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Quy định về quản lý và sử dụng giảng đường                                     QĐ.02.CĐYT
                                                                                                              



QUY ĐỊNH VỀ TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC ĐỐI TƯỢNG 
THAM GIA QUẢN LÝ, SỬ DỤNG GIẢNG ĐƯỜNG

I. MỤC ĐÍCH
· Nhằm đưa ra quy định quản lý giảng đường học của học sinh sinh viên chính quy và liên thông nhằm góp phần nâng cao ý thức trách nhiệm của học sinh sinh viên trong quá trình học tập.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 
· Áp dụng đối với HSSV chính quy đang học tại trường 

· Cán bộ, giảng viên của nhà trường chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.
III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Căn cứ Luật giáo dục ngày 14 tháng 6 năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật giáo dục ngày 25 tháng 11 năm 2009;

Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm theo Quyết định số 43/2007/QĐ-BGDĐT  ngày 15 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

IV. NỘI DUNG QUY ĐỊNH     
Điều 1. Trách nhiệm Trưởng phòng Đào tạo
Phòng Đào tạo, tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác quản lý giảng đường - thời khóa biểu . Tổ chức quản lý và sử dụng quỹ giảng đường của nhà trường. Thực hiện việc điều phối hiệu quả quỹ giảng đường - thời khóa biểu phục vụ cho công tác đào tạo của trường:

Điều 2. Trách nhiệm cán bộ phụ trách kế hoạch đào tạo khối

1. Lập kế hoạch sử dụng giảng đường theo lịch học tuần

2. Tổ chức quản lý và điều phối hiệu quả giảng đường .
3. Chịu trách nhiệm chính trong việc phối hợp với các đơn vị quản lý đào tạo bố trí thời khóa biểu giảng dạy, học tập; lịch thi cho bậc đào tạo trung cấp, cao đẳng, và liên thông 

4. Điều phối giảng đường cho các hoạt động học tập, hội thảo, sinh hoạt khoa học và các khóa bồi dưỡng kiến thức ngắn hạn. 

5. Chịu trách nhiệm chính tiếp nhận thông tin, phối hợp với các đơn vị liên quan giải quyết các vấn đề về quản lý và sử dụng giảng đường.

Điều 3. Trách nhiệm Cán bộ trực phòng Đào tạo 
1. Trực giảng đường theo ca: 
-  Ca sáng từ  07h30 – 11h30; 
-  Ca chiều từ 13h15- 16h30;
-  Ca tối từ 17h00 - 20h00.

-  Giám sát, quản lý về việc sử dụng  trang thiết bị phục vụ học tập.
- Giám sát, quản lý về việc đóng mở giảng đường.

- Quản lý việc đăng ký sử dụng giảng đường ngoài kế hoạch tuần.
Điều 4. Trách nhiệm Giảng viên 
-  Quản lý và sử dụng trang thiết bị phục vụ đúng mục đích và thời gian quy định.
- Giám sát, quản lý HSSV trong giờ giảng.
- Khi gặp sự cố, báo cáo phòng đào tạo, cán bộ phụ trách kỹ thuật.

- Khi hết giờ giảng, giảng viên tắt máy,,...
Điều 5. Trách nhiệm Cán bộ phụ trách kỹ thuật, nhân viên vệ sinh giảng đường 
1.Mở cửa phòng học trước 15 phút theo thời khóa biểu, đóng cửa phòng học  chậm nhất sau 15 phút khi lớp học kết thúc.

2.Ghi chép đầy đủ các thông tin về TTB vào sổ theo dõi, tổng hợp và báo cáo với phòng đào tạo, Ban giám hiệu về những phát sinh bất thường, những ý kiến phản ảnh từ giảng viên và sinh viên để giải quyết kịp thời. 
Điều 6. Trách nhiệm Học sinh, sinh viên

1. Chấp hành hướng dẫn của nhân viên quản lí giảng đường.

2. SV phải có trang phục lịch sự, không gây ồn ào mất trật tự, phải đeo thẻ sinh viên, không tự ý sử dụng máy tính/máy chiếu được trang bị trong các giảng đường, giữ gìn vệ sinh và sử dụng điện tiết kiệm (nếu có nhu cầu sử dụng máy tính/máy chiếu phải báo về cán bộ trực giảng đường).

3. Có ý thức bảo quản, giữ gìn tài sản. Không tự ý di chuyển, thay đổi tài sản.

4. Sinh viên làm mất, hư hỏng tài sản phải đền bù thiệt hại và bị xử lý kỷ luật theo các quy định hiện hành.

5. Có ý thức giữ gìn vệ sinh, môi trường, cảnh quan. Không ăn quà vặt trong phòng học, không khạc nhổ, không vứt giấy, rác bừa bãi, không viết, vẽ bậy.

6. Không tổ chức liên hoan, văn nghệ, sinh nhật trong khu vực giảng đường. 

7. Ra khỏi giảng đường phòng học phải tự giác tắt đèn, quạt và các trang thiết bị có sử dụng nguồn điện; đóng tất cả cửa giảng đường, phòng học.
Điều 7. Mượn giảng đường để dạy bù và sinh hoạt tập thể

1. Giảng viên có nhu cầu sử dụng giảng đường điền vào Phiếu yêu cầu sử dụng giảng đường (BM.QĐ.02.CĐYT.01). Trong trường hợp Sinh viên là người yêu cầu sử dụng, phiếu phải có xác nhận của giáo viên chủ nhiệm hoặc giảng viên.

2. Sinh viên nộp phiếu cho Phòng đào tạo (cán bộ trực) để được cấp giảng đường.

3. Giảng viên/sinh viên nộp phiếu cho bộ phận trực mở cửa giảng đường để được phục vụ.
Điều 8. Người sử dụng giảng đường
1. Người sử dụng giảng đường đúng mục đích, thời gian quy định

2. Người sử dụng giảng đường phải có thái độ đúng mực theo quy định

3. Khi có trường hợp bất thường người sử dụng giảng đường phản ánh với tổ phục vụ giảng đường. 

Điều 9. Nhiệm vụ của cán bộ kỹ thuật trực giảng đường

1. Quản lý, duy trì hoạt động của trang thiết bị trong phòng học (âm thanh, ánh sáng, máy chiếu).

2. Tạo điều kiện cho giảng viên sử dụng tốt, tối đa các trang thiết bị phục vụ giảng dạy.

Điều 10. Xử lý vi phạm 
Đối với trường hợp không thực hiện hoặc thực hiện sai quy định ảnh hưởng tới hoạt động giảng dạy, tuỳ theo lỗi nặng hay nhẹ, đơn vị hoặc cá nhân vi phạm sẽ bị lập biên bản và xử lý theo các quy định hiện hành.

Điều 11.  Điều khoản thi hành

         Quy định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
          Trong quá trình thực hiện, nếu có phát sinh vướng mắc, các Trưởng đơn vị có liên quan phản ánh bằng văn bản về Phòng Đào tạo để tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng xem xét quyết định để sửa đổi, bổ xung cho phù hợp./.
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PHIẾU ĐỀ NGHỊ SỬ DỤNG GIẢNG ĐƯỜNG

Kính gửi:
 PHÒNG ĐÀO TẠO 
Họ và tên: …………………………………………………………………………
Lớp: ……………………………………………………………………………………

Tôi đề nghị được sử dụng giảng đường cho mục đích:  

………………………………………………………………………………………
Thời gian sử dụng: …………………………………………………………………
Tại giảng đường: ……………………………………………………………………

Tôi xin cam đoan sử dụng giảng đường đúng mục đích và bàn giao đầy đủ tài sản khi trả giảng đường. 
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