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QUY DINH

Thuc hién quy trinh nghi day va day bu ciia giso vién

Nhim giai quyét viéc nghi day, day thay, day bu cua gido vién nhanh chéng, thong tin
thuc day chinh xac, quan ly hi€u qua, Hi¢u truong Quy dinh thuc hién quy trinh nghi day,
day bu ctia gido vién cu thé nhu sau:

1. QUAN LY BAO NGHI:

L.1. Giao vién xin nghi day, ¢6 don b:o trudc, khong ngwoi day thay:

BUOC CA NHAN,
THUC NOQI DUNG THU'C HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN

Gido vién dién don xin phép nghi day | Gido vién
1 theo mau cua truong (TCHC-QT04-
BMO03b), ndp tai Vin phong khoa.

’ Thuc hign d& xuét tam ngung lich hoc | Trudng khoa Hodc phan cong
ctia 1ép bing phin mém. nguoi thuc hién

3 Xu ly dé xuat tam ngung lich hoc cta | Trudng khoa
16p bang phin mém
Déng y: Truong khoa

3.4 Thuc hién ky xdc nhdn tam ngung bing
_phan mém

Khéng dong p: Truong khoa

3.2 | Thuc hién hity dé xudt tam ngung bdng
phan mém (néu ro ly do).

4 Luu don xin phép nghi day tai khoa. Trudng khoa
5 Cham céng gid day theo phin mém. P.TTGD-CTSV

1.2. Gido vién xin nghi day, d9t xuat (chwa c6 don bio trwéc), khong ngudi day thay:

BUOC CA NHAN, ’
THYC NOI DUNG THUC HIEN bON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN

1 Giao vién bao tin cho Trudng khoa. Giao vién




5 Trudng khoa théng nhét Vi gido vién vé | Trudng khoa
viéc dong y hay khéng dong y.
3 Thuc hién d& xuét tam ngung lich hoc | Trudng khoa Hodc phén cong
ctia 16p bang phdn mém. ngudi thue hién
4 Xur ly dé xuit tam ngung lich hoc cia | Trudng khoa
16p bang phin mém
Dong y: Trucng khoa
4.1 Thiee hign ky xdc nhan tam ngung bang
phan mém
Khéng dong y: Truong khoa
4.2 | Thue hién hity dé xudt tam ngung bing
phdn mém (néu ré ly do).
Gido vién dién don xin phép nghi day | Gido vién
5 theo miu cua truong (TCHC-QT04-
BMO3b), ndp tai Van phong khoa.
6 Luu don xin phép nghi day tai khoa. Truong khoa
7 Chuyén don xin phép nghi day dén | Trudng khoa
P.TTGD-CTSV.
3 Cép nhat cham céng lich day bing phin | P.TTGD-CTSV

mém.

1.3. Giao vién xin nghi day, c6 don bio truée, c6 ngwdi day thay:

BUOC CA NHAN, ,
THUC NQI DUNG THUC HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN
Gido vién dién don xin phép nghi day | Gido vién
1 theo miu cia truong (TCHC-QT04-
BMO3b), ndp tai Van phong khoa.
2 Xt ly don xin nghi day cuia gido vién. Trudng khoa
27 Dong y: Trueong khoa
' Thuc hién ky xdc nhdn trong don
Khong dong y: Trucng khoa
2.2 Ghi vo6 ré Iy do trong don va ky xdc
rnhan.
3 Luu don xin phép nghi day tai khoa. Trudng khoa
4 Chuyén don xin phép nghi day dén | Truéng khoa
P.TTGD-CTSV.
" Cap nhét cham céng lich day bing phin | P.TTGD-CTSV

mém.




1.4. Gido vién xin nghi day, d9t xuit (chwa c6 don bio trudc), cé ngudi day thay:

BUGC CA NHAN, ,
THUC NQI DUNG THUC HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN
| Gido vién bao tin cho Truong khoa. Gido vién
g Truong khoa thong nht véi gido vién vé | Truong khoa
vigc dong y hay khong dong vy.
Gido vién dién don xin phép nghi day | Gi4o vién
3 theo mau cua truong (TCHC-QTO04-
BMO03b), ndp tai Vin phong khoa.
4 Xt ly don xin nghi day cua gido vién Trudng khoa
4] DPong y: Truong khoa
' Thurc hién ky xde nhdn trong don
Khéng dong y: Truong khoa
4.2 | Ghi ré6 r6 Iy do trong don va ky xdc
nhan.
5 Luu don xin phép nghi day tai khoa Trudng khoa
6 Chuyén don xin phép nghi day dén Trudong khoa
P.TTGD-CTSV
7 Cép nhat chim cong lich day bing phén | P.TTGD-CTSV
mém
2. QUAN LY BAO DAY BU:
2.1. Giao vién day bu, cé bao trudc:
BUGC CA NHAN, ]
THUC NOI DUNG THUC HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN
- Gido vién ghi thong tin day bu trong | Gido vién
don xin phép nghi day (néu co)
1 - Gido vién dién phiéu bdo day bu theo
mau cia truong, nép tai Vin phong
khoa.
5 Thyc hién dé xuat dé xuit day ba bing | Truong khoa Ho#dc phidn cong
phan mém. nguoi thye hién
Xir Iy dé& xuét day bi bing phan mém Trudng khoa




Dong y: Triéng khoa
3.1 Thuc hién ky xdc nhdn dé xudt day bu
bang phan mém
Khong dong j: Truomg khoa
Jed Thyre hién huy deé xudt day bii bang phan
mém_(néu ré Iy do).
4 Luu phiéu bdo day bu tai khoa. Truéng khoa
5 Chém céng gid day theo phin mém. P.TTGD-CTSV

2.2. Gido vién day bu, dt xuat (qua thai gian ky duyét quy dinh):

Chi duge duyét trong trdng hop diic biét

BUOC CA NHAN, ’
THUC NQI DUNG THU'C HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN

- Giao vién ghi thong tin day bl trong
don xin phép nghi day (néu c6)

Giao vién

1 - Gido vién dién phiéu bao day bu theo
mdu cua trudng, ndp tai Vin phong
khoa.
5 Thyc hién dé xuit d& xuit day bu bing | Truong khoa | Hodc phin céng
phan mém. nguoi thue hién
Xir ly dé xuét day b bing phin mém: Trudng khoa
k. Thuc hién ky xdc nhdn dé xudt day b
bang phan mém
4 Luu phiéu béo day bu tai khoa Trudng khoa
Chuyén phiéu béo day bu (hodc don xin | Truéng khoa
5 nghi ¢6 thong tin day bu) dén P.TTGD-
CTSV.
6 Cép nhét cham cong lich day bing phin | P.TTGD-CTSV

A
mem.

3. CAC QUY PINH CHUNG:

3.1. Phén cong duyét dé xuat nghi day biang phin mém:

- Gido vién nghi trong 01 ngay: Trudng khoa.

- Gido vién nghi day tir 02 ngdy tré 1én: Trudng Phong Tuyén sinh — Dao tao — Giéi
thi¢u viéc lam. Trong trudng hop nay, bude Thyc hién d& xuit tam ngung lich hoc cua 16p
da dugc thue hién vao phin mém thi xem nhu Trudng khoa di dong y chip thuan theo don
nghi day cta gido vién.




3.2. Thoi gian thye hién 1énh duyét cac dé xuat hing ngay bing phan mém:
- Trude 15 gio: Thue hién xong cac d& xuit bing phin mém.
- Tir 15 gitr dén trude 15 giv 30: Duyét cac dé xuAt bing phin mém.
- Sau 15 gio 30: D6 dir liéu chim cong lich day va in kiém tra gio day cho ngay hom sau.

* Tir 15 gio 30 cia ngay hom trlm’c, cic dé xuét thyc hién cia ngay hom sau lién
ké, chuyén sang truong hop dot xuit dé thye hién theo quy trinh.

3.3. T6 chire thwe hién:

- Phong Tuyén sinh — Dao tao — Gidi thleu viéc 1am phdi hop cong ty EPMT dé bién

soan tai liéu Huéng din thuc hién trén phin mém va gdi cac don vi ¢6 lién quan dé thuc
hién.

- Dé nghj Trudng Phong Tuyén sinh — Do tao — Gidi thidu viée lam, Truong phong
Thanh tra Gido dyc — Cong tdc sinh vién va cac Truong khoa phéi hop td chic trién khai
thyc hi¢n Quy dinh nay tai don vi theo diing quy trinh k& tir ngay 21 thang 12 nim 2015,
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