QUY TRÌNH THỰC HIỆN TẠM NGƯNG VÀ ĐỖ BÙ
  LỊCH DẠY CỦA GIẢNG VIÊN TRÊN PHẦN MỀM

I. Thực hiện tạm ngưng lịch dạy của GV: 
- Nếu GV xin nghỉ dạy  mà có người dạy thay  thì khoa không phải thực hiện gì trên PM.
- Nếu GV xin nghỉ dạy  mà không có người dạy thay  thì khoa thực hiện xử lý trên PM: 
 Thực hiện ngưng trên PM: 
Thời khóa biểu Quản lý lịch học  Quản lý tạm ngưng lịch học  Thêm mới  Chọn đợt và Nhập ngày học Bấm tìm kiếm  Chọn lịch của GV (chú ý tên GV, lớp, tiết…)  Nhập lý do tạm ngưng  Bấm lưu.
[bookmark: _GoBack]  Thực hiện duyệt lịch tạm ngưng trên PM: 
Thời khóa biểu Quản lý lịch học  Quản lý tạm ngưng lịch học  Chọn đợt và cơ sở  Click chọn trạng thái mới đề xuất  Bấm tìm kiếm  Chọn lịch của GV (click chọn lịch màu đỏ)  Click phải chuột  Chọn ký xác nhận tạm ngưng.
II. Thực hiện đỗ lịch bù:
  Thực hiện đỗ lịch bù trên PM: 
Thời khóa biểu Quản lý lịch học  Quản lý đề xuất dạy bù  Thêm mới  Chọn đợt và Ngày học Bấm tìm kiếm  Chọn lịch của GV (chú ý tên GV, lớp, tiết…)  Nhập ngày GV xin dạy bù  Tiết bù  Bấm Tìm (để chọn phòng)  Chọn dãy nhà  Bấm tìm kiếm  Chọn phòng  Nhập lý do bù  Bấm lưu.
 Thực hiện duyệt lịch bù trên PM: 
Thời khóa biểu Quản lý lịch học  Quản lý đề xuất dạy bù  Chọn đợt và cơ sở  Chọn trạng thái mới đề xuất  Bấm tìm kiếm  Chọn lịch GV (màu đỏ)  Click phải chuột  Chọn xác nhận đề xuất dạy bù.


