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1. MỤC ĐÍCH 

- Đổi mới và nâng cao nghiệp vụ, hiệu quả công tác giảng dạy. 

- Chuẩn hóa công tác quản lý chuất lượng giảng dạy của trường. 

- Đảm bảo việc dự giờ theo đúng quy định. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG 

- Văn bản này quy định về mục đích, yêu cầu, quy trình tổ chức thực hiện 

và trách nhiệm của những đơn vị, cá nhân tham gia công tác Dự giờ, áp dụng tại 

Trường Đại học Lâm nghiệp.  

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015. 

- Quyết định số 313/QĐ-ĐHLN-TCCB ngày 31/3/2014 về việc quy định 

chức năng, nhiệm vụ Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng trực thuộc Trường 

Đại học Lâm nghiệp; Quyết định 796/QĐ-ĐHLN-TCCB ngày 23/4/2019 về việc 

điều chỉnh chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Trường; 

- Quyết định số 2331/QĐ-ĐHLN-KT&ĐBCL ngày 24/10/2018 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Lâm nghiệp ban hành quy định về hoạt động đảm bảo 

chất lượng giáo dục của Trường Đại học Lâm nghiệp 

- Quy trình về công tác Dự giờ trên lớp đối với cán bộ giảng dạy Trường 

Đại học Lâm nghiệp (Ban hành kèm theo Thông báo số 08/TB-ĐHLN-KT&ĐBCL 

ngày 01/3/2012 của Hiệu trưởng Trường Đại học Lâm nghiệp). 

- Thông báo số 745/TB-ĐHLN-KT&ĐBCL ngày 18/4/2018 của Hiệu 

trưởng Trường Đại học Lâm nghiệp về việc triển khai áp dụng hệ thống quản lý 

chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015. 

4. TỪ VIẾT TẮT VÀ THUẬT NGỮ 

- BGH: Ban Giám hiệu; 

- BM: Biểu mẫu; 

- KT&ĐBCL: Khảo thí và đảm bảo chất lượng; 

- QT: Quy trình. 

- TCCB: Tổ chức cán bộ; 
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5. NỘI DUNG 

5.1. Lưu đồ tổ chức dự giờ 

TT Lưu đồ 
Đơn vị chịu trách nhiệm Biểu 

mẫu 

Thời gian 

thực hiện Chủ trì Phối hợp 

1 

 

 

 
Phòng 

KT&ĐBCL 

Các 

Khoa/Viện 

đào tạo; 

Phòng Đào 

tạo 

BM.01 
Đầu học 

kỳ 

2 

 

 

 

Các 

Khoa/Viện 

Phòng 

KT&ĐBCL 
BM.02 

Đầu học 

kỳ 

3  
Phòng 

KT&ĐBCL 

Các 

Khoa/Viện 
BM.03  

4 

 

 

 

Các 

Khoa/Viện 

Phòng 

KT&ĐBCL 
BM.04 

Trong 

học kỳ 

5 
 

 

Các 

Khoa/Viện 

Phòng 

KT&ĐBCL 

BM.04 

BM.05 

BM.06 

Trong 

học kỳ 

6 

 

 

 

 

Phòng 

KT&ĐBCL 

Các khoa và 

đơn vị liên 

quan 

BM.07 
Trong 

học kỳ 

7  
Phòng 

KT&ĐBCL 

Phòng 

TCCB và 

đơn vị liên 

quan 

 
Cuối học 

kỳ 

5.2. Diễn giải chi tiết quy trình 

Bước 1: Phòng KT&ĐBCL lập kế hoạch dự giờ theo từng học kỳ chính 

trong năm học (BM.01-QT.KT&ĐBCL.05). 

Bước 2: Thông báo kế hoạch dự giờ giảng và các bộ môn yêu cầu từng 

giảng viên đăng ký dự giờ theo mẫu (BM.02-QT.KT&ĐBCL.05), Khoa/Viện 

tổng hợp và gửi về Phòng KT&ĐBCL. 

Bước 3: Khoa/Viện thành lập tổ công tác dự giờ và phân công theo quy 

định (BM.03-QT.KT&ĐBCL.05) 

Thành lập tổ công 

tác dự giờ 

Lập kế hoạch dự 

giờ giảng 

 

Thông báo kế hoach  

dự giờ giảng 

Tổ chức dự giờ cho 

giảng viên 

Tổng hợp kết quả đánh giá 

công tác dự giờ học kỳ và 

cả năm của toàn trường 

Nộp báo cáo tổng hợp, 

biên bản và phiếu dự giờ 

Lưu giữ báo cáo, đề 

xuất và khuyến nghị 

lên Nhà trường 
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Bước 4: Các tổ công tác dự giờ giảng viên theo kế hoạch từng giảng viên. Sau 

buổi dự giờ các thành viên nhận xét vào biểu mẫu (BM.04-QT.KT&ĐBCL.05) và 

ghi biên bản giám sát công tác dự giờ (BM.05-QT.KT&ĐBCL.05). 

Bước 5: Các Khoa/Viện tổng hợp kết quả đánh giá dự giờ giảng theo mẫu 

(BM.06-QT.KT&ĐBCL.05) và gửi kết quả dự giờ về Phòng KT&ĐBCL.  

Bước 6: Phòng KT&ĐBCL tổng hợp kết quả dự giờ học từng kỳ và cả 

năm của toàn Trường (BM.07-QT.KT&ĐBCL.05). Báo cáo kết quả dự giờ và 

các đề xuất về BGH. 

Bước 7: Phòng KT&ĐBCL lưu giữ các báo cáo phục vụ công tác thi đua, 

khen thưởng và kiểm định chất lượng giáo dục. 

6. LƯU TRỮ  

TT Tên hồ sơ Nơi lưu Hình thức lưu 
Thời gian 

lưu 

1 Kế hoạch dự giờ P.KT&ĐBCL Theo tập 05 năm 

2 
Biên bản giám sát và tổng 

hợp công tác dự giờ 
P.KT&ĐBCL File mềm 05 năm 

3 Phiếu dự giờ  P.KT&ĐBCL File mềm 05 năm 

4 Báo cáo tổng hợp P.KT&ĐBCL Theo tập 05 năm 
 

 

7. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu Ký hiệu 

1 Kế hoạch dự giờ BM.01-QT.KT&ĐBCL.05 

2 Đăng ký dự giờ BM.02-QT.KT&ĐBCL.05 

3 Thành lập tổ công tác dự giờ BM.03-QT.KT&ĐBCL.05 

4 Phiếu dự giờ  BM.04-QT.KT&ĐBCL.05 

5 Biên bản giám sát và tổng hợp BM.05-QT.KT&ĐBCL.05 

6 Báo cáo kết quả dự giờ theo khoa/viện BM.06-QT.KT&ĐBCL.05 

7 Báo cáo kết quả dự giờ giảng toàn Trường BM.07-QT.KT&ĐBCL.05 

Lưu ý: Các đơn vị trong toàn Trường căn cứ vào chức năng nhiệm vụ phối hợp thực 

hiện các nội dung liên quan đến quy trình, nếu có vướng mắc báo cáo Hiệu trưởng (qua P. 

KT&ĐBCL) xem xét, quyết định./. 




