Quy trình 28: DUYỆT GIÁO ÁN ONLINE


UBND TỈNH PHÚ THỌ
TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT – CÔNG NGHỆ  VĨNH PHÚC

Địa chỉ: 55B, phường Vĩnh Yên – tỉnh Phú Thọ
Điện thoại: 0211 3860 829;  Số fax: 0211 3842 500

E-mail: cdktcnvp@gmail.com; Website: vp-cet.edu.vn
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QUY TRÌNH

 DUYỆT GIÁO ÁN ONLINE
	Mã số
	QT28/ĐT

	Lần ban hành
	02

	Ngày ban hành
	........../01/2026


	Chữ ký 
	Soạn thảo
	Soát xét
	Phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	Nguyễn Tiến Dũng
	Phan Thị Hằng
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức danh
	GV phòng Đào tạo
	TP. Đào tạo
	Hiệu trưởng


BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	01
	01
	Bìa
	Cập nhật địa chỉ trường
	

	02
	01
	
	Cập nhật cơ quan chủ quản các biểu mẫu
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Mục đích


- Nhằm hoàn thiện hệ thống bảo đảm chất lượng và cơ sở dữ liệu giảng dạy điện tử của Nhà trường;

- Nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kỹ năng sử dụng CNTT và áp dụng các phương pháp giảng dạy trực tuyến;

- Chuyển đổi phương pháp quản lý, quản trị trong thời kỳ công nghệ 4.0;

- Hệ thống soạn giáo án trên máy tính, duyệt online được triển khai sẽ làm thay đổi được từ lối làm truyền thống sang hiện đại ở một số điểm sau:
+ Giảm tải thời gian trong việc chuyển giáo án tới người tổ trưởng ký duyệt.
+ Đảm bảo khâu lưu trữ được giáo án trên cơ sở dữ liệu bài giảng điện tử của Nhà trường, ứng dụng triệt để được công nghệ thông tin vào công tác giảng dạy.
+ Đảm bảo triển khai đồng bộ mẫu giáo án trong toàn trường.

2. Phạm vi áp dụng
- Quy định này áp dụng đối với giáo viên soạn giáo án bằng máy vi tính;
- Quy định này xác định tiêu chuẩn giáo án đạt yêu cầu được duyệt để tổ chức thực hiện hoạt động dạy học trên lớp;
- Quy trình kiểm duyệt qua hộp thư điện tử và lưu trữ; trách nhiệm kiểm duyệt của tổ trưởng chuyên môn, lãnh đạo trường đối với việc soạn giáo án của cán bộ giáo viên;
- Quy định này áp dụng cho các đơn vị, cá nhân trong toàn trường, từ năm học 2025-2026. 
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT, TÀI THAM KHẢO 


1. Định nghĩa và chữ viết tắt
- Tài khoản phân quyền: Tài khoản phần mềm/hoặc Email/ hoặc Google drive ..

+ Tải khoản phân quyền Giáo viên: là tài khoản được cấp quyền quản lý cho từng cá nhân giảng viên/ giáo viên (gọi là người dạy). Thông qua tài khoản này, người dạy chuyển đến và nhận phản hồi phê duyệt giáo án từ tài khoản phân quyền Tổ môn;

+ Tải khoản phân quyền Duyệt: là tài khoản cấp quyền quản lý cho Tổ trưởng bộ môn/Tổ phó/Lãnh đạo khoa được phân công nhệm vụ ký duyệt giáo án;
+ Tài khoản phân quyền Quản lý: là tài khoản cấp quyền quản lý cho Khoa chuyên môn, Phòng Đào tạo, Phòng TTKT&KĐCL để thực hiện nhiệm vụ quản lý kiểm tra, giám sát hoạt động soạn và duyệt giáo án, lưu trữ giáo án theo chức năng của từng đơn vị.
- CĐKTCNVP: Cao Kỹ thuạt – Công nghệ  Vĩnh Phúc;
- Ban giám hiệu: Hiệu trưởng và các Phó hiệu trưởng;
- ĐT: Đào tạo;
- CM: Chuyên môn;
- BM: Bộ môn;
- TTKT&KĐCL: Thanh tra khảo thí và kiểm định chất lượng;
- Lãnh đạo khoa: Trưởng khoa và các phó trưởng khoa;
- Tổ trưởng/Tổ phó:  Tổ trưởng chuyên môn/ Tổ phó chuyên môn;
- GV: Giáo viên, giảng viên.
- KH: Kế hoạch;
- PM: phần mềm


2. Tài liệu tham khảo
Thông tư số: 23/2018/TT-BLĐTBXH, ngày 06/12/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động TB&XH quy định về hồ sơ, sổ sách trong đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng;


Đề án Số 8595/ĐA-UBNNT, ngày 04 tháng 11 năm 2024 của UBND tỉnh Vĩnh Phúc V/v Sáp nhập Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi tên thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.

III. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH PHÊ DUYỆT GIÁO ÁN ONLINE
	QUY TRÌNH


	Trách nhiệm
	Bước chuẩn bị
	Tổ chức thực hiện
	Lưu

	Giáo viên
	

	
	 

	Tổ trưởng BM/

Lãnh đạo khoa
	
	

	

	Khoa CM,

Phòng ĐT, 

Phòng 

TTKT&KĐCL
	
	
	
 

	Phòng 

TTKT&KĐCL, Thư viện,
	
	
	


IV. ĐẶC TẢ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ Hồ sơ

	1
	Căn cứ kế hoạch đào tạo, thời khoá biểu đã ban hành lập KH giảng dạy , soạn Giáo án, Đề cương bài giảng

	Giáo viên căn cứ môn học/mô đun được phân công giảng dạy và thời khoá biểu để lập kế hoạch giảng dạy, soạn giáo án và chuẩn bị hồ sơ lên lớp
	Giáo viên giảng dạy
	Khoa chuyên môn
	kế hoạch giảng dạy, giáo án
	Trước 2 ngày lên lớp theo TKB
	BM.04-QT28/ CĐKTCN
BM.05-QT28/ CĐKTCN

	2
	Tải KH giảng dạy , soạn Giáo án, Đề cương lên PM duyệt giáo án
	Thực hiện tải hồ sơ lên phần mềm duyệt giáo án theo tổ môn được phân công giảng dạy
	Giáo viên giảng dạy
	Tổ môn
	kế hoạch giảng dạy, giáo án
	Trước 2 ngày lên lớp theo TKB
	

	3
	Phê duyệt


	Tổ trưởng tổ môn tiến hành kiểm tra và phê duyệt hồ sơ giáo án. Nếu không đạt yêu cầu quay lại bước 1, nếu đạt yêu cầu chuyển sang bước 4
	Tổ trưởng tổ môn/ lãnh đạo khoa chuyên môn
	Giáo viên giảng dạy
	kế hoạch giảng dạy, giáo án được ohee duyệt
	Trước hi giáo viên lên lớp theo TKB
	

	4
	Vào phần mềm tải  hồ sơ  được duyệt  thực hiện giảng dạy theo kế hoạch

	Giáo viên tải hồ sơ giáo án được phê duyệt thực hiện giảng dạy theo kế haochj 
	Giáo viên giảng dạy
	
	
	
	

	5
	Quản lý hồ sơ trên PM duyệt online


	Hồ sơ giáo án được lưu trên phần mềm duyệt giáo án online phục vụ công tác thanh tra kiểm tra của các khoa chuyên môn và phòng chức năng
	Khoa CM,

Phòng ĐT, 

Phòng 

TTKT&KĐCL
	
	
	Thường xuyên
	BM.01-QT28/CĐKTCN

BM.02-QT28/ CĐKTCN

BM.03-QT28/ CĐKTCN

	6
	Lưu hồ sơ


	Hồ sơ được lưu trứ gồm giáo án, kế hoạch giảng dạy, đề cương bài giảng, các biên bản thanh tra, kiểm tra trong quá trình thực hiện 
	Khoa CM,

Giáo viên, 

Phòng 

TTKT&KĐCL
	
	
	Cuối học kỳ, năm học
	


V. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU

	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Sổ theo dõi phê duyệt giáo án,
	BM.01-QT28/CĐKTCN

	2. 
	Biên bản kiểm tra trên internet và thực tế.
	BM.02-QT28/ CĐKTCN

	3. 
	Báo cáo kết quả kiểm tra.
	BM.03-QT28/ CĐKTCN

	4. 
	Giáo án
	BM.04-QT28/ CĐKTCN

	5. 
	Kế hoạch giảng dạy
	BM.05-QT28/ CĐKTCN


1. Căn cứ kế hoạch đào tạo, thời khoá biểu đã ban hành lập KH giảng dạy , soạn Giáo án, Đề cương bài giảng





 





Đạt yêu cầu





2. Tải KH giảng dạy , soạn Giáo án, Đề cương lên PM duyệt giáo án online








4.Vào phần mềm tải  hồ sơ  được duyệt  thực hiện giảng dạy theo kế hoạch





6.Lưu hồ sơ





Không đạt y/c








3.Phê duyệt








5.Quản lý hồ sơ trên PM duyệt online





6.Lưu hồ sơ








2

