DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CONG NGHE Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
THONG TIN & TRUYEN THONG

S6:  /TB-DPHCNTT&TT-DT Thai Nguyén, ngay  thang — nam 2020

THONG BAO

Vé viéc huéng din thyc hién doi gio' 4p dung tir nim hoc 2020 -2021

Nhidm phuc vu cho cong tic dbi gid giang day cua giang vién tir nim hoc
2020-2021, Truong Pai hoc Cong ngh¢ thong tin va Truyén thong thong bao quy trinh
doi gio nhu sau:

1. Chuén bi trwée khi thue hién ddi gio

a) Cong tac chudn bi ciia giang vién:

Giang vién thong nhat lich déi, lich day bu véi toan thé sinh vién cua 16p trude
khi lam don déi lich day.

Giang vién thong bao lich nghi, lich day bu dén sinh vién cua 16p.

Giang vién chiu trach nhiém véi vige ddi lich day, lich day bu.

b) Cong tac chudn bi ctia phong Dao tao:

Céan bd quan 1y dao tao: theo ddi, tong hop viéc doi lich giang day cua giang
vién; Kiém tra, xac nhan giang duong trong cho cac giang vién khi doi lich.

¢) Cong tac chudn bi ctia phong QTPV, cac khoa

Can bo truc giang duong, phong thuc hanh: tiép nhan thong béo lich d6i cua
giang vién, ghi thong tin viéc nghi day, doi lich giang day cua gidng vién tuan dang
thuc hién vao lich in trén gidang duong, phong thyc hanh va gui vé phong Pao tao vao
thtr 3 tuan ke ti€p.

2. Thyec hién doi lich giang day
2.1 Déi lich gidng day c6 ké hoach truéc

Giang vién c6 nhimng ké hoach cho cong viéc khac ma bat budc doi lich giang
day (truoc it nhat 1 tuan so voi lich doi) thi thuc hién theo cac budc sau:

Bwéc 1: Giang vién 1én ké hoach dbi lich giang day véi phong Pao tao (theo
mau PT1.1). Trong do, lich doi gio giang day dugc thong nhat gitra giang vién va toan
bo sinh vién cua 16p. Giang duong dugc phong Pao tao ki€ém tra, xac nhan.

Bude 2: Pon d6i lich giang vién xin xac nhan ctia Khoa, B mon, xac nhan cua
phong DPao tao (xdc nhdn co giang dwong dé day) va xac nhan ctia Ban gidm hiéu
duyét cho doi. Gidng vién ndp lai don vé phong Pao tao trudc 17h00° ngay thur 5 ctia
tuan trude khi thuc hién.



Budéc 3: Giang vién thong bao lich ddi téi toan thé sinh vién cia 16p, va chiu
trach nhiém véi viée doi lich giang day.
2.2 Pdi lich gidng day dét xuat

Giang vién c6 lich ban dot xuét va bu sau thi thuc hién theo cac bude sau:

Budc 1: Giang vién bao cdo dén 1anh dao bé mén.

Bo mon co trach nhiém bd tri ngudi day thay, trong truong hop khéng bd tri
dugc nguoi day thay thi lanh dao B mon thong bdo té1 can b truc giang duong,
phong thuc hanh, sinh vién ctia 16p va bao cho bd phan Thanh tra (Can b phu trach:
d/c Pham Thi Diép, SPT: 0388206620) qua tin nhian SMS v¢ lich nghi trudc gid vao
16p (theo mau PTI.4) & Thanh tra kip thoi cip nhat thong tin trong qua trinh lam
nhiém vu.

Bwéc 2: Giang vién 1én ké hoach day bu véi phong Pao tao (theo mau BT1.2).
Trong d6, lich day bu dugc thong nhat giira giang vién va toan b sinh vién cua 16p.
Giang duong dugc phong Pao tao kiém tra, xac nhan.

Bwéc 3: Giang vién ndp lai don vé phong Pao tao trudc 17h00° ngay tha 5 cta
tuan trude khi thue hién lich day bu.

Bwéc 4: Giang vién thong bao lich day bu tdi toan thé sinh vién cua 16p, chiu
trach nhiém vé lich d6i nay.

2.3 Péi lich giang day theo ké hoach Nha truwong

Khi Nha trudng c6 ké hoach sir dung giang duong, phong thyc hanh ma bat
budc dbi lich giang day cuia cac 16p thi thuc hién nhu sau:

Bwéc 1: Phong Dao tao s& thong bao lich nghi dén cac giang vién, sinh vién céc
16p.

Bwéc 2: Giang vién 1én ké hoach day bu véi phong Dao tao (theo mau DPTI1.3).
Trong d6, lich day bu dugc thong nhit giira giang vién va toan bo sinh vién cua 16p.
Giang duong dugc phong Dao tao kiém tra, xac nhan va gii vé phong Dao tao trude 2
ngay lam viéc.

Bwéc 3: Giang vién thong bao lich day bu t6i toan thé sinh vién cia 16p.

3. To chitc thue hién

Céc giang vién thuc hién nghiém tic viéc ddi lich giang day, lich day bu va chiu
trach nhiém véi viée doi lich do.

Phong Pao tao theo ddi viée thuc hién doi lich giang day cua giang vién. Cudi
mdi thang, phong Pao tao s& tong hop va bao cdo Ban Giam hiéu cac trudng hop
giang vién khong thuc hién nghiém tac viéc doi lich giang day, khong day bu dé c6
hinh thirc xr 1y theo quy dinh cua nha truong.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 gi vuéng méc, dé nghi cac don vi gui ¥ kién
vé Phong Pao tao.

Nha truong thong bao téi cac don vi, can bo, giang vién biét va to chiic thuc
hién.

Noi nhin: HIEU TRUONG



- Cac don vi trong truong;
- Luu: VT, BT.



Miau DPTI.1

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TRUONG PAI HOC CONG NGHE NAM
THONG TIN VA TRUYEN THONG DPoc 1ap — Tu do — Hanh phuc
DON XIN DOI LICH DAY
Kinh gtri:
- Ban giam hi¢u;
- Phong DPao tao.
Tén to1 la:
B0 mon: Khoa:
Ly do xin nghi:
Lich xin nghi:
MON LOP TIET/CA | THU, NGAY-THANG | PIA PIEM

Lich day bu da dwoc thong nhat véi sinh vién, gidng dwong (phong thwe hanh):

MON LOP TIET/CA | THU,NGAY-THANG | PIA PIEM

T6i xin cam doan sé thuc hién day bu theo dung lich da dang ky!
Moi ¥ kién théic mic cia sinh vién téi xin hoan toan chiu trach nhiém!
Thai Nguyén, ngay ...... thang ...... AN ... ... ... ...
BAN GIAM HIEU KHOA BO MON NGUOI LAM PON



Miau PTI.1



Mau DT1.2

DAI HOC THAI NGUYEN

TRUONG PAI HOC CONG NGHE
THONG TIN VA TRUYEN THONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

NAM

Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

PON XIN PANG KY LICH DAY BU

Tén to1 la:

Kinh gtri: Phong Pao tao.

B0 mo6n Khoa:
Ly do xin nghi:
Lich xin nghi dot xuit:
MON LOP TIET/CA | THU,NGAY-THANG | PIA PIEM
Lich day bu d3 dwoc thong nhét véi sinh vién va giang dwong (phong thwe hanh):
MON LOP TIET/CA | THU,NGAY-THANG | PIA PIEM

T6i cam doan sé thuc hién day bu theo dung lich da dang ky!

Moi y kién thac mdc cua sinh vién toi xin hoan toan chiu trach nhi¢m!

PHONG PAO TAO

Thai Nguyén, ngay ...... thang ...... nam ............

KHOA/BQ MON

NGUOI LAM DON




Mau DT1.2



Miau PT1.3

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET
TRUONG PAI HQC CONG NGHE NAM
THONG TIN VA TRUYEN THONG boc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PON XIN PANG KY LICH DAY BU
THEO KE HOACH CUA NHA TRUONG

Kinh gui: Phong Dao tao

Tén toi la:
B0 mon: Khoa:

Lich nghi:

MON LOP TIET/CA | THU,NGAY-THANG | PIA PIEM

Lich day bu di dwoc thong nhét véi sinh vién va giang dwong (phong thwe hanh):

MON LOP TIET/CA | THU, NGAY-THANG | PIA PIEM

T6i cam doan sé thuc hién day bu theo dung lich da dang ky!
Moi y kién thic mdc ciia sinh vién ti xin hoan toan chiu trdach nhi¢m!
Thai Nguyén, ngay ...... thang ...... nam ............
PHONG PAO TAO NGUOI LAM PON



Mau PT1.4: Céu tric tin nhan dién thoai khi xin di lich giang day dot xuét

THONG BAO NGHI LICH DAY POT XUAT
- Ho tén gidng vién:
- B6 mon/Khoa:
- Tén 16p hoc phan/Tén hoc phan:
- Tiét hoc:
- Giang duong/Phong thuc hanh:
- Ngay nghi:



Mau PT1.5

PAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CNTT&TT Pic 1ap — Tw do — Hanh phic

PON XIN POI GIANG VIEN GIANG DAY

Kinh gtri:  Phong Pao tao.

Tén to1 la:

BO Moén: Khoa:

Tén mon hoc: Lop :
Ly do xin doi:

Giang vién day thay:

B Mon: Khoa:

Chung toi cam két sé thuc hién dung lich da doi!
Moi y kién thac mdc phan hoi cua sinh vién chung toi hoan toan chiu trach nhiém!

PHONG PAO TAO KHOA/BQ MON GV DAY THAY  NGUOI LAM PON

Thai Nguyén, ngay.... thang... nam... ...



