Hướng Dẫn xếp TKB
1. Chị xem file số 01 đính kèm để biết kế hoạch và tiến độ xếp TKB
2. Liên hệ đến các khoa để đề nghị họ gửi cho mẫu TKB của họ (VD như khoa CK đã gửi cho mình như file 04) để mình điền TKB của mình vào

Khoa CK thì liên hệ thầy Vinh, thầy Khải

Khoa Ôto thì liên hệ Thầy Thịnh, thầy Tuấn

Khoa CNTT thì liên hệ thầy Khoa

Khoa Điện tử thì liên hệ thầy Cường

Khoa May thì liên hệ cô Trang, chị Yến

Khoa KHCB thì liên hệ cô Liễu

3. Sau đó căn cứ vào số lượng lớp, chuyên nghành, hệ đào tạo của mỗi khoa trong file 02 và căn cứ vào phân công khối lượng giảng dạy của mỗi GV trong HK2 do các tổ trưởng đã nộp (liên hệ Chung để photo), căn cứ vào yêu cầu xếp TKB của mỗi GV để điền vào mẫu TKB do các khoa đã gửi ở bước 2.
4. Sau khi điền vào mẫu TKB của các khoa thì đồng thời cũng điền vào file 03 của Khoa để kiểm tra nhằm kiểm tra được TKB của mỗi giảng viên, tránh trùng TKB, dễ dàng chuyển qua lại giữa các GV… (xem vídụ ở file 05 của HK1)
5. Ngoài ra còn gì thì chị cứ trao đổi với em thêm
