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M3 sb QT-09

QUY TRINH Ngdy ban hanh | 10/10/2024
XEP THOI KHOA BIEU Lin ban hanh 01

Lan stra d6i 00

THEO DOI SUA POI

N§i dung siva dbi Ghi chi

THEO DOI PHAN PHOI

| Ban Giamhiéu... ... ]

T6 Vin phong ]

T4 Chuyén mén 1 ]

Té Chuyén mén 2 ]
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1. MUC PicH

Quy dinh viéc xac dinh rd s0 1op duge hoc, s& mén duge day, so luong gido vién lap

bang phan cong giang day, xép thoi khéa biéu phi hop, ding quy dinh hi¢n hanh va kiém

soat chit ch& qua trinh thure hién.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i véi Té van phong, T6 chuyén mon trong qua trinh xép thoi khoa biu.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Luit Gido duc sé 43/2019/QH14 ngay 14 thiang 6 nam 2019.
Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 cuia B6 Gido duc va Pao tao ban ||

hanh diéu 18 truong tiéu hoc.

Théng tu sb 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 cua Bo Giao duc va Pao tao ban

hanh quy dinh vé cdng khai trong hoat dong ciia cic co s0 gido duc thudc hé thbng gido duc

québc dan.
Céc van ban huéng din cua S& Gido duc va Dao tao Ha Nam, phong GD&DT thanh

|| phé Phu Ly.

Tiéu chudn qude gia TCVN ISO 21001:2019,

4. DPINH NGHIA/VIET TAT
GD&DPT: Gido duc va Pao tao
5. NOI DUNG QUY TRINH

Trinh tu

Trach nhi¢m

Thoi gian

Biéu mau/

két qua

Té Vian phong, t6 chuyén
modn ¢o6 trach nhiém:

- Lén ké hoach chi tiét vé sb
16p duge hoc va s6 mén
duge day trén moi 16p.

- Lap ké hoach sb tuan hoc
sinh dugc hoc trong mdi ky,

sd tiét ciia moi mdn hoc sinh

T6 Van phong

T6 chuyén mon

Trudce khi vao

dau nam hoc

Bang phin
cong giao
vién giang
day (BM-09-
01)

Néu nhan thdy bét ky trang nao cua tai ligu nay bi thidu hodc bi bin, rach ndt, m& khong doc duge thi phai xin cip lai tai ligu
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duoc hoc trén mbi tuan.

- Lap bang phén cdng giang
day cla mdi gido vién trong
tudn diu, thang dau, ky dau.

- Xac dinh cac mon hoc duge
wu tién, nhu phy nir dang
nudi con nhd dudi 24 thang,
gido vién cu tru xa trudng,
gidfo vién phai chim soc
ngudi thin 6m ning, dai
ngay.

- Lap bang phin cong lich

hoc cho méi 16p.

Té trudng, td phd chuyén
moén bam sat chwong trinh
khung dao tao va bang phén
cong chuyén modn tién hanh
xép thoi khéa biéu phu hop.
Cong bd trude khi thye hién
it nhat 3 ngay dé gido vién
nghién cdu thyc hién. Tiép
nhan phéan hoi nhitng sai sot
hoiic bét hop 1y tir gido vién

roi chinh sira.

T4 trudng, tb

pho chuyén mon

Thurdng xuyén

Tho khoa
biéu (BM-09-
02)

T& chuyén mdn trinh Ban
Giam hiéu thoi khoa bidu dé

xem xét, phé duyét

To chuyén mdn

Hiéu trudng

nhén thoi khoa

biéu

Théng béo chi tidt t&i gido

vién bd mon, gido vién chu

Hiéu trudng

hoic pho Higu

Sau khi xem x¢t,

phé duyét thoi

Thei khoa
biéu (BM-09-

Néu nhan thdy bt k¥ trang nio cila tai liéu nay bj thiéu hodc bi bén, rach nit, m& khong doc dwge thi phai xin chp lai tai ligu
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nhiém, can bd 16p ghi chép. | trudng phu trach khoa biéu

Giam sat qué trinh thyc hién:
+ Té trudng, t6 phd chuyén
mon theo dodi viéc tudn thu
thye hién thoi khéa biéu cia
giao vién.

+ Ban Giam hiéu nha trudng | Tb chuyén mén
5 Thuong xuyén
tiép nhdn bdo cdo thuong | Ban Gidm hiéu
xuyén, chi dao xir ly kip thoi
nhitng trwdng hop khong

bam sat thoi khoa biéu dé

giang day.

6. BIEU MAU
Béng phan cong gido vién giang day BM-09-01
Thoi khéa biéu BM-09-02
7. HO SO LUU

Ho6 so lién quan dén xép thoi khéa bicu dugce t6 Vin phong va céc t6 chuyén mon luu

trit trong thoi gian 5 ndm.

Néu nhan thy bét ky trang ndo ctia tai liéu ndy bi thiéu hogc b bén, rach ndt, m& khéng doc duoc thi phai xin cdp lai tai li¢u
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