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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng 10 năm 2018
Quy trình giải quyết 
đơn xin nghỉ dạy và dạy bù của GV

A. Quy trình giải quyết đơn xin nghỉ dạy của GV:
I. TRường hợp nghỉ 01 ngày:
· Bước 1:   GV làm đơn xin nghỉ dạy trên phần mềm (theo mẫu) 
· Bước 2:   Gởi đơn xin nghỉ dạy cho Trưởng khoa xem xét, giải quyết

Nếu Trưởng khoa:   +  Đồng ý, thưc hiện bước 3

                                 +  Không đồng ý, phản hồi cho GV biết

· Bước 3:   Gởi đơn xin nghỉ dạy (đã có chữ ký nháy điện tử của Trưởng khoa) cho Trưởng phòng TS-ĐT 
· Bước 4:   Trưởng phòng TS-ĐT ký nháy điện tử và gởi đơn xin nghỉ dạy của GV cho Trưởng phòng TTGD-CTSV ghi nhận. 
II. TRường hợp nghỉ từ 02 ngày trở lên:
· Bước 1:   GV làm đơn xin nghỉ dạy bảng giấy (theo mẫu) 
· Bước 2:   Gởi đơn xin nghỉ dạy bảng giấy cho Trưởng khoa xem xét, giải quyết

Nếu Trưởng khoa:   +  Đồng ý, thưc hiện bước 3

                                 +  Không đồng ý, phản hồi cho GV biết

· Bước 3:   Gởi đơn xin nghỉ dạy bảng giấy (đã có chữ ký của Trưởng khoa) cho Trưởng phòng TS-ĐT ký nháy điện tử. 
· Bước 4:   Trưởng phòng TS-ĐT gởi đơn xin nghỉ dạy của GV cho Ban Giám hiệu duyệt.

· Bước 5:    Phòng TS-ĐT gởi đơn xin nghỉ dạy của GV bảng giấy đã dược Ban Giám hiệu duyệt cho Trưởng khoa và Trưởng phòng TTGD-CTSV ghi nhận. 
B. Quy trình giải quyết việc dạy bù của GV:
· Bước 1:   GV lên lịch dạy bù trên phần mềm (theo mẫu) 
· Bước 2:   Gởi lịch dạy bù cho Trưởng khoa xem xét, giải quyết

Nếu Trưởng khoa:   +  Đồng ý, Khoa cho thưc hiện bước 3

                                 +  Không đồng ý, phản hồi cho GV biết

· Bước 3:   Gởi lịch dạy bù (đã có chữ ký nháy điện tử của Trưởng khoa) cho Phòng TS-ĐT 
· Bước 4:  Phòng TS-ĐT gởi lịch dạy bù của GV cho Trưởng phòng TTGD-CTSV ghi nhận. [image: image1.png]
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