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1. MUC PiCcH

Quy trinh hoa cdng tac td chire 16p hoc md bb sung theo ISO 9001:2015 nhdm ning
cao hiéu qua cong viéc va chét luong phuc vu ciia Phong Dao tao.
2. PHAM VI AP DUNG

2.1 DBéi tugng ap dung:
Lanh dao va chuyén vién Phong Dao tao, cac Khoa
2.2 Trach nhiém ap dung:
- Phong Dao tao, Phong T chirc Hanh Chinh;
3. VAN BAN AP DUNG VA TAI LIEU THAM KHAO
- Quyét dinh 2244/Qb- PHBK ngay 15/09/2021 cta Hiéu trudng truong Dai hoc Bach
khoa vé viéc ban hanh “Quy dinh dao tao trinh do dai hoc cua truong Dai hoc Bach khoa,
PH ba Nang”.
4. TU VIET TAT
- Truong Pai hoc Bach khoa: DPHBK
- Dai hoc ba Ning: DHDN
- PT: Phong Pao tao
- Quy trinh: QT
- Biéu mau: BM

- SV: Sinh vién
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5.2. Dién giai:
Cin cir K& hoach dao tao nam hoc, Phong Dao tao td chure cac 16p hoc mo bd sung, cac
budce thuc hién nhu sau:
Buwée 1: Khao sat nhu cdu hoc ciia sinh vién
Sinh vién dang nhap website dang ky hoc, chon nhiing hoc phan c6 nhu cau cén hoc
dé trudong xem xét ma 16p
Buére 2: Tong hop sb lugng sinh vién ding ky nhu ciu

Phong Pio tao téng hop sd lugng sinh vién ding ky nhu cAu md 16p cla timg hoc
phén, d& xuét cac hoc phéan di sb luong sinh vién dé m& 16p, s6 16p hoc phan can mé, xin y

kién Ban giam hiéu.

Bwée 3: bdo giang céc 16p hoc phdn di diéu kién mé

Chuyén vién Phong Pao tao phy trach cong tac bao giang, 1am va gui bdo giang vé
cac Khoa.

Buérc 4: Phan cong giang vién phu trach 16p hoc phén

Néu dong y mé 16p hoc phén nao thi Khoa phén cong giang vién giang day, cac dé
xudt vé thoi khoa biéu (néu co) va giri vé Phong DPao tao;

Néu khong déng ¥, Khoa ghi 1y do va dé nghi huy 16p.

Buére 5: Xép thoi khoa bicu

Chuyén vién Phong Pao tao phu trach xép thoi khoa biéu can cir Bang phan cong
giang vién phu trach 16p hoc phan ctia cac Khoa.

Buére 6: T chirc cho sinh vién dang ky hoc

Thiét lap dir liéu va té chirc cho sinh vién dang ky hoc chinh thire vao cc 16p hoc
phin mé

Buéc 7: Xéc dinh 16p hoc phin mo

Can ctr s6 luong sinh vién dang ky hoc vao timg 16p hoc phén, Phong Dao tao s€ huy
céic 16p hoc phin khong du sb sinh vién hoc theo quy dinh.

Buée 8: Dir lidu 16p hoc phin va danh séch sinh vién

Phong Pao tao cap nhét dit liéu 16p hoc phin mé va danh séch sinh vién vao phan
mém quén 1y dao tao, website tdc nghiép
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6. HO SO LUU TRU

3 Noi Hinh thu Thoi gian [Phw ha
STT Tén hd so ol inh thirc 01 gian uo*ng phap
luu lru lwu hiy
Bang phédn cong gidng vién | Phong oz .1 X
01| phu trach 16p hoc phan PT Ban gidy hi
Dit liéu ding ky hoc cta sinh > g
02 | B PhORS | Durliguss | 0Zhocky
Dit liéu 16p hoc hin mo va 2 . %
03 | danh sach finh Vign Pkfl)o?g Dit liguss | Vinhvien
7. BIEU MAU BAN HANH
Thé hién cac biéu mau sir dung khi thuc hi¢n quy trinh
STT Ma hiéu Tén biéu miu
01 06-DT-BM-01 Béo giang 16p hoc phan
02 06-bT-BM-02 Bang phan cdng giang vién day 16p hoc phan

8. PHU LUC (Khong c6)




