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I. Muc dich: Dé dap ung tién do dao tao va nhu ciu caa nguoi hoc.

Il. Quy trinh
1. Lwu db

Buoc

Trinh ty thuc hién

Trach nhiém

1

Tiép nhan thdng tin thay can thay
d6i giang vién giang day

Giao vu khoa

Lanh dao khoa

Chi dao b6 mon moi giang vién
giang day thay thé

4

Lanh dao khoa

Moi giang vién thay thé

l

Bo m6n

Lanh dao khoa

To trinh xin thay di giang vién
giang day hoc phan

Giao vu khoa

\l/

Phong dao tao trinh ky Ban Giam
Hiéu va tra két qua vé khoa kém
theo thu moi giang

Phong dao tao
Ban Giam Hiéu
Giao vu khoa

Gui thu moi giang dén giang vién
dugc moi giang

Giao vu khoa




2. M0 ta chi tiét

Buoc

Trinh tu thuc hién

Trach nhiém

Tiép nhan théng tin thay cin thay déi giang
Vién va béo céo véi lanh dao khoa:

- Gi4o vu khoa tiép nhan thong tin tra 16p cua
giang vién hoic d6i giang vién theo yéu cau
cua sinh vién

- Giao vu khoa thong bao cho lanh dao khoa
xin y kién chi dao

Giao vu khoa

Lanh dao khoa

Chi dao bé mon mei giang vién thay thé:
- Lanh dao khoa chi dao truc tiép cho bé mén
moi giang vién thay thé

Lanh dao khoa

M@i giang vién thay thé va bao céo véi 1anh
dao khoa:

- B6 m6n c6 trdch nhiém maoi giang vién phu
hop dap ung dugc chuyén mén cho hoc phan
giang day

- Sau khi bé6 mdn moi xong giang vién bao cao
véi lanh dao khoa

- Néu bo mon khong moi dugc giang vién thay
thé thi 1anh dao khoa hd trg cho bo mén tim
cac giang vién phu hop

Bo mon

Lanh dao khoa kiém tra viéc mai giang vién
cham kiém tra cudi ky thay thé ding quy
ché dao tao.

Lanh dao khoa

To trinh xin thay d6i giang vién giang day:

- Gido vu khoa lam to trinh xin thay doi giang
vién giang day, trinh 1anh dao khoa ky xac
nhan va giri phong dao tao xin thay doi giang
vién giang day hoc phan

Giao vu khoa

Phong dao tao trinh ky Ban Giam Higu va
tra két qua vé khoa kém theo thu mai giang

Phong dao tao
Ban Giam Hiéu
Giéo vu khoa

Giri thw moi giang dén giang vién dwoc mai
giang:

Giéo vu khoa
B6 mon




- Giao vu khoa gui thu moi giang, quy dinh
Ién 16p dén giang vién dugc moi giang

- B6 mdn guri dé cuong chi tiét hoc phan dén
giang vién dugc maoi giang.

3. Cac biéu miu

- To trinh thay d6i giang vién giang day hoc phan




