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1. MUC biCH

Quy trinh hoa viéc phan cong giang day céng khai minh bach s& nédng cao hiéu
qua quan ly, tao diéu kién thuan loi cho cac don vi trong va ngoai trudng quan ly va su
dung t6t ngudn luc giang vién cua don vi minh.

Dong thoi viée chuén hoa nay ciing gitp cho cong viéc giang day ctia giang vién,
nang sudt hoc tip ctia sinh vién c6 su chuén bi va diu tu tot hon,

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 Péi twong 4p dung:

Giang vién thudc cac khoa trong truong Dai hoc Bach khoa, giang vién thudc cac
khoa ctia cac trudong thanh vién trong Dai hoc Da nang

2.2 Trach nhiém ap dung:

Céc khoa trong trudng Pai hoc Bach khoa, cac khoa thude cac truong thanh vién
trong Dai hoc Da nang

3. VAN BAN AP DUNG VA TAI LIEU THAM KHAO

ISO 9001-2000.

Sé tay giang vién ctia Truong Dai hoc Béch khoa - Dai hoc Da Ning.
Chuong trinh khung ctia B GDDT.

Chwong trinh dao tao céc nganh cua Trudong Dai hoc Bach khoa.

4. TU VIET TAT VA PINH NGHIA

DHPN: Pai hoc Da Nang
PHBK: Pai hoc Bdch khoa.
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5. MO TA QUY TRINH

5.1. Luu db cdc buéce thwe hién

QUY TRINH TO CHUC BAO GIANG, PHAN CONG GIANG DAY

STT B§ phén So d6 Thoi gian  [MAu
phu trach thuc hién  |biéu
@
1 |Phong DPao tao —Y
Chuan b! dir Iiéu 5 ngély
v
- Cac‘: khoa trong Xdc dinh chuyén nganh, .
truong hoc ph?m tu chon > ngay
2 - Y
3 |Phong Dao tao Tao cac nhom 16p hoc phin je— .
5 ngay
4 | Céc khoa trong Diéu chinh
truong va ngoai
truong ——
10 ngay

Phong Dao tao

Bing phin cong gidang day cua
khoa

52-DT-
Sngay |BM-01
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5.2. M6 ta chi tiét:
Budc 1: Chudn bi dit li¢u

- Du kién thoi gian bdo gidng dua trén ké hoach nam hoc, béo giang cac 16p
cho ky 1,2 nam hoc tiép theo

- Kiém tra cac khung chuong trinh ddo tao cta cac khoa dang hoc

- Nhép méi khung chwong trinh dao tao ctia khéa hoc sép vao truong

Budc 2: Tao cde nhém I6p hoc phan
Xuét dir liéu céc 16p hoc phén theo timg nganh va theo hoc ky dao tao tiép theo,
sau d6 kiém tra, diéu chinh:

- Kiém tra lai cac chuyén nganh con ctia cac khoa: c6 khoa chia chuyén nganh
ky 1, ¢6 khoa chuyén nganh hoc ky 2, va goi nhic khoa giri s6 lugng sinh
vién ch1a chuyén nganh de du kién m& céc 16p hoc phan

- f)01 v6i céc nganh c6 sb luong hoc phén tu chon qua nhiéu: Giri mail yéu
cau khoa giéi han céc hoc phén tu chon ctia cac chuyén nganh

- Dbi voi hoc phan dai cuong thude cac khoa (Khoa Toan, Khoa Ly cua
trurong Pai hoc Su pham; Khoa Ludt, khoa Ly ludn chinh tri cta truong Dai
hoc Kinh té) :

o Kiém tra ké hoach ctia timg nganh xem thir cac 16p mé cung hoc ky ¢6
hoc chung dugc khong thi ghép 1am cac nhém c6 sé lugng sinh vién
dong va chia nho cac nhom khi lam bai tép

o Xem lai viéc phan bd twong dbi déu sb lugng cac 16p hoc phan ctia khoa
Ly luan chinh tri trong 2 hoc ky dé khoa c¢6 thé bd tri giang vién giang
day

- Dé&i véi cac 16p hoc phan Anh vin (A2.2, B1.1):

o Cac 16p m& cho khoa dang hoc: dua vao sé lugng cac 16p dang hoc cua
hoc ky nay dé du kién mo s luong cac 16p Anh vian A2.2, B1.1

o Céc 16p mé cho khoa chuén bj nhdp hoc: cho khoa nhép hoc vao, thi xép
16p Anh van dau vao sau d6 méi bao giang bd sung céc 16p Anh vin
A2.2, Anh van B1.1

- Déi véi cac 16p Thi nghiém vt ly: do diéu kién cac phong thi nghiém con
thiéu nén sé& chia doi s6 lugng sinh vién dy kién hoc trong 2 hoc ky

- Dbi véi cac 16p hoc phin ciia khoa FAST: giri vé khoa trudc dé khoa kiém
tra va d& xuét khoa giang day déi véi cac 16p hoc phan dé

Bude 3: Gui thong bdo thoi gian va cdach thice phdn cong

- Gui thong bdo vé viéc phan cong giang day trong nim hoc téi cho cac
truomg thanh vién qua email va cong vin, trong d6 huéng dan céch thire
thue hién viéc phan cong giang day trén website http://cb.dut.udn.vn/

- Nguoi phén cong giang day co thé 1a Lanh dao khoa/ Truéng b mon/Gido
vu khoa str dung chirc nang phén cong dé nhap giang vién vao timng 16p hoc
phan do don vi phu trach

- Néu khoa can hd trg, hodc thic mic s& lién hé truc tiép chuyén vién phu
trach theo nhu thong bao dé dugc hd tro.

Buoc 4: Hoan thanh
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- Sau khi khoa da phan cong giang vién day du, in file da phan cong, Trudng
khoa/ Truéng bd mon ky va ndp ban phan cong do vé Phong Dao tao dé luu

triv
- Phong Pao tao sé& ldy dit ligu truc tlep trén website phén cong dé lam thoi

khoa biéu cho nim hoc va luu giit phiéu bao giang cua chir ky cua khoa dé
lam minh ching

6. HO SO LUU TRU"

Hinh Thoi | Phwong
STT Tén ho so Noi luu thirc gian phap
luwu luu hiy
' Ban
;| B ling ve phan | Phong Dao tao, | chinh,
cong giang day Khoa phén cong | ban dién
tr

7. BIEU MAU BAN HANH:

STT

M3 hiéu

Tén biéu mau

1 52-bT-BM-01

Bdo giang va phan cong giang day




