TRUONG DAI HOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BACH KHOA HA NOI Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
VIEN PIEN

QUY TRINH

Phan cong giang day va ké khai khdi lwong giang day
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb....... /QDb-DHBK ngay....thang.....nam 2013

cua Vién trudng vién Dién)

MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Muc dich:

Phén cong giang day, thong ké khdi luong giang day

Pham vi ap dung: vién Dién

PINH NGHIA VA TAI LIEU VIEN DAN

Dinh nghia:

Phén cong giang vién phuy trach hoc phan

Tai li¢u vién din:
Tiéu chuan ISO 9001: 2008

Biéu dd hoc tap

Chi ti€u ndi bd cua truong

Chi ti€u ndi bo cua Vién Dién

NOI DUNG

TT

Trach nhiém

Noi dung cong viéc

Biéu mau

[ Pho vien

truong phu
trach dao tao

1.1 Tiép nhan DS dang ky hoc phan
1.2 Can ctr theo CT ddo tao va sb lugng diang ky
¢6 ¥y kién mo 16p cho phong dao tao

Phong BT

Pho vién
truong phu
trach dao tao

2.1 Phan loai cac 16p co6 TN vé cac bo mon

2.2 Nhan lich TN (biéu mau s6 3)

2.3 Pua lén mang (trudc tuin dang ky)

2.4 Tuan bat dau dang ky hoc tap: xuét thoi khoa
biéu tam thoi

2.5 Phan loai theo cac b0 mon

2.6 Chuyén cho cac bd mon dé phan cong

2.7

Biéu maiu s 3
Phong PT;
Biéu mau 01

Trg 1y dao tao

3.1 Tap hop phén cong gidng day cua cac bo moén

3.2 Giam sét viéc giang day, thoi khoa biéu trong
2 tudn dau

3.3 Gui TT BBCL phéan cong giang day

Két hop thong
tin trén
sis.hust.vn
Biéu mau 1

{ Pho vién

4.1 Pdi véi hoc ky I: tir tuan 5 tro 1y tru trach dao

Biéu mau 2;




TT

Trach nhiém

No1 dung cong viéc

Biéu mau

truong phu
trach dao tao,
Tro ly dao tao

tao. Lap biéu mau tam ung tién giang day cho
CB (40%); cho ca 2 hoc ky dua theo phan
cong giang day dé 1ap bang ké khai khéi luong

hoc ky L.

4.2 Giri ké khai khdi lwong cho CBGD dé kiém tra

Biéu mau 3

! Pho vién

5.1 Nhan phan hdi cia CBGD

truéng phu 5.2 Tién hanh thanh toan khéi luong giang day
trach dao tao, (két hop ké khai NCKH)
Tro ly dao tao
IV. BIEU MAU AP DUNG
2 x Noi lw Thoi gian luu
TT Tén biéu miu ! &
1. Van phon 2 nam
Bang phan cong giang day theo hoc ky e phong
Vién
. . Van phon 2 nam
2. | Bang tong hop ké khai khoi lugng prong

vién




