BO CONG THUONG
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP NAM PINH

N>
o L=r-4

o QUYTRINH
XEP THOI KHOA BIEU THUC HANH

M3 s6: QT.04/KHOA

Nguoi viét Ngudi Kiém tra Nguwoi phé duyét

Ho vatén = Bui Vin Thuin Chu Hiru Pat Dwong Tir Binh

Ky (ba ky) (ba ky) (Ba ky)

Giao vu khoa Trwong khoa Hiéu truwéng




Quy trinh xép thoi khéa biéu thiee hanh QT.04/KHOA

QUY TRINH Ma s6: QT.04/KHOA

@;@c\l@ XEP THOI KHOA Ngay ban hanh:20/06/2017
P £ -—
BIEU THUC HANH | | 31 han hanh: 01

1. Pon vi va cd nhdan cO lién quan phai nghién cuiu va thue hién dung cac
ngi dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay co hiéu luc thi hanh theo su chi dao cua
Hiéu truong Truong Cao Pang cong nghiép Nam Dinh.

3. |\/|0I don Vi dwoc phat 01 ban (c6 dong dau kiém sodt). Cac don vi khi co
nhu cau bé sung thém tai liéu, dé ngh; lién hé voi thur ky 1SO dé c6 ban dong dau
kiém soat. Can bg, vién chtrc duwoc cung cap file mém trén mang ngi bé @é chia sé
thdng tin khi cdn.

NOI NHAN
X Hiéu truéng
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm
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Quy trinh xép thoi khéa biéu thire hanh QT.04/KHOA

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira doi so véi ban truée d6)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc sira doi

|. MUC PiCH
Viéc xdy dung va duy tri quy trinh xép thoi khoa biéu (TKB) thyc hanh nham
théng nhat cac trinh ty thu tuc cc gitra cac Khoa/BM véi nhau trong viée sip xép TKB

thuc hanh, nham gitp cho viéc sap xép TKB thuc hanh nhanh chéng, khoa hoc va hiéu

qua.

II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho tit ca cac Khoa/BM c6 tham gia giang day TH tai truong CP
Cong nghiép Nam Dinh.

Quy trinh phuc vu cho viéc sép xép TKB thuc hanh cho cac 16p hoc dan trai
toan hoc ky ¢ cac Khoa/BM , ’

Céac Khoa/BM co6 trach nhiém phoi hop thuc hién quy trinh mdt cach thong
nhét, dang trinh tu.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Hé théng quy dinh, quy ché dao tao ctia Bo gido duc va dao tao
- Cac hé théng van ban do Truong cong nghiép Nam Dinh ban hanh.
- Quy dinh, quy ché ctia PPT vé viéc sap xép thoi khoa biéu

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT
4.1 Giai thich thuat ngir
- Khoa/BM chii quan 1a don vi ¢ vai trd quan 1y truc tiép nganh, 16p hoc.

- Khoa/BM giéng day ngoai nganh la don vi giang day cho cac 16p hoc thude su
quan 1y truc ti€p cia Khoa/BM khac

4.2 Tir viét tit

- PDBT Phong Dao tao

- BM B0 moén

- TKB Thoi khoa biéu
-TH Thuc hanh

- GDbC Gido duc dai cuong
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Quy trinh xép thoi khéa biéu thiee hanh

QT.04/KHOA

V. NOI DUNG QUY TRINH

Chiu trach nhiém

Thue £ Cac buéc thue hién M@ ta/ Tai liéu lién quan
Phéi hop
hién
TI'lIO’l’lg Y A s
BMcha | PPT Nhén tién do tir 5.1. Bang tién do dao tao
\ phong BT
quan
Trud , 5.2. Bang tién do dao t
BM Cr;l% Khoa/ BM Trao doi thong tin ang tieh €o dao tao
quan giang day Gitra cac don vi lién quan
_ v
Bn - | Khoa/BM Xép TKB Thyc hanh cho 5.3. Biéu miu BMO1-
giang day chu quan cac lop 04/KHOA
gﬁ‘fﬁ% Khoa/BM BM chil quan 5.4.Bidu mau xép TKB thyc
M1 giang day kKiém tra, doi chicu hanh, Bang tién do dao tao
quan
Truon Cac GV \ 4 i .
BM Ch%l giang day Ban hanh TKB TH chinh 5.5.Bi€u mau BM.01-
UAn TH trong thirc cho cac l(’)’p QT04/KHOA
q Khoa/BM |
7 v 5.6. Bang xép TKB thuc
Tmon% . g XCp ;
BM ¢ ha PbT Bang tién do dao tao
quan
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Quy trinh xép thoi khéa biéu thiee hanh

QT.04/KHOA

* Mo ta Quy trinh dang bang

STT | Céngviéc | Thuc hién rgll;%’l Pia diém Quy trinh thyc hién Biéu miu
Trudce khi bat dau hoc ky chinh, P.DT dua ra ké
Nhan tién 7 hoach dao tao va tién do dao tao cho tat ca cac
dé dao tao Truong ja. cac hé om li 7 in Iv | Bang tién do dao
51 4 ohong BM cha 1 ngay khoa, cac h¢ (bao gom lich hoc cac hoc phan ly - g :
dao tao quan thuyét, thwe hanh...). MOt ngay sau khi nhan '
duge ké hoach dao tao, quy trinh xép TKB TH
chinh thirc bit dau
Sau khi nhan TKB 1y thuyét chinh thuc.
Truéng BM chu quan s& giri yéu cau (qua email
Truong hodic van ban) xép TKB thuc hanh dén 1an luot
5o Traoddi  BMochu |, o * P - 7| Thoi khoa biéu du
= | thong tin quan dén ting Truéng BM tham gia giang day thuc kién
hanh. Thir ty giri dén cic Truong BM ngoai
nganh do Truéng BM chu quan quyét dinh
Sau khi nhan duoc yéu cau tir cac Truong khoa.
Xép TKB Tru’égg Truong BM phu trach giang day thuc hanh tién
53 | thuchanh BMgiang |, ngay hanh xép TKB cho cac 16p hoc ciia  Khoa/BM, | BM.01-
"~ | chocéac lép | thuc hanh QT.04/KHOA

sau d6 gui TKB nay cho cidc Truéong BM chu

quan. Budc nay dugc thuc hién trong 2 ngay

5/7




Quy trinh xép thoi khéa biéu thiee hanh

QT.04/KHOA

Truéng BM chu quan tién hanh kiém tra,

dbi chiéu va phan hoi vé Truong BM giang day

2 Trudng
Kiem tra, . . 5 . ‘. pEo am
5.4 | déi chiéu BM chu 5 ngay TH va phéi hop diéu chinh dé dua ra TKB giang | Thoi khoa bi¢u da
' quan . chinh stra
day cho cac 16p TH cudi cung. Budc 4 dugc thuc
hién trong vong 2 ngay
Khi c¢6 TKB TH cho tat ca cac 16p, Truong BM
. _I|3_aKth_Ia}r|1|h ]Fgrl\l/rl();gu Ingay chu quan tién giri ban chinh thirc cho tt ca céac BM.01-
" | cho caclép | quan Khoa/BM c¢6 lién quan. Budc 5 dugce thuc hién | QT.04/KHOA
trong vong 1 ngay
Sau khi ban hanh TKB TH cho tat ca cac 16p,
Truong BM cha quan tién hanh viéc luu hd so
5g Luu ho so | Truong BM 1 ngay tai PDT, Khoa, BM. Budc 6 dugc thuyc hi¢n | BM.0O1-
' chu quan QT.04/KHOA

trong vong 1 ngay
Quy trinh xép TKB TH két thuc
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Quy trinh xép thoi khéa biéu thie hanh

QT.04/KHOA

VILHO SO
, Pon vi, ¢4 . o
STT Tén ho so . Noi luu Thaoi gian luu
nhan luu
Khoa/BM
. giang day TH, 5
1 |TKB TH cho 16p hoc . |Khoa, BM, PDT |3 ndm
Khoa/BM chu
quan, PDT
VII. PHU LUC:
STT M3 s6 Tén biéu méu
1 BM.01.04-QT/KHOA Mau xép TKB thuc hanh
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