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  QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY CÁC LỚP LKQT 
 

TT 
Tiến trình các bước 

công việc  

Trách 
nhiệm thực 

hiện 

Trách nhiệm 
phối hợp 

Căn cứ thực hiện Kết quả 

Chuẩn 
mực 
Thời 
gian 

Ghi 
chú 

1 
Lập kế hoạch giảng 
dạy năm học 

Khoa 
chuyên môn 

TT 
ĐT&HTQT 

- Chương trình đào tạo 
- Kế hoạch tuyển sinh 
- Kết quả học tập các kỳ học trước của sinh 
viên 
- Tình hình giảng viên 

Kế hoạch giảng dạy các 
môn học và dự kiến 
phân công GV  

Tháng 2  

2 
Ban hành Quyết định 
giao nhiệm vụ giảng 
dạy cho GV  

TT 
ĐT&HTQT 

Các khoa, 
xưởng, BM  

Kế hoạch giảng dạy các môn học và dự kiến 
phân công GV  

Quyết định giao nhiệm 
vụ giảng dạy cho GV  

Tháng 2   

3 Lập tiến độ năm học  
TT 
ĐT&HTQT 

  
- Quyết định giao nhiệm vụ giảng dạy và phân 
công GV 

Bảng dự thảo tiến độ 
năm học  

Tháng 3   

4 
Xây dựng thời khóa 
biểu dự kiến 

TT 
ĐT&HTQT 

  
- Bảng dự thảo tiến độ năm học 
- Quyết định giao nhiệm vụ giảng dạy và phân 
công GV 

 Dự thảo Thời khóa 
biểu lần 1 

    

5 
Lấy ý kiến giảng viên 
về TKB 

TT 
ĐT&HTQT 

GV tham gia 
GD 

- Chương trình đào tạo 
- Bảng dự thảo tiến độ năm học 
- Bảng phân công giảng dạy của các khoa, 
xưởng, bộ môn 
- Nhu cầu công tác của giảng viên 

 Dự thảo Thời khóa 
biểu lần 2 

    

6 
Điều chỉnh TKB (nếu 
cần) 

TT 
ĐT&HTQT 

Các giảng 
viên,  
Sinh viên 
LKQT 

 Dự thảo Thời khóa biểu lần 2 TKB chính thức 
Trước khi 
môn học 
bắt đầu 

  

7 
Phê duyệt KH giảng 
dạy 

TT 
ĐT&HTQT 

  TKB chính thức 
Quyết định phê duyệt 
kế hoạch giảng dạy 

    

 


