HOC VIEN CONG NGHE CONG HOA XA HO1 CHU NGHIA VIET NAM

. BUU CHINH VIEN THONG Doc lap — Tw do — Hanh phic
CO SO TAI THANH PHO HO CHI MINH
sé:H45.../QP- HVCS Tp.H3 Chi Minh, ngay A4. thang 0K nam 2023
QUYET PINH

V/v Ban hanh Quy trinh Nghi day — Day bu tai Hqc vién Cong nghé Buu chinh Vién thong
o 5¢ tai thanh phé H Chi Minh

PHO GIAM DOC HQC VIEN CONG NGHE BUU CHINH VIEN THONG
PHY TRACH CO SO TAI THANH PHO HO CHI MINH

Cin cir Nghi quyét s6 22/NQ-HDHV ngay 12/4/2021 ctia Chi tich Hoi ddng Hoc
vién vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dong ctia Hoc vign Cong nghé Buu chinh
Vién thong;

Cin ctr t& trinh s6 59.1/TTr-CTSV ngay 07/08/2023 ciia phong Cong tc sinh vién
vé viéc ban hanh Quy trinh nghi day-day b tai Hoc vién co sd;

Xét @& nghi ctia Ong Trudng phong Céng tac sinh vién,
QUYET PINH:
Pié¢u 1. Ban hanh Quy trinh Nghi day-Day bu 4p dung tai Hoc vién Céng nghé Buu
chinh Vién théng co s& tai TP.HS Chi Minh.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc tir ngay ky. Céc quy dinh trudc ddy trai véi quy
dinh nay déu bii bo.

Piéu 3. Cac Ong (Ba): Trudng phong Cong tic sinh vién, Trudng phong Gido vu,
Trudng phong TS chitc — Hanh chinh — Quan tri, Trudng cac Khoa do tao 2 va c4c don vi
¢4 lién quan chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./. k.

Noi nhgn: PHO GIAM HOC HOC VIEN - ( &
- Nhu diéu 3; PHUATRA /
-Luwu: VT, CTSV.

HoC VIEN
GONG NG‘{E
BUUEHIHH VIEH THONG
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/7 HOQC VIEN CONG NGHE Lén ban hanh:
PTAT BU'U CHINH VIEN THONG Lan stra ddi:
A CO SO TAI TP. HO CHI MINH S trang: 7
— Ngay c6 hiéu huc:

QUY TRINH

NGHI DAY - DAY BU TAI HOC VIEN CO SO
(Kem theo Quyét dinh sé: 54 5./0P-HVCS, ngay 11 thang 08 ndm 2023)

Nguwoi soan thao Nguoi kiém tra Ngudi phé duyét
cory | )L %
—_—
<
Ho va tén Nguyén M§ Hudng Trén Quang Thuan TS. Tan Hanh
. Chuyén vién . Phé Giam Pdc Hoc vién
Chire vy Phong CTSV Trudng Phong CTSV | oy réch Co 56 TP. HCM




BANG THEO DOI SUA bO1

TT

Ngay sira d6i

Vi tri sira
doi (trang)

Tém tit ndi dung sira
doi

Ghi chua

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

Pho Giam déc Hoc vién, Phy trach Co s tai TP. HO Chi Minh v
Céc don vi truc thudc Hoc vién co s& %]
Eéc khoa 2 ™




L. MUC PiCH, PHAM VI
1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh cé4c thi tuc va thoi gian cin thiét trong qué trinh thue hién
cong tac kiém tra tinh hinh giang day cia giang vién, nhdm dam bao tién do giang day
theo dung céc quy dinh hién hanh,
2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho viéc thuc hién ké hoach hoc tap va giang day céc 16p cua tht ca cac hé

dao tao tai Hoc vién Céng nghé Buu chinh Vién théng co sé TP. Hb Chi Minh (Hoc vién

CO SO).

IL QUY TRINH TO CHUC THUC HIEN
1. So d0 quy trinh:

1.1. Nghi day:

Nguwoi thwe hién | Qua trinh thye hi¢n Thoi gian thue hién M5 ta/Biéu miu

Lam don xin < As : A
Giéng vién @ day 4_‘ Trudce b;101 c!ay it nhat MI1-ND
ngay
; || Trudc budi day it nhit
3 Duyét d :
Khoa dao tao 2 Q on 1 ngiy
+

Phong CTSV Tong hop, béo cfo Cudi m3i théng

Nhic nho, xét chit

Phong TCHCQT hrong hang théng Cubi mdi théng
Phong CTSV Luu hé so A: _Xs gz
’ th

Phong TCHCQT Cud1 moi thang
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1.2. Day bi:

a. Day bil truc tuyén:

Nguwdi thue hién

Qua trinh thyc hién

Thoi gian thye hién

A x
Mo ta/Biéu mau

Lam Phiéu ding Truéce budi it nha
Giang vién kg day b rude buoi day it nhat M2-DB
3 ngay
Duyét don - 3¢ budi it nha
Khoa dio tao 2 y Trudce budi <}ay it nhat
" 1 ngay
. Téng hop, bao cdo P
Phong CTSV Cudi moi thang
4
. Nh#c nhd, xét chét P
Phong TCHCQT lwgng hang théng Cudi mbi thang
A
Phong CTSV, Luu hd so

Phong TCHCQT

K X .
Cudi moi thang




b. Day bix triee tiép:

Nguoi thue hién | Qua4 trinh thwe hién Thai gian thwe hién M5 ta/Biéu miu
Lam Phiéu 2. P £
Giang vién @ @’ Trude b;‘°‘ day it nhat M2-DB
ngay
Duvét d . ’ A ‘ A
Khoa dao tao 2 Q‘t on Truée b;xm Qz_iy it nhat
ngay
+
épphongbd [ )
A . X¢p phong Trudc budi day it nhét
Phong Giéo vy 1 ngdy
Piém danh/ Téng .
| . lich bu /
A
M@ cira phong; .
Phong TCHCQT Nifc nho, xét bt | Theo lich bl /
lugng hang thang Cudi mdi thang
Al
Phong TCHCQT uormotthang

=




2. Mo ta:

STT

CONG VIEC

THOT GIAN

PON VI/CA NHAN

A. NGHI DAY

- Glang vién néu vi ly do can|
nghi &m, nghi viéc riéng,.. pha1
c6 Pon dé& nghi ving day (Mau
IM1-ND) goi Trudng Khoa dao
tao 2 ¢ y kién va goi vé phong
Céng tac sinh vién dé tdng hop
béo cao Pho gidm ddc Hoc vién
(dbng thoi gidng vién phai thong]
bao cho sinh vién trong 16p biét).

[t nhit 1 ‘ngay trudc
budi day

(Neu gidng vién nghi dof
xudt thi bdo cho Thur ky
Khoa, thw ky Khoa bdo
cho phong CTSV va
Giang vién phai b sung
don vang day trong vong|
1 tudn)

- Giang vién

- Sinh vién

- Céc khoa dao tao 2
- Phong CTSV

Gidng vién nghi vi ly do di cOng
tac hoic hop dot xuit cta Hoc
vién: Giang vién bdo ngay cho
phong CTSV hodc bdo Thu ky]
[khoa, Thu ky khoa b4o cho phong
CTSV @ ghi nhén Iy do ving day]
(Giang vién phai thong bdo cho
sinh vién trong 16p biét).

Tré nhit 1a ngay trude
budi day

- Giang vién

- Sinh vién

- Céc khoa dao tao 2
- Phong CTSV

Phong CTSV bao céo cac trudng
hop nghi day trong bao cédo tién|
d6 giang day hang thing.

A X 7
Cudi moi thang

- Phong CTSV
- Phong TCHCQT

B. D

AY BU

Day bii trwec tuyén :

- Giang vién ty thoa thuin véi
sinh vién vé thdi gian day bi
(gidng vién va Khoa dao tao chjul
trach nhiém vé viéc trung gio hoc|
Fﬁa sinh vién)

- Giang vién 1ap phiéu Ding ky
day bt (MAu M2-DB) gdi cho
phong CTSV sau khi c6 y kién
cta Khoa dao tao

- Gidng vién gdi link cho phong]
CTSV

ft nhét 1 ngay trude
budi day bu

Ngay truée budi day bu

- Giang vién

- Sinh vién

- Khoa dao tao 2
- Phong CTSV

Day b truwec tiép:

- Giang vién tu théa thudn voi
sinh vién v€ thdi gian day bl

(gidng vién va Khoa dao tao chiju




trach nhi€ém vé viéc trung gid hoc
cua sinh vién);

- Giang vién géi phiéu Ping ky]
day bl (Mau 2-DB) cho phong
Gido vu sau khi c6 y kién cual

ﬂchoa dao tao;

- Phong Gido vu xép phong day
bu va thdng bdo cho giang vién,
phong CTSV (dé diém danh) va
phong TCHCQT (d¢ md cira
phong)

ft nhét 3 ngay trudc
budi day bu

It nhét 1 ngay truée
budi day bu

- Giang vién

- Sinh vién

- Khoa dao tao 2

- Phong Giao vu

- Phong CTSV

- Phong TCHCQT

III. TRACH NHIEM THU'C HIEN:

1. Trach nhi¢m cua cic ¢4 nhéin, don vi c6 lién quan

- Toan thé giang vién co hitu, giang vién thinh giang ctia Hoc v1¢n Co s& c6 trach

nhiém thyuc hién nghiém quy dinh nay.

- Céc don vi phdi hop thuc hién theo ding chirc ning va nhiém vu.

2. Quy dinh chung:

Quy trinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va c6 pham vi 4p dung trong toan
Hoc vién Co s&. Céc quy trinh cé lién quan trude day tréi véi quy trinh ndy déu béi bo.

Trong qué trinh thye hién néu c6 kho khin vudng méc, dé nghi cac don vi, ¢4 nhan
phén 4nh bing vin ban vé& phong CTSV, phong CTSV tdng hop trinh Lanh dao HVCS

xem xét, diéu chinh, bd sung cho phi hop. L

I\\:J'I"\ ‘i):




MI-ND

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip — Tw do — Hanh phic

PON PE NGHI VANG DAY

Kinh giri - Phong Cong téc sinh vién

Lanh daokhoa:..........covvinnnnn. ..
01 £ o T
La Giadng vIEn Khoa @ ..oeiniiiiiii i i e e e
Pé nghi dugc vang budi day cla lOp 1 vovvvvieeviiiieee e
0 L0 4 10 Lo
Budi nghi : Séng [0 Chidu 0 NEAY ©oovviiiiiiie e
Ly donghi c oo e
K& hoach day bl: TUNEAY ...ovvvvevvennnnnnnn, DENNEAY «ovvvieeiiiieeeieeeee

T6i s& déing ky va thuc hién viéc day b diy di & dam bao tién d6 mén hoc theo ké hoach
ctia Hoc vién Co sd.

Rét mong dugc sw chip thusn.
Tran trong cdm on./.

Y KIEN CUA TRUONG KHOA Tp. Hé Chi Minh, ngay ... théng ... nim 20...
NGUOI PE NGHI

7
- Don dé nghi phdi duoc chuyén cho phong CTSV truée budi ving va sau khi da c6
kién cua Lanh dao Khoa
- Nhitng truong hop dot xudt, Giang vién phai bdo cdo Lanh dao Khoa va phong CTSV
qua dién thoai trude budi nghi va b6 sung don xin phép trong vong 01 tudn.



M2-DB

HOC VIEN CONG NGHE BUU CHINH VIEN THONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CO SO TAI TP. HO CHi MINH Doec 1ap- Tu do- Hanh phiic
KHOA @ oo TP H6 Chi Minh, ngay ...... thang ...... ném 20...

PHIEU PANG KY DAY BU (%)

Teén GIdng VIen & ceovvviriiniiiniiiinniiiniiiiniennena
PHONG BUOI VANG BUOI PANG KY DAY BU PHONG
. A HOQC (Néu day online thi
LOP/ NHOM |SisO MON HOQC (THEO ahi online, day
TKB) |1he|  Neay Budi | Lydo |Tha|  Ngay Bubi |fftine thi & trong)

* Giang vién va Khoa chiu trich nhi¢m vé vigc trimg gi¥ hoc ciia sinh vién.

LANH PAO KHOA/BM GIANG VIEN DX NGHI
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