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THÔNG BÁO

Triển khai thực hiện một số nhiệm vụ đầu học kỳ 2, năm học 2015- 2016

Kính gửi: Trưởng các phòng, khoa; Giám đốc trung tâm.
Để thực hiện tốt nhiệm vụ năm học 2015 - 2016 của Nhà trường, Hiệu trưởng yêu cầu Trưởng các đơn vị triển khai thực hiện một số nhiệm vụ trọng tâm đầu học kỳ 2, năm học 2015 - 2016 như sau:
I. Công tác kế hoạch

1. Các khoa, trung tâm gửi kế hoạch điều chỉnh giáo viên, kế hoạch giáo viên thỉnh giảng, kế hoạch giáo viên đi học…về phòng Quản lý Đào tạo trước ngày 24/12/2015 để có cơ sở điều chỉnh kế hoạch và bố trí thời khóa biểu cho toàn bộ học kỳ 2, năm học 2015-2016.
2. Hiệu trưởng giao nhiệm vụ cho phòng Quản lý Đào tạo, Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng phối hợp với các Khoa, Trung tâm kiểm tra giáo án bài giảng của giảng viên có giờ giảng trong học kỳ 2; kiểm tra việc ghi chép, lưu trữ phiếu báo giảng học phần theo Thông báo số 267/TB-ĐHXDMT ngày 10/8/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Xây dựng Miền Trung. Thời gian từ ngày 25/12/2015 đến ngày 31/12/2015, kế hoạch chi tiết sẽ có thông báo sau.
3. Hiệu trưởng giao nhiệm vụ cho phòng Công tác học sinh sinh viên phối hợp với các Khoa, Trung tâm, kiểm tra việc ghi chép bảng theo dõi học tập hàng ngày, bảng tổng hợp sinh viên vắng học theo Thông báo số 267/TB-ĐHXDMT ngày 10/8/2015 của Hiệu trưởng Trường Đại học Xây dựng Miền Trung. Thời gian từ ngày 25/12/2015 đến ngày 31/12/2015.
4. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng phối hợp với các Khoa, Trung tâm tổ chức chấm thi theo đúng quy định, tổng hợp điểm đưa vào hệ thống xử lý để chuẩn bị xét kết quả học tập học kỳ 1, năm học 2015 - 2016 để kịp thời tổ chức các học vụ vào học kỳ 2. 
5. Nhà trường tổ chức xét kết quả học tập học kỳ 1 và xử lý học vụ vào tuần 22, từ ngày 28/12/2015 - 02/01/2016.  

II.  Một số quy định về quản lý giảng viên thỉnh giảng

Để công tác thỉnh giảng trong nhà trường được thống nhất, đảm bảo hiệu quả, Hiệu trưởng giao nhiệm vụ và yêu cầu Trưởng các đơn vị trong nhà trường thực hiện tốt các qui định sau đây: 

1. Đối với các Khoa, Trung tâm

· Căn cứ vào kế hoạch đào tạo để mời giảng viên thỉnh giảng;

· Lập tờ trình, trình Hiệu trưởng phê duyệt. Tờ trình phải kèm theo danh sách, lý lịch trích ngang của giảng viên thỉnh giảng;

· Thông báo cho giảng viên thỉnh giảng biết trước các quy định giảng dạy tại Trường Đại học Xây dựng Miền Trung, cụ thể: 

· Kế hoạch giảng dạy, thời khóa biểu, thời gian biểu;
· Đề cương, phương pháp đánh giá học phần;

· Giáo án bài giảng, giáo trình, tài liệu tham khảo;

· Cung cấp lý lịch khoa học, văn bằng (đối với giảng viên mời giảng lần đầu); 
· Thực hiện các quy định về học vụ: điểm danh, đánh giá kết quả học tập của sinh viên, ghi chép và nộp phiếu báo giảng;

· Thông báo cho giảng viên thỉnh giảng biết trước về đơn giá giảng dạy.
· Phối hợp với các đơn vị quản lý tình hình giảng dạy của giảng viên thỉnh giảng;

· Thống kê khối lượng phát sinh cho giảng viên thỉnh giảng do yêu cầu của Khoa trình Hiệu trưởng phê duyệt;

· Thông báo cho phòng Quản lý Đào tạo và các bộ phận khác có liên quan về kế hoạch thỉnh giảng.
2. Đối với các phòng chức năng

· Phòng Quản lý Đào tạo: 

· Lập hợp đồng, thanh lý hợp đồng;

· Kiểm tra các thủ tục trước khi thanh toán; 

· Phối hợp với các đơn vị đặt vé, tàu, xe; 

· Thông báo cho các đơn vị có liên quan để đưa đón, bố trí ăn, ở cho giảng viên;

· Phối hợp với các Khoa, Trung tâm, phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng quản lý tình hình giảng dạy của giảng viên thỉnh giảng.
· Phòng Tổ chức Hành chính: cử người đưa đón, bố trí chỗ ăn, ở cho giảng viên thỉnh giảng.

· Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng: Phối hợp với các đơn vị, thanh tra, kiểm tra quá trình giảng dạy của giảng viên thỉnh giảng.

· Phòng Tài chính Kế toán: làm thủ tục thanh toán tiền giảng dạy, tiền ăn, ở, tàu, xe cho giảng viên thỉnh giảng.  

Hiệu trưởng đề nghị Trưởng các đơn vị triển khai thực hiện tốt các nội dung trong Thông báo này./.
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