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I. MUC PiCH

- La quy trinh con trong quy trinh quan ly day hoc, tao ra phuong thirc thong
nhét cho viéc phan cong chuyén mon, xay dung thdi khoa biéu.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho hoat dong day hoc va rén luyén ¢ Trudng Pho thong
Thyc hanh su pham - Truong Pai hoc Vinh.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuén ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét lugng - Cac yéu cau.

- Tiéu chuan ISO 9000:2015 Hé thdng quan 1y chét luong - Co sd va tir vung.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU

4.1. GVCN: Giao vién chu nhiém — nguoi dugc BGH phan cong nhiém vu lam
chi nhiém mot 16p hoc.

4.2. BGH: Ban giam hi¢u
4.3. TKB: Thoi khoa biéu

4.4. Phé Hiéu truong phu trach - Nguoi duge Hiéu truong uy quyén dé thuc
hién nhiém vu.

4.5. Nguoi bién soan/stra doi: 1a vién chuc, nguoi lao dong dugc phan cong
thuc hién bién soan/stra doi tai liéu.

4.6. Ngudi phé duyét: 1a can bd quan 1y c6 tham quyén ctiia Nha trudng.
4.7. TTCM: T6 trudng chuyén mén.
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V. QUY TRINH PHAN CONG CHUYEN MON

5.1. Luu db
STT Luu dd cong viéc Trach nhi¢m Dién giai/Biéu miu
S Dy kién phan cong chuyén
Du kién phan con, : P s,
1. Chuyé)n mén s TCM, TTCM | mon dya trén ké hoach gido
duc
v - Thyc hién thao luan, gop y,
Théo lugn, gbp ¥, sira d6i P HT. TCM sira doi. q
2 TTCM. Tr. 0’1}'/ - T6 chuyén mon tong hop ¥
dao tao kién.
> Phdn cong chuyén mon
QOT.THSP.03/BM.01.
3 Kiém tra & HT Thyc hién kiém tra phé duyét
' Phé¢ duyét bang phan cong chuyén mon
A\ 4
Phan cong thoi khoa biéu L Thue hién phan cong thoi khoa
4. Trg ly daotao | biéu dua trén bang phan cong
chuyén mon
v ] ,
Hoan chinh. Tuu hanh - Béng dau, phan phoi tai licu
5. ngi bd Van thu cho bd phan lién quan.

- Luu trir hd so

5.2. Dién giai ndi dung

churc toan don vi.

- T6 trudng du kién phan céng chuyén mon.

5.2.2. Buéc 2: Thao luin, gép ¥, sira ddi.

v kién nguoi lao dong va vién chirc toan don vi.

5.2.1. BuGc 1: Dy kién phan cong chuyén mén va thoi khéa biéu

- Sau khi Hi¢u trudng ban hanh ké hoach gido duc cua Nha truong.

- Cong bd du thao phan coéng chuyén mén va ldy y kién nguoi lao dong, vién

- T6 chuyén mén thuc hién gop ¥, sira ddi bang phan cong chuyén mén dya trén
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- T6 trudng chuyén mon chuyén ban gop y cho P. Hiéu truéng phu trach dé tién
hanh sua doi.
5.2.3. Buéc 3: Kiém tra va phé duyét

Pho hiéu trudng giri du thao phan cong chuyén mon dé Hiéu truong kiém tra va
phé duyét.

Truong hop khong duoc phé duyét thuc lai budce 1.
5.2.4. Buéc 4: Phan cong thoi khéa biéu

- Sau khi phé duyét, Hi€u truédng guri bang phan cong chuyén moén cho trg ly
dao tao. Tro ly dao tao thyc hién phan cong thoi khoa biéu.

5.2.5. Bwée 5: Hoan chinh, lvu hanh néi b
- Van thu dong déu, luu hanh noi bo.

- Luu trit cac hd so lién quan

VI. PHU LUC/BIEU MAU:

6.1. Biéu mau

STT Tén biéu miu S6 hiéu Thoi gian luu
01 | Phan cong chuyén mon QT.THSP.03/BM.01 1 nam
6.2. Phu luc

N/A
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TRUONG DAI HQC VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PT THUC HANH SU PHAM Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Vinh, ngay thang nam
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