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1. MUC PiCH
Quy trinh nay nham cu thé hoa cac budc nghiém thu khoi lwgng do1 voi giao vién,
giang vién truong Cb Cong nghi¢p Phiic Yén moi hoc ky.

2. PHAM VI AP DUNG
Qui trinh nay ap dung cho giao vién, giang vién, cac khoa dao tao, cac phong chirc

nang lién quan dén viéc nghiém thu khdi luong gido vién trudng Cao dang Cong nghiép
Phuc Yeén.

3. CAC TU VIET TAT
- GV: Giao vién, Giang vién;
- P.: Phong;
- KQ: Két qua.

4. TAI LIEU THAM KHAO
- Quy ché chi tiéu noi bo hién hanh.
- Bang giao khdi lugng giang day hoc ky.
- Co c4u va bién ché cac t6 bd mén trong trudng.
- Quy dinh chtrc nang nhiém vu cac don vi trong trudng.

5.NOI DUNG QUY TRIiNH
5.1. Luu do.
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Phong TC-KT Toan bd cac biéu miu | Thang 5/ Thang 10

5.2.1. GV ké khai khoi lirong.

- Phong TC-HC cung cép sb gio dd 1am bu cta cac GV thiéu gid so v6i Bang giao khoi
luong trude ngay 2/3 d6i voi HK1 va trude ngay 2/8 dbi voi HK2 hang nim.

- Gi4o vién, giang vién ké khai cac khdi lugng giang day, phat sinh va phat giam néu c6
so v&i Bang giao khéi lugng dau ky, chuyén cho khoa xem xét, tong hop. Thoi gian GV
ké khai trong 2 tuan dau thang 3 d6i véi HK1 va 2 tuan dau thang 8 d6i véi HK2.

5.2.2. Kiém tra KQ GV ké khai.

- Truong khoa cin ctr quy ché ndi bo hién hanh, cin cir Bang giao khdi lugng dau ky,
cin clr cac minh chimg, kiém tra khdi luong GV khoa di ké. Néu c6 sai sot, huéng dan
GV ké lai cho dung.

- Thoi gian thyc hién 2 tuan cudi thang 3 ddi voi HK1 va 2 tuan cudi thang 8 d6i voi
HK2.

5.2.3. Tong hop.

Khi dit liéu GV ké da chinh xéc, khoa lap cac bang tong hop theo cac mau, guri vé
phong Dao tao.

Thoi gian thuc hién 2 tuan cudi thang 3 ddi véi HK1 va 2 tuan cubi thang 8 d6i
voi HK2 (ngay sau khi GV da ké khai dang dir liéu).

5.2.4. Kiém tra KQ khoa tong hop.
- Phong Dao tao két hop véi phong TC-KT, phong TC-HC, phong CT-HSSV, phong
KHCN-BN kiém tra cac s6 liéu tong hop cia cac khoa. Néu co sai sot, d& nghi khoa
chinh sura.
- Khi cac sd liéu di chinh xac theo quy ché ndi bo, P.TC-HC 1ap bang tong hop khbi
lwong toan trudong dé trinh Hiéu trudng phé duyét.

Thoi gian thyc hién trong thang 4 d6i véi HK1 va trong thang 9 ddi véi HK2.

5.2.5. Phé duyét.

Higu truéong xem xét, phé duyét két qua nghiém thu, thyc hién trong thang 5 d6i
v6i HK1 va trong thang 10 di vi HK2.
5.2.6. Thanh toan.

Phong TC-KT lam thu tuc thanh todn khdi lugng cho cac GV c6 thira gio, thuc
hién trong thang 5 d6i véi HK1 va trong thang 10 d6i voi HK2.

5.2.7. Luu ho so. ‘
Phong TC-KT Iuu ho so theo quy dinh.
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6. HO SO
B¢ phan
~ X ‘e e Phwong oLt
STT| Tén hd so Ma so Thot gian Noi Iuu phap | Cchiu
biéu mau luvu hii trach
y nhiém
Cac chung tur Theo quy | Phong TC-KT Chuyén
nghiém  thu dinh v€ luu vién phu
khoi  lugng ho so tai trach
hoc ky. chinh

7. BIEU MAU BAN HANH

STT M4 hiéu Tén biéu miu
1 MO01-QT.05/PT Bang ké khoi luong giang day phat sinh, phat giam hoc ky.
2 MO02-QT.05/BT Bang tong hop khéi luong giang day toan khoa.
3 MO03-QT.05/BT Bang nghiém thu khéi lwvong NCKH hoc ky.
4 MO04-QT.05/DT Bang thong ké cac khi lugng giam trir
) MO05-QT.05/PT Bang thong ké cac khéi luong tinh bang gio cua khoa
6 MO06-QT.05/DT Béng ké cac khéi lugng tinh bang gio cia ca nhan
7 MO7-QT.05/DT Bang ké khoi luong coi thi
8 M08-QT.05/DT Béng ké khéi luong cham thi
9 MO09-QT.05/DT Bang ké khoi luong GVCN-CVHT
10 M10-QT.05/PT Béng ké khéi lwong quan 1y phong chuyén mon
11 | M11-QT.05/PT Bang tong hop khéi luong hoc ky.
12 M12-QT.05/DT Bién ban nghiém thu khéi luong hoc ky.
13 | M13-QT.05/PT Bang tong hop khéi luong toan truong.




