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	Bộ phận chịu trách nhiệm và Bộ phận liên quan
	Quy trình thực hiện
	Tài liệu/Biểu mẫu (BM) cần xây dựng
	Thời gian thực hiện

	- Phòng TS-ĐT
	Xây dựng kế hoạch tiến độ năm học

	BM.01 (Dành cho các khóa HSSV cũ) 

BM.02 (Dành cho các khóa HSSV mới)
	

	- Phòng TS-ĐT
- Các Trưởng, phó khoa
	Xây dựng kế hoạch phân công khối lượng giảng dạy từng học kỳ của từng khoa



	
BM.03
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	- Phòng TS-ĐT
- Các Trưởng, phó khoa

	Kiểm tra việc phân công khối lượng giảng dạy học kỳ của từng khoa





	

	

	- Phòng TS-ĐT
- Các Trưởng, phó khoa

	Xây dựng kế hoạch về việc thực hiện xây dựng Thời khóa biểu học kỳ 



	BM.04


	

	- Phòng TS-ĐT
- Các Trưởng, phó khoa
- Phòng QTDV

	Phân công phòng học và sỉ số lớp học 

	BM.05
BM.06
	

	- Phòng TS-ĐT
- Các Trưởng, phó khoa
	Xây dựng Thời khóa biểu từng khoa


	

	

	- Phòng TS-ĐT

	Kiểm tra việc xây dựng Thời khóa biểu của từng khoa




	







	

	- Phòng TS-ĐT
- Các Trưởng, phó khoa
	Hoàn thiện Thời khóa biểu từng khoa

	
	

	- Phòng TS-ĐT
- Các phòng chức năng liên quan
	Thông báo Thời khóa biểu từng khoa

	


	

	- Phòng TS-ĐT

	Lưu các kế hoạch, phân công và Thời khóa biểu





	
	




