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Quy trinh xép thoi khéa biéu QT.04/PT

M3 sb: QT.04/DT

Cand o0 1 S . QU‘Y TRINH Ngay ban hanh:20/06/2017
~wa«—a>2 | XEPTHOI KHOABIEU | . .
Lan ban hanh: 01

1. Pon vi va ca nhdn c6 lién quan phai nghién ciu va thuce hién dung cac noi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hiéu luc thi hanh theo si chi dao cua Hiéu
trucng Truwong Cao Pang Céng nghiép Nam Dinh.

3. Mdi don vi dwoc phat 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thur ky 1SO dé c6 ban dong dau kiém
soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang ngi bg dé chia sé théng
tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hi¢u truong
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi S0 véi bén triwde do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc
sira doi
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Quy trinh xép thoi khéa biéu QT.04/PT

I. MUC PiCH:

Nhim phuc vu cho viéc b tri gio giang 1y thuyét cho giang vién trong toan
truong, han ché tdi da viéc trung gid cua giang vién, trung gid cia 16p. Tao diéu kién
cho viéc thanh tra, giam sat, quan 1y gio gidc 1én 16p cla giang vién, gop phan ning
cao chit luong giang day trong Nha trudng.

Il. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay 4p dung cho giang vién co hitu, giang vién moi giang & tat ca
cac Khoa, B0 mon. Cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém phéi hop thuc hi¢n véi don
vi dau mbi (phong Pao tao) dé gilp cong tac xép thoi khoa biéu ciia Truong ngay
cang chat ché, dang véi cac quy dinh, quy trinh khac ctia Truong va dat hiéu
qua cao.

I11. TAI LIEU VIEN DAN:

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:

4.1 Giai thich thuat ngir:
- Phan cong giang day: 1a phan cong ciia Khoa, B§ mén cho mgt giang vién véi nhiing
mon, nhitng 16p sé& giang day cu thé trong nam hoc (bao gdm cé 2 hoc k).
- Thoi khoa biéu: c6 thé hiéu 14 thoi gian biéu clia ca nhan giang vién va cta 16p trong
su6t 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 tat:
-TKB Thoi khoa biéu

-bT bPao tao

- PCGD Phén cong giang day

-Qb Quyét dinh

- GVCH Giang vién co hitu

-GVTG Giang vién moi giang
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V. NOI DUNG QUY TRINH:

Chiju trach nhiém

- Cac buée thuc hién
Thuc hién Phoi hop

Tai liéu lién quan

Nhéan vién . .
. £ Khoa, b K¢é hoach dao tao
gido vu - ké

e mon
hoach, tién do

Xem muc 5.1.1

A 4

gido vu - ké N
hoach Luu ho so

Khoa, bd mon Phan cong giang day Xem muc 5.1.2 Mau
‘ 01 - QT 04/BT
Phong Da Khoa, b A
ong ao 0g, 50 g Xem muc 5.1.3
tao mon Xem xét
Nhan vién
., £ Khoa, bo Y >
giao vu - ké mon Lap thoi khoa biéu Xem muc 5.1.4
hoach, tién do (du thao)
Khoa, bd v
mon, gido vu | Nhan vién Chu}jéﬂ Khoa,, Bo Xem muc 5.1.5
khoa gido vu - ké mOon xem xet
hoach
Nhéan vién \ 4
giao vu - ke Xay dyng TKB Xem muyc 5.1.6
hoach, tién do hoan chinh
A . Xem muc 5.1.7.
Hiéu truong A € ,
Duyet Mau 02 — QT 04/DT
Khoa, Bo
mon, SV, Cac \
lién quan
Nhan vién !
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* M6 ta Quy trinh dang bang:

STT

Cong viéc

Nguwoi thue
hién

Quy trinh thyuc hién

Biéu mau

5.1.1

Ké hoach dao
tao

- Can ctr vao chuong trinh dao tao cac khoa
- Tién d¢ giang day nim hoc di dugc thong qua.

5.1.2

Phan cong gidng
day

Khoa, BO
mon, phong
bao tao

- Can ct theo chi tiéu, quy mé dao tao, khoi lugng
gid giang, s6 luong giang vién truc thudc hién co.
Khoa, B6 mon phéan bd phan cong sao cho phit hop
nhat.

- Khoa, B mén ndp vé phong DT theo nhu thoi
han duoc thong bao cu thé timg hoc ky ctia nim
hoc.

Mau 01 — QT 04/PT

5.1.3

Xem xét phan
cong

Phong Pao
tao

- Phong DT kiém tra xem xét bang PCGD cua
Khoa, B mon.

- Phong Pao tao tong hop, can doi, trinh Giam hiéu
ky duyét PCGD.

- Chuyén bang PCGD tong hop va ca nhan da duoc
duyét vé phong DT, Khoa, B mén dé tién hanh
xép thoi khoa biéu.

5.14

Lap khoa biéu
(du thao)

Nhan vién
Gido vu - Ké
hoach, tién do

- Dya trén bang PCGD da duogc phé duy¢t, nhan
vién gido vu - ké hoach tién hanh nhap dir lidu vao
phan mém xép thoi khoa biéu dbi véi cac 16p dao
tao tin chi va kiém tra, thong bao sai x6t (néu co)
vé Khoa, B6 mén dé diéu chinh, bd sung kip thoi.

- Nhén vién gido vu - ké hoach xép thoi khoa biéu

Mau 02 — QT 04/PT
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dua trén dir liéu da duoc chuan hoa trén phan mém
TKB, ddi véi cac 16p dao tao nién ché va sip xép
thoi khoa biéu bang tay trén Exel dbi voi cac 16p
ddo tao theo nién ché

- 4 tuan trude khi ky hoc mdéi bat dau nhan vién
gido vu - k€ hoach sé& go1 thoi khoa biéu dy kién vé
Khoa, B mon va dang tai trén website cua truong

Chuvén Khoa Nhanvién | dé giang vién, Khoa, B6 mon kiém tra tinh dung
515 | ¢ > | gidovu—ké | dan cua thoi khoa biéu, va phan hoi (néu c6) vé | Mau 02 — QT 04/PT
B0 mon xem xét A Al e, £
hoach nhan vién gido vu - ké hoach.
- Thong béo cho sinh vién ké hoach dang ky tin chi
ctia hoc ky trén phan mém thoi khoa biéu
- Tiép nhan phan hoi tir Khoa, B mon.
A in - Cap nhat cac thong tin chinh sira vao phin mém
Nhan vién s 1 A s R 1 i 1ea ,
. ., . | thot khoa bi€éu, md va chuan hoa dir liéu TKB cua
Xay dung TKB gido vu - ké S, L. \ N
5.1.6 : , . cac 16p tin chi trén phan mém TKB
hoan chinh hoach, Sinh L . ) .. cn ae ,
vien - M¢& cong thong tin, cho phép sinh vién dang ky
tin chi ( thoi khéa biéu) cta hoc ky theo ké hoach
- Kiém tra, tong hop dang ky tin chi ciia sinh vién,
Cn , tién hanh mo cac 16p hoc phﬁn dat cac diéu kién
Hicutreong - ohép va hity véi cc 16p khong da SV dang k
5.1.7 | Duyét Phong Pio phcp va ity op Xhons gy
t 2 . .
% -Tong hgp dang ky tin chi Trinh gidm hi¢u ky
duyét thoi khoa biéu chinh thire
5.1.8 | Thyc hién Nhan vién | - Thong bao thoi khéa biéu cac 16p hoc phan chinh
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Quy trinh xép thoi khéa biéu QT.04/PT

gido vu - ké | thirc dén Khoa, B mén va dang tai trén website
hoach, cac | cua truong dé giang vién biét, thuc hién lich giang
phong ban | day chinh thirc ctia ca nhan trong hoc ky

lién quan - Cac phong ban chirc nang dua trén thoi khoa biéu
chinh thirc 1am co s& dé xay dung cac ké hoach
khac cua don vi.
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Quy trinh xép thoi khéa biéu

QT.04/PT

V1. HO SO:

STT

Tén hd so

Don vi, ca
nhan luu

Noi luru

Thoi gian luu

Phan cong giang day (Ké

Nhan vién giao

Phong bao tao,

1. |hoach giang day hoc ky, vu - ké hoach, [van phong Khoa, Dén hét khoa hoc
nam hoc) Khoa, BO mon Bo mon
Nhan vién giao | Phong Pao tao,
2. [Thoi khoa biéu vu - ké hoach, |[van phong Khoa,Pén hét khoa hoc
Khoa, BO mon Bo mon
VII. PHU LUC:
STT M3 sb Tén biéu miu
1 Mau 01 - 04.QT/DT Ké hoach giang day
2 Mau 02 - 04.QT/PT Thoi khéa biéu nién ché
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