QUY ĐỊNH
về việc thực hiện kỷ cương dạy và học tại Trường đại học Kinh tế-ĐHQGHN
(Ban hành kèm theo Quyết định số  1593    /QĐ-ĐHKT ngày 26   tháng  8  năm 2011 của Hiệu trưởng Trường đại học Kinh tế)
Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Căn cứ chủ yếu của Quy định

1. Quy chế đào tạo của ĐHQGHN và các quyết định kèm theo của Giám đốc ĐHQGHN.

2. Quy định về đào tạo của Trường Đại học Kinh tế - ĐHQGHN và các văn bản có liên quan đến đào tạo của Hiệu trưởng trường Đại học Kinh tế.

3. Quy định về phân cấp quản lý của Trường Đại học Kinh tế -ĐHQGHN.

4. Tình hình quản lý kỷ cương dạy và học của trường Đại học Kinh tế trước yêu cầu nâng cao chất lượng đào tạo và thương hiệu của Trường.

Điều 2. Mục tiêu của Quy định

1. Đưa các hoạt động dạy và học vào nề nếp, qua đó góp phần nâng cao chất lượng đào tạo và thương hiệu của Trường Đại học Kinh tế- ĐHQGHN.
2. Quy định rõ ràng, cụ thể trách nhiệm của các cá nhân, đơn vị tham gia vào các hoạt động dạy và học tại Trường.

Điều 3. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng thực hiện 

1. Phạm vi điều chỉnh chủ yếu là các hoạt động dạy và học trên lớp của các chương trình đào tạo do Trường Đại học Kinh tế-ĐHQGHN cấp bằng. 
2. Đối tượng thực hiện bao gồm: các đơn vị chức năng có liên quan đến tổ chức, quản lý dạy - học; giảng viên; sinh viên, học viên, nghiên cứu sinh (sau đây gọi tắt là sinh viên) của trường Đại học Kinh tế - ĐHQGHN.
Chương II

TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐƠN VỊ, CÁ NHÂN

Điều 4. Trách nhiệm của Phòng Đào tạo

1. Thông báo lịch trình đào tạo năm học sau khi được Hiệu trưởng phê duyệt trên website của Trường và bằng văn bản cho các đơn vị trực thuộc.
2. Xây dựng hồ sơ môn học và chuyển cho các Khoa, giảng viên 01 tuần  trước khi học kỳ mới bắt đầu.
3. Phối hợp với các Khoa, đơn vị chức năng giải quyết kịp thời các vấn đề phát sinh, thay đổi về thời khoá biểu, giảng viên…
4. Tiếp nhận danh sách điểm danh, điểm thành phần theo đề cương tín chỉ của giảng viên sau khi kết thúc môn học.

5. Đôn đốc, kiểm tra thường xuyên và báo cáo định kỳ hàng tuần cho Ban Giám hiệu về tình hình thực hiện các Quy định đảm bảo kỷ cương dạy - học trên lớp của các Khoa.
6. Đánh giá tình hình dạy - học trong toàn trường sau mỗi học kỳ và gửi báo cáo đánh giá cho Ban Giám hiệu, các đơn vị trực thuộc (không chậm quá 02 tuần sau khi kết thúc học kỳ).

Điều 5. Trách nhiệm của các Khoa

1. Gửi danh sách môn học, giảng viên tham gia giảng dạy và đề cương môn học của năm học tiếp theo cho Phòng Đào tạo để trình Ban Giám hiệu phê duyệt. Thời gian gửi chậm nhất là cuối tháng 5 hàng năm.

2. Căn cứ vào kế hoạch đào tạo năm học và danh sách giảng viên được Ban Giám hiệu phê duyệt, Khoa bố trí giáo viên giảng dạy các môn học của Khoa phụ trách (phân công giảng dạy cho giáo viên trong Khoa; viết giấy mời đối với giáo viên của các Khoa, đơn vị khác trong Trường và đầu mối giúp Trường ký Hợp đồng giảng dạy với giáo viên ngoài Trường). Danh sách bố trí giáo viên cho các môn học và các giấy tờ kèm theo (giấy mời giảng, hợp đồng giảng dạy) gửi về Phòng Đào tạo chậm nhất 02 tuần trước khi năm học bắt đầu.

3. Thông báo lịch học, chuyển hồ sơ môn học cho từng giảng viên môn học và đôn đốc, kiểm tra, xử lý kịp thời việc thực hiện các Quy định đảm bảo kỷ cương dạy - học trong Khoa.
4. Báo cáo hàng tháng bằng văn bản tình hình thực hiện kỷ cương dạy - học của Khoa cho Trường thông qua Phòng Đào tạo. Trong quá trình tổ chức dạy và học, nếu có vấn đề phát sinh, các Khoa phải báo cáo ngay cho Ban Giám hiệu qua Phòng Đào tạo. Sau mỗi học kỳ, đánh giá tình hình dạy - học của Khoa và gửi báo cáo đánh giá cho Trường qua phòng Đào tạo (không chậm quá 01 tuần sau khi kết thúc học kỳ).
5. Đầu mỗi khoá học, phối hợp với Ban cán sự lớp lập sổ ảnh (ảnh 3x4 và các thông tin cá nhân cơ bản) của lớp (hệ Sau đại học và Vừa làm vừa học) để theo dõi, quản lý sinh viên, tránh tình trạng học hộ, thi hộ. 

Điều 6. Trách nhiệm của giảng viên

1. Nhận hồ sơ môn học từ Khoa (đối với giảng viên do Khoa mời) hoặc phòng Đào tạo (đối với giảng viên do phòng Đào tạo mời). Ký hợp đồng giảng dạy (đối với giảng viên ngoài Trường) chậm nhất 02 tuần trước khi bắt đầu học kỳ.

2. Thực hiện nghiêm túc thời gian lên lớp (đầy đủ, đúng giờ, đảm bảo những quy định và yêu cầu của đề cương môn học đã được phê duyệt). Sau khi kết thúc môn học (không quá 05 ngày) gửi hồ sơ môn học cho Phòng Đào tạo. 
3. Điểm danh hàng ngày và chấm điểm chuyên cần. Tiến hành điểm danh bằng chữ ký, sử dụng sổ ảnh để phòng ngừa, phát hiện những trường hợp điểm danh hộ, học hộ đối với hệ Sau đại học và Vừa làm vừa học. Ký nhận vào sổ theo dõi giảng dạy - học tập (đầu giờ, cuối giờ mỗi buổi học). 
Điều 7. Trách nhiệm của Ban thanh tra

1. Kiểm tra, giám sát việc thực hiện các quy định về đảm bảo ký cương dạy-học của toàn trường.

2. Kịp thời phát hiện những tồn tại, bất cập trong việc thực hiện Quy định này, có kiến nghị với đơn vị phụ trách và Ban Giám hiệu các biện pháp khắc phục, giải quyết. Báo cáo kết quả kiểm tra và đề xuất các biện pháp đảm bảo việc thực hiện kỷ cương dạy - học cho Ban Giám hiệu trong các buổi giao ban hàng tháng hoặc báo cáo đột xuất nếu thấy cần thiết.
Điều 8. Trách nhiệm của Phòng Hành chính tổng hợp

1. Đảm bảo các trang thiết bị phục vụ giảng dạy tại giảng đường hoạt động tốt trước mỗi buổi học và xử lý kịp thời các sự cố kỹ thuật của thiết bị giảng dạy trong giờ học của các giảng đường.

2. Đảm bảo công tác mở, trực và vệ sinh giảng đường được thực hiện đúng theo kế hoạch, thời khóa biểu của Phòng Đào tạo.
Điều 9. Trách nhiệm của Phòng Kế hoạch - Tài chính

1. Trước 02 tuần học kỳ mới bắt đầu, thông báo kế hoạch thu học phí của từng lớp/khóa trên website và bằng văn bản cho các Khoa, đơn vị, sinh viên, những người có liên quan được biết. Tổ chức thu học phí trong 02 tuần đầu của học kỳ mới.

2. Thông báo kịp thời danh sách sinh viên không nộp học phí hoặc nộp chưa đủ học phí cho Phòng Đào tạo, Khoa và các đơn vị, cá nhân có liên quan. Thời gian thông báo chậm nhất trước 02 tuần trước khi thi học kỳ hoặc trước khi thi môn học (đối với các lớp không thi theo học kỳ).
Điều 10. Trách nhiệm của Trung tâm Đảm bảo chất lượng giáo dục.

1. Đầu mối tổ chức lấy ý kiến của sinh viên về kỷ cương dạy - học của Trường.
2. Tư vấn cho Ban giám hiệu và các đơn vị trực thuộc về các giải pháp đảm bảo kỷ cương dạy - học phù hợp với các quy định về đảm bảo chất lượng giáo dục.
Điều 11. Trách nhiệm của sinh viên
1. Hàng ngày, Ban cán sự lớp nhận sổ theo dõi học tập từ cán bộ trực giảng đường, chuyển giảng viên ký xác nhận giờ giảng trên lớp và giao lại cho cán bộ trực giảng đường vào cuối mỗi buổi học.

2. Ban cán sự lớp báo cáo hàng tháng và đột xuất nếu cần về tình hình chấp hành kỷ cương dạy - học của lớp cho Phòng Đào tạo và Khoa chuyên môn.

3. Đi học đúng thời khóa biểu, đúng giờ và làm bài tập đầy đủ. Trong giờ học không được sử dụng điện thoại, không được nói chuyện riêng ảnh hưởng đến việc dạy - học của lớp. Đóng học phí đầy đủ theo Quy định.

4. Có quyền và trách nhiệm đánh giá quá trình tổ chức đào tạo của Trường.
5. Ban cán sự lớp và toàn thể sinh viên có trách nhiệm hỗ trợ giảng viên, Khoa trong việc tiến hành lấy chữ ký mẫu, lập sổ ảnh, điểm danh và thực hiện các quy định khác về giảng dạy và học tập

Chương III

XỬ LÝ VI PHẠM

Điều 12. Xử lý vi phạm đối với các đơn vị, cán bộ của Trường

1. Việc chấp hành Quy định này là một trong những tiêu chí để xét hưởng hệ số lương tăng thêm H4.
2. Các giảng viên bỏ dạy không có lý do từ 2 buổi trở lên trong 1 học kỳ sẽ không được xét thi đua khen thưởng, từ danh hiệu lao động tiên tiến trở lên.
3. Các đơn vị có từ 25% các cá nhân trở lên vi phạm Quy định này trong một năm học, sẽ không được xét thi đua khen thưởng, từ danh hiệu tập thể lao động tiên tiến trở lên.
Điều 13. Xử lý vi phạm đối với sinh viên của Trường
1. Việc thực hiện Quy định này của sinh viên sẽ là cơ sở để tính điểm chuyên cần của môn học, tính điểm rèn luyện và khen thưởng cuối năm. 
2. Sinh viên điểm danh hộ, nhờ người điểm danh hộ sẽ phải nhận điểm chuyên cần là  0 (không). Sinh viên nhờ người học hộ, học hộ người khác sẽ bị xử lý từ đình chỉ môn học đó cho đến đình chỉ 1 năm học.
Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 14. Tổ chức thực hiện

1. Phòng Đào tạo phối hợp với các Khoa phổ biến Quy định này đến toàn thể cán bộ, giảng viên và sinh viên của Khoa.

2. Quy định về thực hiện kỷ cương dạy và học ở trường Đại học Kinh tế - ĐHQGHN có hiệu lực từ ngày ký.

3. Trong quá trình thực hiện, Quy định này có thể được điều chỉnh và bổ sung cho phù hợp với thực tế. Phòng Đào tạo sẽ làm đầu mối tập hợp các đề xuất, góp ý của các đơn vị, cá nhân và trình Ban Giám hiệu xem xét.   
         KT HIỆU TRƯỞNG

        PHÓ HIỆU TRƯỞNG
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