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Ma hiéu GDTX.05
Quy trinh —
LAp ke hoach dao tao, bo tri giang an ban han
vién gidng day theo hoc Ky/nam hoc | \a0 pisy 1uc o0

1. Co sé phap ly:
Thong tu ‘sé 22/2017/TT-BGDDT ngay 06 thang 09 nzm 2017 cua B trudng Bo Giao
duc va péo tao vé vi‘éc ban’ hanh Quy dinh diéu kién, trinh tu, thi tuc m& nganh dao tao va dinh
chi tuyén sinh, thu hoi quyét dinh m¢ nganh dao tao trinh d§ dai hoc.

2. Pham vi 4p dung:

Quy trinh 4p dung ddi vai cac don vi trong toan Trudng.

3. Luu db trinh tw cong viée:

Trién khai K& hoach
giang day hoc ky

- Tép ké hoach hoc theo HK

. Trich .
 phiém
Bo phan Ké
hoach Lap ké hoach giang day nam hf-’c . ) )
va hoc tap theo hoc ky - Dit liéu CTDPT céc khoéa/
ngéanh trén HT Edu.
] .
B0 phan Ké - - Dit liéu céc 16p trén hé thong 7 ngay
hoach Lap thoi khéa biéu va lich thi theo - Tién 6 thuc hién dinh ky
hoc ky (du kién) vé cac Khoa/Ban ‘_1 - Dit li¢u phong hoc va céc dia
diém t6 chuc hoc tp
Cac - Tén Giang vién day vdi khéi | 21 ngay
Khoa/Ban pituchinh | | rong, thoi gian, dia diém cu
Pidu chinh K& hoach KH, TKB thé cho timg mon hoc
déoﬂ tao, thoi khéa ] '
biéu. Phén cong
giang day
B phén K& - — » ——r -File m&i giang téng hop 7 ngay
hoach Cép nhét phan cong giang vien va —File k& hoach cu thé timg 16p
cong b6 Ke hoach hoc va thi Hoc ky
B phan K& ' b | - Ban k& hoach dao tgo hoc ky
hoach chinh néu da ky




Trich 3 o Vin ban va biéu mau Théi gian
i Trinh ty cong vige » o cd £

nhiém dinh kém gidi quyét
7 ngay

Quan ly - Céc thong béo lich giang cho | Trong subt
theo khu o o giang vién hoc ky

Ve P‘T;‘:“h Q\lfs: v | P. Khao thi - Céc ghi nhan v& tinh hinh
S giang day

Quan ly v Cac ghi nhén vé& tinh hinh Trong subt

;Tsoigg %6 aa S(’,j hot tip, Bon v giang day ctia 1ép hoc hoc ky
Lién két, Tram DTTX

4. Dién giai quy trinh:
4.1.Hwéng din thyc hién:

Buwée 1: Trung tdm Dao tao tir xa (TT.DTTX) 1ap ké hoach dao tao ting hoc ky theo
chuong trinh dao tao cta khéa/nganh hoc cho céc 16p d& duoc hinh thanh tir 2-3 thang trudce khi
hoc ky méi bit ddu (Phu luc 1 ). P6i v6i cac 16p méi, TT.DTTX s& lap ké hoach dao tao bd sung
can cit vao thuc té phat sinh. '

_Buée 2: TT.DTTX phéi hop céc Khoa/Ban diéu chinh ké hoach dao tao trong cac truong
hop can thay do6i.

_Bude 3: Cac Khoa/Ban tién hanh phén cong gidng vién dam trach va thuc hién céc thu
tuc dé ky hop dong gidng day. Hop ddng giang day duoc 18p thanh 03 ban, giang vién luu 01
ban, Khoa/Ban hru 01 ban, ban con lai giao cho cén bd thanh toan thi lao giang day cua
TT.DTTX, cham nhét 1a truéc 03 ngay giang vién tham gia giang day (Luu y: Chi ky hop dong
v0i gidng vién ban co hitu va gidng vién thinh giang).
Buéc 4: Khoa/Ban lap danh sich giang vién dd dugc phén cong va glri v& TT.DTTX
trong thoi han t6i da 14 04 (bon) tuan sau khi nhén ké hoach dao tao tr TT.DTTX (Phu luc 2).
Buwée 5: TT.DTTX guri thoi khoéa biéu cé danh sach giang vién (1tén cdc don vi lién két.
Chuyén vién cia TTPTTX dugc phin cdng c6 trach nhiém theo doi nhéc lich giang cho gidng
vién.
. Bude 6: Cac Khoa/Ban giri dé cuong mén ho, slide bai giang, tai ligu tham khao, d? thi
- méu dugc cip nhat méi nhat vé TT.DTTX (né€u c6) dé cong bd trén website cia TT.DTTX va
~cac Trung tdm lién két déo tao.

Buéce 7: Pbi véi cac 16p tai Thanh phd H6 Chi Minh, ké hoach dao tao s& cong bb trén
website cia TT.DTTX va t6 chirc cho sinh vién dang ky mon hoc truc tuyén.

Bwée 8: Trong trudéng hop cén t’hiét phai diéu chinh ké hoach dao tao sau khi ké hoach
nay da dugc cong bo, cac Khoa/Ban phdi hop véi TT.DTTX d€ tién hanh diéu chinh va cép nhit
cac ho so thi tyc khac theo quy dinh ciia nha trudng.

Buée 9: Dbi véi Trung tam lién két ddo tao cua cac Tinh/Thanh truc tiép moi gidng vién
giang day cac mon Méc - Lénin, thuc hién nhu sau:




- TT.DTTX gui danh sach giang vién giang day du kién kém theo hd so giang vién dén

céc Khoa/Ban dé xét duyét hd so giang vién trong cung thoi gian giri ké hoach dao tao cta
TTDTTXa.

- Céc Khoa/Ban quyét dinh bb tri hoéc khong b tri giang vién theo d& nghi hosc phan
cong giang vién khac va phan hdi thong tin vé TT. bTTX dé béo cho céc don vi lién két.

- Ciin ¢t danh sach va hd so giang vién tai cac don vi lién két da duogc cac Khoa/Ban xét
duyét;

- Can ctr vao ké hoach giang day cua hoc ky da duoc duyét, TT.DTTX s& gui ké hoach
giang day cdc mon hoc Méc-Lé cho don vi lién ket moi giang,.

- TT.PTTX sé& lién hé vé6i gidng vién thinh giang tai don vi lién két @& théng nhit cac vén
dé lién quan bao gom:

1. Théi khéa bidu gisng day.
2. Nhimg yéu clu cua trudng, vé hoat dong giang day; quy dinh vé danh gia diém qua
trinh, thi két thic hoc phan; dinh mirc thi lao giang day.

- Sau khi giang vién thong nhét n6i dung, k& hoach giang day, TT.DTTX t1en hanh céc

tha tuc ky hop ddng giang day dén giang vién tai cac don vi lién két trude ngay tb chirc gidng
day.

- Hb so giang vién s& dugc thém'dinh va luu trid tai TTDTTX.
4.2. Don vi phu trach: Trung tdm Pao tao tur xa.
5. Biu mAu di kém: Khong c6.

6. Phu luc: Cac biéu miu di kém: Khéng cé./.
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