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1. MUC PICH:

Quy trinh xdy dung Thoi khoa biéu nhim tao ra méi trudmg hoc tdp va lam viée hiéu qua,
cling nhu to chirc va q}lén ly hoat (1(}ng giang day, hoc tap cia giang vién va sinh vién, dam
bao thong tin rd rang ve thoi gian dién ra cac hoat dong.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay QUQC ap dung’ trong tru&mgv hop xdy dung Thoi khoa biéu cho tat ca cac 16p
hoc, kh6a hoc nham phuc vu tot cong tac trién khai va quan ly cta nha truong .

3. TAILIEU LIEN QUAN:

Vin ban phap ly:

Thong tu sd 04/2022/TT-BLDTBXH ngay 30 thang 3 nam 2022 'cﬁa B6 Lao d(f)ng -
Thuong binl} va Xa hoi Quy dinh viéc t0 chirc dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang
theo nién ché hodc phuong thirc tich liily mod-dun hoic tin chi.

Vin ban cua truong:

Quyét dinh s6 11/QD-CBPTTHII, ngay 31 thang 01 nim 2023 ciia Truong Cao ding Phat
thanh — Truy€n hinh II ban hanh Quy dinh t6 chirc dao tao trinh d9 cao dang theo phuong thirc
tich lity tin chi.

Ké hoach dao tao ctia cac nganh nghé dao tao tai truong.

Tién do dao tao tai truong.

4. PINH NGHIA TU VIET TAT - THUAT NGU:

4.1. Pinh nghia tir viét tit:

- BGH: Ban giam hi¢u

- QLDT: Phong Quan ly dao tao

- HCTH: Phong Hanh chinh — Téng hop

- TKB: Thoi khéa biéu

- GV: Giang vién

- SV: Sinh vién

4.2. Thuat ngir

Thoi khoa biéu 1a ban liét ké cac hoat dong day va hoc, dung dé bd tri sinh vién va giang
vién vao cac 16p hoc, budi hoc trong ngay, tuan, thang, hoc ky. Cach bd tri tiry theo nhu céu
thng ké, sap xép cong viéc ciia hoat dong hoic td chirc do.

Quy trinh la cach thuc xac dinh dé thuc hién mot hoat dong hoac mdt qua trinh

Phé duyét 12 hanh vi phép ly dé chip nhan sy rang budc ciia mot van dé.

5. MO TA KY HIEU
Cic ky hiéu sau dwoc ding trong lwru d6 qua trinh
Q Bét dau va két thac mot qua trinh

Cong viéc thuc hién
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<> Tham dinh, phé duyét, xem xét d& quyét dinh c6 tiép tuc hay khong

—  Chi huéng thuc hién

5.1. LUU PO QUY TRINH XAY DUNG THOT KHOA BIEU HQC KY

TT | Trach nhiém M5 ta Biéu miu
. K& hoach dao tao,
L | Ehtng QLB Tién do dao tao
o) g lﬁgﬁg gg;li‘l Thong ké danh myc phong hoc QT.05/QLDT/REO1
- Théng ké danh sach mon hoc QT.05/QLDT/RE02
3 Phong QLDT - Thong ké danh sach lo’p hoc xé[.) TKB QT.05/QLDT/RE03
- Lap bang phan cong khoi luong giang day QT.05/QLDT/RE04
- Bang phan cong giang vién giang day
Khoa chuyén mon theo khoa
4 Phong QLDT - Bang bd tri phong hoc mén hoc thyuc hanh, QT.05/QLDT/REOS
dac thu
Y
BGH =l &
5 Ph(‘)ng QLDT im tra vg::/ phéan cong
Khoa chuyén moén
6 | Phong QLDT Dirthaniing V‘;‘I‘(’é“gl‘;gql’;’*’h"“g hocbotri | | 0T 05/QLDT/RE06
Y e
A -}
A ook ﬁ
DAT
BGH :
. o o 2 . QT.05/QLDT/RE07
8 K}iiogfugéanén Hoan chinh thoi khfa biéu va cong bo QT.05/QLDT/RE08
9 Phong QLDT Diéu chinh hogc thay dbi
Khoa chuyén mon
DAT
BGH A /. \ < R . A
10 Phong QLDT TO chirc va trién khai thuc hién QT.05/QLDT/RE09
Khoa chuyén moén il
11 | Phong QLDT @tﬂ? Thoi khéa D
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5.2. MO TA HOAT PONG QUY TRINH

K¢é hoach dao tao cac nganh nghé, Tién do dao tao 1a cin cir dlu vao cla quy trinh xay dung
thoi khéa biéu. Dua vao céac thong tin va quy dinh trong Ké hoach dao tao, Tién do dao tao tién
hanh céc cong viéc lién quan dén xay dung thoi khoa bidu.

5.2.1. Thong ké danh muc phong hoc.

Thong tin vé phong hoc 1a mot thanh phan quan trong trong quy trinh xép thoi khéa biéu.
Phong Hanh chinh — Tng hop théng ké danh muc phong hoc (Mau QT.05/QLDT/REO1) va
cung cap cho phong Quan Iy dao tao. Danh muc phong hoc cén cung cip ddy du thong tin vé
s6 lugng chd ngdi, dién tich, s6 lugng may moc trang thiét bi, vi tri cia cac phong hoc trong
nha truong.

Phong Quén ly dao tao cin cir vao danh muc phong hoc dé can dbi sé lugng phong hoc cho
phit hop véi s6 16p hoc, mén hoc trong mdi hoc ky.

Viéc can dbi sb lugng phong hoc la mét cong viéc quan trong, can dugc thuc hién mot cach
khoa hoc va hop ly. Néu sb lugng phong hoc khéng du, s& dn dén tinh trang thiéu phong hoc,
anh huéng dén viéc giang day va hoc tip clia giang vién va sinh vién. Nguoc lai, néu s6 luong
phong hoc du thira, s€ gdy lang phi tai nguyén va nhan luc.

Trén co s& danh muc phong hoc dugc cung cép tir phong Hanh chinh — Téng hop, phong
Quan ly dao tao s& xay dung ké hoach bao cdo va dé xuét kip thoi nhitng cong viéc lién quan
dén thoi khoa biéu hoc ky. Ké hoach nay can dugce xay dung mot cach khoa hoc, dam bao dap
{rmg nhu cau hoc tap ciia giang vién va sinh vién, ddng thoi tiét kiém thoi gian va cong strc cua
cac don vi lién quan.

5.2.2. Thong ké danh sich mon hoc, Théng ké danh sach 16p hoc xép thoi khéa biéu,
Lap bang phin cong khdi lrgng giang day theo khoa.

Dé hoan thanh cong tac xép thoi khoa biéu, cubi mdi hoc ky, nam hoc, phong Khao thi va
Cong tac sinh vién théng ké danh sach sb lugng 16p hoc (16p sinh hoat) va sinh vién thuc té
sau khi da ban hanh cac Quyét dinh bao luu, tam ngung, thdi hoc ciia SV, phong Quan ly dao
tao can cir vao sb lugng sinh vién (SV) thuc té cua cac 16p hoc trong cing mot nganh nghé dao
tao dé nhap SV cung nganh nghé vao du si s6 cua 16p hoc (60 SV/16p). Quy dinh nay duoc
thuc hién nham dam bao chét luong giang day va hoc tap cia SV.

Sau khi nhép du si sd, phong Quan 1y dao tao sé& trinh BGH phé duyét danh sach 16p hoc
(Mau QT.05/QLDT/RE02). Danh sach nay s& duoc sir dung 1am co s& dé phan cong giang
vién giang day va xép thoi khoa biéu.

Can cir vao Ké hoach dio tao trong chuong trinh dao tao dugc ban hanh. Phong Quan 1y dao
tao 1ap bang thdng ké danh sach mon hoc bao gom s tiét hoc, thoi gian hoc clia timg mén hoc
trong mdi hoc ky (Mau QT.05/QLDT/RE03), gti vé khoa chuyén méon kiém tra va phan cong
giang vién giang day. Trudng khoa cén cr vao trinh d chuyén mon, kinh nghi¢ém giang day,
nang lyc su pham cua giang vién dé phan cong giang day phu hop véi timg mén hoc va a6i
tuong SV (Mau QT.05/QLDT/RE04).

5.2.3. Bang phén céng giang vién giang day, theo khoa; Bang bé tri phong hoc mén
hoc thue hanh, dic thu.
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Cin cir vao si s6 16p hoc, khoa chuyén mén b tri giang vién giang day theo tirng mon hoc
chuyén moén nganh nghé riéng cta khoa, phu hgp véi strc chira va cong nang cia phong hoc
(Mau QT.05/QLPT/RE05). Cac méon hoc chung, mon hoc cung md mon hoc, phong Quan ly
dio tao s& can dbi si sd dé ghép SV ciia cac 16p hoc (16p sinh hoat) dé hoc chung, dam béo si
s0 16p 1y thuyét khong vuot qué 60 sinh vién/I6p, 16p thuc hanh 30 sinh vién/ 16p. Luu y dbi
v6i cac mon hoc dic thl, khoa chuyén mén can luu y bd tri cac phong hoc sao cho phu hop véi
tinh chét ciia mén hoc va dam bao lich hoc linh hoat va phi hop véi tinh hinh co s& vat chét
cua nha truong.

5.2.4. Dy thio gidng vién, mén hoc, phong hoc bé tri théi khéa biéu theo 16p.

Sau khi chudn bi day du cac dir liéu vé giang vién, phong hoc, mon hoc. Phong Quan ly dao
tao s& tién hanh xép va can déi thoi khoa biéu dy thao (Mau QT.05/QLDT/RE06). Thoi khoa
biéu du thao cdn dam bao dﬁy du céc thong tin vé tén, sb tiét mon hoc, tén giang vién, thoi
gian hoc, phong hoc,...Khi xép thai khoa bidu, phong Quéan ly dao tao s& wu tién cac yéu td
sau:

- Pam bao chat luong giang day va hoc tdp cua SV.

- Tranh trung 13p thoi gian gidng day cia giang vién.

- Thuén lg¢1i cho sinh vién trong viéc di lai, hoc tap.

Trong qué trinh xép thoi khéa biéu dur thao, phong Quan Iy dao tao c6 thé gip mot sb van dé
khé khin khong tr khic phuc duge, don vi cin cha dong béo cao va dé xuit BGH giai quyét
kip thoi vé GV thinh giang, phong hoc, may moéc thiét bi. Viéc lam nay nhim dam béo cho
thoi khoa biéu dugc thuc hién mdt cach khoa hoc, hop ly, dap ing dugc nhu cau hoc tap va
giang day cuia giang vién, sinh vién.

Pé can ddi dugc sd tiét hoc cua céac nganh nghé, 16p hoc trong hoc ky. Yéu cau sd tiét hoc
ctia mdi 16p dam bao tbi thiéu tir 30-35 tiét/ tudn, tiét sinh hoat chi nhiém cta C§ van hoc tép
dinh ky 01 tiét/2 tuan. S4 tiét hoc tir 25-35 tiét/ tuln 1a s6 tiét hoc t6i thiéu ma mot SV cin phai
tham gia trong mot tudn. S6 tiét hoc nay giup cho SV ¢6 du thoi gian dé tiép thu kién thirc, rén
luyén k¥ ndng va tham gia céc hoat dong ngoai khoa.

Tiét sinh hoat chi nhiém ciia C van hoc tap dinh ky 01 tiét/2 tuin 1a thoi gian dé C6 vén
hoc tap gap gd, trao dbi voi SV vé tinh hinh hoc tap, rén luyén va sinh hoat cua 16p. Thoi gian
ndy gitip cho C6 van hoc tip nim bét duge tinh hinh cia sinh vién, tir 6 ¢6 nhimg hd trg kip
thoi.

Sau khi xép xong thoi khoa biéu du thao, phong Quan ly dao tao giri vé Trudng khoa, nhim
gitip cho cac khoa nim bit thong tin vé thoi khéa biéu ciia cac 16p hoc thude khoa minh. Viéc
nay gitip cho cac khoa c6 thé phébi hop véi phong Quan 1y dao tao dé didu chinh kip thdi nhimng
thong tin cin thiét cho thoi khéa biéu phit hop véi tinh hinh thyc té cta khoa.

5.2.5. Hoan chinh théi khéa biéu va cong bé.

Sau khi ban du thao thoi khoa biéu da hoan chinh. Phong Quan ly dao tao téng hop va trinh
bay hoan chinh thoi khéa biéu (Mau QT.05/QLDT/RE07) trinh BGH phé duyét va cong bd
toan trudng, yéu ciu giang vién va sinh vién thuc hién theo Thoi khéa biéu da ban hanh.
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Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 nhung ly do chinh dang tr khoa chuyén mén, gidng Vlen
Khoa chuyén mén 14p T¢ trinh thay ddi thoi khéa biéu (Mau QT. 05/QLDT/RE08) giri vé
phong Quan ly dao tao tong hop Va trinh BGH xem xét, phé duyét. Nhirng 1y do chinh déng c6
thé thay di thoi khéa bidu bao gbm:

- Thay ddi ké hoach dao tao cua chuong trinh dao tao.

- Thay déi giang vién giang day.

- Thay déi dia diém giang day.

- Thay dbi diéu kién co s& vat chét, thiét bi may méc.

Sau khi dugc BGH phé duyét, phong Quan ly dao tao sé& cap nhat thoi khoa biéu chinh thirc
cho l4n 4p dung tiép theo.

5.2.6. T6 chirc va trién khai thue hién.

Cén cr vao Thoi khoéa biéu chinh thire da duge BGH phé duyét, toan truong trién khai hoat
dong dao tao theo thdi khéa biéu.

Giang vién la nguorl truc tlep giang day trén 16p, do d6, viéc thuc hién dung lich day c6 y
nghia quan trong dbi voi chét lugng giang day, giang vién phai chuén bj day du hé so giang
day theo quy dinh va chuin muc gio day Trong truong hop 6 viéc dot xuat can ngung lich
day, lap phiéu tam ngung lich day va dé xut bao bu gu1 vé Truong khoa xem xét, x4c nhén va
nop vé phong Quan ly dao tao ph01 hop giai quyét, thuc hién (Mau QT.05/QLDT/RE09).
Phiéu tam ngung lich day can c6 diy du cac thong tin vé Tén glang vién; Mon hoc, 16p hoc;
Ngay gio ngung lich day; Ly do ngung lich day; Thoi gian dy kién bao bu.

Thoi khéa biéu 1a thong tin chinh thirc dé cac don vi lién quan tién hanh c4c cong viéc nhu
cham cong gid giang, danh gia tiét giang, kiém so4t tinh hinh hoat dong chung ctia nha truong.

6. QUY PINH LUU TRU HO SO:

TT Tén hd so Noi lru Phuwong ti¢n | Théi gian luu
1 Bang phéan cong giang vién Phong QLDT, Khoa | Giay/file 01 nam sau khi
giang day chuyén mén tot nghiép
2 | Thoi khéa biéu Phong QLDT, Khoa | Giay/file |01 nim sau khi

chuyén mon t6t nghiép

Trang 7




