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Mi sé: QT/BQLDPTDH/22

TRUONG DATHOC QUY TRINH PHAN CONG LAn ban hanh: 01
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L‘JHIUDAU MOT CHUYEN MON

Ngay hiéu luc:

Theo déi sira chira/bo sung tai liéu

Ngay Vi tri Noi dung sira doi Ghi chi
Phén phoi tai li¢u
TT Pon vi

Ban Quan ly Pao tao DPai hoc

Pon vi dao tao

Ban T6 chtrc nhan su, Thanh tra va Phép ché




Mi s6: QT/BQLPTDH/22

AT ONG BATHOC QUY TRINH PHAN CONG | [ 4 ban hanh: 01

lﬂ THUDAUNOT CHUYEN MON an ban hanh:

976 Ngay hlf;u h_IC:
1. MUC PiCH

Quy trinh ndy nham cu thé hoa cong tac to chirc, phan cong can bo giang day cho timg
hoc phén, ting nhom td trong hoc ki, trong ndm hoc dugc phu hgp va dat hi¢u qua dap
g yéu cau, myc tiéu ctia nha Truong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho cac don vi dao tao phan cong gio giang theo ndm hoc cho
tirng giang vién dam bdo gidng vién hoan thanh nghia vu gidng day theo ding chuyén
mon,

3. TAI LIEU THAM CHIEU

Quyét dinh s6 1774/QD-DHTDM ngay 17/11/2021 vé viéc ban hanh Quy ché dao tao
dai hoc theo hoc ché tin chi.

Quyét dinh sé 1342/QD-DHTDM ngay 27/11/2023 sira d6i bo sung quyét dinh sd
1774/Qb-DHTDM ngay 17/11/2021 vé viéc ban hanh Quy ché dao tao dai hoc theo hoc
ché tin chi.

Cin cir Nghi quyét s6 36/NQ-HDT ngay 01 thang 7 nam 2024 cia Hoi dong trudong
Truong Pai hoc Thu Dau Mot vé viéc ban hanh Quy ché td churc va hoat dong cua
Truong Pai hoc Thu DAau Mat.

Cin ctr Quyét dinh sb: 1057/QD-DHTDM ngay 13 thang 8 nim 2024 cta Hiéu trudng
truong Pai hoc Thu DAau Mot vé viéc ban hanh Quy dinh ché d6 1am viéc cua vién chuec,
nguoi lao dong tai Truong Pai hoc Thu Dau Mbt.

Cin ctr Quyét dinh s6: 793/QD-DHTDM ngay 28 thang 6 nim 2024 cia Hiéu truong
truong Pai hoc Thu Dau Mot vé viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd nam 2024 cua
Trudng Pai hoc Tha Dau Mat.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir, dinh nghia

Phén cong chuyén mén 1 cong tic phan cong giang day cho timg hoc phan, tirng nhom
td trong hoc ki, ndm hoc phu hgp chuyén mon va nhiém vu nam hoc cua tung giang
vién.

Hoc phﬁn: 12 mon hoc ¢6 khdi luong kién thire tuong ddi tron ven, thuan tién cho sinh
vién tich Iy trong qua trinh hoc tdp. Mot hoc phan phai dugc bd tri giang day goi gon
trong mot hoc ky.

Lop hoc phan (nhom t0): Laop hoc phan duoc goi theo mi hoc phan. Mot hoc phan co6
nhiéu 16p hoc phan, tén mdi 16p s& 1a tén 16p hoc phan va bd sung thém sb thi tir 16p
hoc phan.

Pon vi dao tao 1a cac don vi cd chlic ndng dao tao va quan 1y sinh vién thudc Truong
Dai hoc Thu Dau Mét.



TRUONG BATHOC

$) THU DAUMOT

. ) . Mi sé: QT/BQLDPTDH/22
QUY TRINH PHAN CONG | [ A ban hanh: 01

CHUYEN MON Ngay hiéu luc:

4.2. Tir viét tit

BQLDTbH Ban Quan ly dao tao dai hoc

bVbT Pon vi dao tao

GV Giang vién

PCCM Phan cong chuyén mon

BTCNSTT&PC Ban T6 chtrc nhan su, Thanh tra va Phap ché

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Luu do

BTCNSTT&PC cung cép danh sach
GV, gio chuan/GV/nam hoc

BQLDTPH chuén bi dit liéu, biéu mau

I

B& moén phan cong gio day/GV <=

.

U

DVDT, BQLDTDH xem xét,
phé duyét

.

Chuyén dit liéu tong hop vé
BTCNSTT&PC va luu ho so
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QUY TRINH PHAN CONG
CHUYEN MON

Mi s6: QT/BQLPTDH/22
Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu luc:

5.2. Mo ta

TT

Noi dung cong viéc

Thoi han
hoan
thanh

Nguoi
chiu trach
nhiém

Don vi
phoi hop

Biéu méu/
hé so
Minh
chirng

Piu nim hoc méi
BTCNSTT&PC  cung
cap danh sach GV va gio
day chuén cua timg GV
theo nam hoc cho
BQLDTDbH

1 ngay

BTCNSTT
&PC

BQLDTPH

BMO1

BQLDTPH chuén bi dit
liéu:

- Danh muc mon hoc, ra
soat mon hoc thuc hanh,
thuc tap, thuc té chuyén
mén, kién tap, thuc tap
€O s0...

Xay dung biéu mau,
huéng dan

Thiét 1ap cong thue,
Trién khai vé DVDT

10 ngay

BQLDTDPH

bVDT

BMO02,
BMO03

Bd mon phan cong GV
giang day cho tung hoc
phan timg nhom to. Tong
hop hd so va trinh duyét
cac cap.

Luu y: GV  thuoc
nganh/bo mon nao thi
nganh/bé mon do PCCM
(tat cd hoc phan trong
hodac ngoai CTDT)

14 ngay

Nganh/Bo
mon

BMO2,
BMO03

DbVDT, BQLDTPH xem
xét, phé duyét PCCM
-Khong dat: Tra hd so
diéu chinh (néu c6)

3 ngay

DVDT
BQLDTDbH

Nganh/Bo
mon

BMO2,
BMO3




\/" ‘ o Mi s6: QT/BQLDTDH/22
TRUONG DATHOC QUY TRINH PHAN CONG LAn ban hanh: 01
lﬂ THUDAUNOT CHUYEN MON an ban han:
v Ngay hiéu lyc:
L. . Biéu mau/
Thoi han | Nguoi . N
Ao " A . 5 i Don vi ho so
TT | NOi dung cong viéc hoan chiu trach héih .
thanh | nhiém phothep | Minh
chirng
BQLDTDH chuyén dit
liéu PCCM ve BTCNSTT
5 BTCNSTT&PC. 1 ngay BQLDTPH &PC BM04
Thyc hienj luu hd so theo
quy dinh.
6. BIEU MAU AP DUNG
Thoi gian
TT | Tén biéu miu M3 s6 (néu c6) | luu Noi luu
t6i thiéu
5 nam (du
1 Danh séph giang vien va | QT/BQLDTDT/ kién theo 1 g%égg,?? 8’5
gi0 chuan 22/BMO1 chu ky kiém PC
dinh)
5 nam (du
e QT/BQLDTDT/ | kién theo 1 bVDT,
2 | Dukién PCCM 22/BM02 chuky kiém | BQLDTPH
dinh)
’ 5 nam (dy
3 Dy kién gio day cua QT/BQLDTDT/ | kién theo 1 bVDT,
tirng gidng vién 22/BMO03 chuky kiem | BQLDTbH
dinh)
Du kién gio day cua > ndm (dy
4 e oid f vi ég tron QT/BQLDTDT/ | kién theo 1 bVDT,
15 glang € | 22/BM04 chuky kiém | BQLDTDH
toan truong dinh)




TRUONG PAI HOC THU DAU MOT

BAN TO CHUC NHAN SU, THANH TRA VA PHAP CHE

QT/BQLDTPH/22/BM01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH GIANG VIEN VA GIO CHUAN THEO QUY PINH, NAM HOQC: 20... - 20...

STT

GV

Ho va tén

Trinh
do

Chirc vu

Gio

chuan

Chuyén nganh

Don vi Chuong trinh

0l | SN | B W] N




TRUONG PAI HOC THU DAU MOT

CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM

QT/BQLDBTDBH/22/BM02

DON V...iericeicecccnncnnncsascsascssnsnns Poc lap - Tw do - Hanh phuc
DU KIEN PHAN CONG CHUYEN MON, NAM HOQC: 20... - 20...
Bing phén cong chi tiét So tiét giang day (dw kién)
Giang vién
. .| Sb 5
Ma Sé tiét | , | thuge
) tiet | Hoc So So
Stt Ma GV Ho va tén Khoi mon Tén mon hoc ly SR
.| thwe | ky | nhom | gio -
hoc thuyet trinh
hanh
1
2
3
4
Binh Duong, ngay thang nam 20....
Trwéng/Phu trach don vi Truwéng/Phu trach Nganh/b¢ mon Nguwdi 1ap bang




QT/BQLDTDH/22/BM03

TRUONG PAI HOC THU DAUMOT CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG PAO TAO PAI HQC

Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

DU KIEN GIO GIANG CUA TUNG GIANG VIEN

NAM HOC: 202... - 202...

Giing vién ) i
Tong Gio So gio
STT | Ma GV Ho va tén thugc Chuong N i
gio day | chuan | thira/thieu
trinh

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Binh Duong, ngay thang nam 20

Trwong/Phu trach Trwong/Phu trach n o
Nguwoi 1ap bang

Don vi dao tao

Nganh/b§ moén




UBND TINH BINH DUONG

TRUONG PAI HOC THU DAU MOQT
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QT/BQLDTDH/22/BM04

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

TONG HQP TOAN TRUONG GIO GIANG DU KIEN CUA TUNG GIANG VIEN , NAM HOQC: 20... - 20...

) . Gidng vien , A I S6 gt
STT Ma GV Ho va tén thu(.)cll;lglz:nh/bq Don vi Tong gio day| Gio chuan thira/thidu
1
2
3
4
5

Ban Quan ly dao tao dai hoc

Phu trach Ban

Binh Duong, ngay

thang nam 20...

Nguwoi 1ap bang




