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QUY TRÌNH XÂY DỰNG KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY 

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
Giúp cho cán bộ phụ trách thực hiện nhanh chóng, chính xác và kiểm soát được việc xây dựng kế hoạch đào tạo và xếp thời khóa biểu đảm bảo đúng theo tiến độ đào tạo của nhà trường.
2. Phạm vi áp dụng:
	   Cho tất cả các cán bộ quản lý tham gia giảng dạy, Các khoa và các giáo viên của trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: (Không có định nghĩa)
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	TKB
	Thời khóa biểu
	CTĐT
	Chương trình đào tạo  

	ĐT&HTQT
	Đào tạo và Hợp tác quốc tế
	HSSV
	Học sinh, sinh viên

	MH/MĐ
	Môn học, mô đun 
	GVBM
	Giáo viên bộ môn  

	CSVC
	Cơ sở vật chất
	XD
	Xây dựng


C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động 
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Kết quả 

	1
	Xác định mục tiêu
	Xác định mục tiêu đào tạo, nhu cầu đào tạo, cơ sở vật chất, trang thiết bị và đội ngũ giáo viên… 
	Phòng ĐT&HTQT
	

	2
	Lập kế hoạch
	Lập kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo, kế hoạch giảng dạy học kỳ chi tiết đến từng MH/MĐ, kế hoạch thi… cho từng lớp học
	Phòng ĐT&HTQT
	Kế hoạch đào tạo, Tiến độ đào tạo, Kế hoạch giản dạy học kỳ

	3
	Phê duyệt
	 Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo, Kế hoạch giảng dạy học kỳ
	Phó hiệu trưởng phụ trách đào tạo
	

	4
	Xây dựng kế hoạch giáo viên và phân công giảng dạy
	Trên cơ sở kế hoạch đào tạo của toàn trường, các khoa phân công giảng dạy cho từng MH/MĐ cho từng lớp
	Các khoa
	Kế hoạch giáo viên

	5
	Xếp TKB
	Xếp TKB cho từng lớp theo học kỳ trong năm học
	Các khoa
	TKB

	6
	Nhận TKB
	GVBM nhận TKB, XD kế hoạch, hồ sơ giảng dạy
	GVBM
	TKB

	7
	Kiểm soát
	Phòng ĐT&HTQT kiểm soát việc thực hiện TKB của GVBM
	Phòng ĐT&HTQT
	

	8
	Lưu
	Lưu TKB, kế hoạch đào tạo theo quy định
	Phòng ĐT&HTQT
	



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A

	TT
	Tên bước
	Bộ phận/
Người thực hiện
	Nhóm 

	1
	Xác định mục tiêu
	Phòng ĐT&HTQT
	Chuẩn bị

	2
	Lập kế hoạch
	Phòng ĐT&HTQT
	

	3
	Phê duyệt
	Phó hiệu trưởng phụ trách đào tạo
	

	4
	Xây dựng kế hoạch giáo viên và phân công giảng dạy
	Các khoa
	Thực hiện

	5
	Xếp TKB
	Các khoa
	

	6
	Nhận TKB
	GVBM
	Kết quả

	7
	Kiểm soát
	Phòng ĐT&HTQT
	

	8
	Lưu
	Phòng ĐT&HTQT
	Lưu trữ
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8. Lưu
LƯU TRỮ

2. Lập kế hoạch
HIỆU
TRƯỞNG
HIỆU
TRƯỞNG
3. Lưu đồ: QUY TRÌNH XÂY DỰNG KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY
PHÒNG ĐÀO TẠO & HTQT
KHOA 
GVBM
CHUẨN BỊ
THỰC HIỆN
KẾT QUẢ
1. Xác định
mục tiêu

3. Phê duyệt
4. Xây dựng KH giáo viên và phân công giảng dạy

5. Xếp TKB

7. Kiểm soát
HIỆU TRƯỞNG
6. Nhận TKB

  4. Đặc tả
	TT
	Bước công việc
	Nội dung công việc
	Bộ phận/người thực hiện
	Bộ phận/ người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1. 
	Xác định mục tiêu
	Xác định mục tiêu đào tạo, nhu cầu đào tạo, cơ sở vật chất, trang thiết bị và đội ngũ giáo viên… 
	Phòng ĐT&HTQT
	Các khoa 
	
	
	

	2. 
	Lập kế hoạch
	Lập kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo, kế hoạch giảng dạy học kỳ chi tiết đến từng MH/MĐ, kế hoạch thi… cho từng lớp học
	Phòng ĐT&HTQT
	Các khoa
	Kế hoạch đào tạo

Tiến độ đào tạo

Kế hoạch giảng dạy học kỳ
	Sau khi có quyết định thành lập lớp 05 ngày
Trước khi bắt đầu năm học 07 ngày

Trước khi bắt đầu học kỳ 15 ngày
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/01
BM/QT01/P.ĐT&HTQT/02
BM/QT01/P.ĐT&HTQT/03


	3. 
	Phê duyệt
	 Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo, Kế hoạch giảng dạy học kỳ
	Phó hiệu trưởng phụ trách đào tạo
	
	
	02 ngày
	

	4. 
	Xây dựng kế hoạch giáo viên và phân công giảng dạy
	Trên cơ sở kế hoạch đào tạo của toàn trường, các khoa phân công giảng dạy cho từng MH/MĐ cho từng lớp
	Các khoa
	Giảng viên
	Kế hoạch giáo viên
	05 ngày
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/04

	5. 
	Xếp TKB
	Xếp TKB cho từng lớp theo học kỳ trong năm học
	Các khoa
	
	
	Thường xuyên
	

	6. 
	Nhận TKB
	GVBM nhận TKB, XD kế hoạch, hồ sơ giảng dạy
	GVBM
	
	
	02 ngày
	

	7. 
	Kiểm soát
	Phòng ĐT&HTQT kiểm soát việc thực hiện TKB của GVBM
	Phòng ĐT&HTQT
	Phòng ĐT&HTQT
	TKB
	Trước khi bắt đầu HK mới 07 ngày
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/05

	8. 
	Lưu
	Lưu TKB, kế hoạch đào tạo theo quy định
	Phòng ĐT&HTQT
	
	
	02 ngày
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Kế hoạch đào tạo
	

Phòng
ĐT&HTQT

	05 năm
	Theo quy định trong biên bản hủy tài liệu, hồ sơ

	2
	Tiến độ đào tạo
	
	
	

	3
	Kế hoạch giảng dạy học kỳ
	
	
	

	4
	Thời khóa biểu
	
	
	

	5
	Kế hoạch giáo viên
	
	
	



6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Kế hoạch đào tạo 
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/01

	2. 
	Tiến độ đào tạo
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/02

	3. 
	Kế hoạch giảng dạy học kỳ
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/03

	4. 
	Kế hoạch giáo viên
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/04

	5. 
	Thời khóa biểu
	BM/QT01/P.ĐT&HTQT/05
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