TRUONG DH NONG LAM TP. HO CHI MINH M3 sb:
PHONG DAO TAO <
Quy trinh: Ban hanh lan: =
LAP KE HOACH PAO TAO Mehwnige
VA LAP THOI KHOA BIEU TrangTangeo tang:

1. MUC DICH VA PHAM VI AP DUNG:
1. Muc dich
Thu tuc quy trinh nay duoc xay dung, thuc hién nham kiém soat hoat dong lap ké hoach dao tao
va lap thoi khod biéu hang nam.
2. Pham vi ap dung
Truong Pai hoc Nong Lam Thanh phd H6 Chi Minh
II. TU VIET TAT
- DT: Quan ly dao tao
- BM: Bd mon
III. NOI DUNG :
A-Lap ké hoach dao tao:

| Luru d6 cac bude Noi dung thuc hién Nguwoi chiu x
| 5 o - el > , = Ho so luu
| cOng viéce (M6 ta cac budc cong viéc) trach nhiém
Brien Chuén bi dau vao cho viéc lap thoi khoa biéu: =
Chuan bj dau 5 Chuén bi chuong trir}h‘ i(hung do BO ' Khung chuong
vao cho cong quy dinh va chuong trinh chi tiét do cac don vi trinh. Chuong trinh
tac lap ké dao tao lép~duqc }{A‘éu truong duyét Truong pho | chi tiét mon hoc.
hoach dao tao 2 Mf‘ hf’a e hoc phong DT va | Tir dién mon hoc,
- Maisocanby cén bo duge | tir dién bd mén, tir
- Maphénghec phan cong | dién khoa, tir dién
- Malép, k(?m theo ma dia diém = phong hoc, tir dién
Thong thuong thoi khod biéu duoc 1ap theo moi gido vién

hoc ky, va c6 thé diéu chinh khi c6 bién dbi.

- Can cUi vao cac dir liéu da néu o trén,

Lap bidu db ké vao thang 4 hang nam can bo ph(‘)ng DT s& gui AT ;
h.oach b ké hoach nay dén céc don vi lién quan, trong I‘r\u’cmg 'PhO‘ s
o i pﬂ vong 30 ngay ké tir ngay nhan dugc ké hoach phong DT va Biéu do ké hoach
nam hoc so' bd nay, cac truong don vi c6 trach nhiém gui phan can by dugc hoc tap nam hoc
hdi vé cac can bo phong DT. phan cong

y - Sau khi c6 phan hdi tir cac don vi,

! Lap biéu phong DT hoan chinh biéu dd ké hoach hoc tap

; do ké nam hoc chinh thirc va trinh Hiéu truong duyét Truong pho L

i hoach hoc - Bi€;u do ké hoach ’th tdp ndm hoc phong DT va Biéu do ke hoach

! tap nam duoc lap cén phai ding tién do, ding nguyén can Ab(} duoc hoc tdp nam hoc
h(;c chinh tac su pham, ding chuong trinh va kha thi phan cong

thac




TRUONG DH NONG LAM TP. HO CHI MINH

PHONG PAO TAO

Quy trinh:

LAP KE HOACH PAO TAO
VA LAP THOI KHOA BIEU

M3 s0:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Téng sb trang:

Luwu do cac buéce
cong viée

Noi dung thuc hién
(M6 ta cac buée cong viéc)

Nguoi chiu
trach nhiém

Hb so luu

Phé duyét

Hiéu truong xem xét va phé duyét néu dong y.

Néu khong dong y s& yéu ciu truong/ pho

Hiéu trudng

Biéu db ké hoach

Luu trir ké
hoach va giam
sat viéc thuc
hién

theo quy dinh cua thu tuc kiém soat tai liéu va
kiém soat hd so.

- Giam sat viéc thuc hién ké hoach nay
do can bd phong DT va can bd ban thanh tra
dao tao ciing can bo khoa phdi hop giam sat
viéc thuc hién.

4 b phong DT xem xét diéu chinh lai cho phu hop. Truong pho hoc tap nam hoc
- phong BT
- Biéu dd ké hoach hoc tap nam hoc
chinh thtrc dugc luu trir tai phong DT, va ban
copy duogc luu theo tirng don vi lién quan va Trudng phé

phong DT va
can bo duoc
phéan cong

Biéu dd ké hoach
hoc tdp nam hoc

B-Lap thoi khéa biéu

Lwu do cac buwdc
cong viéce

Noi dung thuc hién

(M ta cac budc cong viéc)

Nguoi chiu
trach nhiém

H) so luu

Chuén bi dau
vao cho cong
tac lap thoi
khoa biéu

Chuan bi dau vao cho viéc lap thoi khoa biéu:

Chuan bi chuong trinh khnug do bd quy
dinh va chuong trinh chi tiét do cac don vi dao
tao lap duogc Hiéu trudng duyét.

- M3 hoa moén hoc

- Mai sb can bd

- Ma phong hoc

- Ma 16p, kém theo ma dia diém
Thong thuong thoi khoa biéu dugc lap theo mdi
hoc ky, va c6 thé didu chinh khi c6 bién doi.

Trudng pho

phong DT va

can bd dugc
phén cong

Khung chuong
trinh. Chuong
trinh chi tiét mon
hoc. Tir dién mén
hoc, tir dién b
mén, tir dién khoa,
tur dién phong hoc,
tir dién giang vién




TRUONG PH NONG LAM TP. HO CHI MINH

PHONG DAO TAO

Quy trinh:

LAP KE HOACH PAO TAO
VA LAP THOI KHOA BIEU

M3 s0:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong s trang;

Nguyén tic xép
thoi khoa biéu

Can cu vao cac dir liéu da néu ¢ trén, theo
nguyén tac:

+ Hang nam vao thang 5 (cho HK 1) va
thang 10 (cho HK II), CV phong DT gui ké
hoach thuc hién theo ting hoc ky vé cho céc

- Truong pho
phong DT;

- BCN Khoa/bd
mon;

- Chuyén vién

K¢é hoach thuc
hién dao tao theo

khoa, trong vong 30 ngay ké tir khi nhan dugc | phu trach phong hoc ky
ké hoach nay céc khoa phai giri phan hoi cung | BT ;
voi viée giang vién phai gui ké hoach giang | - Tro ly gido vu
day khi da co y kién cua ban chu nhiém khoa | Khoa/B§ mon;
! vé cho phong DT. - Giang vién
- Sau khi ¢6 phan hoi tir cac don i, Truong pho
Xép thoi khod phong DT hoan chinh ké hoach dao tao va xép | phong DT va ’
- .(: o TKB theo phan mém Edusoft da dugc 1ap trinh, can bo dugc Thoi khoa biéu
bicu gui TKB nay cho céac don vi va cac giang vién phén cong
xem xét va cho y kién phan hoi.
C6 2 giai doan diéu chinh: : - Truéng phé
1. Diéu chinh trudce khi cong bo thoi khoa phong DT;

Diéu chinh thoi
khoa biéu

biéu (theo thoi gian do Phong Dao tao quy
dinh, 2-3 tudn trudc thoi gian ding ky mon
hoc)

2. Diéu chinh sau khi cong bd thoi khoa
biéu (chi duoc thay ddi can bo giang day khi co
cong tac dot xuét & tinh, nudc ngoai hodc diéu
tri bénh)

* Bang dé nghi didu chinh TKB phai c6 day du

- BCN Khoa/bg
mon;

- Chuyén vién
phu trach phong
bT;

- Tro ly gido vu
Khoa/Bd mon;

Thoi khoa biéu

- Giang vién
chir ky cia Truéng Bo mon, Trudng khoa
- Hoan chinh thoi khoa biéu chinh thic va trinh
Truong phong DT duyét. - Truong pho
- Néu khong dong y s& yéu ciu can bd dugc phong DT{ s
Duyét thoi khod || phén cOng xem xét diéu chinh lai cho phu hop. | - Chuyén vién Thoi khod biéu
biéu - Thoi khoa biéu dugc lap can phai dang tién | phu trach phong
do, dung nguyén tic su pham, ding chuong DT;
trinh va kha thi.
- Thoi khoa biéu chinh thuc duge luu trir tai ; 3
Y phong DT, va ban copy dugc luu theo ting don Tr\u‘ong pho‘
vi lién quan va theo quy dinh cta thu tuc kiém ph'ongADT e
Luu trir TKB, soat tai liéu va kiém soat hd so. cannb(_) ‘i"‘-’c Thoi khod biéu
va giam sat phan cong

viéc thuc hién

- Giam sat viéc thuc hién TKB do cén bd phong
DT va can bd ban thanh tra dao tao cung can bd
khoa phoi hgp giam sat viéc thuc hién.
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1V. MAU BIEU SU DUNG :

Quy trinh:

PHONG PAO TAO

TRUONG DH NONG LAM TP. HO CHI MINH

LAP KE HOACH PAO TAO
VA LAP THOI KHOA BIEU

Ma3 so:

Ban hanh lan:

Ngay hiéu luc:

Trang/Tong s trang;

STT Tén biéu miu Mai s | Thoi gian luu Noi luu Ngudi/bd phin
biéu mau|  toi thiéu chiu trach nhiém
1 |Chuong trinh khung (do B$ Cép nhat khicé  |Phong DT va don
GD&DT quy dinh) thay doi vi lién quan
2 |Chuong trinh chi tiét cua timg Cép nhatkhico  |Phong DT va don
nganh dao tao tai truong thay doi vi lién quan
3 |Bang phan cong giang day cua Cép nhat theo tung |[Phong DT va don
Khoa/Bo mén hoc ky vi lién quan
4 |Thoi khoa biéu (quy dinh theo Cap nhat khicé  |Phong DT va don
phan mém) thay doi vi lién quan
o Nguoi soan thiao Nguwoi kiém tra Nguwoi phé duyét

/%

Chtrc danh

Ho va tén |

p—
CHUYEN VIEN PHO BON VI TRUGNG PON VI
Khuong Lam Minh Tuan Tran Quéc Viét Tran Dinh Ly




