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I.MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich:

- Quy dinh 10 trinh ty moi giang va quan 1y giang vién moi giang
- Nhim khong ngirng nang cao chit lwvong giang day, dap tng nhu cau va muc tiéu dao tao
2. Pham vi ap dung
- Ap dung cho viéc moi Giang vién thinh giang tai truong
I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
1. Pinh nghia:

2. Tir viét tit:

GVTG Gido vién thinh giang

TKB Thoi khoa biéu

TC-HC | Phong Té chie— Hanh chinh

III. LUU PO (Xem trang 3)
IV.PAC TA (Xem trang 4-5)
V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu miu/ hwéng din M4 héa
1. | Ban cn dbi va dé xuat bo sung gido vién BM/QT 54/VH-P.TCHC/01/01
2. | Danh sach dé xuat gi&o vién du kién moi BM/QT.54/VH-P.TCHC/01/02
3. | Bang tong hop danh sach gido vién du kién moi BM/QT.54/VH-P.TCHC/01/03
4. | Thu moi giang BM/QT.54/VH-P.TCHC/01/04
5. | Ly lich khoa hoc BM/QT.54/VH-P.TCHC/01/05
6. | Hop dong thinh giang BM/QT.54/VH-P.TCHC/01/06
7. | Thanh Iy hop dong thinh giang BM/QT.54/VH-P.TCHC/01/07




QUY TRINH MOI GIAO VIEN THINH GIANG
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PAC TA CHI TIET QUY TRINH MO1 GIAO VIEN THINH GIANG

BQ PHAN/

BQ PHAN/

HAN

TEN BUOC KET QUA PAT N BIEU
A ’ . PON VI PON VI g HOAN x
STT| CONG VIEC | PAC TA | THUC HIEN | PHOI HOP pUQC THANH | MAU
- Can ctr ke hoach dao tao, ké hoach giao BM/QT.
vién cua khoa . o 54/\/H-
- Trudng khoa can doi so lugng gido vién Giao vu o g-J(iHC/
1 X ac d;}nh nhu | trong khga th?o chuan gio giang quy_ d;n?h Tr Khoa krjoa,Atruor}g - bé xuat s6 lugng 02ngay | BMIQT.
Cau - Du kle,n so lwong giao vién moi thinh b6 moén (néu GVTG 54/\/H-
giang (SO luong moi tly theo khoi lugng co) P.TCHC/
cu thé) 01/02
- Du kién danh sach moi GVTG
- Phc‘mg dao tao can ctr ké hoach dao tao,
l;ﬁ hoach giao vién cua truong, cua cac BM/OT.
S g Lia oa £ . 54/VH-
2 | RASOALKIEM | “phdi hop voi khoa can déi gio day | Phong daotao | Cackhoa | D KIS SR SAN 1 gp gy | prcHc
- Qhuﬁn bi cac ho so dao tao, tiéu chuép, 01/03
dieu kién GVTG, ra soat danh sach du kiéen
moi
Phong TCHC tong hop s6 | dé xuét Phong d3 AN
2 x| - Phong ong hop so luong dé xua ong dao | ,z £ 54/VH-
3 Ton?(:;p de cac khoa Phong TCHC tao, cac é?xnlgigr?fnsc‘ﬁ CI;{??% 01l ngay |P.TCHC/
- Kiém tra va trinh hiéu truong xem xét khoa ' 01/04
Phong ’
4 Xem xét cua | Hi¢éu truong xem xét va phé duyét so Hiau trasn TCHC, Chot so lugng moi 02 nai
Hi¢u truong | luong moi GVTG i g phong dao GVTG gay
tao
2 . 2 | - Tiép nhan danh sé&ch , ho so lién quan Phong dao |, . BM/QT.
5 Trien khai ke | _ Phong TCHC can cu danh sach lién hé| Phong TCHC tao, cac L,ap duoc danh . 03 ngay S4IVH-
hoach I . £ N iy sach GVTG so bo P.TCHC/
truc tiep vai GV du kien moi (bang thu khoa, gido 01/05




hoic dién thoai), trao ddi so bo cac yéu cau vién du kién
cua truong,, ké hoach giang day. Hen lich mai thinh
lam viéc vai 1anh dao Truong giang
- Hiéu truong dat van dg, trien khai mot so Hiéu truong, | Thong nhat mot so
Hop GVTG du | ndi dung lién quan quyeén loi , trdch nhiém . btao, cac | ndidung lién quan A
6 kién moi | cua truong, cua GVTG Phong TCHC khoa, dén hop ddng lao 01 tuan
- GVTG dy kién mai c6 y kién GVTG dong
- Phong T6 chtrc-Hanh chinh hudng dan
lam hé so va thao Hop dong trinh Hiéu - Phé duyét danh
‘ truéng phé duyét Phone dio sach GVTG E}/"\’/%T
7 Ky hop dong | - Can cir vao ké hoach giao vién hoc ky Hidu trusn & - Hoan chinh ho so 03 naa P TCHC/
giang day | cua truong, cua cac khoa cutruong | tao, TCHC GVTG 94y | ouos
- Can ¢ vao thoi khoa biéu hoc ky da co - Ky dugc hop
- can ¢ vao ho so, danh sach GVTG, Hiéu ddng GVTG
tredng xem xét phé duyét
- Phong dao tao, tiép nhan hop dong GVTG BM/QT.
g |[Hoan chinh thai| - Kiém tra lan cudi, hieu chinh thoi kha| o o o | L0 | Hoanchinh TKB | oo | Bdc
khoa bieu biéu trong pham vi cho phép, chuyén cho ong Laota chung toan truong gay 01/07
cac khoa thuc hién
- Céc khoa tiép nhan TKB cua trudng .
. - théng bao ké hoach giang day dén GVTG e Hoan chinh TKB
Thuc hién 7 DA . . Phong dao cua khoa N
9 . GVTG tiep nhan thong béo Céc khoa N 03 ngay
nhiém vu e LA -, X tao, GVTG Nhan Ke hoach
- Tiep nhan ké hoach giang day va thyc )
hien giang day GVTG
10 | Luuhdso |Phong TC-HC luu ho so TCHC Vin thu







