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QUY TRINH
PANG KY NGHI DAY — DAY BU

Ma s6: QT/BQLDTDH/20
Ban hanh lan:
Hi¢ulyctorngay : ......./ ...... ..........




A
) THUDAUMOT

Mi sé: QT/BQLPTDH/20

NGHi DAY - DAY BU

Ngay hiéu luc:

Theo di sira chira/bd sung tai liéu

Ngay Vi tri Noi dung sira doi Ghi chua
Phan phdi tai liéu
TT Don vi

Ban Quan ly Pao tao Pai hoc

Pon vi dao tao

Ban T6 chitc nhan su, Thanh tra va Phap ché




Mi s6: QT/BQLPTPH/20

TRUONG DATHOC QUY TRINH PANG KY Lan ban hanh: 01
” THUDAUNOT | NGHIDAY - DAY BU  ban
i : : Ngay hiéu luc:
1. MUC PiCH

Nham hudng dan cho giang vién trinh ty va thi tuc dang ky nghi day - day bu;

Nhim dédm bao du so tiét giang ctia giang vién va chét lwgng hoc tp cua sinh vién tai
Truong Pai hoc Tha Dau Mot;

Nham thuan loi dbi véi viéc quan 1y, ké khai khdi luong giang day trong nim hoc cua
giang vién.

2. PHAM VI AP DUNG

Can bo giang vién co nhu cau dang ky nghi day - day bu.

3. TAI LIEU THAM CHIEU

Quyét dinh 1677/QD - PHTDM ngay 6 thang 11 nam 2019 vé viéc ban hanh quy trinh
tiép nhan va xtr ly nghiép vu dao tao dai hoc;

Vin ban s6 935/DHTDM-BTCNSTT&PC ngay 23/10/2024 vé viéc thuc hién kiém tra,
giam sat n€ nép lam vigc;

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1. Thuat ngir, dinh nghia

Nghi day - day bu 1a giang vién thong bao nghi day va xin day bu lai nhitng tiét hoc da
nghi trong qua trinh giang day.

4.2. Tr viét tit

bVCM Don vi quan ly chuyén mon

BQLDBTbH Ban quan 1y dao tao dai hoc

BTCNSTT&PC | Ban T6 chirc nhan sy, Thanh tra va Phap ché

GV Giang vién
SV Sinh vién
BM Biéu mau

ND-DB Nghi day — day bu




Mi s6: QT/BQLPTPH/20

M TRUONG DATHOC QUY TRINH PANGKY | {41 ban hanh: 01
lﬂ THUDAUNOT | NGHIDAY -DAY BU ban hanh:
7 Ngay hl@u 1ch:
5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Lwu do

GV lap ké hoach dang ky ND-DB

PVCM phé duyét dang ky T
5
¢ s
o0,
5
BQLDTDbH kiém tra, ra sodt, x{r ly dit liéu trén h¢ v i
thong, cap phongdaybu ~ [_____. ;
Tra két qua, luu hd so
5.2. Mo ta
B.K x /
Thoi han | Nguoi . ol mat
A A . Don vi ho so
TT | Noi dung cong viéc hoan chiu trach héih .
thanh | nhiém phothep | Minh
chirng
GV dang ky ND-DB gui
vé DVCM Trude EMOL -
; ém min
1 (Lich day bu phai théa ngay day | Gv bvVCM chimg
dwoc cdc yéu cau ¢ muc bu‘2 -3 (néu c6)
5.3.) ngay
(khong
. , \ BMO1
DVCM ra soat, tong hop | tinh ngay Kem r;linh
2 | ké hoach ding ky ND-|1&tht 7, | 5yom BQLDTPH |
DB giri vé BQLDTPH | V) e
(néu co)
; BQLDTPDH tiép nhan ké > i BOLBTBH | BVCM BMO1,
hoach va ra soat, kiém tra ngay Q Kém minh




. 5 ) Mi sé: QT/BQLPTDH/20
TRUONG DATHOC QUY TRINH PANG KY Lin ban hanh: 01

” THL D:\U MOT NGHI DAY - DAY BU

1978

Ngay hiéu luc:

Biéu mau/
Pon vi hd so
phéihgp | Minh
chirng

Thoi han | Nguwoi
TT | N§i dung cong viéc hoan chiu trach
thanh nhiém

thong tin TKB dang ky chung
hop 1¢€. (néu co)
Khong dat: thuc hién
diéu chinh (néu c9)

Pat: xu ly dfr liéu dang
ky trér} hé thong edusoft,
file giay.

DVCM nhin lai gidy
dang ky tai BQLDTDH,
thong bao cho GV, SV
cap nhat lich bu trén
TKB c4 nhéan va luu gidy
dang ky da dugc duyét.

01 ngdy |DVCM GV BMOI

Thuc hién luu hd so theo
quy dinh

5.3. Yéu ciu chung

* Doi voi gidng vién

Giang vién c6 lich nghi chinh dang, hop 1y (kém minh chimg néu c6) va di thong nhat
lich bu vo1 sinh vién.

Lich day bu khong tring véi thoi khoa biéu chinh thirc ciia gidng vién va sinh vién.
Lich day bu phai duoc dang ky it nhat trudc tir 2 - 3 ngay.

Giang vién phai dang ky day bu ding s tiét dd nghi; khong duoc tach, ghép, hodc chia
nho sd tiét ctia chudi thoi khoa biéu da nghi.

* Péi véi Pon vi quan 1y chuyén mon

DBVCM c6 trach nl}iém théng ké Vél,béo céo cac truong hop ND-DB dén BTCNSTT&PC
va BQLDTDH (ke ca day truc tuyén).
DVCM c6 trach nhiém huéng dan Quy trinh dang ky ND-DB dén toan thé giang vién

va kiém tra day du thong tin (chinh xédc, cu thé, rd rang theo mau) trudc khi ndp vé
BQLDTDH.

DVCM va giang vién chiu trach nhiém luu gidy dang ky ND-DB va Xudt trinh khi cac
don vi khac yéu cau (BQLDTPH khong luu ban gidy, chi cdp nhat truc tiép 1én phan
mém quén 1y Edusoft).




§ THUDAUMOT

TRUONG DATHOC

QUY TRINH PANG KY
NGHI DAY - DAY BU

Mi s6: QT/BQLPTPH/20
LAn ban hanh: 01

L4 Ngay hiéu luc:
6. BIEU MAU AP DUNG

Thoi gian

TT | Tén biéu miu Mai s6 (néu c6) | luu Noi luu
toi thicu

‘ 5 nam (dy
1 Pon dang ky hoc phan QT/BQLDTDH/ | kién theo 1 CTDT
theo nhu cau (ca nhan) 20/BMO1 chu ky kiém

dinh)




QT/BQLDTPH/20/BMO1
TRUONG PH THU DAU MQT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pon vi dao tao: Doc lap - Tu do - Hanh phuc
PHIEU PANG KY NGHI DAY - DAY BU
Ho va tén gidng vién: Ma CBGD:
Chuong trinh: S6 BT CBGD:
Chi tiét xin nghi day - ké hoach day bu
. ., Lich nghi Lich day bu Ly do xin nghi
. N Ma hgoc | Nhom/lop Y 2 ) X ) )

Tén hoc phan A N . , | Tietnghi | Ngay day | Tiét day bu | Phong

phan hoc phan | Ngay nghi . R . N .

(tur - dén) bu (tur - dén) day bu

Tong so buoi xin nghi:

Pinh kém bin sao cac minh chirng c6 lién quan dén viée
nghi day

Binh Duong, ngay ...... thang ...... nam 20......
Ban quan ly DPTDH Truwéng/Phu trach Truwdéng/Phu trach Giang vién
Truong/Khoa/Vién Nganh/b§ moén




