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1. MỤ   Í    

Quy trình này nhằm mô tả các bƣớc duyệt kế hoạch giảng dạy học phần và lịch 

trình cho các giảng vi n, giáo vi n tham gia giảng dạy tại trƣờng Cao đẳng công nghiệp 

Phúc Yên. 

Mô tả nhiệm v  của các đơn vị và cá nhân có li n quan đến quy trình; Đồng thời 

là cơ sở để các đơn vị và cá nhân thực hiện nhiệm v  đƣợc Nhà trƣờng giao. 

2. P ẠM V  ÁP DỤN   

Áp d ng cho công tác duyệt  ế hoạch giảng dạy học phần và lịch trình cho các 

hệ: Trung cấp nghề, Cao đẳng nghề, Trung cấp chuy n nghiệp, Cao đẳng chuy n nghiệp 

tại trƣờng Cao đẳng công nghiệp Phúc Y n. 

3.  Á   Ừ V Ế   Ắ   

-  HGD:  ế hoạch giảng dạy  - ĐT: Đào tạo 

- BM:      Bộ môn    -  T:  iểm tra 

 - GV:      Giảng vi n , giáo viên  - LT: Lịch trình giảng dạy  

4.  À  L  U    M K ẢO (bao gồm tài liêu bên ngoài, đặc biệt là văn bản pháp 

quy). 

- Quyết định số 515/2014/QĐ-BCT ngày 16 tháng 01 năm 2014 của Bộ trƣởng Bộ 

Công Thƣơng về việc quy định ch c năng, nhiệm v , quyền hạn và cơ cấu tổ ch c của 

trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Y n.   

- Quy chế đào tạo Đại học, cao đẳng chính quy theo hệ thống tín chỉ ban hành kèm 

theo quyết định số 43/2007/QĐ – BGD&ĐT ngày 15 tháng 08 năm 2007 của Bộ trƣởng 

Bộ Giáo d c và đào tạo.  

- Quy chế đào tạo Cao đẳng hệ chính quy theo học chế tín chỉ ban hành kèm theo 

quyết định số 235/QĐ-CĐCNPY-ĐT ngày 04 tháng 09 năm 2012 của Hiệu trƣởng 

trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Phúc Y n. 

- Quy chế đào tạo Trung cấp chuy n nghiệp ban hành kèm theo Thông tƣ số 

22/2014/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 07 năm 2014 của Bộ trƣởng Bộ Giáo d c và đào tạo. 
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- Quy chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp trong dạy nghề hệ chính quy ban 

hành kèm theo quyết định số 14/2007/QĐ-BLĐ&TBXH ngày 24 tháng 05 năm 2007 của 

Bộ trƣởng Bộ lao động, thƣơng binh và xã hội. 

- Quyết định ban hành chƣơng trình đào tạo các hệ. 

- Đề cƣơng chi tiết học phần, môn học, mô đun. 

- Quy định chế độ làm việc đối với giảng vi n, giáo vi n. 

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ  

 

5. NỘ  DUN   

5.1. Lƣu đồ  

 

  Á   N   M LƢU  Ồ B ỂU MẪU         N 

 hoa/ Đào tạo 

  
 

M01-QT.01/ĐT 

M02-QT.01/ĐT 
 

 

Trƣớc khi bắt 

đầu thực hiện 

2 tuần 

Giáo vi n, giảng vi n 

  

 

 

M03-QT.01/ĐT 

M04-QT.01/ĐT 

 

 

 

Trƣớc khi bắt 

đầu thực hiện 

1 tuần 

 

 

Tổ bộ môn 

  

 

 

 

M03-QT.01/ĐT 

M04-QT.01/ĐT 

 

 

 

Tuần đầu khi 

thực hiện 

Trƣởng/ phó các khoa 

đào tạo 

  

M03-QT.01/ĐT 

M04-QT.01/ĐT 

 

 

 

Tuần th  2 khi 

thực hiện 
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Nhận kế hoạch 

giảng dạy 

 

GV soạn  HGD 

và LT 

BM tổng 

hợp,  T, 

ký duyệ t 

 

Khoa 

tổng hợp, 

KT, ký 

duyệt 
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- Trƣởng/ phó các 

khoa đào tạo 

- Phòng TCHC (Văn 

thƣ) 

 

 

 

Tuần th  2 khi 

thực hiện 

 

5.2 Diễn giải 

5.2.1. Nhận kế hoạch giảng dạy 

 hoa đào tạo nhận kế hoạch giảng dạy từ phòng Đào tạo và phân công GV giảng 

dạy. 

5.2.2. Soạn kế hoạch giảng dạy học phần và lịch trình 

 Căn c  vào kế hoạch và tiến độ giảng dạy đã đƣợc phân công, GV soạn kế hoạch 

giảng dạy học phần và lịch trình dựa vào đề cƣơng chi tiết học phần, môn học và mô đun 

theo đúng t n học phần, môn học, mô đun, t n lớp và số tiết trong kế hoạch giảng dạy và 

tiến độ trong thời gian 1 tuần trƣớc khi bắt đầu thực hiện và gửi về cho tổ bộ môn ph  

trách. 

5.2.3.  ổ bộ môn tổng hợp, kiểm tra, ký duyệt 

 Tổ bộ môn tổng hợp, kiểm tra và k  duyệt trong tuần đầu ti n khi thực hiện. Các 

trƣờng hợp không đạt y u cầu tổ BM gửi trả lại cho GV và y u cầu soạn lại. 

5.2.4. Khoa tổng hợp, kiểm tra và ký duyệt 

 Các khoa đào tạo nhận kế hoạch giảng dạy và lịch trình từ các tổ bộ môn kiểm tra 

và k  duyệt các kế hoạch giảng dạy học phần và lịch trình đạt y u cầu. Các kế hoạch 

giảng dạy học phần và lịch trình không đạt y u cầu gửi lại cho tổ BM để y u cầu GV 

soạn lại. 

  ế hoạch giảng dạy học phần và lịch trình bị trả lại do làm không đúng sẽ phải 

hoàn thành trong tuần th  3 khi thực hiện. 

5.2.5. Phô tô và tổ chức thực hiện 

Phô tô và tổ 

ch c thực 

hiện 
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 Phòng Tổ ch c hành chính (Văn thƣ) có trách nhiệm phô tô các kế hoạch giảng 

dạy học phần và lịch trình đã đƣợc khoa duyệt và gửi trả lại cho khoa trong tuần th  2. 

 Phòng Đào tạo có trách nhiệm giám sát, kiểm tra ngẫu nhi n kế hoạch giảng dạy 

học phần và lịch trình. Nếu kiểm tra có sai sót khoa Đào tạo phải hoàn toàn chịu trách 

nhiệm. 

6.  Ồ SƠ 

 

STT  ên hồ sơ 
Mã số  

biểu mẫu 

 hời 

gian lƣu 
Nơi lƣu 

Bộ phận chịu 

trách nhiệm 

1 

Bảng kế hoạch 

giảng dạy học 

phần, tiến độ 

giảng dạy 

 

M01-QT.01/ĐT 

M02-QT.01/ĐT 

 

1 năm - Phòng 

Đào tạo 

- Các khoa 

- Phòng Đào 

tạo 

- Các khoa   

2 
 ế hoạch giảng 

dạy học phần 

M03-QT.01/ĐT 

 

1 năm Khoa, GV - Các khoa   

- GV 

3 
Lịch trình M04-QT.01/ĐT 

 

1 năm Khoa, GV - Các khoa   

- GV 

 

 

7. B ỂU MẪU BAN HÀNH 

STT Mã hiệu Tên biểu 

mẫu 1 
M01-QT.01/ĐT 

 

Bảng kế hoạch giảng dạy 

2 
M02-QT.01/ĐT 

 

Tiến độ giảng dạy các lớp TCCN và Dạy nghề 

3 
M03-QT.01/ĐT 

 

 ế hoạch giảng dạy học phần 

4 M4-QT.01/ĐT Lịch trình 

 


