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BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT
	Ngày sửa đổi
	Vị trí sửa đổi (trang)
	Nội dung sửa đổi
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	TT
	Nơi nhận
	SL
	TT
	Nơi nhận
	SL

	1
	Ban Giám hiệu 
	03
	9
	Trung tâm TT - TV 
	01

	2
	Phòng Hành chính-Tổng hợp
	01
	10
	Trung tâm NN - TH
	01

	3
	Phòng Tài Vụ
	01
	11
	Trung tâm ĐT VĐV
	01

	4
	Phòng Đào tạo
	01
	12
	Trường PT NK Olympic
	01

	5
	Phòng Tổ chức-CTSV
	01
	13
	Các khoa
	06

	6
	Phòng Quản trị
	01
	14
	Các bộ môn lý thuyết
	06

	7
	Phòng Thanh tra Khảo thí
	01
	15
	Các bộ môn thực hành
	14

	8
	Trung tâm KHKT
	01
	16
	Trạm Y tế
	01


PHÊ DUYỆT

	
	Người viết
	Kiểm tra
	Phê duyệt

	Họ và tên
	Phạm Thế Vượng
	Đinh Hùng Sơn
	Nguyễn Đại Dương

	Chức vụ
	Trưởng BM Bóng chuyền
	P. Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng

	Chữ ký
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH
Quy trình này quy định cách thức tiến hành, triển khai công tác giảng dạy các môn thực hành gồm:
Công tác chuẩn bị về cơ sở vật chất, hồ sơ giảng dạy, tổ chức giảng dạy, đánh giá giờ dạy góp phần nâng cao chất lượng đào tạo của nhà trường.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này được áp dụng cho tất cả các bộ môn thực hành Trường Đại học Thể dục thể thao Bắc Ninh.

3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU
- Chương trình đào tạo.
- Các văn bản liên quan có tính chất chỉ đạo về đường lối của Lãnh đạo nhà trường
- Quy chế đào tạo ban hành theo Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT ngày 26 tháng 6 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

4. CÁC TỪ VIẾT TẮT
	KCM
	Khoa chuyên môn

	PĐT
	Phòng Đào tạo

	GV
	Giảng viên

	HS
	Hồ sơ


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Lưu đồ

Xem trang sau

	Các bước
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Mô tả/ 

Biểu mẫu

	Bước 1
	Phòng đào tạo

Bộ môn
	

	Xem 5.2.1

	Bước 2
	Giáo viên
	
	BM/QT-TH-01-01

BM/QT-TH-01-02

BM/QT-TH-01-03

Xem 5.2.2

	Bước 3
	Giáo viên

Bộ môn

Các phòng chức năng có liên quan
	
	Xem 5.2.3

	Bước 4
	Giáo viên
	
	Xem 5.2.4



	Bước 5
	Sinh viên
	
	Xem 5.2.5

	Bước 6
	Giáo viên
	
	Xem 5.2.6

	Bước 7
	Giáo viên
	
	Xem 5.2.7



	Bước 8
	Sinh viên
	
	Xem 5.2.8

	Bước 9
	Bộ môn
	
	Xem 5.2.9


5.2. Mô tả nội dung lưu đồ
5.2.1. Kế hoạch giảng dạy cho năm học, học kỳ..... 
- Căn cứ vào chương trình đào tạo, trước mỗi kỳ  phòng đào tạo kết hợp với các khoa chuyên  môn lập kế hoạch giảng dạy cho từng môn học trình Giám hiệu duyệt

- Căn cứ kế hoạch đào tạo của từng khoá học đã dược Giám hiệu phê duyệt, phòng đào tạo lập kế hoạch giảng dạy gửi các bộ môn.
- Dựa vào kế hoạch giảng dạy của phòng đào tạo, các bộ môn lên lịch để giáo viên thực hiện.

5.2.2. Chuẩn bị hồ sơ lên lớp
- Sau khi có kế hoạch giảng dạy giáo viên chuẩn bị hồ sơ lên lớp gồm: Lịch trình giảng dạy, đề cương bài giảng, giáo án giảng dạy, .....


5.2.3. Kiểm tra cơ sở vật chất,  thiết bị, dụng cụ cần thiết trước giờ học
- Giáo viên phải lên trước ít nhất 5 phút để kiểm tra sân bãi, dụng cụ tập luyện phụ vụ cho giờ học...
- Thống nhất với giáo viên cùng lên lớp về nội dung của giáo án.

5.2.4. Tổ chức dạy học
+ Phần chuẩn bị:
- Nhận lớp: Giáo viên điểm danh, phổ biến nội dung, yêu cầu của giáo án cho sinh viên trước khi tập luyện.
- Giáo viên hướng dẫn sinh viên khởi động bằng bài tập phát triển chung, khởi động các khớp nhằm đưa cơ thể vào trang thái vận động.
- Giáo viên hướng dẫn sinh viên khởi động bằng các bài tập bổ trợ chuyên môn nhằm thích ứng đối với các tập luyện các bài tập chuyên môn trong giờ học

+ Phần cơ bản:
- Giáo viên thị phạm, làm mẫu,phân tích, giảng giải, tổ chức triển khai tập luyện bằng các bài tập chuyên môn.
- Trong quá trình sinh viên tập luyện các động tác kỹ thuật, giáo viên giảng dạy luôn theo dõi về tư thế, trình tự các bước và hướng dẫn, chỉnh sửa kịp thời, đáp ứng yêu cầu  từng bài tập của giáo án đề ra.

+ Phần kết thúc:

- Giáo viên hướng dẫn sinh viên thực hiện các động tác hồi phục nhằm nhanh chóng  dưa cơ thể về trạng thái bình thường.

5.2.5. Đánh giá kết quả giờ học
- Giáo viên nhận xét đánh giá buổi tập về tinh thần thái độ trong tập luyện, mức độ hoàn thành động tác trong tập luyện bài tập chuyên môn.

- Cho sinh viên bài tập tập luyện ngoài giờ.

5.2.6. Sắp xếp, vệ sinh thiết bị máy móc, dụng cụ, nhà tập
- Kết thúc giơ học sinh viên vệ sinh, sắp xếp thiết bị, dụng cụ.... theo hướng dẫn của giáo viên

5.2.7. Lưu hồ sơ.

Hồ sơ giảng dạy của giờ học sau khi đã lên lớp xong phải được bảo quản lưu giữ cẩn thận tại bộ môn.
6. HỒ SƠ LƯU:
	TT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Người lưu
	Thời gian lưu

	1
	Lịch trình giảng dạy
	BM/QT-TH-01-01
	Giáo vụ bộ môn
	4 năm

	2
	Đề cương bài giảng
	BM/QT-TH-01-02
	Giáo vụ bộ môn
	4 năm

	3
	Giáo án
	BM/QT-TH-01-03
	Giáo vụ bộ môn
	4 năm

	4
	Sổ điểm danh
	
	Giáo vụ bộ môn
	4 năm



7. BIỂU MẪU, TÀI LIỆU LIÊN QUAN

	1. Lịch trình giảng dạy
	BM/QT-TH-01-01

	2. Đề cương bài giảng
	BM/QT-TH-01-02

	3. Giáo án
	BM/QT-TH-01-03


Chuẩn bị hồ sơ lên lớp





Kiểm tra vật tư thiết bị dụng cụ cần thiết cho tập luyện





Tổ chức dạy học





Theo dõi, hướng dẫn





 Kế hoạch giảng dạy cho năm học, học kỳ...





 Sinh viên triển khai tập luyện





 Đánh giá kết quả giờ học 





Sắp xếp, vệ sinh thiết bị máy móc, dụng cụ, nhà tập





Lưu hồ sơ








