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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày    tháng 10 năm 2018
Quy trình giải quyết
 BÁO nghỉ dạy và BÁO dạy bù củA GIẢNG VIÊN, GIÁO VIÊN

A. Quy trình giải quyết BÁO nghỉ dạy của Giảng viên, giáo viên (GV):
I. TRường hợp nghỉ DẠY CÓ ĐƠN BÁO TRƯỚC:
· Bước 1:   GV làm đơn xin nghỉ dạy (theo mẫu của khoa)
· Bước 2:   GV gửi 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:  Trưởng khoa thực hiện tạm ngưng giảng dạy của GV trên phần mềm PMT-EMS và lưu đơn nghỉ dạy của GV. 
Lưu ý: Tất cả các bước trên được tiến hành trước thời gian nghỉ dạy của GV là 01 ngày (để thông báo cho HSSV trên tài khoản cá nhân); trường hợp đến bước 3 không thể thực hiện trước thời gian nghỉ dạy của GV là 01 ngày thì Trưởng khoa có trách nhiệm báo với Tổ Thanh tra – Pháp chế ghi nhận. 

II. TRường hợp NGHỈ DẠY ĐỘT XUẤT (KHÔNG CÓ ĐƠN BÁO TRƯỚC):
Bước 1: GV báo tin nghỉ dạy đến Trưởng khoa
Nếu Trưởng khoa:   +  Đồng ý, thưc hiện bước 2

                                 +  Không đồng ý, phản hồi cho GV biết

Bước 2: Trưởng khoa báo tin đến Tổ Thanh tra – Pháp chế (cập nhật chấm công lịch giảng dạy) và Phòng Công tác Chính trị - HSSV (thông báo  HSSV biết và đảm bảo an ninh trật tự lớp học) .
· Bước 3: Trưởng khoa thực hiện tạm ngưng giảng dạy của GV trên phần mềm PMT-EMS. GV bổ sung đơn xin nghỉ dạy (theo mẫu của khoa) và gửi đơn xin nghỉ dạy cho Trưởng khoa xác nhận, lưu đơn xin nghỉ dạy của GV.
Lưu ý: Trường hợp GV báo tin nghỉ dạy đến Tổ Thanh tra – Pháp chế thì Tổ Thanh tra – Pháp chế có trách nhiệm báo với Phòng Công tác Chính trị - HSSV và Trưởng khoa liên quan.
B. Quy trình giải quyết BÁO dạy bù của GV:
· Bước 1:   GV lên lịch dạy bù (theo mẫu phiếu của khoa, có thể cùng trong mẫu đơn xin nghỉ dạy) 
· Bước 2:   GV gửi phiếu báo dạy bù cho Trưởng khoa xem xét, giải quyết

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

                                 +  Không đồng ý, phản hồi cho GV biết

· Bước 3:   Khoa gửi phiếu báo dạy bù (đã có chữ ký xác nhận của Trưởng khoa) đến Phòng TS-ĐT để xem xét (tính phù hợp về tiến độ giảng dạy, về khối lượng giảng dạy trong ngày/tuần của GV, về khối lượng và thời gian học tập của HSSV, về bố trí phòng học, …).
Nếu Trưởng phòng TS - ĐT:   + Đồng ý, Khoa cho thực hiện bước 4

+ Không đồng ý, phản hồi cho khoa báo GV biết.

· Bước 4:  Phòng TS-ĐT gửi phiếu báo dạy bù của GV cho Trưởng khoa thực hiện lên lịch dạy bù cho GV trên phần mềm PMT-EMS và lưu phiếu báo dạy bù của GV.

Lưu ý: Tất cả các bước trên được tiến hành trước thời gian dạy bù của GV là 01 ngày (để thông báo cho HSSV trên tài khoản cá nhân); trường hợp đến bước 4 không thể thực hiện trước thời gian dạy bù của GV là 01 ngày thì Trưởng khoa có trách nhiệm báo với Tổ Thanh tra – Pháp chế ghi nhận. 
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