phương pháp phát phiếu trong quá trình đánh giá:  
· Phát theo theo danh sách số chẵn 

· Phát theo theo danh sách số lẻ

· Phát theo nửa đầu của danh sách
· Phát theo nửa cuối của danh sách 

· Phát theo tiêu chí học lực (phân tầng học lực để đánh giá và phiếu chỉ phát cho HSSV có học lực khá của năm trước..)

· Và các phương pháp được P. ĐT lựa chọn trong quá trình đánh giá…

5.2.4 Tổng hợp số liệu và Báo cáo 

Tổng hợp số liệu


Sau khi thu phiếu đánh giá, dựa trên các phiếu đánh giá hợp lệ, Phòng Đào tạo sẽ tổng hợp số liệu đánh giá theo công thức sau: 


Kết quả đánh giá giáo viên một môn M tại một lớp i:
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Trong đó:

· aM,i,j
: là điểm đánh giá trung bình của sinh viên thứ j tại lớp i cho môn M.

· ni

: là số phiếu hợp lệ thu về được từ lớp i

Kết quả đánh giá giáo viên giảng dạy một môn học M: 
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Trong đó: 

· a​​M:  là kết quả đánh giá giảng viên cho môn học M.

· aM,i: là kết quả đánh giá giáo viên của lớp thứ i về môn M
· ni: là số phiếu hợp lệ thu về được từ lớp thứ i sử dụng để thống kê kết quả
Kết quả đánh giá giáo viên trung bình cho các môn: 
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Trong đó:



aM: là kết quả đánh giá giáo viên đó giảng dạy môn M.  



nM: là số lượng phiếu hợp lệ thu về khi thực hiện đánh giá môn M. 


Lưu ý: 

·  Phiếu đánh giá được coi là không hợp lệ nếu mắc phải một trong các điều sau đây (ngược lại được coi là phiếu hợp lệ):


+ Không thực hiện theo đúng hướng dẫn trong phiếu đánh giá.


+ Các đáp án trả lời thuộc các câu hỏi loại mẫu chênh lệch quá 1 điểm (đối với các cặp câu 6 và 9, 9 và 12 ví dụ : nếu câu 6 được 4 điểm nhưng câu 9 lại được 2 điểm thì nhận định này không có tính thống nhất cho một vấn đề vì thế phiếu này không được coi là hợp lệ).

+ Tất cả các đáp án trả lời có điểm bằng nhau.

· Kết quả đánh giá có giá trị nếu số lượng phiếu hợp lệ thu về lớn hơn 50% số HSSV của lớp.
Báo cáo
Dựa trên kết quả tổng hợp đánh giá của HSSV, phòng ĐT sẽ tiến hành đánh giá đối với giáo viên (dựa vào đánh giá của giáo viên và của học sinh). 
Đối với kết quả đánh giá của HSSV, khi một giáo viên có kết quả nhỏ hơn 3 điểm trên điểm tối đa là 4  thì phòng ĐT sẽ lấy hồ sơ phiếu phân tích, sổ giáo án và phiếu đánh giá để xem xét giáo viên đó yếu phần nào để có kế hoạch đào tạo và bồi dưỡng thêm.
Đối với các giáo viên đạt điểm cao trong quá trình giảng dạy sẽ được khen thưởng. 

Lưu ý: 
· Ghi nhận lại các ý kiến đóng góp của HSSV vào phần báo cáo kết quả đánh giá giảng dạy của từng giảng viên. 

· Sau khi hoàn thành Báo cáo kết quả đánh giá của HSSV, Phòng Đào tạo trình Hội động nhà trường (Ban Giám Hiệu) và chuyển cho các Khoa. 

6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Phiếu phân tích đối tượng
	
	P.ĐT/Khoa
	3 năm
	Thanh lý

	2
	Phiếu đánh giá bài giảng
	
	P.ĐT/Khoa
	3 năm
	Thanh lý

	3
	Phiếu đánh giá của HSSV
	BM.ĐT.14.01
	P.ĐT/Khoa
	3 năm
	Thanh lý 

	4
	Kế hoạch hội giảng
	
	P.ĐT/Khoa
	3 năm
	Thanh lý

	5
	Kế hoạch phát phiếu đánh giá
	
	P.ĐT/Khoa
	3 năm
	Thanh lý


7. Phụ lục. 
· Phiếu phân tích đối tượng
· Phiếu đánh giá bài giảng
· Kế hoạch hội giảng

· Kế hoạch phát phiếu đánh giá
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