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Quy trinh phan cong giang vién giang day hoc ky QT.03/Khoa

QUY TRINH M4 s6: QT.03/KHOA

- N PHAN CONG GIANG | Ngay ban hanh:20/06/2017
JFe=<=€ | VIEN GIANG DAY HQC | Lan ban hanh: 01

KY

1. Don vi va ca nhan co lién quan phai nghién ciu va thuc hién diing cac ngi dung
cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay c6 hi¢u lyc thi hanh theo si chi dao cua Hiéu
trucng Trwong Cao Pang COng nghiép Nam Pinh

3. Méi don vi duwoc phét 01bdn (c6 déng dau kiém sodt).Cdc don vi khi ¢6 nhu cau
b sung thém tai liéu, dé nghj lién hé véi thue ky ISO dé c6 ban déng ddu kiém soat. Cén
bg, vién chite diroc cung cdp file mém trén mang néi bé @é chia seé thong tin khi can.

NOI NHAN:(ghi rd noi nhan réi danh ddu X 6 bén canh)

X Hiéu trudng
X Phé Hiéu truong
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira ddi so véi ban truée dé)

Trang Hang muc sira doi To6m tit ngi dung hang muc sira doi
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Quy trinh phan cong giang vién giang day hoc ky QT.03/Khoa

1. MUC PIiCH
Quy dinh thdng nhét vé phan cong giang day trong hoc ky cua cac Khoa, T6 bo
mon va Giang vién Truong Cao Dang Cong nghiép Nam Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho tit cac Khoa/Trung tdm, T6 bé mén, Giang vién va cac
bac dao tao tai Trudng Cao Dang Cong nghiép Nam Dinh. Trong qué trinh thuc hién céc
don vi phdi hop v6i Phong Pao tao dé thuc hién théng nhat véi ké hoach dao tao cua
Truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Cin ctr chuong trinh dao tao hién hanh cua Truong Cao Pang Céng nghiép Nam
binh

- Cin ctr ké hoach dao tao hién hanh hang nim ctia Truong Cao Ding Cong nghiép
Nam Dbinh.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Giaithich thuat ngir:

- Phén cbdng giang vién giang day la qué trinh giao 16p, gio giang cho giang vién
thue hién hoat dong day hoc theo ké hoach va chuong trinh dao tao caa Trudng Cao Dang
Cong nghiép Nam Dbinh.

- Tién d6 dao tao 1aKé hoachgiang day do Phong Pao tao lap hang nim va duoc
Giam hiéu duyét dé thuc hién tai Trudng Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

- Dy kién khéi lwong giang day hoc ky 1a bang téng hop céc hoc phan/mén
hoc/modul do phong dao tao két hop véi cac khoa/trung tam Iap theo mdi hoc Ky cin cir
vao chuong trinh dao tao da duoc Hiéu truong duyét

- Chuong trinh dao tao la toan bo ndi dung dao tao dwoc quy dinh chinh thac cho
ting bac dao tao, tng nganh/chuyén nganh/nghé, timng mén hoc/hoc phan/modul tai
Truong Cao Bang Cong nghiép Nam Dinh.

4.2. Tir viét tat:

HSSV Hoc sinh sinh vién
Gb Giam doc
GV Giang vién
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Quy trinh phan cong giang vién giang day hoc ky

QT.03/Khoa

5. NQI DUNG QUY TRINH

Chiu trach nhiém

Cac buéc thuc hién

Tai liéu lién quan

Thuc hién Phdi hop
Phong Pao Khoa/Trung Lap du kién khéi
tao tam luong giang day hoc 51
B6 mon
v
Phén cbng giang day
Trudng \ 2
Khoa/GD | 1ruongto 52
A mon
trung tam
Ky duyét
\ 4
Truong Truong to Chuyén Phong Dao tao 5.3
Khoa Mon '
A 4
Truong Truong i
phong Dao Khoa/GD Tong hop 5.4
tao trung tdm
. Y
Truong phong
. Dao tao/ 5 Alva
a ? g Ky duyét 55
Hiéu truong Truéng Khoa/ y duy
GD trung tdm
Truong Truong 2 X
 Lia ik 5.6. Biéu mau: Thoi
, > Thoi khéa biéu h
phong Dao | Khoa/GD ¢ khoé biéu QT.04/PT
tao trung tam
Truong v
phong 2 A
T Twing | 1070
Khoa/Gb g
trung tam
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Quy trinh phan cong giang vién giang day hoc ky QT.03/Khoa

* MO0 ta Quy trinh dang bang:

. ) Nguwoi thuc . . 2 x
STT Cong viéc hien Quy trinh thuc hién Biéu mau
) Giita mdi hoc ky, Truong Khoa/Giam dbc trung tdm nhan ban dy | ., iy e
. . ‘. Truong . .. . . s o . Bieu mau: du kien khoi
Nhan Ban du kién khoi - kien khoi lugng giang day cua hoc ky tiép theo tir Phong Pao tao .
5.1 . . Khoa/Giam C iz . , A o . luong giang day hoc
luong giang day hoc ky | .| va trien khai cho cac B mon trong Khoa thuc hién phan cong | \ .
doc trung tam | § ky (phong Pao tao)
giang day nam hoc.
- Can ctr vao Tién do dao tao nam hoc va chuong trinh chi tiét hoc
phan/mén hoc/modul ma Té6 mén quan Iy, Truéng té mdn lya chon
hoc phan/mén hoc/modul do T6 mdn quan ly; phan cong gio giang
cho GV cua T6 mén trong hoc Ky.
- Du kién phan cong khéi lugng cho GV theo dinh mirc gio chuan
giang day ddi v6i GV duoc quy dinh tai Quyét dinh sé 245/QP-
CDCNND ngay 14 thang 4 nam 2015 cua Hiéu truéng Truong
Trudng Cao Pang cong nghiép Nam Dinh vé viéc quy dinh ché do lam
khoa/GD | viéc ddi véi giang vién.
_ trung tam, | - Cac hoc phan/mén hoc ly thuyét (chu yéu la cac mén chung, gido
5.2 | Phan cong giang day g . a P . y \y ( _Ay L ’g g,
Truéng to | duc dai cuong) néu si so it thi thyc hién ghép 16p. Si so l6p ghép
mon khong vuot qua 100 HSSV/1 16p ghép. Danh sach du kién Iép

ghép Phong Pao tao giri cho Khoa/Trung tam va té mén

- Hop T6 mon dé thdng nhat ban du kién phan cong giang day hoc
ky. Sau khi dd théng nhat, GV ky xé&c nhan vao ban phan cong
giang day, Truong to6 mén ky xac nhan va nop lai cho Truéng
khoa/Giam dbc trung tam

- Truong khoa/GP trung tam (giao cho gido vu khoa) tong hop
Phéan cong giang day cua GV trong toan khoa, ky xac nhan va nop
vé phong Pao tao
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Quy trinh phan cong giang vién giang day hoc ky QT.03/Khoa

Truon
. . . 9 Phan cong giang day theo hoc ky cua GV sau khi da dugc Ky duyét
5.3 | Chuyén Phong dao tao khoa/Gb ) . . . . T
. tai khoa, chuyén Phong DPao tao tong hop va xép thoi khoa bicu.
trung tam
Can ctr Phan cdng giang day cua cac khoa/ trung tam, phong Pao
tao tong hop va can d6i khéi lugng giang day cua giang vién trong
toan trudng dé trinh Hiéu truéng duyét
q .| - Néu c6 su thay doi, b6 sung so véi du kién caa Khoa/Trung tam,
2 Truong phong . . . £ e s A 2l
5.4 Tong hop Bio ta0 truong phong Pao tao phoi hop véi Truong khoa/GP trung tam dé
ao tal \ . s . A
' diéu chinh cho hop ly trudc khi trinh Hi¢u truong phé duyét
- Trong qué trinh thyc hién, néu co su diéu chuyén, Truéng to mon
dé nghi bang vin ban, Khoa/trung tim va phong Pao tao xac nhan,
trinh Hiéu truong ky duyét dé thuc hién.
L . Can ctr ban tong hop cua phong Pao tao, Hiéu truong xem xét va
55 Ky duyét Hiéu truong i A o . N
Ky duyét cho phép cac don vi thuc hién
Phong Pdo | Thoi khéa biéu do Phong Dio tao xép. Khoa/BM nhan thoi khéa Biéu ma:
, on ao ol Icu do on ao tao xep. al ol ,
5.6 Thai khéa biéu ° po Foa Dl €o T hone B0 10X ' Thai khod biéu
tao biéu va pho bién dé GV thuc hién.
QT.04/DT
Khoa/Trung | - Phan cong giang day hoc ky, tién do giang day nim hocva thoi
R tam khoa biéu, Khoa/BM luu 1 ban dé thyc hién
5.7 Luu ho so s N ., s b Pz L2 i 4R
T6 mén - Phén cong giang day hoc ky va thoi khéa biéu, GV luu 1 ban dé
Giang vién | thuc hién.
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Quy trinh phan cong giang vién giang day hoc ky

QT.03/Khoa

6.HO SO:
o o, . Thoi gian
STT Tén Ho so Pon vi, cd nhan lwu Noi lvu |
wu
. . Phong Pao tao;
Du kién khéi luong | Can b phong Pao tao | & o0 &
1 i ] ) Céc Khoa/Trung 1 nam
giang day hoc ky Céan bo khoa/Trung tam am
o . .| Can bo Khoa/Trung Khoa/Trung tam
Phén cong giang vién | | . ) .
2 i tam; T6 mon; Giang T6 mon; 3 ndm
giang day hoc ky - . A
Vién Giang vién
. I Céan bo Khoa/Trung Khoa/Trung tam
3 Thot khoa biéu hoc . . . .
" tam; T6 mon; Giang To6 mon; 1 nam
Y vién Giang vién
7. PHU LUC:
STT M43 s6 Tén biéu mau
1 Du kién khoi lugng giang day hoc ky
2 M.01 - QT.03/KHOA Phan cong giang day hoc ky
3 Thoi khoa biéu hoc ky
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