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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
	Trang: 3/ 3

	
	NHIỆM VỤ CỦA BAN PHỤ TRÁCH LỚP TRONG GIỜ HỌC  
	Mã số: KD-QLĐT

Ban hành:Số: 28

          15/9/2015


	
	Bộ phận: Ban Quản lý Đào tạo
	Thay thế lần 01



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày 08/9/2015
	Ngày 11/9/2015
	Ngày 15/9/2015


	Trưởng Ban QLĐT
	Phó Trưởng Khoa
	Trưởng Khoa

	
	
	

	PGS.TS. Trần Thành Đạo
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban Quản lý Đào tạo, Ban Quản trị Giáo tài;
c. Ban Phụ trách lớp;
d. GV chủ nhiệm lớp.
1.  Mục đích yêu cầu
Nhằm đảm bảo phục vụ tốt việc giảng dạy của các giảng viên trên giảng đường.
2.  Phạm vi áp dụng

Hoạt động của các Ban Phụ trách lớp trong các giờ học tại giảng đường Khoa Dược.
3.  Đối tượng thực hiện

Ban Phụ trách của tất cả các lớp học tại Khoa Dược (bao gồm các khóa Dược tá). 

4.  Nội dung 

Ban Phụ trách lớp (hoặc phân công sinh viên trực) thực hiện các công việc sau:
Trước giờ học 5 phút


a. Lau sạch bảng, chuẩn bị khăn (hay mousse) lau bảng và phấn viết.


b. Lau sạch bàn giảng viên, chuẩn bị nước uống.


c. Khởi động máy vi tính, máy chiếu, màn hình.


d. Chuẩn bị micro, kiểm tra âm thanh tốt.
Khi GV vào
e. Bật quạt máy tại khu vực bục giảng (hướng về phía giảng viên).
f. Kiểm tra tình trạng máy vi tính, máy chiếu sẵn sàng hoạt động.
g. Giúp giảng viên gắn USB và chuẩn bị bảng chiếu.
h. Trong giờ học, nếu micro hết pin thì SV trực phải nhanh chóng lên thay pin mới.
Ở các lần nghỉ giữa giờ
i. Chuyển máy chiếu sang chế độ chờ (bấm nút Shutter), kiểm tra micro đã tắt.
Ở các lần nghỉ chuyển môn học
j. Khởi động lại hệ thống máy tính để quét virus.
Cuối buổi học
k. Tắt máy chiếu, máy vi tính, máy lạnh, hệ thống đèn, quạt.
l. Tắt micro. Sạc lại pin đã sử dụng.
m. Nhắc SV tắt đèn và quạt ở khu vực giữa và cuối giảng đường.
n. Báo với người phụ trách giảng đường biết khi giờ học nghỉ sớm hay nghỉ đột xuất (nếu có).
o. Báo ngay với Người phụ trách giảng đường về tình trạng  của micro, máy vi tính, máy chiếu khi các trang thiết bị này gặp sự cố kỹ thuật làm ảnh hưởng đến việc giảng dạy tiết học sau (nếu có).
Định kỳ mỗi tuần
p. Báo với Ban Quản trị Giáo tài về tình trạng của micro, máy vi tính, máy chiếu, đèn, quạt, bàn ghế khi các trang tiết bị này xuống cấp làm ảnh hưởng đến việc dạy và học (nếu có).
q. Tổ chức cho sinh viên sắp xếp và duy trì bàn ghế luôn trong tình trạng  ngay ngắn, đẹp mắt.

r. Nhắc nhở và dọn dẹp các thông báo dán trong giảng đường làm mất mỹ quan chung.

s. Tổ chức sinh viên làm vệ sinh giảng đường (chú ý làm vệ sinh các hộc bàn).
5.  Ghi chú sửa đổi

	Ngày sửa đổi
	Lý do sửa đổi
	Ngày ban hành lại
	Ghi chú

	  08/9/2015
	Cập nhật lại nội dung 
	         15/9/2015
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