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QUY TRÌNH BIÊN SOẠN NGÂN HÀNG ĐỀ THI

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
QUY TRÌNH SINH HOẠT LỚP
A. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 
1. Mục đích
- Quy trình này quy định về công tác sinh hoạt lớp của giáo viên chủ nhiệm. Qua đó, đảm bảo giờ sinh hoạt lớp đúng nội dung yêu cầu, đạt chất lượng và hiệu quả.
- Hình thành kỹ năng nắm bắt thông tin, liên lạc, báo cáo cho giáo viên và học sinh, sinh viên.
- Giúp các phòng, khoa chuyên môn trong công tác nắm bắt tình hình học tập và rèn luyện của từng học sinh sinh viên.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này được áp dụng cho tất cả các lớp học và giáo viên làm công tác chủ nhiệm trong toàn trường.
B. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
Sinh hoạt lớp là cầu nối giữa hoạt động giảng dạy và hoạt động giáo dục, góp phần rất lớn vào sự thành công trong việc giáo dục toàn diện cho HSSV. Giúp HSSV hình thành kỹ năng giao tiếp, kỹ năng tổ chức và tham gia các hoạt động tập thể. Qua đó tạo môi trường học tập có nề nếp, phát huy tính chủ động của người học, nâng cao chất lượng học tập.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	GVCN
	Giáo viên chủ nhiệm

	HSSV
	Học sinh - Sinh viên


C. NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Kết quả

	1
	Chuẩn bị nội dung sinh hoạt 
	Giáo viên chủ nhiệm
	Danh mục các nội dung cần sinh hoạt

	2
	Triển khai
	Giáo viên chủ nhiệm
	Tổ chức sinh hoạt

	3
	Tổ chức sinh hoạt
	Lớp
	Biên bản sinh hoạt lớp

	4
	Tổng hợp báo cáo
	Giáo viên chủ nhiệm
	Biên bản sinh hoạt lớp

	5
	Xét duyệt
	Khoa chuyên môn
	Biên bản sinh hoạt lớp

	6
	Lưu hồ sơ
	Giáo viên chủ nhiệm
	Biên bản sinh hoạt lớp



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C – A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/Đơn vị thực hiện
	Nhóm

	1
	Chuẩn bị nội dung sinh hoạt 
	Giáo viên chủ nhiệm
	Chuẩn bị

	2
	Triển khai
	Giáo viên chủ nhiệm
	Sinh hoạt

	3
	Tổ chức sinh hoạt
	Lớp
	

	4
	Tổng hợp báo cáo
	Giáo viên chủ nhiệm
	

	5
	Xét duyệt
	Khoa chuyên môn
	Kiểm tra

	6
	Lưu hồ sơ
	Giáo viên chủ nhiệm
	Lưu hồ sơ


3. Lưu đồ 
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     Quy trình Sinh hoạt lớp                                                                                                                                                                                                                         






4. Đặc tả
ĐẶC TẢ QUY TRÌNH SINH HOẠT LỚP

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

	1
	 Chuẩn bị nội dung sinh hoạt chung
	- Xây dựng khung chương trình của một buổi sinh hoạt lớp
- Xây dựng các nội dung, yêu cầu cần đạt được trong công tác sinh hoạt lớp của GVCN
- Tổng hợp tình hình học tập rèn luyện của lớp trong tuần để đánh giá. Các kế hoạch cần triển khai trong tuần tới.
	GVCN

	- Khoa chuyên môn
- Phòng công tác HSSV
	- Nội dung, chương trình sinh hoạt lớp tổng quát
- Kế hoạch, nội dung, chương trình sinh hoạt lớp chi tiết
- Bảng tổng hợp tình hình học tập 
	Triển khai đầu năm học
	

	2
	Triển khai
	- Theo kế hoạch, phân công của nhà trường GVCN tổ chức sinh hoạt lớp theo đúng quy định
	GVCN
	Lớp
	
	1 ngày
	

	3
	Tổ chức sinh hoạt
	- Lớp cử thư ký ghi lại biên bản của buổi sinh hoạt. Trong đó ghi rõ nội dung sinh hoạt, các ý kiến và đề xuất của tập thể lớp.

- Giáo viên chủ nhiệm kết luận biên bản sinh hoạt lớp và lưu hồ sơ buổi sinh hoạt.
	Lớp
	GVCN
	- Biên bản sinh hoạt lớp
	1 ngày
	BM/QT37/KCM/01

	4
	Tổng hợp, báo cáo
	- GVCN kiểm tra và ký xác nhận vào biên bản sinh hoạt lớp. Sau đó gửi về khoa chuyên môn
	GVCN
	- Khoa chuyên môn
	- Biên bản sinh hoạt lớp có xác nhận của GVCN
	1 ngày
	

	5
	Xét duyệt
	- Khoa tiếp nhận biên bản sinh hoạt lớp từ giáo viên, xem xét nội dung, đề xuất của lớp. Sau đó ký xác nhận và chuyển cho GVCN
	Khoa chuyên môn
	
	- Biên bản sinh hoạt lớp có xác nhận của khoa chuyên môn
	1 ngày
	

	6
	Lưu hồ sơ
	GVCN  tiến hành lưu hồ sơ biên bản sinh hoạt lớp
	GVCN
	
	- Biên bản sinh hoạt lớp
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Biên bản sinh hoạt lớp
	Giáo viên chủ nhiệm
	5 năm
	


6. Các biểu mẫu/hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Biên bản sinh hoạt lớp
	BM/QT37/KCM/01
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