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Quy trình xây dựng thời khóa biểu                                                             QT.02.CĐYT
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I. MỤC ĐÍCH

Giúp cho cán bộ phụ trách kế hoạch sắp xếp thời khóa biểu thực hiện nhanh 
chóng, chính xác và kiểm soát được việc xây dựng kế hoạch đào tạo và xếp thời khóa biểu đảm bảo đúng theo tiến độ đào tạo của nhà trường.

II.   ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG: 

· Tất cả HSSV đang học tại trường. 
· Tất cả cán bộ, giảng viên tham gia giảng dạy và các bộ phận liên quan của 
trường Cao đẳng Y tế Bạch Mai chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN: 

1. Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT, ngày 26/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về quyết định Ban hành Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy. 

2. Thông tư số 22 /2014/TT-BGDĐT, ngày 09/7/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế đào tạo trung cấp chuyên nghiệp hệ chính quy
3. Quyết định số 36/2007/QĐ-BGDĐT, ngày 28/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về quyết định Quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hình thức vừa làm vừa học.
4. Chương trình đào tạo các bậc, các ngành/chuyên ngành của trường Cao đẳng Y tế Bạch Mai.
IV. THUẬT NGỮ VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Giải thích thuật ngữ: 

Không có.

2. Từ viết tắt:
· BGH: 
Ban giám hiệu

· BM:
Bộ môn

· CBPT:
Cán bộ phụ trách

· GV: 
Giảng viên

· HK: 
Học kỳ

· HSSV: 
Học sinh, sinh viên

· PĐT:
Phòng đào tạo

· TKB:
Thời khóa biểu

V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
Sơ đồ quy trình xây dựng thời khóa biểu theo tuần. 

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/Tài liệu liên quan

	CBPT kế hoạch đào tạo
	
	· Căn cứ kế hoạch năm học đã được BGH nhà trường phê duyệt.
· Mời giảng:  Căn cứ số lượng giảng đường,  CBPT liên hệ  mời giảng viên

trước 2 tuần so với lịch học chính thức. ((BM.01.CĐY.01)

	CBPT kế hoạch đào tạo
	
	· CBPT xây dựng kế hoạch tuần bao gồm: lịch học/ lịch thi cho từng lớp, môn học, giảng viên, giảng đường. (BM.02.CĐY.02)

· Gửi TKB tuần sau tới các đơn vị liên quan vào 10h00 sáng thứ sáu của tuần trước (gửi email cho giảng viên liên quan, đăng tải trên trang web của trường, treo ở bảng tin tầng 1 và tầng 5 của trường.

	· Trưởng PĐT

· CBPT kế hoạch đào tạo

· CB liên quan
	

	· CBPT phối hợp các bộ phận liên quan để kiểm tra: lỗi trùng giờ, tình trạng sử dụng giảng đường …
· Kết thúc môn học theo tuần, triển khai kế hoạch tuần tiếp theo.

	CBPT

Các bộ môn, giảng viên

HSSV


	
	· Thông báo kế hoạch tuần tới BGH, Bộ môn, bộ phận liên quan giảng viên, HSSV

· Giám sát việc thực hiện kế hoạch tuần

· Báo cáo trưởng phòng Đào tạo và điều chỉnh kế hoạch tuần (nếu có)
· Thông báo kế hoạch ôn thi, thi các môn học đã kết thúc.

	CBPT kế hoạch PĐT

	
	· CBPT kế hoạch lưu thời khóa biểu



VI. HỒ SƠ
	Stt
	Tên hồ sơ lưu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1 
	Kế hoạch đào tạo
	Phòng Đào tạo
	Theo Quy chế đào tạo hiện hành

	2 
	Theo dõi tiến độ
	Phòng Đào tạo
	

	3 
	Công văn mời giảng
	Phòng Đào tạo
	

	4 
	Thời khóa biểu tuần
	Phòng Đào tạo
	

	5 
	Kế hoạch giảng viên
	Phòng Đào tạo
	


VII. PHỤ LỤC
	TT
	TÊN BIỂU MẪU
	MÃ

	1
	CÔNG VĂN MỜI GIẢNG
	BM.02.CĐYT.01

	2
	THỜI KHÓA BIỂU TUẦN
	BM.02.CĐYT.02


BM.02.CĐYT.01
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI

PHÒNG ĐÀO TẠO

Số: .........../ CV - CĐYTBM

V/v: giảng dạy lý thuyết .........cho sinh viên Cao đẳng Điều dưỡng khóa ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày ... tháng ....  năm .....


Kính gửi: .................................

Để hoàn thành  chương trình đào tạo Cao đẳng Điều dưỡng khóa ... theo tiến độ, Trường Cao đẳng Y tế Bạch Mai xin mời  Ban Lãnh đạo .................... tạo điều kiện phân công giảng viên tham gia giảng dạy lý thuyết phần: "............................" cho lớp Cao đẳng Điều dưỡng khóa ... (tổng số...... sinh viên) với nội dung cụ thể như sau:

1. Thời lượng:  ......buổi (....... buổi/tuần) 

2. Thời gian : .......... vào các ngày ....... trong tuần

3. Địa điểm: Giảng đường  tầng 4, 5, tầng 6 Trường Cao đẳng Y tế Bạch Mai

4. Nội dung giảng dạy chi tiết: xem bản gửi kèm

5. Lượng giá: Giảng viên soạn bộ công cụ đánh giá bằng hình thức trắc nghiệm và đáp án gửi Phòng đào tạo vào buổi giảng cuối cùng gồm: 

·  50 câu hỏi ngỏ ngắn (điền từ vào chỗ trống)

·  50 câu hỏi đúng sai

·  50 câu chọn đáp án đúng nhất (chọn 1 trong 4 đáp án của câu hỏi).

6. Phương pháp đánh giá: Thi hết học phần: Lý thuyết Trắc nghiệm. 

                                       Điểm học phần: Điểm thi KTHP

Đề nghị Ban lãnh đạo ......................... tạo điều kiện giúp đỡ nhà trường hoàn thành nhiệm vụ của khóa học.

Xin trân trọng cảm ơn! 

	Nơi nhận:
· Như trên
· L​ưu HC

	                    BAN GIÁM HIỆU                         




NỘI DUNG GIẢNG DẠY CHI TIẾT

1. Nội dung  học phần

	STT
	Tên chương/bài
	Số tiết

	
	
	
	Lý thuyết
	

	1
	.
	
	3
	

	2
	.
	
	4
	

	3
	.
	
	4
	

	4
	.
	
	4
	

	5
	.
	
	4
	

	
	Tổng
	
	.....
	


2. Phương pháp dạy học


- Lý thuyết; thuyết trình ngắn, giảng dạy tích cực cho sinh viên

3. Trang thiết bị dạy học


Máy tính, projector, video, 

4. Tài liệu tham khảo

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ BẠCH MAI
	
	
	
	
	BM.02.CĐYT.02
	

	THỜI KHÓA BIỂU TUẦN …...

Thời gian: Từ …./ …./ ….. Đến…. /…./ ……


	

	
	

	Thứ
	Buổi
	CĐĐDK2
	CĐ KTVK1
	CĐĐD3A
	CĐĐD3B
	CĐKTVK2
	Y48A
	Y48B
	Y48C
	Y48D
	

	
	
	
	
	
	
	XN
	HA
	PHCN
	
	
	
	
	

	Hai 
.../…
	Sáng
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Chiều
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ba 
.../...
	Sáng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Chiều
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Tư
.../…
	Sáng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Chiều
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Năm
15/12
	Sáng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Chiều
	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	 

	Sáu
…/...
	Sáng
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Chiều
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Người viết�
Người kiểm tra�
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BỆNH VIỆN BẠCH MAI


TRƯỜNG CĐYT BẠCH MAI


�
QUY TRÌNH 


XÂY DỰNG 


THỜI KHÓA BIỂU


THEO TUẦN�
Mã số: QT.02.CĐYT


Ngày ban hành: 08/05/2017


Lần ban hành: 01�
�






Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình này.


Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Giám đốc Bệnh viện – Hiệu trưởng.


Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.�
�
NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu V  ô bên cạnh)


(�
Ban Giám hiệu�
�
�
□�
�
�
(�
Phòng Đào tạo�
�
�
□�
�
�
(�
Bộ môn Điều dưỡng�
�
�
□�
�
�
(�
Bộ môn Kỹ thuật y học�
�
�
□�
�
�
(�
Phòng Hành chính�
�
�
□�
�
�



THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)


Trang�
Hạng mục sửa đổi�
Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






Chuẩn bị TKB tuần





Lập thời khóa biểu tuần





Kiểm tra kế hoạch tuần








Triển khai kế hoạch tuần và lập kế hoạch ôn thi











Lưu thời khóa biểu
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