
 
    TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HỒ CHÍ MINH  

PHÒNG QUẢN LÝ ĐÀO TẠO 
 

Số: 48/QLĐT 
        Vv: Ban hành “Quy trình về ghi và lưu trữ  

sổ đầu bài hệ chính quy” 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
         Tp. Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 3 năm 2014 

TỜ TRÌNH 

 Kính gửi:  Ban Giám hiệu Trường Đại học Mở Tp.HCM 

   
Thực hiện mục tiêu xây dựng Quy trình quản trị và quản lý chuyên nghiệp tại “Kế 

hoạch chiến lược phát triển Trường Đại học Mở Tp. HCM giai đoạn 2013-2023” ban 

hành kèm theo Quyết định số 1058/QĐ-ĐHM ngày 23 tháng 12 năm 2013, Phòng Quản 

lý Đào tạo đã xây dựng” Quy trình về ghi và lưu trữ sổ đầu bài hệ chính quy” (Đính kèm). 

Quy trình được xây dựng trên cơ sở : 
 - Luật Giáo dục đại học số 08/2012/QH13 ngày 18 tháng 06 năm 2012 của Quốc Hội 

khóa 13;  
- Điều lệ trường đại học ban hành theo Quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 22 tháng 9 

năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ;  
- Thông tư liên tịch “Quy định tiêu chuẩn, nhiệm vụ, chế độ làm việc, chính sách đối với 

giảng viên tại cơ sở đào tạo, bồi dưỡng của Bộ,cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 
Trường Chính trị tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương” Số: 06/2011/TTLT-BNV-BGDĐT 
ngày 06 tháng 06 năm 2011  của Bộ Nội vụ và Bộ Giáo dục-Đào tạo   

- Một số các quy định về công tác kiểm định giáo dục theo công văn số 

527/KTKĐCLGD ngày 23/5/2013 và Thông tư 38/2013/TT-BGDĐT ngày 29/11/2013 của 

Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Qui định tạm thời về giảng viên cơ hữu tại Trường đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh 
ban hành kèm theo Quyết định 28/QĐ-ĐHM ngày 10 tháng 01 năm 2011 của Hiệu trưởng 
Trường đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh 

Việc ban hành ” Quy trình về ghi và lưu trữ sổ đầu bài hệ chính quy”  tạo điều kiện 

cho Phòng Quản lý Đào tạo và các Khoa/Ban phối hợp trong công tác kiểm tra việc thực 

hiện tiến trình giảng dạy, đảm bảo việc giảng dạy đúng với nội dung đề cương học phần 

của giảng viên hệ chính quy, là một trong những công tác trọng tâm của nhà trường trong 

năm 2014. 

Trân trọng./. 

 

Nơi nhận: 

− Như “kính gửi”; 
− BGH (để báo cáo); 
− Lưu. 

KT. TRƯỞNG PHÒNG 
PHÓ TRƯỞNG PHÒNG 

 

 

 

Nguyễn Chính Thắng 

  
 



 
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM 
 

Số:  233 /QĐ-ĐHM 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Tp. Hồ Chí Minh ngày   21   tháng 03  năm 2014 

QUYẾT ĐỊNH 
Về việc ban hành “Quy trình về ghi và lưu trữ sổ đầu bài hệ chính quy” 

  -         

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP.HCM 
 -Căn cứ Quyết định số 389/TTg ngày 26 tháng 7 năm 1993 của Thủ tướng      

Chính phủ về việc thành lập Đại học Mở Bán công Thành phố Hồ Chí Minh và Quyết định 
số 146/2006/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc chuyển 
sang loại hình trường đại học công lập với tên gọi là Trường Đại học Mở Thành phố Hồ 
Chí Minh; 

-Căn cứ Luật Giáo dục đại học số 08/2012/QH13 ngày 18 tháng 06 năm 2012 của 
Quốc Hội khóa 13; 

-Căn cứ Điều lệ trường đại học ban hành theo Quyết định số 58/2010/QĐ-TTg ngày 
22 tháng 9 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ; 

-Căn cứ vào thông tư liên tịch “Quy định tiêu chuẩn, nhiệm vụ, chế độ làm việc, 
chính sách đối với giảng viên tại cơ sở đào tạo, bồi dưỡng của Bộ,cơ quan ngang Bộ, cơ 
quan thuộc Chính phủ, Trường Chính trị tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương” Số: 
06/2011/TTLT-BNV-BGDĐT ngày 06 tháng 06 năm 2011  của Bộ Nội vụ và Bộ Giáo 
dục-Đào tạo;   

- Căn cứ vào Một số các quy định về công tác kiểm định giáo dục theo công văn số 
527/KTKĐCLGD ngày 23 tháng 5 năm 2013 và Thông tư 38/2013/TT - BGDĐT ngày 29 

tháng 11 năm 2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 
-Căn cứ vào Qui định tạm thời về giảng viên cơ hữu tại Trường đại học Mở Thành 

phố Hồ Chí Minh ban hành kèm theo Quyết định 28/QĐ-ĐHM ngày 10 tháng 01 năm 
2011 của Hiệu trưởng Trường đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh; 

  -Căn cứ tờ trình số 48/QLĐT ngày 19 tháng 3 năm 2014 của Ông (Bà) lãnh đạo 
Phòng Quản lý Đào tạo. 

 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này  “Quy trình về ghi và lưu trữ sổ đầu bài hệ 
chính quy” của Trường Đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 3. Các Ông (Bà) Trưởng Phòng Hành chính – Quản trị, Trưởng Phòng Tài chính – Kế 
toán,  Trưởng Phòng Quản lý Đào tạo, lãnh đạo các Khoa và các đơn vị liên quan có trách 
nhiệm thi hành quyết định này./.  

 
Nơi nhận: 
− Như điều 3 (để thực hiện); 
− BGH (để báo cáo); 
− Lưu:  VT, QLĐT. 

                       KT. HIỆU TRƯỞNG  
                           PHÓ HIỆU TRƯỞNG 

 
 
 
 

                         Lê Thị Thanh Thu 



 
 

BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỞ TP. HCM 

 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

QUY TRÌNH VỀ GHI  VÀ LƯU TRỮ SỔ ĐẦU BÀI HỆ CHÍNH QUY  

(Ban hành kèm theo Quyết định số 233/QĐ-ĐHM ngày 21 tháng 03  năm 2014  

của Hiệu trưởng Trường Đại học Mở Tp. HCM)      
 
I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG: 

Qui định này được xây dựng nhằm qui định và hướng dẫn thực hiện việc ghi Sổ đầu bài cho 
các lớp đại học, cao đẳng hệ chính qui của các Khoa / Ban/ Bộ môn  đào tạo (gọi chung là Khoa ) 
thuộc Trường Đại học Mở Thành phố Hồ Chí Minh. 
II.  TRÁCH NHIỆM  

2.1 Lãnh đạo Khoa và Trợ lý giáo vụ Khoa/Ban quản lý nhóm lớp môn học. 
• Phân công giảng viên (GV) giảng dạy các lớp/học phần và gởi phân công cho phòng QLĐT. 

• Kiểm tra giáo trình, giáo án của giảng viên, kiểm tra việc thực hiện lịch trình giảng dạy, chất 
lượng giảng dạy. 

• In danh sách điểm danh sinh viên theo môn nhóm - lớp gởi cho GV và Ban cán sự lớp(BCS). 

• Theo dõi việc thực hiện công tác dạy - học  của GV & SV trong Khoa. 

• Cuối học kỳ, nhận SĐB từ Bộ phận trực cơ sở của Phòng Quản lý đào tạo (P.QLĐT) để kiểm 
tra nội dung, thời lượng được ghi tại SĐB và yêu cầu GV bổ sung, chỉnh lý nếu có sai sót .  

2.2 Ban Cán sự nhóm-lớp . 
• Trước giờ học, BCS nhận Sổ đầu bài dạy tại Phòng trực cơ sở. 
• Điểm danh SV hiện diện trên lớp. Ghi rõ số lượng SV có mặt và vắng mặt vào SĐB. 

• Trong buổi học, BCS lớp chuyển SĐB cho GV ghi các nội dung  

• Cuối mỗi buổi/ca học, BCS lớp kiểm tra lại xem GV có ghi đầy đủ vào SĐB, nếu GV chưa ghi đầy đủ 
BCS lớp đề nghị GV ghi bổ sung rồi ký tên.Gởi trả SĐB cho Phòng trực cơ sở. 

2.3 Giảng viên   
* Giảng dạy đúng đề cương chi tiết của các học phần do Khoa/Ban cung cấp.  
* Dạy đủ số buổi/ca, tiết theo qui định của môn giảng dạy. 

2.4 Phòng Quản lý đào tạo   
*  Lập Sổ đầu bài lịch dạy/thời khóa biểu. 
*  Cung cấp danh sách lịch dạy/thời khóa biểu các lớp cho Khoa quản lý lớp môn học. 
* Kiểm tra tình hình thực hiện TKB: 

- Kiểm tra việc thực hiện giờ lên lớp theo kế hoạch giảng dạy của năm học.  
- Kiểm tra tiến độ giảng dạy theo lịch trình-thời khóa biểu và quản lý SĐB.  

* Hàng tháng, P.QLĐT tổng hợp tình hình giảng dạy và ghi SĐB, thống kê các trường hợp: 
giảng viên đến lớp trể, cho lớp nghỉ sớm, số buổi không giảng có báo/không  báo trước, số 
buổi dạy bù ... các trường hợp khác, lập báo cáo gửi về BGH,  Khoa liên quan.  
* Cuối học kỳ, P.QLĐT thống kê tình hình và gởi kết quả cho Khoa để Khoa yêu cầu giảng 
viên có tổng thời gian đi trểvà về sớm hớn 90 phút/lớp  dạy bù đủ số tiết theo đề cương của 
môn giảng dạy. 
* Cuối học kỳ, P.QLĐT bàn giao SĐB cho Khoa kiểm tra và bổ sung 
* P.QLĐT tổng hợp và báo  cáo BGH  
* P.QLĐT lưu trữ SĐB đến hết khóa học.  



 
 

III. QUY TRÌNH: 

Lưu đồ tiến trình Nội dung công việc  Trách nhiệm   Mẫu hồ sơ 

 
 
 
 
 
 
 

-P.QLĐT phổ biến về qui trình và nội dung 
ghi SĐB cho Khoa vào đầu học kỳ. 
-Khoa họp phổ biến về qui trình thực 
hiện/nội dung ghi SĐB cho GV / BCS lớp 
vào đầu học kỳ. 

1. P.QLĐT 
2. Khoa/Ban 
3. TLGV 
4. GV 
5. BCS 

 

1. Sổ đầu bài 
2. Biên bản cuộc họp. 
3. Lịch dạy-TKB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- P.QLĐT in SĐB  
- SĐB của các Môn học do Ban Cơ bản 

quản lý , giảng viên ghi tại Phòng trực 
cơ sở mỗi buổi/ca giảng. 

- Tại CS An Dương Vương, Mai Thị Lựu, 
Ngô Tất Tố, Giảng viên ghi sổ tại Phòng 
trực CS mỗi buổi/ca giảng 

- Tại CS Đào duy Anh , BCS lớp nhận 
SĐB tại Phòng trực, Giảng viên ghi sổ 
tại lớp mỗi buổi giảng. 

-  Tại 97 Võ Văn Tần,Giảng viên ghi sổ 
tại Phòng Giáo viên mỗi buổi/ca giảng. 

     -   Hàng tháng P.QLĐT tổng hợp, gởi kết    
      quả cho BGH và các Khoa 

1.BCSL 
2.Trực Cơ sở 
3.P.QLĐT 
4.GV giảng dạy   

1. SĐB 
2. Bảng thống kê 
tổng hợp tình hình 
thực hiện hàng tháng 
và các lưu ý các  
trường hợp đặc biệt 

 

- Cuối học kỳ, P.QLĐT tổng hợp tình 
hình ghi SĐB.  

- Chuyển cho Khoa kiểm tra nội dung 
giảng dạy theo đề cương môn họac 

-    P.QLĐT lưu trữ SĐB theo qui định. 

1. TLGV Khoa 
2. P.QLĐT 
3. Khoa/Ban 

1. SĐB 
2. Báo cáo đánh giá 
tổng hợp 

 
                                                                                             KT. HIỆU TRƯỞNG  

                           PHÓ HIỆU TRƯỞNG  
 
 
 
 

                                                                              Lê Thị Thanh Thu  
 

Qui trình thực 
hiện  

ghi SĐB 

Phổ biến  
qui định và 

cách thức ghi 
sổ đầu bài 

Kiểm 

tra và 

lưu trữ 


