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QUYẾT ðỊNH 
Về việc ban hành Quy chế giảng dạy 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ðẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN 

Căn cứ Quyết ñịnh số 52/2005/Qð-TTg ngày 16/03/2005 của Thủ tướng Chính phủ về 
việc ñổi tên Trường ðại học Dân lập Kỹ nghệ Tp. Hồ Chí Minh thành Trường ðại học Dân 
lập Công nghệ Sài Gòn; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 153/2003/Qð-TTg ngày 30/07/2003 của Thủ tướng Chính phủ 
về việc quy ñịnh trách nhiệm và quyền hạn của hiệu trưởng các trường ñại học; 

Căn cứ Quyết ñịnh số 2739/Qð-BGD&ðT ngày 30/05/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và ðào tạo về việc công nhận Hiệu trưởng Trường ðại học Dân lập Công nghệ Sài Gòn; 

Theo ñề nghị của Ban triển khai học chế tín chỉ của Trường ðại học Công nghệ Sài 
Gòn; 

Theo ñề nghị của Trưởng phòng ðào tạo của Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn; 

QUYẾT ðỊNH 

ðiều 1:  Ban hành kèm theo quyết ñịnh này Quy chế giảng dạy của Trường ðại học Công 
nghệ Sài Gòn. 

ðiều 2: Quy chế giảng dạy xác ñịnh cơ cấu tổ chức bộ máy, cách thức quản lý, tổ chức và 
ñiều hành công tác giảng dạy; cụ thể hóa nhiệm vụ trong ñào tạo của các ñơn vị 
và toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên và sinh viên tại Trường ðại học Công 
nghệ Sài Gòn trong ñiều kiện chuyển sang ñào tạo theo học chế tín chỉ. 

ðiều 3: Quy chế giảng dạy chỉ áp dụng cho những hoạt ñộng liên quan ñến quá trình ñào 
tạo tại Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn. 

ðiều 4:  Các ñơn vị và cá nhân có liên quan (ñược nêu tại ñiều 2) chịu trách nhiệm thi 
hành Quyết ñịnh này. 

  HIỆU TRƯỞNG 
  (ðã ký) 
 
 
 

Nơi nhận: 

- Như ñiều 4; 

- Lưu phòng ðào tạo. GS, TS. ðào Văn Lượng 
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QUY CHẾ GIẢNG DẠY 
 (Ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 214 – 09/Qð-DSG-ðT, ngày 20/04/2009 của  

Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn) 

CHƯƠNG 1 

NHỮNG QUY ðỊNH CHUNG  

ðiều 1 : Phạm vi ñiều chỉnh và ñối tượng áp dụng 

Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn ban hành Quy chế này dùng trong việc tổ chức quản lý 
và ñiều hành công tác giảng dạy và học tập theo học chế tín chỉ.  

Quy chế giảng dạy xác ñịnh cơ cấu tổ chức bộ máy, cách thức quản lý, ñiều hành công tác 
giảng dạy trong Trường, cụ thể hóa nhiệm vụ của các ñơn vị và toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân 
viên và sinh viên trong Trường khi chuyển sang ñào tạo theo hệ thống tín chỉ. 

Các ñiều khoản trong Quy chế giảng dạy này chỉ áp dụng cho những hoạt ñộng liên quan ñến 
quá trình ñào tạo tại Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn. 

CHƯƠNG 2 

CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ ðIỀU HÀNH CÔNG TÁC ðÀO TẠO 

ðiều 2 : Mô hình tổ chức bộ máy quản lý, ñiều hành công tác giảng dạy 

2.1. Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn tồn tại hai mô hình quản lý công tác ñào tạo : 

2.1.1. Mô hình 2 cấp : Trường – Khoa (Trung tâm ñào tạo) / Ban; 

2.1.2. Mô hình 3 cấp : Trường – Khoa / Ban – Bộ môn (hoặc Phòng thí nghiệm hoặc Trung 
tâm ñào tạo trực thuộc khoa) / Ban. 

Việc lựa chọn mô hình nào là căn cứ vào quy mô và ñặc thù ñào tạo của từng bậc, hệ ñào tạo 
và quy mô về sinh viên, cán bộ của các khoa / ban và sẽ do Hiệu trưởng quyết ñịnh. 

2.2. Các ñiều khoản trong quy chế giảng dạy ñược áp dụng theo từng mô hình quản lý tại trường, 
cụ thể như sau : 

2.2.1. ðiều 6 và 8 trong quy chế này chỉ áp dụng cho mô hình 2 cấp; 

2.2.2. Các ñiều 3.3, 10 và 11 trong quy chế này chỉ áp dụng cho mô hình 3 cấp;  

2.2.3. Các ñiều còn lại áp dụng chung cho cả hai mô hình 2 cấp và 3 cấp. 

ðiều 3 : Tổ chức các cấp quản lý 

3.1. Cấp Trường : 



3.1.1. Hiệu trưởng chịu trách nhiệm toàn bộ công tác của trường, trong ñó có việc tổ chức 
và quản lý ñiều hành Giảng dạy. Giúp việc cho Hiệu trưởng có một Phó Hiệu trưởng phụ trách ñào 
tạo trực tiếp ñiều hành toàn bộ công tác ñào tạo, giảng dạy và học tập. 

3.1.2. Tư vấn cho Hiệu trưởng trong công tác ñào tạo có các hội ñồng : Hội ñồng Khoa học 
và ðào tạo, Hội ñồng Học vụ, Hội ñồng Tuyển sinh, Hội ñồng Tốt nghiệp, Hội ñồng Chức danh, 
Hội ñồng Thẩm ñịnh Dự án và Chương trình, Hội ñồng Thi ñua khen thưởng, Hội ñồng kỷ luật ... 
Việc thành lập Hội ñồng do Hiệu trưởng quyết ñịnh, hội ñồng hoạt ñộng theo nội dung công tác và 
khoản thời gian cụ thể, có thể liên tục hay theo từng vụ việc. 

3.1.3. Phòng ðào tạo là ñơn vị có chức năng và chịu trách nhiệm chính trong việc tổ chức, 
quản lý và ñiều hành toàn bộ công tác ñào tạo, giảng dạy và học tập (ñược quy ñịnh cụ thể ở ðiều 
4). 

3.1.4. Các phòng ban chức năng khác có liên quan trực tiếp hoặc gián tiếp tới công tác ñào 
tạo gồm : Phòng Hành chánh - Quản trị, Phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Công tác Học sinh - 
Sinh viên, Phòng Quản lý Khoa học và ðối ngoại, Ban Thanh tra Giáo dục và Tổ Giám thị, Thư 
viện, Ký túc xá sinh viên, ... ngoài ra còn có các tổ dịch vụ phục vụ cho sinh viên. 

3.2. Cấp Khoa : 

3.2.1. Trưởng khoa chịu trách nhiệm trực tiếp về tất cả các mặt công tác của khoa, trong ñó 
có việc tổ chức ñiều hành và quản lý hành chánh các hoạt ñộng giảng dạy của các ñơn vị và các cán 
bộ giảng dạy (dưới ñây gọi tắt là giảng viên) thuộc khoa.  

3.2.2. Giúp việc cho Trưởng khoa trong công tác ñào tạo, tùy quy mô và ñặc ñiểm từng 
Khoa có thể có Phó Trưởng khoa phụ trách ñào tạo, Trợ lý giáo vụ khoa và Thư ký khoa. 

3.2.3. Tư vấn cho Trưởng khoa về ñào tạo có Hội ñồng Khoa học và ðào tạo Khoa, các 
Chủ nhiệm ngành, các Trưởng môn học (hay Chủ nhiệm môn học) và Tổ trưởng tổ chuyên môn 
trong khoa. 

3.2.4. Công tác chức năng của khoa ñược quy ñịnh cụ thể tại các ðiều 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 
12 và 13. 

3.3. Cấp Bộ môn (Phòng Thí nghiệm, Xưởng, Trung tâm) 

3.3.1. Chủ nhiệm bộ môn hay Trưởng môn học, Trưởng phòng thí nghiệm, Trưởng xưởng 
chịu trách nhiệm trực tiếp tổ chức và ñiều hành việc giảng dạy của các giảng viên do ñơn vị quản lý.  

3.3.2. Tùy số lượng ngành ñào tạo, số lượng sinh viên, số lượng giảng viên và số lượng 
nhân viên mà Trưởng khoa ñề nghị Hiệu trưởng ra quyết ñịnh cho phép thành lập các bộ môn, 
phòng thí nghiệm, xưởng thuộc khoa. Xem chi tiết tại các ðiều 10, 11 và 12. 

3.3.3. Chức năng của Trung tâm trong quản lý giảng dạy căn cứ vào quyết ñịnh thành lập 
Trung tâm. Trung tâm có thể tương ñương về mặt quản lý giảng dạy với cấp bộ môn, nếu trung tâm 
không có chức năng quản lý giảng dạy thì các giáo viên của trung tâm phải ñăng ký tham gia và 
chịu sự quản lý của một ñơn vị có chức năng quản lý giảng dạy trong Trường.  

ðiều 4 : Chức năng và nhiệm vụ của Phòng ðào tạo 

4.1. Phòng ðào tạo có chức năng tham mưu và giúp cho Hiệu trưởng trong việc ñịnh hướng công 
tác ñào tạo của nhà trường, tổ chức thực hiện, quản lý, ñiều hành, kiểm tra, giám sát toàn bộ 
công tác giảng dạy và học tập của các hệ ñào tạo và các bậc ñào tạo trong trường. 

4.2. Nhiệm vụ cụ thể của Phòng ðào tạo :  



4.2.1. Nghiên cứu, ñề xuất phương hướng phát triển của trường về mục tiêu ñào tạo, các hệ 
ñào tạo, bậc ñào tạo, cơ cấu ngành nghề, quy mô và phương thức ñào tạo; 

4.2.2. Cùng với các khoa nghiên cứu, ñề xuất việc phát triển cơ sở vật chất phục vụ cho ñào 
tạo (lớp học, trang bị trong lớp, phòng thí nghiệm, thực hành, thư viện, sách vở, tài liệu tham khảo 
cần thiết cho giảng viên và sinh viên); 

4.2.3. Phối hợp với các khoa, Phòng Hành chánh - Quản trị trong việc ñịnh biên ñội ngũ 
giảng viên của các ñơn vị, ñồng thời làm chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác xây 
dựng ñội ngũ giảng viên trong trường; 

4.2.4. Lập khung pháp lý và giúp ñỡ các khoa xây dựng các chương trình ñào tạo ñể trình 
Hội ñồng Khoa học và ðào tạo của trường thẩm ñịnh và Hiệu trưởng phê duyệt; 

4.2.5. Xây dựng và hướng dẫn các khoa lập các biểu mẫu thống kê về quản lý học vụ, giáo 
vụ thống nhất trong toàn trường; 

4.2.6. Lưu trữ, bảo quản, cập nhật các chương trình ñào tạo, kế hoạch ñào tạo, ñề cương 
môn học và các tài liệu liên quan của các ngành và các môn học; 

4.2.7. Lập kế hoạch biểu ñồ giảng dạy - học tập chung của toàn trường. Kiểm tra việc thực 
hiện kế hoạch giảng dạy của các ñơn vị; 

4.2.8. Biên soạn, chỉnh lý và xuất bản “Sổ tay sinh viên” trước mỗi học kỳ; 

4.2.9. Tham gia biên soạn, chỉnh lý và xuất bản “Niên giám” trước mỗi năm học; 

4.2.10. Tổ chức, quản lý và ñiều hành các khâu giảng dạy và học tập trong toàn trường :  
a Dự kiến thời khóa biểu, lập thời khóa biểu từng học kỳ cho toàn trường, phát 

hành các loại thời khóa biểu chính thức : Thời khóa biểu của Lớp - môn học, 
thời khóa biểu của từng sinh viên, thời khóa biểu của giảng viên, thời khóa 
biểu của ñơn vị quản lý; 

b Cùng với các cố vấn học tập tổ chức cho sinh viên ñăng ký môn học từng học 
kỳ; 

c Cùng với các khoa thực hiện việc mời giảng, làm các thủ tục cần thiết ñể mời 
giảng theo ñề nghị của khoa; 

d Lập và gởi phiếu báo dạy, thời khóa biểu ñến giảng viên cơ hữu và thỉnh giảng; 
e Chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý, ñiều hành các kỳ thi kiểm tra cuối kỳ và kỳ 

thi tốt nghiệp cuối khóa. Xếp lịch kiểm tra và lịch thi. Phối hợp với các ñơn vị 
trong trường tổ chức kiểm tra, thi và ñánh giá kết quả học tập trong suốt quá 
trình ñào tạo; 

f Theo dõi việc ñánh giá kết quả học tập, lưu trữ và cập nhật thường xuyên tất cả 
các kết quả học tập của sinh viên. In và cung cấp cho sinh viên bảng ñiểm của 
mỗi học kỳ, bảng ñiểm cả khóa học; 

g Thống kê và lập danh sách sinh viên theo kết quả học tập (ñiểm trung bình tích 
lũy, số tín chỉ tích lũy, ñiểm trung bình học kỳ …) sau mỗi học kỳ theo các yêu 
cầu của Hội ñồng Học vụ. Lập và trình Hiệu trưởng các quyết ñịnh và danh 
sách xử lý học vụ theo các diện sinh viên : ñược tiếp tục học, tạm dừng việc 
học, danh sách sinh viên bị cảnh cáo học vụ, buộc thôi học, cùng các văn bản 
liên quan ñến xử lý học vụ; 

h Phân phối phòng học theo thời khóa biểu, cấp phòng phục vụ cho những nhu 
cầu hoạt ñộng khác;  



i Hỗ trợ các khoa trong công tác thực tập, tham quan, cử giảng và thỉnh giảng; 
j Hỗ trợ hướng dẫn việc phân ngành cho sinh viên của các khoa. Cập nhật danh 

sách sinh viên theo ngành nghề; 
k Cung cấp, hướng dẫn và hỗ trợ các Cố vấn học tập về nghiệp vụ và các thông 

tin cần thiết về sinh viên. 

4.2.11. Tổ chức công tác tốt nghiệp cuối khóa : 
a Lập bản kế hoạch quá trình thực hiện bài thi tốt nghiệp cuối khóa. Thông báo 

ñến Khoa và sinh viên; 
b Phối hợp với Khoa xét duyệt danh sách sinh viên ñược thực hiện bài thi tốt 

nghiệp cuối khóa và hình thức thực hiện bài thi tốt nghiệp; 
c Chủ trì triển khai toàn bộ quá trình thực hiện bài thi tốt nghiệp cuối khóa, gồm 

hai hình thức : thi tốt nghiệp hay làm luận văn tốt nghiệp; 
- Thi tốt nghiệp : Phối hợp với Khoa quyết ñịnh môn thi, tổ chức lớp phụ 

ñạo ôn tập, ñề cử danh sách cán bộ làm ñề thi trình Hiệu trưởng ra quyết 
ñịnh, tổ chức làm ñề thi, nhân ñề và vào túi. Xếp lịch thi, phân công cán 
bộ coi thi từ danh sách do khoa ñề cử, lập danh sách sinh viên tại phòng 
thi, danh sách cấm thi, ñiều hành buổi thi. Cùng Khoa tổ chức chấm thi, 
vào ñiểm, thông báo sinh viên, chấm phúc khảo, tổ chức thi lần hai (nếu 
có). 

- Làm luận văn tốt nghiệp : Phối hợp với Khoa tổ chức cho sinh viên thực 
hiện luận văn tốt nghiệp. Công việc chi tiết ñược triển khai tại các khoa 
và Phòng ðào tạo hỗ trợ Khoa thực hiện các thủ tục pháp lý theo quy 
ñịnh (xem chi tiết tại ðiều 5, Khoản 5.3, Mục 5.3.10 – Tổ chức công tác 
tốt nghiệp tại khoa). 

d Chuẩn bị các số liệu, hồ sơ phục vụ cho việc xét tốt nghiệp, công nhận tốt 
nghiệp; 

e Tổ chức xét tốt nghiệp sau khi có tất cả kết quả học tập của sinh viên trong 
khóa học. Cùng với các khoa hoàn tất các danh sách ñể trình Hội ñồng Tốt 
nghiệp Trường và Hiệu trưởng quyết ñịnh; 

f Chủ trì tổ chức công tác tốt nghiệp. Quản lý việc cấp phát các loại văn bằng, 
chứng chỉ, học bạ theo quy ñịnh của Bộ Giáo dục và ðào tạo. Chủ trì tổ chức lễ 
tốt nghiệp và trao bằng.  

4.2.12. Tổ chức tuyển sinh hàng năm : Theo sự phân công của Hội ñồng Tuyển sinh, chủ trì 
tổ chức triển khai tất cả các hoạt ñộng thuộc công tác tuyển sinh theo ñúng Quy chế tuyển sinh của 
Bộ Giáo dục và ðào tạo và các quy ñịnh của trường; 

4.2.13. ðiều hành, quản lý, theo dõi và kiểm tra việc thực hiện Quy chế giảng dạy của các 
ñơn vị và cá nhân; kịp thời, ñề xuất những biện pháp cần thiết với Hiệu trưởng ñể xử lý hoặc ñiều 
chỉnh, bổ sung;  

4.2.14. Tập hợp, thống kê, xử lý và lưu trữ các thông tin về học vụ, giáo vụ (ñối với mỗi sinh 
viên, mỗi giảng viên và mỗi ñơn vị); 

4.2.15. Xem xét, giải quyết và xác nhận quá trình học tập của sinh viên hay văn bằng chứng 
chỉ do Trường cấp trên cơ sở các thông tin về học vụ, giáo vụ lưu trữ tại Phòng ðào tạo trình Hiệu 
trưởng ký xác nhận (xác nhận theo yêu cầu của sinh viên hay các ñơn vị ngoài trường); 



4.2.16. Phối hợp với các khoa, xem xét và giải quyết các vấn ñề liên quan ñến sinh viên như 
các vấn ñề về học vụ, xử lý học vụ, khiếu nại ñiểm, chuyển ñiểm, bảo lưu ñiểm, xét tương ñương 
miễn học …. ðề xuất ý kiến trình Hiệu trưởng phê duyệt ra quyết ñịnh; 

4.2.17. Dự trù kinh phí phục vụ cho công tác ñào tạo hàng năm của trường; 

4.2.18. Chịu trách nhiệm thống kê khối lượng giảng dạy lý thuyết, thực hành, thí nghiệm của 
từng giảng viên cơ hữu và thỉnh giảng cho các hệ ñào tạo, bậc ñào tạo. Tính toán thù lao giảng dạy 
của giảng viên chuyển Phòng Kế hoạch - Tài chính trình Hiệu trưởng phê duyệt và chi trả cho giảng 
viên theo quy ñịnh hiện hành của trường; 

4.2.19. Thống kê khối lượng coi thi kiểm tra cuối kỳ của giảng viên thỉnh giảng và cơ hữu. 
Tính toán thù lao coi thi của giảng viên chuyển Phòng Kế hoạch - Tài chính trình Hiệu trưởng phê 
duyệt và chi trả cho giảng viên theo quy ñịnh hiện hành của trường;  

4.2.20. Chịu trách nhiệm tính toán chi trả các khoản thù lao cho giảng viên, cán bộ và nhân 
viên liên quan ñến công tác ñào tạo như phụ cấp coi thi và chấm thi kiểm tra cuối kỳ, coi thi và 
chấm thi tuyển sinh, phụ cấp làm ñề thi tuyển sinh và tốt nghiệp, phụ cấp cho các Hội ñồng liên 
quan học vụ và ñào tạo, biên soạn ñề cương chi tiết và viết bài giảng, …. Quy trình tính toán và chi 
trả thù lao phải tuân theo các quy ñịnh về quản lý tài chính của nhà trường; 

4.2.21. Chuẩn bị số liệu về học vụ, giáo vụ phục vụ cho công tác của Hội ñộng Thi ñua - 
khen thưởng - kỷ luật, Hội ñồng Tốt nghiệp, Ban ðảm bảo Chất lượng; 

4.2.22. Chuẩn bị các số liệu liên quan ñến công tác ñào tạo phục vụ cho việc thống kê báo 
cáo thường xuyên hoặc không thường xuyên của trường theo yêu cầu của cơ quan quản lý hoặc các 
ñơn vị trong và ngoài trường. Các số liệu thống kê cung cấp cho cơ quan ngoài trường phải ñược sự 
ñồng ý của Hiệu trưởng hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách về ñào tạo; 

4.2.23. ðưa và cập nhật các thông tin về học vụ lên mạng thông tin của trường theo quy ñịnh 
của Hiệu trưởng. 

ðiều 5 : Chức năng và nhiệm vụ của khoa (chỉ ñề cập ñến chức năng liên quan ñến công tác 
ñào tạo của trường) : 

5.1. Nghiên cứu xác ñịnh phương hướng phát triển của khoa về mục tiêu ñào tạo, các hệ ñào tạo, 
cơ cấu ngành nghề, quy mô và phương thức ñào tạo, chiến lược phát triển ñội ngũ giảng viên 
và cơ sở vật chất phục vụ cho công tác ñào tạo; 

5.2. Xây dựng chương trình ñào tạo, kế hoạch ñào tạo của khoa, chương trình môn học và ñề 
cương các môn học thuộc chương trình ñào tạo các ngành do khoa quản lý cho tất cả các hệ 
ñào tạo (chính quy, vừa làm vừa học, liên thông, bồi dưỡng) và tất cả các bậc học (trung cấp, 
cao ñẳng, ñại học). Phối hợp cùng các khoa, các ñơn vị và cá nhân liên quan ñể xây dựng ñề 
cương các môn học dạy cho sinh viên thuộc khoa và khoa khác; 

5.3. Tổ chức, quản lý, ñiều hành các khâu giảng dạy và học tập tại khoa theo trách nhiệm ñược 
phân công :  

5.3.1. Xác nhận kế hoạch giảng dạy từng học kỳ theo chương trình ñào tạo của khóa – 
ngành ñã ñược phê duyệt và do Phòng ðào tạo triển khai vào ñầu các học kỳ; 

5.3.2. ðề xuất những thay ñổi trong chương trình ñào tạo của khóa – ngành hoặc bổ sung 
một số nội dung trong kế hoạch giảng dạy trình Hiệu trưởng phê duyệt và phối hợp cùng Phòng 
ðào tạo triển khai thực hiện theo quy ñịnh; 



5.3.3. Phân công và ñiều phối khối lượng giảng dạy lý thuyết, thí nghiệm, thực hành, 
hướng dẫn … ñối với các môn học do khoa quản lý. Trưởng khoa có quyền ñiều phối khối lượng 
công tác của giảng viên trong khoa, nhằm ñảm bảo chất lượng ñào tạo, sự ñồng bộ trong các công 
việc trong nhà trường và thực hiện ñủ khối lượng giờ nghĩa vụ của mỗi giảng viên (tránh sự quá tải 
hoặc không ñồng ñều khối lượng giảng dạy). Trong việc phân công giảng dạy, khoa còn lưu ý ñến 
việc bồi dưỡng và ñào tạo ñội ngũ giảng viên; 

5.3.4. Xét duyệt các chương trình môn học, ñề cương môn học, lịch trình giảng dạy … và 
kiểm tra việc thực hiện của giảng viên và sinh viên thuộc khoa; 

5.3.5. Phối hợp cùng Phòng ðào tạo tổ chức nghiêm túc các kỳ kiểm tra giữa học kỳ và thi 
cuối học kỳ các môn học do khoa quản lý theo kế hoạch của Phòng ðào tạo. Phân công giảng viên 
tham gia coi thi theo yêu cầu chung của trường, của khoa và của Phòng ðào tạo; 

5.3.6. Xem xét và cho ý kiến ñề xuất danh sách sinh viên ñược hoãn thi, miễn thi, hay cấm 
thi do các giảng viên phụ trách môn học ñề nghị (theo ñúng các quy ñịnh ràng buộc trong Quy chế 
Học vụ ) chuyển Phòng ðào tạo trình Hiệu trưởng phê duyệt; 

5.3.7. Xác nhận môn học tương ñương ñể chuyển ñổi và bảo lưu ñiểm cho sinh viên, 
chuyển ñơn cho Phòng ðào tạo hoàn tất các thủ tục về học vụ; 

5.3.8. Xác nhận bảng ñiểm thi, phiếu ñề nghị sửa ñiểm thi của giảng viên phụ trách môn 
học hay giảng viên chấm thi (theo ñúng các quy ñịnh ràng buộc trong Quy chế Học vụ);  

5.3.9. Phối hợp với Phòng ðào tạo, Phòng Công tác Học sinh – Sinh viên tiến hành việc 
tiếp nhận sinh viên mới trúng tuyển. Tổ chức phân chuyên ngành cho sinh viên. ðề cử cố vấn học 
tập và giáo viên chủ nhiệm; 

5.3.10. Tổ chức công tác tốt nghiệp ở cấp Khoa : 
a Cùng với Phòng ðào tạo xét duyệt danh sách sinh viên ñủ tư cách làm luận văn 

tốt nghiệp hay thi tốt nghiệp; 
b Theo số lượng sinh viên, phân công giảng viên và giao nhiệm vụ hướng dẫn 

sinh viên làm luận văn tốt nghiệp; 
c Xét duyệt các ñề tài luận văn tốt nghiệp, thông báo ñến sinh viên nội dung ñề 

tài, người hướng dẫn và kế hoạch chung về làm luận văn tốt nghiệp; 
d Kiểm tra việc thực hiện luận văn tốt nghiệp của giảng viên và sinh viên, nhất là 

kiểm tra tiến ñộ thực hiện luận văn tốt nghiệp ñến thời ñiểm giữa kỳ và cuối kỳ 
của sinh viên;  

e ðề nghị danh sách giảng viên chấm phản biện luận văn tốt nghiệp cuối khóa; 
f Làm các thủ tục chuẩn bị cho Hội ñồng chấm bảo vệ luận văn tốt nghiệp, 

chuyển cho Phòng ðào tạo, trình Hiệu trưởng ra các quyết ñịnh liên quan về 
Hội ñồng chấm bảo vệ, danh sách sinh viên ñược bảo vệ, danh sách sinh viên 
bị cấm bảo vệ; 

g Chuẩn bị và tổ chức cho sinh viên thuộc khoa bảo vệ tại các hội ñồng; 
h Xét duyệt và ñề nghị các môn thi tốt nghiệp, trong trường hợp tổ chức thi tốt 

nghiệp; 
i Cùng với Phòng ðào tạo cử giảng viên phụ ñạo, hướng dẫn và tổ chức cho sinh 

viên ôn tập các môn thi tốt nghiệp;  
j ðề nghị giảng viên ra ñề thi tốt nghiệp chuyển Phòng ðào tạo trình Hiệu 

trưởng ra quyết ñịnh; 



k Phối hợp với Phòng ðào tạo và các bộ phận liên quan tổ chức kỳ thi tốt nghiệp 
theo quy chế và các quy ñịnh hiện hành (làm ñề thi tốt nghiệp, cử cán bộ tham 
gia coi thi, trực ñề thi, tổ chức chấm thi, ... nhận bảng ñiểm sau khi ñã hồi 
phách từ Phòng ðào tạo, thông báo ñiểm cho sinh viên, tổ chức chấm phúc 
khảo (nếu có) và tổ chức kỳ thi lần hai (nếu có); 

l Phối hợp cùng Phòng ðào tạo hoàn tất các dữ liệu và hồ sơ chuẩn bị cho việc 
xét tốt nghiệp của Hội ñồng xét công nhận tốt nghiệp trình Hiệu trưởng ra 
quyết ñịnh. 

5.3.11. Cùng với Ban Thanh tra Giáo dục và Phòng ðào tạo, tổ chức kiểm tra các khâu giảng 
dạy các môn học do khoa quản lý; thực hiện ñầy ñủ chương trình ñào tạo, chương trình và ñề cương 
môn học, lịch trình giảng dạy, nhất là các phần thực hành, thí nghiệm, hướng dẫn; 

5.3.12. Xây dựng cơ sở vật chất phục vụ ñào tạo (phòng thí nghiệm, trang thiết bị, bài giảng, 
ñề cương chi tiết các môn học, các học liệu cần thiết). Cập nhật học liệu cho các môn học. Phối hợp 
cùng Thư viện xây dựng và bổ sung danh mục học liệu cho khoa;  

5.3.13. Có kế hoạch xây dựng ñội ngũ giảng viên ñảm bảo yêu cầu phát triển của khoa. Tổ 
chức, theo dõi và kiểm tra ñánh giá việc bồi dưỡng nâng cao trình ñộ chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại 
ngữ, học thuật của giảng viên thuộc khoa; 

5.3.14. ðịnh kỳ báo cáo tình hình giáo vụ và học vụ cho Hiệu trưởng;  

5.3.15. ðề xuất với Hiệu trưởng các trường hợp khen thưởng, kỷ luật cho các cán bộ và ñơn 
vị thuộc khoa;  

5.3.16. Trả lời các yêu cầu của trường và các bộ phận chức năng về tình hình giảng dạy học 
tập của giảng viên và sinh viên, cung cấp những thông tin cần thiết ñể xử lý những vi phạm Quy 
chế giảng dạy và học tập của giảng viên và sinh viên; 

5.3.17. Chức năng quản lý ngành ñào tạo của khoa : 

Khoa có thể quản lý một hay một số ngành ñào tạo, hay một nhóm ngành. Một ngành ñào tạo 
cũng có thể do một hay nhiều Khoa cùng quản lý; tùy từng trường hợp cụ thể, Hiệu trưởng sẽ quyết 
ñịnh việc này; khi ñó Chủ nhiệm ngành ñào tạo (xem chi tiết ở ðiều 13) ngoài việc là thành viên 
chính thức của Hội ñồng Khoa học – ðào tạo của khoa quản lý ngành, còn là thành viên Hội ñồng 
Khoa học của các khoa liên quan. 

Ở Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn hiện nay có các khoa quản lý ngành sau : 
a Khoa Cơ khí : ngành Cơ - ðiện tử; 
b Khoa ðiện - ðiện tử : nhóm ngành ðiện – ðiện tử, ðiện Dân dụng và Công 

nghiệp, ðiều khiển tự ñộng và ðiện tử Viễn thông; 
c Khoa Công nghệ thông tin : nhóm ngành Công nghệ thông tin; 
d Khoa Công nghệ Thực phẩm : nhóm ngành Công nghệ thực phẩm; 
e Khoa Quản trị kinh doanh : nhóm ngành Quản trị kinh doanh (phân thành các 

chuyên ngành như Tổng hợp, Tài chính, Kế toán và Marketing … ); 
f Khoa Kỹ thuật công trình : nhóm ngành Kỹ thuật công trình; 
g Khoa Design : nhóm ngành Mỹ thuật công nghiệp (phân thành các chuyên 

ngành như ðồ họa, Nội thất và Thời trang …); 
h Khoa ðào tạo Ngoài chính quy phối hơp với các khoa quản lý ngành ñào tạo 

bậc ñại học hệ vừa làm vừa học (còn gọi là hệ ngoài chính quy). 



ðiều 6 : Nhiệm vụ của Hội ñồng Khoa học cấp Khoa (hay còn gọi là Hội ñồng Khoa học và 
ðào tạo Khoa) 

6.1. Thảo luận và biểu quyết về những nội dung quan trọng của công tác ñào tạo (mở ngành ñào 
tạo, mở môn học mới, thay ñổi nội dung chính của môn học, xây dựng chương trình ñào tạo, 
mở các chuyên ngành (phân nhánh chuyên ngành), xác ñịnh ranh giới nội dung ñào tạo giữa 
các chuyên ngành trong cùng một nhóm ngành và cùng Khoa. ðề xuất các nhân sự cho các 
ngành, các môn học, các phòng thí nghiệm); 

6.2. Các Quyết ñịnh của Hội ñồng Khoa học và ðào tạo khoa phải ñược Trưởng khoa báo cáo với 
Hiệu trưởng và xin ñược phê duyệt, nếu Hiệu trưởng chuẩn y, lúc ñó các quyết ñịnh này mới 
ñược xem là chính thức; 

6.3. Các chủ nhiệm ngành và trưởng môn học có trách nhiệm báo cáo ñịnh kỳ những phần việc và 
nội dung liên quan ñến phần mình phụ trách cho Hội ñồng Khoa học và ðào tạo khoa. 

ðiều 7 : Nhiệm vụ của Trợ lý giáo vụ Khoa 

7.1. Trợ lý giáo vụ Khoa giúp Trưởng khoa theo dõi chung về ñào tạo và các công tác hành chính 
thuộc khoa. Trợ lý giáo vụ khoa còn là cầu nối giữa Phòng ðào tạo và khoa về tổ chức ñiều 
hành ñào tạo. Giúp việc cho Trợ lý khoa có các Thư ký khoa. 

7.2. Nhiệm vụ của Trợ lý giáo vụ Khoa bao gồm : 

7.2.1. Theo dõi thường trực công tác ñào tạo thuộc khoa; 

7.2.2. Phối hợp và hỗ trợ Phòng ðào tạo trong các công việc liên quan ñến công tác ñào tạo 
thuộc phạm vi của khoa; 

7.2.3. Lưu trữ, bảo quản, cập nhật các chương trình ñào tạo, kế hoạch ñào tạo, ñề cương 
môn học và các tài liệu liên quan của các ngành thuộc khoa và các môn học do khoa quản lý (công 
tác lưu trữ tại khoa). Ngoài việc lưu trữ tại khoa, Trợ lý giáo vụ Khoa có trách nhiệm tập hợp các tài 
liệu liên quan ñến chương trình ñào tạo, ñề cương môn học, .... chuyển Phòng ðào tạo xử lý tiếp 
(trình Hiệu trưởng ra quyết ñịnh công nhận và ban hành chương trình ñào tạo, biên soạn trong Niên 
giám, Sổ tay sinh viên, triển khai kế hoạch ñào tạo theo từng học kỳ, theo dõi việc thực hiện chương 
trình ñào tạo của khoa và lưu trữ tại Phòng ðào tạo); 

7.2.4. Theo dõi việc thực hiện các chương trình ñào tạo, kế hoạch ñào tạo, ñề cương môn 
học …, kịp thời phát hiện các vấn ñề phát sinh, các sự việc không thực hiện ñúng theo chương trình, 
kế hoạch ñề ra, sự không ñồng bộ và không thống nhất của các giảng viên về nội dung, tiến ñộ, các 
yêu cầu ñối với môn học khi cùng dạy một môn trong một học kỳ và báo cáo với Trưởng khoa ñể 
xử lý;  

7.2.5. Cùng với các Trưởng phòng thí nghiệm, thực hành lập kế hoạch, tổ chức và ñiều 
hành công tác thí nghiệm, thực hành cho sinh viên khi học những môn thí nghiện, thực hành ở các 
phòng thí nghiện, thực hành do khoa quản lý (chia nhóm sinh viên, xếp lịch thí nghiệm, thực hành 
theo nhóm, phân công giảng viên hướng dẫn …); 

7.2.6. Phối hợp cùng Phòng ðào tạo trong việc triển khai kế hoạch thi kiểm tra giữa kỳ và 
thi cuối kỳ (xem chi tiết trong ðiều 13, Chương 3, Quy chế ñào tạo ñại học và cao ñẳng theo học 
chế tín chỉ ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 115 – 09/Qð-DSG-ðT, ngày 18/03/2009 của Hiệu 
trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn) : 



a Thi kiểm tra giữa kỳ : Do khoa chủ trì thực hiện theo lịch thi do giảng viên phụ 
trách môn học ñề nghị (chỉ kiểm tra giữa kỳ sau khi ñã hoàn tất ít nhất 40% nội 
dung của môn học) bao gồm bố trí phòng thi, cán bộ coi thi, làm ñề nhân ñề, 
xếp túi bài thi, danh sách sinh viên tại phòng thi, …). 

b Thi kiểm tra cuối kỳ : Theo kế hoạch thi cuối kỳ do Phòng ðào tạo lập, cụ thể 
hóa công việc coi thi (phối hợp với Phòng ðào tạo trong yêu cầu giảng viên 
chuẩn bị ñề thi, cử người trực ñề thi, ñề xuất danh sách giảng viên tham gia coi 
thi chuyển Phòng ðào tạo phân công theo từng buổi thi, thông báo giảng viên 
tham gia coi thi theo lịch do Phòng ðào tạo phân công, tổ chức thông báo lịch 
thi ñến sinh viên thuộc khoa, … ).  

c Giải quyết sơ bộ những trường hợp vi phạm quy chế học tập thi cử của giảng 
viên và sinh viên, báo cáo kịp thời cho Trưởng khoa.  

7.2.7. Theo Biểu ñồ giảng dạy và học tập, dự kiến kế hoạch thực tập tham quan ngoài 
trường cho sinh viên thuộc khoa; phối hợp với các Trưởng môn học, các giảng viên trong khoa triển 
khai các thủ tục liên quan ñến việc tổ chức cho sinh viên ñi thực tập, tham quan bên ngoài, chuyển 
các hồ sơ này cho Phòng ðào tạo ñể xử lý tiếp; 

7.2.8. Chịu trách nhiệm thảo và trình Trưởng khoa ký các giấy tờ hành chính liên quan tới 
công tác ñào tạo của khoa, chuyển các giấy tờ ñến sinh viên, bộ môn, các cán bộ liên quan kể cả ở 
khoa và phòng ban khác. Ghi nhận và trả lời các giấy tờ liên quan ñến giáo vụ và học vụ; 

7.2.9. Nhận và nạp vào máy tính các dữ liệu cần thiết cho việc quản lý giáo vụ và học vụ ở 
khoa; lưu trữ, xử lý và in ra theo yêu cầu; chuẩn bị các tài liệu, dữ liệu, danh sách phục vụ yêu cầu 
của Trưởng khoa hay các Hội ñồng cấp khoa; 

7.2.10. Thu nhận, bảo quản, lưu trữ các loại bảng ñiểm của sinh viên; 

7.2.11.  Hỗ trợ các cố vấn học tập trong công tác nghiệp vụ. 

ðiều 8 : Nhiệm vụ của khoa ñào tạo ngoài chính quy 

8.1. Quản lý và ñiều hành toàn bộ công tác ñào tạo hệ vừa làm vừa học (hệ ngoài chính quy). 

8.2. Quản lý và ñiều hành hoạt ñộng của các lớp bồi dưỡng ngắn hạn, kỹ thuật viên, các hình thức 
cấp chứng chỉ. 

ðiều 9 : Nhiệm vụ của Ban Khoa học Cơ bản 

9.1. Tổ chức thực hiện và quản lý quá trình ñào tạo các môn học cơ bản trong các chương trình 
ñào tạo do Trường quản lý. 

9.2. Chỉ ñạo việc xây dựng ñề cương chi tiết các môn học do Ban quản lý, tổ chức biên soạn tập 
bài giảng, tài liệu tham khảo, bài tập, giáo trình môn học, … 

9.3. Tham gia xây dựng và thực hiện kế hoạch nghiên cứu khoa học, cải tiến phương pháp giảng 
dạy nhằm nâng cao chất lượng dạy và học của giảng viên và sinh viên trong Trường. 

9.4. Xây dựng kế hoạch và khai thác sử dụng hiệu quả cơ sở vật chất, trang thiết bị thuộc Ban 
quản lý. 

9.5. Quản lý cán bộ giảng viên của Ban theo quy ñịnh của nhà trường. 



9.6. Lập bảng thống kê, báo cáo thường kỳ về tình hình giảng dạy, học tập, rèn luyện và các hoạt 
ñộng chuyên môn, nghiệp vụ khác theo quy ñịnh của nhà trường. 

9.7. Phối hợp với các khoa và các bộ phận chức năng ñể thực hiện chức năng quản lý của Ban 
nhằm nâng cao chất lượng ñào tạo chung của nhà trường. 

9.8. Ban Khoa học cơ bản không có chức năng quản lý sinh viên. Tuy nhiên, Ban Khoa học Cơ 
bản có trách nhiệm phối hợp với các Phòng ban và khoa khác giải quyết các vấn ñề của sinh 
viên liên quan ñến những nội dung công việc do Ban phụ trách khi có yêu cầu. 

9.9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao. 

ðiều 10 : Nhiệm vụ của Bộ môn 

10.1. Kiểm tra ñôn ñốc công việc giảng dạy của các giảng viên trong Bộ môn (kể cả các môn thực 
hành, thí nghiệm và ñồ án). Chấp hành nghiêm chỉnh các quy ñịnh của trường về giảng dạy lý 
thuyết, thực hành, thí nghiệm, tham quan, thảo luận, bài tập, ñồ án và luận văn tốt nghiệp. 
Thực hiện ñầy ñủ nội dung ñề cương môn học, lịch trình giảng dạy, các quy ñinh về việc coi 
thi, ra ñề thi, chấm bài thi, ghi ñiểm, nộp bảng ñiểm …  

10.2. ðối với một số môn học khi xét thấy việc cử Trưởng môn học là không cần thiết (một số 
chuyên ñề hẹp hay môn học chỉ có một hay hai giảng viên giảng dạy …), Trưởng khoa có 
quyền giao việc quản lý môn học cho Bộ môn. 

10.3. Phối hợp với các Trưởng môn học, Chủ nhiệm ngành ñể ñề xuất với Khoa / Ban Khoa học Cơ 
bản về việc giao khối lượng giảng dạy, bài tập lớn, ñồ án môn học và luận văn tốt nghiệp 
trong một học kỳ cho giảng viên trong Bộ môn trước khi tiến hành phân công chính thức. 

10.4. Quyết ñịnh cho phép giảng viên ñổi giờ giảng, giảng thay thế cho giảng viên khác trong các 
trường hợp thật cần thiết với lý do chính ñáng, ñề xuất với Trưởng khoa / Trưởng Ban Khoa 
học Cơ bản và gởi ñề nghị này ñến Phòng ðào tạo ñể xử lý tiếp. 

10.5. Tổ chức, theo dõi và kiểm tra việc bồi dưỡng nâng cao trình ñộ của các giảng viên trong Bộ 
môn : Nội dung, chương trình bồi dưỡng cơ bản, cơ sở, chuyên sâu, ngoại ngữ, tin học …, 
chương trình tự bồi dưỡng, tổ chức công tác nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ 
ñể nâng cao trình ñộ. ðịnh kỳ hàng năm và theo kế hoạch chung của trường và khoa, Bộ môn 
phải tổ chức hội nghị ñể nghe các thành viên báo cáo kết quả về việc tự bồi dưỡng nâng cao 
trình ñộ, kết quả nghiên cứu khoa học công nghệ, kết quả về việc áp dụng hoặc cải tiến 
phương pháp giảng dạy … 

10.6. Phân công ñọc và phản biện các bài giảng của các môn học; ñề xuất những bổ sung, ñiều 
chỉnh, sửa ñổi cần thiết cho bài giảng ñã có. Một khi bài giảng của một môn học ñã ñược 
thông qua ở Bộ môn, Bộ môn phải báo cáo với Trưởng khoa / Trưởng Ban Khoa học Cơ bản 
ñể xem xét, nếu chuẩn y ñược sẽ cho công bố và trở thành tài liệu chính thức dùng cho môn 
học.  

10.7. Trả lời các yêu cầu của Trưởng khoa / Trưởng Ban Khoa học Cơ bản ñể làm sáng tỏ về các vụ 
việc hoặc các vi phạm của giảng viên trong Bộ môn do các bộ phận chức năng trong Trường 
(Tổ giám thị, Ban thanh tra, Phòng ðào tạo) phát hiện và thông báo (về lên lớp không ñúng 
thời khóa biểu, không thực hiện ñúng các quy ñịnh về giảng dạy, bỏ giờ, vào muộn, ra về 
sớm, bỏ coi thi, nộp ñiểm chậm ...). 



10.8. Tổng hợp báo cáo tình hình lên Trưởng khoa / Trưởng Ban Khoa học Cơ bản về công tác 
giảng dạy của Bộ môn; ñề xuất lên Trưởng khoa / Trưởng Ban Khoa học Cơ bản các trường 
hợp khen thưởng, kỷ luật ñối với các giảng viên thuộc bộ môn. 

ðiều 11 : Nhiệm vụ của Chủ nhiệm bộ môn 

11.1. Nhiệm vụ của Chủ nhiệm bộ môn là tổ chức thực hiện những nhiệm vụ của Bộ môn ñã nêu ở 
ðiều 10 của Quy chế này. 

11.2. Trong trường hợp Khoa không có Bộ môn thì Trưởng khoa kiêm nhiệm các nhiệm vụ của 
Chủ nhiệm bộ môn. 

ðiều 12 : Nhiệm vụ của Trưởng nhóm môn học, Trưởng nhóm chuyên môn 

12.1. Tùy theo thực tế giảng dạy môn học, quy mô sinh viên và tình hình giảng viên, Trưởng khoa 
thỏa thuận với Chủ nhiệm ngành ñể ñề cử Trưởng môn học hoặc Trưởng nhóm chuyên môn 
ñể Hiệu trưởng ra quyết ñịnh công nhận.  

12.2. Trưởng môn học hay Trưởng nhóm chuyên môn có các nhiệm vụ sau : 

12.2.1. Chủ trì việc xây dựng ñề cương giảng dạy môn học thuộc quyền; 

12.2.2. Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện việc xây dựng tài nguyên học liệu cho môn học : 
Biên soạn bài giảng, giáo trình, tài liệu tham khảo, sưu tầm và thống kê học liệu, phối hợp với thư 
viện ñể giúp giảng viên và sinh viên khai thác học liệu có hiệu quả nhất; 

12.2.3. Tổ chức cho các giảng viên môn học xây dựng ngân hàng ñề thi, nhất là với môn thi 
trắc nghiệm và môn thi vấn ñáp; 

12.2.4. Là người chịu trách nhiệm chính về giảng dạy môn học, Trưởng môn học tư vấn cho 
Chủ nhiệm bộ môn, Trưởng khoa về các việc như : ñề cử giảng viên phụ trách giảng dạy môn học, 
phân công khối lượng giảng dạy, nhận xét ñánh giá giảng viên, ñề xuất việc mời thỉnh giảng cho 
môn học cũng như việc cử cán bộ ñi giảng bên ngoài khi có yêu cầu. 

ðiều 13 : Nhiệm vụ của Chủ nhiệm ngành 

13.1. ðể phù hợp với ñịnh hướng phát triển của khoa về mục tiêu ñào tạo, quy mô ngành nghề, các 
hệ, bậc ñào tạo, quy mô sinh viên và ñội ngũ giảng viên, Trưởng khoa có thể ñề nghị với Hiệu 
trưởng bổ nhiệm các Chủ nghiệm ngành ñào tạo ñể tư vấn cho mình. 

13.2. Chủ nhiệm ngành là trưởng một nhóm chuyên gia tập hợp từ 3 ñến 5 cán bộ khoa học trong 
ngành (các cán bộ có học hàm học vị cao), có nhiều kinh nghiệm giảng dạy và quản lý giảng 
dạy với chức năng là chủ ñộng tổ chức xây dựng và thường xuyên tiến hành cập nhật chương 
trình ñào tạo của ngành nhằm ñáp ứng yêu cầu ñào tạo cán bộ kỹ thuật có chất lượng ñúng 
theo chuẩn mực chất lượng của văn bằng ñược cấp; 

13.3. Chủ nhiệm ngành là thành viên của Hội ñồng Khoa học và ðào tạo cấp khoa; Chủ nhiệm 
ngành chịu sự quản lý trực tiếp của khoa quản lý ngành. 

13.4. Nhiệm vụ cụ thể của Chủ nhiệm ngành là : 

13.4.1. Chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu và văn bản cần thiết cho các cuộc họp của Hội ñồng 
Khoa học và ðào tạo khoa ñể xây dựng và thông qua chương trình ñào tạo của ngành; 



13.4.2. Liên hệ với các Bộ môn hay Trưởng môn học ñể thỏa thuận về nội dung và ñề cương 
môn học trong chương trình ñào tạo của ngành, thống nhất danh sách thành viên Chủ nhiệm ngành 
ñể trình cấp trên phê duyệt; 

13.4.3. ðề xuất danh sách giảng viên ñể Khoa phân công viết hay phản biện giáo trình, tài 
liệu tham khảo phục vụ cho ngành; 

13.4.4. Tham mưu cho Trưởng khoa trong việc phân công giảng viên cho các môn học trong 
chương trình ñào tạo của ngành, trong việc duyệt các ñề tài luận văn tốt nghiệp và việc giao khối 
lượng hướng dẫn luận văn tốt nghiệp; 

13.4.5. Kịp thời phản ảnh với Hội ñồng Khoa học và ðào tạo Khoa và Trưởng khoa về các 
vấn ñề liên quan ñến tình hình giảng dạy cho ngành; 

13.4.6. Liên hệ với các Chủ nhiệm bộ môn hay Trưởng môn học, Trưởng khoa, Phòng ðào 
tạo và Phòng Hành chánh – Quản trị ñể tổ chức xây dựng ñội ngũ giảng viên dạy lý thuyết và thực 
hành (bằng hình thức ñào tạo tại chỗ, cử ñi bồi dưỡng ngắn hạn hay dài hạn). 

ðiều 14 : Nhiệm vụ của Cố vấn học tập 

14.1. Cố vấn học tập là một chức danh cần thiết phải có có trong quy trình ñào tạo theo hệ thống tín 
chỉ. Cố vấn học tập do khoa ñề xuất, chuyển Phòng ðào tạo lập danh sách và trình Hiệu 
trưởng phê duyệt; 

14.2. Nhiệm vụ của Cố vấn học tập ñược quy ñịnh cụ thể tại "Quy ñịnh về Công tác Cố vấn học 
tập", gồm một số công việc ñược tóm tắt như sau : 

14.2.1. Làm cố vấn cho một lớp (nhóm) sinh viên do khoa chỉ ñịnh (60 ÷ 100 sinh viên) gồm 
: 

a Cố vấn cho từng sinh viên về mục tiêu ñào tạo, chương trình ñào tạo của ngành 
hay nhóm ngành ñào tạo; 

b Cố vấn về việc lựa chọn ngành nghề cho từng sinh viên; 
c Cố vấn về kế hoạch học tập, tiến ñộ học tập cho từng sinh viên; 
d Cố vấn về việc ñăng ký môn học; 
e Cố vấn về kinh nghiệm học tập, làm bài tập, ñồ án, tiểu luận, thi cử, ...; 
f Cố vấn cho các sinh viên bị xử lý học vụ; 
g Cố vấn về rèn luyện nhân cách và các vấn ñề xã hội khác. 

14.2.2. Phối hợp và hỗ trợ các bộ phận chức năng như Phòng ðào tạo, Phòng Công tác Học 
sinh – Sinh viên, ðoàn Thanh niên, Hội sinh viên, các khoa quản lý sinh viên … trong các vấn ñề 
về học vụ, rèn luyện nhân cách, tổ chức các hoạt ñộng phong trào, hoạt ñộng xã hội, ngoại khóa của 
sinh viên; 

14.2.3. Phối hợp cùng Phòng Công tác Học sinh – Sinh viên và khoa quản lý sinh viên triển 
khai việc theo dõi, ñánh giá toàn diện sinh viên trong lớp mình phụ trách về học tập và rèn luyện. 
Nhận xét và cho ñiểm rèn luyện của sinh viên trong lớp (nhóm) phụ trách theo mẫu biên bản nhận 
xét và ñề nghị của Ban cán sự lớp và Chi ñoàn; 

14.2.4. Tham gia thảo luận và ñề ñạt ý kiến tại các phiên họp của các Hội ñồng có liên quan 
ñến sinh viên và lớp (nhóm) sinh viên do mình phụ trách (các cuộc họp Hội ñồng xử lý học vụ, kỷ 
luật, khen thưởng, học bổng …);  

14.2.5. ðịnh kỳ báo cáo với Trưởng khoa tình hình sinh viên lớp mình phụ trách;  



14.2.6. ðể làm tốt nhiệm vụ trên, Cố vấn học tập cần phải nắm vững các quy ñịnh, quy chế, 
tài liệu và văn bản sau : 

a “Quy chế ñào tạo ñại học và cao ñẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ”, ban 
hành kèm theo Quyết ñịnh số 43/2007/Qð-BGDðT, ngày 15 tháng 08 năm 
2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo; 

b “Quy chế công tác học sinh – sinh viên trong các trường ñào tạo”, ban hành 
kèm theo Quyết ñịnh số 42/2007/ Qð-BGDðT ngày 13 tháng 08 năm 2007 của 
Bộ trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo; 

c “Quy chế ñào tạo ñại học và cao ñẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ”, ban 
hành kèm theo Quyết ñịnh số 115 – 09/Qð-DSG-ðT, ngày 18 tháng 03 năm 
2009 của Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn; 

d “Quy chế giảng dạy”, ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 214– 09/Qð-DSG-ðT, 
ngày 20 tháng 04 năm 2009 của Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài 
Gòn; 

e Quy ñịnh về Công tác cố vấn học tập; 
f Niên giám của trường; 
g Sổ tay sinh viên;  
h Biểu ñồ giảng dạy và học tập hàng năm của toàn trường; 
i Chương trình ñào tạo của ngành hoặc nhóm ngành;  
j Kế hoạch giảng dạy của khoa, Khóa - ngành, học kỳ và của từng chuyên 

ngành; 
k Kế hoạch và chương trình hoạt ñộng của ðoàn Thanh niên và Hội sinh viên. 
l Các thông báo cập nhật của trường, của khoa, của Phòng ðào tạo và các Phòng 

ban khác về học vụ và các hoạt ñộng ngoại khóa; 
m Quy trình ñăng ký môn học; 
n Phiếu ñăng ký môn học và hướng dẫn ñăng ký môn học (do Phòng ðào tạo 

phát hành);  
o Kết quả ñăng ký môn học và Thời khóa biểu của từng sinh viên trong lớp. 

Cố vấn học tập có trách nhiệm tập hợp ñầy ñủ các tài liệu và hồ sơ nêu trên (ñược cung cấp, 
theo dõi thông tin, thường xuyên liên hệ Văn phòng khoa, Phòng ðào tạo ñể nắm thông tin …). 
Ngoài ra, Cố vấn học tập cần phải lưu trữ ñầy ñủ bảng kết quả học tập của sinh viên ở các học kỳ 
trước ñó, kể các học kỳ hè, các biên bản ký nhận bàn giao bảng ñiểm, phiếu ñăng ký, kết quả ñăng 
ký, bảng ñiểm rèn luyện … của Cố vấn học tập với Phòng ðào tạo và với từng sinh viên trong lớp. 

14.3.  Cố vấn học tập có các quyền hạn sau ñây : 

14.3.1. Tham gia các phiên họp của các Hội ñồng xử lý học vụ, khen thưởng, kỷ luật, xét tư 
cách nhận luận văn tốt nghiêp hay thi tốt nghiệp, xét tốt nghiệp, xét học bổng … Có quyền phát 
biểu, phản biện, nhận xét, ñề xuất ý kiến với Hội ñồng ñối với các sinh viên do mình phụ trách;  

14.3.2. ðược các bộ phận chức năng trong Trường cung cấp ñầy ñủ và cập nhật các thông 
tin cần thiết ñể phục vụ công tác cố vấn cho sinh viên bằng các tài liệu, văn bản, files dữ liệu, ñĩa 
mềm, thông tin trên mạng, trên Website của trường (gọi chung là tài liệu cho Cố vấn học tập) liên 
quan ñến các sinh viên mình phụ trách;  

14.4. ðược hưởng một số chế ñộ :  

14.4.1. Giảm 20% khối lượng giờ nghĩa vụ; 



14.4.2. ðược hưởng phụ cấp trách nhiệm tùy theo số lượng sinh viên phụ trách và chất 
lượng công việc ñã hoàn thành ñược quy ñịnh cụ thể tại Quy ñịnh về phụ cấp giảng dạy cho thỉnh 
giảng và cơ hữu của trường. Phòng ðào tạo căn cứ khối lượng và chất lượng công việc ñã hoàn 
thành ñể tính phụ cấp và Phòng Kế hoạch – Tài chính thanh toán phụ cấp này vào cuối mỗi học kỳ. 

14.4.3. ðược xem xét các danh hiệu thi ñua, khen thưởng, ñược lưu ý khi xét nâng bậc, nâng 
lương, xét chức danh học hàm, học vị và ñể cử ñi học tập bồi dưỡng nếu hoàn thành có chất lượng 
nhiệm vụ Cố vấn học tập. 

ðiều 15 : Nhiệm vụ của giảng viên 

Nhiệm vụ của giảng viên Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn ñược quy ñịnh dựa trên cơ sở 
“Quy ñịnh về Chế ñộ làm việc ñối với giảng viên”, ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 64/2008/Qð-
BGDðT ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về chế ñộ làm việc ñối 
với giảng viên giảng dạy tại các cơ sở giáo dục ñại học, bao gồm : nhiệm vụ của giảng viên; ñịnh 
mức thời gian làm việc; giờ chuẩn giảng dạy; quản lý, sử dụng và áp dụng thời gian làm việc. 

Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài gòn trên cơ sở văn bản khung của Bộ Giáo dục 
và ðào tạo sẽ có các văn bản quy ñịnh chi tiết và quy trình thực hiện những ñịnh mức trong giảng 
dạy. 

Nhiệm vụ của giảng viên ñược áp dụng với giảng viên, giảng viên chính, phó giáo sư, giảng 
viên cao cấp và giáo sư (sau ñây gọi chung là các chức danh giảng viên) hiện ñang làm việc cơ hữu 
hoặc bán cơ hữu tại Trường ðại học Công nghệ Sài gòn.  

ðối với các giảng viên ñược mời giảng từ các trường ñại học, cao ñẳng, viện nghiên cứu, học 
viện, cơ quan ngoài trường, … (còn gọi là giảng viên thỉnh giảng) cũng phải thực hiện ñầy ñủ 
nhiệm vụ giảng dạy của giảng viên ñược quy ñịnh cụ thể tại ðiều 15, Khoản 15.1 – Nhiệm vụ giảng 
dạy của quy chế này. 

Ngoài các nhiệm vụ thường xuyên, tùy theo yêu cầu ñòi hỏi của công việc, Hiệu trưởng sẽ ra 
quyết ñịnh cho từng trường hợp cụ thể dựa trên cơ sở các ñề xuất của khoa quản lý giảng viên, Ban 
Khoa học Cơ bản (quản lý giảng viên liên quan), Phòng ðào tạo, Phòng Hành chánh – Quản trị và 
cá nhân giảng viên liên quan. 

Nhiệm vụ của giảng viên ñược tóm tắt như sau : 

15.1. Nhiệm vụ giảng dạy 

15.1.1. Nghiên cứu và nắm vững mục tiêu giáo dục, nội dung, chương trình, phương pháp 
giáo dục ñại học, quy chế thi, kiểm tra, ñánh giá, vị trí và yêu cầu của môn học, ngành học ñược 
phân công ñảm nhiệm; nắm bắt khả năng, kiến thức của người học.  

15.1.2. Xây dựng kế hoạch dạy học, ñề cương môn học, bài giảng và thiết kế học liệu cần 
thiết phục vụ cho giảng dạy; giảng bài, phụ ñạo và hướng dẫn người học kỹ năng học tập, nghiên 
cứu, làm thí nghiệm, thực hành, thảo luận khoa học, thực tập nghề nghiệp, tham gia các hoạt ñộng 
thực tế phục vụ sản xuất và ñời sống. 

15.1.3. Hướng dẫn sinh viên thực tập tốt nghiệp, xây dựng ñề cương và làm ñồ án, khóa luận 
tốt nghiệp ñại học.  

15.1.4. Hướng dẫn học viên viết luận văn thạc sĩ, hướng dẫn nghiên cứu sinh viết chuyên ñề 
và luận án tiến sĩ (ñối với giảng viên có bằng tiến sĩ). 



15.1.5. Tham gia và thực hiện các quá trình ñánh giá kết quả học tập của người học (ñánh 
giá thường xuyên : chấm ñiểm chuyên cần, thi kiểm tra giữa kỳ, tham gia coi thi cuối kỳ, ra ñề thi, 
chấm bài kiểm tra và bài thi, ....). 

15.1.6. Tham gia giáo dục chính trị, tư tưởng, ñạo ñức cho sinh viên, giúp sinh viên phát huy 
vai trò chủ ñộng trong học tập và rèn luyện; hướng dẫn sinh viên thực hiện mục tiêu ñào tạo, nhiệm 
vụ chính trị của trường. 

15.1.7. Hướng dẫn người học tham gia ñánh giá hoạt ñộng dạy học, thường xuyên cập nhật 
thông tin từ người học ñể xử lý, bổ sung, hoàn chỉnh phương pháp, nội dung, kế hoạch giảng dạy 
nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả ñào tạo, ñáp ứng yêu cầu của xã hội. 

15.1.8. Dự giờ và tham gia ñánh giá hoạt ñộng giảng dạy của giảng viên khác. 

15.1.9. Tham gia xây dựng và phát triển ngành học, chương trình ñào tạo, cải tiến nội dung, 
phương pháp giảng dạy, nghiên cứu và thực hành môn học. 

15.1.10.  Biên soạn giáo trình, sách chuyên khảo và tài liệu tham khảo phục vụ công tác ñào 
tạo, bồi dưỡng. 

15.1.11. Tham gia xây dựng các cơ sở thí nghiệm và thực hành. 

15.2. Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ 

15.2.1. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức, chỉ ñạo, thực hiện các chương trình, ñề án, dự án, ñề 
tài nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ. 

15.2.2. Nghiên cứu khoa học và công nghệ ñể phục vụ xây dựng chương trình ñào tạo, bồi 
dưỡng, biên soạn giáo trình, sách chuyên khảo, tài liệu tham khảo, ñổi mới phương pháp giảng dạy 
và kiểm tra, ñánh giá môn học. 

15.2.3. Công bố kết quả nghiên cứu trên các tạp chí khoa học trong và ngoài nước theo quy 
ñịnh của pháp luật. 

15.2.4. Viết chuyên ñề, tham luận tại các hội nghị, hội thảo khoa học ở trong và ngoài nước. 

15.2.5. Tổ chức và tham gia các hội thảo khoa học của khoa, của Bộ môn; hướng dẫn người 
học nghiên cứu khoa học. 

15.2.6. Thực hiện các hợp ñồng nghiên cứu khoa học, chuyển giao kỹ thuật và công nghệ 
phục vụ phát triển kinh tế, xã hội. 

15.2.7. Tư vấn về chuyển giao công nghệ, tư vấn kỹ thuật, kinh tế, chính trị, xã hội thuộc 
lĩnh vực chuyên môn của giảng viên. 

15.2.8. Tổ chức và tham gia các hoạt ñộng hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học và công 
nghệ. 

15.2.9. Tham gia các cuộc thi sáng tạo và các hoạt ñộng khác về khoa học và công nghệ. 

15.2.10. Thâm nhập thực tiễn, phổ biến kiến thức khoa học phục vụ ñời sống. 

15.3. Nhiệm vụ tham gia công tác quản lý ñào tạo, quản lý hoạt ñộng khoa học và công nghệ 

15.3.1. Tham gia công tác tuyển sinh của cơ sở giáo dục ñại học. 

15.3.2. Tham gia xây dựng, triển khai và giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, học 
tập, nghiên cứu khoa học và công nghệ. 

15.3.3. ðánh giá kết quả học tập, nghiên cứu khoa học và chất lượng chính trị tư tưởng của 
người học; tham gia quá trình ñánh giá và kiểm ñịnh chất lượng chương trình ñào tạo; cải tiến và ñề 
xuất những biện pháp nâng cao chất lượng ñào tạo, bồi dưỡng của cơ sở giáo dục ñại học. 



15.3.4. Tham gia các công tác kiêm nhiệm, như : chủ nhiệm lớp, chỉ ñạo thực tập, cố vấn 
học tập, phụ trách phòng thí nghiệm, lãnh ñạo chuyên môn và ñào tạo, công tác ðảng, ðoàn thể, 
công tác quản lý ở Bộ môn, khoa, Phòng, Ban, … của trường. 

15.3.5. Tham gia các công tác quản lý khoa học và công nghệ, công tác quản lý ñào tạo khác 
khi ñược cấp có thẩm quyền giao. 

15.4. Nhiệm vụ học tập, bồi dưỡng nâng cao trình ñộ 

15.4.1. Học tập, bồi dưỡng ñể nâng cao trình ñộ chuẩn ñã ñược ñào tạo theo quy ñịnh ñối với 
giảng viên, phù hợp với ngành ñào tạo và trình ñộ ñào tạo ñược phân công ñảm nhiệm. 

15.4.2. Học tập, bồi dưỡng theo tiêu chuẩn nghiệp vụ của giảng viên và theo chương trình 
quy ñịnh cho từng ñối tượng khi nâng ngạch, chuyển ngạch, bổ nhiệm vào các chức danh của giảng 
viên trong Trường.  

15.4.3. Học tập, bồi dưỡng ñể nâng cao trình ñộ lý luận chính trị, trình ñộ ngoại ngữ và tin 
học. 

15.4.4. Học tập, bồi dưỡng, cập nhật thường xuyên kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, 
phương pháp giảng dạy và nâng cao hiểu biết. 

ðiều 16 : Ngạch bậc và thang lương của giảng viên 

Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn là trường ñại học tư thục vận dụng hệ thống thang lương, 
ngạch bậc và chức danh như quy ñịnh chung của Nhà nước ñối với ngành giáo dục ñào tạo. Các 
trường hợp ñặc biệt, việc xét thang bậc lương sẽ do Hiệu trưởng xem xét và quyết ñịnh trên cơ sở 
ñề nghị của khoa. 

Các cán bộ giảng dạy ñại học và cao ñẳng ñược gọi là giảng viên với các mã ngạch : 
- Giảng viên 15111 
- Giảng viên chính, Phó giáo sư 15110 
- Giảng viên cao cấp, Giáo sư 15100 

Quy ñịnh chi tiết về ngạch bậc và thang lương của giảng viên sẽ ñược quy ñịnh cụ thể trong 
Quy chế Tiền lương và Tuyển dụng của trường. 

ðiều 17 : Nhiệm vụ của giảng viên tập sự hay giảng viên dự bị 

17.1. Giảng viên tập sự hay giảng viên tập sự là những người ñược tuyển dụng vào vị trí giảng viên 
giảng dạy tại Trường nhưng có trình ñộ chưa ñạt chuẩn giảng viên, cần có thời gian chuẩn bị 
ñể bồi dưỡng về chuyên môn và nghiệp vụ. Trong quá trình bồi dưỡng nghiệp vụ, giảng viên 
tập sự vẫn ñược tham gia vào một số khâu trong công tác giảng dạy theo sự phân công của 
Trưởng khoa, Trưởng Ban Khoa học Cơ bản hay Trưởng môn học. 

17.2. Việc tuyển dụng giảng viên cơ hữu hay giảng viên tập sự ñược tiến hành theo quy ñịnh của 
Luật công chức và quy ñịnh tuyển dụng của trường. Căn cứ vào nhu cầu công tác, Trưởng 
khoa có trách nhiệm ñề xuất vị trí cụ thể cần tuyển với Hiệu trưởng. Sau khi ñược phê duyệt, 
Trưởng khoa phối hợp với Phòng Hành chánh – Quản trị tiến hành các thủ tục tuyển dụng cần 
thiết (thông báo tuyển, nhận hồ sơ, xem xét hồ sơ xin việc, mời phỏng vấn, … trình Hiệu 
trưởng phê duyệt, thỏa thuận lương, … ra quyết ñịnh tuyển dụng). Một số trường hợp ñặc 
biệt, Trưởng khoa có thể ñề cử các ứng viên phù hợp với vị trí cần tuyển ñể Hiệu trưởng xem 
xét. 



17.3. Nhiệm vụ của giảng viên tập sự : 

17.3.1. Tham gia một số khâu, một số phần của công tác giảng dạy, hướng dẫn bài tập, ñồ án 
môn học, thực tập, thí nghiệm (không ñược hướng dẫn chính luận văn tốt nghiệp) theo sự phân 
công của Trưởng khoa hay Trưởng môn học; 

17.3.2. Bồi dưỡng và tự bồi dưỡng về lý luận sư phạm, ngoại ngữ, trình ñộ chuyên môn, 
phương pháp luận; tham gia các hoạt ñộng nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ, ñặc biệt 
phải tìm hiểu và chuẩn bị kỹ về môn học sẽ dạy; 

17.3.3. Tham gia các khóa học bồi dưỡng nâng cao trình ñộ dài hạn và ngắn hạn. Bồi dưỡng 
sau ñại học như theo học chương trình thạc sĩ hay làm nghiên cứu sinh; 

17.3.4. Chuẩn bị ñể tham dự kỳ thi tuyển dụng ngạch giảng viên trong thời gian cho phép 
(theo nội dung của hợp ñồng lao ñộng ký với nhà trường). 

17.4. ðể trở thành giảng viên, giảng viên tập sự phải hội ñủ các tiêu chuẩn sau : 

17.4.1. Hoàn thành nhiệm vụ quy ñịnh cho chức danh giảng viên tập sự (ðiều 17, Khoản 
17.3 – Nhiệm vụ của giảng viên tập sự) theo nhận xét ñánh giá của ñơn vị và người phụ trách bằng 
văn bản gởi cho Hiệu trưởng. 

17.4.2. Có khả năng nghe – nói – ñọc – viết Tiếng Anh tốt tương ñương trình ñộ B (có 
chứng chỉ B hoặc tương ñương). 

17.4.3. Có khả năng sử dụng thành thạo máy tính, biết ñiện toán văn phòng, ... tương ñương 
trình ñộ B Tin học (có chứng chỉ B hoặc tương ñương). 

17.4.4. Có chứng chỉ sư phạm về giảng dạy ñại học. 

17.4.5. Bảo vệ thành công một báo cáo tổng quan về môn học sẽ dạy trước Bộ môn hoặc 
Khoa. 

17.4.6. ðạt yêu cầu tuyển dụng ngạch giảng viên trong kỳ thi tuyển hàng năm do Hội ñồng 
tuyển dụng của trường tổ chức. 

Người ñã có học vị tiến sĩ chỉ cần ñạt hai tiêu chuẩn 17.4.4 và 17.4.5 sẽ ñược ñặc cách công 
nhận là giảng viên. 

ðiều 18 : Giảng viên làm công tác quản lý, cán bộ và nhân viên tham gia giảng dạy 

18.1. Giảng viên cơ hữu ñược phân công làm công tác quản lý cấp Trường, khoa và Phòng ban. 
Ngoài công tác quản lý, các cán bộ này còn tham gia giảng dạy nên ñược miễn trừ giờ nghĩa 
vụ. Phần trăm giờ nghĩa vụ ñược miễn trừ sẽ ñược Hiệu trưởng quy ñịnh cụ thể ñối với từng 
nội dung và khối lượng công tác kiêm nhiệm. Các trường hợp ñặc biệt, Hiệu trưởng sẽ xét và 
ra quyết ñịnh về phần trăm giờ nghĩa vụ ñược miễn trừ trên cơ sở ñề nghị của các ñơn vị. 

18.2. ðối với cán bộ và nhân viên làm việc theo thỏa thuận cộng tác trong ñào tạo, ñang làm công 
tác quản lý ở các cấp Trường, khoa và Phòng ban, nếu tham gia giảng dạy thì ñược tính phụ 
cấp theo giảng viên thỉnh giảng và không có ñịnh mức giờ nghĩa vụ; 

18.3. ðối với cán bộ và nhân viên cơ hữu ñang làm việc trong khối Hành chánh văn phòng của 
trường, có học vị từ Thạc sĩ trở lên, khi tham gia giảng dạy phải có thời gian tập sự, chuẩn bị 
tối thiểu một năm và ñược Khoa mời giảng. Phụ cấp giảng dạy ñược tính bằng 75% phụ cấp 
giảng viên thỉnh giảng tương ứng và không có ñịnh mức giờ nghĩa vụ. 



18.4. Các cán bộ quản lý và nhân viên cơ hữu khác khi muốn chuyển sang ngạch giảng viên thì 
phải : 

18.4.1. Có ñơn trình bày nguyện vọng gởi Hiệu trưởng xem xét; 

18.4.2. ðược sự ñồng ý của phòng ban quản lý và khoa liên quan muốn chuyển ñến; 

18.4.3. ðã có thời gian tập sự hay giảng viên tập sự tối thiểu là một năm; 

18.4.4. Trên cơ sở ñó, Hiệu trưởng sẽ xem xét ra quyết ñịnh. 

CHƯƠNG 3 

ðỊNH MỨC THỜI GIAN LÀM VI ỆC VÀ GIỜ CHUẨN GIẢNG DẠY 

ðiều 19 : ðịnh mức thời gian làm việc  

19.1. Thời gian làm việc của giảng viên theo chế ñộ tuần làm việc 40 giờ và ñược xác ñịnh theo 
năm học. Bao gồm các nhiệm vụ sau : Giảng dạy, nghiên cứu khoa học và hoạt ñộng chuyên 
môn khác. 

19.2. Tổng quỹ thời gian làm việc của giảng viên bình quân trong năm học là 1760 giờ sau khi trừ 
số ngày nghỉ hè, nghỉ Tết âm lịch, nghỉ học kỳ theo quy ñịnh của Bộ Giáo dục và ðào tạo và 
các ngày nghỉ khác theo quy ñịnh của pháp luật. 

19.3. Tổng quỹ thời gian này ñược phân chia theo từng chức danh giảng viên và cho từng nhiệm 
vụ, cụ thể như sau : 

Nhiệm vụ 
Giảng  
viên 

Phó giáo sư / 
giảng viên chính 

Giáo sư / giảng  
viên cao cấp 

Giảng dạy 51% 51% 51% 

Nghiên cứu khoa học 28% 34% 40 % 

Hoạt ñộng chuyên môn khác 21% 15% 9% 

ðiều 20 : Giờ chuẩn giảng dạy 

 Giờ chuẩn giảng dạy là ñơn vị thời gian quy ñổi từ số giờ lao ñộng cần thiết ñể hoàn thành 
một khối lượng công việc nhất ñịnh thuộc nhiệm vụ giảng dạy của giảng viên tương ñương với việc 
thực hiện một tiết giảng lý thuyết trực tiếp trên lớp, bao gồm thời gian lao ñộng cần thiết trước, 
trong và sau tiết giảng. 

ðiều 21 : ðịnh mức giờ chuẩn giảng dạy và việc quy ñổi ra giờ chuẩn giảng dạy 

21.1. ðịnh mức giờ chuẩn giảng dạy : 

21.1.1. ðịnh mức giờ chuẩn giảng dạy quy ñịnh cho giảng viên ở từng vị trí khác nhau, theo 
từng khối ngành ñào tạo, ñược quy ñổi từ quỹ thời gian dành giảng dạy của giảng viên quy ñịnh tại 
ðiều 19, Khoản 19.3 của Quy chế này. 

21.1.2. Tại Trường ðại học Công nghệ Sài gòn, ñịnh mức giờ chuẩn giảng dạy còn gọi là 
ðịnh mức giờ nghĩa vụ của giảng viên. ðịnh mức này thay ñổi tùy theo ngạch bậc và thang lương 
của giảng viên.  



- Giảng viên có hệ số lương cao hơn thì có số giờ chuẩn nhiều hơn và không quá 
400 giờ chuẩn, ñối với giảng viên dạy các môn Giáo dục thể chất, Quốc phòng - 
An ninh không quá 550 giờ chuẩn; 

- Giảng viên có hệ số lương thấp hơn thì có số giờ chuẩn ít hơn và không dưới 260 
giờ chuẩn, ñối với giảng viên dạy các môn Giáo dục thể chất, Quốc phòng - An 
ninh không dưới 400 giờ chuẩn. 

21.1.3. Khung ñịnh mức giờ nghĩa vụ của giảng viên ñể thực hiện các nhiệm vụ cụ thể trong 
nhiệm vụ giảng dạy của giảng viên (xem tại ðiều 15, Khoản 15.1 của Quy chế này) ñược quy ñịnh 
cụ thể trong Quy chế Tiền lương và Tuyển dụng của trường. 

21.2. Quy ñổi thời gian thực hiện một số nhiệm vụ sau ñây ra giờ chuẩn : 

21.2.1. Tùy theo loại hình và bậc ñào tạo của lớp – môn học mà giảng viên giảng dạy, một 
tiết giảng ñược tính theo hệ số quy ñổi sau : 

- Trình ñộ cao ñẳng  Hệ số là 1,0 
- Trình ñộ ñại học 1,1 
- Trình ñộ trung cấp chuyên nghiệp 0,9 
- Trình ñộ Liên thông ñại học, ngoài giờ 1,35 

21.2.2. Một tiết giảng lý thuyết trên lớp có sĩ số lớp 80 sinh viên theo hệ thống niên chế cho 
ñào tạo trình ñộ cao ñẳng ñược tính bằng 1,0 giờ chuẩn;  

21.2.3. Một tiết giảng lý thuyết trên lớp theo hệ thống tín chỉ ñược tính bình quân bằng 1,1 
tiết giảng lý thuyết trên lớp cho một lớp ñào tạo theo hệ thống niên chế có cùng quy mô, ñiều kiện 
làm việc và cùng chuyên ngành; 

21.2.4.  Một tiết giảng chuyên ñề bồi dưỡng, giảng phụ ñạo ôn tập thi tốt nghiệp, giảng lý 
thuyết cho các lớp ñào tạo trình ñộ thạc sĩ, tiến sĩ, giảng bằng tiếng nước ngoài cho sinh viên ñối 
với môn học không phải là môn ngoại ngữ, giảng dạy theo chương trình tiên tiến, hệ ñào tạo kỹ sư 
tài năng tính bằng 1,2 ñến 2,0 giờ chuẩn; 

21.2.5. Một tiết giảng lý thuyết tại phòng máy, phòng thí nghiệm thực hành, xưởng thực tập 
với nhóm 30 ÷ 50 sinh viên ñược tính bằng 0,75 giờ chuẩn; Mức này cũng ñược tính cho 1 tiết ñồ 
án môn học của ngành Mỹ thuật Công nghiệp; 

21.2.6. Một tiết hướng dẫn bài tập, thực hành, thí nghiệm trên lớp cho sinh viên tính bằng 
0,5 giờ chuẩn; 

21.2.7. Hướng dẫn thực tập tốt nghiệp ñược tính bằng 2,0 ñến 4,0 giờ chuẩn cho một sinh 
viên trình ñộ cao ñẳng và ñại học thực tập tốt nghiệp trong thời gian từ 4 ñến 6 tuần; 

21.2.8. Hướng dẫn sinh viên làm ñồ án, bài tập lớn ñược tính bằng 1,0 ñến 2,0 giờ chuẩn cho 
một sinh viên; 

21.2.9. Hướng dẫn sinh viên làm ñồ án tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp tính bằng 5,0 ñến 
10,0 giờ chuẩn cho một ñồ án tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp. 

ðiều 22 : ðịnh mức giờ chuẩn giảng dạy ñối với giảng viên ñược bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh 
ñạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý, ðảng, ñoàn thể 

Giảng viên cơ hữu khi ñược bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh ñạo hoặc kiêm nhiệm các công tác 
quản lý, ðảng, ñoàn thể có thể ñược giảm ñịnh mức giờ chuẩn giảng dạy (giờ nghĩa vụ).  



Các trường hợp miễn giảm giờ nghĩa vụ do Hiệu trưởng xem xét ra quyết ñịnh tùy theo tính 
chất công việc và quy mô quản lý. 

- Hiệu trưởng  giảm 85% ñến 90% 
- Phó Hiệu trưởng 80% ñến 85% 
- Trưởng phòng, Trưởng Ban ñào tạo 70% ñến 75% 
- Phó Trưởng phòng 60% ñến 65% 
- Trưởng khoa  40% ñến 50% 
- Phó Trưởng khoa 30% ñến 40% 

ðiều 23 : Áp dụng ñịnh mức giờ chuẩn 

23.1. Giảng viên trong thời gian thử việc và giảng viên tập sự chỉ thực hiện tối ña 50% ñịnh mức 
giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên. 

23.2. Giảng viên cơ hữu giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hoạt ñộng chuyên môn khác vượt ñịnh 
mức giờ chuẩn sẽ ñược tính phụ cấp giảng dạy vượt chuẩn theo quy ñịnh và ñược tính tương 
ñương với giảng viên thỉnh giảng có cùng ñiều kiện. Xem chi tiết về mức phụ cấp vượt chuẩn 
trong Quy ñịnh về tính phụ cấp giảng dạy. 

23.3. Giảng viên sau khi ñược bổ nhiệm chức vụ lãnh ñạo và cán bộ quản lý nếu không còn giữ 
chức danh giảng viên thì không thực hiện ñịnh mức giờ chuẩn giảng dạy. Trường hợp có tham 
gia giảng dạy sẽ ñược tính phụ cấp theo quy ñịnh tại ðiều 18, Khoản 18.3 của Quy chế này. 

CHƯƠNG 4 

CÔNG TÁC KẾ HOẠCH ðÀO TẠO 

ðiều 24 : Chương trình ñào tạo theo Khóa - ngành 

24.1. Chương trình ñào tạo theo khóa – ngành là chương trình ñào tạo ñược các khoa lập cho mỗi 
khóa và mỗi ngành; sau khi chương trình ñào tạo này ñược Hiệu trưởng phê chuẩn và công bố 
sẽ trở thành một văn bản có tính pháp lệnh trong Trường, các ñơn vị trong Trường ñều phải 
tuyệt ñối tuân thủ. 

24.2. Mọi ñề nghị ñiều chỉnh, bổ sung do khoa quản lý ngành ñề xuất (nếu có) phải ñược Hiệu 
trưởng chấp thuận mới ñược coi là hợp lệ và phải ghi rõ thời gian và ñối tượng áp dụng.  

ðiều 25 : Biểu ñồ Kế hoạch giảng dạy và học tập hàng năm (Bð_KHGDHT) 

25.1. Biểu ñồ Kế hoạch giảng dạy và học tập hàng năm là một kế hoạch có tính pháp lệnh thực hiện 
trong toàn Trường mà các ñơn vị và cá nhân phải tuyệt ñối tuân theo. 

25.2. Trên Biểu ñồ phải thể hiện ñầy ñủ các hoạt ñộng giảng dạy và học tập chính sẽ ñược tiến hành 
trong năm học và quy ñịnh các mốc thời gian cụ thể tiến hành từng hoạt ñộng chính. 

25.3. Phòng ðào tạo chịu trách nhiệm tổ chức xây dựng Biểu ñồ Kế hoạch giảng dạy và học tập. 
Trong khoảng thời gian hai tháng trước kỳ nghỉ hè, Biểu ñồ Kế hoạch giảng dạy và học tập 
cho năm học tới phải ñược trình Hiệu trưởng ñể phê duyệt. 



25.4. Việc xây dựng Biểu ñồ mang tính kế thừa, có bổ sung, sửa ñổi các nội dung cần thiết; dự thảo 
Biểu ñồ Kế hoạch giảng dạy và học tập cho năm học tới ñược gửi tới tất cả các ñơn vị trong 
Trường ñể thông báo và góp ý trước khi ban hành chính thức. 

25.5. Việc ñiều chỉnh, sửa ñổi và bổ sung Biểu ñồ kế hoạch do Hiệu trưởng quyết ñịnh khi thật cần 
thiết trên cơ sở ñề nghị của Phòng ðào tạo khi có các vấn ñề phát sinh. 

ðiều 26 : Thời khóa biểu và Lịch thực hiện các quá trình công tác (tuyển sinh, thực tập tốt 
nghiệp, tốt nghiệp cuối khóa, thi kiểm tra cuối kỳ, ...) 

26.1. Việc triển khai các hoạt ñộng giảng dạy và học tập trên Biểu ñồ ñược thể hiện qua các thời 
khóa biểu và lịch thực hiện các quá trình công tác cụ thể (tuyển sinh, thực tập tốt nghiệp, tốt 
nghiệp cuối khóa, thi kiểm tra cuối kỳ, ...) do Phòng ðào tạo chủ trì thực hiện với sự phối hợp 
của các ñơn vị khác trong Trường. ðây cũng là những văn bản mang tính pháp lệnh trong 
toàn trường mà tất cả các ñơn vị và cá nhân phải tuyệt ñối tuân theo ñể ñảm bảo việc thực 
hiện ñúng kế hoạch, lịch trình, nội dung công tác và tạo ñiều kiện thuận lợi cho người học 
trong việc sắp xếp chương trình, thời gian học tập. 

26.2. Mọi ñề nghị ñiều chỉnh, bổ sung thời khóa biểu và lịch thực hiện các công tác ñào tạo phải 
ñược gởi ñến Phòng ðào tạo giải quyết theo từng trường hợp cụ thể như giảng viên ốm ñau 
phải ñiều trị, ñi học dài hạn cần người thay thế, … hay các trường hợp thay ñổi do giảng viên 
thỉnh giảng ñề nghị. 

26.3. Hai tuần trước khi bắt ñầu giảng dạy một môn học, Phòng ðào tạo phải lên ñược Thời khóa 
biểu của môn học ñó ñể gửi ñến các ñơn vị, cá nhân liên quan và công bố cho sinh viên. 

26.4. Ít nhất một tháng trước khi triển khai một công tác cụ thể liên quan ñến ñào tạo như tuyển 
sinh, thực tập tốt nghiệp, tốt nghiệp cuối khóa, thi kiểm tra cuối kỳ, ... Phòng ðào tạo phải lập 
ñược bản kế hoạch chi tiết trên cơ sở tham khảo ý kiến của các ñơn vị khác trong Trường, 
trình Hiệu trưởng xem xét và ký quyết ñịnh triển khai. 

ðiều 27 : Xây dựng, quản lý và vận hành thời khóa biểu trong hệ thống tín chỉ 

27.1.  Khi vận hành học chế tín chỉ, có hai phương án xây dựng thời khóa biểu : 

27.1.1. Phương án 1 : Căn cứ vào chương trình ñào tạo và kế hoạch giảng dạy trong học kỳ, 
Phòng ðào tạo sẽ ñưa ra thời khóa biểu dự kiến. Sau ñó, sinh viên sẽ ñăng ký môn học. Bước tiếp 
theo là ñiều chỉnh thời khóa biểu dự kiến trong trường hợp có nhiều ñề nghị của sinh viên, hoặc 
giảng viên. Cuối cùng hoàn thiện thời khóa biểu chính thức. 

27.1.2. Phương án 2 : Sau khi nhận các bản ñăng ký môn học của tất cả sinh viên, Phòng 
ðào tạo sẽ lên thời khóa biểu dự kiến, công bố và sau ñó cho ñiều chỉnh ñối với những trường hợp 
gặp trở ngại. Sau cùng hoàn thiện thành thời khóa biểu chính thức. 

Dù theo phương án nào, chậm nhất là một tuần trước tuần lễ ñầu tiên của học kỳ, Phòng ðào 
tạo cũng phải lên ñược thời khóa biểu chính thức của Lớp - môn học cho từng sinh viên, giáo viên, 
bộ môn, cùng với lịch sử dụng phòng ñể gởi ñến từng cá nhân và ñơn vị liên quan nhằm thực hiện 
ñồng bộ, thống nhất trong phạm vi toàn trường. 

27.2. Trách nhiệm của các ñơn vị trong việc xây dựng thời khóa biểu : 

ðể có ñược thời khóa biểu chính xác và hợp lý, các ñơn vị khác trong Trường tùy theo chức 
năng phải phối hợp với Phòng ðào tạo trong việc xây dựng thời khóa biểu  



27.2.1. Phòng Hành chánh – Quản trị cung cấp các thông tin về phòng học vào cuối mỗi học 
kỳ, chuẩn bị cho học kỳ mới : Số lượng phòng học, dữ liệu của mỗi phòng (vị trí, sức chứa, ñiều 
kiện âm thanh, ánh sáng, trang bị của phòng, …), các biến ñộng về phòng học (nếu có), một số yêu 
cầu sử dụng khác (nếu có). Ngoài ra, còn có nhiệm vụ sửa chữa, trang bị lại hệ thống âm thanh, ánh 
sáng, làm mát, che nắng, bàn ghế, thiết bị … cho các phòng học ñáp ứng nhu cầu sử dụng, thường 
xuyên bảo trì và vệ sinh phòng học. 

27.2.2. Các khoa quản lý môn học và quản lý giảng viên cung cấp dữ liệu về ñội ngũ giảng 
viên cơ hữu, thỉnh giảng : Tên giảng viên, học hàm, học vị, môn giảng dạy, các yêu cầu ñặc biệt của 
giảng viên về thời khóa biểu (chỉ ưu tiên giải quyết ñối với giảng viên thỉnh giảng), …. Ngoài ra, 
còn ñề xuất các yêu cầu ñặc biệt khi tổ chức lớp – môn học như chia nhóm sinh viên, ghép lớp, tách 
lớp, tổ chức học tại phòng học lý thuyết, phòng máy tính, phòng thí nghiệm, thực hành, xưởng thực 
tập hoặc tổ chức một số giờ tham quan, kiến tập tại các cơ sở sản xuất ngoài trường, … 

27.2.3. Các yêu cầu ñặc biệt về thời khóa biểu của cá nhân giảng viên phải ñược gởi ñến 
Phòng ðào tạo trước khi lên thời khóa biểu chính thức. 

27.3. Phòng ðào tạo chịu trách nhiệm quản lý và ñiều hành việc thực hiện thời khóa biểu. 

27.3.1. Trong suốt học kỳ vận hành thời khóa biểu, Phòng ðào tạo chịu trách nhiệm quản lý 
và ñiều hành việc thực hiện thời khóa biểu ñã có.  

27.3.2. Trưởng ñơn vị quản lý cán bộ có quyền ñề xuất với Phòng ðào tạo ñể xem xét ñiều 
chỉnh thời khóa biểu (nếu xét thấy cần thiết và hợp lý). 

27.3.3. Các trường hợp ñặc biệt cần ñiều chỉnh thời khóa biểu giảng dạy do yêu cầu của 
giảng viên sẽ do Phòng ðào tạo giải quyết trên cơ sở ý kiến ñề xuất của khoa quản lý, lợi ích của 
sinh viên và kế hoạch ñào tạo chung của trường. Các trường hợp thay ñổi làm ảnh hưởng ñến Biểu 
ñồ Kế hoạch giảng dạy và học tập, Phòng ðào tạo phải báo cáo Hiệu trưởng và chỉ thực hiện khi 
ñược phê duyệt. 

27.3.4. Mọi ñiều chỉnh thời khóa biểu phải ñược thông báo lại cho tất cả các bên có liên 
quan.  

27.4. Tổ Giám thị và Ban Thanh tra giáo dục :  

Tổ Giám thị và Ban Thanh tra có trách nhiệm giám sát việc thực hiện thời khóa biểu và các 
hoạt ñộng ñào tạo theo một quy chế riêng. 

Chi tiết về quy trình và thủ tục xử lý giảng viên vi phạm thời khóa biểu ñược thể hiện chi tiết 
trong ðiều 30 của Quy chế này. 

ðiều 28 : ðề cương môn học và lịch trình giảng dạy 

28.1. ðề cương môn học :  

28.1.1. Tất cả các môn học ñược ñưa vào chương trình ñào tạo ñều phải có ñề cương tóm tắt 
và ñề cương chi tiết của môn học; 

28.1.2. ðề cương môn học do một nhóm giảng viên (hoặc Trưởng môn học của môn học liên 
quan) biên soạn và thông qua Hội ñồng Khoa học và ðào tạo Khoa. Ngoài nội dung chuyên môn, 
ñề cương phải ñịnh rõ phân lượng giờ của các thành phần (lý thuyết, bài tập, thảo luận, bài tập lớn, 
ñồ án, thí nghiệm, thực hành), phương thức ñánh giá kết quả học tập và cấu trúc tỷ lệ các phần ñiểm 
của môn học;  



28.1.3. ðề cương môn học phải ñược thông báo trên lớp cho sinh viên, bản chính của ðề 
cương môn học lưu trữ ở Phòng ðào tạo và tại khoa, phần ðề cương môn học tóm tắt ñược ñưa vào 
Niên giám;  

28.1.4. Tất cả các giảng viên cùng giảng dạy một môn học ñều phải dạy theo cùng một ñề 
cương môn học ñã ñược phê duyệt và ban hành. 

28.2. Lịch trình giảng dạy :  

Dựa trên ñề cương môn học và ñặc ñiểm tình hình giảng dạy, Trưởng môn học phải thống 
nhất với các giảng viên cùng giảng một môn học trong cùng một học kỳ theo cùng một lịch trình 
giảng dạy (kế hoạch, tiến ñộ thời gian các công tác giảng dạy). Lịch trình giảng dạy phải ñược toàn 
thể giảng viên dạy môn học thực hiện thống nhất và ghi vào sổ theo dõi giảng dạy ñặt tại Bộ môn 
quản lý môn học. 

ðiều 29 : Về dạy bù, dạy dồn và dạy ñôn giờ 

Các trường hợp vì lý do ñột xuất phải nghỉ dạy, giảng viên phải thông báo cho : 
- Khoa hay Bộ môn quản lý môn học ñể cử người dạy thay hoặc bố trí dạy bù vào 

buổi gần nhất có thể ñược; 
- Tổ Giám thị ñể ghi nhận vào “Sổ theo dõi tình hình giảng dạy của giảng viên” và 

cấp phòng dạy bù sau ñó; 
- Sinh viên của Lớp – môn học biết ñể nghỉ và bố trí giờ học bù. 

Nghiêm cấm việc giảng viên tự ý thay ñổi thời khóa biểu, tùy tiện thỏa thuận với sinh viên ñể 
dạy bù, dạy dồn và dạy ñôn giờ.  

Các trường hợp không thực hiện ñúng thời khóa biểu, nhân viên trực sẽ không mở cửa phòng 
học cho giảng viên sử dụng. 

ðiều 30 : Xử lý các vi phạm về thời khóa biểu, ñề cương môn học và lịch trình giảng dạy 

30.1. Khi phát hiện thấy các vi phạm liên quan ñến thời khóa biểu, ñề cương môn học và lịch trình 
giảng dạy của các cá nhân và ñơn vị trong Trường, Tổ Giám thị và Ban Thanh tra giáo dục có 
nhiệm vụ thông báo cho Phòng ðào tạo và khoa quản lý giảng viên ñể có cách xử lý thích 
hợp. 

30.2. Quy trình và thủ tục xử lý vi phạm thời khóa biểu của giảng viên : 

30.2.1. Tổ Giám thị theo dõi và ghi nhận : 
a Các trường hợp vi phạm về thời khóa biểu như bỏ giờ, tự ý ñổi giờ, dạy dồn, 

dạy ñôn giờ, vào muộn, ra sớm quá mức cho phép … của giảng viên;  
b Tình hình tổ chức thí nghiệm thực hành của giảng viên và sinh viên; 

30.2.2. Tổ giám thi tổng hợp tình hình báo cáo hàng tuần và hàng tháng cho Phòng ðào tạo 
và Hiệu trưởng, báo cáo nhanh khi cần thiết;  

30.2.3. Tổ Giám thị gởi thông báo về khoa có giảng viên vi phạm và ñề nghị làm rõ lý do. 
Nếu không nhận ñược thông tin phản hồi từ khoa ñúng hạn, Tổ Giám thị có quyền kết luận về 
những sai phạm của giảng viên mà mình ñã ghi nhận trước ñó ñể báo cáo lên Hiệu trưởng xử lý 
tiếp.  

30.2.4. Các hình thức xử lý kỷ luật giảng viên ñược quy ñịnh chi tiết tại ðiều 52 của Quy 
chế này. 



CHƯƠNG 5 

QUY TRÌNH GI ẢNG DẠY 

ðiều 31 : Các quy ñịnh chung về công tác giảng dạy 

31.1. Trong hệ thống tín chỉ, người học là trung tâm của quá trình ñào tạo, giảng viên là người 
hướng dẫn và chỉ ñạo cho sinh viên. Việc dạy và học phải có tương tác lẫn nhau. Giảng viên 
phải có phương pháp ñể giúp cho sinh viên biết cách học, cách tự học, tự tìm tòi và tham khảo 
tài liệu, tự mình giải quyết các tình huống, các yêu cầu về bài tập, thảo luận, trình bày các vấn 
ñề liên quan ñến nội dung môn học có trong chương trình. Giảng viên phải nắm vững và vận 
dụng tốt những phương pháp và nghệ thuật dạy học hiện ñại cũng như phải thường xuyên cập 
nhật kiến thức, nâng cao trình ñộ chuyên môn nghiệp vụ và bản lĩnh người Thầy.  

31.2. ðể thực hiện một giờ giảng tại lớp, giảng viên phải nghiêm túc thực hiện các công việc sau ñây : 

31.2.1. Giảng viên phải chuẩn bị nội dung bài giảng chu ñáo theo ñúng ñề cương môn học 
và lịch trình giảng dạy. Chú ý các phần hướng dẫn sinh viên chuẩn bị trước, ñọc tài liệu và làm bài 
ở nhà, chuẩn bị ñầy ñủ học liệu cần thiết cho bài giảng;  

31.2.2. Giảng viên phải linh hoạt, chủ ñộng khi lên lớp; tổ chức cho sinh viên nghe giảng, 
thảo luận, làm bài tại lớp và tham gia các hoạt ñộng hỗ trợ bài giảng;  

31.2.3. Khi dùng các phương tiện nghe nhìn ñể giảng dạy, giảng viên cần chuẩn bị chu ñáo 
và phải tập luyện ñể sử dụng thành thục phương tiện, nếu cần phải huy ñộng thêm người hỗ trợ thì 
phải báo ngay cho khoa và Tổ Bảo trì giúp ñỡ; 

31.2.4. Giảng viên phải dạy ñúng thời khóa biểu. Khi có sự cố về nhầm phòng, trùng phòng, 
giảng viên phải thông báo ngay với Tổ Giám thị và Phòng ðào tạo, ñồng thời ổn ñịnh trật tự lớp 
sinh viên ñể chờ giải quyết; 

31.2.5. Nếu giảng viên ñến lớp – môn học muộn quá 20 phút mà không báo trước cho sinh viên 
thì Tổ Giám thị, Ban Thanh tra giáo dục ghi nhận là giảng viên ñã bỏ dạy, khi ñó sinh viên có thể ra về 
và giảng viên phải dạy bù (thủ tục ñăng ký dạy bù theo ðiều 29 của Quy chế này);  

31.2.6. Giảng viên nào không tiếp xúc với sinh viên ñúng lịch ñã thông báo (phụ ñạo, hướng 
dẫn, cố vấn học tập) quá hai lần liên tiếp, sinh viên có quyền phản ánh cho khoa ñể giải quyết; 

31.2.7. Trường hợp sau 15 phút mà vẫn không có sinh viên ñến lớp thì giảng viên phải báo ngay 
cho Tổ Giám thị ñể tìm nguyên nhân. Nếu nguyên nhân là do sinh viên không tới lớp theo thời khóa 
biểu ñã ñược thông báo, thì giảng viên ñược nghỉ buổi dạy ñó và không phải dạy bù; 

31.2.8. Nếu vì lý do ñột xuất (ốm ñau, tai nạn) và Bộ môn không kịp cử giảng viên dạy thay, 
thì giảng viên hay Bộ môn cần báo sớm cho khoa, Phòng ðào tạo và cho Tổ Giám thị ñể thông báo 
cho sinh viên nghỉ học, việc dạy thay, dạy bù sẽ thu xếp và thông báo sau; 

31.2.9. Giảng viên phải thực hiện ñúng các quy chế của Bộ Giáo dục và ðào tạo, cũng như 
quy ñịnh của trường về trang phục, tư thế và tác phong khi lên lớp, khi làm việc trong phòng thí 
nghiệm, thực hành, trong phòng thi, khi tiếp xúc với sinh viên … (như ăn mặc chỉnh tề, không có 
mùi bia, rượu, không hút thuốc trong lớp hay ngồi lên bàn …, giảng viên phải tắt ñiện thoại di ñộng 
hay máy nhắn tin trong giờ lên lớp, khi coi thi, …). 

CHƯƠNG 6 

CÔNG TÁC ðÁNH GIÁ K ẾT QUẢ HỌC TẬP, KIỂM TRA VÀ THI  



Công tác ñánh giá, kiểm tra và thi ñược quy ñịnh cụ thể ở “Quy chế ñào tạo ñại học và cao 
ñẳng theo học chế tín chỉ”, ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 115 – 09/Qð-DSG-ðT, ngày 
18/03/2009 của Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn. Sau ñây là một số ðiều Khoản 
chủ yếu liên quan tới công việc của giảng viên. 

ðiều 32 : ðánh giá kết quả học tập  

32.1. Việc ñánh giá quá trình học tập của sinh viên phải ñược giảng viên phụ trách giảng dạy Lớp - 
môn học tiến hành thường xuyên trong suốt học kỳ bằng nhiều hình thức và nội dung thích 
hợp. 

32.2. ðiều này ñược thể hiện qua ðiểm thành phần của môn học. Số lượng các ñiểm thành phần, 
cách ñánh giá và cho ñiểm trong từng cột ñiểm thành phần ñược quy ñịnh trong ñề cương chi 
tiết của môn học.  

32.2.1. ðiểm thành phần có thể là các dạng ñiểm như sau : 
- ðiểm kiểm tra thường xuyên trong quá trình học tập; 
- ðiểm ñánh giá quá trình, mức ñộ tích cực tham gia hoạt ñộng thảo luận, học tập; 
- ðiểm ñánh giá phần thực hành; 
- ðiểm chuyên cần; 
- ðiểm thi giữa học phần (ñiểm kiểm tra giữa kỳ) (xem Khoản 13.1 ðiều 13 

Chương 3 Quy chế 115 – 09/Qð-DSG-ðT); 
- ðiểm tiểu luận; 
- ðiểm thi kết thúc môn học hoặc ñiểm bảo vệ thực tập, ñồ án môn học và khóa 

luận tốt nghiệp (xem Khoản 13.2 ðiều 13 Chương 3 Quy chế 115 – 09/Qð-DSG-
ðT). 

32.2.2. Trong ñó, ñiểm thi kết thúc học phần là bắt buộc cho mọi trường hợp và có trọng số 
không dưới 50%.  

32.2.3. ðối với các học phần thực hành, sinh viên phải tham dự ñầy ñủ các bài thực hành. 
Trung bình cộng của ñiểm các bài thực hành trong học kỳ là ñiểm của học phần thực hành. 

32.2.4. Chấm ñồ án, khóa luận tốt nghiệp ñược quy ñịnh trong các văn bản riêng của trường 
liên quan ñến việc thực hiện bài thi tốt nghiệp cuối khóa của sinh viên. 

32.3. Giảng viên sử dụng Bảng ghi ñiểm do Phòng ðào tạo phát hành, dùng ñể ghi các cột ñiểm 
chính thức của môn học. Bảng ghi ñiểm cũng là danh sách sinh viên ñã ñăng ký học phần theo 
từng Lớp - môn học và sinh viên ñược tham dự quá trình ñánh giá một môn học. 

32.4. Bảng ghi ñiểm thể hiện ba cột ñiểm thành phần chính, ñược quy ñịnh trong ñề cương chi tiết 
của môn học : 

- ðiểm quá trình (a); 
- ðiểm kiểm tra giữa kỳ (b); 
- ðiểm thi cuối kỳ (c); 
- ðiểm tổng hợp của học phần (ñiểm học phần) = (a) + (b) + (c) với 0.5 ≤ (a) ≤ 

1.0; (a) + (b) ≤ 50% và (c) ≥ 50%. 

32.5. Cán bộ giảng dạy chịu trách nhiệm ghi ñiểm vào bảng ñiểm chính, Bảng ghi ñiểm chính ñược 
Khoa quản lý môn học duyệt, chuyển cho Phòng ðào tạo ñể nhập ñiểm và lưu trữ. Sau ñó, 
ñiểm ñược thông báo với sinh viên qua các Văn phòng Khoa quản lý ngành. 



ðiều 33 : Thang ñiểm 

33.1. ðiểm ñược cho theo Thang ñiểm 10, có một số lẻ làm tròn ñến 0,5 ñiểm. Thang ñiểm 4 chỉ 
mang tính tham khảo, ñược sử dụng ñể Phòng ðào tạo chuyển ñổi khi cần thiết.  

Thang ñiểm hệ 4 
Xếp loại Thang ñiểm hệ 10 

(chính thức) ðiểm chữ ðiểm số 

Xuất sắc Từ 9,0 ñến 10,0 A+ 4,00 

Giỏi Từ 8,0 ñến cận 9,0 A 3,50 

Khá Từ 7,0 ñến cận 8,0 B+ 3,00 

Trung bình khá Từ 6,0 ñến cận 7,0 B 2,50 ð
ạt

 y
êu

 c
ầu

 
tíc

h 
lũ

y 

Trung bình Từ 5,0 ñến cận 6,0 C 2,00 

Yếu Từ 4,0 ñến cận 5,0 D+ 1,5 

  Từ 3,0 ñến cận 4,0 D 1,0 

Kém Từ 2,0 ñến cận 3,0 D- 1- 

  Từ 1,0 ñến cận 2,0   1- K
hô

ng
 ñ
ạt

 
tíc

h 
lũ

y 

  Từ 0,0 ñến cận 1,0   1- 

 



33.2. Ngoài bảng ñiểm theo Thang ñiểm 10, trong học chế tín chỉ còn xuất hiện các dạng ñiểm số 
và chữ sau ñây : 

Ý nghĩa – tên ñiểm ðiểm số ðiểm chữ Ghi chú – tính ñiểm trung bình và tích lũy 

Cấm thi 11 F Tính như ñiểm 0. 

Miễn thi (ñiểm thưởng) 12 M Ghi chú tạm chờ ñiểm thưởng Khoa ñề nghị.  

Vắng thi không phép 13 F Tính như ñiểm 0. 

Vắng thi có phép 14 I ðiểm chưa hoàn tất, chưa tích lũy. 

Chưa nhận ñiểm thi 15 Z Ghi chú tạm, tính chưa tích lũy. 

Miễn học (bảo lưu) 16 X 
Không tính trong ñiểm trung bình học kỳ, tính 
trong ñiểm trung bình tích lũy cuối khóa. 

Rút môn học 17 R Không tính ñiểm. 

Hủy môn học 18 H Xóa hoàn toàn trong dữ liệu ñiểm. 

Quy trình và thủ tục xử lý cho các ñiểm số và chữ trên ñược quy ñịnh chi tiết trong ðiều 15 
Chương 3 Quy chế 115 – 09/Qð-DSG-ðT. 

ðiều 34 : Ki ểm tra giữa kỳ và thi cuối kỳ 

34.1. Kiểm tra giữa kỳ : 

34.1.1. Do giảng viên phụ trách môn học chịu trách nhiệm tổ chức trong giờ lên lớp của sinh 
viên (có sự hỗ trợ của khoa quản lý và Phòng ðào tạo), và chỉ tiến hành khi ñã giảng dạy tối thiểu 
40% nội dung của môn học. 

34.1.2. Các hình thức kiểm tra giữa kỳ : làm bài kiểm tra tự luận, trắc nghiệm, viết báo cáo, 
viết tiểu luận, trình bày báo cáo chuyên ñề tại lớp, …. ñược quy ñịnh trong ñề cương chi tiết của 
môn học. 

34.1.3. Nội dung kiểm tra chỉ giới hạn ở phần ñã học. 

34.1.4. Lịch kiểm tra giữa kỳ ñược cán bộ giảng dạy thông báo trước ít nhất một tuần cho 
sinh viên kịp chuẩn bị. Không tổ chức kiểm tra mà không báo trước với sinh viên (không kiểm tra 
giữa kỳ ñột xuất, ngoài kế hoạch). 

34.1.5. Giảng viên phụ trách Lớp - môn học nhất thiết phải chấm bài kiểm tra, lên bảng 
ñiểm, thông báo cho sinh viên tại lớp học, trả lại bài kiểm tra cho sinh viên rút kinh nghiệm và tính 
vào ñiểm tổng kết môn học; bài của các sinh viên vắng mặt hôm trả bài phải ñược giảng viên giữ lại 
phát cho sinh viên trong lần sau, không ñược nhờ sinh viên khác chuyển hộ ñể tránh làm thất lạc 
(trừ các môn kiểm tra bằng phương pháp trắc nghiệm, thì bài thi do giảng viên lưu giữ). 

34.1.6. Không có phúc tra ñiểm kiểm tra giữa học kỳ; các thắc mắc về ñiểm kiểm tra ñược 
giảng viên giải ñáp tại lớp vào buổi trả bài, sinh viên nào vắng mặt thì mất quyền khiếu nại.  

34.1.7. ðiểm kiểm tra giữa kỳ phải ñược cập nhật vào bảng ghi ñiểm chính thức, thông qua 
Trưởng môn học hay Trưởng khoa ký duyệt và nộp cho Phòng ðào tạo ñể xử lý dữ liệu. 



34.2. Thi cuối kỳ :  

34.2.1. Thi cuối học kỳ là kỳ thi ñược tổ chức tập trung vào 02 – 03 tuần cuối học kỳ chính, 
do Phòng ðào tạo chịu trách nhiệm tổ chức, quản lý, thông báo cho sinh viên. Xem chi tiết trong 
ðiều 6 Chương 2 Quy chế 115 – 09/Qð-DSG-ðT. 

34.2.2. Việc thi cuối học kỳ chỉ ñược tổ chức một lần trong học kỳ – không có kỳ thi lại. 

34.2.3. Tất cả các môn học lý thuyết ñều phải tổ chức thi cuối học kỳ, thời gian thi không 
quá 90 phút; ñiểm thi cuối học kỳ chiếm phần tỉ lệ ñiểm ≥ 50%, tỉ lệ này thống nhất cho tất cả các 
lớp cùng có môn học này trong cùng học kỳ. 

34.2.4. Hình thức thi cuối học kỳ có thể là thi viết (trắc nghiệm hoặc tự luận) cho các học 
phần lý thuyết, thi vấn ñáp, viết tiểu luận, làm bài tập lớn, hoặc kết hợp các hình thức trên. Trưởng 
Bộ môn hoặc Trưởng Khoa ñề xuất hình thức thi thích hợp cho mỗi loại học phần trên cơ sở ý kiến 
của giảng viên phụ trách môn học, Phòng ðào tạo xem xét khả năng thực hiện và tổ chức triển khai. 
Hình thức thi cuối kỳ ñược quy ñịnh trong ñề cương chi tiết của môn học. 

Trường hợp thật ñặc biệt, ñược Khoa quản lý môn học chấp thuận và có ghi trong ñề cương 
chi tiết môn học, việc thi cuối học kỳ của môn học có thể là quá trình ñánh giá liên tục trong học kỳ 
mà không phải có một kỳ thi cuối học kỳ. 

34.2.5. ðiều kiện ñược dự thi cuối kỳ : Sinh viên không vi phạm các ñiều kiện ñược quy 
ñịnh trong ñề cương chi tiết của môn học do giảng viên phụ trách môn học thông báo vào ñầu học 
kỳ; các ñiều kiện tại Khoản 15.1 ðiều 15 Chương 3 Quy chế 115 – 09/Qð-DSG-ðT. 

ðiều 35 : L ịch thi cuối học kỳ và tổ chức coi thi  

35.1. Lịch thi cuối học kỳ bao gồm những thông tin sau :  

35.1.1. Thông tin chung cho kỳ thi; 

35.1.2. Thông tin của từng phòng thi : Số thứ tự của môn thi trong lịch thi, tên môn thi, mã 
số môn học, giảng viên giảng dạy, tên lớp – môn học, số lượng sinh viên trong phòng thi, ngày thi, 
giờ thi, phòng thi, cán bộ coi thi.  

35.2. Lịch thi do Phòng ðào tạo lập theo quy trình sau : 

35.2.1. Tập hợp những dữ liệu thông tin như kế hoạch chung, thời khóa biểu, danh sách các 
môn học, lớp - môn học, dự kiến số lượng phòng thi, sức chứa thí sinh từng phòng, khả năng bố trí 
cán bộ coi thi của từng học kỳ, … Phòng ðào tạo sắp xếp thành lịch thi, thông báo cho khoa, 
Trưởng môn học, giảng viên và sinh viên biết; 

35.2.2. Yêu cầu các khoa và ñơn vị cung cấp danh sách giảng viên tham gia công tác coi thi. 
Các khoa và giảng viên không ñược từ chối công việc coi thi; 

35.2.3. Từ danh sách giảng viên và nhân viên do các khoa và phòng ban khác ñề cử tham gia 
coi thi, Phòng ðào tạo sẽ phân phối cán bộ coi thi cho từng phòng thi theo lịch; 

35.2.4. Cách bố trí cán bộ tham gia công tác coi thi như sau :  
- 25 ÷ 30 sinh viên / 1 cán bộ coi thi; 
- Mỗi phòng thi phải có ít nhất 2 cán bộ coi thi; 
- Khi môn thi có từ 5 phòng thi trở lên phải bố trí cán bộ trực ñề thi; 
- Bố trí cán bộ trực thi (Tổ ñiều hành thi của Phòng ðào tạo); 
- Huy ñộng cán bộ từ Tổ Giám thị và Ban Thanh tra tham gia công tác giám thị 

hành lang và giám sát kỳ thi. 



35.2.5. In ra lịch thi cụ thể, thông báo chính thức cho các ñơn vị, cá nhân liên quan và sinh 
viên; 

35.2.6. Căn cứ vào lịch coi thi ñã ñược phân công, cán bộ tham gia coi thi có mặt tại phòng 
trực thi ñúng thời gian quy ñịnh ñể thực hiện công tác coi thi ñược phân công. Một số trường hợp 
ñặc biệt cần thiết, cán bộ coi thi phải làm theo sự ñiều ñộng của Tổ ñiều hành thi. 

35.3. Ban Thanh tra Giáo dục có quyền ñề nghị Phòng ðào tạo thay ñổi phòng thi lớn hơn khi chỗ 
ngồi trong phòng thi không ñảm bảo khoảng cách an toàn hay cách bố trí phòng thi không hợp 
lý. ðề nghị này phải ñược thực hiện trước khi bắt ñầu buổi thi ít nhất một ngày. Phòng ðào 
tạo phải nghiêm túc xem xét ñề nghị của Ban Thanh tra Giáo dục, nếu xét thấy hợp lý, phải 
giải quyết ñể ñảm bảo an toàn cho kỳ thi.  

35.4. Không ñược tự tiện thay ñổi lịch thi, phòng thi, môn thi, ñề thi nếu không ñược sự phê duyệt 
của Hiệu trưởng và phần xử lý của Phòng ðào tạo. 

ðiều 36 : Tổ chức thi vấn ñáp  

36.1. Thi vấn ñáp ñược bố trí thành bàn hỏi thi, mỗi bàn có hai cán bộ hỏi thi, trong ñó phải có ít 
nhất một người là giảng viên ñã giảng dạy môn học;  

36.2. Tùy tình hình về số lượng giảng viên, có thể bố trí nhiều bàn hỏi, song phải thống nhất cách 
hỏi, cách cho ñiểm giữa các bàn và giữa các giảng viên;  

36.3. Giảng viên phụ trách buổi thi vấn ñáp phải là giảng viên dạy môn học và là một trong những 
người soạn bộ phiếu thi vấn ñáp ñược dùng, cũng là người sẽ xem lại lần cuối kết quả chấm 
thi và ký vào bảng danh sách ghi ñiểm môn thi vấn ñáp;  

36.4. Giảng viên tập sự, giảng viên thực hành nếu có tham gia hỏi thi vấn ñáp thì ñiểm cho chỉ ñể 
tham khảo;  

36.5. Thời gian dành cho mỗi sinh viên chuẩn bị ñể trả lời ñề thi vấn ñáp tối ña là 30 phút. Thời 
gian ñể sinh viên trả lời các câu hỏi trong ñề thi và các câu hỏi của giảng viên hỏi thi là từ 10 
ñến 15 phút;  

36.6. Khi có ñông sinh viên dự thi và có nhiều bàn hỏi thi, thì phải cử một giảng viên chuyên theo 
dõi việc gọi sinh viên vào rút thăm ñề, chuẩn bị và gọi lên trình bày nhằm ñảm bảo tiến ñộ và 
công bằng cho mọi sinh viên trong thời gian chuẩn bị và trả lời. 

36.7. ðối với môn thi vấn ñáp, việc rút phiếu thi vấn ñáp (như kiểu rút thăm) là do sinh viên thực 
hiện. Sau khi ñã rút một phiếu thi, sinh viên không ñược xin ñổi phiếu khác; Thầy giáo có 
quyền xử lý cảnh cáo, trừ ñiểm hoặc mời ra khỏi phòng thi các sinh viên cố tình vi phạm quy 
chế phòng thi. 

ðiều 37 : Danh sách sinh viên dự thi 

37.1. Danh sách sinh viên dự thi : danh sách sinh viên dự thi do Phòng ðào tạo lập theo mẫu chung, 
chỉ những sinh viên có tên trong danh sách mới ñược vào phòng thi;  

37.2. Trường hợp, tuy có tên trong danh sách, nhưng lại có quyết ñịnh do Hiệu trưởng mới ký, buộc 
cấm thi, thì sinh viên cũng không ñược dự thi; 



37.3. Trong trường hợp ñặc biệt, sinh viên tuy không có tên trong danh sách thi, nhưng có giấy cho 
phép dự thi của Hiệu trưởng, hay Phòng ðào tạo thì vẫn ñược dự thi. Sinh viên thuộc diện này 
phải tuân thủ sự quản lý chặt chẽ của cán bộ coi thi trong phòng thi. Giấy cho phép thi môn 
nào thì chỉ ñược dùng cho môn ấy. Hết giờ thi, khi thu bài của sinh viên này, giám thị phải thu 
cả giấy cho phép thi, ký xác nhận ñã ñến thi, kèm giấy này vào danh sách dự thi cùng với toàn 
bộ số bài thi của phòng cho vào túi ñựng bài thi.  

ðiều 38 : Công tác ra ñề thi, nhân ñề và xếp túi 

38.1. Trưởng môn học chịu trách nhiệm tổ chức việc ra ñề thi và duyệt ñề thi : giao cho một hay 
một nhóm giảng viên trực tiếp lên lớp soạn, tổng hợp các ñề thi thành ñề chung. Trưởng môn 
học hay Chủ nhiệm Bộ môn là người chịu trách nhiệm pháp lý về ñề thi. 

38.1.1. Nếu có nhiều Lớp - môn học cùng học một chương trình môn học thì phải tổ chức thi 
cùng ngày, cùng buổi, cùng một ñề chung thống nhất; danh sách dự thi cũng ñược sắp xếp theo sức 
chứa phòng thi mà không theo lớp ban ñầu, nghĩa là phải ñảm bảo ñánh giá khách quan trung thực 
việc dạy và học của Thầy và trò; 

38.1.2. ðể chống tình trạng sinh viên quay cóp, gian lận, chuẩn bị sẵn bài, tài liệu ở nhà, ñề 
thi viết không ñược lặp lại nguyên văn các câu hỏi hướng dẫn ôn tập mà giảng viên ñã phổ biến 
hoặc phụ ñạo cho sinh viên trước ñó. Giảng viên không ñược sử dụng lại những ñề thi ñã dùng của 
các năm học trước, học kỳ trước, hay một lớp khác trước ñó; 

38.2. Việc bảo mật ñề thi thuộc trách nhiệm của người ra ñề, Trưởng môn học và Bộ phận nhân ñề, 
cho vào phong bì, dán kín, ñóng gói, niêm phong của Phòng ðào tạo. 

38.3. Căn cứ vào lịch thi cuối kỳ, Phòng ðào tạo gởi ñến Trưởng môn học hay giảng viên phụ trách 
môn học “Thư xin ñề” trong ñó có các yêu cầu về ñề thi. ðề thi ñược giảng viên gởi ñến 
Phòng ðào tạo vào hai tuần giảng dạy cuối cùng của môn học : 

38.3.1. ðề thi phải trình bày theo mẫu thống nhất của Phòng ðào tạo, ñánh máy vi tính font 
chữ Unicode, Times New Roman, cỡ chữ 12, khổ giấy A4. Có ñầy ñủ thông tin cần thiết :  

- Tên Khoa phụ trách môn học; 
- Tên chính xác của môn học (theo giấy báo dạy) kèm mã số môn học; 
- ðối tượng sinh viên dự thi (loại hình, bậc ñào tạo, ngành, lớp, nhóm); 
- Học kỳ tổ chức; 
- Sinh viên ñược hay không ñược sử dụng tài liệu khi làm bài; 
- Thời gian làm bài; 
- Các yêu cầu khác (nếu có); 
- Ở phần cuối ñề thi phải ghi họ tên người ra ñề, chữ ký người ra ñề và người duyệt 

ñề.  

38.3.2. ðề thi phải ñược gởi kèm ñáp án và thang ñiểm chi tiết, sử dụng khi chấm thi. Sau 
khi thi, ñề thi và ñáp án ñược lưu trữ tại Phòng ðào tạo; 

38.3.3. ðề thi vấn ñáp, còn gọi là bộ phiếu thi vấn ñáp phải ñược trình bày theo mẫu của 
Phòng ðào tạo - mỗi phiếu thi có 2 ÷ 3 câu hỏi cả lý thuyết lẫn bài tập; các phiếu thi phải thông qua 
Trưởng môn học trước khi dùng và phải bảo mật; phải chuẩn bị ñủ số câu hỏi, số phiếu thi cần thiết 
cho một ñợt thi, tránh trùng lắp câu hỏi hoặc phiếu thi dùng lại nhiều lần; 



38.3.4. ðối với việc thi trắc nghiệm, giảng viên phải soạn ñề thi theo mẫu thống nhất do 
Phòng ðào tạo cung cấp. Phải hướng dẫn sinh viên cách làm bài thi trắc nghiệm trên lớp và tại 
phòng thi. 

38.4. Khâu chuẩn bị túi ñề thi, bài thi của Phòng ðào tạo : 

38.4.1. Căn cứ vào lịch thi ñã xếp, Phòng ðào tạo có trách nhiệm tập hợp ñủ ñề thi yêu cầu 
cho từng môn thi của các Lớp – môn học; 

38.4.2. Chuẩn bị túi bài thi cho từng phòng thi theo lịch. Túi bài thi bao gồm : 
- Nhãn túi bài thi, ghi ñầy ñủ các thông tin sau : tên môn thi, tên giảng viên giảng 

dạy, học kỳ tổ chức thi, ngày thi, ca thi, tên phòng thi, tên Lớp – môn học sẽ thi 
tại phòng thi ñó, số lượng sinh viên có tên trong danh sách, họ tên các cán bộ coi 
thi, các phần trống dành ñể ghi nhận tình hình coi thi, … 

- Danh sách sinh viên của phòng thi; 
- Giấy làm bài thi và giấy nháp theo mẫu thống nhất của trường; 

38.4.3. Tổ chức nhân ñề (photo ñề thi) các môn thi theo số lượng sinh viên tại từng phòng 
thi. ðề thi sau khi nhân ñề ñược cho vào túi bài thi; 

38.4.4. ðối với môn thi mà ñề thi cho phép sinh viên ñược sử dụng tài liệu, gọi là ñề thi "mở 
sách" thì giảng viên cần phổ biến trước thống nhất cho sinh viên và toàn thể cán bộ coi thi. Khi 
nhân ñề trong bao niêm phong, trên mặt ngoài túi ñựng ñề thi, ngoài các thông tin về môn thi, thời 
lượng, phòng thi, số lượng sinh viên, số lượng ñề thi, còn phải ghi thêm “ñược tham khảo tài liệu”; 

38.4.5. Các gói hay túi ñựng ñề thi do Phòng ðào tạo bảo quản. 

38.5. Kèm theo túi bài thi, Phòng ðào tạo phải chuẩn bị túi hồ sơ phòng thi, gồm có các tài liệu như 
Quy ñịnh coi thi cuối kỳ, tài liệu phổ biến cho thí sinh tại phòng thi và các mẫu biên bản xử lý 
sinh viên vi phạm nội quy thi. 

38.6. Trước khi bắt ñầu giờ thi 15 phút, Tổ ñiều hành thi của Phòng ðào tạo bàn giao túi ñề thi 
cùng với túi ñựng giấy làm bài thi, giấy nháp và túi hồ sơ phòng thi cho cán bộ coi thi của 
từng phòng thi. 

38.7. Tại phòng thi, ñúng giờ thi ghi trên lịch thi, hoặc khi có hiệu lệnh chung, cán bộ coi thi mở túi 
ñề thi, kiểm tra các thông tin cần thiết, sau ñó phát ñề thi ñến từng sinh viên trong phòng thi.  

Nếu phát hiện có ñiều bất thường, khác với thông tin bên ngoài túi bài thi, thì phải cho tất cả 
ñề thi lại vào túi và báo ngay cho người trực ñề hoặc Tổ ñiều hành buổi thi của Phòng ðào tạo xử 
lý; cán bộ coi thi yêu cầu sinh viên ngồi tại chỗ chờ hiệu lệnh chung. Phòng ðào tạo có trách nhiệm 
xử lý thông tin, nếu có sự cố về ñề thi, sẽ xin ý kiến Hiệu trưởng về việc ñình chỉ hay cho tiếp tục 
buổi thi. Nếu buổi thi bị ñình chỉ, Phòng ðào tạo phải sắp xếp ngày gần nhất ñể tổ chức lại buổi thi 
này. 

Nếu không có vấn ñề gì khác thường, thì cho phép sinh viên làm bài. Cán bộ coi thi ghi lên 
bảng thông tin báo giờ làm bài. Cán bộ coi thi cần lưu ý tất cả các biểu hiện vi phạm quy chế thi : lộ 
ñề thi, phiếu thi, sinh viên chuyển ñề cho nhau hoặc chuyển ra ngoài nhờ giải hộ….  



ðiều 39 : Nhiệm vụ của cán bộ coi thi trong phòng thi 

39.1. ðược quy ñịnh cụ thể trong “Quy ñịnh coi thi cuối học kỳ”, số 77/Qð-DSG-ðT ban hành 
ngày 22/05/2008 của Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài gòn. 

39.2. Cán bộ coi thi phải làm hết quyền hạn, trách nhiệm ñược quy ñịnh trong các văn bản thông 
báo hướng dẫn về coi thi và lưu ý một số vấn ñề sau : 

39.2.1. Bố trí chỗ ngồi cho sinh viên thi, bảo ñảm trật tự an toàn trong buổi thi; 

39.2.2. Kiểm soát thẻ sinh viên (có dán ảnh, ñóng dấu nổi), giấy tờ tùy thân, theo tên có 
trong danh sách, so sánh giữa người thật và ảnh nhằm ngăn chặn những sự gian lận có thể; 

39.2.3. Chỉ cho sinh viên mang vào phòng thi các vật dụng và tài liệu ñược phép mang vào 
phòng thi theo quy ñịnh (ghi trong thông báo môn thi);  

39.2.4. Không cho phép sinh viên mang giấy làm bài sẵn, giấy tờ, tài liệu, vật dụng khác có 
liên quan ñến bài thi vào phòng thi; 

39.2.5. Nghiêm cấm cán bộ coi thi và sinh viên mang vào phòng thi các phương tiện thông 
tin truyền tin : máy nghe, máy nhắn tin, ñiện thoại di ñộng, radio, cassette, máy tính có chương 
trình, máy tự ñiển bác học, sổ tay ñiện tử, máy tính xách tay (laptop), … 

39.2.6. Trong phòng thi sinh viên và cán bộ coi thi không ñược hút thuốc lá, uống nước (kể 
cả thi vấn ñáp, bảo vệ ñồ án, sinh viên và cán bộ coi thi cũng không ñược hút thuốc lá);  

39.2.7. Cán bộ coi thi phải ngồi hoặc ñứng tại vị trí thuận lợi ñể bao quát kiểm soát ñược 
sinh viên trong phòng thi; không ñược bỏ nhiệm vụ coi thi ñể làm công việc khác; 

39.2.8. Trong giờ làm bài, sinh viên không ñược ra khỏi phòng thi. Các trường hợp ñặc biệt, 
sinh viên phải xin phép và phải ñược sự ñồng ý của cán bộ coi thi. Cán bộ coi thi chỉ giải quyết từng 
trường hợp một. Sau thời gian quá 5 phút nếu sinh viên không trở lại phòng thi, cán bộ coi thi lập 
biên bản vi phạm. 

ðiều 40 : Các trường hợp sinh viên vi phạm quy chế thi và hình thức xử lý 

Khi sinh viên vi phạm quy chế thi, cán bộ coi thi phải tiến hành xử lý các trường hợp vi phạm 
theo quy ñịnh, xem chi tiết trong “Quy ñịnh coi thi cuối học kỳ”, số 77/Qð-DSG-ðT ban hành ngày 
22/05/2008 của Hiệu trưởng Trường ðại học Công nghệ Sài gòn. 

40.1. Trường hợp khiển trách và nhắc nhở : Sinh viên nhìn bài của bạn hoặc trao ñổi thảo luận bài 
với bạn; 

40.2. Trường hợp cảnh cáo, lập biên bản và trừ 50% ñiểm môn thi : Sinh viên phạm một trong 
những lỗi sau : 

- ðã nhắc nhở mà vẫn tái phạm (lỗi cũ); 
- Trao ñổi tài liệu, giấy nháp cho nhau trong phòng thi; 
- Chép bài của sinh viên khác; 
- Không phục tùng sự quản lý, giám sát, nhắc nhở của giám thị; 

Cán bộ coi thi lập biên bản, thu tang vật, ñánh dấu và ghi chú vào danh sách nộp bài “vi phạm 
nội quy”. Khi niêm phong túi bài thi, cán bộ coi thi phải ghi chú ở ngoài túi bài thi tên sinh viên 
phạm lỗi, hình thức xử lý. Biên bản và tang vật ñể riêng và nộp cho Tổ ñiều hành thi hay Phòng 
ðào tạo. 



40.3. Trường hợp ñình chỉ thi, lập biên bản và buộc ñiểm không (0), khi sinh viên phạm một trong 
những lỗi sau : 

- ðã cảnh cáo mà vẫn tiếp tục phạm lỗi; 
- Mang tài liệu vào phòng thi, bị phát hiện sau khi phát ñề thi, dù chưa sử dụng; 
- ðã sử dụng tài liệu không ñược phép sử dụng (kể cả trong và ngoài phòng thi); 
- Có hành ñộng chống ñối, gây gổ với cán bộ coi thi hoặc sinh viên khác; 
- ðến muộn sau khi bắt ñầu giờ làm bài quá 15 phút; 
- Vi phạm nghiêm trọng các quy ñịnh của nhà trường về thi cử; 

Cán bộ coi thi lập biên bản, thu tang vật, ñánh dấu và ghi chú vào danh sách nộp bài “vi phạm 
nội quy”. Khi niêm phong túi bài thi, cán bộ coi thi phải ghi chú ở ngoài túi bài thi tên sinh viên 
phạm lỗi, hình thức xử lý. Biên bản và tang vật ñể riêng và nộp cho Tổ ñiều hành thi hay Phòng 
ðào tạo. 

40.4. Trường hợp thi hộ hoặc nhờ thi hộ :  

40.4.1. Khi phát hiện sinh viên ñi thi hộ hoặc nhờ người thi hộ, cán bộ coi thi lập biên bản, 
cho ñình chỉ thi, thu giữ bài thi, giấy tờ tùy thân hay thẻ sinh viên và yêu cầu sinh viên trình diện 
Phòng ðào tạo sau buổi thi. Ghi chú vào danh sách nộp bài “vi phạm nội quy”. Khi niêm phong túi 
bài thi, cán bộ coi thi phải ghi chú ở ngoài túi bài thi tên sinh viên phạm lỗi, hình thức xử lý. Biên 
bản và tang vật ñể riêng và nộp cho Tổ ñiều hành thi hay Phòng ðào tạo ñể trình Hiệu trưởng quyết 
ñịnh kỷ luật sinh viên; 

40.4.2. Hội ñồng kỷ luật sẽ ñược Hiệu trưởng ra quyết ñịnh thành lập ñể xử lý các trường 
hợp vi phạm này theo quy ñịnh hiện hành. Sinh viên ñi thi hộ hoặc nhờ người khác thi hộ, ñều bị kỷ 
luật ở mức ñình chỉ học tập một năm ñối với trường hợp vi phạm lần thứ nhất và buộc thôi học ñối 
với trường hợp vi phạm lần thứ hai. 

ðiều 41 : Chấm thi 

41.1. Môn thi viết : 

41.1.1. Cán bộ chấm bài thi viết phải là giảng viên phụ trách lớp – môn học hoặc giảng viên 
giảng dạy môn học. Khi cần, Trưởng khoa có thể phân công thêm một số giảng viên khác có trình 
ñộ và am hiểu môn học cùng chấm bài thi;  

41.1.2. Việc tổ chức ghi phách, rọc phách, chấm bài thi theo số phách (khi cần), nhất là ñối 
với các môn thi tốt nghiệp, các môn cấp chứng chỉ sẽ do Phòng ðào tạo phối hợp với khoa quản lý 
môn học thực hiện, theo quy trình chấm bài thi tuyển sinh của Bộ Giáo dục và ðào tạo.  

41.1.3. Trước khi chấm bài thi, Trưởng khoa hay Trưởng môn học phải phổ biến lại ñáp án 
và thang ñiểm cho tất cả các giảng viên chấm thi ñược biết ñể thống nhất chuẩn mực ñánh giá và 
thang ñiểm. Không ai ñược tự ý thay ñổi ñáp án và thang ñiểm ñã thống nhất. Nếu cần, Trưởng 
khoa hay Trưởng môn học có thể tổ chức chấm thử tập trung một số bài ñược chọn ngẫu nhiên ñể 
làm thí ñiểm;  

41.1.4. Trưởng khoa hay Trưởng môn học có thể quyết ñịnh chấm một vòng, hai vòng, hay 
chấm kiểm tra một số bài cần thiết; nhất là khi phát hiện có bất thường (tỷ lệ ñiểm cao quá nhiều, 
hay ñiểm không ñạt quá nhiều, hay chỉ phổ biến một loại ñiểm, hay hiện tượng một nhóm sinh viên 
có cùng ñiểm cao hay cùng ñiểm thấp và lại trong cùng một lớp…). 



41.2. Môn thi vấn ñáp : 

41.2.1. Sinh viên rút phiếu thi vấn ñáp, về chỗ ngồi ñể chuẩn bị trả lời các câu hỏi trong thời 
gian từ 20-30 phút, có thể viết dàn bài, dàn ý, ñề cương ñể trả lời, ngoài ra cũng cần suy nghĩ thêm 
về những vấn ñề liên quan tới nội dung có trong phiếu thi;  

41.2.2. Sinh viên sẽ lên bàn hỏi thi ñể trình bày phần ñã chuẩn bị theo nội dung các câu hỏi 
trong phiếu thi. Giảng viên hỏi thi sẽ hỏi thêm một số câu nhằm ñánh giá chính xác mức ñộ hiểu bài 
của sinh viên. Tổng thời gian sinh viên trình bày và ñược hỏi ñáp tối ña là 20 phút. Giảng viên hỏi thi 
cần thu hồi phiếu thi, giấy làm bài thi, giấy nháp của sinh viên thi vấn ñáp ñể xem lại khi ghi ñiểm vào 
bảng ñiểm; các giấy tờ này ñược lưu trữ ở văn phòng khoa ít nhất 1 học kỳ. 

41.3. Môn bảo vệ  

41.3.1. Các môn học ñánh giá kết quả học tập bằng hình thức bảo vệ như thí nghiệm, thực 
hành, thực tập, bài tập lớn, ñồ án môn học, báo cáo khoa học, luận văn tốt nghiệp sẽ do một nhóm 
cán bộ hoặc một hội ñồng chấm; 

41.3.2. Sinh viên phải viết báo cáo hoặc thuyết minh theo quy ñịnh của khoa. Bản thuyết 
minh môn ñồ án môn học, thực hành, thí nghiệm, thực tập phải có ñề cương báo cáo hoặc thuyết 
minh như sau : tên loại hình, nội dung nhiệm vụ, tên người hướng dẫn, nơi thực hiện, tên sinh viên 
thực hiện, mô tả toàn bộ nội dung công việc ñã làm, kết quả ñạt ñược, nhận xét về mọi mặt của 
người làm báo cáo (mỗi nhóm có 2 ÷ 4 sinh viên). Khi kết thúc ñợt ñồ án, thực tập, sinh viên nộp 
bản thuyết minh cho giáo viên hướng dẫn; giáo viên hướng dẫn ñọc kỹ, nếu thấy ñạt yêu cầu thì phê 
duyệt “cho phép bảo vệ"; trong một số trường hợp, ñể ñược bảo về, sinh viên cần phải lấy ý kiến 
nhận xét của cơ sở thực tập, Bộ môn hay giảng viên hướng dẫn, ñiều này cần ñược thông báo cho 
sinh viên biết trước. Trưởng khoa hay Trưởng môn học sẽ lập kế hoạch bảo vệ và thông báo ñến 
sinh viên và các giảng viên liên quan; 

41.3.3. Bảo vệ là hình thức sinh viên ñược trình bày công việc của mình trước các giảng 
viên hay hội ñồng chấm bảo vệ. Các giảng viên chấm sẽ hỏi một số câu hỏi ñể làm rõ thêm về sự 
hiều biết, về nội dung công việc, chất lượng và hiệu quả công việc mà sinh viên ñã làm. Hình thức 
bảo vệ là trao cho sinh viên quyền ñược thể hiện mình và cũng tạo cho mối quan hệ của giảng viên 
với sinh viên, của người dạy với người học một sự ñối thoại bổ ích và thiết thực;  

41.3.4. Quyền hỏi thi bảo vệ, quyền cho ñiểm của các thành viên chấm bảo vệ là như nhau. 
ðiểm cuối cùng là trung bình cộng của các thành viên chấm;  

41.3.5. Cách cho ñiểm bảo vệ cũng giống như cách cho ñiểm ở hình thức thi vấn ñáp. 

41.4. Môn trắc nghiệm : 

41.4.1. Các môn học ñánh giá bằng trắc nghiệm có những ñiểm ñặc biệt mà giảng viên cần 
lưu ý. Trắc nghiệm thường có hiệu quả khi có số lượng lớn người thi, khi cần ñánh giá nhanh, khi 
cần nghiên cứu ñánh giá với một số chỉ tiêu ñã lượng hóa, nhất là khi cần tránh những yếu tố chủ 
quan do người chấm gây ra mà có thể làm sai lệch các kết quả ñánh giá … ðiểm hạn chế của trắc 
nghiệm là không có cơ hội ñánh giá mức ñộ tư duy sáng tạo, các lập luận có tính chất phân tích, phê 
phán, hay phản biện của người trả lời. Ngoài ra, việc ra ñề thi, ñáp án, tích hợp ñề, nhân ñề cũng 
khá tốn kém;  

41.4.2. ðề thi trắc nghiệm thường có thể phủ kín chương trình nên tránh ñược việc học tủ, 
học lệch;  



41.4.3. Trong ñánh giá bằng trắc nghiệm khâu ra ñề là khâu quan trọng nhất, cần có ngân 
hàng câu hỏi ñủ lớn ñể tổ hợp ñề, ñể bảo mật và sử dụng nhiều lần;  

41.4.4. ðề trắc nghiệm thường có 45 ÷ 50 câu cho môn thi 45 phút, 60 ÷ 75 câu cho 60 phút, 
80 ÷ 100 câu cho 75 phút. Có thể trắc nghiệm theo các hình thức : 

- ðúng /sai hoặc có/ không; 
- Chọn lựa cái ñúng nhất; 
- Cặp ñôi, cặp ba;  
- Chọn tổ hợp hợp lý; 

41.4.5. Nếu trắc nghiệm trên máy tính thì dùng các phần mềm ñánh giá. Nếu trắc nghiệm 
trên giấy chuyên dụng thì chấm bằng máy quét Scanner. 

ðiều 42 : Vào ñiểm, thời hạn nộp ñiểm, lưu trữ bảng ghi ñiểm và thông báo sinh viên 

42.1. Vào ñiểm trong bảng ghi ñiểm : 

42.1.1. Bảng ghi ñiểm ñồng thời cũng là danh sách thi, trong ñó có họ tên, mã số sinh viên, 
ghi số tờ và chữ ký nộp bài của sinh viên;  

42.1.2. Người chấm ñiểm cần ghi ñầy ñủ, cẩn thận các yêu cầu của bảng ghi ñiểm - không ñể 
ai có tên trong danh sách mà không có ñiểm hoặc không ñược ghi chú;  

42.1.3. Các chỗ sửa, xóa trong bảng ñiểm ñều phải ký tên xác nhận; 

42.1.4. Bảng ñiểm phải có chữ ký của người chấm thi và Trưởng môn học; 

42.1.5. Các trường hợp ghi ñiểm trên phiếu lẻ, trên bảng ghi ñiểm bổ sung, trên tờ giấy cho 
phép thi hay trên giấy cho phép thi lại ... cán bộ chấm thi cũng trình Trưởng môn học ký duyệt nộp 
về cho Phòng ðào tạo. 

42.2. Thời hạn nộp ñiểm : Trong thời gian 7 ngày sau khi thi, giảng viên có trách nhiệm nộp bảng 
ghi ñiểm và toàn bộ túi bài thi về Phòng ðào tạo (không nhờ người khác nộp thay). 

42.3. Phòng ðào tạo kiểm tra các thông tin trong bảng ghi ñiểm và ñề nghị giảng viên bổ sung ñầy 
ñủ nếu có thiếu sót. 

42.4. Bản gốc bảng ghi ñiểm là tài liệu quan trọng ñược lưu trữ ở Phòng ðào tạo. Bảng ghi ñiểm 
ñược sao thành ba bản (1 bản lưu ở Bộ môn, 1 bản lưu ở khoa và 1 bản dán thông báo sinh 
viên tại khoa). 

42.5. Khi ñã nộp, bảng ñiểm thi không ñược sửa ñổi; khi có yêu cầu hoặc phát hiện có sai sót, muốn 
sửa ñổi, ñiều chỉnh, cán bộ chấm thi cần làm phiếu ñề nghị sửa ñiểm theo mẫu của Phòng ðào 
tạo mà không trực tiếp sửa lên bảng ñiểm (xem ðiều 43 của Quy chế này). 

ðiều 43 : Chấm kiểm tra, chấm lại, phúc tra, ñề nghị sửa ñiểm, bổ sung ñiểm 

43.1. Sinh viên nếu có yêu cầu xin phúc tra, xin xem lại, chấm lại bài thi phải làm ñơn nộp tại 
Phòng ðào tạo; Phòng ðào tạo ghi biên nhận, làm phiếu chuyển lại cho khoa và Trưởng môn 
học hay cán bộ chấm thi xem xét;  

43.2. Việc chấm lại, chấm kiểm tra cũng có thể xảy ra, khi có yêu cầu của Hiệu trưởng, Trưởng 
Phòng ðào tạo, Ban Thanh tra Giáo dục ... bằng văn bản; lúc ñó Trưởng môn học xem lại bài 
thi của sinh viên có yêu cầu kiểm tra, phúc tra - sơ bộ ñối chiếu với ñáp án; nếu không có ý 
kiến gì về bài cũ thì ký trả lời phản hồi lại bằng văn bản yêu cầu nói trên, nộp lại bài thi gốc 



và văn bản cho Phòng ðào tạo; nếu thấy có vấn ñề thì phải cho chấm lại - cử người khác 
chấm; nếu kết quả mới sai lệch từ + 0,5 ñiểm trở lên thì ñược ghi nhận, ghi ñiểm mới vào 
phiếu chấm lại và nộp toàn bộ hồ sơ cho Phòng ðào tạo xử lý. 

43.3. Việc sửa chữa, bổ sung ñiểm cũng có thể xảy ra khi giảng viên phụ trách làm phiếu ñề nghị 
sửa ñiểm theo mẫu của Phòng ðào tạo, có ý kiến của Trưởng Khoa quản lý giảng viên và 
ñược sự ñồng ý của Phòng ðào tạo với các lý do như chấm sót, cộng nhầm ñiểm, ghi nhầm 
tên, lạc bài; 

43.4. Việc bảo lưu, chuyển ñổi ñiểm không thuộc trách nhiệm của giảng viên phụ trách môn học. 

ðiều 44 : Lưu trữ học vụ 

Các hồ sơ, tài liệu về giảng dạy học tập gọi tắt là hồ sơ học vụ ñều phải tổ chức lưu trữ theo 
các quy ñịnh về lưu trữ hiện hành. Phòng ðào tạo lưu trữ cho toàn trường, các khoa lưu trữ cho 
khoa. Cả hai cấp ñều phải tuân thủ các chế ñộ lưu trữ theo hai mức : có thời hạn và vô thời hạn (hay 
vĩnh viễn).  

44.1. Lưu trữ ở khoa  

44.1.1. Các tài liệu, hồ sơ phải lưu trữ ở chế ñộ lưu trữ vĩnh viễn là : 
- Chương trình ñào tạo của nhóm ngành, của ngành do khoa quản lý hoặc phối hợp 

quản lý, 
- ðề cương tóm tắt và ñề cương chi tiết các môn học, 
- Lịch trình giảng dạy các môn học, 
- Bản sao bảng ñiểm các môn học, 
- Các luận văn tốt nghiệp của sinh viên,  
- Danh sách sinh viên theo Khoa, Khóa – ngành, thời ñiểm tuyển vào và thời ñiểm 

ra trường. 

44.1.2. Chế ñộ Lưu trữ có thời hạn (ít nhất một năm, tính từ khi ñưa vào lưu trữ) là: 
- Các bộ ñề thi, ñáp án, bài thi viết, vấn ñáp, ñề thi trắc nghiệm,  
- Bài thi viết, vấn ñáp, trắc nghiệm của sinh viên,  
- Các bản thuyết minh ñồ án môn học, bài tập lớn, báo cáo thực tập, thí nghiệm, 

thực hành, 
- Các ñơn từ, thư tường trình, các biên bản liên quan ñến học tập, giảng dạy ñã giải 

quyết xong.  

44.1.3. Khi cần thiết, các bộ phận quản lý ñào tạo (Hiệu trưởng, Chủ nhiệm khoa, Phòng 
ðào tạo, Bộ phận Thanh tra các cấp) yêu cầu cung cấp tài liệu thì Khoa phải ñáp ứng. 

44.2. Lưu trữ ở cấp trường 

44.2.1. Các tài liệu, hồ sơ phải lưu trữ tại Phòng ðào tạo ở chế ñộ lưu trữ vĩnh viễn là: 
- Các tài liệu, hồ sơ gốc, các văn bản pháp quy của Nhà nước, của Bộ và của trường 

có liên quan ñến công tác tuyển sinh, tổ chức ñào tạo, tốt nghiệp, 
- Các báo cáo công tác ñào tạo hàng năm,  
- Hồ sơ sinh viên, danh sách sinh viên khi tuyển sinh vào trường, 
- Hồ sơ, danh sách sinh viên tốt nghiệp, sổ theo dõi cấp phát văn bằng chứng chỉ, 
- Chương trình ñào tạo của ngành, nhóm ngành, hệ ñào tạo, cấp ñào tạo, khóa, năm 

ñào tạo,  



- ðề cương môn học của các môn học kèm theo chương trình ñào tạo,  
- Bảng ghi ñiểm lớp môn học (bản gốc), Bảng ñiểm của sinh viên,  
- Hồ sơ, danh sách, bảng ñiểm, biên bản các hội ñồng xét tốt nghiệp, hội ñồng chấm 

tốt nghiệp,  
- Các bản gốc ñề thi môn học, ñề thi tốt nghiệp. 
- Quyết ñịnh xử lý học vụ theo từng học kỳ và năm học. 

44.2.2. Các tài liệu, hồ sơ phải lưu trữ ở chế ñộ lưu trữ có thời hạn là: 
- Các kế hoạch giảng dạy học kỳ, năm học,  
- Các hồ sơ, văn bản quản lý, ñiều hành công tác giảng dạy, học tập thi cử từng học 

kỳ, năm học,  
- Các công văn ñi, ñến với các ñơn vị và cán bộ trong trường, ngoài trường, 
- Hồ sơ, giấy tờ liên quan ñến xử lý học vụ từng học kỳ, năm học. 

44.2.3. Ở một số bộ phận khác, tùy theo nhiệm vụ, chức năng và sự phân cấp quản lý của 
Hiệu trưởng, cũng phải lưu trữ một số hồ sơ, văn bản liên quan ñến học vụ như Phòng Hành chánh - 
Quản trị, Phòng Công tác học sinh – sinh viên, Ban Thanh tra Giáo dục, Ban ðảm bảo Chất lượng, 
khoa ðào tạo Ngoài chính quy … 

CHƯƠNG 7 

CÔNG TÁC GIẢNG DẠY CÁC MÔN THÍ NGHI ỆM THỰC HÀNH  

Ở Trường ðại học Công nghệ Sài Gòn, các môn thực hành hoặc các phần thực hành trong 
môn học có vai trò vô cùng quan trọng. Công tác thực hành hay giảng dạy thực hành bao gồm việc 
hướng dẫn thí nghiệm, thực hành ở xưởng, thực hành trên máy tính, hướng dẫn tham quan, thực 
tập, hướng dẫn bài tập ở lớp, hướng dẫn bài tập lớn, ñồ án, thảo luận chuyên ñề, tiểu luận và 
hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học.  

Khoa là ñơn vị quản lý cơ sở ñào tạo có trách nhiệm trong việc xây dựng cơ sở vật chất cho 
phòng thí nghiệm, thực hành, cải tiến nội dung thí nghiệm, thực hành, xây dựng và bồi dưỡng ñội 
ngũ cán bộ thực hành ñể từng bước ñáp ứng yêu cầu ñổi mới, nâng cao chất lượng và hiệu quả ñào 
tạo. Giảng viên giảng dạy thực hành cần nâng cao trình ñộ văn hóa, nghiệp vụ, kỹ năng thao tác 
thực hành, làm tốt nhiệm vụ ñược giao, tiến tới chuẩn hóa ñội ngũ giảng dạy thực hành. 

ðiều 45 : ðề cương môn học thực hành 

Môn học thực hành bắt buộc phải có ñề cương chi tiết và ñược phổ biến kỹ cho sinh viên 
trước khi vào thực hành. ðề cương cũng là bản hướng dẫn, có thể in và ñóng thành tập cho sinh 
viên mua hoặc mượn. Trong phần hướng dẫn ñề cương thực hành phải nêu rõ mục ñích, nội dung 
công việc, các dụng cụ, phương tiện, tài liệu tham khảo, qui trình, cách thức tiến hành, cách ghi 
chép và xử lý số liệu, nội dung tham khảo, nội dung công việc làm ở nhà và cách trình bày báo cáo. 

ðiều 46 : Công tác hướng dẫn thực hành 

Giảng viên hướng dẫn thực hành có thể là giảng viên dạy lý thuyết hay giảng viên dạy thực 
hành và trong một số trường hợp là các công nhân có tay nghề cao, nhân viên kỹ thuật, nhân viên 
phòng thí nghiệm ñã ñược giao nhiệm vụ ở phòng thí nghiệm, xưởng thực tập hay phòng máy tính. 
  



Việc cho phép giảng viên hướng dẫn một môn thực hành do Trưởng khoa (nếu là giảng viên 
thuộc khoa) hoặc do Trưởng môn học quyết ñịnh. 

46.1. Phải lên lịch thí nghiệm, thực hành, lịch hướng dẫn của từng nhóm sinh viên. Lịch này phải 
ñược thông báo ñến từng bộ phận, giảng viên và nhóm sinh viên liên quan và phải niêm yết 
cho sinh viên theo dõi tại ñịa ñiểm tổ chức thực hành, chậm nhất là hai tuần trước khi công 
việc bắt ñầu. Giảng viên hướng dẫn cần có mặt và phải bảo ñảm lịch làm việc với sinh viên, 
nếu sinh viên không ñến làm việc hai lần liên tiếp, thì cho ngừng công việc và báo cáo với 
Trưởng khoa hay Trưởng phòng thí nghiệm. Nếu giảng viên hướng dẫn không ñến ñúng lịch 
hai lần, sinh viên có quyền phản ánh với Khoa. 

46.2. Các giảng viên hướng dẫn và nhân viên phục vụ cho việc hướng dẫn thực hành ở xưởng thực 
tập, phòng thí nghiệm, phòng máy tính, mô hình ... có nhiệm vụ chuẩn bị ñầy ñủ các phương 
tiện thực hành (máy móc, dụng cụ, thiết bị, hóa chất, linh kiện, vật tư) sử dụng cho buổi thực 
hành (theo ñịnh mức từng sinh viên) trước khi cho sinh viên vào thực hành. 

46.3. Mỗi ca thí nghiệm, thực hành kéo dài 3 tiết hay 135 phút. Trong giờ thí nghiệm, thực hành 
sinh viên không ñược làm các việc không thuộc nhiêm vụ thí nghiệm, thực hành. Giảng viên 
hướng dẫn nhóm thí nghiệm, thực hành có quyền xử lý sinh viên vi phạm bằng khiển trách, 
cảnh cáo, mời ra khỏi nơi thí nghiệm, thực hành hoặc ñình chỉ thí nghiệm, thực hành tùy theo 
mức ñộ vi phạm của sinh viên. 

46.4. Giảng viên hướng dẫn và nhân viên phục vụ buổi thí nghiệm, thực hành phải theo dõi quán 
xuyến hoạt ñộng của nhóm sinh viên, hướng dẫn, nhắc nhở sinh viên làm tốt công việc và 
không ñược rời khỏi phòng khi sinh viên chưa ra về;  

46.5. Giảng viên hướng dẫn phải ñiểm danh sinh viên, phải ghi chép, ñánh giá thường xuyên tinh 
thần thái ñộ làm việc và kết quả làm việc của sinh viên ñể tổng hợp ñánh giá ñiểm môn học 
cho từng sinh viên;  

46.6. Kết thúc môn thí nghiệm, thực hành, các giảng viên phụ trách môn học phải tổ chức cho sinh 
viên viết báo cáo và bảo vệ kết quả thí nghiệm, thực hành. Việc chấm bảo vệ nói ở ðiều 41.  

46.7. Giảng viên phụ trách còn phải làm bảng thống kê khối lượng hướng dẫn thí nghiệm, thực 
hành theo mẫu của Phòng ðào tạo; nộp bảng ñiểm môn học và bảng thống kê khối lượng này 
cho Phòng ðào tạo.  

ðiều 47 : Các quy ñịnh chung về giảng dạy thực hành 

47.1. Việc phân nhóm thí nghiệm thực hành, bố trí giảng viên theo ñịnh mức ñược ghi rõ trong quy 
ñịnh về tính phụ cấp giảng dạy. 

47.2. Giảng viên thực hành cần có tác phong công nghiệp và phải hướng dẫn sinh viên kỹ năng 
thực hành, thao tác, qui trình kỹ thuật theo ñúng nội dung của phần thực hành. 

47.3. Phải ñảm bảo về an toàn lao ñộng, vệ sinh công nghiệp, phòng chống cháy nổ, tai nạn, phải có 
ñầy ñủ nội qui, qui chế, quy trình thao tác và các trang bị tối thiểu ñảm bảo an toàn lao ñộng, 
phòng chống cháy nổ, vệ sinh công nghiệp; Giảng viên hướng dẫn phải phổ biến cho sinh 
viên các ñiều tối cần thiết về an toàn lao ñộng. 

47.4. Giảng viên hướng dẫn phải có phương án và biện pháp xử lý kịp thời khi có xảy ra sự cố, 
trong trường hợp cần thiết có thể lập biên bản ñể báo cáo Khoa chủ quản. 



47.5. Giảng viên thực hành và người phục vụ có nhiệm vụ quản lý, bảo dưỡng, khai thác sử dụng 
tốt các máy móc thiết bị, vật tư, linh kiện, hóa chất dùng cho giảng dạy, học tập. 

ðiều 48 : Một số ñiểm cần lưu ý 

48.1. ðối với một số trường hợp cần thiết, giảng viên có thể dành một số giờ trong quỹ thời gian 
thực hành ñể giảng một số vấn ñề lý thuyết liên quan nhưng không ñược vượt quá 20% quỹ 
thời gian và cũng không nhắc lại nhiều những nội dung ñã có ở phần lý thuyết. 

48.2. Môn học thực hành ñược ñánh giá bằng ñơn vị tín chỉ ñược quy ñổi như sau : 

48.2.1. Làm việc ở phòng thí nghiệm, thực hành, xưởng thực tập 30 tiết ≈ 1 tín chỉ; 

48.2.2. Làm việc ở phòng máy tính, 15 tiết máy tính ≈ 1 tín chỉ; 

48.2.3. Các môn ñồ án môn học, bài tập lớn ñược tính theo số giờ kế hoạch có trong chương 
trình ñào tạo. 

48.3. Nếu môn thực hành phải chia thành nhóm nhỏ thì người phụ trách chung phải lập kế hoạch 
ñiều ñộ, xoay vòng các nhóm ñể bảo ñảm hết nội dung và kế hoạch thời gian; kế hoạch này 
phải ñược thông báo cho sinh viên biết. 

48.4. Trong trường hợp sinh viên vắng một số buổi (vắng có phép) hay làm thiếu một số phần, thì 
sinh viên phải làm bù ngay theo lịch của giảng viên hướng dẫn; nếu sinh viên này vẫn không 
hoàn tất các phần bị thiếu thì cán bộ ghi ñiểm kém cho phần ñó, bài ñó. 

48.5. Giảng viên phụ trách cần lưu ý rằng sinh viên ñược nghỉ thực hành trong các tuần thi kiểm tra 
học kỳ của từng khóa; ngoài ra trong trường hợp do việc sinh viên các khóa khác cũng có thể 
ñăng ký học môn thực hành (không theo chương trình ñào tạo mẫu), lịch thi bị trùng vào buổi 
thực hành, giảng viên hướng dẫn phải giải quyết cho sinh viên chuyển buổi thực hành theo 
ñơn xin có xác nhận của giáo vụ khoa. 

ðiều 49 : Thực tập, tham quan ở cơ sở bên ngoài 

ðối với các ñợt thực tập tham quan ở cơ sở bên ngoài, Trưởng khoa phải lập kế hoạch ngay từ 
ñầu học kỳ. Trưởng khoa phải cử cán bộ liên hệ với cơ sở thực tập ñể thỏa thuận về ñề cương thực 
tập, thời gian, ñịa ñiểm và số sinh viên tham gia.  

49.1. Trưởng khoa cử trưởng ñoàn thực tập là một giảng viên chịu trách nhiệm thay mặt nhà trường 
tiến hành các thủ tục liên quan ñến ñợt thực tập, tham quan. 

49.2. Các ñoàn ñi thực tập ngoài trường ñều phải có quyết ñịnh do Hiệu trưởng ký (hoặc Trưởng 
Phòng ðào tạo ký khi ñược ủy quyền); ðây là văn bản pháp lý ñể giải quyết các vấn ñề liên 
quan ñến một ñoàn thực tập. 

49.3. Giảng viên hướng dẫn ñoàn thực tập bên ngoài phải ñịnh kỳ ñến cơ sở ñể kiểm tra, nhắc nhở 
sinh viên, nắm tình hình và phối hợp với cơ sở ñể giải quyết các vấn ñề phát sinh. 

49.4. Hướng dẫn sinh viên viết nhật ký thực tập và làm ñề cương báo cáo thực tập; các báo cáo thực 
tập trước khi bảo vệ cần có nhận xét của cơ sở thực tập và của giảng viên hướng dẫn. 

49.5. Buổi bảo vệ báo cáo thực tập nên tổ chức tại cơ sở, nếu không thì cần mời cán bộ cơ sở tham 
gia (việc ñánh giá bằng hình thức bảo vệ ñược quy ñịnh ở ðiều 41 của Quy chế này). 



49.6. Chậm nhất là một tuần sau khi bảo vệ, giảng viên phụ trách môn học phải làm bảng ñiểm môn 
học và nộp cho Phòng ðào tạo. 

ðiều 50 : ðánh giá kết quả thực hành  

Cho phép sử dụng một hay kết hợp các hình thức sau ñể ñánh giá kết quả thực hành :  
- Thi kết thúc như môn lý thuyết; 
- Thi thực hành (thao tác trên máy, chạy chương trình, in kết quả trên máy tính, ráp 

mạch ñiện, ñiện tử, làm thí nghiệm phản ứng...); 
- Bảo vệ các báo cáo thực tập, thí nghiệm;  
- Lấy kết quả bằng ñiểm trung bình cộng các bài thí nghiệm, thực hành.  

Cần lưu ý là :  
- Nếu không ñạt một môn thực hành, sinh viên bắt buộc phải học lại môn này; 
- ðối với môn học mà phần thực hành là tiên quyết thì nếu không ñạt phần thực 

hành, sinh viên sẽ không ñược thi kết thúc môn học (bị cấm thi); 
- ðối với môn học mà phần thực hành không phải là tiên quyết thì tính tỷ lệ phần 

thực hành như quy ñịnh ở ñề cương môn học. 

CHƯƠNG 8 

KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT 

ðiều 51 : Khen thưởng 

Giảng viên làm tốt công tác sẽ ñược ñề nghị khen thưởng: 
- Các danh hiệu nhà nước : Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú (theo tiêu chuẩn quy 

ñịnh và trình tự bình xét riêng); 
- Cán bộ giảng dạy giỏi (dạy tốt) ñược bầu hàng năm theo tiêu chuẩn thi ñua; 
- Các mức khen thưởng của Hiệu trưởng; 
- ðược hưởng các quyền lợi, phúc lợi của trường, ñược ñề nghị xét lên lương, lên 

bậc sớm, hoặc ñược ñề nghị chức danh, học hàm khi hội ñủ ñiều kiện. 

ðiều 52 : Kỷ  luật  

52.1. Giảng viên vi phạm các ñiều quy ñịnh trong quy chế này, tùy theo lỗi nặng nhẹ sẽ phải ñưa ra 
Hội ñồng học vụ, Hội ñồng kỷ luật Trường ñể xem xét các hình thức kỷ luật tương ñương như 
ñã nêu trong Pháp lệnh về cán bộ, công chức và Luật lao ñộng : 

1. Khiển trách : bằng thông báo  4. Hạ ngạch : bằng quyết ñịnh 
2. Cảnh cáo : bằng quyết ñịnh  5. Cách chức : bằng quyết ñịnh 

3. Hạ bậc lương : bằng quyết ñịnh  6. Buộc thôi việc : bằng quyết ñịnh 

52.2. Trong những trường hợp có liên quan ñến giảng dạy thì có thêm các hình thức kỷ luật về 
giảng dạy : 

- ðình chỉ giảng dạy từ một ñến hai năm; 
- Kéo dài hoặc hạ bậc chức danh giảng viên; 
- ðình chỉ giảng dạy vĩnh viễn, chuyển công tác khác. 



ðiều 53 : Xử lý kỷ luật  

53.1. Thành phần Hội ñồng kỷ luật học vụ Trường gồm: 
- Chủ tịch  : Hiệu trưởng hay Phó Hiệu trưởng phụ trách ñào tạo;  
- Thư ký  : Trưởng hay Phó Phòng ðào tạo;  
- Các ủy viên : Trưởng khoa có giảng viên bị xem xét;  
-    Trưởng môn học liên quan (nếu cần);  
-    Chủ tịch Công ñoàn trường;  
-    Trưởng phòng Hành chánh – Quản trị.   

53.2. Hồ sơ kỷ luật ñể xét ở Hội ñồng gồm: 
- Biên bản báo cáo của các bộ phận liên quan (Phòng ðào tạo, khoa, Tổ Giám thị, 

Thanh tra giáo dục); 
- Tờ trình hay bản tự kiểm ñiểm của ñương sự; 
- Các tài liệu, bằng chứng liên quan. 

53.3. Hội ñồng xét kỷ luật phải ghi biên bản, kết quả bỏ phiếu hình thức kỷ luật bằng phiếu kín 
(theo nguyên tắc quá bán) và nghị quyết.  

53.4. Sau khi Hội ñồng kỷ luật kết luận, phải báo cáo Hiệu trưởng (khi Hiệu trưởng không làm Chủ 
tịch hội ñồng). 

53.5. Căn cứ vào ý kiến của Hội ñồng kỷ luật, Hiệu trưởng quyết ñịnh hình thức kỷ luật và ra quyết 
ñịnh. 

CHƯƠNG 9 
HIỆU LỰC THI HÀNH VÀ S ỬA ðỔI  

ðiều 54 : Hiệu lực thi hành 

54.1. Bản quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký quyết ñịnh ban hành. 

54.2. Những quy ñịnh trái với quy chế này ñều bị bãi bỏ. 

ðiều 55 : Hiệu lực sửa ñổi 

Trong quá trình thực hiện Quy chế này, nếu có những vấn ñề không phù hợp, Phòng ðào tạo 
có trách nhiệm báo cáo Hiệu trưởng ñể xem xét bổ sung hoặc sửa ñổi. 

 

  HIỆU TRƯỞNG 

  (ðã ký) 

 

 

  GS. TS. ðào Văn Lượng 


