BO GIAO DUC VA PAO TAO

TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHi MINH

QUY TRINH
DU GIO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2714/QD-DHM ngéy 30 thang 12 ndm 2021 ciia Truong Pai hoc Mé TP. H6 Chi Minh)
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M3 hiéu

DHCQ.08

Quy trinh
Du gio

Lanbanhanh : 02

Ngay hié€u luc

01/01/2022

1. Co sé phap ly

Quyét dinh s§ 79/QD-DPHM ngay 20 thang 02 ndm 2014 cta Truong Pai hoc Mé
Thanh phé Hb Chi Minh v& viéc ban hanh Quy ché tb chirc va hoat ddng cua cac don vi
trwc thudc Trudng Pai hoc M& Thanh phd HS Chi Minh.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh 4p dung ndi bd ciia Phong Quan ly dao tao.

3. Lwu db trinh tw cdng viée:

mhiém. | 0 o nmne g B miudinhkém | gidiquyét
Vién Dy thao ké hoach du gid va .
chite xin y ki€n céc don vi lién quan 05 —07 ngay
P.QLDT . Du théo so bd gui cac Khoa 03 — 05 ngay
Di€u chinh sau thoi gian gdp v du thao
L To trin}}, ké hoach,
Tién hanh tbng hop, 1én k& hoach thyuc biél} mgu liéfllc;lugn
hién chinh thirc (Mau dang ky du _ .
P.QLDT gid, mau thanh 05-07 ngay\\?
l Khong|| to4n, mau bio cio <
duyét || du gid) .
BGH Trinh ky 03 - 05 ngay |
Duyét —~
Cé%cl_dAon Théng bo, trién khai dén cc don vi 05 — 07 ne?
- ¢6 lién quan thuc hién — Y/ ngay
quan
Céc don \ 4 Theo ké
vi lién Thyc hién du gio hoach cac
quan ; khoa dang ky
v
P.QLDT, | | Nhan béo cdo du gitr va thanh todn thit | ;
PTCKT an bao cao dy gio v. oan tht lao. 02 ngay
L Sau khi thanh
Biéo céo tdng hop todn ‘céckkhoa
P.QLDT hoan tat 1

tuan




4. Dién giai quy trinh:

4.1. Hwéng din thwe hién:

Buwée 1: Dy thao ké hoach dw gior va xin ¥ kién cic dom vi lién quan
- Phong Quan ly dao tao chuén bi du théo so bd guri cac Khoa.

- Diéu chinh sau thdi gian déng gbp du thao.

Buwée 2: Lén ké hoach di gié theo nim hoc

- Tién hanh téng hop, 1én ké hoach thyc hién chinh thtrc.

- To trinh, k& hoach, biéu mau lién quan (M?lu dang ky du gid, mau thanh toan,
mau béo céo dyu gio).

Bwde 3: Trinh kY, xin ¥ kién phé duyét Ban Gidm Hiéu
- Trinh ky Ban giam hi¢u.

- Phé duyét chu truong.

Buéc 4: Thong bio, trién khai dén cac don vi ¢6 lién quan thwe hi¢n
- Thong bdo dén cac don vi ké hoach da duoc phé duyét.
Bwéce 5 : Thuwe hién du gior

- T6 chuc du gio theo ké hoach.

Bwéc 6: Nhan bao cdo dy gio va thanh toan thu lao

- Nhin bao cédo du gid va dé nghi thanh toan tir Khoa.

- Kilm tra va x4c nhin, didu chinh néu co.

- Ky tt, trinh ky va goi hd so thanh toan.

- Photo hru hd so

Bwérc 7: Béo cdo tdng hop

- Thdng ké béo cdo Ban Giam hiéu.

4.2. Pon vi phu trach: Phong Quan ly dao tao.

5. Biéu mAu di kém: Khong cé.

6. Phu luc: Cac biéu miu di kém: Khong c()./.\jﬁ



