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Quy trinh xép thoi khéa biéu QT.04/PT
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CAD THANG N y = R R
THOI KHOA BIEU | Ngay ban hanh:
05/11/2015

L4an ban hanh: 01

S

1. Don vi va cda nhan cO lién quan phdi nghién ciu va thue hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Nogi dung trong quy trinh nay cé hiéu luc thi hanh theo su chi dao cua Hiéu
triong Triwong Cao Pang Ky Thudt Cao Thdng.

3. Mdi don Vi dugc phat 01 ban (c6 déng dau kiem soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bo sung thém tai ligu, de nghi lién hé véi thu ky 1SO dé co ban dong dau kiém
soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mem trén mang néi bg dé chia sé théng tin
khi can.

NOT NHAN: (ghi rd noi nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hiéu trudng
X Cac don vi phong, khoa

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi so véi béin trude do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc
stra doi
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Quy trinh xép thoi khéa biéu

I. MUC PICH:

QT.04/PT

Nham phuc vu cho viéc b tri gio giang 1y thuyét cho giang vién trong toan

truong, han ché to1 da viée trung gid cua giang vién, trung gio cua lop. Tao di€u kién

cho viéc thanh tra, giam sat, quan 1y gid gidc 1én 16p cta giang vién, gop phan nang cao

chét luong giang day trong Nha trudng.
I1. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung cho giang vién co hiru, giang vién moi gidng & tat ca cac

Khoa, BO mon. Cac don vi, ca nhan co6 trach nhiém phéi hop thuc hién véi1 don vi dau

méi (phong Pao tao) dé gilp cong tac xép thoi khoa biéu cua Trudng ngay cang chit

chg, dung vdi cac quy dinh, quy trinh khac cua Truong va dat hi¢u qua cao.
I11. TAI LIEU VIEN DAN:

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:
4.1 Giai thich thuat ngir:

- Phan cong giang day: la phan cong cua Khoa, B6 mon cho mot giang vién voi nhiing

mon, nhirng 16p s€ giang day cu thé trong nam hoc (bao gom ca 2 hoc ky).

- Thot khoa biéu: c6 thé hiéu 14 thoi gian biéu cia ca nhan giang vién va cta 16p trong
sudt mot hoc ky cua nam hoc twong trng véi lich dao tao nam hoc ma phong Pao tao da

xay dung, dugc thong qua va phat hanh hang nam.

4.2 Tir viét tit:

- TKB Thoi khoa bicu

-bT bao tao

- PCGD Phan cong giang day
-Qb Quyét dinh

- GVCH Giang vién co hiru
-GVTG Giang vién moi gidng
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Quy trinh xép thoi khéa biéu

V. NOI DUNG QUY TRINH:

QT.04/PT

Chiu trach nhiém

Cac buéc thuc hién

Tai liéu lién quan

Thuyce hién Phéi hop
Nhén vién giao | Khoa, bd @
vu - ké hoach mon
Khoa, bd mon Phén cong gidng day Mau 01 - 04.QT/DT
Y
Phong Dao tao Kho?’ bo X?m )fet
mon phan cona
y
Nhan vién gido | Khoa, bo Sap thoi khoéa bicu
vu - ké hoach moén (du thao)
A A N’hén Vién; Chuyén Khoa,
Khoa, b0 mén | gido vu - ké Bo mén
hoach
v
Nhan vién giao Xay dung TKB
vu - ké hoach hoan chinh
v
Nhan vién giao Trinh kv duvét 3
v - kb hoach Ty duye Miu 02 - 04.QT/DT
Khoa, B mén, ”
SV, Céc phong Thyc hién
ban lién quan
Nhén vién giao A
vu - ké hoach Luu ho so

Trang 4 of 7




Quy trinh xép thoi khéa biéu

* Mo ta Quy trinh dang bang:

QT.04/PT

STT

Cong viéc

Nguoi thue
hién

Quy trinh thyuc hién

Biéu mau

5.11

Lich dao tao

511
- Can ct vao lich dao tao nam hoc da duoc thong
qua.

512

Phan cong giang day

Khoa, Bo
mon

512

- Can cit theo chi tiéu, quy mo dao tao, sd luong
giang vién truc thudc hién c6. Khoa, B§ mon phan
bd phan cong sao cho phu hop nhat.

- Khoa, B mon ndp vé phong DT theo nhu thoi
han duogc thong bao cu thé tirng nam.

- Khoa, B§ mon trinh Giam hi¢u ky duyét PCGD
sau khi phong Pao tao da xem xét.

Mau 01 - 04.QT/PT

5.1.3

Xem xeét phéan cong

Phong Dao
tao

5.1.3.

- Phong DT kiém tra va ky xac nhan da xem xét
vao bang PCGD cua Khoa, B§ mon.

- Khoa, B6 mon tiép tuc trinh bang PCGD d3 duogc
phong DT thong qua lén Giam hi¢u ky duyét.

- Khoa, B6 mén chuyén bang PCGD ca nhan da
dugc duyét vé phong DT dé tién hanh xép thoi
khoa biéu.

5.14

Sap thoi khoa biéu
(dy thao)

Nhan vién
Giao vu - Ké
hoach

514

- Dya trén phan cong giang vién giang day cua
Khoa, B0 mon, Nhan vién gido vu - ké hoach tién
hanh nhép liéu vao phan mém xép thoi khoa biéu
va kiém tra, thong bao sai x6t (néu co) vé Khoa,
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Quy trinh xép thoi khéa biéu

QT.04/PT

Bo mon dé diéu chinh, b6 sung kip thoi.
- Nhan vién gido vu - ké hoach x&p thoi khoa biéu
dua trén dir li€u da dugc chuan hoa.

5.1.5
- 4 tuan trude khi 16p hoc bit ddu nhan vién gido
vu - ké hoach s€ gdi thoi khoa biéu du kién vé

515 Cl}uyén Khoa, B9 gli\;gga\r/]uvlegé Khoa,XBQ qmén V?. dang tai tréAn wAebsiti cua phc‘zng Miu 02 - 04.QT/DT
mon hoach DT d¢ giang vién, Khoa, B mon kiém tra tinh
’ ding dan cua thoi khoa bi€u, va phan hoi (néu cd)
vé nhén vién gido vu - ké hoach.
Nhéanvién | 5.1.6 7
5.1.6 | Trinh ky duyét giao vu - k€ | Trinh giam hi¢u ky duyét thoi khoa biéu sau khi
hoach tiép nhan phan hoi tir Khoa, B6 mén.
Khoa, B§
mon, Sinh
5.1.7 | Thuc hién vienvacac | 5.1.7
phong ban
lién quan
. Nhan vién
5.1.8 | Luu ho so gidovu-ké |5.1.8
hoach
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Quy trinh xép thoi khéa biéu

QT.04/PT

VI.HO SO:
STT Tén ho so Dm} v ¢4 Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
A . . Nhén vién gido | Phong Pao tao,
1. P.h?an cong %1ang day (Lich vu - ké hoach, |vin phong Khoa, Dén hét khoa hoc
giang day ndm hoc) Khoa, B mon B mon

Nhan vién giao

Phong Dao tao,

2. [Thoi khoa biéu vu - ké hoach, |van phong Khoa,Pén hét khoa hoc
Khoa, BO mon Bo mon
VIL PHU LUC:
STT M3 sb Tén biéu miu
1 Mau 01 - 04.QT/PT Lich giang day
2 Mau 02 - 04.QT/DT Thoi khoa biéu
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