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QUY PINH
Thue hién quy trinh nghi dgyvifﬁgy bi ciia gido vién

Nhim giai quyét vide nghi day, day thay, day bu cua gido vién nhanh chéng, thong tin
thyc day chinh xde, quan ly higu qua, Higu trudmg Quy dinh thue hién quy trinh nghi day.
day bi ciia gido vién cu thé nhy sau:

1. QUAN LY BAO NGHi:

1.1. Gido vién xin nghi day, ¢6 don bdo truéc, khong ngudi day thay:

BUGC CA NHAN, ,
THUC NOI DUNG THUC HIEN PON V] GHI CHU
HIEN THUC HIEN

Giao vién dién don xin phép nghi day | Gido vién
1 theo mau cua trudong (TCHC-QT04-
BMO3b), ndp tai Vin phong khoa.

5 Thye hién dé x‘uéi tam ngung lich hoc | Trudng khoa Hodc phén c¢bng
ctia 16p bing phan mém. ngudi thue hién
3 Xir ly dé xudt tam ngung lich hoc ctia | Trudng khoa
16p bang phin mém
Dong p: Trucng khoa
3.1

Thye hién ky xde nhdn tam ngung béng
phaﬁ mém

Khéng dong y: Truong khoa

3.2 | Thuc hién hiy dé xudt tam ngung bang
phdan mém (néu rd Iy do).
Luu don xin phép nghi day tai khoa. Trudng khoa
5 Chém cbng gitr day theo phan mém. P.TTGD-CTSV

1.2. Gifio vién xin nghi day, dot xuit (chua ¢6 don bio trudc), khéng ngudi day thay:

BUGC CA NHAN, e
THUC NOI DUNG THUC HIEN DON VI . GHICHU
HIEN | THUC HIEN

1 Gi4o vién bio tin cho Trudng khoa. Gido vién




Trudng khoa thong nhat véi gido vién vé

5 3 Trudng khoa
viée dong ¥ hay khong dong v.
5 Thye hién daé }gu‘ét tam ngung lich hoc | Trudng khoa Hodc phin cong
ctia 16p bang phin mém. ngudi thue hién
A Xu ly dé xuft tam ngung lich hoc cua Trudng khoa
16p bang phin mém ,
Déng p: Trirong khoa
4.1 | Thuc hign ky xdc nhan tam ngung béang
phan mém
Khong dong y: Truong khoa
4.2 Thye hién hiy dé xudt tam ngung bang
phdn mém (néu ré Iy do).
Gido vién dién don xin phép nghi day Gido vién
5 theo miu cta trudmg (TCHC-QTO04-
BMO3b), nbp tai Van phong khoa.
6 Luu don xin phép nghi day tai khoa. Trudng khoa
9 Chuyén don xin phép nghi day dén | Truong khoa
P.TTGD-CTISV.
3 Cap nhat chdm cOng lich day bing phan | P.TTGD-CTSV

mem.

1.3. Gido vién xin nghi day, ¢6 don bao trude, ¢6 ngudi day thay:

BUGC CA NHAN, :
THUC NOI DUNG THU'C HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN

Gi4o vién dién don xin phép nghi day

Gido vién

1 theo mau cia trudng (TCHC-QT04-
BMO3b), nop tai Vin phong khoa.
2 Xur ly don xin nghi day cta gido vién. Trudng khoa
o Dong y: Trudng khoa
. Thyc hién ky xde nhdn trong don
Khong dong y: Truong khoa
22 | Ghi rd r6 Iy do trong don va ky xde
nhén.
3 Luu don xin phép nghi day tai khoa. Trudng khoa
4 Chuyén don xin phép nghi day dén | Trudng khoa
P.TTGD-CTSV. ;
Cap nhét chdm c6ng lich day bang phin | P.TTGD-CTSV

mém.




1.4. Gido vién xin nghi day, dot xuit (chwa cé don bio truéc), ¢6 ngudi day thay:

BUGC « CA NHAN,
THUC NOQI DUNG THUC HIEN DON VI GHI CHU
HIEN : THUC HIEN
¢ Giao vién bao tin cho Trudng khoa. Gido vién
X Trucmg khoa théng nhét vdi gido vién vé Trudmg khoa
T viée dong ¥ hay khong ddng .
| Gido vién dién don xin phép nghi day | Gido vién
3 theo miu ciia trudmg (TCHC-QT04-
BM03b), ndp tai Vin phong khoa.
4 Xt ly don xin nghi day cua gido vién Truedng khoa
. Déng y: Trudng khoa
' Thuec hién ky xdc nhdn trong don
Khéng dong $: Trudng khoa
4.2 | Ghi 8 ré Iy do trong don va ky xdc
nhén.
5 Luu don xin phép nghi day tai khoa Trudng khoa
6 Chuyén don xin phép nghi day dén | Trudng khoa
P.ITTGD-CTSV
- Céap nhat cham cbng lich day bing phin | P.TTGD-CTSV
mem
2. QUAN LY BAO DAY BU:
2.1. Gido vién day b, ¢6 bdo trude:
BUGC CA NHAN, “
THUC NQI DUNG THUC HIEN PON VI GHI CHU
HIEN THUC HIEN
- Gido vién ghi théng tin day bu trong | Gido vién
don xin phép nghi day (néu c6)
1 - Gido vién dién phiéu béo day bu theo
miu cua trudng, ndp tai Vin phong
khoa.
5 Thye hién dé xuft dé xuit day b bing | Truong khoa Hoic phan céng
phan mém., ngudi thue hién
Xit ly d& xut day bd bing phin mém Trudng khoa '




Déng y: Trudng khoa

31 | Thye hién ky xdc nhdn dé xudt day bi
béang phén mém
Khong dong y: Trudmg khoa

3.2 Thyc hién huy dé xudt day bi bang phan
mém (néu ré Iy do).
Luu phiéu bio day bi tai khoa. Truéng khoa

5 Chém cong gid day theo phin mém. L ETIED-CTSY -

2.2. Gido vién day bi, 4ot xuit (qua thdi gian ky duyét quy dinh):
Chi dwge duyét trong trudng hop dic biét

BUGC CA NHAN,
THUC |  NOIDUNG THUC HIEN PON VI GHI CHU
HIEN | THUC HIEN

- Gido vién ghi théng tin day bu trong | Gido vién
don xin phép nghi day (néu cé)

| - Gido vién dién phiéu bio day b theo
mau cla truong, ndp tai Vin phong
khoa.
5 Thue hién d& xuft d& xuit day bu bing Trudng khoa Hodc phan cong

phin mém.

nguoi thue hién
X Iy dé xudt day b bing phin mém: | Truéng khoa

3 Thuc hién ky xdc nhin dé xudt day bu
bang phan mém
4 | Luu phiéu bdo day bu tai khoa Trudng khoa

Chuyén phiéu bio day ba (hodc don xin | Truong khoa
5 nghi c¢6 théng tin day bit) dén P.TTGD-

CTSV.
¢ Cap nhat chim cong lich day bing phin P.TTGD-CTSV
mém. :
3. CAC QUY DPINH CHUNG:

3.1. Phiin cong duyét d& xuat nghi day bing phin mém:

- Gido vién nghi trong 01 ngay: Trudng khoa.

- Gido vien nghi day tir 02 ngdy tré 18n: Trudng Phong ‘Tuyén sinh — Dao tao — Giéi
thigu viée lam. Trong trudng hop niy, bude Thuc hién dé xuat tam ngung lich hoe cia Iép

dd duge thye hién vao phin mém thi xem nhu Trudng khoa di ddng y chip thuan theo don
-nghi day cia gido vién.




3.2. Thoi gian thye hign Iénh duyét cae dé xudt hing ngay biing phan mém:

- Tru6e 15 gio: Thuc hign xong cde & xuit bing phin mém.

- Tir 15 gidr dén trude 15 gier 30: Duyét cc d& xult bing phin mdm.

- Sau 15 giv 30: D6 dir lidu (thf‘im cong lich day va in kiém tra git day cho ngay hém sau.

* Tir 15 gitr 30 ciia ngay hom trude, cac d€ xudt thye hién ciia ngiy hém sau lidn
ke, chuyén sang trudmg hop dot xuét dé thye hién theo quy trinh.

3.3. T6 chire thwe hién:

- Phong Tuyén sinh — Do ta0 — Gidi thidu viée 1am phéi hop cong ty EPMT dé bign
soan tai liu Hudng dan thye hién trén phan mém va g0i cac don vi ¢6 lién quan dé thye
hién. :

- D& nghj Trudng Phong Tuyén sinh — Dao tao — Gidi thidu vige 1am, Trurdng phong
Thanh tra Gido dyc ~ Céng téc sinh vién va cic Trudng khoa phbi hop 10 chire trién khai
thye hién Quy dinh nay tai don vi theo dting quy trinh ké tir ngay 21 thang 12 nim 201 89

Noi nhin <] HIEU TRUONG
- BGH; . Al
- PTS-DT-GTVL, PTTGD-CTSV va céc Khoa;
- Luu VT, P. TS-DT-GTVL.




