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NỘI DUNG
1. Mục đích

Duyệt, kiểm tra các đề cương của các Giảng viên, Tổ trưởng Bộ Môn và Trưởng Khoa được cập nhật lên hệ thống Mydtu. 
2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng tại Đơn vị, bộ phận hành chính phụ trách duyệt đề cương Mydtu, các Tổ Trưởng Bộ Môn và các Giảng viên liên quan đến công tác giảng dạy.
3. Loại đầu việc

+ Đầu việc thường xuyên                (
+ Đầu việc mang tính dự án/khác   (
4. Tiến độ thực hiện
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5. Tài liệu liên quan:
Mẫu đề cương điện tử Mydtu.
6. Định nghĩa, thuật ngữ
TTBM : Tổ trưởng Bộ môn 
GV : Giảng viên

Cán bộ TTHL : Cán bộ Trung tâm Học liệu 

7. Nội dung 

7.1. Lưu đồ
	Chịu trách nhiệm
	Bước
	Lưu đồ
	Tài liệu, biểu mẫu

	
	1
	
	

	Phòng đào tạo
	2
	
	

	Giảng viên
(GV)
	3
	
	Mẫu đề cương điện tử Mydtu

	Tổ Trưởng Bộ Môn
(TTBM)
	4
	
	

	Cán Bộ TTHL
	5
	
	

	Cán Bộ TTHL
	6
	
	

	
	7
	
	


7.2. Diễn giải
Bước 1: Chuẩn bị các hệ thống liên quan đến Đào tạo 
· Giảng viên được cấp tài khoảng đăng nhập hệ thống Quản lý đào tạo Mydtu

· Tổ Trưởng Bộ Môn được cấp quyền xét duyệt các học phần mà Tổ bộ môn quản lý

· Cán Bộ xét duyệt có quyền xét duyệt các đề cương để hiển thị lên hệ thống Mydtu

· Có danh sách các lớp học hệ thống

Bước 2: 

            Phòng Đào tạo nhập thông tin giảng viên được bố trí vào lớp học trên hệ thống như (hình 1)
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Bước 3: Giảng viên nhập đầy đủ các thông tin gồm các trường sau
a) Đề cương: 
Nhập nội dung đề cương theo Mẫu đề cương Mydtu (có mẫu kèm theo)
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(Hình 2)
b) Nhập lịch trình: 
     Nhập nội dung chi tiết từng buổi học 
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(Hình 3)
c) Mục bài tập: 
Nhập các trọng số điểm thành phần ví dụ chuyên cần, thảo luận, kiểm tra giữa kỳ v.v….
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(Hình 4)
Sau khi nhập toàn bộ đề cương Giảng viên đợi phản hồi từ TTBM có duyệt đề cương đó Đúng hay Sai.

· Đúng trên hệ thống sẽ hiển thị Phê Duyệt

· Sai thì nhận phàn hồi từ TTBM qua mail hoặc các kênh khác để điều chỉnh.
Bước 4: Tổ Trưởng Bộ Môn (TTBM)
            Sau khi Giảng viên nhập nhập đề cương lên hệ thống TTBM vào kiểm tra nội dụng đề cương, nội dung lịch trình, các trọng số thành phần nếu:

     Đúng: TTBM Duyệt đề cương đã kiểm tra của Giảng viên
     Sai: TTBM phản hồi với Giảng viên và không xét duyệt đề cương đó.
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Hình 5 hình mũi tên là các đề cương đã được Duyệt trên hệ thống 

Bước 5: Cán bộ Trung Tâm Học Liệu (TTHL)
Sau khi Giảng viên hoàn thành việc nhập và TTBM đã Duyệt đề cương đó thì Cán bộ TTHL kiểm tra nội dung, Lịch trình,  các thành phần điểm … có đúng theo yêu cầu chưa ?

Nếu Sai đề cương sẽ được gửi đến TTBM và Giảng viên để kiểm tra.
Sai: là những đề cương mà Tổ trưởng Bộ môn đã duyệt nhưng sai do thiếu các nội dung hoặc các thành phần trọng số và các đề cương mà TTBM chưa duyệt.

Cán Bộ TTHL thống kê tổng hợp và gửi các báo cáo về sai phạm cho các Khoa trên hệ thống Công văn dsns vào 18 hàng tháng
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(Hình 6): sai phạm hệ thống đề cương Mydtu

            Trong báo cáo này sẽ chỉ rõ những sai phạm của các đề cương chi tiết

Đúng: là các đề cương được Giảng viên nhập đầy đủ các thông tin và TTBM duyệt thì lúc đó Cán bộ TTHL sẽ duyệt hiển thị Đề cương đó lên hệ thống Mydtu, các đề cương được kiểm tra và duyệt hiển thị theo ngày.
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               (Hình 7): Mũi tên chỉ các đề cương đã duyệt hiển thị
Sau khi hoàn thành công tác Xét duyệt Đề cương hiển thị Cán bộ quản lý truy xuất các Đề cương không được duyệt hiện thị ra file excel để làm thống kê.

Bước 6: Cán Bộ Trung tâm học liệu 
             Khi đã có danh sách các đề cương không được duyệt hiển thị Cán Bộ quản lý tiến hành làm báo cáo thống kê về toàn bộ hệ thống Mydtu bằng các công cụ hỗ trợ nhằm quản lý công tác báo cáo thống kê như (hình 6).
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(Hình 7) Bảng thống kê đề cương hệ thống Mydtu

Bước 7:   
            Khi đã hoàn thành các báo cáo được thống báo lên hệ thống DSNS như (Hình 7)
Chú ý:

 - Việc xét duyệt hiển thị đề cương lên hệ thống Mydtu được kiểm tra và làm theo ngày

- Công tác báo cáo thống kê được làm vào ngày 18 hàng tháng 
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